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課前篇 此項準備工作約需花費15~30分鐘時間進行，敬請老師於上課前撥冗完成。

STEP  1  下載MS Teams程式

STEP  2  登入MS Teams系統

Windows／MAC版本 行動版iOS 行動版Android

第一次登入後須變更密碼，密碼設定規
則是至少打8碼，須包含大、小寫、數
字、符號，四個至少符合三個才行；輸
入舊密碼與新密碼後點選「登入」。
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忘記密碼 ＞重新設定密碼操作

https://www.microsoft.com/zh-tw/microsoft-teams/download-app
https://apps.apple.com/tw/app/microsoft-teams/id1113153706
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams
http://covid.tku.edu.tw/files/O365ResetPassword.pdf


確認您的課程出現於MS Teams的課程
「團隊」中。

每門課程第一次進入後，請點選「啟
用」，才可正確開啟課程供學生觀看。

點選並進入課程後，點選課程名稱右
方的「…」符號，跳出下方右側選單
後，點選「管理團隊」選項。

點選「成員與來賓」左方倒三角型圖
示，即可展開並檢視學生成員，並比
對是否所有修課學生均出現於圖中的
成員清單之中；

若發現有些學生帳號尚未加入MS 
Teams成員，則請參考下一步驟，
新增學生進入課程。

STEP  3  檢視學生名單

您的班級尚無法供學生查看。 啟用

歡迎來到PHOTOSHOP CC初階課程
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點選並進入課程後，點選課程名稱右
方的「…」符號，跳出下方右側選單
後，點選「新增成員」選項。

輸入學生學號，將出現下拉選單，
從選單中選擇學生帳號，並按新增。

STEP  4  新增學生進入課程

支 援 安 　 心 就 學

3



支 援 安 　 心 就 學

3

支 援 安 　 心 就 學

4

STEP  5  新增學生小組團隊

點選「團隊」
->「加入或建立團隊」。

在「選取團隊類型」中，點選
「班級」。

將滑鼠移至「建立一個團隊」圖示
上方，點選「建立團隊」。

新增對應每個學生分組的「團隊」，可讓學生自行在其所屬團隊中
發動會議，以及透過團隊文字討論區，隨時進行課業討論。

老師授課時仍應以原團隊課程進行授課，且分組團隊須由老師依照
分組學生名單，一一將學生加入所屬之分組團隊之中。



在「建立您的團隊」中，輸入
小組名稱後，點選下一步。

新增同學帳號至該群組中，
按下「新增」。

請重複step5所有步驟，即可建立多個團隊與每個

團隊之學生名單，作為個別學生小組課業討論的

線上互動園地。

建立
多個團隊
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課中篇

STEP  1  登入MS Teams系統

STEP  2  進行同步視訊授課

支 援 安 　 心 就 學

勾選「電腦音訊」後，點選「立即
加入」按鈕。

打開您的教材檔案，使用PowerPoint軟體開啟教學簡報，或登入iClass
平台後，開啟並播放教學簡報畫面。

或

歡迎來到PHOTOSHOP CC初階課程

PHOTOSHOP CC初階課程
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點開MSTeams程式，點選程式畫面
右上方的「立即開會」按鈕。
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點選「…」選單中的「會議選項」。

點選「誰可以簡報」下拉式選單，選
擇「只有我」。

避免上課中

─ 被錄影或停止錄影。

─ 麥克風被學生關掉。

─ 學生任意移除他人。

1
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STEP  3  設定學生出席者權限並開始授課

2

3

點選右上方功能列裡的「…」符號，
再從彈出的次選單中點選「開始錄製」。
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點選功能列裡的「分享」，包含系統
音訊，再選擇即將呈現教材簡報的桌
面畫面。

1

3

2

如果您的帳號於點選「分享」後，
沒有出現「    包含電腦音效」選項，
請於選擇桌面畫面進行分享後，將滑
鼠移至畫面上方會出現一行工具列。

請點選　　　 以分享系統音訊。

如要停止分享系統音訊或停止簡報，
亦可於此工具列進行操作。

1

2
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(一)結束簡報播放或登出iClass平台。

(二)點選功能表上「…」符號，跳出
上方選單後，點選「停止錄影」選項。

(三)點選右上方「離開」旁之下箭頭，
點選「結束會議」。

(四)此時系統於5分鐘後產生錄影檔
下載連結，請點選「…」選單
取得連結。

(五)按下複製按鈕，以取得課程影片
連結。

STEP  4  結束同步視訊授課

4
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3

2
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在iClass中瀏覽課程影片課後篇
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登入iClass進入您的課程中，新增
學習活動「線上連結」。

輸入標題並貼上課程影片連結後, 
按下儲存。

新增成功後，即可產生錄影檔連結，
供學生瀏覽課程影片。

若有任何操作問題請聯繫：資訊處服務台(分機2468)。
上傳教材或資料請遵守智慧財產權相關規範，請勿分享任何有侵權疑慮之教材檔案。


