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講師資訊

周聖堂 Tom Chou 

雲馥數位 CloudRiches 雲端系統工程師

專注於Azure 雲端基礎架構的設計、部署與維運，具備豐富的

實務經驗，擅長自動化管理、資源優化與安全性強化

（Security Hardening），確保系統穩定、高效運行，同時

提升企業在雲端環境中的靈活性與可擴展性（Scalability），

協助組織實現數位轉型並優化雲端效能。
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Microsoft 365 Overview
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Microsoft 365 的核心應用

Office 應用程式 雲端服務整合 行動裝置與多平台支援
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如何找到 Microsoft 365 所有的應用程式？

https://www.office.com ->登入
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如何找到 Microsoft 365 所有的應用程式？

點選應用程式



@ 2025 eCloudvalley Digital Technology Co., Ltd. or its affillates. All Rights Reserved.

如何安裝Office應用程式？

點選安裝應用程式
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Outlook
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Outlook Web App
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Outlook Web App

新增郵件

刪除、封
存、回報
釣魚郵件

移動郵件至
指定資料夾

回覆、全部回
覆、轉寄郵件

將郵件顏色分類、
標記、釘選

更改郵件讀取狀態
通知及設定

行事曆

切換
新/舊版
Outlook
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Outlook Web App - 調整版面配置



@ 2025 eCloudvalley Digital Technology Co., Ltd. or its affillates. All Rights Reserved.

Outlook Web App – 焦點收件匣

焦點收件匣會將收件匣分成兩個索引標籤：
[焦點] 和 [其他] 系統會先考慮電子郵件和您有
互動的連絡人，然後過濾出不良源頭的郵件，
例如自動生成的郵件和大量電子郵件。 您越
常用它，其效率就越好。
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Outlook Web App – 焦點收件匣

啟用焦點分類

關閉焦點分類
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Outlook Web App – 訊息組織

根據預設，當您將大部分的帳戶類型新增至
Outlook時，您的郵件會顯示在 [交談] 中。 交談
會包含同一對話中具有相同主旨行的所有訊息。
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有分組

Outlook Web App – 訊息組織
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Outlook Web App – 訊息組織

沒有分組
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Outlook Web App – 讀取窗格
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Outlook Web App – 讀取窗格
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Outlook Web App – 讀取窗格
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Outlook Web App – 讀取窗格
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Outlook Web App – 建立資料夾
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Outlook Web App – 建立資料夾
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Outlook Web App – 規則

使用規則自動執行抵達收件匣之電子郵件的特定動作。 例
如，您可以建立規則，當郵件抵達時變更其重要性等級、
自動將郵件移到其他資料夾，或根據特定準則刪除郵件。
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Outlook Web App – 規則範例

當寄件者是Administrator 
MOD且包附件時，移動郵
件至CRS資料夾中，並停止
處理其他規則。
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Outlook Web App – 規則範例

透過修改排序來調整規則處
理先順序。
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Outlook Web App – 簽名檔

編輯自己的電子郵件專屬個性簽名檔。
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Outlook Web App – 簽名檔

設置郵件發送與回覆時所帶
的簽名檔。
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Outlook Web App – 行事曆

點擊此處開啟行事曆
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Outlook Web App – 行事曆

調整行事曆顯示方式:
工作週為: 星期一到星期五
週為:星期日到星期六
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Outlook Web App – 安排會議

點選新增活動
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Outlook Web App – 安排會議
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Outlook Web App – 安排會議
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Outlook Web App – 安排會議
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Outlook Web App 共用行事曆
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Outlook Web App 共用行事曆
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Outlook Web App 共用行事曆
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Outlook Web App 共用行事曆
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Outlook Web App 共用行事曆
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Outlook Web App 共用行事曆
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Outlook Web App 共用行事曆
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Outlook Web App 新增/刪除聯絡人
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Outlook Web App 新增/刪除聯絡人
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Outlook Web App 新增/刪除聯絡人
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PHP、PowerShell 發信
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PHP語法

// 程式郵件基本資訊
$smtp_host = 'smtp.office365.com';
$smtp_port = 587;
$username = "id@live.yuntech.edu.tw";
$password = "";
$to = "XXX@gmail.com";
$from = "XXX@yuntech.edu.tw";
$subject = '這是測試信件_for_google';
$body  = '您好，這是一封由 PHP 寄出的 Microsoft 365 測試信件。';
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PowerShell腳本
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POP、IMAP設定
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POP、IMAP
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POP、IMAP
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POP、IMAP
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POP、IMAP
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POP、IMAP
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POP、IMAP
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Outlook PST信件移轉
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Outlook PST信件移轉

移轉方式
/

使用工具
Outlook OWA 備註

PST掛載 O X 信件僅在本機端, 換裝置無法看到信件

EML匯入 O
X

(2025/8月此功能
已被拿掉)

信件在雲端, 換裝置可以看到信件
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Outlook PST信件移轉_PST掛載
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Outlook PST信件移轉_PST掛載
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Outlook PST信件移轉_PST掛載
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Outlook PST信件移轉_PST掛載
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Outlook PST信件移轉_PST掛載

可選擇整個信箱匯出，或特定資料夾匯
出。建議選擇整個資料夾匯出比較完整。
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Outlook PST信件移轉_PST掛載
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Outlook PST信件移轉_PST掛載
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Outlook PST信件移轉_PST掛載
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Outlook PST信件移轉_PST掛載
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Outlook PST信件移轉_PST掛載

選擇剛剛匯出的PST檔
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Outlook PST信件移轉_PST掛載

確認已掛載完成
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Outlook PST信件移轉_PST掛載

已成功掛載PST信件
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Outlook PST信件移轉_PST掛載

可將重要信件從掛載的 PST 檔中選擇後拖曳至線上收件匣中，
即可讓這些信件變成雲端郵件，即可接續回覆、轉寄或管理，

同時也能夠在其他裝置(手機、平板)同步看到這些信件。
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Outlook PST信件移轉_PST掛載
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Outlook PST信件移轉_PST掛載

確認已將PST信件，拖曳至線上收件夾中。
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Outlook PST信件移轉

移轉方式
/

使用工具
Outlook OWA 備註

PST掛載 O X 信件僅在本機端, 換裝置無法看到信件

EML匯入 O
X

(2025/8月此功能
已被拿掉)

信件在雲端, 換裝置可以看到信件



@ 2025 eCloudvalley Digital Technology Co., Ltd. or its affillates. All Rights Reserved.

Outlook PST信件移轉_EML匯入
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Outlook PST信件移轉_EML匯入
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Outlook PST信件移轉_EML匯入

將EML放置於資料夾內
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Outlook PST信件移轉_EML匯入

選擇要將信件匯入到哪個位置
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Outlook PST信件移轉_EML匯入
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Outlook PST信件移轉_EML匯入

若信件為自動回覆類型的信件，則無法匯入，
例如：自動回復、接受會議的信件。
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Outlook PST信件移轉_EML匯入
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OneDrive for Business
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OneDrive 是什麼?

• OneDrive 是微軟提供的雲端儲存服務，專為企業使用者設計。它允許使用者在安全的個人雲
端環境中儲存、共享和協作文件，並能夠隨時隨地從各種設備上存取。OneDrive for 
Business 與 Microsoft 365 的其他應用（如 Word、Excel、PowerPoint）無縫整合，並具
備高級安全性功能，包括資料加密、版本控制和檔案分享設定，確保企業資料的安全性和一
致性。

• 透過 OneDrive ，使用者可以輕鬆地共享檔案與同事進行協作，不論是編輯文件、留註解，
還是共同創建新文件，都能實現高效協同工作。
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如何將文件上傳至OneDrive

在使用者中控介面尋找OneDrive圖
示，點擊開啟
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如何將文件上傳至OneDrive

點擊建立或上傳，開啟選項
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查看現有OneDrive中的資料夾或檔案

點擊我的檔案
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共用資料夾/檔案

點擊共用圖示
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共用資料夾/檔案

編輯共用權限
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共用資料夾/檔案

選擇需要的權限
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共用資料夾/檔案

輸入對方的電子郵件
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管理共用權限

點選．．．開啟選項
管理存取
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管理共用權限

點擊使用者可以進行權限變更
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接收到的共用信件
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添加我的最愛標記資料夾/檔案

標記常用的資料夾/檔案
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透過最愛檢索檔案
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查看共用列表

查看別人共用給你的檔案
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查看共用列表

查看你共用給別人的檔案
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查看共用列表

查看別人共用給我們的檔案
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查看共用列表
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使用OneDrive協作編輯文件

共編對象正在編輯的位置
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使用OneDrive協作編輯文件

也可在編輯處改用桌面版
應用程式進行共編協作
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OneDrive檔案重新命名

重新命名檔案名稱
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OneDrive檔案重新命名
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OneDrive移動檔案位置

移動檔案位置
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OneDrive移動檔案位置
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OneDrive複製檔案

複製檔案到指定位置
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OneDrive複製檔案
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使用OneDrive版本紀錄還原檔案

點擊版本歷程記錄
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使用OneDrive版本紀錄還原檔案

點擊．．．還原檔案
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使用OneDrive版本紀錄還原檔案

還原後會多一個新版本
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OneDrive刪除

點擊刪除
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OneDrive資源回收桶

已刪除的檔案會在資源回收桶

點選還原檔案回還原到原本的儲存位置
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OneDrive資源回收桶

刪除會將勾選的檔案刪除
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OneDrive資源回收桶
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OneDrive資源回收桶

清空資源回收桶會將檔案全部清除
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OneDrive資源回收桶



@ 2025 eCloudvalley Digital Technology Co., Ltd. or its affillates. All Rights Reserved.

OneDrive資源回收桶

第二段資源回收桶會保留從資源回收桶刪除的檔案
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OneDrive資源回收桶
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Microsoft Teams
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1 對 1 私訊與團隊群聊

公私分明、檔案輕鬆存取

整合 Microsoft 365 應用程式

單一平台、 主題式留言

強大的線上會議

排程小幫手、一鍵加入會議

溝通

會議

協作
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網頁版

桌面版手機版
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Microsoft Teams 的儲存空間注意事項

• 在 Microsoft Teams 中，不同類型的資料會儲存在不同的 Microsoft 365 服務中：

• 團隊中的檔案（Files 標籤）：儲存在與該團隊相關聯的 SharePoint Online 網站中。每個團隊對

應一個 SharePoint 文件庫，空間來自整個組織 SharePoint 的空間。

• 聊天中的檔案：當使用者在私人聊天（1對1 或群組聊天）中傳送檔案時，這些檔案會儲存在發送

者的 OneDrive 中，並自動與聊天參與者共用。

• 聊天記錄：聊天內容（含私人與頻道聊天）會儲存在 Exchange Online，並受到 Microsoft 365合

規性與保留政策的保護。

小提醒： 若 SharePoint 或 OneDrive 空間用盡，將無法上傳或同步新檔案。建議定期清理或管理文件版本，以節省空間。

OneDrive for BusinessSharePoint Online

團隊檔案 聊天檔案
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Teams 常見的使用情境

協作

溝通

會議
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怎麼安裝Teams?
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怎麼安裝Teams?
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怎麼登入網頁版Teams?
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怎麼登入網頁版Teams?



@ 2025 eCloudvalley Digital Technology Co., Ltd. or its affillates. All Rights Reserved.

怎麼登入網頁版Teams?
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怎麼登入網頁版Teams?
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怎麼登入網頁版Teams?
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綜合基礎設定
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Teams版面
功能列 清單 工作區/聊天區
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Teams版面設定

聊天和頻道是放在同一
個頁面

點擊設定
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Teams版面設定

點選分割
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Teams版面設定
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Teams螢幕放大

調整teams介面大小
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我要如何傳訊息及檔案給同事?
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如何傳送訊息與檔案給對方？

在搜尋欄搜尋您要找尋的對象，請
輸入完整電子郵件地址
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如何傳送訊息與檔案給對方？

點選你需要聯繫的對象
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如何傳送訊息與檔案給對方？

輸入您要的訊息並送出
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如何傳送訊息與檔案給對方？

點擊+，來進行檔案附加
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如何傳送訊息與檔案給對方？

檔案附加後會自動上傳至個人
的OneDrive，並添加共享給對
方的權限
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如何傳送訊息與檔案給對方？

可以快速查找檔案和連結。
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如何編輯或刪除訊息?
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如何編輯或刪除訊息?
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如何編輯或刪除訊息?
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如何編輯或刪除訊息?
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如何編輯或刪除訊息?
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如何置頂訊息?
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如何置頂訊息?
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如何置頂訊息?
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如何置頂訊息?
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如何置頂訊息?
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如何置頂訊息?
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如何建立群組聊天?
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如何新增群組聊天?

建立群組聊天模式
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如何新增群組聊天?

調整群組名稱
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如何新增群組聊天?
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怎麼變更Teams狀態?
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如何調整Teams的狀態?

使用者可以自行調整自己的狀態
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如何調整Teams的狀態?

設定狀態訊息
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如何調整Teams的狀態?
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如何調整Teams的狀態?
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如何調整Teams的狀態?
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如何調整Teams的狀態?
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如何調整Teams的狀態?
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如何調整Teams的狀態?
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如何將通知的訊息隱藏內容?
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如何將通知的訊息內容隱藏?
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如何將通知的訊息內容隱藏?

調整訊息顯示方式
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如何將通知的訊息內容隱藏?

修改前，可以看到內容
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如何將通知的訊息內容隱藏?

修改後即隱藏訊息
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如何將聊天訊息靜音通知

聊天訊息靜音通知
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如何怎建立團隊?
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如何新增團隊?
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如何新增團隊?
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如何新增團隊?
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如何新增團隊?
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公開團隊建立後該如何邀請人員?
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公開團隊建立後如何邀請成員？Part1

公開團隊
任何人都可以邀請成員加入團隊
將滑鼠移至團隊開啟設定，並點選新增成員



@ 2025 eCloudvalley Digital Technology Co., Ltd. or its affillates. All Rights Reserved.

公開團隊建立後如何邀請成員？Part1
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公開團隊建立後如何邀請成員？Part1
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公開團隊建立後如何邀請成員？Part2
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公開團隊建立後如何邀請成員？Part2
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公開團隊建立後如何邀請成員？Part2
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公開團隊建立後如何邀請成員？Part2
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如何建立頻道?
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如何建立頻道？
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如何建立頻道？

標準頻道會開放給所有成員，其他人可搜尋
任何張貼的頻道。

私人頻道只有私人頻道的擁有者或成員可以
存取該頻道。
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如何建立頻道？

頻道建立完成
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加入團隊後該怎麼了解內容？
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被加入團隊後該怎麼了解內容？

聊天、團隊和頻道都放在聊天的頁籤
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被加入團隊後該怎麼了解內容？

每個頻道的資訊是分開的，不互相影響
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怎麼在頻道新增貼文及互動?
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怎麼在頻道新增貼文及互動?
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怎麼在頻道新增貼文及互動?
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怎麼在頻道新增貼文及互動?
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怎麼在頻道新增貼文及互動?
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怎麼在頻道新增貼文及互動?
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怎麼在頻道新增貼文及互動?
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怎麼在頻道新增貼文及互動?
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怎麼在頻道新增貼文及互動?
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怎麼在頻道新增貼文及互動?
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怎麼在頻道新增貼文及互動?
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怎麼在頻道新增貼文及互動?
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如何上傳檔案到團隊的頻道中?
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如何上傳檔案到團隊的頻道中?
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如何上傳檔案到團隊的頻道中?
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如何上傳檔案到團隊的頻道中?
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如何上傳檔案到團隊的頻道中?
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如何上傳檔案到團隊的頻道中?
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如何與同事共編文件？
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如何與同事共編文件？
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如何與同事共編文件？
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如何把檔案釘選在標籤列表
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如何把檔案釘選在標籤列表
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如何把檔案釘選在標籤列表
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如何新增應用程式到頻道?
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如何新增應用程式到頻道?
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如何新增應用程式到頻道?
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如何新增應用程式到頻道?
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如何新增應用程式到頻道?
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我要如何發起會議?
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我要如何發起會議?
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我要如何發起會議?
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我要如何發起會議?
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我要如何發起會議?
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我要如何加入會議?
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我要怎麼加入會議？

點擊行事曆項目後會出現加入選項
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我要怎麼加入會議？
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我要怎麼加入會議？
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我要怎麼加入會議？
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如何使用會議室功能?
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如何使用會議室功能？
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如何使用會議室功能？
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如何使用會議室功能？
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如何使用會議室功能？
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如何使用會議室功能？
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如何使用會議室功能？
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如何使用會議室功能？

即時字幕（CC）
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怎麼開啟會議錄製?
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怎麼開啟會議錄製？
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怎麼開啟會議錄製？
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怎麼開啟會議錄製？
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怎麼開啟會議錄製？
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要去哪裡看會議錄影?
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要去哪裡看會議錄影？
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要去哪裡看會議錄影？
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要去哪裡看會議錄影？

根據預設，會議錄製會存放在
OneDrive ，120 天後刪除。
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Learning Resource
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Learning Resource

• 微軟相關影片資源:

• 【Microsoft Office 365 教學】工作聖經第一彈

• 【Microsoft Office 365 教學】工作聖經第二彈

• 【Microsoft 特使 教學影片】

**註解：**上面三支影片集製作時間已久，影片中的操作畫面或功能可能與目前實際介面有所不同，部分內容亦可能不再適用，請以現行版本為準。

• 微軟相關資源:

• Microsoft 365 基本功能影片訓練

• 試用範本

• OneDrive 快速入門

• Microsoft Teams 快速入門

• SharePoint Online 快速入門

https://youtube.com/playlist?list=PLV_v6VxhlEQLm-JJ8AtxONFEyxTAM27ff&si=avC4hDNXOJ0IkZ6e
https://youtube.com/playlist?list=PLV_v6VxhlEQLm-JJ8AtxONFEyxTAM27ff&si=avC4hDNXOJ0IkZ6e
https://youtube.com/playlist?list=PLV_v6VxhlEQLm-JJ8AtxONFEyxTAM27ff&si=avC4hDNXOJ0IkZ6e
https://youtube.com/playlist?list=PLV_v6VxhlEQLm-JJ8AtxONFEyxTAM27ff&si=avC4hDNXOJ0IkZ6e
https://youtube.com/playlist?list=PLV_v6VxhlEQLm-JJ8AtxONFEyxTAM27ff&si=avC4hDNXOJ0IkZ6e
https://youtube.com/playlist?list=PLV_v6VxhlEQLm-JJ8AtxONFEyxTAM27ff&si=avC4hDNXOJ0IkZ6e
https://youtube.com/playlist?list=PLV_v6VxhlEQLm-JJ8AtxONFEyxTAM27ff&si=avC4hDNXOJ0IkZ6e
https://youtube.com/playlist?list=PLV_v6VxhlEQLuI_IrlfKhgcQzN7trOOtI&si=CEdTTdxQVyrwvG96
https://youtube.com/playlist?list=PLV_v6VxhlEQLuI_IrlfKhgcQzN7trOOtI&si=CEdTTdxQVyrwvG96
https://youtube.com/playlist?list=PLV_v6VxhlEQLuI_IrlfKhgcQzN7trOOtI&si=CEdTTdxQVyrwvG96
https://youtube.com/playlist?list=PLV_v6VxhlEQLuI_IrlfKhgcQzN7trOOtI&si=CEdTTdxQVyrwvG96
https://youtube.com/playlist?list=PLV_v6VxhlEQLuI_IrlfKhgcQzN7trOOtI&si=CEdTTdxQVyrwvG96
https://youtube.com/playlist?list=PLV_v6VxhlEQLuI_IrlfKhgcQzN7trOOtI&si=CEdTTdxQVyrwvG96
https://youtube.com/playlist?list=PLV_v6VxhlEQLuI_IrlfKhgcQzN7trOOtI&si=CEdTTdxQVyrwvG96
https://youtube.com/playlist?list=PLV_v6VxhlEQKGf-NpXQ0-0rQbCoXmxmz9&si=5TgthVYw1uCvBj7F
https://youtube.com/playlist?list=PLV_v6VxhlEQKGf-NpXQ0-0rQbCoXmxmz9&si=5TgthVYw1uCvBj7F
https://youtube.com/playlist?list=PLV_v6VxhlEQKGf-NpXQ0-0rQbCoXmxmz9&si=5TgthVYw1uCvBj7F
https://youtube.com/playlist?list=PLV_v6VxhlEQKGf-NpXQ0-0rQbCoXmxmz9&si=5TgthVYw1uCvBj7F
https://youtube.com/playlist?list=PLV_v6VxhlEQKGf-NpXQ0-0rQbCoXmxmz9&si=5TgthVYw1uCvBj7F
https://youtube.com/playlist?list=PLV_v6VxhlEQKGf-NpXQ0-0rQbCoXmxmz9&si=5TgthVYw1uCvBj7F
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/microsoft-365-%E5%9F%BA%E6%9C%AC%E5%8A%9F%E8%83%BD%E5%BD%B1%E7%89%87%E8%A8%93%E7%B7%B4-396b8d9e-e118-42d0-8a0d-87d1f2f055fb?wt.mc_id=OTC_HOME
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/microsoft-365-%E5%9F%BA%E6%9C%AC%E5%8A%9F%E8%83%BD%E5%BD%B1%E7%89%87%E8%A8%93%E7%B7%B4-396b8d9e-e118-42d0-8a0d-87d1f2f055fb?wt.mc_id=OTC_HOME
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/microsoft-365-%E5%9F%BA%E6%9C%AC%E5%8A%9F%E8%83%BD%E5%BD%B1%E7%89%87%E8%A8%93%E7%B7%B4-396b8d9e-e118-42d0-8a0d-87d1f2f055fb?wt.mc_id=OTC_HOME
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/microsoft-365-%E5%9F%BA%E6%9C%AC%E5%8A%9F%E8%83%BD%E5%BD%B1%E7%89%87%E8%A8%93%E7%B7%B4-396b8d9e-e118-42d0-8a0d-87d1f2f055fb?wt.mc_id=OTC_HOME
https://support.microsoft.com/zh-tw/topic/%E8%A9%A6%E7%94%A8%E7%AF%84%E6%9C%AC-0865d155-bd36-407a-82be-929f2cd76f26?wt.mc_id=OTC_HOME
https://support.microsoft.com/zh-tw/topic/%E8%A9%A6%E7%94%A8%E7%AF%84%E6%9C%AC-0865d155-bd36-407a-82be-929f2cd76f26?wt.mc_id=OTC_HOME
https://support.microsoft.com/zh-tw/office/%E4%B8%8A%E5%82%B3%E7%9B%B8%E7%89%87%E5%92%8C%E6%AA%94%E6%A1%88%E5%88%B0-onedrive-b00ad3fe-6643-4b16-9212-de00ef02b586
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