


小技巧說明

邀請外部人員

裝置設定 (會議名

稱/耳機/麥克風/影

像)

權限設定

會議影片錄製

會議記錄製作

視訊會議去背

分享影片時包含系

統音效

白板使用

開會設定 會議記錄 簡報畫面分享

新增一個會議

建立例行性會議

會議小幫手

會議設定



會議設定：新增一個會議

點擊左邊功能列的“行事曆”圖示

1. 自動以當下的時間來提供用戶能新增會議的時間

2. 可選擇立即開會或是排程後續會議
的時間在此選擇”立即開會”



會議設定：新增一個會議

會議可以選擇排
程會議與即時活

動

排程會議 :傳統會議形
式

即時活動:以直播的方式
進行教學



會議設定：建立例行性會議



會議設定：排程小幫手



開會設定：邀請外部人員



開會設定：裝置設定(會議名稱/耳機/麥克風/影像)

在此處可以設定會議名稱

在此可以設定視訊、音訊
及麥克風的開啟或關閉

在此可以選擇
開啟或關閉音訊



開會設定：裝置設定(會議名稱/耳機/麥克風/影像)



開會設定：權限設定



開會設定：權限設定



會議記錄：會議影片錄製



會議記錄：會議影片錄製



會議記錄：會議影片錄製

備註：2020年9月起,Teams影片錄製存放由Microsoft Stream
移轉至OneDrive(會議)或 SharePoint上儲存



開會設定：會議影片錄製



會議記錄：會議記錄製作



會議記錄：會議記錄製作



會議記錄：會議記錄製作



簡報畫面分享：視訊會議去背



簡報畫面分享：分享影片時包含系統音效

檔案
白板

桌面



開會設定：白板使用



開會設定：白板使用



開會設定：白板使用



開會設定：白板使用




