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數位教學工作坊系列

Microsoft Teams進階
教師發展中心教學組

高聖洋

議程  線上同步教學注意事項

 Teams 分組討論

 Teams 權限設定(麥克風被靜音等)

 Teams 分享PowerPoint Live

 Teams 錄製影片設定分享

 將15GB雲端硬碟(GD)搬到1TB(OD)
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線上同步教學
注意事項

1. 先開啟上課要用的簡報(PowerPoint)。

2. 有YouTube影片也先開啟並略過廣告。

3. 使用雲端學園也先進去「開始上課」，開啟要講的節點教材。

4. 其他課堂上所需的軟體，例如IRS即時互動工具、繪圖軟體等。

5. 準備好點名表紙本或電子檔。
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1. 確認喇叭、麥克風裝置是否正常。

2. 測試共用功能的電腦音效是否正常。

3. 有同學進入會議室後，可測試老師的聲音是否同學有聽到，並

請同學在訊息區回覆，可適度調整麥克風音量。

4. 等同學都進來的差不多後，記得按「開始錄製」。
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• 在Teams會議後，通常在會議室下方會自動產生「出席報告」
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1. 如果您已經召開 Teams，您可以在會議期間下載目前的出席報

告，以及會議後的最後報告。報告包含會議中每個人的名稱，

以及他們加入和離開的時間。

2. 只有會議召集人可下載出席報告。

3. 對於大型會議，報告只會包含部分出席者清單。

4. 會議結束後約 5 分鐘，[出席報告] 的標示磚會顯示在聊天中。

選取它以將 .CSV 檔案下載到您的裝置。

5. 對於週期性會議，每次出現之後，您會收到唯一的出席報告。
7

• 由於「出席報告」可能不是每次都會出現，因此上課中，在

【參與者】功能中，點下「…」，按下「下載出席清單」。
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分組討論

1 0



2021/9/22

6

1 1

1 2



2021/9/22

7

1 3

1 4



2021/9/22

8

分組討論區重點

2 0 X X / 2 / 2 簡報標題 1 5

 從 Teams 桌面應用程式 (Windows 版或 Mac 版) 加入會議，這樣才可以建立分組討論區。

 進入的使用者一律都是簡報者權限，意指參與者可以將人踢出會議室，但是召集人、其他主持

人可以加入會議室調整。

 無法在頻道交談中使用 [立即開會]

 無法打電話給我

 無法複製會議室的會議連結

 來賓無法加入至會議或會議聊天

 分組討論區的會議錄製預設儲存在錄製者的Onedrive，但是分組者跟召集人可以下載、觀看。

Teams 權限設定

使用Teams常會遇到同學將老師的麥克風靜音，或是

講課到一半時，被同學分享他自己的畫面。

這時就可以設定權限防止以上的行為。

請注意！權限設定之後，學生就無法分享他們的螢幕

或簡報，需另外設為主持人才能分享簡報。

2 0 X X / 2 / 2 簡報標題 1 6
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 每個人

 所有團隊的成員都是主持人

 每個人都可以把其他人設為靜音 將參與者設為靜音

 每個人都可以把其他人踢出會議 移除參與者

 每個人都可以「開始錄製」及「結束錄製」

 每個人都可以「分享」

 只有我

 只有建立會議的人(召集人)是主持人

 其他人都是出席者

 出席者不能隨意分享、搶奪簡報控制權、錄製會議、

把其他人設為靜音、踢出會議

1 9

 點選「顯示參與者」圖示

 點選要分享的學生，將其「設為主持人」

 這樣就 OK
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分享PowerPoint
Live

想在分享簡報時，同時看到
參與者名單及訊息，以及參
與者可以自己選擇外語翻譯
簡報內容

2 2
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2 7
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參與者自行瀏覽簡報權限
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2 9

參與者自行瀏覽簡報權限

錄製影片分享
權限設定
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 當按「停止錄製」後，則會在該團隊的「貼文」出現以下畫面，並直接點

選影片。

3 1

 請點選紅框處的「複製至」

3 2
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 點選紅框處的「您的OneDrive」

3 3

 點選紅框處的「新資料夾」，輸入學年度課程名稱當為資料夾名稱如圖示，

按下旁邊的 ，接著按下「複製到這裡」。

3 4
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 當右上方出現「已複製1個項目至我的檔案」，請點選「我的檔案」。

3 5

 會引導到OneDrive的頁面，請選擇欲分享的檔案。

3 6
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 選擇檔案後，按一下紅框處的「共用」。

3 7

 在傳送連結下方紅框處按一下即出現，選擇「擁有連結的任何人」後按

「套用」。
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 再次確認為「擁有連結的任何人僅能檢視」後，在按下「複製連結」，在

再次按下「複製」。

3 9

 請登入雲端學園，到所屬的課程。

 雲端學園有兩個分享的方式；1.在公告區貼上連結 2.學習路徑管理貼上連

結。

4 0
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 點選「課程公告」→「張貼」。

4 1

 主題跟內文請參考範例，並按一下從右數過來的第4個像鎖鏈icon。

4 2
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 將剛剛複製的連結在「URL」底下空白處，點滑鼠右鍵按「貼上」或

「Ctrl+V」。

4 3

 在「Display Text」輸入連結的名稱如範例。接著按下「目標」點選「開新

視窗」後按「確定」。。

4 4



2021/9/22

23

 回到公告編輯文章，確認無誤後請按「確定」即完成。

4 5

 進入辦公室，選擇「課程管理」→「學習路徑管理」，按「新增」或插入。

4 6
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 在「URL」後面的空白處，點滑鼠右鍵按「貼上」或「Ctrl+V」

4 7

 在標題打上如範例的文字，在新開視窗左邊的方格打勾(很重要！！)。

4 8
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 最後按下「存檔」即可完成。

4 9

感謝您的參與

5 0


