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1.簡易投票表單建立
2.複雜問卷表單建立
3.建立視訊會議
4.排程建立視訊會議

簡介項目
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簡易投票表單建立
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簡易投票表單建立
在Teams團隊中的貼文頁籤內不
僅提供團隊即時線上討論功能，
同時也支援建立即時的投票表單。

請點選如右圖編號3的圖示

來建立投票表單
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簡易投票表單建立
系統會跳出投票表單設計介面，
請根據您的需求建立表單內容。
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簡易投票表單建立
完成表單設計後，按下右下角的
下一頁按鈕。
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簡易投票表單建立
在預覽無誤後我們按下傳送按鈕，
這樣就完成一個簡易的投票表單
囉。
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簡易投票表單建立
接下來團隊的所有成員都可以在
貼文中看見我們剛剛建立的投票
表單，也可以看到即時的投票結
果。
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複雜問卷表單建立



輔仁大學資訊中心

複雜問卷表單建立
如果我們的投票表單比較複雜一
點時，這時我們得先透過網頁在
Office365的Forms內先將表單設
計完成後再發佈到Teams去。

首先我們先透過瀏覽器登入
Office365的網頁後再點選Forms
的圖示就會進入Forms主頁面(如
右圖)。

我們點選群組表單的頁籤後再選
擇我們的團隊名稱，即可針對團
隊建立群組表單了，請點選新群
組表單

2選擇團隊

1

3
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複雜問卷表單建立
右圖表單建立介面可以看見項目
相對多了很多，可以滿足大多的
問卷需求。
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複雜問卷表單建立
我們根據需求建立一個有單選複
選及問答題的問卷，系統會自動
儲存設計的問卷
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複雜問卷表單建立
在Forms完成問卷設計後我們回
到Teams。

如右圖紅色圈選處，我們在頁籤

區塊點選 + 這個符號來新增頁籤。
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複雜問卷表單建立
在彈跳出來的視窗中，我們點選
Forms的圖示。
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複雜問卷表單建立
點選新增現有的表單後並點選我
們欲發佈的問卷表單。

完成表單選擇後就可以按下儲存
按鈕。
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複雜問卷表單建立
這時Teams團隊畫面上會新增一
個頁籤(如右圖紅色圈選處)。

點選該頁籤後下方區域就會顯示
出我們在Forms建立的問卷表單
囉。
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複雜問卷表單建立
團隊成員都可以在Teams填寫該
問卷表單。
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複雜問卷表單建立
回到Office365的Forms中即可檢
視大家回覆的統計結果。
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建立視訊會議
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建立視訊會議
視訊會議可以在行事曆裡建立排
程也可以在團隊的貼文頁籤功能
裡建立。

右圖中我們可以按下立即開會按

鈕 來立即建立一個視訊會議。
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建立視訊會議
按下立即開會後會跳出右圖的畫
面，我們填入會議名稱後就可以
按下立即開會的按鈕來建立視訊
會議。
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建立視訊會議
會議功能列主要是在畫面下方處，
其功能有以下幾種

會議計時

攝影機控制

麥克風控制

畫面分享

其他動作

即時聊天

顯示參與者

掛斷
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建立視訊會議
會議建立完成後，團隊成員就可
以在貼文處看見一個臨時會議的
訊息，只要點選加入按鈕就可以
馬上進入會議。
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建立視訊會議
同時我們也可以透過搜尋姓名或
職編的方式來邀請其他人員加入
會議。
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建立視訊會議
當需要邀請的人員數量過多時，
我們也可以點選途中紅色圈選處
的圖示。

完成點選後則我們電腦剪貼簿就
會記錄了會議的超連結，這樣就
可以將會議的超連結透過Email或
即時通訊等軟體傳送給大量的人
員。

收到超連結的人員即可點選連結
進入會議。
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建立視訊會議
Teams視訊會議的最主要重大功
能就是分享，當我們點選分享圖
示(紅色圈選處)後，系統就會顯示
可以分享的項目(黃色圈選處)。

可分享項目有桌面、視窗、

PowerPoint 、白板等…

其中白板還支援協同作業，與會
人員都可以同時在白板上編輯內
容。
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建立視訊會議
其他動作裡面包含了許多功能，
其中比較重要的部分就是會議記
錄及開始錄製這兩個功能。
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建立視訊會議
我們按下顯示會議紀錄後就可以
在右邊看見會議紀錄的內容，當
然與會成員都可以編輯內容，當
會議結束後該會議紀錄也會保留
下來並且在貼文中顯示。
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建立視訊會議
當我們按下其他動作中的開始錄
製功能後，Teams就會顯示錄製
訊息(如右圖)。須注意的是與會人
員都可以按下錄製鈕，但是一旦
有人按下錄製功能後其他與會人
員選單內會變成結束錄製按鈕。

一旦結束錄製後該會議錄製內容
也會顯現在貼文區塊內提供檢視。
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建立視訊會議
會議也提供文字貼文，因此當我
們點選顯示訊息按鈕後，在視窗
右邊就會變成一個簡易聊天室，
大家可以在這裡用文字互動了。
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建立視訊會議
當我們要離開視訊會議時，只要
點選掛斷圖示即可離開會議室。

但只有當全部人都離開會議時，
該會議才算整個結束歐。
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建立視訊會議
會議結束後系統會在團隊的貼文
裡貼上會議結束訊息。

以上是整個視訊會議功能的簡易
說明。
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排程建立視訊會議
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排程建立視訊會議
會議也可以事先建立並加入到所
有需要參加會議的人員行事曆中，
首先我們點選右圖中的行事曆圖
示。
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排程建立視訊會議
點選右圖紅色圈選處的排程會議
按鈕。
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排程建立視訊會議
排程建立會議的主要畫面如右圖，

1.首先鍵入會議名稱

2.新增出席人員名單(紅色圈選處，
可鍵入職編或姓名搜尋)。

3.填寫會議時間。

4.可以設定此一會議是否為週期
性舉行，如果為一次性會議請選
不重複。

5.可以選擇此一會議建立的訊息
要發佈到哪一個團隊頻道(黃色圈
選處，也可以不設定)。
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排程建立視訊會議
點選排程小幫手頁籤(藍色圈選處)，
主畫面會顯示出會議時間裡所有
出席者的行事曆，透過這裡就可
以一目了然的知道每一個人在這
時段是否已有排程了。

完成上述主要設定後就可以按下
傳送按鈕來建立該會議了。
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排程建立視訊會議
建立會議完成後所有出席人員的
行事曆中都會被加入一筆會議的
排程。在圖中就可以看見行事曆
加入了我們剛剛建立的每周例會
的這一筆排程。
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排程建立視訊會議
由於剛剛我們建立會議時有選擇
發佈此一會議訊息到哪一個團隊
頻道，因此我們可以看見當會議
建立完成後，Teams系統會在該
頻道中貼出會議訊息。
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排程建立視訊會議
該會議一旦有任一出席者加入會
議則其他有相同排程的與會人員
都會收到加入會議的即時通知。

如圖中右下角處，系統自動跳出
提醒。提醒內容
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以上是的對Teams系統中投票、
表單、會議等功能簡易的操作
說明。

補充 :輔大李燕秋老師有針對Teams系統的使用錄製多部教學影片，歡迎大家多多利用學習。

燕秋老師帶您學習線上直播教學平台-Microsoft Teams

https://www.youtube.com/watch?v=-3wut74E7ko&list=PLgaZX9bZkpNgF4oH4g8dFbUvyKmYJngUe

