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【如何下載上課學生（會議）出席名單？】 

 

• 微軟公告已知問題和限制： 

(1) 在超過 120位參與者的會議中，會議期間可用的出席報告只會包含部分出席者。 會議後

的報告會包含所有出席者。 

(2) 報告不包含已刪除的分組討論區中的深入解析。 

(3) 報告目前不包含僅供檢視的出席者。 

(4) 如果頻道會議正在進行中，而某人在同一個頻道交談中開始第二個會議，則只有第二個

會議可以使用出席報告。 

(5) 如果有人在大廳等候但未獲准參加會議，並不會將他們包含在報告中。 

(6) 當參與者在會議中保留時，其資訊在這一段時間內仍會包含在出席報告中。 

(7) 立即頻道會議不支援出席報告。 

(8) 共同召集人無法存取頻道會議的出席報告。 

(9) 對於週期性會議，您會在每次出現后收到唯一的出席報告。 對於出席人數少於 2 位的會

議，您不會在會議聊天中看到磚。 您還是可以移至邀請 [出席] 索引標籤來查看這些報

告。  

(10) 會議召集人和共同召集人是唯一可以下載出席報告的人。  

 

《會議中或上課中》 

1. 會議召集人可於會議中打開「人員」選項旁的「...」→點選「下載出席清單」，

即可進行出席報告的下載。 

2. 如果是非常重要的出席報告，建議請於會議結束前先行下載保存。 
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若沒有出現參與者，可以

點下圖示就會出現 



 

《使用行事曆排程會議召開會議或課程》 

1. 在「行事曆」中進行排程會議及召開會議。 

 

 

 

2. 會議結束後(方法 1) 

會議召集人可於排程會議結束後在「團隊」>「頻道」>「貼文區」中點選該會

議旁的「...」「編輯會議詳細資料」。進入會議資料後點選「出席」即可查看並

下載出席報告，如下圖。 
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3. 會議結束後(方法２) 

會議召集人可至「行事曆」，雙擊欲查詢的會議，選單點選「出席」即可查看並

下載出席報告。 
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《使聊天貼文中下載》 

1. 會議結束后，召集人可以從會議聊天檢視出席報告。會議結束後約五分鐘，出席

報告會顯示在聊天中。  

2. 請在「貼文」點選「查看詳細資料」，選取它以檢視及下載 .csv 檔案。 
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