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Q1：如果沒有聲音(影
像)，如何處理？

A：請檢查及調整設定

(1)進行立即開會後，可按
下會議右上角的「…」。

(2)再點選「裝置設定」，
裝置設定會出現在右邊，
即可調整設定。

(1)

(2)

一、聲音設定 需進行開會方有此設定選項
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Q2：若老師希望降低周
遭環境音的干擾，該如何
處理？

A：有以下兩種處理方式：

1.進行立即開會後，可按下會
議右上角的「…」，再點選
「裝置設定」，可看見更多
視訊、音訊的設定，找到
「雜音抑制」，並將「雜音
抑制」鈕打開即可。

2.未召開會議前，亦可事先設
定，可按下大頭貼旁的
「…」，點選「設定」/「裝
置」，找到「雜音抑制」，
並將雜音抑制鈕打開即可。

一、聲音設定

7



Q3：透過電腦播放影片、
音樂或Youtube時，為何
學生無法聽到聲音？

A：
1.想讓學生聽到老師電腦發出的聲音，
建議先完成設定，請於按下「分享
內容」時，將「包含電腦音效」鈕
打開，以分享系統音訊。

2.若進行會議中，才發現學生聽不到
老師電腦發出的聲音，可依「分享
內容」修改設定，如下：

(1)以PowerPoint Live方式連結PPT
播放影片或Youtube，請重新按下
「分享內容」後，將「包含電腦音
效」鈕打開，以分享系統音訊。

(2)以分享螢幕或視窗方式播放影片或
Youtube，請將滑鼠移至會議或螢
幕最頂端，出現功能列後，點選
「包含電腦音效」。(變成無斜線)

1

2(2)

一、聲音設定

2(1)
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Q1：如何設定會議進入的規
定、是否允許每個人簡報、出
席者的麥克風、表情傳送(舉
手)？

A：進行立即開會後，可按
下會議右上角的「…」，
點選「會議選項」，即
可看見細項設定。

二、一般設定功能說明
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Q1：如何知道學生有沒
有上線及如何快速點名？

A：

1.課程進行中，請點選「顯
示參與者」圖示，即可看
到線上成員。

2.會議結束後，回至「團隊」
點選目前頻道，點選「貼
文」功能鍵，即可下載出
席報告，並可完整看出學
生加入會議時間與離開會
議時間。

三、會議進行中功能說明 方法1

方法2
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Q2：老師如何將上課教
材分享給學生，提供學生
下載預習？

A：
1.回到「團隊」點選目前頻道，
點選「檔案」功能鍵後，點
選「上傳」，可選擇【檔案/
資料夾】功能鍵，老師再依
屬性上傳相關檔案(如學習單、
講義教材…等)。

2.上傳完成畫面，在學生端介
面，可使用「下載」功能，
下載老師上傳之檔案。此處
上傳的檔案學生皆可下載與
編輯，若教學檔案不給學生
編輯，建議老師可放置PDF
檔。

三、會議進行中功能說明
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Q3：分享螢幕或視窗時，
如何停止簡報？

A：把滑鼠游標移至於會議

或螢幕最頂端，會出現

「停止簡報」功能列。

三、會議進行中功能說明
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Q4：如何讓學生操作老
師的畫面？

A：

1.把滑鼠游標移至於會議或螢
幕最頂端，會出現「授與控
制權」功能列。當學生對簡
報內容有問題，老師可授與
權利給會議成員控制游標，
指出有疑問的部分，或可讓
某位學生操作老師的畫面。
(限以分享桌面或視窗方式，
方有此功能)

2.若以PowerPoint Live方式
連結簡報檔(PPT) ，則無
「授與控制權」功能列。

三、會議進行中功能說明
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Q5：分享PPT時，如何不
讓學生隨意瀏覽老師所分
享之簡報檔？

A：於播放簡報檔(PPT)時，

在功能列上選點 ，即

可「防止參與者自行瀏

覽分享的簡報」。

三、會議進行中功能說明
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Q6：如何避免學生搶簡
報控制權、將他人改為靜
音或變更錄製狀態？

A：進行立即開會後，可按
下會議右上角的「…」，
點選「會議選項」後，
點選「誰可以簡報？」
右方的下拉選單，將
「每個人」改為「只有
我」，並按下「儲存」。

三、會議進行中功能說明
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Q7：如何讓學生「分享」
他的畫面？

A：先點選「顯示參與者」

圖示後，再點選要分享

的學生並將其「設為主

持人」。

三、會議進行中功能說明
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Q8：使用Microsoft白
板分享，會有螢幕錄製
嗎？

A：並不會被螢幕錄製，若

要將白板內容匯出可點

選齒輪「設定」匯出影

像。

三、會議進行中功能說明
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Q9：使用PPT上課，但
若想要一邊上課一邊編輯
PPT，該如何處理？

A：老師分享PPT畫面，有
以下兩種方式：

1.將PPT以螢幕或視窗功能
分享，因教材並不會自動
上傳到團隊的檔案版面，
故老師在PPT上可進行編
輯。

2. 若 將 PPT 以 PowerPoint

Live功能分享，因已先將
PPT自動上傳到團隊的檔
案版面，故老師無法邊上
課邊編輯PPT 。

三、會議進行中功能說明
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Q10：進行同步教學，
如何與學生互動？

A：老師可透過視訊、音訊
以及文字與學生進行互
動，為確保網路能順暢，
建議與學生互動部分以
音訊或文字方式進行。
若學生有麥克風設備，
請學生點選畫面中麥克
風按鈕，即可進行對談。

三、會議進行中功能說明
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Q11：課堂中若因教學需
要，在教室內播放相關影
片，可否進行直播錄影？

A：若影片無獲得授權，該
段播放時間，請暫停錄
影。

三、會議進行中功能說明
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Q12：視訊顯示方式只
能一種畫面嗎？

A：可按下會議右上角的
「…」，點選「圖庫」
後，即可看見各項視訊
顯示方式，有圖庫、大
型圖庫、在一起模式，
老師可根據自己需要，
點擊如何顯示學生的視
訊畫面。

1.圖庫：畫面中可顯示最多9個視訊畫面，此為預設模式。

• 2.大型圖庫：若參加人數超過9位以上，可直接點擊此模式，

最多顯示49個視訊畫面。

3.在一起模式：若參加人數超過5位以上，可直接點擊此模式，

選擇各式場景，如：大禮堂，將會擷取各位的頭像套用至

場景中。

1. 2. 3.

三、會議進行中功能說明
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Q13：上課時若有需要
寫公式，應如何處理？

A：可透過Microsoft分享

白板，讓學生看到板書

內容與共同編輯。

三、會議進行中功能說明
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Q1：課程結束後，錄影
檔存放位置在何處？

A：視訊結束後，錄影檔案會放
在以下兩個地方：

1.螢幕錄製檔皆會自動上傳至
「貼文」版面，影片上傳與顯
示速度視錄影時間長短而定，
需靜待幾分鐘。產生錄影檔連
結後，即可供遠端學生隨時觀
看學習。

2.可點開「Teams視窗」，在該
課程團隊的「檔案」中，即可
看見「Recordings」資料夾，
點開即可看見剛剛所錄製的內
容，只要是在該課程團隊內，
所有人都能存取。

四、錄影相關

畫面2

畫面1
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Q2：錄影後檔案會保存
在Teams上嗎？

A：使用Teams錄製會議後，

該暫存的錄製檔會在21

天後失效，請老師自行

下載、上傳或保存影片，

逾時會失效。

• 影片預設保留21天，提醒老師記得下載影片

四、錄影相關

畫面2

畫面1
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Q1：如何將學生進行分
組？

A：建議老師可事先進行分組
1.點選「課程名稱」右上角的「…」，
點選「新增頻道」。

2.輸入「頻道名稱」(即分組)，在隱
私權設定有兩項選擇，請老師依據
個人需求選擇隱私權之設定。

(1)「標準-團隊中的每個人都可存
取」，則代表公開於此團隊所有成
員，進行分組開會時，老師是可以
錄影。(請另將頻道連結提供給此
組之學生)

(2)「私人-只有團隊裡特定群組的人
員才可以存取」，則代表小組間無
法看到彼此，只有被老師新增之人
員方可進去此頻道，進行分組開會
時，老師是無法錄影。輸入同學學
號後按「新增 」，即可完成分組。

1.

2.

五、進階相關
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Q2：使用排程會議有什
麼好處呢？

A：師生於「行事曆」頁面就可以

清楚上課時程，並於上課時段

可點選右下角「加入」，即可

開始上課。步驟如下：

(1)在左方選單列點選「行事曆」。

(2)點選右上角的「新增會議」或點

選欲上課的時間建立會議。

(3)標題輸入課程名稱，頻道選擇課

程，會議詳細資料可填寫學生上

課注意事項，最後點選「傳送」。

(4)老師和學生的行事曆中會出現課

程會議，點選排定上課時間區段，

點選「加入」即可開始上課。

(1)

(2)

(3)

(4)

五、進階相關
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Q3：老師建立好排程會
議後，如何取得會議連
結？

A：在「行事曆」點已排定會
議，即可出現會議相關資
訊。另在團隊中「貼文」
版面點此會議，上面功能
鍵即可出現「複製連結」，
老師可將此會議連結公布
給學生。

五、進階相關
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Q4：如何新增外師(來
賓)至團隊中授課？

A：

1.校外來賓可到Microsoft
官網完成註冊帳號。

2.授課教師取得校外來賓帳
號後，將此帳號新增至此
課程之成員內。

3.完成成員新增後，校外來
賓方可登入，登入時請選
擇「南華大學來賓」。

五、進階相關

外賓登入畫面
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