
操作說明

親愛的 TEAMS 客戶您好 :

為讓 TEAMS 無礙的使用，加快您上手的時間，以下為各位老師整理使用說明影片，分
成兩個部分 :

第一部分  [ 新手上路 - 教職員篇 ]

建議您剛使用 TEAMS 時可開啟系統同時搭配操作影片按清單順序觀看，基本設定→
課程→教材(考卷/影片)→行政→報表，您將會更熟悉系統的使用，影片皆放置 youtube
，如您的同事或是員工需要觀看，可以複製連結轉貼，影片清單皆列出播放時間方便您

在觀看或班內教育訓練時間規劃。

第二部分  [ Q & A ]

此部分可以快速地針對您當下使用問題得到立即性的解答，因影片分類較多，建議您可

用 Ctrl - F（Windows）或 command - F（macOS）來快速尋找你需要的影片。例：您可尋
找「密碼」來找到修改自己的、老師的、學生的或是家長的密碼的操作影片。

↑ 鍵入關鍵字，即可快速找到您所需要影片

※ 因教職員在 TEAMS 內有權限差異，部分操作無顯示該功能，屬正常現象。如您所遇到問
題於此 [ Q & A ] 影片找不到，歡迎您於貴單位 TEAMS LINE 群組提問，會有專員回覆
並於未來會新增操作影片說明。



[ 新手上路 - 教職員篇 ]

基本設定

瀏覽器建議及登入方式 0:59 https://youtu.be/IPZm5i8N6x0

介面一覽 0:38 https://youtu.be/_R9PDU7hJYc

介面左側介紹 3:27 https://youtu.be/8lChBuuPNjI

基本資料修改 0:53 https://youtu.be/2lorv-w-Oew

課程

課程總攬介面介紹 2:03 https://youtu.be/rXMAHF5ssfc

線上派卷 - 進行中任務 3:38 https://youtu.be/utiaSDzBoLA

線上派卷 - 已結束任務 5:57 https://youtu.be/7rznZcH2S08

紙本派卷 1:58 https://youtu.be/ly44TkaLBtg

影片派發 ( 監督) 1:12 https://youtu.be/eYOKFj-UtgU

教材- 考卷

組成考卷 - 隨機組卷 4:10 https://youtu.be/qB3QjmaIu90

組成考卷 - 題型組卷 5:55 https://youtu.be/NQd5gyTfCGE

考卷管理 - 篩選器 0:37 https://youtu.be/ru3oIbJf2hk

刪除考卷 0:30 https://youtu.be/0dJhIPwnT7s

修改考卷 2:29 https://youtu.be/5OZkppo2m8Y

線上派卷 5:19 https://youtu.be/t8UFlmvXICs

紙本派卷 1:26 https://youtu.be/ImCG5xXbbC0

教材 - 影片 影片預覽派發 2:33 https://youtu.be/Ppp67By4u-E

行政

學籍管理 7:30 https://youtu.be/sRNL0odSzh8

教職員管理 3:47 https://youtu.be/gTd2c9wZ_MA

課程管理 5:32 https://youtu.be/efa_4flqego

分校管理 1:07 https://youtu.be/Cu6gZNi_PnU

報表 學生報表 2:03 https://youtu.be/F05dOBfbvWU

系統 (管理員) 系統功能介紹 3:41 https://youtu.be/BVNPkfURNsI

下載 DM 1:09 https://youtu.be/YB6rOKzOHvY

公告 更新公告 0:50 https://youtu.be/C3pX1Hf5-l0
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[ Q & A ]

基本操作

如何登入系統？ https://youtu.be/IPZm5i8N6x0

如何修改我的密碼？ https://youtu.be/2lorv-w-Oew?t=1s

如何更改大頭照？ https://youtu.be/2lorv-w-Oew?t=20s

如何分類學生程度與版本？ https://youtu.be/8lChBuuPNjI?t=2m41s

課程

任務圖示代表什麼意思？ https://youtu.be/rXMAHF5ssfc?t=2s

課程總覽任務過多怎麼快速找尋？ https://youtu.be/rXMAHF5ssfc?t=1m20s

已派發的考卷或作業如何增加或剔除學生？ https://youtu.be/utiaSDzBoLA?t=1m29s

如何修改已派發考卷任務名稱？ https://youtu.be/utiaSDzBoLA?t=2m4s

考卷派發後要如何調整開始時間及結束時間？ https://youtu.be/utiaSDzBoLA?t=2m10s

考卷派出後，我要如何知道學生完成進度？ https://youtu.be/utiaSDzBoLA?t=2m25s

https://youtu.be/utiaSDzBoLA?t=3m12s

測驗結束後，要如何觀看統計分析？ https://youtu.be/7rznZcH2S08?t=1s

想了解每週全班任務狀況 https://youtu.be/8lChBuuPNjI?t=23s

如何進行課堂檢討 https://youtu.be/7rznZcH2S08?t=1m11s

如何調整課堂檢討的畫面 https://youtu.be/7rznZcH2S08?t=3m17s

不讓學生看檢討畫面的答題紀錄 https://youtu.be/7rznZcH2S08?t=4m55s

檢討時學生如何使用紙本卷同步檢討 https://youtu.be/7rznZcH2S08?t=5m14s

學力分析表怎麼觀看 https://youtu.be/8lChBuuPNjI?t=48s

https://youtu.be/IPZm5i8N6x0
https://youtu.be/2lorv-w-Oew?t=1s
https://youtu.be/2lorv-w-Oew?t=20s
https://youtu.be/8lChBuuPNjI?t=2m41s
https://youtu.be/rXMAHF5ssfc?t=2s
https://youtu.be/rXMAHF5ssfc?t=1m20s
https://youtu.be/utiaSDzBoLA?t=1m29s
https://youtu.be/utiaSDzBoLA?t=2m4s
https://youtu.be/utiaSDzBoLA?t=2m10s
https://youtu.be/utiaSDzBoLA?t=2m25s
https://youtu.be/utiaSDzBoLA?t=3m12s
https://youtu.be/7rznZcH2S08?t=1s
https://youtu.be/8lChBuuPNjI?t=23s
https://youtu.be/7rznZcH2S08?t=1m11s
https://youtu.be/7rznZcH2S08?t=3m17s
https://youtu.be/7rznZcH2S08?t=4m55s
https://youtu.be/7rznZcH2S08?t=5m14s
https://youtu.be/8lChBuuPNjI?t=48s


教材 [考卷]

組成考卷如果當機怎辦 https://youtu.be/NQd5gyTfCGE?t=10s

如何快速找到考卷 https://youtu.be/qB3QjmaIu90?t=30s

怎於組卷時挑選較細的知識點 https://youtu.be/qB3QjmaIu90?t=1m58s

如何過濾曾經出過的試題 https://youtu.be/qB3QjmaIu90?t=2m29s

組卷時題目可以更改題目順序嗎 https://youtu.be/NQd5gyTfCGE?t=4m23s

怎快速保留部分題目 https://youtu.be/NQd5gyTfCGE?t=4m40s

已出過的考卷如何修改考卷 https://youtu.be/5OZkppo2m8Y?t=55s

線上派卷測驗設定名稱意思 https://youtu.be/t8UFlmvXICs?t=2m25s

團體測驗如何防止學生先批改完出現答案 https://youtu.be/t8UFlmvXICs?t=4m36s

載具不夠能不能使用紙本測驗 https://youtu.be/ImCG5xXbbC0

紙本派卷如何將答案回 key 系統 https://youtu.be/ly44TkaLBtg?t=14s

教材 [影片]

影片派發名稱可以更改嗎 https://youtu.be/Ppp67By4u-E?t=1m23s

如何監督學生觀看 https://youtu.be/eYOKFj-UtgU?t=9s

行政 [學籍管理]

如何新增一位新學生 https://youtu.be/sRNL0odSzh8?t=49s

如何列印學生 QR code 名片 https://youtu.be/sRNL0odSzh8?t=4m6s

如何新增家長帳號 https://youtu.be/sRNL0odSzh8?t=2m10s

一個學生可以新增多個家長嗎 https://youtu.be/sRNL0odSzh8?t=2m45s

新增完學生如何加入課程 https://youtu.be/sRNL0odSzh8?t=3m20s

學生如何退出課程 https://youtu.be/sRNL0odSzh8?t=4m41s

學生忘記密碼怎麼辦 https://youtu.be/sRNL0odSzh8?t=4m50s
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家長密碼遺失怎麼辦 https://youtu.be/sRNL0odSzh8?t=5m16s

QR code 被盜用怎辦 https://youtu.be/sRNL0odSzh8?t=5m40s

如何設定學生帳號停用時間 https://youtu.be/sRNL0odSzh8?t=5m56s

如何知道學生加入或退出課程狀況 https://youtu.be/sRNL0odSzh8?t=6m28s

如何了解學生個別狀況 https://youtu.be/sRNL0odSzh8?t=6m40s

行政 [教職員管理]

怎新增教職員 https://youtu.be/gTd2c9wZ_MA?t=13s

教職員的階層差別 https://youtu.be/gTd2c9wZ_MA?t=1m13s

教職員如何加入課程 https://youtu.be/gTd2c9wZ_MA?t=1m34s

如何修改老師密碼 https://youtu.be/gTd2c9wZ_MA?t=2m30s

可以停用老帳號嗎 https://youtu.be/gTd2c9wZ_MA?t=2m40s

可以更改老師的階層嗎 https://youtu.be/gTd2c9wZ_MA?t=2m55s

如何設定老師 e-mail 通知類型 https://youtu.be/gTd2c9wZ_MA?t=3m10s

行政 [課程管理]

如何新增課程 https://youtu.be/efa_4flqego?t=13s

課程我要新增或刪除學生 https://youtu.be/efa_4flqego?t=3m20s

課程我要加入導師或科任老師 https://youtu.be/efa_4flqego?t=3m12s

課程資訊可以修改嗎 https://youtu.be/efa_4flqego?t=2m45s

可以快速建立同質性新課程嗎 https://youtu.be/efa_4flqego?t=3m48s

如何結業課程 https://youtu.be/efa_4flqego?t=5m

https://youtu.be/sRNL0odSzh8?t=5m16s
https://youtu.be/sRNL0odSzh8?t=5m40s
https://youtu.be/sRNL0odSzh8?t=5m56s
https://youtu.be/sRNL0odSzh8?t=6m28s
https://youtu.be/sRNL0odSzh8?t=6m40s
https://youtu.be/gTd2c9wZ_MA?t=13s
https://youtu.be/gTd2c9wZ_MA?t=1m13s
https://youtu.be/gTd2c9wZ_MA?t=1m34s
https://youtu.be/gTd2c9wZ_MA?t=2m30s
https://youtu.be/gTd2c9wZ_MA?t=2m40s
https://youtu.be/gTd2c9wZ_MA?t=2m55s
https://youtu.be/gTd2c9wZ_MA?t=3m10s
https://youtu.be/efa_4flqego?t=13s
https://youtu.be/efa_4flqego?t=3m20s
https://youtu.be/efa_4flqego?t=3m12s
https://youtu.be/efa_4flqego?t=2m45s
https://youtu.be/efa_4flqego?t=3m48s
https://youtu.be/efa_4flqego?t=5m


行政 [分校管理]

可以更改分校資訊嗎 https://youtu.be/Cu6gZNi_PnU?t=34s

報表

報表可以選擇時間區間嗎 https://youtu.be/F05dOBfbvWU?t=18s

報表可以匯出檔案嗎 https://youtu.be/F05dOBfbvWU?t=1m6s

報表數據如何解釋 https://youtu.be/F05dOBfbvWU?t=1m30s

系統

誰能使用系統功能 https://youtu.be/BVNPkfURNsI

如何更改首頁圖片及logo https://youtu.be/BVNPkfURNsI?t=19s

首頁可以放置連結到另一網站嗎？ https://youtu.be/BVNPkfURNsI?t=28s

如何增加班別名稱 https://youtu.be/BVNPkfURNsI?t=42s

如何增加考卷分類名稱 https://youtu.be/BVNPkfURNsI?t=1m4s

紙本考卷匯出可以有logo嗎 https://youtu.be/BVNPkfURNsI?t=1m18s

E-mail  帳號設定 https://youtu.be/BVNPkfURNsI?t=1m35s

如何知道系統內曾經刪除或新增的資訊 https://youtu.be/BVNPkfURNsI?t=3m20s

公告

如何知道有什麼新功能 https://youtu.be/C3pX1Hf5-l0?t=4s

https://youtu.be/Cu6gZNi_PnU?t=34s
https://youtu.be/F05dOBfbvWU?t=18s
https://youtu.be/F05dOBfbvWU?t=1m6s
https://youtu.be/F05dOBfbvWU?t=1m30s
https://youtu.be/BVNPkfURNsI
https://youtu.be/BVNPkfURNsI?t=19s
https://youtu.be/BVNPkfURNsI?t=28s
https://youtu.be/BVNPkfURNsI?t=42s
https://youtu.be/BVNPkfURNsI?t=1m4s
https://youtu.be/BVNPkfURNsI?t=1m18s
https://youtu.be/BVNPkfURNsI?t=1m35s
https://youtu.be/BVNPkfURNsI?t=3m20s
https://youtu.be/C3pX1Hf5-l0?t=4s

