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一、Microsoft Teams 

1.當按「停止錄製」後，則會在該團隊的「貼文」出現以下畫面。 

 

2.請點選「…」出現「在 OneDrive中開啟」 
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3.請點選紅框處的「複製至」 

 

4.點選紅框處的「您的 OneDrive」 
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5.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」。 

 

6.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」 
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7.會引導到 OneDrive 的頁面，請選擇欲分享的檔案。 

 

8.選擇檔案後，按一下紅框處的「共用」。 

 



6 
 

9.在傳送連結下方紅框處按一下即出現 

 

10.選擇「擁有連結的任何人」後按「套用」 

 



7 
 

11.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」。 

 

12.出現此畫面時按下「複製」 
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二、至雲端學園分享影片連結 

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。 

 
1.在公告區公告： 

(1)點選「課程公告」→「張貼」。 

 

 (2)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。 
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(3) 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)在「Display Text」輸入連結的名稱如範例。接著按下「目標」。 
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 (5) 在「目標」欄位點選「開新視窗」後按「確定」。 

 

 (6)回到公告編輯文章，確認無誤後請按「確定」即完成。 
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2.學習路徑管理貼上連結： 

(1) 進入辦公室，選擇「課程管理」→「學習路徑管理」，按「新增」。 

 

 (2) 在「URL」後面的空白處，點滑鼠右鍵按「貼上」或「Ctrl+V」 
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(3) 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) 最後按下「存檔」即可完成。 
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