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老師使用說明-電腦版



平台說明

建議可以手機＋電腦同步使用

手機 電腦

優點 錄製畫面較佳，且方便
調整

功能齊全，可以製作作
業／測驗，操作簡易，

缺點 功能過少，無法製作作
業／測驗，操作繁瑣，
很多東西要手動加入

錄製畫面仰角過大，不
方便擺放



因軟體所顯示的中文與我們的認知不同
，故在此統一說明

團隊：班級 ex.1082閱讀與書寫(二)La

頻道：課程週數ex. 第三週(3/19)

用語說明



搜尋Windows Teams軟體

下載軟體



至下載資料夾打開檔案，雙擊
後不需安裝，桌面自動會產生
一個捷徑

安裝軟體



輸入帳號密碼
教職員帳號 : 

校園入口帳號@365.cmu.edu.tw

若顯示未授權，請聯絡資訊中心，分
機1591(資訊中心蔡先生)

若顯示密碼錯誤，請嘗試至365網站
重新設定

登入帳號



創立團隊:

點擊左側團隊
點擊右上角加
入或建立團隊



點擊建立團隊 點擊班級
創立團隊



創建名稱
創立團隊



加入學生可自行輸入帳號或學號
或者給團隊代碼讓學生自行加入(後面會提到)

加入學生



製造團隊代碼請學生輸入:

點擊左側團隊->點擊剛建立的團隊右上角三個…

->點擊管理團隊

加入學生



點擊設定->至團隊代碼點擊產生->將該組密碼給學生

加入學生



電腦版
至加入團隊頁面
輸入該代碼

學生加入



手機版
下方點擊團隊->

右上角點擊+號->

點擊使用代碼加入團隊

學生加入



至團隊頁面，點
選剛創立的團隊
旁的…並點選新
增頻道，請老師
把課程如圖所示
建立好

新增頻道



線上開會/授課:

Step1點擊左側團隊->STEP2選取要錄製的課程名稱
->STEP3選取對應的頻道->STEP4點擊下方的馬上開會



若有跳出，需按允許存取

線上授課



打好課程名稱後按立即加入，
下一頁有提供名稱統一格式

線上授課



老師記得打開視訊及麥克風
(務必記得請學生關閉視訊及麥克風)

線上授課



分享畫面線上授課

 可選擇單獨分享某個程式視窗，並且有白板可使用。



點擊下方…之後按開始錄製(一定要記得)

可以用其他設備錄音，防止錄製失敗的可能

提醒同學不可以按
到關閉錄製，否則
影片會中斷錄製

建議可以指派一名
學生隨時檢查，若
發現錄製中斷，請
他立即重點開始錄
音

線上授課



學生如何加入:

點擊左側聊天
之後點擊右上角的加入

學生加入



學生如何觀看錄製影片:

選擇團隊->選擇頻道->於右側直接點選影片

學生加入



創建作業:

至作業->選擇班級->按下一步



選擇作業

創建作業



STEP 1
輸入名稱
指示不要輸入，
防止學生沒看影
片就會寫作業

STEP 2、3

設定時間

STEP 4
編輯是允許遲交

創建作業



選擇新增資源

創建作業



選擇新增檔案

選擇檔案類型

輸入作業名稱
之後按附加

創建作業



確認無誤後按指派，或者可以先儲存，儲存
的作業會跑到(草稿)的資料夾

創建作業



之後可以在左側作業的欄位，點選剛創立的作業
來確認學生狀態，點學生的名字可以觀看作業

創建作業



點選學生後可觀看
學生作業，右側可
輸入評語，按下方
的發還後即評分完
畢，學生會跑到已
評分的區域

創建作業



創建測驗:

至作業->選擇班級->按下一步



選擇測驗

創建測驗



選擇新增表單

創建測驗



選擇建立新表單

點選新增，以新增題
目類型

創建測驗



老師使用說明-手機版



此操作以iOS為範例，兩平台大同小異
教職員帳號校園入口帳號@365.cmu.edu.tw

若顯示未授權，請聯絡資訊中心，
分機1591(資訊中心蔡先生)

若顯示密碼錯誤，請嘗試至365網站重新設定

下載軟體



登入帳號

點選登入

並輸入帳號密碼



STEP 1
點選下方團隊

STEP 2
點選右上角的+號

創立團隊



點選建立團隊

創立團隊



編輯好團隊名稱後
點選完成

創立團隊



製作課程目錄

點選團隊右方…

新增頻道



點選管理頻道

新增頻道



點選右上方+號增
加頻道

新增頻道



加入學生:

方法一 :
事前先用電腦版產
生代碼

1.點左側團隊
2.點團隊右上角…

3.點管理團隊



1.點設定
2.至下方團隊代碼
點產生
3.將該組代碼給學
生，學生另有教學
指示如何利用代碼
加入團隊

加入學生



加入學生:

方法二 :
至剛創立的團隊旁
點選…



點選管理成員

加入學生



點選右上角+號

加入學生



一一輸入學生的
帳號或學號

加入學生



線上開會/授課:

STEP 1
點選下方行事曆

STEP 2
點選右上角+號



線上授課

點選分享至頻道



線上授課

選擇對應團隊

選擇對應頻道



線上授課

新增參與者



線上授課

*老師手機學生手機
需手動加入所有學生

*老師手機學生電腦
只需隨機加入一位學生，開啟會
議後，其餘學生可至該頻道自行
加入

*老師電腦學生手機
開啟會議後學生可自行加入

*老師電腦學生電腦
開啟會議後學生可自行加入



線上授課

點選全天



線上授課

如圖所示，並確認
活動名稱有填寫
(活動名稱有統一
格式，詳見下張
PPT)，確認無誤後
按完成



點選加入

線上授課



若軟體要求存取鏡
頭或麥克風，請點
選允許

之後點選立即加入

線上授課



*分享畫面*

點選下方…

再點選分享即可
分享手機畫面

線上授課



*錄製影片*

確保鏡頭及麥克風
都有打開後，點選
下方…

可以用其他設備錄
音，防止錄製失敗
的可能

一定要插電或準備
行動電源

線上授課



點選開始錄音

提醒同學不可以按
到關閉錄製，否則
影片會中斷錄製

建議可以指派一名
學生隨時檢查，若
發現錄製中斷，請
他立即重點開始錄
音

線上授課



觀看錄製檔案:

STEP 1
至團隊頁面，點選
團隊左方箭頭來展
開資料夾

STEP 2
點選已展開的資料
夾(一般)旁邊的箭
頭

線上授課



點選剛剛結束的會
議，點這個範圍內
都可以進入

線上授課



點選中間的播放鍵
以查看

線上授課



學生使用說明-電腦版



搜尋Windows Teams軟體



至下載資料夾打開檔案，雙擊
後不需安裝，桌面自動會產生
一個捷徑



輸入帳號密碼
學生帳號 : 

學號@365.cmu.edu.tw

若顯示未授權，請聯絡資訊中心，分
機1591(資訊中心蔡先生)

若顯示密碼錯誤，請嘗試至365網站
重新設定



至團隊->加入團隊頁面
輸入該代碼



加入線上會議/授課:

點擊左側聊天
之後點擊右上角的加入

點擊團隊找到該週頻道亦可



非主講者可先關閉視訊及麥克風



分享畫面

 可選擇單獨分享某個程式視窗，並且有白板可使用。



學生使用說明-手機版



此操作以iOS為範例，兩平台大同小異
學生帳號 :學號@365.cmu.edu.tw

若顯示未授權，請聯絡資訊中心，
分機1591(資訊中心蔡先生)

若顯示密碼錯誤，請嘗試至365網站重新設定



STEP 1
點選下方團隊

STEP 2
點選右上角的+號



老師會給學生一組
代碼

點選使用代碼加入
團隊，並輸入該代
碼



剛加入的團隊會顯
示在此

STEP 1
點選左側箭頭打開
選單

STEP 2
點選鏡頭即可加入
線上會議。



承上步驟，到此畫
面後點選加入



點選好，允許
TEAMS取用您的相
機



點選立即加入



學生非報告者記得
關閉鏡頭及麥克風，
並確認音響有打開

右上角可以進入該
會議的聊天室

千萬不可以按到停
止錄製



如果報告者需要
*分享畫面*

點選下方…

再點選分享即可
分享手機畫面



若當下無法參與線
上會議，仍可到此
畫面查看

在該課程團隊點開
後，並按下右方箭
頭



選取想觀看的線上
會議



點選該影片的播放
鍵即可觀看


