
  

Microsoft Teams 

會議邀請 

使用說明 



1.進入 google 行事曆，在右邊欄位找到 Microsoft 

Teams 圖標 

 



2.進去之後會有這樣的畫

面，選擇登入 

 

3.選擇授予存取權 

 

 

  



4.登入 Teams 專用帳號 

 



出現這個畫面就代表

成功登入 

 

5.保持 Teams 外掛為

開啟狀態 

 



6.新增一項 google 

日曆 

並關注旁邊的

Microsoft teams 外

掛 

 

7.增加 teams 會議 

 



出現像這樣的畫面就

代表可以開始在日曆

上新增會議資訊 

 

8.回到剛剛新增的日

曆，已經出現「加入

Microsoft Teams 

Meeting 會議」，來

新增會議名稱、參加

人員、會議詳細資訊 

 

 

  



 

9.完成填寫後，選擇儲存日曆，儲存後會出現這個畫面來

詢問要不要寄送電子郵件邀請函給需要參加的人員，選擇

傳送 

 

如果會議人員包含非機構人員會再做一次確認是否要做傳

送 

 



新增成功的會議會在

外掛程式上出現紀錄 

 

在邀請人的電子郵件中也會出現該會議的邀請函 

 

 

  



此為外部人員收到的邀請函樣式 

 

*會議建立者本人不會收到邀請函 

 


