
【Office 365 Teams】 

1. 設定或使用前，請先完成網路認證，確認電腦能連外部網站。 

2. 登入帳戶須輸入完整的郵件地址 username@mail.aeust.edu.tw 

3. 建立團隊的團隊類型請務必選擇「班級」。 

4. 第一次使用團隊請務必先確認該團隊是否尚未啟用。 

5. 瀏覽器須使用 Chrome或 Edge，其餘無法使用會議功能。 

6. 若無法正常登入，請清除瀏覽器之 Cookie、快取及暫存即可。 

7. 請務必結束會議前手動下載出席清單。 

8. 出席報告 Report功能屬於輔助性質，某些情況不會產出紀錄，

甚至紀錄重置歸零，建議結束會議前先下載出席清單 List。 

9. 請在「團隊」內新增排程會議，避免在「行事曆」內建立會議。 

10. 錄影檔案保存天數由微軟原廠訂定，請先自行下載保留。 

11. 團隊可以隱藏或離開，若要刪除，請務必再次確認。 

12. 電腦程式版 Teams功能最齊全，不建議使用手機 Teams教學。 

13. 請把團隊連結放至課程大綱，避免學生異動無法找到團隊。 

14. 請提醒學生先登入學校 Office365帳號再使用 Teams， 

切勿使用匿名登入導致教師無法辨識。 

15. 系統建立的團隊請勿更名 「111-01 OO系 OOO教師 課程名稱」

若發生問題將無法透過程式查詢或修正。 

16. 可核對團隊成員(學生)數量與 Portal開課人數查詢是否相同。 
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一、 Teams網頁版—登入 

1.1 登入 Office365 Teams 網頁版 https://portal.office.com 
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1.2 檢查團隊是否已啟用（少數團隊會顯示尚未啟用） 

 
 

1.3 編輯團隊 

 
 

 

 

  



二、 Teams網頁版—管理團隊 

2.1 管理團隊 

 
 

 
 

  



 

2.2 新增成員 

 
 

 



 
 

  
 

  



 

2.3 透過團隊連結申請加入團隊 

 
 

 



 
 

 
 



 
  



 

2.4 頻道新增及管理 

頻道分為「標準頻道」及「私人頻道」，可以用於小組或專題討論！ 

標準頻道：團隊所有人都可看見內容及參與，故不需要申請加入。 

私人頻道：須申請加入，加入後才可看見內容，無「排程會議」功能。 

 
 

 



 

  



三、 Teams網頁版—排程會議 

3.1 新增排程會議 

 

 

 

 



 

 

  



 

3.2 會議詳細資料 

 
 



 

 

 



 

 

3.3 加入會議開始視訊 

 

 



 
 

 
 

  



 

3.4 畫面分享匣 

 
 

3.5 顯示交談 

 
 

  



 

3.6 會議錄影 

 
 

 



 
 

 



 
 

 
 



 
 

  



 

3.7 外部訪客透過會議連結加入會議 

 

 

 



 
 

 



 
 

 

 

  



 

3.8 顯示參與者 

 
 

 
 

  



 

3.9 會議中設定管理使用權限 

 
 

 
 

  



 

3.10 出席清單 List及出席報告 Report 

出席報告 Report功能屬於輔助性質，某些情況會觸發紀錄自動重置， 

建議結束會議前先下載出席清單 List，以及畫面截圖。 

 
 

 
 



 
 

 
  



 

四、 Teams網頁版—學生操作 

4.1 使用瀏覽器加入 Teams會議 
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