
簡 單 幾 步 驟 ， 讓 多 人 加 入 團 隊

Te am s



解 決 方 案
• 連 結

• 代 碼

• 匯入群組聯絡人

【註】點擊文字直接看方法



【註】您必須是團隊擁有者，才能建立連結。
1

2

1. 在您的團隊名稱旁，選取更多選項。

路徑：【•••】> 【取得團隊的連結】

2. 選取【複製】，然後將連結傳送給您

的學生或同事。

說 明

建 立 連 結 ＊ 若 要 使 用 連 結 加 入 團 隊 ， 請 將 連 結 貼 到 任 何 網 頁 瀏 覽 器 中 。



建 立 代 碼

【註】您必須是團隊擁有者，才能建立代碼。
1

2

1. 在您的團隊名稱旁，選取更多選項。

路徑：【•••】> 【管理團隊】

2. 選取【設定】，向下捲動至 【團隊代碼】，然後複製該代

碼或分享給他人，對方馬上就可以加入您的團隊。

說 明 ＊代碼使用次數不限



使用代碼加入團隊

選取您應用程式行中的【團隊】圖示，

之後選取【加入或建立團隊】，移至

【使用代碼加入團隊】，然後將代碼貼

到方塊中，最後選取【加入團隊】。

說 明



匯 入 群 組 聯 絡 人

建立一份班級學生資料表（請使用

Excel）

【註】

• 第一列必須是欄名

• 欄標題的語言必須符合 Outlook

的預設語言。舉例來說，如果

Outlook 的預設語言設定為葡萄

牙文，則您必須將欄標題以葡萄

牙文顯示。

• 資料表中一定需有學生E-Mail

（不設限使用的電子信箱）

說 明



匯 入 群 組 聯 絡 人

將班級學生資料表另存

新 檔 為 『CSV UTF-8

（逗號分隔）』

【註】

• 將該檔案儲存為CSV

檔案類型 (.csv)

• 如 果 儲 存 它 時 ，

Excel 多次提示您

「是否確定要將它

儲存為CSV格式？」

請一律選擇“是”

說 明

路徑：【檔案】>【另存新檔】>【瀏覽】>【CSV UTF-8（逗號分隔）】



匯 入 群 組 聯 絡 人

選 擇 【 O u t l o o k 】 ， 準 備 匯入 班級 學 生資 料的 E x c e l檔



匯 入 群 組 聯 絡 人

1 2



匯 入 群 組 聯 絡 人

3

4

選擇檔案類型為『Mic ro so f t

E x c e l 逗點分隔值檔案』的文

件 （即您另存的 C S V班級學生資料檔案）



匯 入 群 組 聯 絡 人

5

6



匯 入 群 組 聯 絡 人

匯入完成後，班級的

學生信箱即會存入成

為 您 的 Ou t l ook 連

絡人

如果您有多個班級學生，可分別建立資料夾匯入學生資料（連絡人）



匯 入 群 組 聯 絡 人

此步驟為設定班級群組，群組名稱可自行設

定，另可設定隱私權為「公開」或「私人」

【註】

『電子郵件地址』不需設定，系統會自動依

您命名的群組名稱設定

說 明

７

８



匯 入 群 組 聯 絡 人

完成群組建立後，可在

左側的【群組】＞【擁

有者】找到您建立的班

級群組

透過【新增成員】將班級學生加入群組

９



匯 入 群 組 聯 絡 人

【新增成員】處可以直接

找到在您Ｏｕｔｌｏｏｋ中

的連絡人，點選後將會直

接加入群組中

完成此步驟後，請回到您的【Ｔｅａｍｓ】班級團隊



匯 入 群 組 聯 絡 人

１０

找到您的班級

團隊後，選取

【新增成員】

直接輸入在 中建立的群組名稱

，即可將該群組的成員匯入班級團隊中

Ｏｕｔｌｏｏｋ



匯 入 群 組 聯 絡 人

路徑：

【• • •】＞【管理團隊】

新增群組成員後，

您即可在班級團隊

中看到您匯入的群

組成員


