
Microsoft Teams 學生操作手冊 
更新日期:111/07/12 

1. 事前準備 

新生入學並完成新生資料建置後，即取得本校校園入口網帳號及密碼(teams 帳號同步建置)，

不需另外申請。(取得帳密後，請確認已登入校園入口網做第一次密碼變更，方可使用)。 

2. 下載 Teams軟體 

透過手機 APP 下載 Teams軟體 

 

透過桌面版 Teams軟體下載 

網址:https://www.microsoft.com/zh-tw/microsoft-teams/download-app 

  
請下載學校用 Teams。 

 

https://www.microsoft.com/zh-tw/microsoft-teams/download-app


3. 安裝後，開啟 Teams，進行登入。 

帳號請輸入：學號@O365.lhu.edu.tw 

 
密碼請輸入：校園入口網密碼 

 
 
開通帳號且可登入後，即可使用視訊軟體；唯修課課程需等待本校課程系統與 Teams 進行同

步作業(約 1~2 天)，請同學待同步後，再次進行查看。 
 

 



4. 如何參與上課 

(1) 方式一 

A. 點選【團隊】功能。 

本校正式課程與 Teams已完成串接整合。每學期(包含暑修)正式開始

上課前，系統將自動佈署視訊授課團隊。課程已由系統自行建立。整合

範圍:凡於排課系統上之正式課程。(PS:專題製作、服務學習、勞作教

育、證照認證等其他未於排課系統中設定授課教師之課程，不在自動佈

署範圍內。) 

B. 即可在【團隊】中看到課程名稱。 

C. 上課時間老師開啟視訊可看到「 」圖示，點進去即可加入。 

 

(2) 方式二 
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A. 點選【行事曆】功能。 

B. 如果上課老師有把課程排定行事曆，即可在【行事曆】中看到課程名稱。 

C. 點選「加入」。 
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(3) 方式三 

A. 點選該週次課程，【貼文】功能。 

B. 如果上課老師有把課程排定行事曆，即可在貼文中看到課程名稱。 

C. 點選「加入」。 
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5. 團隊裡都沒有資訊怎麼辦？(適用非整合內課程) 

(1) 手機版 

A. 請老師給你團隊代碼，拿到團隊代碼後，請在【團隊】頁籤中，點選「 」圖示。 

B. 使用代碼加入團隊。 

C. 輸入團隊代碼。 
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(2) 桌機版 
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6. 課程回放 

1. 老師老師如果該課程有做錄製，同學可在該週次課程【貼文】中．看到影片訊息。 

 

 
 

2. 提提醒～自 2021 年 8 月起，Teams 會議錄影檔均會自動存放在會議發起人的 

OneDriveRecordings 目錄中但不會被刪除。但近期發現微軟已將 Teams 會議

錄影檔自動預設到期日為 60 天，後續建立的 Teams 會議錄影檔若未修改到期

日均會被自動刪除，發現後已向微軟詢問並已關閉預設到期日功能，因此請近

期使用 Teams 會議錄影的老師若有此問題，且您需要將錄影檔保存，請會議結

束後盡快下載或參考以下說明修改到期日或取消到期日。 
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複製後貼到瀏覽器網址列，可查看影片 



 會議結束後錄影檔下方會出現此錄製已設定為過期的訊息，請點擊這裡。 

 

 請在左下方到期日，設定到期日或移期到期日。 

 

 


