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說明項目：
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教育版
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上網搜尋：輔大 GAPP
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往下滑到最底
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點下同意
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按照步驟即可完成申請
諮詢單位：資訊中心網路管理組（聖言樓SF416辦公室）
電話：2905-2422、2905-6467
信箱：058933@mail.fju.edu.tw



改名
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確認為輔仁大學帳號
學號＠gapp.fju.edu.tw

15



點選「管理你的Google帳
戶」 16



點選「個人資訊」
17



點選「>」
18



輸入神奇的數字
19



姓氏：單位名稱＋-＋職稱＋-
名字：你的名字

課指組-工讀生-

王小明
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檢查相關軟體名稱是否已修正
21



名稱範例：

經濟系-會長-張xx

桃友會-會長-齊77

鋼琴社-教學-陳88

財法系-副會長-林oo

歷史系-活動長-王AA

單位名稱＋-＋職稱＋-+名字
22



Google Meet

23



Part1 面板介紹
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登入帳號
基本設定
新增會議
加入會議
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注意！
務必選擇學校帳號

學號＠gapp.fju.edu.tw
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基本設定
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新增會議

https://meet.google.com/frv-cbsr-dpv

紅色為會議代碼
28



加入會議
https://meet.google.com/frv-cbsr-dpv

直接複製貼上
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Part2 會議室介紹
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視訊開關
麥克風開關

更換背景
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更換背景
附註：
視訊鏡頭會是左右顛
倒的，所以如果背景
圖相反是正常現象。
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附註：
1.需要使用私人帳號建立會議，

學校和私人帳號才有上傳背景
的功能。

2.若使用學校帳號建立會議，則
學校和私人帳號都沒有上傳背
景的功能。
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麥克風開關

視訊開關

舉手發言 分享螢幕
基本設定

退出通話

會議代碼
會議資訊

參與人員

會議聊天室

其他功能

主辦人功能

學校帳號
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可以看到所有人

調到最右邊
36



附註：
1.需要使用私人帳號建立會議，
學校和私人帳號才有上傳背景
的功能。

2.若使用學校帳號建立會議，則
學校和私人帳號都沒有上傳背
景的功能。

37



整個螢幕畫面
1.包含全部的內容
2.會很赤裸
3.按分享

38Chrome 瀏覽器介面



指定視窗畫面
1.指定視窗的內容
2.但會包含所有分頁
3.還是會很赤裸
4.按分享 39Chrome 瀏覽器介面



指定分頁畫面
1.指定分頁的內容
2.所見即對方所得
3.相對不赤裸
4.按分享 40音訊TEST
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附註：關主、隊輔自行評估
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學校帳號才有
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在這個會議下建立的白板
無法更名、檔名一樣獨立檔案 46



Jamboard
白板名稱（可換）
白板頁數（可展
開）
基本設定
白板版面功能
白板互動功能

我是白板

47



Jamboard

看到所有白板檔案
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白板頁數
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基本設定

附註：如果誤刪檔案可能可以從這邊回復
50



基本設定
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基本設定

附註：學員必須要使用學校帳號才能進入並編輯此白板
52



基本設定
附註：
如果點開白板連結出現這個頁面，代
表不是使用學校帳號，需要更改登入
帳號。

用意：
能看到大家的名稱
如：領才-會長-王小明

非學校帳號 53



白板版面功能
復原

取消復原
縮放大小

只清除所在的畫面

可上傳檔案
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白板互動功能
畫筆

橡皮擦

便條紙

游標

上傳圖片

插入圖形

插入文字

雷射筆
55



白板互動功能
畫
筆

彩
色
筆

螢
光
筆

筆
刷

黑 藍 綠

紅黃白 56



白板互動功能
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白板互動功能

1.可以調整大小
2.自由選轉
3.相互疊加
4.移動排序
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白板互動功能

上傳圖片
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白板互動功能
1.八種圖形
2.自由選轉
3.相互疊加
4.移動排序
5.可以調整大小
6.線條、填滿言色
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白板互動功能

字體大小

字體顏色

對齊
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結束錄製後一段時間會收到一封信 62



63



Q&A
64



Microsoft Teams

65



66

教育版
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上網搜尋：輔大 Teams



68往下滑到最底



69記得驗證，點下設定Office365密碼
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按照步驟即可完成申請
諮詢單位：資訊中心網路管理組（聖言樓SF416辦公室）
電話：2905-2422、2905-6467
信箱：058933@mail.fju.edu.tw



Part1 面板介紹
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工具列表
團隊列表
搜尋介面
帳號使用相關
團隊相關設定
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Mmicrosoft 其他應用程式

記錄所有團隊的操作（誰開了會議、說了
話）

私人聊天、會議室分組後的紀錄

總團隊列表

未來預定好的會議

會議的錄影檔案

工
具
列
表
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團
隊
列
表
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搜尋欄位
尋找訊息、檔案、人員帳號（限輔大）
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帳號使用相關

帳號基本設定（但姓名無法修改）
轉換成非學校的帳號

個人狀態（勿擾、忙碌、不在位置上）
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帳號使用相關
基本介面設定（佈景、版面、語言）

✓

✓
77



團隊相關設定

檢視團隊類別
（學校、自創）

管理所有團隊

1.搜尋已建立的團隊
2.透過ID加入團隊
3.建立新團隊
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Part2 團隊介紹
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管理團隊列表
頻道列表
功能介面
開會相關設定
開會聊天記錄
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字面上

字面上

字面上

字面上

管理團隊列表
成員、硬件、頻道、標籤的基本設定

新增頻道：名稱、說明、隱私權
（非頻道人是否可以看到）

新增團隊：名稱、說明、圖標、隱私權
（非頻道人是否可以看到）

透過事先分類好的標籤
可以一次tag分類好的人
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頻道列表
1.「一般頻道」是自動建立的，任何團隊的人都可以進入

2.右邊有鎖頭的是私人頻道，只有事先帶入可以進去

3.右邊有鎖頭只有在頻道裡的人才能看到這個頻道

4.該頻道裡面會有隊輔、關主、小隊員、etc.
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頻道列表

83

• 頻道列表的灰色表示訊息已全部閱讀

• 頻道列表的黑色表示訊息仍尚未閱讀



功能介面

所處的頻道名稱

可以開會、聊天、丟檔案的地放

上傳的所有檔案位置
不怕被洗掉
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開會相關設定

取得連結的輔大帳戶
都可以直接加入

預定會議

一般會使用的

85



開會相關設定
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開會聊天記錄

導出參與人的出席、離開時間

寄出訊息
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開會聊天記錄

字體設定

上傳檔案
表情、貼圖、GIF、徽章

寄出訊息
寄出訊息
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Part3 立即開會

89



視訊開關 麥克風開關

離開會議 外接裝置設定

附註：
不知道設定就用程式自動帶入

更改會議名稱

90



透過寄信的方式邀請

透過連結的方式邀請

h"ps://teams.microso0.com/l/meetup-
join/19%3AcssRmJxbcwxfT2HialuIp9zWsIlz469ky
4lwBdKdT9U1%40thread.tacv2/1624292066020?
context=%7B%22Tid%22%3A%221460ca8c-11ee-
445c-b9ba-
6bcdd25d0019%22%2C%22Oid%22%3A%2228da
f116-d057-4b2a-b6a5-bb255edX8d0%22%7D
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螢幕畫面分享
1.點下紅框框的按鈕

2.黃框框會自動出現

3.選擇需要投影的畫面

• 螢幕類別

• PPT

• 瀏覽（上傳檔案）

• 白板
92



電腦主螢幕 雙螢幕（有裝才有）

整個螢幕畫面
1.螢幕全部的內容
2.會很赤裸
3.按分享
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指定視窗畫面
1.指定視窗的內容
2.但會包含所有分頁
3.還是會很赤裸
4.按分享
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指定分頁畫面
1.指定分頁的內容
2.所見即對方所得
3.相對不赤裸
4.按分享
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瀏覽只能上傳PPT

96



參與者不能自己按下一頁
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Microsoft Teams 白板



點右上的齒輪⚙

可以直接下載白板畫面

可以限制使用白板的人

99



會
議
聊
天
室

功能同前面介紹 100



會
議
聊
天
室

功能同前面介紹 101

• 學員可以透過在聊天室留下表情符號

來當作確認簽到或是簡易點名，只需

要將鼠標移到符號上就能知道有誰。
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1.點開PPT（共編輯模式）
2.通話畫面會變小（可以拖拉移動）

檔案丟到聊天室



出
席
人
員

點右鍵
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顯
示
進
階
設
定

104



裝
置
設
定

105



舉手

106



跟出席報告一樣

107



關主、隊輔需要注意

108



錄製完的檔案會出現在會議聊天記錄
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110

MAC 軟體版介面



111MAC 軟體版介面



112MAC 軟體版介面

附註：
不知道設定就用程式自動帶入



附註：視訊鏡頭會是左右顛倒的，所以如果背景圖相反是正常現象。
113MAC 軟體版介面



會出現在別人看到
你的螢幕畫面上

1.已上線的人員才能被分進去
2.需要徒手硬拉MAC 軟體版介面 114



MAC 軟體版介面

徒手指派慢慢拉
「按指派」

分派完要按下
「開啟分組討論區」

115



MAC 軟體版介面

分派完要按下
「開啟分組討論區」

結束所有會議室
所有人都會回到最一開始

116



117MAC 軟體版介面



MAC 軟體版介面 118



MAC 軟體版介面 119

1.可將電腦本身的音樂一同分享出去

2.以試用過Youtube、Spotify、

Apple 音樂等軟體

附註：
受限於個人電腦、網路算力、總參與人數的
問題，音樂聽起來品質不一。

並且若需要同時主持人、學員、音樂發話，
音樂本身會隨著學員的發言而自動變小聲，
因此此環節不建議三方同時進行。



防止來賓控制簡報

120MAC 軟體版介面



以被取得畫面

121MAC 軟體版介面



收回畫面

122MAC 軟體版介面



會有兩個視窗
1.原本的會議室
2.跳出的PPT
（如右、共編輯模式）

123MAC 軟體版介面



Q&A
124



END
若有疑問或錯誤的地方，歡迎批評指正
信箱：407352329@gapp.fju.edu.tw


