
STEP 下載 Teams 程式1

行動版 IOS 行動版 AndroidWindows / MAC版本

Teams 操作懶人包

https://products.office.com/zh-tw/microsoft-teams/download-app
https://apps.apple.com/tw/app/microsoft-teams/id1113153706
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams


STEP 登入Teams 程式2

開啟Teams 請至桌面點擊 開啟 Teams  程式

請打開 Teams APP

校務行政帳號@art365.ntua.edu.tw登入帳密

電腦版

手機版

帳 號

密 碼 與校務行政密碼相同

✩隨班附讀與進推學員，請個人申請免費 Teams 帳號
( 帳號可能不會立即生效，微軟需作業時間，最多24小時 )

申請Teams免費帳號
操作手冊

https://drive.google.com/open?id=1TlShSHnKizmK6j52S7NIK5Q62FrStdCB


STEP 建立課程3

點選【團隊】 >【加入或建立團隊】 > 【建立一個團隊】 > 輸入【團隊名稱】、 【描述】

> 【下一步】 >  新增成員至Test【略過】
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STEP 新增學生進入課程4

點選【團隊】選擇課程 > 課程右方【…】 > 【新增成員】 >  輸入學生學號或姓名 > 【新增】
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✩隨班附讀與進推學員，需個人申請免費 Teams 帳號，請將Teams 帳號(Email) 加入，帳號會顯示(來賓)。



STEP 進行同步遠距上課5

點選【團隊】選擇課程 > 【 】 > 【想新增主題嗎?】輸入課程名稱 > 【立即開會】
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STEP 同步遠距上課 : 各項功能6

❶ 會議進行時間

1 2 3 4 5 6 7 8

❷ 開 / 關 視訊 (需有攝影機)

❸ 開 / 關 音訊 (需有麥克風)

❹ 分享功能 (可分享桌面、檔案)

❺ 其他動作 (次要選單)

❻ 開 / 關 聊天視窗

❼ 開 / 關 參與者名單

❽ 離開會議

點選【開始/停止錄製】可以進行課程開始/結束錄影



STEP 同步遠距上課 :  各項功能> 上課錄影影片分享、下載與刪除7

課程錄影影片右方【…】 >  【在Microsoft Streams中開啟】 > 
下方【…】 > 【Delete】
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刪除影片
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分享影片

課程錄影影片右方【…】 >  【分享】



Teams操作手冊

完整版

https://drive.google.com/open?id=1I51iCOhbBOkQnriarXyEp3Ws_gFWc78V

