
111年大專校院境外學生輔導人員服務素養培訓
「一般課程暨陸生輔導人員研習會」及
「進階課程」

Teams 視訊會議設定教學

一般課程暨陸生輔導人員研習會：04月28日、05月05日
進階課程：05月12日、05月19日



Teams視訊會議設定教學-事前準備

• 1.網路穩定

• 2.如為桌上型電腦配備需有麥克風裝置

• 3.如使用手機連線，請先下載Microsoft
Teams app (溫馨提醒，記得準備行動電源)



3

• 1.收到行前通知後，請於行前通知信裡面點選該場次連結進入
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• 2.選擇『在此瀏覽器上繼續』

注意:

如網頁版左上方出
現此畫面，請務必
點選 『允許』才
能使用麥克風。



• 3.輸入學校名稱與姓名(例:逢甲大學-劉岦青)，並點選「立即加
入」
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• 4.報到-點選「顯示交談」→於「輸入新訊息」欄位輸入學校+姓名
(e.g:逢甲大學-劉岦青)

6

Teams視訊會議設定教學

逢甲大學-劉岦青



• 如右圖顯示，須有完整學校名稱及姓名才
表示報到完成。

• 報到分兩次，報到時間如下(建議老師提前
報到)：

• 上午：9:30~10:00

• 下午：12:50~13:50
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• 5.分組討論:

• 由會議召集人事先將輔導人員分好組別，待會議司儀宣布分組討論後，
會自動轉往分組會議室 (分組名單請參考行前通知附件)。

• 注意：使用網頁版的輔導人員可能會遇到螢幕全黑畫面，此為正常狀況
，可試著直接交談，如果沒聲音，有可能是麥克風未開啟，請直接開啟
麥克風(如出現黑畫面，找不到麥克風，建議輔導人員可按上一頁，會自
動導入正常畫面)。
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遇到螢幕全黑並非尚未進入分組
會議室，輔導人員可先試著交
談，或點選上一頁。

出現紅點表示已進入分組情況中



6.綜合座談提問方式說明

點選「顯示參與者」→「舉手」。待會議主持人提示發言，即可把
手放下，並打開麥克風開始提問 (一定要記得打開麥克風，待提問完後
再關閉)。
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舉手/把手放下功能鍵

顯示參與者畫面
可查看自己是否
有舉手及麥克風
狀況

開始麥克風



如有操作上疑問，可致電或電郵

電話： 04-24517250 #2482陸冠穎小姐

Mail： kylu@fcu.edu.tw

電話： 04-24517250 #2484劉岦青先生

Mail： licliu@fcu.edu.tw
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