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Teams線上教學(遠距教學) / 視訊會議 （進階）

1. Teams團隊(課程),新增成員(學生)
2. Teams團隊(課程),刪除成員(學生) (學生退選課程)
3. Teams下載[出席清單]或[出席報告]
4. Teams「鎖定會議」功能
5. Teams團隊/上學期課程修改/刪除
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Teams團隊(課程),新增成員(學生)

1. 選取[團隊] ，然後移至團隊清單
中的團隊。

2. 選取[...](更多選項) > [新增成員]。
1

2

使用時機：學生加選
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Teams團隊(課程),新增成員(學生) (續)

3. 輸入[學生學號]的電子
郵件地址 > 新增 > 關閉。
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Teams團隊(課程),刪除成員(學生) (學生退選課程)

1. 選取[團隊] ，然後移
至團隊清單中的團隊。

2. 選取[...](更多選項) > 
[管理團隊]。

使用時機：學生退選
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Teams團隊(課程),刪除成員(學生) (學生退選課程)

3. 選取[X]刪除成員。

選取[X]刪除成
員
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如何在Teams下載[出席清單]或[出席報告]

1.出席清單：在會議中才能下載。 2.出席報告：

會議結束後，召集人請關閉會議室，使用”結束會議＂，
使用”離開＂參與會議的人員還會在會議室中，出席報
告及錄影檔會在最後的人離開會議室才會產生，＊＊＊
召集人離開會議室再進入會議室可能會造成”出席報告
＂等資料重置（資料不見了）。

出席清單範例（meetingAttendanceList.csv） 7



如何在Teams會議開始後[鎖定會議]
「鎖定會議」降低會議時的干擾。
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Teams團隊 / (上)學期課程修改/刪除

1. 選取[團隊] ，然後移
至團隊清單中的團隊。

2. 選取[...](更多選項) > 
[團隊] 主要功能表 團

隊
主
要
功
能
表
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