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Microsoft Teams 線上會議加入操作說明

適用於學校帳號無法登入、帳號轉換期間或未安裝 Teams 的與會者

重要提醒：因學校信箱及 Microsoft 365 帳號進行轉換，原本含有「@o365.nuu.edu.tw」的 Teams 帳號

可能暫時無法登入。遇到此情形時，請不要反覆嘗試登入，可直接改用瀏覽器訪客模式加入會議。

【建議加入方式：使用瀏覽器訪客模式】

使用訪客模式不需要登入學校 Teams 帳號，也不需要另外申請 Microsoft 帳號。建議使用 Google Chrome 

或 Microsoft Edge 開啟會議連結。

1. 開啟連結 2. 取消開啟 App 3. 在瀏覽器中繼續 4. 輸入姓名加入

活動當天支援：如仍無法加入會議，可撥打 037-381143 或 037-381104，將由同仁協助處理。活動當天支援：如仍無法加入會議，可撥打 037‑381146 或 037‑381147，將由同仁協助處理。
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【步驟一：開啟 Teams 會議連結】

步驟 1｜點選活動通知信或教發中心公告中的 Teams 連結

請使用 Google Chrome 或 Microsoft Edge 開啟會議連結。若瀏覽器跳出「要開啟 Microsoft Teams 嗎？」

的視窗，請先點選「取消」，避免系統自動啟動可能無法登入的 Teams 應用程式。

看不到此視窗時：部分電腦不會出現「要開啟 Microsoft Teams 嗎？」的提示，若畫面直接進入 Teams 

網頁，請繼續下一步。
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步驟 2｜選擇「在此瀏覽器上繼續」
進入 Teams 網頁後，請點選「在此瀏覽器上繼續」。請不要選擇「在 Teams
應用程式上加入」，以免被要求登入原本的學校帳號。
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步驟 2｜選擇「在此瀏覽器上繼續」
進入 Teams 網頁後，請點選「在此瀏覽器上繼續」。
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【步驟二：輸入姓名並加入會議】

步驟 3｜輸入可辨識的姓名

請在名稱欄位輸入「服務單位＋姓名」，例如「教發中心 王小明」，方便工作人員確認身分及協助處理簽到

問題。

步驟 4｜關閉攝影機及麥克風

加入前請先關閉攝影機與麥克風，並確認音訊選擇「電腦音訊」。活動開始後請維持麥克風靜音，需要提問

時可使用會議聊天功能。

步驟 5｜點選「立即加入」

確認姓名、鏡頭及麥克風設定後，點選「立即加入」。若畫面顯示「等候會議主持人讓您進入」，請稍候工

作人員核准，不需要重複離開或重新開啟連結。
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【進入會議後：簽到、提問與簽退】

步驟 6｜開啟「聊天」查看置頂訊息

進入會議後，請點選 Teams 工具列中的「聊天」，查看工作人員置頂的 Google 表單連結。簽到、滿意度調

查及其他活動訊息，皆會公告在聊天區。

簽到時間 8:40-10:30，請填寫聊天區置頂的簽到表單。

簽退時間 活動結束後至 12:15，請完成滿意度調查問卷；表單

於 12:15 自動關閉。

提問方式 活動期間請保持麥克風靜音；如需提問，請於會議

聊天區留言。

會議前提醒

 請提早 5 分鐘進入 Teams 會議室，測試音訊並確認網路連線。

 活動期間預計安排 1 至 2 次休息時間。

 建議事先將 Teams 連結儲存於記事本、行事曆或瀏覽器書籤。

聯絡方式：活動當天如有登入、連線或操作問題，請撥打 037-381143 或 037-381104，將由教學發展中心

同仁協助您。

簽到時間 8:40‑10:30，請填寫聊天區置頂的簽到表單。
簽退時間 活動結束後至 12:15，請完成滿意度調查問卷；表單

於 12:15 自動關閉。
提問方式 活動期間請保持麥克風靜音；如需提問，請於會議

聊天區留言。

聯絡方式：活動當天如有登入、連線或操作問題，請撥打 037‑381146 或 037‑381147，將由教學發展中心
同仁協助您。
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【常見問題】

Q1：原本的 @o365.nuu.edu.tw 帳號無法登入，怎麼辦？

不需要繼續嘗試登入。請關閉 Teams 應用程式，重新以 Chrome 或 Edge 開啟會議連結，選擇「在此瀏覽

器上繼續」，以訪客模式加入。

Q2：畫面一直自動開啟 Teams 應用程式，怎麼辦？

當瀏覽器出現「要開啟 Microsoft Teams 嗎？」時，請點選「取消」。如仍自動開啟，可複製會議連結並

貼到瀏覽器的無痕視窗中開啟。

Q3：沒有看到輸入姓名的欄位，反而要求登入帳號，怎麼辦？

表示目前可能進入了 Teams 應用程式或登入頁面。請回到瀏覽器，重新開啟連結並選擇「在此瀏覽器上繼

續」。

Q4：聽不到聲音，怎麼辦？

請確認電腦音量已開啟，並在 Teams 加入畫面選擇「電腦音訊」。若使用藍牙耳機，請確認音訊輸出裝置

是否選到正確的耳機。

Q5：找不到簽到或簽退表單，怎麼辦？

請點選會議工具列中的「聊天」，查看置頂訊息。若仍找不到，可於聊天區留言，或撥打 037-381143、

037-381104 洽詢。

Q6：可以使用手機或平板參加嗎？

可以，但手機通常需要安裝 Teams App，且聊天與表單切換較不方便。為利觀看示範及填寫表單，建議優

先使用電腦加入。

最後提醒：活動當天若學校帳號無法登入，直接使用瀏覽器訪客模式即可，不影響參與會議。


