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Teams實時線上授課規則 

經通識中心會議決議，為確保學生受教權益，授課教師必須準時於授課時段

進行Teams實時線上授課，並落實線上點名。線上授課比照一般課程，授課教師

切勿無故缺席早退，致使學生受教權益蒙受損失。 

Teams實時線上授課需於成員中加入通識中心行政同仁，以方便學校與通識

中心後續檢核。 

 

線上授課方式如下 

方法1：授課教師分享電腦螢幕，利用投影片進行授課。 

方法2：授課教師自備小白板撰寫版書，以直播方式進行授課。 

方法3：授課教師預錄或利用課程影片，請學生線上觀看。但仍需於授課

時段準時上線，落實點名並安排適當課堂活動。 

注意事項： 

1. 授課教師請務必在5/17 9:00以前，於所屬之Teams團隊中之「釘選貼

文」下方回覆簽到。 

*若老師尚未被加入Teams群組，請務必盡快聯絡通識中心！ 

2. 授課教師請務必落實課堂點名 (可配合 ilearn2.0進行 )！  (請參閱

「Teams進行線上點名」(P18))。 

3. 授課教師若有Teams使用上的困難，可事先在線上發問，或於上班時

間聯繫通識同仁。授課教師亦可到校線上授課。 

4. 本規則若有未盡之處，將隨時滾動修正。 

  

 
簽到示意圖 
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一、軟體準備 
 

桌機版 

1. 於瀏覽器中搜尋Teams，並完成下載、安裝、登入。(圖1、圖2) 

帳號為：o365帳號（您的帳號@o365.fcu.edu.tw）。 

密碼為：NID密碼。 

 

2. 請確保軟體維持在最新版。 

更新步驟：點選頭像→檢查更新。(圖3) 

 
(圖1)於瀏覽器中搜尋Teams，並完成下載、安裝。 

軟體更新頻繁，請記得定期更新桌機版軟體！ 

 

← (圖2)登入 

 
(圖3)更新步驟：點選右上角頭像→檢查更新。 
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手機版 

1. 登入MyFCU 或「行動逢甲2 APP」(圖4)→學校資源→Teams時實線上→請

使用o365帳號、NID密碼登入。(圖5、圖6、圖7) 

2. 於手機中確認已允許Teams取得「麥克風」、「相機」、「通知」等權限。(圖

8、圖9) 

  
(圖4)行動逢甲2 APP→MyFCU。 (圖5)左上九宮格→學校資源。 

  
(圖6)雲端服務→Teams實時線上。 (圖7)登入，即可開始。 

https://myfcu.fcu.edu.tw/main/InfoMyFcuLogin.aspx#/prog/home
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(圖8)允許Teams取得麥克風、相機權限。 (圖9)允許Teams通知。 
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我是誰？我在哪？我的o365帳號是什麼？ 

1. 登入MyFCU 或「行動逢甲2 APP」(圖10)→人事服務→人事管理→個人基

本資料維護→個人資料異動→「O365Mail」欄位。(圖11、圖12、圖13) 

  

  
(圖10)行動逢甲2 APP→MyFCU。 (圖11)→人事服務。 

  
(圖12) 人事管理→個人基本資料維護。 (圖13)「O365Mail」欄位。 
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二、課前準備 Teams會議(課程) 
 

Teams：請務必「啟用」團隊(圖A) 

1. 點選團隊，找到自己的課程。 

2. 點選「啟用」才會帶入學生名單！ 

 

Teams：如何在「行事曆」新增課程？ 

方法1.(圖14紅字部分)：行事曆→確認時間→於時間表中框選授課時段。 

方法2.(圖14綠字部分)：右上角「+新增會議」。 

*請務必將會議(課程)設定為「周期性會議」(圖15-第5步驟)。 

*請務必記得存檔！(圖15-第7步驟)。 

  

 
(圖A)請務必啟用團隊 

 
(圖14)提供兩種新增會議(課程)的方法，以紅色、綠色文字區隔之。 
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沒看到學生？ Teams「會議(課程)內容」設定？ (圖15) 

*請注意：此階段所有步驟必須一步到位建立完成，事後無法更改需全部重來！ 

 

1-1. 請先於畫面中第5欄的「頻道」欄位，選擇自己任課的課程 > 一般。 

(例如：1092 新世界航海術與造船工藝(通識 - 統合(M))[9999] > 一般)。 

 

1-2. 第1欄「標題」欄位中，請按「頻道」所示之課程名稱。 

系統將會自動帶入課程學生名單！ 

 

2. 第2欄「出席」欄位中請手動加入通識中心同仁。 

→請加入2位同仁：林依瑩、王姿淇。 

 

3. 第3欄「會議時間」，請確認是否正確，並請勿勾選「全天」。 

4. 第4欄「週期性」→選擇「其他」→「結束日期」請選擇「學期結束日」(圖

16、圖17-1、圖17-2)。 

5. 最後一欄「自由填寫」，可填入課程相關資訊。 

6. 請記得「傳送」以存檔。 

  

 
(圖15)建立會議(課程) 
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每周重設太麻煩？Teams「週期性」設定 (圖16、圖17-1、圖17-2) 

1. 請於「週期重複」欄位選擇「自訂」。(圖16) 

2. 週期性請選擇「週」(每週重複)。(圖17) 

開始時間為：即日起 

結束時間為：該學期結束時間。 

3. 出現循環的箭頭符號，即為週期設定完成。 

 
(圖16)請選擇自訂 

 
(圖17-1)請選擇「週」。 

開始時間為：即日起。結束時間為：本學期結束時間。 

 
(圖17-2)會議右下角出現「循環符號」，週期設定完成！ 
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啊我寫錯了！Teams修改會議(課程)細節 

(圖18)修改會議細節：點選會議→按需求選擇「編輯項目(僅修改本次會議)」

或「更改系列(往後的每一次會議)」。 

  

 
(圖18)修改會議細節： 

請按需求選擇「編輯項目(僅修改本次會議)」或「更改系列(往後的每一次會議)」。 
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怎麼沒聲音？Teams設定喇叭、麥克風 (圖19-1、圖19-2、圖20) 

1. 「加入」會議，並找到「…」圖示→「裝置設定」。 

2. 確認對應的音訊裝置是否正確，以及喇叭、麥克風是否已開啟。 

  

 
(圖19-1)按一下課程，並「加入」。 

 
(圖19-2) 找到「…」圖示→「裝置設定」。 

 
(圖20) 確認對應的音訊裝置是否正確，以及喇叭、麥克風是否已開啟。 
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三、開始上課 Teams會議(課程)  
 

同學上課了！Teams加入會議(課程) (圖20、圖21、圖22) 

1. 按一下「課程」→按一下「加入」→完成。 

 
(圖20)點選「課程」 

 
(圖21)點選「加入」 
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(圖22)完成 
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太吵？Teams強制關閉學生的麥克風 (圖23、圖24) 

1. 若不進行此設定，學生可以自由開啟自己的麥克風。 

老師可於課程開始前，提醒學生關閉學生自己的麥克風。 

2. 請點選「…」→「會議記錄」→「誰可以簡報」→將「所有人」改為「只

有我」→儲存。 

  

 
(圖23)請點選「…」→「會議選項」 

 
(圖24)「誰可以簡報」→將「所有人」改為「只有我」→儲存。 
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王魯夫同學請回答！Teams指定學生說話 (圖25) 

1. 請學生自制，當老師指定學生發言時，學生自行開啟或關閉麥克風。 

2. 在「出席者」中，於該位同學名字上按右鍵→「設為主持人」。即可轉換

為學生分享簡報、報告。 

 
(圖25)請在該學生名字上按右鍵→設為主持人。 
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補課也不怕！Teams課程錄影 (圖26、圖27、圖28) 

*請務必錄影！以留下存檔，證明授課過程正常。 

*請務必於課程結束時，點選「結束錄影」並「確認結束」，影片才會完整存檔！ 

1. 請點選「…」→選擇「開始錄影」。(圖26) 

2. 請點選「…」→選擇「結束錄影」→「確認結束」。(圖27、圖28) 

  

 
(圖26)開始錄影。 

 
(圖27)結束錄影。 

 
(圖28)確認結束。 
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同學看這裡！蛤？沒聲音？Teams分享銀幕+學生聽不到聲音 (圖29、圖30) 

*建議以「銀幕分享」為主，畫面比較簡潔。 

方法一、找到「分享內容」→選擇「銀幕」左方的視窗 (圖29、圖30) 

方法二、將滑鼠移至銀幕上方→找到「包括系統音訊」→開啟(標誌沒有斜線)。 

(圖30-2) 

  

 
(圖29)方法一 

 
(圖30-1)方法一 

 
(圖30-2)方法一、成功被分享的銀幕四周會出現紅色細框框。 

 
(圖30-2)方法二 
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點名囉！Teams下載出席清單、點名搭配方案 (圖31) 

*點名必須於會議(課程)進行中，方能進行。 

方法一、搭配本校ilearn 2.0讓學生打卡簽到。 

方法二、於會議聊天室中請同學打字答「有」，老師再以列印好的簽到表勾

選，並於課後登錄ilearn系統中。 

方法三、1. 顯示參與者 → 2.點選「…」 → 3.點選「下載出席清單」。 

  

 
(圖31)Teams進行線上點名 
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想問問題？Teams會議聊天 (圖32、圖33) 

  

 
(圖32) Teams學生提問&老師回應-上課中 

 
(圖33) Teams學生提問&老師回應-課後 
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影片在哪裡？Teams下載課程影片檔 (圖34、圖35-1、圖35-2、圖35-3) 

1. 開啟會議聊天室。(圖34) 

2. 點選今日會議(課程)影片。(圖34) 

3. 點選「在OneDrive中開啟」。(圖35-1) 

4. 一個新的視窗將被開啟，並請登入自己的o365帳號。(圖35-2) 

5. 點選「下載」即可。(圖35-3) 

 
(圖34) 

 
(圖35-1) 



逢甲大學通識教育中心—Teams 實時線上授課教學 21 

 

 

  

 
(圖35-2) 

 
(圖35-3) 
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補課囉！Teams錄影影片上傳ilearn 2.0 (圖36) 

 

老師可將課程影片上傳ilearn2.0，以利學生補課。 

  

 
(圖36) 
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小組討論？Teams新增課堂小組頻道、成員 (圖37、圖38) 

  

 
(圖37) 

 
(圖38) 
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來賓想參與課程？Teams分享會議室(課程)連結 (圖39) 

方法一、按一下該則會議(課程)→複製會議室連結→發送給特定對象。(圖39-1) 

方法二、編輯會議內容，於「出席者」欄位加入來賓的信箱。(圖39-2) 

  

 
(圖39-1) 

 
(圖39-2)於出席者欄位加入來賓的信箱 
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Teams來賓也可以錄影 (圖40) 

1. 將來賓設為參與者 → 點選「…」→「開始錄影」。 

  

 
(圖40) 
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Teams FAQ 1.：老師已建立行事曆，但學生看不到。(圖41、圖42、圖43、圖44) 

 
(圖41)步驟1 

 
(圖42)步驟2 
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(圖43)步驟3、4 

 
(圖44)完成並確認 
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Teams FAQ 2.：找不到學生名單？  

1. 「頻道」欄位請務必選擇自己的課程團隊！(圖45)  

2. 找到課程團隊→點選「…」→點選「管理團隊」。(圖46) 

3. 「成員」會出現學生名單(系統將會自動帶入學生)。(圖47) 

不必再於「出席」欄位手動加入學生。 

 
(圖45)「頻道」請選自己的課程。 

 
(圖46)自己的課程團隊「…」→「管理團隊」。 
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(圖47)「成員」會由系統自動帶入學生名單。 
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四、新學期開始了！ 
從行事曆移除上學期的舊課程(圖48) 

1. 在行事曆中隊舊課程按下滑鼠右鍵。 

2. 選擇「從行事曆移除」。 

3. 選擇刪除「系列」。 

 

 

隱藏上學期舊課程的團隊(圖49) 

1. 點選「團隊」 

2. 找到「…」。 

3. 選擇「隱藏」。 

 

 
(圖48)。 

 
(圖49)。 
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