
MS Teams 
如何招開

綜合會議與紀錄

中國文化大學光電物理系

鬍子拉拉鄒忠毅老師
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2建議會議主辦單位開一個會議專用或頻道團隊



3建議會議主辦單位開一個會議專用團隊或頻道



4建議會議主辦單位開一個會議專用團隊或頻道



5私人或公開，建議看性質



6開會



7已排定的會議可以透過排程會議事先邀請人員



8已排定的會議可以透過排程會議事先邀請人員
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1. 輸入外部人員完整 Email 

2. 邀請

邀請外部人員



10傳送會議通知



11開始開會
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13臨時招開會議（或臨時加人）



14加入人員 1. 直接新增參與者
2. 複製會議連結，再寄給校內或校外
的參與者（沒帳號的人選「改用 web 加入」）



15透過 Email 邀請校外參與者



16會議招集人可以在會議看到出席報告


