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如何在家遠距辦公

遠距溝通—開會、討論

電子流程-公文及表單

遠端軟體使用-遠端桌面或瀏覽器

Microsoft Teams

在家遠距辦公

•遠距溝通

•文件撰寫、傳遞及列印

•電子流程–公文及表單流程

•遠端軟體使用-遠端桌面或瀏覽器

文件撰寫、傳遞及列印(Office、Email)
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遠距溝通—開會、討論
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遠距溝通—視訊會議
視訊會議

• Teams
• Google Meet

1對1交談

• Teams
• Line
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遠距溝通—視訊會議–手機
視訊會議

• Teams
• Google Meet

1對1交談

• Teams
• Line

1.

2.

3.
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遠距溝通—1對1交談
視訊會議

• Teams
• Google Meet

1對1交談

• Teams
• Line

1.

2.

3.

4.
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遠距溝通—1對1交談
視訊會議

• Teams
• Google Meet

1對1交談

• Teams
• Line
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遠距溝通—1對1交談
視訊會議

• Teams
• Google Meet

1對1交談

• Teams
• Line

1.

2.
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遠距溝通—1對1交談–手機
視訊會議

• Teams
• Google Meet

1對1交談

• Teams
• Line

1.

3.2.

4.
5.
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遠距溝通—1對1交談–手機
視訊會議

• Teams
• Google Meet

1對1交談

• Teams
• Line

1.

2.
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文件撰寫、傳遞及列印
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編輯活動企劃、報告、報表—使用線上Office

• 可使用Teams帳號登入
www.office.com網站，並使用下
列線上軟體工具

– Word編輯文書檔案(儲存於雲端)
– Powerpoint編輯投影片

– Excel資料處理，製作圖形化報表

– OneNote撰寫筆記，隨時於手機
電腦上翻閱

– Task安排每日工作，追蹤進度

– 安裝正版Office軟體於五部電腦上

http://www.office.com/
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編輯活動企劃、報告、報表—使用手機Office
• 使用Teams帳號登入
手機和個人電腦的
Office軟體

• 可看到個人電腦軟體
編輯過的檔案(儲存
於雲端)

• 點選檔案即可編輯

• 可用手機語音輸入加
快輸入速度

點選進行編輯
(可語音輸入)

點此存檔
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編輯活動企劃、報告、報表—紙本文件掃描保存

• 使用Microsoft Lens進
行文件掃描

• 對其文件後按下拍照
鍵拍照

• 文件自動轉正，文字
強化更清晰，可保存
為PDF，各式Office
文件或圖檔
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遠端列印– 將檔案保存至雲端

• 文件修正完成，若要避免修改，可儲存為pdf檔案

• 傳至學校電腦

– 將檔案保存至雲端，並於學校電腦設定與雲端同步

– 將檔案以電子郵件寄給自己或學校同事

– 若文件中含有個資，檔案必須加密再寄出，密碼以其他管道通知接收者

• 非必要請勿列印，盡量以螢幕分享觀看

• 需列印以跑紙本流程時，以遠端桌面連線至學校電腦列印或請同事
協助列印
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電子流程-公文及表單
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電子公文及表單– 遠距撰寫，線上簽核

• 電子公文及表單可在遠端建立
公文(遠端電腦)及簽核(各種能
使用瀏覽器的裝置)

• 手機亦可執行公文及表單簽核

• 財務表單及公文簽核仍需紙本
進行，可編輯後遠距列印，請
在校職務代理同仁協助簽核流
程
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電子公文及表單—手機釘選至主畫面–Android

• 使用手機瀏覽器
瀏覽至電子公文
手機板或電子表
單畫面

• 從瀏覽器右上角
選單中，選取
【加到主畫面】
即可釘選在主畫
面上
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電子公文及表單—手機釘選至主畫面–iOS
• iPhone, iPad

– 使用手機內建的
Safari瀏覽器瀏覽
至電子公文手機
板或電子表單畫
面

– 點選瀏覽器下方
正中間的【分享】
圖示，滑到最下
方的選項，選擇
【加入主畫面】
【新增】
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遠端軟體使用-使用遠端桌面
或瀏覽器
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遠端軟體

• 近十年以來，大部分的資訊系統皆採用網頁形式進行開發，
以避免繁複的部署工作

• 舊有程式也在重新改版時改為網頁版本

• 在任何裝置上，使用瀏覽器即可遠端進行操作

• 目前只有少數因安全性或功能性考量，或是功能完整無須
改版之程式，或是版權軟體有版權限制，無法在校外安裝
之軟體需要遠端連線至辦公室操作

• 也可進行遠端列印
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遠端桌面使用–去年疫情期間要求各單位指派種
子教師進行教育訓練，並演練在家連線
• 學校電腦設定–由單位種子教師協助設定並確認

– 固定之IP地址

– 電腦的電源管理設定為不睡眠、不休眠

– 開啟遠端桌面功能

– 使用者帳號須設定密碼

• 家中電腦
– 開啟【Windows附屬應用程式】中的【遠端桌面連線】應用程式

– 輸入學校電腦IP地址，按下連線，輸入遠端電腦帳號密碼，即可
登入使用
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遠端桌面操作
遠端連線畫面 遠端列印選項

上方的縮放bar可左右移動或設定自動隱藏

在遠端電腦列印時，後方有(重新導向)的印表機為家裡的
印表機，其他則為學校的印表機
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結語

• 疫情期間分流工作為持續營運的一環，大家須分工合作

• 需接觸實體設備之工作無法遠端進行，但可以透過Teams，
遠端指導該如何進行維護工作

• 目前遠端工作工具完備，多數企業疫情間也實施在家工作，
同仁須更精進數位遠距軟體的使用技能，才能更加有效進
行遠端工作

• 此次大規模遠距工作，許多師長也都事先做足準備，希望
能順利度過這次的疫情
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感謝聆聽
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