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 一、 會議期間 

⚫ 會議期間更改設定 

      

在會議中，將【會議選項】中的【誰可以簡報?】，改為【只有我】。 

※請務必記得【儲存】，才能更改成功。 



 

 




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更改後，除了您以外的人員為「出席者」， 

如此一來「出席者」就不能隨意移除參與者。 
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 二、 會議之前 

⚫ 利用排程會議更改設定 

※注意事項 

1. 此功能僅適於排程會議，建立排程會議請參考步驟 1 至 7。 

2. 若已建立排程會議，請參考步驟 8 至 12。 

 

請點選您要上的【課程團隊】，再點選【排程會議】。 

 

 




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【標題】可自行輸入課程名稱。 

【會議詳細資料】可行輸入課程注意事項。 

輸入完畢點選【傳送】。 

 

 

 

 
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點選【會議選項】後，會自動使用瀏覽器開啟網頁。 

將【誰可以簡報?】，改為【只有我】。 

※請務必記得【儲存】，才能更改成功。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⓫ 

⓬ 



8 

 

 三、     參考資料 

⚫ 微軟官方網站 

1. Teams 會議中的角色(連結請點我)  

 

2. 變更會議角色(會議期間) (連結請點我) 

 

https://support.microsoft.com/zh-hk/office/teams-%e6%9c%83%e8%ad%b0%e4%b8%ad%e7%9a%84%e8%a7%92%e8%89%b2-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019?ui=zh-tw&rs=zh-hk&ad=hk
https://support.microsoft.com/zh-hk/office/teams-%e6%9c%83%e8%ad%b0%e4%b8%ad%e7%9a%84%e8%a7%92%e8%89%b2-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019?ui=zh-tw&rs=zh-hk&ad=hk

