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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 PC(含 camera及 speaker)或 Laptop的使用經驗整理，若是用手機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。 

首先在電腦的 Google搜尋中輸入 office 365 login如下圖，搜尋後則會出現下一介面：  
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點擊中間的 Office 365 Login | Microsoft Office 就會出現下一介面： 

 

此時點擊 Sign In 後根據以前陳建國電郵給你的帳號及密碼登入，見下兩圖： 

    

之後下一介面出現： 

 

此刻我是選擇 Yes可減少被要求再登入的次數（記好帳號及密碼），若是第一次登入則會被要求更

換為永久性密碼。  
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登入成功後出現下一介面，裡面包涵所有的應用軟件，此刻可將此介面 bookmark好讓以後使用方

便。 

 

此時你可將你經常要使用的 Teams Icon拉到桌面(desktop)，以後只要點擊桌面上的 Icon就可開始。

我建議將 Outlook也保留，那麼以後教會送出的電郵都可看到。 

此時點擊 office 365介面中或桌面上的 Teams Icon會出現下一介面： 

 

選擇 Use the web app instead 就可開始了。  
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若你已經安裝好，以後每次點擊電郵中的 Join Microsoft Teams Meeting 會出現以下介面： 

 

此時在介面中點擊 Join on the web instead 就出現以下要參與的事項（圖示主日學課）。 

 

此刻點擊介面中的 Join now 就可開始，或先打開 audio or video 或兩者，圓圈內為使用者的名字縮

寫，加入後出現下一介面是已經開始的主日學課。 
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若你沒有看見下方一連串小圖形的橫條，只要點擊一下介面就會出現。最左邊是時間，再過來是視

頻（斜槓表示關掉，點擊就可打開讓對方看到你），再過來是音頻（目前是關的，點擊後就打開讓

對方聽到你講話的聲音），最左邊紅底白色話筒若被點擊就結束參與了。話筒左邊兩個小人形圖若

被點擊則可以知道那些人上線參加了，如下圖。 

 

圖中看到的課程內容是主持者用下方橫列中有一向上的箭頭之分享功能展示出的。  
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若是主持人有資料要大家看，他會先置入，此時則請點擊右邊第六個 Files圖形，下一介面就出現，

點擊該檔案名就可打開一面聽及一面看。 

 

 

事件結束後只要點擊紅底白話筒就可退出然後關機。 

以上是使用 Teams參與事件的一個過程，希望對大家有幫助。若是想多知道一些 Teams軟件的功用

則請繼續看下去。 

若你是負責安排會議、上課及發出邀請者可在 https://support.office.com/en-us/teams 獲得更多資訊。 

  

https://support.office.com/en-us/teams
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下兩介面是點擊左邊第三 Teams圖形而展示的，這一介面主要是建立及調整組群之用，組群可用來

統一發送資訊或邀請會議等之用。 
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下一介面是點擊左邊第一個鐘形圖示的 Ativity所展示出的，在此一介面點擊 Feed欄中的事件就可從

右欄中看到過去發生過的事件。 

 

下一介面是點擊左邊第五 Calls圖形所顯示出的，在此介面可與在線上的人通話。 

  



9 

下一介面是點擊左邊第四 Calendar圖形所展示的，這一介面可用來安排會議、課程等。使用者來到

本介面看到要參與的事件，在事件上點擊 Join就可加入。 

 

 

安排會議、課程等的人可點擊右上方的 New meeting，然後出現下一介面，輸入各項資料後點擊

Save，事件就顯示在 Calendar上，同時邀請參與的電郵也就發送出去。 
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下一介面是點擊左邊第二個 Chat圖形所展示，在這介面使用者可輸入信息與在線上的人溝通。 

 

若是在會議當中，進入此一介面，則會議介面會縮小顯示在左上方（見以下圖示），此時可輸入信

息與講員或其他參與者溝通而不影響他人。 
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下一介面是點擊左邊 Files圖形所展示出的，在此一介面可置入會議、課程等的資料。 

 

在會議、課程進行中需要參閱資料可進入 files介面然後點擊檔案名打開進行閱讀（見下圖）。 
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點擊介面的右上角落圓圈有名字縮寫的圖形會顯示下面介面，在此介面中使用者可作一些個人的調

整。 

 

以上是很簡要的介紹一些 Teams的基本功用，若你需要更詳盡的瞭解 Teams的用途及使用法請到以

下網址探索： 

https://support.office.com/en-us/teams 

https://support.office.com/en-us/teams

