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Office 365
保護自己，保護同事，保護公司

「遠距辦公」防疫懶人包



任一裝置在手

在家工作也能隨時

進入辦公狀態

Microsoft Teams

專為現代辦公環境設計的一站式協作

平台，Microsoft Teams 提供跨裝置使

用來進行即時溝通及協作，遠端辦公

也能與同事討論各項公事、與老闆匯

報各項工作進展。



各自遠距工作

協調時間開會好難約？

透過排程小幫手一覽眾人空閒時間，讓協調開會不再是一件惱

人的事。

Outlook



遠距協同工作難溝通

如何即時掌握

專案進度？

透過 Planner 輕鬆指派任務、

任務圖表顯示專案管理原來可

以變得如此容易。

Planner



多人異地開會 

高效進行線上會議

成員分散也能輕鬆發起線上會議進行專案討論及溝通協調，透

過行事曆排程，一鍵開啟視訊會議。多元功能更能讓成員在異

地協作如臨現場，如共享畫面，方便協作；模糊背景，讓成員

不受背景因素干擾，更專注於會議及白板功能，快速記錄會議

重點。

Microsoft Teams



1TB 雲端大空間 
與同事共用資料超方便

擔心在家就沒辦法傳送重要檔案給夥伴嗎 ? 

OneDrive for Business 不只可以輕鬆與同事分享共用檔案，還能

共同編輯，即使不去辦公室，透過網路，也能讓進度不拖延。

OneDrive for Business



疫情政策多變

即時推播公司公告

建立公開團隊，並在一般頻道宣達關於公司因應疫情的最新佈

達事項，讓員工不錯過任何一項重要訊息，資訊傳遞沒有落

差，例如辦公大樓管制、員工健康管理等。

Microsoft Teams



春節出遊趴趴走

即時調查員工

身體狀況

透過 Microsoft Forms 及時調

查員工接觸疫區和節後返回公

司的情況，讓公司更能精準掌

握員工疫情資訊，進而制訂因

應政策。

Microsoft Forms



員工遠端工作 

智慧管理出勤狀況

透過 Microsoft Teams 中的 Shift 排班及上下班打卡，智慧管

理員工請假和出缺勤狀況，隨時掌握員工在家工作情況。 

Microsoft Teams



專屬企業影音平台 

輕鬆安全共享會議影音內容

隨著疫情持續擴散，小組會議或研討會等活動紛紛改為線上進

行。Microsoft Teams 線上會議的錄製功能即可讓會議內容以

影音式方式於 Microsoft Stream 中做保存，讓在家工作員工也

能隨時掌握跨部門會議及線上活動進度。

Microsoft Stream



工作流程智慧化 

應用程式搞定項目申請與簽核

擔心不進公司就沒辦法及時完成公司內

部流程嗎？利用 Power Apps 自訂應用

程式，透過手機就能完成申請與管理，

讓工作流程快速又便利。

Power Apps




