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TEAMS-設定課程行事曆（超簡易版） 
  

李律奇、王魯夫撰文 

1. 請先啟用團隊 
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2. 點選行事曆 

 

3. 新增會議 
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4. 設定名稱：輸入課名和選課代碼 

設定開始日期時間：您的課程開始第一日，上課時間，2小時 （例如：9/24

（五）3-4節） 

 

 

 

 

※ 週期記得選擇自訂，這樣只要設定一次就可以囉！ 
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5. 設定每隔7日，結束日期選擇 06/17 （第十八周），在這之後就不會出現在你

的行事曆。記得按儲存！ 

★新增頻道一定要選！！！ 

這樣學生名單才會匯入會議中！學生同樣可以在

他的行事曆看到。 

 

★記得是「學年+學期代號（如：『110學年第二學期』

→1102）」開頭，再選擇“一般”！ 
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設定好，按傳送！ 

 

 

 

到行事曆就可以看到你設定好的會議，以後每週上課只要點選即可開始。 
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設定正確會出現這兩個圖示（有頻道和日期循環） 

 

 

 

 

只有循環的圖案，表示少了設定頻道，學生名單不會進入，就要重新設定 
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標準完成!!!! 

滑鼠左鍵點一下，跳出右方白色方框。 

 

再次確認課程標題是否正確! 

頻道是否是1102!學生才不會跑錯教室喔!!!! 

 

 

 

 

 

 


