
如何使用 Microsoft Teams 辦理線上演講以及工作坊 

 

建議使用桌機或筆電等電腦版的 Teams 辦理 

Step 1.先登入專區 

Step 2.點選右下方紫色圈圈，打開 Teams 

 

  



Step3.從左邊工具列中，點選”團隊” 

Step4.在左下方點選”加入或建立團隊” 

 

Step5.由右側選取”建立一個團隊”，然後點選”建立團隊”(強烈建議建立一

個新的團隊，因為團隊擁有者對於會議紀錄的下載有著關鍵性的影響) 

 



Step6.輸入團隊資料 

 

 

Step7.輸入團隊資料後，即可進行下一步 

 

 

  



Step8.新增成員 (先選擇”略過”) 

 

 

Step9.點選右側工具列”團隊”，即可看到剛剛建立的團隊”Teams 教學會

議”  

  



Step10.若有會議資料(例如課程投影片)，可以點選”檔案”，以拖曳的方式將

檔案拖曳到會議室的檔案中 

 

 

Step11.此時可以看到投影片已上傳到會議室中 

 

  



Step12.此時可以將所有預計會參與的人員都先加入到團隊中，此時加入的成員

在會議的時候，其身分是主持人，因此建議將演講者在建立團隊時加入 

 

 

Step13.點選”貼文”回到會議室首頁，若要開始會議，點選右上角”攝影機 

(開會)”下拉選單，選擇立即開會，即可進入會議室參加會議。 

 



Step14.進入會議室畫面如下，可修改會議室名稱，然後點選”立即加入” 

 

 

Step15.連線進入會議室後，約等候一小段時間，會出現”邀請人員加入您”的

對話框，共有三種方式可供選擇，如點選”複製會議連結” 

 

 



Step16.點選”複製會議連結”後，會出現”已複製到剪貼簿” 

 

 

Step17.此時可將複製好的連結貼到電子郵件中寄送，收到信件之人員點選連結

網址，即可直接導向所開設的會議室 (與會人員須事先安裝 Teams 軟體) 

 



Step18.如點選”新增參與者”，可以針對既有團隊成員進行邀約，也可以透過

關鍵字對全校師生進行搜尋 

 

 

Step19.會議的過程中，請務必截圖做為未來辦理會議或工作坊的佐證，並且在

會議結束後請在黃色框框內點選會議結束，而不是離開喔。 

 



Step20.等到會議結束幾分鐘過後，會出現紅色對話框中的出席報告後下載，就

會出現所有參與者的參與時間以及姓名。 

 

 

最後兩個步驟很重要喔，截圖當作是報帳時候的照片，出席報告當作

是簽到表，這樣線上的方式可以用在很多地方，例如業師、工作坊、

訓練班等，但是請各位同仁一定要測試您的電腦是否會出現出席報

告，目前我們發現出席報告在 web 版本以及手機會出現問題，而且您

的身分最好是團隊擁有者。 

會議摘要

參與者總數 4

會議標題 null

會議開始時間 2021/5/18 上午8:33:38

會議結束時間 2021/5/18 上午8:58:46

全名 加入時間 離開時間 持續時間 電子郵件 角色

王○奇 2021/5/18 上午8:33:38 2021/5/18 上午8:58:46 25 分鐘 8 秒 召集人

張○星 2021/5/18 上午8:34:11 2021/5/18 上午8:58:46 24 分鐘 35 秒 出席者

陳○如 2021/5/18 上午8:37:59 2021/5/18 上午8:58:46 20 分鐘 47 秒 出席者

楊○峯 2021/5/18 上午8:45:56 2021/5/18 上午8:58:46 12 分鐘 50 秒 出席者


