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以 Microsoft Teams 進行遠距教學之操作說明手冊 
弘光科大 圖書資訊處 
民國 110 年 9 月 14 日 

一、說明： 

1. 目前本校創課系統TronClass已與Microsoft Teams整合，提供全校進行遠距教學及會議。 
2. 因應開學期間，遠距教學、會議、選課等線上連線需求倍增，除了從創課系統TronClass登入教學

之外，若系統有連線狀況，您亦可下載電腦版Teams(https://ppt.cc/fzm3cx)進行授課。 
3. 相關設定步驟，敬請參閱本操作說明手冊，若有任何疑問，請聯絡圖資處資訊服務台#2375或 

王文瑋同仁#2363。 
 

二、操作及設定： 

1. 從桌面上的 Microsoft Teams 圖示啟動。 

 
 
2. 登入 Teams 後，點選【團隊】，並【建立團隊】，團隊可以當成一個班級。 

 

https://ppt.cc/fzm3cx
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1. 在選取團隊類型請選擇【班級】。 

 
 
2. 團隊【名稱】請輸入班級名稱，輸入完成後請按【下一步】。 

 
 
3. 此頁請直接點擊【略過】。 
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4. 請點擊畫面右上角【排程會議】，可直接設定多週線上上課。 

 
 
5. 請輸入(1)課程名稱，(2)上課開始及結束時間(時間依老師需求彈性設定)，(3)設定每週上課，設

定完成後按【傳送】。 
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6. 請點擊【行事曆】後，點擊上一個步驟新增的會議。 

 
 
7. 點擊(1)圖示可複製會議連結，請將會議連結給學生，點擊【加入】即可進入視訊會議。 
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8. 設定【視訊】、【電腦音訊】後，點擊【立即加入】，即可進入視訊會議。 

 

 


