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每場會議最高 300人參加，無限制會議時間 

會議錄製在「團隊」中，所有人都可存取 

請各位師生若要使用 Teams，務必申請 CCU Microsoft 365 
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開通 CCU Microsoft 365 

1. 至本校資訊處網站 https://it.ccu.edu.tw/，並點擊左側「常用系

統」->「CCU Microsoft 365」 

2. 跳轉至申請畫面，按下「申請服務」 

 

 

https://it.ccu.edu.tw/


3. 進入單一入口認證，輸入帳號、密碼，按下「我不是機器人」，點擊

箭頭即可登入。 

4. 輸入欲顯示的名稱，並按下「同意」->「送出」 

 

 

 

 

 



5. 完成後將會寄送帳號、密碼及登入連結至電子信箱(教職員將寄送至在

人事系統登記的 E-mail，學生則為學籍子系統上的 E-mail)，如下

圖： 

 
 

6. 點擊信件內的 o365，進入畫面，輸入帳號，並按照流程更改密碼並驗

證信箱後，即可登入(日後可直接從 Microsoft官網登入)。 

 

https://www.office.com/


下載 Microsoft Teams 

1. 登入後，點擊左上角九宮格圖示，並按下「Teams」 

2. 將跳轉至 Teams畫面，此時會保持登入狀態，點擊右上角頭貼圖示並

按下「下載桌面應用程式」。 

 

 

 

 



3. 選擇下載位置按下「存檔」即可。 

4. 完成下載，開啟軟體， 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



開始使用 Teams 

1. 登入後，呈現下圖 

2. 欲進行遠距教學，請點擊「團隊」 

 

Teams所提供的各項功能 

返回、下一頁 



3. 點選「建立團隊」 

4. 請輸入團隊名稱(老師可直接輸入課程名稱)，若有需求可設定

「隱私權」(建議老師選擇「私人」，如圖)，並選擇「下一

步」 

 

 

 

 



5. 老師可將學生加入至該團隊，輸入信箱(一般電子信箱即

可，如 gmail、yahoo信箱，但學生須註冊微軟帳號)如

圖，點擊「將…新增為來賓」，並按下新增即可(可一次多

筆)。(建議略過，利用步驟 7的方式讓學生加入) 



6. 完成後按下「關閉」即可 

7. 老師也可直接在團體首頁，找到欲新增成員的課程團體，點擊

其右上角的三個點點圖示，按下「管理團隊」 

 

 

 

 

 



8. 進入畫面後，點擊「設定」->「團隊代碼」->「產生」 

9. 出現代碼後，老師可按下「複製」並貼製 eCourse2公告提供

學生輸入代碼加入該課程團體(學生必須開通 CCU Microsoft 

365)，不須經過老師同意即可加入 

 

  

點擊此可回到課程

團隊使用畫面 



加入課程團體 

1. 進入「團隊首頁」，點擊「加入或建立團隊」 

2. 在使用代碼的框框中，輸入團隊代碼，按下加入團隊即可 

3. 完成後，將看到左側團隊名單出現了剛剛加入的課程團隊 

 



開始會議 

1. 進入該課程團隊畫面後，點擊右上角「開會」即可開啟視訊會

議 

2. 進入預備畫面，老師可設定攝影機、麥克風，完成按下「立即

加入」 

 

 

設定攝影機開關 

音訊可透過此設定，「電腦音訊」即直接

使用電腦的音訊設備，「不使用音訊」即

進入會議保持靜音 



 

3. 進入後，可選擇直接「複製會議連結」並貼至 eCourse2公

告，也可選擇「新增參與者」(須為本校)等方式，建議老師選

擇「複製會議連結」，完成後按下右上角「x」即可。 

★注意：Teams的複製會議連結，並不單純只是複製網址而已，而

是利用「超連結」的方式呈現，老師請將此貼於 eCourse2或 e-

mail，若直接貼上 line等即時通訊工具，將會呈現一大段您看不

懂的文字。 

4. 進入會議畫面 
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一般使用(攝影機、麥克風、參與者等) 

1. 攝影機 

(1)可直接點擊右上角攝影機圖示設定開關 

(2)滑鼠移至攝影機圖示不按下，並停留幾秒，將可看見預覽畫

面及視訊背景設定 

選擇「模糊我的背景」：視訊背景將會模糊化 

選擇「更多背景效果」：如下圖，老師可選擇自己喜歡的視

訊背景，以避免自己的所處環境的背景被視訊拍下 

老師可按此預覽視訊畫面 

老師可按此套用並開啟視訊 

完成後按此即可關閉 



2. 麥克風：按下右上角麥克風圖示即可控制開關 

3. 顯示參與者： 

(1)點擊右上角最前方的圖示，即可看見目前的參與者 

(2)右側會出現參與者的畫面，建議可看見未參與會議的團隊成

員，可將滑鼠移至指定成員並點擊要求加入將自動撥號(對方

開啟 Teams才看的到)  

 

 

按此可關閉 



(3)可直接輸入 e-mail以搜尋並邀請加入(建議搜尋有申請本校

office365的帳號)直接輸入即可並點擊「要求加入」 

(4)按下分享邀請，可複製連結或是直接利用「透過預設電子郵

件共用」電腦裡的電子郵件程式寄送邀請 

 

 

 

老師可將搜尋欄的文字刪掉

即可回到查看參與者的名單 

按此可關閉 



4. 顯示交談(聊天室)： 

(1)點擊右上角的「訊息」圖示，即可開啟聊天室畫面 

(2)可按下「格式設定」已設定傳送文字的格式 

(3)「傳遞選項」可將訊息設定為重要、緊急，增加訊息能見度 
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 輸入訊息後按下 Enter 即可傳送 

按此即可關閉 



5. 舉手：將游標移至右上方圖示的表情符號，即可點擊「舉手」 

6. 會議資訊：可透過此複製會議連結 

(1)按下「其他動作」->「會議資訊」 

(2)右側將出現會議資訊的視窗， 

 

 

 

 

 

 

此為超連結，老師請將此貼至 eCourse2或

e-mail，請勿使用 line等通訊軟體傳送 

若要直接複製連結網址，透過通訊軟體傳

送，請將滑鼠移至該地方並按下滑鼠右鍵

點選「複製連結」即可複製 

按此即可關閉 



會議設定 

1. 雜音抑制： 

(1)若老師希望降低周遭環境音的干擾，可按下會議右上角的

「其他動作」->「裝置設定」 

(2)可看見更多視訊、音訊的設定，找到「雜音抑制」，並根據

需要設定低、中、高即可 

 

 

 

按此即可關閉 



2. 會議選項：可設定會議進入的規定、是否允許每個人簡報、出

席者的麥克風、表情傳送(舉手) 

(1)點擊「其他動作」->「會議選項」 

(2)即可看見細項設定 

 

 

 

 

 

 

⚫ 誰無需先在大廳等候：可設定誰可未經老師允許直接進

入會議，我組織代表的是透過本校連結申請 OFFICE帳

號的人員 

⚫ 一律讓來電者略過大廳：若使用電話來電是否可略過大
廳，未經允許直接進入 

⚫ 當來電者加入或離開時宣告：使用電話來電進入的人再

加入或離開是否有通知 

⚫ 誰可以簡報：老師可設定誰可以展示 PPT 

⚫ 要允許出席者的麥克風嗎？：可設定是否讓出席者使用

麥克風 

⚫ 允許表情符號：是否允許傳送表情符號 



功能說明 

1. 會議記錄：可供老師、學生紀錄課程內容 

(1)點擊「其他動作」->「會議記錄」 

(2)視窗右側出現「會議紀錄」，按下「作紀錄」，等待畫面跳

轉 

 

 

 

 



(3)Teams畫面將出現會議紀錄，老師或學生可以記錄課程內容

且可分享給該團隊的每一個人，會議結束後也可看到 

(4)按下「會議紀錄」旁的箭頭，可重新命名、刪除該會議紀錄 

 

點擊任一行，可根據

自己的需求輸入內容 

點擊此可新增「記事」 



2. 視訊顯示方式：圖庫、大型圖庫、在一起模式、焦點 

(1)按下「其他行動」即可看見各項視訊顯示方式，有圖庫、大

型圖庫、在一起模式，老師可根據自己需要點擊如何顯示學

生的視訊畫面。 

 

 

 

 

 

 

 

⚫ 圖庫：畫面中可顯示最多 9個視訊畫面，此為預設
模式 

⚫ 大型圖庫：若參加人數超過 9位以上，可直接點擊

使用此方式，最多顯示 49個視訊畫面 

⚫ 在一起模式：若參加人數為五個以上，可可直接點

擊此模式，選擇各式場景，如：大禮堂，將會擷取

各位的頭像套用至場景中。參考畫面如下 

⚫ 焦點：把影片設爲焦點就像釘選它一樣，讓會議中

的每個人都可以看。 老師可以選擇任何人的畫面

（包括您自己），以成為大家看到的主要畫面，焦
點模式須有 3位以上參加才可使用。 

備註：由於測試帳號有限，故大型圖庫、在一起模式為

灰字，此為正常，若人數夠將正常顯示為白字 

此為「在一起模

式」，來源：在

Microsoft Teams中使

用視訊 

https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%9C%A8-microsoft-teams-%E4%B8%AD%E4%BD%BF%E7%94%A8%E8%A6%96%E8%A8%8A-3647fc29-7b92-4c26-8c2d-8a596904cdae
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%9C%A8-microsoft-teams-%E4%B8%AD%E4%BD%BF%E7%94%A8%E8%A6%96%E8%A8%8A-3647fc29-7b92-4c26-8c2d-8a596904cdae
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E5%9C%A8-microsoft-teams-%E4%B8%AD%E4%BD%BF%E7%94%A8%E8%A6%96%E8%A8%8A-3647fc29-7b92-4c26-8c2d-8a596904cdae


3. 全螢幕：可將會議視窗畫面顯示為全螢幕 

(1)按下「其他行動」->「全螢幕」即可顯示為全螢幕畫面，若

要取消全螢幕顯示，再點一次即可 

 

 



4. 錄製(錄影)： 

(1)按下「其他行動」->「開始錄製」即可開始錄影(需等待幾秒

才會正式開始錄影) 

(2)若要錄影停止，點擊「其他行動」->「停止錄製」 

 



(3)停止錄製後，可點開「Teams視窗」，在該課程團隊的「檔

案」中，即可看見「Recordings」資料夾，點開即可看見剛

剛所錄製的內容，只要是在該課程團隊內，所有人都能存取 

(4)若要對該錄影的影片做任何編輯，在指定影片直接點擊滑鼠

右鍵即會出現選項 



5. 關閉傳入的視訊：可關閉其他人的視訊畫面 

(1)若老師需要關閉除了自己以外的其他人的視訊畫面，可點擊

「其他行動」->「關閉傳入的視訊」即可 

(2)若要開啟，再按一次「其他行動」並按下「開啟傳入的視

訊」即可 

 



6. 分組討論區： 

(1)點擊「分組討論區」的圖示即可設定 

(2)可設定幾間討論區，及分配方式為自動(會直接分配平均人數

至各個討論區)或手動，若選擇手動，請繼續參考以下教學 

(3)若選擇手動，請按下「指派參與者」，並選取要分成同一組的學生

名稱旁的核取方塊，並按下「指派」在選擇哪一間會議室即可並不

斷的重複此步驟，直到全部分配完成即可。 

 

 

討論區數量 



(4)完成分組後，將滑鼠移至指定討論區，並按下三個點點的圖

示，選擇「開啟分組討論區」，討論區才可正式開始討論 

(5)老師若想查看討論進度，點擊三個點點的圖示，選擇「加入

會議室」即可 

(6)進入討論區後，若想退出，按下右上角「離開」 

 

 

 

 



(7)若要停止會議，按下「關閉會議室」即可 

 
  

按此即可關閉此視窗 



排程會議 

1. 進入欲加入「排程會議」的課程團隊畫面後，按下「開會」旁

的箭頭，點擊「排程會議」 

2. 進入排程畫面，輸入標題、列席者(可不填)、時間等等 

按此即可新增列席者 

標題 

時間 



3. 老師可設定是否要重複 

4. 完成設定後，按下右上角的「傳送」即可 

5. 畫面中即可看見剛剛所排程的會議 



6. 若在會議開始之前，老師或學生想先加入會議或複製會議連

接，可點擊會議名稱，即可看見「複製連結」、「加入」 

 


