
Microsoft Teams

學生版操作手冊

-教發中心製作-



一、安裝Teams

學生可利用Windows電腦、

iOS或Android行動裝置安裝

「Teams」。

1.Teams僅支援Windows作

業系統，下載網址：

https://www.microsoft.co

m/zh-tw/microsoft-

365/microsoft-

teams/download-app

2.點選首頁上方「下載Teams」

專區，點選「下載電腦版」，

再點選「下載Teams」。

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


一、安裝Teams

學生可利用Windows電腦、

iOS或Android行動裝置安裝

「Teams」。

使 用 Google Play 或 App

Store搜尋「Teams」並下載

安裝，亦可掃描QR Code下載。



一、安裝Teams

(1)下載好後，點擊安裝檔

「Teams_windows_x64」，

等待數分鐘，即會自動完

成安裝。

(2)安裝結束後，桌面出現

「Microsoft Teams」圖

示，表示安裝成功。 安裝檔 應用程式

(1) (2)



二、登入Teams

(1)點擊「Microsoft Teams」

圖示，開啟Teams並輸入

帳號，點選下一步。

(2)輸入密碼，點選登入。
• A.本國學生：

a.帳號請使用「學號@nhu.edu.tw」登入。

b.密碼預設為：

(a)108級(含)之前，請使用：「#身份證字號」(例：#Q123456789)登入。

(b)109級(含)之後，請使用：「身份證字號#」(例： Q123456789#)登入。

• B.外國學生：

a.帳號請使用「學號@nhu.edu.tw」登入。

b.密碼預設為：

(a)108級(含)之前，請使用：「#居留證號」(例：#QC12345678)登入。

(b)109級(含)之後，請使用：「居留證號#」(例： QC12345678#)登入。

(1)
(2)



三、加入團隊

方法1：電腦版使用團隊代

碼加入團隊

(1)成功登入Teams後，在

左方選單列中點選「團

隊」

(2)點選右上角的「加入或建

立團隊」

(3)輸入團隊代碼加入團隊

(1)

(2)

(3)



三、加入團隊

方法1：電腦版使用團隊代

碼加入團隊

(4)加入團隊後，點選「貼文」

(5)點選「加入」，即可加入

會議，就可以開始上課囉

(1)

(2)



三、加入團隊

方法2：手機版使用團隊代

碼加入團隊

手機安裝「Teams」APP：

在play商店/App Store搜尋

「Teams」

*以Google Play為例 *以App Store為例



三、加入團隊

方法2：手機版使用團隊代

碼加入團隊

(1)點選「團隊」，再點選+

(2)點選「使用代碼加入團隊」

(3)輸入團隊代碼後點選「加入」

(4)點選「確定」

(5)點選「一般」頻道

(6)點選「加入」，即可加入會

議

(2)

(4)

(3)

(5)

(6)
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Q1：視訊上課如果沒有
聲音(影像)，如何處理？

A：請檢查及調整設定

(1)加入會議後，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)

四、Q&A 需進行開會方有此設定選項



Q2：學生為簡報者，透過
電腦播放影片、音樂或
Youtube，為何老師及其他
同學無法聽到聲音？

A：
1.想讓老師及其他同學聽到電腦發出
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，才發現老師及其他
同學聽不到電腦發出的聲音，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
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四、Q&A

2(1)



Q3：學生為簡報者，為
何沒辦法分享螢幕或視
窗？

A：
1.因老師未授權給學生控制畫面。
2.可提醒老師操作以下步驟，即
可以授與控制權給簡報者。
(備註：老師與簡報者可以同時
控制分享，而且老師可以隨時
取回控制權)

(1)將滑鼠游標移至會議或螢幕最
頂端，會出現「授與控制權」
分享功能列。

(2)選取老師要授與控制權之學生
姓名，學生即可操作畫面。

(3)老師若要取回控制權，請選
取 [取回控制權] 。

四、Q&A


