
如何下載與安裝 Microsoft Teams App 

您可以前往官方的 Microsoft Teams 下載頁面，然後點擊「工作或學校用 

Teams」1，接著等待下載完成。下載完成後，執行已下載的檔案，等待 

Microsoft Teams 安裝完成。 

 
 

 

如何在 Microsoft Teams 中「立即開會」 

在 Teams 的左側選擇「行事曆」，然後在右上角選擇「立即開會」。 

 
 

 

 

 

https://www.microsoft.com/zh-tw/microsoft-teams/download-app


如何利用Microsoft Teams中的「新增會議」功能預先安排一場視訊會議 

在 Teams 的左側選擇「行事曆」，然後在右上角選擇「新增會議」。 

 
 

新增標題：輸入會議的主題。 

新增出席者：輸入您要邀請的人員名稱。 

設定日期和時間。 

選擇「儲存」以完成新增會議。 

 
 

 

 

 

 



如何取得Microsoft Teams 產生的會議連結 

在 Teams 的左側選擇行事曆，找到預定會議。 

按滑鼠右鍵，再點選「複製連結」，取得連結。 

 


