
— 電腦版使用教學 —

Teams 會議



• 下載 Teams

• Teams 登入

• Teams 會議增益集

• 建立排程會議（Outlook）

• 建立排程會議（Teams）

• 建立直播

• 加入排程會議 (Outlook)

• 加入排程會議(Teams)

教學內容



• 加入會議設定介面

• 會議功能操作

• 查詢會議錄製影音、會議紀錄

• 私人交談&會議

• 群組交談&會議

• 聯絡人清單

• 建立團隊

• 建立團隊(提供代碼)

教學內容



• 加入團隊(代碼加入)

• 新增頻道

• 團隊裡如何發表貼文

教學內容



資訊處已全行統一佈署，請先確認是否佈署成功

如何確認：

1.先按電腦”Windows”鍵

2.打字搜尋 Teams

3.若搜尋不到才需安裝

下載 Teams



安 裝 步 驟

下載 Teams

開啟網路瀏覽器，輸入 Teams 下載，並點選 下載



安 裝 步 驟

下載 Teams

應用程式就會自動開始安裝，安裝

完畢後會跳出以下畫面，代表已經

成功安裝，點選 繼續

下載完畢後開啟安裝檔，會跳出

安全性警告，此時點選執行



安 裝 步 驟

登入 Teams

請點選 Teams 應用程式開啟後

1 請登入您的公司信箱 2 務必選擇工作或學校帳戶 3 輸入信箱密碼



登入 Teams

Teams 功能區

（活動、聊天、團隊、通話、檔案）

說明鍵

（主題教學使用、新功能更新）

搜尋區

（搜尋同事、搜尋關鍵字、搜尋檔案）

應用程式設定

（燈號設定、設定鍵、縮放大小、登出）
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Teams 會議增益集

【僅第一次操作】

1. 請先確認安裝好 Teams應用程式在電腦，並且開啟它

2. 再開啟Outlook應用程式後，點到行事曆頁面，即可

看到 Teams增益集

（如左圖圖示）



【若上述方式不成功】

1. 請先確認安裝好 Teams應用程式在電腦，並且開啟它

2. 再開啟 Ｏutlook 應用程式後 > 左上角”檔案” > 左

邊選單”選項” >增益集

3. 在 <非作用中應用程式增益集>確認是否有 Microsoft

teams meeting add-in for Microsoft office，若有

請點選並點下執行

Teams 會議增益集



【若上述方式不成功】

4. 勾選 Microsoft teams meeting add-in for

Microsoft office >確定

5. 關閉 Outlook再開啟即會看到 Teams增益集

Teams 會議增益集



【若以上兩種方式皆不成功】

請參考以下教學

Teams 會議增益集

1
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【若以上兩種方式皆不成功】

請參考以下教學

Teams 會議增益集

4

5

輸入名稱

輸入公司電子帳戶

Ex:  icbc5000@megabank.com.tw

及輸入電子郵件密碼

mailto:icbc5000@megabank.com.tw


【若以上兩種方式皆不成功】

請參考以下教學

Teams 會議增益集
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Teams 會議增益集

重新開啟 Outlook 即可看到

Teams 增益集在行事曆頁面



建立會議(Outlook)

若要建立新會議，請先開啟Outlook，

點選行事曆 > 新增 Teams 會議



建立會議(Outlook)

接著就可以輸入會議的詳細資訊，

包含會議名稱、會議時間以及邀請出

席者。全數輸入完畢後就可以點選 傳送。

收到會議邀請的人員（包含外部人員），

事後僅須點選會議邀請連結即可加入會議！



建立會議(Teams)

若要在Teams中建立新會議，請先點選行事曆，

點選行事曆 > 新增會議



建立會議(Teams)

接著就可以輸入會議的詳細資訊，

包含會議名稱、會議時間以及邀請出

席者。全數輸入完畢後就可以點選 傳送。

排程完畢後會在行事曆上看到此會議行程



建立會議(Teams)

接著就可以輸入會議的詳細資訊，

包含會議名稱、會議時間以及邀請出

席者。全數輸入完畢後就可以點選 傳送。

排程完畢後會在行事曆上看到此會議行程



建立直播

若要在Teams中建立直播會議，請先點選行

事曆，點選行事曆 >新增會議旁下拉箭頭 >

即時活動



建立直播

接著就可以輸入會議的詳細資訊，

包含直播標題、直播時間

(最長連續四小時)以及邀請簡報

者(參與者不在此邀請)。全數輸入完

畢後就可以點選 下一頁。

召集人、製作人與簡報者角色差異參考網址

https://support.office.com/zh-tw/article/%e9%96%8b%e5%a7%8b%e4%bd%bf%e7%94%a8-microsoft-teams-%e5%8d%b3%e6%99%82%e6%b4%bb%e5%8b%95-d077fec2-a058-483e-9ab5-1494afda578a?ui=zh-TW&rs=zh-TW&ad=TW#bkmk_roles


建立直播

接著設定這場直播會議的範圍

• 人員及群組(僅有設定範圍裡的人員才
能加入直播，需要登入帳號密碼才能觀
看直播)

• 整個組織(同組織內的所有人員都能觀
看直播會議，需要登入帳號密碼才能觀
看直播)

• 公開(只要有直播連結者皆可觀看會議，
無須登入)



建立直播

再來設定這場直播會議的相關內容

將直播會議裡所需要功能勾選起來

• 字幕的口語語言可以選擇簡體中文

(目前尚不知支援繁體中文)

• 問與答(參與者可使用此功能發問問題)

設定完成後點選排程



建立直播

在 Teams 行事曆中，能找到剛才建立的

直播會議活動，可於此處複製加入連結

給參與直播者，或點選編輯修正直播相

關設定



加入會議(Outlook)

在 Outlook 行事曆中，找到並點選要參與的會議，

按左上角加入 Teams 會議

若 Outlook 跳會議提醒，也可以按

「 線上加入」 直接加入



加入會議(Teams)

在 Teams 行事曆中，找到並點選要參與的會議，

按右上角加入或加入Microsoft Teams 會議



加入會議

• 點選加入會議後即會看到右側畫面，表

示成功開啟線上會議

• 此頁為控制頁面（先設定好鏡頭、麥克

風）

• 設定完成後，點選立刻加入，才是正式

加入會議



會議操作(基本設定)

看到這畫面，代表您已經正式加入會議，

下方紅框處的控制欄功能分別為：

1 2 3 4 5 6 7 8

1. 會議經過時間

2. 視訊鏡頭設定

3. 麥克風設定

4. 分享桌面、簡報、應用程式、白板

5. 顯示會議詳細資料(複製會議連結寄給組織

外人員)、錄製會議、背景模糊

6. 顯示會議對話

7. 顯示會議參與者，也可以於此處加入新的

會議參與者(組織內)

8. 離開會議



會議操作(進階設定)

當你點選A位置的人像圖示

右側會出現目前在此會議中的人員

A

B
C

D

E
F

G
H

B. 邀請組織內人員(輸入姓名或電子郵件地址)

C. 複製會議資訊(可貼在邀請信中)

D. 點選此地方會變成點點點並出現EFGH等功能

E. 關閉對方的麥克風(但對方仍有權限自行開啟)

F. 釘選對方的視訊畫面於自己的會議顯示窗格

(最多釘選四人於窗格中，僅影響自己不影響他人)

G. 將對方從會議室移除

H. 降低對方在會議中的權限

(詳細權限說明網頁)

I. 將會議中所有人關靜音

I

https://support.office.com/zh-tw/article/團隊會議中的角色-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019?ui=zh-TW&rs=zh-TW&ad=TW


會議操作(交談、傳檔案)

當你點選A位置的訊息圖示

右側會出現訊息聊天區

A



查詢會議錄製影音、會議記錄

• 排程會議的相關資料在聊天找

• 資料永久保留皆可觀看

錄製的影片可以直接
在Teams裡播放觀看

1
2

3

4

找到剛才會議的名稱
會議的相關內容與錄製
影片皆會在此處找的到



私人交談& 通話

打開 Teams應用程式，點選左排功能列中

的「 聊天」，並在中間正上方的「 搜尋

或輸入命令」 輸入想要找尋的同事名稱



1 2點選同事人像後即可開始交談

從左至右為 (視訊鍵、通話鍵、分享桌面)

加入其他人員至聊天室

文字編輯按紐

貼圖

針對自己的訊息可以做刪除和編輯

1

2

3

4
3 4

5

5

私人交談& 通話



1

群組交談& 通話

2

輸入要邀約加入群組的人員

3

下拉鍵按下還能替群組命名



群組交談& 通話

點選同事人像後即可開始交談

從左至右為 (視訊鍵、通話鍵、分享桌面)

加入其他人員至聊天室

文字編輯按紐

貼圖

針對自己的訊息可以做刪除和編輯

1

2

3

4

5

1 2

5

3 4



群組交談& 通話

交談到一半時加了其餘人員進來會
議，也可以選擇是否讓對方看到過
往聊天紀錄

1

2

3



針對常聯絡的同事可以

將他加入我的最愛
1

2

3

4

5

聯絡人清單



也可以創建聯絡人群組

1
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聯絡人清單



當一群人要長期討論個專案或溝通時，建議建立個群組

建立團隊

1

2

3

若有人建立好團隊後
可拿取團隊代碼
從此處輸入並加入



建立團隊

4 5
6

7



建立團隊

7

8



建立團隊(提供代碼)

創建好團隊了，怎麼把大家快速加進來呢?提供團隊代碼吧

1

2

3

4

5



加入團隊(代碼加入)

創建好團隊了，怎麼把大家快速加進來呢?提供團隊代碼吧

6

拿取團隊代碼
從此處輸入並加入



新增頻道

建好團隊後預設會有一個頻道“一般”，若想依造不同主題新增其他頻道如何做

2

1

3

4

5

正常 : 預設所有團
隊的人員都可以看
到此頻道

私人 : 只有您指定
的人員才能看到頻
道



團隊裡如何發表貼文

頻道的溝通方式是以發貼文，大家在貼文下方討論為主

先移置要發表貼文的頻道裡

點選下排輸入文字區編輯貼文

2

1

3 針對貼文你還可以有細項設定

4

貼文細項設定功能鍵



團隊裡如何發表貼文

針對其他人發布的貼文，還可以做特定回覆


