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Microsoft Teams簡介



Microsoft Teams簡介

Microsoft Teams 是專為組織設計的傳訊應用程式，一個可即時共同合作和通訊、

開會、分享檔案與應用程式甚至還可隨意發送 Emoji 的工作區！應有俱有、

一開即用、無任何使用限制。

以下是您應該使用它的理由：

• 具備文字、音訊、視訊和檔案分享的豐富聊天功能。

• 進行私人聊天來發想概念，然後再與整個組織分享。

• 將所有檔案、文件等等儲存在同一個位置。

• 整合您最愛的應用程式—Planner、Trello、GitHub 等等。

Teams



免費版 授權版

最大的使用人數 每個組織 300 人 企業版授權，無人數限制

檔案儲存
每位使用者有2GB的空間
並有10GB的共享空間

每位使用者有1TB的空間

來賓存取 ✓ ✓

1:1 與群組線上的音訊和視訊通話 ✓ ✓

頻道會議 ✓ ✓

共用螢幕 ✓ ✓

安排會議 ✓

會議錄製 ✓

行動電話及音訊會議 ✓

Microsoft Teams簡介
免費版 vs 授權版



免費版 授權版

系統管理

用於管理用戶和應用的管理工具 ✓

Office 365服務的使用情況報告 ✓

99.9%財務支持SLA正常運行時間 ✓

設定使用者設定與原則 ✓

Microsoft Teams簡介
免費版 vs 授權版



Microsoft Teams 規格與限制



Microsoft Teams 規格與限制

功能 最大限制

一位使用者可以建立的小組數目 受限於 250 的物件限制¹

一位使用者可以加入成為成員的小組數目 1,000

一個小組中的成員數目 10,000

每個小組擁有者人數 100

一個租用戶中允許的全組織小組數目 5

一個全組織小組中的成員數目 5,000

一位全域系統管理員可以建立的小組數目 500,000

一個 Office 365 租用戶可以擁有的小組數目 500,000²

每個小組的頻道數目 200 (包含已刪除的頻道)³

每個小組的私人頻道數量 30

私人頻道中的成員數目 250

Office 365群組中可轉換成小組的成員數目上限 10,000

頻道交談貼文大小 每篇貼文約 28 KB
4

小組和頻道



Microsoft Teams 規格與限制

功能 最大限制

一個私人聊天中的人員數目
1

250

交談視訊或音訊通話中的人員數目 20

檔案附件的數目
2

10

聊天大小 每篇貼文約 28 KB
3

訊息傳送-聊天



Microsoft Teams 規格與限制

功能 最大限制

郵件大小
1

24 KB

檔案附件的數目
2

20

每個檔案附件的大小 小於 10 MB

內嵌影像的數目
2

50

訊息傳送-傳送電子郵件到頻道



Microsoft Teams 規格與限制

功能 最大限制

一個會議中的人員人數(可以交談和通話) 300

交談視訊或音訊通話的人員數目 20

PowerPoint 檔案大小的最大值 2 GB

Teams會保留會議紀錄，該紀錄不會上傳至Microsoft 
Stream，但可供本機下載

20天

會議和通話

https://docs.microsoft.com/zh-tw/microsoftteams/cloud-recording


Microsoft Teams 規格與限制

瀏覽器 通話 - 音訊、視訊和共用 會議 - 音訊、視訊和共用1 2 3

internet Explorer 11 不支援 只在會議包含 PSTN 座標時，才支援會議。若要在沒
有 PSTN 座標的 IE11 上出席會議，使用者必須下載
Teams 桌面用戶端。

視訊：不支援

共用：僅限傳入共用 (非傳出)

自 2021 年 8 月 17 日起，Microsoft 365 應用程式和
服務將不支援 Internet Explorer 11 (自 2020 年 11 月
30 日起，Microsoft Teams 將更早不支援 Internet 
Explorer 11)。深入了解。請注意，Internet 
Explorer 11 仍然是受支援的瀏覽器。 Internet 
Explorer 11 是 Windows 作業系統的元件，並遵循安
裝該其所在產品的生命週期原則。

Microsoft Edge、RS2 或更新版本 完全支援，傳出共用
4
除外 完全支援，傳出共用除外

Microsoft Edge (Chromium 型) 最新版本加上兩個先
前的版本

完全支援 完全支援

瀏覽器
Teams 完全支援以下網際網路瀏覽器，但通話和會議、例外。
此表格適用於在桌上型電腦執行的作業系統

https://www.microsoft.com/edge/business
https://docs.microsoft.com/zh-tw/lifecycle/faq/internet-explorer-microsoft-edge


Microsoft Teams 規格與限制

瀏覽器 通話 - 音訊、視訊和共用 會議 - 音訊、視訊和共用1 2 3

Google Chrome 最新版本加上兩個先前的版
本

完全支援 完全支援

在沒有任何外掛程式或擴充的 Chrome 版本 72 或更
新版本上支援共用。

Safari 13+ 不支援一對一通話。支援全音訊的群組
通話。

視訊：僅限傳入

共用：僅限傳入共用 (非傳出)

支援完整音訊的會議。

視訊：僅限傳入

共用：僅限傳入共用 (非傳出)

瀏覽器



Microsoft Teams 規格與限制

瀏覽器 通話 - 音訊、視訊和共用 會議 - 音訊、視訊和共用1 2 3

Firefox 最新版本加上兩個先前的版本 不支援 只在會議包含 PSTN 座標時，才支援會議。若要在
沒有 PSTN 座標的 Firefox 上出席會議，使用者必須
下載 Teams 桌面用戶端。

視訊：不支援

共用：僅限傳入共用 (非傳出)

Safari 13 之前的版本 不支援 只在會議包含 PSTN 座標時，才支援會議。若要在
沒有 PSTN 座標的 Safari 上出席會議，使用者必須下
載 Teams 桌面用戶端。

視訊：不支援

共用：僅限傳入共用 (非傳出)

在預覽版的版本高於 11.1 時，Safari 就會啟用。但
是在預覽版中，Safari 的智慧型追蹤防護有已知問題。

瀏覽器

https://support.office.com/article/safari-browser-support-1aac0a7c-35a8-42c1-a7df-f674afe234df
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Microsoft Teams如何使用
登入頁面

⚫ 登入網址

http://portal.office.com

http://portal.office.com/


Microsoft Teams如何使用
使用Microsoft Teams

⚫ 點擊Teams進入



Microsoft Teams如何使用
使用Microsoft Teams

⚫ 點選左上角9個點，選擇Teams進入



Microsoft Teams如何使用
使用Microsoft Teams

⚫ 網頁版



Microsoft Teams如何使用
使用Microsoft Teams

⚫ 電腦版:

請在網頁版上
的點選帳號找
到下載桌面應
用程式，下載
安裝



Microsoft Teams如何使用
介面概觀

⚫ 電腦版



Microsoft Teams如何使用
版面配置-方格



Microsoft Teams如何使用
版面配置-清單



Microsoft Teams如何使用
切換檢視-清單

⚫ 左下角小齒輪>設定>切換檢視



Microsoft Teams如何使用
切換檢視-方格

⚫ 右上角小齒輪>設定>切換檢視



Microsoft Teams如何使用
建立團隊

⚫點選團隊圖案

⚫建立團隊



Microsoft Teams如何使用
團隊類型



班級

• 交談

• 檔案

• 班級筆記本

• 作業

專業學習社群PLC

• 交談

• 檔案

• PLC筆記本

教職員成員

• 交談

• 檔案

• 教職員筆記本

其他

• 交談

• 檔案

Microsoft Teams如何使用
建立團隊-索引標籤的差別



Microsoft Teams如何使用
建立班級的團隊



Microsoft Teams如何使用
新增成員



Microsoft Teams如何使用
取得團隊連結加入團隊

將連結傳給學生，就可以申請加入
之後會通知團隊擁有者進行審核



Microsoft Teams如何使用
取得團隊代碼加入團隊

將代碼傳給學生，無需審核就可以加入



Microsoft Teams如何使用
設定權限

設定成員權限



Microsoft Teams如何使用
建立其他團隊



Microsoft Teams如何使用
建立其他團隊-例:羽球社



Microsoft Teams如何使用
上傳檔案到Teams

⚫點擊→檔案→上傳→檔案或資料夾 ⚫選擇要上傳的檔案



Microsoft Teams如何使用
上傳檔案到Teams

⚫檔案上傳完成



Microsoft Teams如何使用
新增索引標籤

⚫點擊+號圖案



Microsoft Teams如何使用
新增索引標籤

⚫輸入索引標籤名稱跟選擇檔案 ⚫在頻道會顯示新增的標籤，可直接共用檔案



Microsoft Teams安排會議或線上教學
裝置差異

電腦 行動裝置

會議功能

會議視訊 o o

麥克風 o o

分享桌面/分享檔案 o △(相片、影片、PPT、螢幕畫面可)

發起會議 o △(立即開會不可，排程會議可)

參與會議 o o

電話功能

一對一打電話 o o

接電話 o o



Microsoft Teams安排會議或線上教學
設定新的會議體驗

點選右上角帳
號→設定→一般
→勾選開啟新
的會議體驗…



Microsoft Teams安排會議或線上教學
設定新的會議體驗

在右下的工作列將Teams做結束
→重新點擊Teams登入→開啟會議
後功能表會在右上角呈現



Microsoft Teams安排會議或線上教學
立即開會－頻道會議

點選頻道右上
角有開會(下拉
式)→立即開會



Microsoft Teams安排會議或線上教學
立即開會－設定頻道會議

自訂會議標題
→立即開會



Microsoft Teams安排會議或線上教學
立即開會－私人會議

點選行事曆→
立即開會



Microsoft Teams安排會議或線上教學
立即開會－設定私人會議



Microsoft Teams安排會議或線上教學
排程會議－網頁版ｏｕｔｌｏｏｋ安排會議



Microsoft Teams安排會議或線上教學
排程會議－新增會議

點選行事曆→
新增會議



Microsoft Teams安排會議或線上教學
排程會議－設定會議



Microsoft Teams安排會議或線上教學
排程會議－從行事曆加入會議

點選行事曆→
加入已排程的
會議



Microsoft Teams安排會議或線上教學
排程會議－從團隊頻道加入會議

會議結束後會顯示在頻道
貼文上



Microsoft Teams安排會議或線上教學
會議加入畫面



Microsoft Teams安排會議或線上教學
會議開始畫面



Microsoft Teams安排會議或線上教學
分享簡報或桌面內容

點選分享圖案

選擇要分享的內容



Microsoft Teams安排會議或線上教學
與會人員看到的分享內容



Microsoft Teams安排會議或線上教學
授與簡報控制權

• 簡報人可以授與控制權，讓其他人控制簡報

會議出席人員可以要求控制權，讓簡報人提供控制權



Microsoft Teams安排會議或線上教學
參與會議人員皆有舉手功能

舉手在您加入的任何
會議中一律可用，且
在所有用戶端上支援，
但會議室裝置除外。

•舉手會向所有會議
參與者顯示，並以手
形圖示指出。
•舉手會在會議階段、
名冊 (依期間排序) 以
及和共用內容時顯示。
•舉起的手會在參與
者名稱旁邊顯示為黃
色。



Microsoft Teams安排會議或線上教學
會議紀錄功能

點擊．．．→會議紀
錄→作紀錄



Microsoft Teams安排會議或線上教學
會議紀錄功能

會議結束後會議紀錄
會在索引標籤的貼文
上

在團隊/頻道→會議
紀錄→可以看到會議
上所紀錄的內容



Microsoft Teams安排會議或線上教學
錄製會議內容

點擊．．．→開始錄
製



Microsoft Teams安排會議或線上教學
錄製會議內容

點擊．．．→停止錄
製



Microsoft Teams安排會議或線上教學
已錄製的會議內容自動在頻道貼文

• 下載-可把會議
錄影檔下載到
本機

• 會議錄影檔只
保留20天，超
過自動失效無
法下載



Microsoft Teams安排會議或線上教學
已錄製的會議內容自動在頻道貼文

• 到本機電腦→
下載→可看到
會議錄影檔



Microsoft Teams安排會議或線上教學
匯出參與會議人員名單

點擊顯示參與者
→．．．→下載出
席名單



Microsoft Teams安排會議或線上教學
匯出參與會議人員名單

在電腦→使用者→下
載→可看到參與會議
的Excel檔



簡報到此結束
感謝您耐心聆聽


