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啟用帳號



教師帳號：職工編號@ms.wzu.edu.tw 
學生帳號：學號@ms.wzu.edu.tw

密碼與資訊服務入口網密碼相同

如當日密碼變更需待隔日系統同步後方可使用新密碼

啟用帳號

開啟瀏覽器，在網址列輸入：ms.wzu.edu.tw

在登入頁面輸入帳號密碼

1

2

若有帳號問題請洽資教中心龔彥丞先生
分機2815，E-mail：ii1004@mail.wzu.edu.tw

http://ms.wzu.edu.tw/
mailto:ii1004@mail.wzu.edu.tw


下載程式



 Windows版下載

下載

https://products.office. 
com/zh-tw/microsoft-
teams/download-
app#desktopAppDown 
loadregion

 行動版Android下載

https://play.google.com/st 
ore/apps/details?id=com.m 
icrosoft.teams&hl=zh_TW

 行動版ios下載

https://apps.apple.com/t 
w/app/microsoft-
teams/id1113153706

https://products.office.com/zh-tw/microsoft-teams/download-app#desktopAppDownloadregion
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&amp;hl=zh_TW
https://apps.apple.com/tw/app/microsoft-teams/id1113153706


登入方式有三種

手機、平板APP登入1

網頁版（瀏覽器）登入2

電腦Windows軟體版登入3



如何登入
瀏覽器登入（從網頁登入）



開啟瀏覽器，搜尋 Teams1 點擊第一個連結進入Teams首頁2



Microsoft Teams的首頁右上方→登入



教師帳號：職工編號@ms.wzu.edu.tw
學生帳號：學號@ms.wzu.edu.tw 
密碼與資訊服務入口網密碼相同

如當日密碼變更需待隔日系統同步後方可使用新密碼

登入



功能表

我的帳戶

教師發展中心



團隊管理
新增團隊-加入成員-介面介紹



進入團隊頁面

點擊左側功能表中的”團隊”，進入團隊頁面1



點擊”加入或建立團隊”2

建立團隊



建立一個團隊3

建立團隊



隱私權剛開始建議設定”私人”

建立您的團隊4

建議按原課程名稱建立，

並加上老師姓名

例： 1082日_課程名稱_OO班_XX老師

按下“下一步”即完成建立



新增團隊成員

若老師是第一次創建群組，
可以直接“略過”



新增團隊成員：群組範例

輸入群組名稱

選取要加入的通訊群組

確認“新增”

1

完成2

3

4



新增團隊成員：新增與分享連結

點擊 符號，叫出更多功能

方法1

方法2

輸入學生的學號或E-mail

將此連結複製後貼給同學



方法3

新增團隊成員：使用團隊代碼

點擊”設定”

1
2

點擊”產生”3



新增團隊成員：使用團隊代碼

使用代碼的優點是老師不需審核，成員可直接加入。

代碼複製貼上，即可加入團隊

4

複製貼到課程公告、E-mail或Line等



團隊名稱

頻道

當前所在的頻道名稱

回到團隊主頁

會議紀錄

團隊成員
或頻道更新
公告位置

團隊（課程）介面介紹



頻道管理



新增頻道

頻道可作為：

(1)分組討論：可選擇同學加入，頻道

可以設置私密，小組間無法看到彼此

(2)週次節點：作為每週討論、公告用，

與雲端學園類似。

開啟更多功能

新增頻道

1

2



建立頻道：分組討論範例1

分組討論的隱私權請設置“私人”，

可限制此組以外的同學無法觀看。



建立頻道：分組討論範例2新增成員

輸入同學的學號

若選擇“略過”，也可以在頻道功能

裡新增成員。



建立頻道：週次節點

隱私權設置“標準”則可公開於此團

隊的所有成員

建議勾選此項



成功建立新頻道

“一般”頻道是系統預設，無法更改頻道名稱

新頻道

隱私權若選擇“私人”，頻道旁會有

一個鎖頭標示。



在該頻道新增成員

新增成員

開啟更多功能1

2



行事曆
新增會議與立即開會



行事曆：新增會議

行事曆

新增會議

1

2



1 輸入會議名稱

4

2 加入出席人（例：助教）

3 會議時間

選擇要建立會議的課程頻道（該頻道的成員/同學皆可參加）

5

可輸入注意事項，例：請同學使用耳機麥克風並開啟視訊

按下“傳送”後，會議成功建立。待會議時間到，可按”加入”會議開始進行線上課程。

5 儲存



新增會議：補充說明

頻道只可選擇公開（隱私權設置”標準”）的頻道1



行事曆：修改已排程的會議

點擊需要修改的會議



修改完成後按下傳送更新或儲存

取消該會議
教師發展中心

行事曆：修改已排程的會議



開啟會議



開啟會議的方式

在頻道上點擊”立即開會”開啟會議1

在行事曆上點擊”立即開會”開啟會議2

在行事曆上選擇已排程會議，點擊”加入”開啟3



開啟會議：在頻道上開啟1

選擇要開啟會議的頻道1

主持人

點擊此圖標，開啟新會議2



輸入名稱

開啟會議

3

4

開啟會議：在頻道上開啟2



開啟會議：在行事曆上開啟

進入行事曆頁面1

立即開會

2



開啟會議：在排程好的會議上開啟

進入行事曆頁面1

選擇要開啟的會議排程2

3 進入會議頁面後點“加入”開啟



會議室基本功能
視訊麥克風-分享畫面-其他動作-錄製影片-會議聊

天管理參與者-結束會議



會議室介面

會議室功能表



會議室介面：功能表

1. 會議時間

2. 視訊

3. 麥克風

4. 分享畫面

5. 其他動作（更多功能）

6. 交談（文字聊天室）

7. 參與者名單（顯示與會者）

8. 結束會議

1 2 3 4 5 6 7 8



會議室介面：功能表/視訊-麥克風

視訊鏡頭關閉

視訊鏡頭開啟

麥克風靜音

麥克風開啟



會議室介面：功能表/分享螢幕畫面

1

2

1. 點擊此圖標

2. 點擊”螢幕畫面分享”



會議室介面：功能表/分享螢幕畫面/選取要分享的畫面

1. 您的整個畫面：表示學生可以

看見教師在螢幕上的所有操作。

（若有隱私需求請不要點此選項）

2. 應用程式視窗：事先將教材檔

案開啟，直接選取要分享給同

學看的視窗。

3. Chrome分頁：分享瀏覽器其他

分頁。



分享電腦系統音訊只有電腦(windows)版才有，

網頁版沒有支援

會議室介面：功能表/分享螢幕畫面/包含系統音訊



會議室介面：功能表/分享螢幕畫面/應用程式視窗範例



會議室介面：功能表/分享螢幕畫面/停止共用



會議室介面：功能表/分享螢幕畫面/白板

1

2

1. 點擊此圖標

2. 點擊”Microsoft白板”



會議室介面：功能表/分享螢幕畫面/白板

筆、橡皮擦

關閉白板

設定



會議室介面：功能表/分享螢幕畫面/白板/匯出影像

點擊”設定”→匯出影像



會議室介面：功能表/其他動作（更多功能）



會議室介面：功能表/其他動作/顯示裝置設定

確認喇叭、麥克風與視訊攝影機是否

正常運作



會議室介面：功能表/其他動作/顯示裝置設定-會議設定

“私人檢視”建議關閉，若有需要將簡報的控制權交給助教，

可再單獨授權。



其他動作/會議設定/簡報控制權轉移範例



會議室介面：功能表/其他動作/開始錄製

開始錄製後，會議時間旁會出現 圖標。

1

2



會議室介面：功能表/其他動作/停止錄製



會議室介面：功能表/其他動作/結束會議



會議室介面：功能表/錄製紀錄

結束錄製後，影片檔會出

現在會議聊天（交談）中。

影片紀錄



會議室介面：功能表/顯示交談

顯示交談

會議聊
現在畫

室會出
面右側
天



會議室介面：功能表/顯示參與者

顯示參與者

參與者名單會出
現在畫面右側



會議室介面：功能表/顯示參與者

沒有分享螢幕畫面時，

參與者的頭像預設顯示在

主畫面上。



會議室介面：功能表/設置參與者

將參與者設為靜音或取消靜音1

將參與者移除離開會議室3

將參與者釘選在名單前面2

將參與者設為出席者，可使該名參與者擁有主持人權限4

更多功能
1

2
3
4



會議室介面：功能表/掛斷通話

掛斷通話

掛斷通話：主持人離開會議室，成員不離開會議室

結束會議：會議室關閉，強制剔除成員



影片紀錄
如何觀看影片-Microsoft Stream-下載與分享影片



影片紀錄：會議聊天室

結束錄製後，影片檔會出

現在會議聊天（交談）中。
影片紀錄



影片紀錄可在以下地方找到

會議聊天室1

團隊頻道貼文2

Microsoft Stream3



影片紀錄：開啟方式/會議聊天室

3 在Microsoft Stream觀
看

2

1

在影片右上方

點擊

結束錄製後，影片檔會出現在會議聊天室



影片紀錄：開啟方式/團隊頻道貼文

點選該頻道

影片紀錄會自動顯示在貼文，
點擊即可觀看

1

2
貼文

3



影片紀錄：開啟方式/Microsoft Stream

點選此圖示1

2
點選Stream圖示



影片紀錄：開啟方式/Microsoft Stream

進入Stream頁面後，點擊”Videos”

這裡會顯示所有錄製的會議影片，點擊進入即可查看。

3



更多設定

第一種方式：在影片項目後方點選“更多設定”符號→點選“Share”1

Stream/分享影片連結



第二種方式：進入影片觀看畫面→點選“Share”2

Stream/分享影片連結



Stream/分享影片連結

點擊Copy圖示，

並貼到雲端學園課程公告即完成。
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