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如何使用Micrsoft Teams 參與在網上的小組聚會、

主日學、禱告會及其他的聚會？ 

（黃江甯整理） 

因為疫情的關係，教會許多的聚會都改在網上進行，感謝神幾個月前教會就開始使用 Office 365，其

中有 Teams 軟件，此軟件可用來做遠程開會等功用。當時陳建國弟兄就送出凡在教會通訊錄登記有

名字，並在教會檔案留有個人電郵地址的弟兄姊妹的個人帳號及臨時密碼，好讓大家可以使用 Office 

365軟件執行與教會有關的事工。國語堂雷長老就使用 Teams讓週三晚不能開車到教會的弟兄姊妹可

以在家裡一起參加禱告會。現在已經有不少弟兄姊妹開始使用 Teams 了，但是還有不少人有困難，

現在我願意簡單整理一下個人使用的經驗提供給初用者作為參考。 

本檔案是根據 iPhone的使用經驗整理，其它型手機應大同小異，若是用電腦則請參考另一個檔案。 

通常你會收到一電郵邀請你參加某一網上聚會，在該電郵的下端會有以下的圖示： 

 

當你到了通知的時間只要你打開此電郵點擊 Join Microsoft Teams Meeting 就可參與，但是你需先安裝

好 Teams App，若此時你尚未安裝則系統會要求安裝。下面就提一下安裝的過程。 

也許你現在尚未收到任何邀請，不過你還是可以先安裝，到時就可直接使用。 

在 Apple Store的 search欄內輸入 microsoft teams，然後點擊 install完後就如下圖。 
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安裝完成後在銀屏上有 Teams的 Icon，你也可以安

裝 Office 365其它的 Apps，然後一起放置檔案夾

內，如右圖。 

我建議大家也安裝 Outlook，這樣教會送出的電郵

都可在其中看到。 

 
 

當你點擊 Teams的 Icon後，你會被要求 Login in，次時你可輸入以前從陳建國電郵給你的帳號及密

碼，若你沒有則登入為 guest user。若你忘記了你的密碼，可以向 Ellen申請。若你是第一次登入系

統會要求你輸入永久性密碼。 

當你進入 Teams後可瀏覽一下不同的畫面，熟悉一下 Teams，我會稍後再說名各畫面。 

當你收到邀請電郵，在所定時間點擊 Join Microsoft 

Teams Meeting 後就會見到如右圖面。 

圖上方是會議名稱，中間圓圈是你名字縮寫。 

此時你可點擊 Join now加入會議。 
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加入後的畫面如右圖，若是只見到中間圓圈部

分，只要點擊一下銀屏則上面標題部分及下面有

video、speaker、volume等的 icon會出現。 

此時你已加入，可以聽到他人講話的聲音，你講

話別人也可聽到。 

右圖下邊的最左的 icon是 video的，若你按一下

斜槓會消失，表示對方可以看到你，若是只需要

聽到聲音則不需要打開 video。 

若是你覺得聲音很小則按下面中間的 volume 

icon，然後在下端出現下面的圖面。 

在銀屏下面圖示點擊 iPhone 或 speaker看哪一個

聲音會清楚一些。 

若是你想知道哪些人在線上，則點擊右圖上方標

題最右邊有小加號的 icon就可顯出。 

在又圖示的上邊從右算過來第二個像檔案夾的

icon點擊後可看到該會議附上的檔案，如主日學

的講義，可點擊打開一邊看一邊聽。 

 

 
等會議或主日學課結束只要點擊下方右邊紅底白色的話筒就結束了。 

以上是使用 Teams加入網上聚會或主日學的簡單過程描述，若你想多知道有關 Teams的功用請繼續

看下去。 
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若是你不是回應電郵的邀請，而直接點擊

Teams的 Icon，進入後會顯示 Teams五個銀

屏的一個。右圖是 Calendar的畫面，在此你

找到要參加的事件點擊 Join就可參與。 

在下方有五個不同的 Icon顯示 Teams 的五個

不同功用的銀屏。 
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在上欄 Calendar銀屏的右上角落有類似檔

案夾的 Icon，點擊以後出現右邊圖示的銀

屏，這是用來設定事件用的，通常是小組

長、主日學老師等用來設定及發出邀請用。 
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又圖是 Teams銀屏，顯示已有的組群，又

上方的兩個 Icon點擊後可以組建及編輯組

群。 
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右圖是 Chat的銀屏。 

點擊右上方筆在紙上的 Icon就可與人線上 

text交流。 
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右圖是 Calls的銀屏，點擊右上方電話的

Icon就可與在線的人通話。 
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在每一主要銀屏的左上方有一三橫的

Icon，點擊以後就出現左邊圖示的銀屏，其

中可做設定的更改。 

 
 

以上是對 Teams使用及功能的簡單介紹，希望對大家有幫助。我會另外準備檔案介紹如何在電腦上

安裝及使用。若是有諸位發現有什麼錯誤之處也請告知，謝謝。 

若有弟兄姊妹想知道如何建立組群，設定聚會及邀請則請與我聯絡，我也計畫寫出來。 

 

 


