
停課不停學微軟 Teams家長、學生懶人包 

前置準備 

1.網址：https://www.office.com/ 

2.帳號：學號@o365.yphs.ntpc.edu.tw 

3.密碼：yphs+身分證後四碼（如 yphs9569） 

4.準備設備： 

(1)PC、筆電、手機及平板。 

(2)準備三環插孔的耳機（含麥克風）。 

5.平台特色： 

(1)可以同時上課 250人。 

(2)可以師生回應、檔案共編共享、檔案永遠留存。 

(3)跨平台 PC、筆電、手機、平板皆可以使用，除 PC外為網頁版，其餘請安裝

屬於該作業系統的 Microsoft Teams程式。 

(4)若未能即時上課，亦可觀看老師所錄的上課錄影檔。 

一、登入平台及帳號密碼 

登入畫面 

 

 

https://www.office.com/


 

 

登入成功，見到 App工具列表，點選 Teams圖示 

 

使用 Web版應用程式即可 

 

中央可看見目前已加入的團隊（學校已將您加入所屬班級中） 



二、選擇課程、點名及對話回應 

進入課程 

 

點入所屬班級之後，左側會見到頻道列表，請依照課程名稱進入，例如這節

要上地理課，則點入[地理]頻道中。（有時頻道可能收摺在最下方隱藏列

表，請點開來找） 

 

進入課程後，有兩個重要的功能區：上方標籤區、下方通訊區 

  



線上點名 

 

教師在對話框發布點名訊息時，請依座號依序打字回應 

 

三、視訊教學及應注意事項 

 

在欲上課的頻道中，可以看到教材、指派作業或測驗，以及加入視訊上課

鍵。 



 

視訊（上課）之前打開攝影機（照相機），麥克風，喇叭可以打開或使用含

有麥克風的耳機，不會干擾到其他人。 



 

若有藍牙裝置，建議打開藍牙，連結該載具。 



 

老師的畫面，可看到每位同學的視訊 

 

建議在手機、平板、筆電下戴 MS Teams App，隨時會通知訊息 

 

  



四、上課教材與繳交作業 

上課教材 

 

點入上方標籤列的[檔案]區，可見到教師上傳的各種教材 

 

點選某個檔案名稱後，會開啟到檢視器模式供自由閱覽。通常老師會將權限

設定為僅能檢視，但若你發現可以做編輯，請提醒老師且不要自行更改教材

內容 



 

如果老師是說要大家在線上共同編輯同一份檔案，則在點入檔案檢視器之

後，請點選右上角的[編輯]模式，編輯完請按[關閉] 

繳交作業 

 

在班級的一般頻道，若發現各科老師的作業通知，可直接點入 



 

或是，點選最左邊工具列的[作業] 

 

選擇課程，按下一步 



 

可看到作業列表，點選要寫的作業 

 

看到作業內容說明及配分，點選下方[新增功課]， 



 

可選擇在雲端新增檔案開始編輯，或從電腦直接上傳檔案繳交 

 

上傳完成後，務必記得點選右上角[繳交]，大功告成 

進行測驗 

 

在作業區找到測驗作業點入 



 

頁面內一樣有相關說明，點選測驗表單 

 

進到表單之後，依序作答完成後，按「提交」，即可完成 

 

接著可直接檢視結果，立刻能知道得分及正確答案 

 


