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1. 新進教職員開通 Microsoft 帳號： 
網址: https://lis.nsysu.edu.tw/p/405-1001-191366,c11642.php 

 

 

2. 下載 Microsoft Teams: 
Windows 桌面版下載網址: https://www.microsoft.com/zh-tw/microsoft-teams/download-app 

 
請依指示完成安裝 

 

 

 

 

 

 

填寫申請表單 

https://lis.nsysu.edu.tw/p/405-1001-191366,c11642.php
https://www.microsoft.com/zh-tw/microsoft-teams/download-app
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3. 登入 Teams 
打開安裝好的 Teams登入 

帳號:   ，密碼: 

 

 
 

  



 

3 
 

4. 建立團隊 
 登入 Teams後，點擊右上【加入或建立團隊】來建立團隊 

 
 
 

 選擇【班級】>【使用此範本】> 輸入團隊(課程)名稱 > 【建立】 
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5. 新增成員 
 繼上一步建立完成後，會跳出下圖來手動新增成員，如果選擇略過後續

也可以從課程首頁的其他選項中新增成員 

 

 
 

1. 
 

2. 
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 教師也可以透過分享團隊代碼的方式讓學生自己加入課程，點選

團隊名稱旁的【其他選項】>【管理團隊】>【設定】>【團隊代碼】>

【產生】，此方法不會收到任何加入要求。 

 
 

  

1. 
 

2. 
 

1. 
 2. 

 

3. 
 

4. 
 5. 
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6. 如何開啟會議 
 先選取頻道，再點選右上角攝影機下拉圖示，點選立即開會 

 
 

 再加入會議前，會詢問所要使用的音訊設備或是開啟鏡頭等選項，

設定完成後即可按下【立即加入】開始會議 

 
 

  

1. 
 

2. 
 3. 

 

選擇電腦音訊 

選擇開啟鏡頭或背景設定 
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 進入會議後，老師可以透過提供會議連結、邀請或是分享至郵件

來將會議資訊分享給未加入的同學 

 
 

 進入會議後，右邊可以看到參與人員，也可以針對未進來會議的

同學，點選【要求加入】，同學就會收到會議通知 
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 老師在上課前也可以先在【排程會議】裡將課程時間預先設定好，

同學可以直接點選貼文或是點選【行事曆】加入會議 
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7. 開始授課 
 老師在授課前可以先將課程資料上傳至課堂頻道裡，點選【主要頻

道一般】>【檔案】>【上傳】即可將檔案上傳至會議頻道裡 

 
 

 開始會議後，老師如果想保留上課內容可以選擇錄製會議，點選

【其他】>【錄製及轉錄】>【開始錄製】，左上方出現紅色圈圈才代表

有成功錄製。 

 
 
 
 
 
 

1. 
 

2. 
 

3. 
 

1. 
 

2. 
 3. 
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 分享畫面 
點選上方工作欄的【分享】，可以選擇要分享哪個畫面，並且記得開啟

電腦音效。 

 
 
 

 選擇想要分享的畫面後，畫面周圍會表示紅色框線，如果要結束

分享點選上方【停止分享】即可 
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 如果有錄製課程的話，點選【其他】>【錄製及轉錄】>【停止錄製】

即可停止錄製影片 

 

 
 點選右上方【離開】可以結束會議。 

 
 如果該課程有進行錄製，可以在頻道的【貼文】裡看到影片信息，

點選【貼文】> 該課堂會議的【查看詳細資料】 

 

 
 
 
 

1. 
 

2. 
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  也可從【檔案】裡的錄影資料夾裡找到錄製影片 

 
 

8. 建立作業及測驗 
 老師可以利用作業功能，請同學繳交作業電子檔到課程團隊裡，

老師也可以在上面進行評分，首先點選【作業】>【建立】>【新增

作業】來建立作業 

 

1. 
 

2. 
 

2. 
 

1. 
 

3. 
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 點選新增作業後，可以輸入作業名稱及設定一些資料，輸入完成

後點選右下方【指派】來建立作業 
 

 
 
 

 在作業中就可以看到已指派的作業，點進指派作業則可以看到同

學的繳交情況 

 
 
 
  

作業名稱 
 

設定分數，滿分 100 
輸入 100 即可 
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 點進指派作業裡，老師可以在上面進行評分及給出評論，評完分

後可以將作業發還給同學，讓同學看到自己的分數 

 

 
 老師可以在作業功能裡新增測驗，點選【作業】>【建立】>【新增

測驗】 

 

 

這裡可以輸入分數 
 

1. 
 

2. 
 

3. 
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 點選【新增測驗】 

 
 
 

 出完考題跟設定完時間和分數後，點擊右上方【完成】 

 

 
 
 

 接著可以輸入測驗名稱及設定一些資料，輸入完成後點選右下方

【指派】來建立測驗 
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 在作業中就可以看到已指派的測驗，點進指派測驗則可以看到同

學的繳交情況 

 
 
  

測驗名稱 
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 點進指派測驗裡，老師可以在上面看到學生分數或是給出評論，

評完分後可以將測驗發還給同學，讓同學看到自己的分數 

 

分數 
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