
校園協作與溝通新平台
Teams



Agenda

•Microsoft Teams 介紹

•Microsoft Teams Demo

•換您啟動您的Teams





不同的群組有不同的需求

共同撰寫內容

以聊天方式為
主的工作區

網站和內容管理

企業社群

郵件和行事曆

語音、視訊與會議 浪費時間
在不同的應用程式之間切換內容耗費專注力和
時間

影子 IT
不完整的工具組可能會造成不一致的安全性、
法務遵循和風險

孤立的應用程式
應用程式之間的摩擦 –多重登入，難以共用及
探索資訊



Office 365 
專為各種群組的獨特工作型態所設計

SharePoint

Teams

Office 365 專業增強版

Yammer

Outlook

Skype

網站和內容管理

以聊天方式為主的工作區

共同撰寫內容

企業社群

郵件和行事曆

語音、視訊與會議

Office 365 群組

完整的協同合作解決方案
Office 365 能有效滿足公司內各式各樣的協同合作
需求

整合式體驗
Office 365 群組和圖表所提供的整合式體驗可提升
協同合作的效率

安全性和法務遵循
Office 365 提供了現今職場所要求的安全性、法務
遵循和管理能力



台北市逸仙國小





讓校園溝通與協作更加順暢與清晰







團隊合作的中心為教師、學生與教職員而建

連結教師-教師個人專業發展或共備

輕鬆與同事分享資訊不論學校大小事或是教師專
業成長計畫

以團隊為出發點進行任何與團隊或行政相關的專
案或活動



我的功課

給你加油打氣求助老師

叮嚀提醒很重要

互通有無

整合課堂活動並管理班級



查看不同專案與班級的工作事項7:30

早自習



檔案共同編輯，方便管理7:50

早自習



嵌入其他應用程式，輔助課程學習8:20

英文課



課後補救教學，上課過程與學習歷程留紀錄複習15:30

課後
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•Microsoft Teams 介紹

•Microsoft Teams Demo

•換您啟動您的Teams



DEMO



Teams Collaboration



Agenda

•Microsoft Teams 介紹

•Microsoft Teams Demo

•換您啟動您的Teams



小組任務挑戰



小組任務挑戰
1. 新建教職員團隊與班級團隊
2. 團隊中有兩個子項目(頻道)
3. 檔案區中要有兩種以上的檔案與一個資料夾
4. 要一起共同編輯一份檔案
5. 交談中要分享檔案與貼圖
6. 佈告欄上要釘選一個Youtube影片和一份Word
7. 班級團隊中要能派送一份作業
8. 要加入智慧表單與評量(Microsoft Forms)
9. 把講師加進去團隊



1. 語言更改
2. 新增團隊
3. 新增頻道
4. 交談與上傳檔案
5. 釘選應用程式
6. 派送作業

說明



1. 將語言改為中文介面











2. 新增團隊







*只有班級團隊才有作業派送功能













3. 新增頻道











4. 交談與上傳檔案



交談、夾帶檔案、貼圖、視訊



5. 釘選應用程式、網站、
文件、YouTube





釘選文件



✓ 小叮嚀：要先把文件上傳到檔案才能釘選喔



釘選網站或YouTube



✓ 小叮嚀：只有符合安全https開頭才可釘選



6. 派送作業







1. 作業名稱/作業說明
2. 附加檔案/指定特定學生繳交此份作業
3. 繳交截止日期
4. 是否允許遲交/總分







附錄

•操作說明



Office 365

團隊 (一群人)

頻道 (不同主題)
私訊、團隊討論分開

Teams 團隊架構

公私分明

不同專案和主題
分門別類



Office 365

建立團隊

1

2

3



Office 365

建立團隊

輸入團隊資訊1

新增成員2



Office 365

成員及頻道管理

快速新增頻道及成員



Office 365

變更成員角色

成員及頻道管理



Office 365

成員及頻道管理

追蹤這個頻道，
獲得訊息通知



Office 365

設定團隊行為權限

成員及頻道管理

1

2



Office 365

小組交談



Office 365

交談中tag人，follow 訊息沒煩惱

Step. 1 Step. 2

輸入”@”，並點選團隊成員 相關人員收到通知



Office 365

針對特定訊息回覆，相關的訊息清楚明瞭



Office 365

還在邊滑邊找檔案嗎？



Office 365

專案相關檔案匯聚一處

匯聚一處，方便尋找檔案
存於 SharePoint 文件庫，永久可用



Office 365

編輯檔案

點選檔案 可直接點選編輯Step. 2 Step. 1 

在單一視窗編輯檔案



Office 365

點選開始交談 開始交談Step. 2 Step. 1 

檔案交談
檔案協作的討論更有效率



Office 365

索引標籤：Office 365各功能整合



Office 365

索引標籤：Office 365各功能整合

索引標籤列
重要檔案和連結的快速捷徑



Office 365

釘選 Office 檔案：重要檔案輕鬆找到



Office 365

釘選 Office 檔案方法一

點選 Office 文件
選取要釘選的檔案

並點儲存 索引標籤就緒Step. 3

Step. 2Step. 1



Office 365

1

2

釘選 Office 檔案方法二



Office 365

Teams + Planner，在單一平台上做專案管理

點選 Planner
建立新計劃

或將原有計劃加入
開始專案管理Step. 3 

Step. 2
Step. 1



Office 365

Teams + OneNote，共享重要內容

點選OneNote 
可建立新筆記本

或將已建立的筆記本匯入
開始共同編輯筆記Step. 3 

Step. 2
Step. 1



Office 365

Teams + Wiki，教戰守則資料庫



Office 365

立即召開團隊會議

1
2



Office 365

排程團隊會議

1

2

3 可直接選定在某頻道開會



Office 365

排程後的會議與行事曆整合

1

2 直接點選加入會議



Office 365

Teams 會議功能

邀請人員加入會議

IM即時文字傳訊

共用桌面和視窗



Office 365

Teams 檔案總管 在單一視窗同時管理個人及團隊檔案

匯聚所有已加入團隊的檔案

OneDrive 個人檔案
也能在Teams上預覽和編輯

匯聚從 Teams 上下載的檔案



Office 365

Microsoft Teams

手機版介紹



Office 365

活動 – 交談通知

篩選訊息類型



Office 365

聊天 – 私人訊息

新增訊息



Office 365

團隊 – 小組通訊溝通平台

團隊列表

管理團隊



Office 365

團隊 – 小組通訊溝通平台

交談區 檔案及索引標籤



Office 365

會議及通話



Office 365

帳戶設定

更改帳戶狀態、設定，並
查看已儲存訊息



Office 365

Q & A


