
Microsoft Teams

網路研討會
《一點就通大補帖》



如何在 Microsoft Teams
輕鬆主持您的網路研討會

Microsoft Teams 提供簡單且吸引人的方
式來舉辦虛擬活動 -從一般會議、公司全員大
會到線上培訓研討會或媒體記者會等各種活
動。有了Teams 的線上研討會功能，您可與
1000 位參與者進行全面的線上互動，甚至可
以單向直播的方式邀請10000 位參與者的參
加研討會。
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一. 活動前準備
1. 建議事先透過「會議選項」設定來賓是否需在大廳等候，可以防止未知人員隨便進入

2. 建議事先透過「會議選項」設定簡報者與誰可以簡報，才會有分享螢幕的權限

3. 建議事先透過「會議選項」設定關閉出席者的麥克風與鏡頭，會議中如有需要可再打開

4. 建議事先透過「複製註冊連結」廣發會議連結給與會來賓，方便大家輕鬆加入

5. 建議活動前與講者進行至少一次的演練，確認視訊、音訊、簡報分享操作沒有問題；

並於活動正式開始前30分鐘講師以及工作小組提早進入會議室做最終演練



1) 會議型式的選擇

人數上限 1000



2) 創建網路研討會



3) 註冊設定

設定所有人皆須註冊比較容易事前清楚掌握活動參與情況



3) 註冊設定

註冊表單可以自訂客製化的問題，也有提供簡易問題模板



3) 註冊設定

簡報者不用報名就能在行事曆看到活動信件



4) 複製註冊連結

活動創建好後可以廣發註冊連結給活動與會人員



5) 下載註冊名單

此表單可以看到註冊的人員名單 ( 簡報人不含在名單內，除非也有註冊 )



5) 下載註冊名單



6) 會議選項設定

可以事先設定誰有簡報權限，避免會議時有來賓干擾

可以事先設定會議聊天是否開放

可事先設定誰需要在大廳等候



7) 與會者透過信件連結加入研討會

自動帶入相關資訊



二. 活動中場景

1. 建議事先徵求幾位小幫手擔任場控角色，負責來賓的准許加入、麥克風與鏡頭確認、聊天室回覆問題等

2. 建議講者以電腦加手機同時登入，除了可於簡報時透過手機檢視聊天訊息、QA問答；若網路連線有問題

時亦可透過手機作為備案持續參與活動

3. 建議可以透過「套用背景效果」功能，講者置換活動主視覺背景更突顯活動主題以及增加一致性

4. 建議活動一開始就告知來賓「會議守則」(參見連結)，讓來賓理解如何操作Teams 並與講者互動

5. 活動中可以運用「投票、分組討論室」功能，與來賓互動增添活動趣味

6. 建議活動最後可以加入「合照環節」(參見連結)，運用Teams獨家功能與來賓存影留念



1) 會議大廳批准

外部人員會在會議大廳等待您的批准才能進入會議室
可以批次准許亦可逐一准許



2) 出席者鏡頭及麥克風設定

事前可透過會議選項設定禁止所有出席者開啟麥克風及鏡頭

亦可設定允許特定出席者開啟麥克風及鏡頭



3) 出席者權限



4) 會議錄製

點選開始錄製後，其它有權限錄影的人只會看到停止錄製



5) 分享簡報

按下分享功能後

您可以選擇分享

1.桌面(整個螢幕的動作皆會被傳輸出去)

2.視窗(只有特定應用程式畫面會被傳輸)

3.PowerPoint Live

僅有分享桌面及視窗時才能分享滑鼠控制權

電腦裡影片的聲音
要開啟此按鈕才會
被傳輸出去



當其他人分享畫面時，您可以提出控制對方螢幕的要求

1

2

分享螢幕之人員電腦會跳出此提示訊息，請依造狀況點選允許或拒絕 此功能不支援行動裝置

6) 分享滑鼠控制權

3



分享螢幕者也可以主動分享滑鼠控制權給其他會議中同仁

此功能不支援行動裝置

6) 分享滑鼠控制權



7) 精選功能/焦點

可將講者選為精選，讓所有出席者看到以講者為主畫面；
可同時精選多個講者畫面，適用於座談討論，目前最多可
以同時精選七位講者



8) 套用背景效果

背景設定

1. 模糊背景
2. 主題背景
3. 新增背景

可套用背景主題，若活動有特定主視覺可選擇新增套用特
定主視覺作為線上活動背板；
若背景有文字，自己的電腦看到的會是鏡像相反的文字，
其他與會人員看到的會是正常的文字方向。



9) 會議中舉手提問



9) 會議中舉手提問



10) 使用白板討論議題



11) 會議投票功能

可選擇內建於Teams的應用程式增加線上研討會互動，例
如Forms 做會議投票，或其他內建第三方應用程式



11) 會議投票功能



12) 會議中交談聊天

交談訊息是給會議中的所有人，會議室裡沒有私訊選項



13) 分組討論

會議中分組討論功能僅有會議召集人才有，
目前分組討論最高支援300人，會議超過300人此功能會自動被停用



13) 分組討論



13) 分組討論

會議中分組討論功能僅有會議召集人才有



13) 分組討論

針對各會議室發佈公告例如提醒時間、
提醒要討論題目，會發到各會議室的
聊天區



14) 強制結束會議

召集人可以強制將會議結束，會議錄製也會停止



Microsoft Teams 電腦加入會議教學

Step 1.

用 Chrome 或 Edge 瀏覽器
點擊會議連結

點選改由加入 Web 

Step 2.

同意開啟
麥克風及視訊權限

Step 3.

輸入顯示名稱
加入會議

Step 4.

加入會議可透過6、7

功能選項
打開鏡頭和麥克風



Microsoft Teams 手機加入會議教學

Step 1.

不登入直接點擊會議連結
以來賓的身份加入會議

Step 2.

輸入顯示名稱
加入會議

Step 3.

加入會議可選擇
打開視訊鏡頭和麥克風

1. 視訊鏡頭設定
2. 麥克風設定
3. 喇叭設定
4. 分享手機畫面、錄製

會議、背景模糊
5. 離開會議



與會嘉賓可於 Teams 之會議交談中

發問與即時交談

桌面版

Teams 會議守則 –即時交談 QA



Teams 會議守則 –即時回應

與會嘉賓可以於會議中使用

即時回應，與講者進行互動，

增加會議樂趣。

桌面版



Teams 會議守則 –舉手功能

與會嘉賓可使用舉手功能，表

達發言的需求，工作人員會幫您

開啟麥克風的權限。

桌面版



Teams 會議守則 –視訊及麥克風

與會嘉賓可以在會議中調整

視訊鏡頭與麥克風 設定

桌面版

關鏡頭 關麥克風



Teams 活動合照環節 –在一起模式

桌面版

最後的大合照環節，Teams 運用

AI 分割技術，將與會者置入相同

背景，彷彿所有人都身處在同一

個空間。在一起模式讓會議過程

更親近，會議互動更自然。

可以請場控小幫手幫忙開啟在一起模式，
並將畫面直接分享給所有觀眾，當大家
擺好 pose 後即可直接螢幕截圖，即完
成合照



Teams 活動合照環節 –超過九人運用大型圖庫

桌面版

一般預設為九人可顯示鏡頭；
若超過九人可選擇大型圖庫模式，最
高可呈現 7*7 49個畫面。



三. 活動後收尾

1. 建議活動後可以透過「分享會議錄製」功能，讓與會來賓可以重溫活動內容(限組織內人員)

2. 建議活動後可以透過「下載出席者清單」功能，統計活動參與情形，製作結案報告

3. 建議活動後可以透過「分享檔案」功能，與來賓分享當天活動簡報



1) 觀看會議錄製影片

會議的影片只有召集人跟按錄製的人才有權限下
載，其餘人員僅觀看權限



2) 下載出席者報告

出席者報告可以當簽到資料，僅召集人可以下載



2) 下載出席者報告

若與會人員透過匿名或者個人 Teams 帳號加入活動，則不會出現電子郵件資訊



3) 提供講師簡報

講師的課程簡報可以放在檔案庫，永久保留；
僅限組織內人員可以存取



4) 活動抽獎 - Lucky Draw

活動結束後若有獎品想要發送給來賓，可以在活
動進行中透過 Lucky Draw 這個 App 與來賓互動



4) 活動抽獎 - Lucky Draw



4) 活動抽獎 - Lucky Draw

要參加的人員須點選”我要參加”，到了設定的抽獎時間後會從有點選的人員名單裡抽出中獎人
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客戶在哪，活動會議就在哪
立即開始使用Teams網絡研討會!*

* Microsoft 365 E3 / E5、Microsoft 365 A3 / A5 & Microsoft 365政府 Government G3/G5 方案中提供Microsoft Teams

的線上研討會功能。此外，Microsoft 365商務標準版和 Microsoft 365商務進階版方案也包含最多可容納 300 人線上

研討會的所有功能。

《一點就通大補帖》


