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簡介

SharePoint



SharePoint（簡稱SP）

為Microsoft 365雲端架構
服務，可協助組織共用及
管理內容、知識及應用其
他程式。

我們使用SP的共用文件及
管理成員的功能，來建置
少(無)紙化會議網站。



登入TKU o365

請於 https://www.office.com 使用淡江o365帳戶登入。

帳號: 人員代號@o365.tku.edu.tw

預設密碼: Tku+西元生日八碼
(* 即Ms-Teams密碼)

https://www.office.com/signin


SharePoint在哪裡？

登入o365服務後，打開左
上方的九宮格。



SharePoint資訊頁



建立

會議網站



建立網站



網站設定





上傳
會議文件





點選左方選單「文件」



點選「上傳」>「檔案」



選擇電腦中要上傳的檔案開啟



上傳後會出現在文件列表



文件格式建議

• Word檔
為避免版面亂掉，請建議上傳pdf格式。

• 投影片
請上傳.pptx，或轉成pdf格式。



編排
會議版面



請點選右上方「編輯」



新增主圖



移至目標格子，點選選取連結做設定。



請選網站>文件



勾選欲連結的檔案，點選「開啟」。



編輯區塊名稱



完成編輯後，請按「重新發佈」。



管理

會議成員



新增成員與移除成員



如欲移除成員，點選「從群組中移除」。


