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一、 登入 Teams 

GOOGLE 搜尋-office 365 教育版 

點選 office 365 教育版 Microsoft 或者 可點選以下連結 

https://www.microsoft.com/zh-tw/education/products/office 

  
 

在  (輸入您的學校電子郵件地址) 輸入玄奘大學老師專用信箱 

範例:   

帳號:XXXXXXX@hcu.edu.tw 

密碼:(O100165666&99) 身分證&99 

 
 

 

 



 

 

選擇<我是老師>   

 

 
 

點選<登入> 

 

在  (輸入您的學校電子郵件地址) 輸入玄奘大學老師專用信箱 

範例: 帳號:XXXXXXX@hcu.edu.tw  密碼:(O123456789&99) 身分證&99 

   

點選 選 no 



 

第一次登入要求使用者設定備用信箱冊 

選擇<立即設定> 

 

 

輸入完備用信箱後再到備用信箱 收取驗證碼 

  

完成帳號建置後 

 

 

 



 

登入過程中 如有出現以下畫面 請選擇<改用 Web 應用程式> 

(電腦上使用務必使用 google chrome) 

 

 

進入 Teams 功能畫面 

 

點選 



二、 建置班級 

點選: 團隊 > 建立團隊   

 

 

選擇團隊類型，如不使用 Teams 進行作業繳交，請點選教職員，如要進行作

業繳交則點選 <班級> 

 

1 

 



輸入 <名稱>與<說明>  

輸入完成 點選右下角 <下一步> 

 

如要直接將學生加入團隊，請輸入學號，選擇學生後按新增，或點選右下角 

<略過>，之後將邀請連結發送給學生，由學生自行加入 

 

完成班級新增 



 

 

分享連結讓學生加入班級 

點選: 團隊> 上課班級 

 

 

會出現以下畫面 



 

點選右上方 <…> 

 

(1)點選 <取得頻道的連結> 

                                          

                                            (2)點選<複製> 

 

 

 

 

再把複製連結用訊息方式 傳送給需要上課的學生(張貼於 ilearn 上) 



 

 

當有學生加入時 左上角 

活動選項 會出現通知 

 

 

 

 

 

 

點選<通知> 右側會出現 將加入的學生 

點選<接受> 

 

接受完成 學生會加入使用者建立的班級裡 

 



三、 上課直播 

團隊>上課班級 

 

點選最下面中間圖案< >  

 

 



點選<立即開會> 

 

 

當開會成功時會出現以下畫面 

  

(1)攝影機開關 

(2)麥克風開關 

(3)分享畫面給與會者 



1.點選< > 

2.選桌面/視窗< > 

 

以下會出現該視窗分享畫面  

選擇要分享給學生看的畫面 

 

當出現此訊息時 表示您畫面正在分享中 

 

(4)文字訊息交談畫面 

(5)顯示與會者(可在此邀請加入) 

(6)離開會議 



(7)其他設定→ (8)開始錄製，所有錄製影像會直接存在 Microsoft 

Stream 雲端上 

 

當直播結束時 點選< > 

影片會自行在雲端上自行轉檔放置雲端 

 

1 小時 23 影片 雲端自動轉檔時間約 10 分鐘 

注意 轉檔完成 才能線上觀看或下載 

當轉檔完成會出現以下畫面 



 

如須重播 點選影片即可重播 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



四、 行事曆排程 

點選左方行事曆，點選右上方新增會議可設定會議排程 

 

設定會議(課程) 

(1)會議(課程)標題 

(2)出席人員(如有設定會出現在對方行事曆上) 

(3)開始時間 

(4)結束時間 

(5)自訂週期 

(6)團隊頻道(務必設定上課班級的一般頻道，這樣才會在該團隊<班級>的頻道上看到) 

 



會議開始前五分鐘行事曆上會出現加入的按鈕，或是點選行事曆進入後按右

上方加入 

  

後續操作與上課直播加入會議後相同 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



五、 下載影片 

點選團隊一般已結束的會議點選 <…> 

選擇<在 Microsoft Stream 中開啟> 

  

 

開啟後會出現以下畫面

 



點選左上方 <My content>  

再點選 <Videos> 

 

 

將會出現講師上課直播教學影片  

 

 

點選<….> 再選擇 <Download video> 選項 即可下載影片 

 


