
Microsoft Teams 教師操作手冊 

 
1. 事前準備，新進老師/新進職員請先開通 Teams 

網址：https://eportal.lhu.edu.tw/o365-index.do，輸入您的校園入口網帳號及密碼，完成

開通。 

 
 

 
 

  

校園入口網 

帳號及密碼 

帳號及密碼說明 

https://eportal.lhu.edu.tw/o365-index.do


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

Microsoft 官網教學：https://support.microsoft.com/zh-tw/teams 

 
3. 登入 Teams  

帳號：職員編號＠o365.lhu.edu.tw，密碼：校園入口網密碼 

(1) 因帳號整合，請至校園入口網「個人設定」，重新設定密碼，就會讓 Teams 的密碼與入

口網同步，更改後直接使用校園入口網密碼登入。 

(2) 新進同仁請依手冊第一項說明開通登入。 

   
4. 建立團隊 

(1) 選擇左列功能表【團隊】，再「建立一個團隊」選項中，按下「建立團隊」。 

職編@O365.lhu.edu.tw 入口網密碼 



 
選取團隊類型—選擇「班級」。 

 
(2) 建立您的團隊，請輸入名稱，建議以「課程名稱」命名。完成後，按下一步。 

１ 

２ 



 
(3) 新增人員至該班課程。（教師須知道自己課程中學位生是那些人，並 KEY 該生之學

號，系統自動帶出(中港澳學位生之帳號皆已有建置)。該課程團隊成員就只要建一次就

好，不用每次上課都要新增。）

 
(4) 完成後按下新增。 



 
完成團隊建立。 

 
5. 新增頻道（用頻道的概念來建立課程週次） 

(1) 選擇左列功能表【團隊】，點選課程名稱旁的「…」，再選擇「新增頻道」。 



 
(2) 輸入頻道名稱，頻道名稱建議以週次命名，完成後按下新增。 

 
(3) 滑鼠指到【團隊】後，即會出現下面框框內容，顯示週次頻道。 

１ 
２ 

３ 

１ 

２ 



 
視窗放大後如下。 

 
  



6. 如何啟動會議 

(1) 先選取好頻道，例如 第 1 週上課，準備開始上課。(頻道的概念就是未來讓學生只要點

選頻道，就可很方便的在該頻道收看該週錄製的教學影片) 

(2) 再點選右上「攝影機（開會）」圖示。 

 
(3) 點選立即開會。 

 
(4) 進入會議時，會詢問要使用的音訊，及背景或開啟攝影機等選項。 

２ 

１ 

３ 

選擇電腦音訊 



 
(5) 確定後按下「立即加入」。 

 
 

  



顯示連線中 

 
畫面會再次提供會議連結、邀請或分享至郵件等功能，可以讓老師把會議資訊傳給未

加入的同學。 

 
 

  



(6) 進入會議後，右邊可看到參與人員。 

 
點選「要求加入」，同學就會收到要求加入通知。 

 
  



(7) 老師在上課前也可以使用行事曆的方式，在「排程會議」設定好上課時間，同學可以

直接點選貼文，或點選【行事曆】功能，直接加入。 

 

點選行事曆也可以看到排定時間，點選加入，就可以加入上課囉。 

 

１.預先排程上課時

2.貼文自動張貼 



7. 開始上課 

(1) 當大家都加入會議後就可以開始上課了，如果您的課程想保留影片，點選下圖紅框內

之 「…」 按鈕，可找到「開始錄製」功能，啟動課程錄影，方便同學之後可以再回來

觀看。 

 
 

 

  

１ 

２ 



(2) 點選下圖紅框內「 」分享功能按鈕，將教學畫面分享給團隊成員。建議選擇「桌

面」選項進行分享。 

 
放大圖示如下，有桌面、視窗、PowerPoint 及白板等方式可以選擇。 

 
  

分享按鈕 

記得開啟電腦音效 



(3) 點下桌面後，即可分享桌面畫面給上課同學。紅框為畫面分享提示。 

 
   上圖紅框放大圖示如下，結束分享可以按下「停止簡報」。 

 

或者再回到 Teams 的畫面，原來的「 」分享功能按鈕，分享後會變成「 」，

按下Ｘ亦可結束分享。 

 
  



(4) 課程結束後，按下「停止錄製」，結束錄製影片。 

 

(5) 結束 Teams，點選「 」 

 

  



8. 課程回放 

(1) 老師如果該課程有做錄製，同學可在該週次課程【貼文】中．看到影片訊息，點選點

選「 」圖示。 

(2) 選擇「複製連結」。 

  
  

１ 

２ 



(3) 下載影片。 

微軟在 2020 年 8 月調整 Office 365 A1（龍華屬於 A1）中的 Teams 功能：Office 

365 A1 含 A1 Plus 利用 Teams 錄製會議後，錄製檔會只會暫存在 Teams 的「聊天」

21 天，不會再自動上傳於 Steam。該暫存的錄製檔會在 21 天後失效，使用者需自行

下載、上傳或保存影片。 

 

  



9. 管理團隊 

(1) 老師若一開始沒有建立成員，可以至【團隊】點選下圖紅框內之 「…」 按鈕， 選擇

「管理團隊」 

 
點選「成員」標籤，可以新增成員。 

 
  

１ 

２ 

３ 
４ 



(2) 或者用傳送團隊代碼的方式，請同學加入。切換至「設定」標籤，找到團隊代碼，按

下「產生」，即可得到一個代碼。 

 

  

１ 

２ 

３ 



10. 建立作業 

(1) 老師可以利用 Teams 的作業功能，請同學繳交電子檔作業至該平台。點選【作業】，

按下「建立」，選擇「作業」。 

 

(2) 選擇您要建立的課程，按下一步。 

 
  

１ 

２ 

３ 

１ 

２ 



(3) 輸入作業名稱、繳交時間等資料。 

 

(4) 輸入完成後，按下「指派」。 

 
  

１.輸入作業內容 

2.按下指派 



(5) 在【作業】中，就可以看到已指派的作業。 

 

(6) 進入指派作業，可以查看同學繳交情況。 

 


