
Microsoft Teams教學

機械工程學系



進入「我們這一班」有下列２種方式：

1.手機可掃描「機械_我們這一班QR Code」

2.團隊連結:

(1)網址:https://teams.microsoft.com/l/team/19%3aRbP0P7k-ETG4oMfyHKbl3s-

3SgKqfu9WxfZ24ccs3-Y1%40thread.tacv2/conversations?groupId=9c3dec15-b2a3-4f3b-

9a70-b90e186e986a&tenantId=9e9eddac-acd0-49fd-b35c-dbf219560e2f

(2)短址:https://reurl.cc/ze0VpN

https://teams.microsoft.com/l/team/19%3aRbP0P7k-ETG4oMfyHKbl3s-3SgKqfu9WxfZ24ccs3-Y1%40thread.tacv2/conversations?groupId=9c3dec15-b2a3-4f3b-9a70-b90e186e986a&tenantId=9e9eddac-acd0-49fd-b35c-dbf219560e2f
https://reurl.cc/ze0VpN


1.請同學至下列網址下載電腦版 Microsoft Teams：
https://www.microsoft.com/zh-tw/microsoft-365/microsoft-teams/download-
app#desktopAppDownloadregion (可直接點選本網址)
2. 請點選「下載Teams」。

https://www.microsoft.com/zh-tw/microsoft-365/microsoft-teams/download-app#desktopAppDownloadregion


軟體會自動安裝



1.輸入學校信箱
xxxx@mail.yzu.edu.tw

2.點選「登入」

mailto:xxxx@saturn.yzu.edu.tw


點選「工作或學校帳戶」



輸入學校信箱的密碼



點選「否，僅登入此應用程式」



進入Microsoft Teams軟體後：
1.點選左方欄位「團隊」，右邊就會出現
您所屬之團隊。
2.點選「110機械『我們這一班』」團隊
。



進入「110機械
『我們這一班』」
頁面後，可看到上
方有「貼文」、
「檔案」欄位。
1. 點選「貼文」得

知最新資訊或
開會資訊

、

2. 點選「檔案」
可看到相關會
議資料。

點選「檔案」，檢視相關會議資料



• 檢視該次會議的資訊，點選「加入」，即可進
入視訊會議頁面。

• 若無出現「加入」選項，請於會議名稱後面
「…」點選「檢視會議詳細資料」。



• 進入會議詳細資料頁面後，可於上方欄位點選
「加入」，即可加入該場次之視訊會議。



視訊鏡頭開啟/關閉按鈕
麥克風開啟/關閉靜音按鈕

請各位老師或同仁進入視訊
會議前，務必將麥克風設為
靜音，再點選「立即加入」
加入會議。



若跳出「防火牆封鎖」訊息，
請點選網路類型並「允許存
取」。



視訊鏡頭開啟/關閉按鈕

麥克風開啟/關閉靜音按鈕

舉手發言

訊息/文字視窗：若沒
有麥克風設備，Q&A
問答時可用文字問問題。



視訊鏡頭開啟/關閉按鈕

麥克風開啟/關閉靜音按鈕

舉手發言
訊息/文字視窗：若沒有麥
克風設備，Q&A問答時可
用文字問問題。

有時候功能表會在右上方，有時候會在畫面中下方→



1. 請於講者或主持人報告時，將麥克風開啟靜音模式。
2. Q&A問答時間，若有問題想要發問，請點選「舉起您的

手」，主持人看到後會請您發言，您再將您的麥克風取消
靜音模式。

3. 問答結束後，請您將麥克風重新開啟靜音模式並點選「放
下您的手」

舉起/放下您的手麥克風開啟/關閉靜音按鈕



使用訊息/文字問答問題，點選
「顯示交談」，即可於交談窗格
輸入問題。

輸入文字。

請問……….



會議結束後，即可點選離開會議


