什么是团队，我为什么要使用它？
微软团队是您的组织的终极消息应用程序！

实时协作和通信、会议、文件和应用程序共享的工作区，甚至用于表情符号和G IFs！全部在一个地方，每个人都可以访问。

以下是您应该考虑使用 Teams 的原因：
· 现代聊天与文本，音频，视频和文件共享。
· 有一个私人 聊天，以制定 一个想法，然后与整个组织分享。
· 请将文件、文档等放在 一 个位置。
· 集成您最喜爱的 应用程序规划师、Trello、GitHub 等。
谁可以使用微软团队？
团队是 Microsoft 365 的一部分，因此您需要使用 Microsoft 365 许可证。 

具体来说，您需要以下许可证之一： 
· 商业要事 或 商业高级版
· 企业 F1、F3、E1、E3 或 E5
· Microsoft 365 教育/学校许可证还包括团队。

Read 如何访问微软 团队了解更多信息。

要将组织中的人添加到 Teams，只需打开应用并将其添加到团队。他们将自动收到一封包含邀请的电子邮件。

私人使用，团队是免费的。
我正在从 Skype 切换到业务？
当您从 Skype 商务团队切换到 Microsoft 团队时，您会发现许多熟悉的功能，再加上一些我们希望您喜欢的新东西！团队还提供：

· 一个位置的项目 、对话、文件和会议的团队和渠道
· Office 应用的集成
· 可自定义 的应用程序和机器人
· @mentions 引起别人的注意

如果您发现这很有帮助，则有一个完整的指南， 用于从 Skype 业务团队进行过渡。
团队和频道有什么区别？
团队是一群聚集在一起在您的组织中完成大事的人。有时是整个组织。 

团队由渠道组成，您与团队成员协作和沟通。每个通道都专用于特定主题、部门或项目。

例如，团队可能有一般、营销、灵感和更多渠道。营销渠道中的所有对话、会议、文件和应用都与营销有关，并且该渠道中的所有内容对团队的每个人都可见。

频道是实际完成工作的地方，整个团队的文本、音频和视频对话公开进行，文件共享的位置以及应用的添加位置。

虽然频道对话是公开的，但聊天只是您和其他人（或一群人）之间的聊天。将它们像 Skype 中的即时消息一样，用于业务或其他消息传递应用。

做一个@mentioned？
做@mentioned就像轻轻 的轻拍你的肩膀，一种方式来引起你的注意，在渠道对话或聊天。

当有人@mentions时，您将在"活动"源中收到通知，您也会在您访问的频道或聊天@mentioned号码。单击通知可直接转到对话中他们提到您的点。

如果您感到有点不知所措，您的所有@mentions，你总是可以过滤您的活动饲料，以帮助整理它们。

要@mention，只需在撰写框中键入 [] 然后从显示的菜单中选择他们的名字。
如何创建新团队？
单击应用左侧的"团队"按钮，然后单击"加入"或"在团队列表底部创建团队"。单击创建团队。从那里，您可以邀请人员甚至整个联系人组（也称为"通讯组列表"）加入您的团队。

现在您拥有了一个新的团队， 您可以添加新通道 （只有当它起到作用时）。或者邀请 组织外部的来宾帮助项目。

请注意！您的雇主可能已经调整了这些选项。
如何向团队添加成员？
如果您是团队所有者，请转到团队名称并 单击" 更多选项 "， 然后单击 "添加 成员"。您还可以邀请组织外部 的 来宾加入您的 团队。若要添加多个人员，请键入联系人组（也称为"通讯组列表"）、安全组或 Microsoft 365 组的名称。
如何开始群聊？
若要发送私人消息，请先单击应用顶部的"新聊天"以开始新对话。在"要"字段中，键入要与之聊天的人员的姓名。撰写邮件，然后单击"发送"。

要将某人添加到我 正在进行中的聊天中，请：
只需单击"添加人员"。

然后自动创建群聊。

您可以选择新人员是否可以查看聊天历史记录的所有内容或全部内容。
请记住命名群 聊 。更容易找到，每个人都明白你在说什么。
我可以删除旧聊天吗？
虽然无法删除整个聊天，但可以隐藏它以将其从聊天列表中删除。

您还可以删除您发送的单个邮件。
如何从群聊中删除某人？
您可以 自己离开群聊或从群聊中删除其他人。
1. 打开与三个或三个多人的群聊。
2. 单击成员数，然后将鼠标悬停在要删除的人员上。
3. 选择X 并确认是否要从聊天中删除参与者。
如何将来宾添加到团队？
如果您是团队所有者，您可以邀请组织外部的来宾加入您的团队。 
转到团队名称，单击" 更多"选项，然后单击 " 添加 成员"。

E nter 客人的电子邮件地址。

请注意：
· 客人只需有效的电子邮件地址。
· 如果 收到 权限 错误 ，您的组织不允许来宾。有关详细信息，请与 IT 管理员联系。
现在，你的团队有客人，你可能会好奇地想知道你的客人可以做什么，而他们在这里或你可以改变你的客人设置。
如何更改来宾权限？
如果您是团队所有者，可以通过访问团队名称并单击"更多"选项来更改来宾权限设置，然后单击"管理团队"。

在" 设置" 选项卡上 ， 单击"来宾 "权限。 

如果你好奇，下面是客人在 Teams 中可以做什么的一部分。
Teams 中哪些应用，我为什么要使用它们？
应用可帮助您从喜爱的服务中查找内容，并在 Teams 中正确共享内容。下面以及如何：

与机器人聊天
机器人在通道中提供答案、更新和帮助。您可以与他们聊天，以获得任务管理、日程安排等帮助。

在选项卡上共享内容
选项卡可帮助您共享通道中服务的内容和功能。连接到 Excel、SharePoint、Zendesk 或您选择的网站等服务。

从连接器获取更新
连接器将更新和信息直接发送到通道。从 Twitter、RSS 源和 GitHub 等服务获取自动更新。

向邮件添加丰富内容
这些应用查找来自不同服务的内容，并将其直接发送到邮件。您可以与与您交谈的任何人共享天气预报、每日新闻、图片和视频等信息。

获取或制作应用
转到应用商店，向Teams 添加自动程序、选项卡、连接器或消息应用程序。如果你有兴趣，你甚至可以建立自己的自定义应用程序。
如何阻止机器人？
如果你不从机器人的听力，只是r elax。  你有选择
要阻止机器人说话，请查找聊天列表中与机器人聊天的名称，然后单击"更多"选项，然后静音。

如果你正在寻找一 个更永久的解决方案，你可以从通道 完全删除一个机器人。 Find 通道名称，然后单击"更多"选项，然后管理团队。 
在"应用"选项卡上，单击要删除的自动程序名称旁边的"卸载"。
我可以在团队中使用规划器吗？
好消息的球迷组织和协作，团队和规划师齐头并进！
若要开始一起使用它们，请向"团队"添加一个"规划器"选项卡。只需单击通道顶部选项卡旁边的选项卡。单击"添加选项卡"。选择"规划器"，然后执行以下操作之一：
· 单击 "创建新计划 "并键入新规划器 板的名称。
· 单击 "使用现有计划 "，然后从菜单 中选择现有规划器板。

如果您想深入了解管理团队中的规划器任务的详细信息，请参阅 Microsoft 团队 ：使用规划器保持井然有序。
我可以还原已删除的团队或频道吗？
若要还原已删除的团队，请与 IT 管理员联系。如果他们需要 说明，您可以 分享 此 博客文章。

要还原已删除的频道，请转到团队名称并单击"更多"选项，然后单击"管理团队"。转到"频道"选项卡。在"已删除"部分中查找频道，然后单击"还原"。将还原所有通道对话、文件和选项卡。
团队提供什么样的信息保护？
为了满足您的法律、法规和内容安全需求，Teams 通过Microsoft 365 安全与合规中心提供以下信息保护功能

存档：任何存储在任何与团队相关的工作负载中的内容都需要根据企业公司策略不可变地保留。

合规性内容搜索：任何工作负荷中存储的任何内容都可以通过丰富的筛选功能进行搜索。所有内容都可以导出到特定容器，以用于合规性和诉讼支持。

电子数据展示：丰富的电子数据展示就地功能，包括案例管理、保存、搜索、分析和导出，可帮助我们的客户简化电子数据展示流程，快速识别相关数据，同时降低成本和风险。

法律保留：当任何团队或个人处于就地保留或诉讼保留时，保留将同时放在主邮件和存档邮件上（不包括编辑或删除）。

审核日志搜索：必须捕获所有团队活动和业务事件，并可用于客户搜索和导出。

交换在线保护：通过 Microsoft 365 的 Exchange 在线保护和高级威胁保护，对发送到通道的电子邮件进行过滤，以检测垃圾邮件、恶意软件、恶意链接、欺骗和网络钓鱼。

条件访问：我们确保对 Teams 的访问仅限于符合您的 IT 管理员或公司组织设置策略和安全规则的设备。这包括 MDM 和 MAM 支持 iOS 和 Android 的 Intune。

有关这些合规性功能的信息，请参阅Microsoft 365 中的安全性和合规性概述。

有关内容搜索和团队的更多详细信息，请参阅Microsoft 365 安全和合规中心中的"运行内容搜索的团队"部分。
如何编辑"团队"中的文件？
如果在 Teams 中的常规通道的"文件"中包含 Office 文档，可以单击椭圆以展开该文件的操作选项菜单。

选择"在"团队中编辑"时，您将能够对文档进行更改并保存文档。
如何在手机上打开来自 Teams 的文件？
团队是一个伟大的地方，从您的手机 管理文件。如果您从 Teams 移动应用进入频道文件，您可以选择打开或向某人发送副本。
什么是团队成员？
团队所有者邀请加入其团队的人。
如何开始私人聊天？
在搜索栏 中，键入要聊天的人 的姓名。选择此人，然后键入邮件并单击"发送"箭头。

如果是外部人员，请键入其电子邮件地址。

注意！这需要相关组织的技术先决条件： 
与 Microsoft 团队中其他组织的用户进行沟通
D elete 发送的消息？
如果您需要撤消和 删除您刚刚发送的东西，转到消息 并选择三 个点的 更多选项 "..."> 删除 （垃圾桶）.

如果尚未发送邮件，请选择"带笔的格式（A）"以展开框。然后选择"删除"（垃圾桶）。
如何更改 团队图片？
转到团队名称，然后单击"更多"选项 > 管理团队。我n 设置选项卡， 单击团队图片 > 更改图片。
如何重命名团队？
转到团队名称，然后单击"更多"选项 > 编辑团队。从那里，您可以设置团队名称，描述和隐私设置，如果必要的话。
Teams 中存储的文件是否有任何限制？
File 上传限制为每个文件 100 GB。由于团队在 SharePoint 在线后端运行以进行文件共享，因此 SharePoint限制适用于t eam 中的"文件"部分。

在 2021 年，限制 w作为/将增加/增加到 250 GB 每个文件。  

会议参与者人数的限制 是什么 ？
在定期团队会议中，目前最多有 300 人（2021 年初）。始终 单击该链接以 了解最新消息，因为可能 已提高限制 。

2021 年，在同一团队定期会议上，限制将增加/增加至 1，000名参与者和最多 20，000 名被动观看者。当达到参与者的限制时，下一个与会者将自动获得查看体验。
我可以在一个团队中拥有的最大成员数是多少？
团队成员的最大人数目前为 10，000 人（2021 年初）。 始终 点击链接了解 最新消息，因为可能提高了限制 。

在2021年，限额是/将提高/rise到25，000人每队。
如何隐藏通道？
转到团队名称，然后单击"更多"选项 > 隐藏。  
如何查看或关注频道？
在频道中，单击"更多 options"> 显示。
如何查看隐藏通道？
转到团队名称，然后单击"隐藏通道"。 选择在要在频道列表中查看的任何 频道上显示。
什么是微软365？
微软 365 是通用协作工具包。 在此处阅读更多内容！
什么是 SharePoint？
组织使用 SharePoint 创建网站。您可以使用 SharePoint 作为存储、组织、共享和访问几乎任何设备信息的安全位置。所有你需要的是一个网络浏览器。

请参阅 SharePoint 功能的完整 列表。
如何知道我的设备能否运行 Office？
Office365 与 Windows 、Mac 、iPhone 、安卓兼容。有关兼容版本的 Windows 和 macOS，以及其他功能要求，请参阅 系统要求
在 PC、Mac 和移动设备上，Office 是否相同？
Office 应用程序是定制的，可在每个平台和设备中工作最有效。适用于 Mac 用户或手机和版本号上的Office 应用程序可能与 PC用户可用的应用程序不同。
具有早期版本的 Office 的用户可以打开我使用 Office 365 创建的文档吗？
使用  Office 365、Office 2019、Office 2016、Office 2013 和 Office 2010 应用程序的人可以打开使用Microsoft 365 创建的文档，而无需执行任何进一步操作。
Office 是否需要互联网接入？
您不需要连接到 Internet 才能使用办公室应用程序，如Word、Excel 和 PowerPoint，因为应用程序已完全安装在您的计算机上。

安装和激活所有最新版本的 Office 套件和所有 Office 365 订阅计划都需要 Internet 访问。除非安装 OneDrive 桌面应用，否则访问 OneDrive 上存储 的文档 还需要访问 Internet。

您还应定期连接到 Internet，以保持 Office 版本最新，并利用自动升级。如果您至少每 31 天不连接到 Internet，您的应用程序将进入缩减功能模式，这意味着您可以查看或打印文档，但无法编辑文档或创建新文档。 To 重新激活您的 Office 应用程序，只需重新连接到互联网。

什么是 OneDrive？
OneDrive 是一种在线存储服务，可用于存储文档、笔记、照片、音乐、视频或其他类型的文件。使用 OneDrive，您可以从几乎任何设备访问文件，还可以与他人共享这些文件。
使用 Microsoft 365时，我能获得多少 OneDrive空间？
我们

我们 1 人将在 OneDrive中接收 1 TB （1，000GB）      的存储空间

根据您的许可， 每个用户可以 提高到 5 TB（5，000 GB）。
OneDrive 中保存的文档是否也脱机可用？
如果使用 Windows 10，则预安装 OneDrive。若要在未连接到 Internet 时访问文档，请打开电脑上的文件资源管理器，然后转到 OneDrive 文件夹。重新连接时，OneDrive 会使用脱机所做的更改更新联机版本。

有关详细信息，请访问 OneDrive 了解 Windows 10。  
如何获得 OneNote？
根据您使用的设备， 有一个 OneNote，以满足您的需求。
· OneNote（以前称为"OneNote 2016"）是一个免费的桌面应用，是 Office 2019 和 Microsoft 365 的一部分。
· OneNote Windows 10， 预安装在 Windows 10的所有版本上，可以在微软应用商店中免费下载
当用户加入或取消会议时，与会者会听到通知吗？
默认情况下，用户连接 时会通知 与会者。若要更改这些设置，请参阅 更改团队会议 的参与者设置
更好的团队会议的简单提示？
下面是一些简单的 tips， 用于与微软团队进行更好的会议 （带字幕）
电话会议（音频 会议）的好处是什么？
例如，当人们在路上，并且不能使用笔记本电脑或移动设备上的 Microsoft Teams 应用参加会议时，调用会议非常有用。 
但在其他情况下，使用手机参加 Microsoft 团队会议比在计算机上使用应用更好：互联网连接有限，会议仅是音频，如果拨入，则呼叫质量更好，并且 people可以使用蓝牙设备免费加入会议。

一些 p eople   可能会发现它更容易和更方便他们的情况。
谁可以参加电话会议？我能听到谁的声音？
具有拨入号码和会议 ID 的任何人都可以加入 Microsoft 团队会议，除非会议组织者已锁定会议。 

无论您是使用手机还是使用 Microsoft Teams 应用程序进行呼叫，您都可以听到呼叫中的其他人的声音，并且他们能听到您的声音。如果会议组织者不想听到与会者的声音，他们可以将其静音。
电话会议（音频会议 ）的最大长度？
会议在24小时后结束。
在会议上，我可以有多少电话参与者？
可以通过电话参加会议的号码目前为3 00人（即2021年）。单击链接获取最新信息，因为限制将增加。
用户能否获得个人会议 ID？
Microsoft 团队用户将被随机分配会议ID，并且无法保留或输入只有他们才能使用的静态会议 ID。 
用户能否在会议期间获得操作员帮助？
用户无法在会议期间按 *0 获得操作员的帮助或支持。如果存在音频会议问题，组织管理员可以联系 Microsoft Office 365 支持
用户如何访问或更改其会议 ID？
Microsoft 团队用户可以通过在"团队"、Outlook 和 Web 上的 Outlook 中安排会议来查找分配给他们的会议 ID。用户还可以在预订会议时发送给他们的电子邮件中查找会议 ID。  

用户将无法还原其会议 ID。会议 ID 只能由组织的管理员重置。
用户如何访问或更改其 PIN？
PIN 只能由组织的管理员重置。
支持什么 会议中的拨号 盘 命令？
*6 （静音/取消静音） 
*1（播放可用的键盘命令说明）
与会者在参加 Microsoft 团队会议时能否拨打国际电话号码？
是的，与会者可以在国际上拨打电话并邀请其他调用人参加Microsoft 团队会议。请参阅 ：从 Microsoft 团队会议拨出，以便其他人可以加入它。
我的团队 会议也 出现在 Outlook 中吗？
如果您在"团队"中安排会议，则会议将显示在"团队"和 Outlook 日历中的"日历"下。

请n ote：  Outlook 日历用于团队和 Outlook
如何在团队中共享文件？
每个通道都有一个名为" 文件"的选项卡。在那里，你可以  上传文件在团队。您还可以在频道的聊天中共享文件。然后，这些将自动
 在频道的 "文件"选项卡中找到 。
在私人聊天或群聊中共享的文件可以与该对话中的人共享。
您可以实时打印、共享或协作处理文档，而无需离开 Teams 平台。
如何从团队在 SharePoint 中打开文件？
如果从 Teams 中的 d 点选项中选择"在 SharePoint 中打开"，您将获得其他方法来管理文档：
· 使用文档 历史记录 功能查找并打开文档的早期版本。
· 使用 OneDrive 同步客户端 同步到 OneDrive 业务，以查看文件资源管理器中的 Teams 文档库。
· 查看和管理谁有权访问您的文档。
提示：避免更改 SharePoint 视图中的文件或文件夹。如果可能，请直接在"团队"中这样做。
如何向 Teams 中的频道发送电子邮件？
最佳： 直接从 Outlook 中的邮件中选择"共享给团队"按钮。

如果没有此按钮：
每个频道都有一个电子邮件地址， 您可以直接向 Teams channel 发送电子邮件。 为此，请查找要通过电子邮件发送的频道，然后单击 该频道 名称。选择 "更多" 选项，然后 选择"获取电子邮件地址 并复制"。

在 Outlook 中，将电子邮件转发到频道的电子邮件地址。您将在发送到的频道中看到 电子邮件 。任何附件都提取并保存在通道中的 " 文件"下。

提示 ： 您可以将频道的电子邮件地址保存在 Outlook 中，以便快速将所有收到的电子邮件转发到该电子邮件地址。
我可以直接从团队安排会议吗？
可以通过 Microsoft 团队或 Outlook 配置会议。会议将被看到的方式相同。您无法直接在 Teams 中预订会议！

要直接从团队安排会议，需要：
· 从"团队"转到" 日历" 并单击" 新会议"。
· 选择要邀请的人和/或频道。
· 使用计划助手查找适合大多数人的时间。
· 选择您希望会议重复发生（如果是会议系列）的 重复时间）
要从 Outlook 安排会议：
· 在 Outlook 中的"会议"选项卡上，选择" 团队会议 i"和"Outlook"工具栏
· 输入 会议详细信息 并使用计划助理查找 适当的 时间。
· 包括 会议室 ，如果 相关。
如何加入团队会议？
你随时都可以加入一个团队。单击会议邀请中的链接，或选择直接加入"团队"。  

通过"团队"中的 C alendar，您可以查看日历并加入和/或安排团队会议。如果您的组织提供音频会议作为选项，则会议邀请中将显示拨入号码n。 
如何通过手机加入团队中的会议？
从移动设备中，打开"团队"应用，然后点按"日历"。T母鸡单击所需会议的"加入"按钮。有关更多选项，请参阅此链接
如何在团队中开始对话？
在团队的每个频道中，第一个选项卡是"帖子"。把这当做一次大群聊。有权访问团队的每个人都可以在"帖子"选项卡上看到消息。

按照以下步骤向频道中的每个人 发送消息：
· 首先，选择要键入的通道。
· 然后单击"回复"以回复现有线程，或按"新c逆境"按钮启动新线程。
· 在框中键入邮件，然后选择"发送"。
沃伊拉！ 您的消息现在位于频道中
提示 ：如果你只是想与一个人或一小群人交谈，请 开始聊天。
什么是团队频道？
渠道是团队内部的协作空间，工作本身已经完成。频道是团队内的专用部分，可按特定主题、项目、学科（无论对您的团队有效）组织对话！频道是您团队中每个人都可以公开对话的地方。 

在频道聊天中共享的文件在每个通道中的 Files 选项卡下进行组织。
什么是团队所有者？
团队所有者是创建和/或管理团队的人。团队所有者可以在邀请团队成员加入团队时或在加入团队后的任何时间将团队成员转变为团队所有者。通过多个团队所有者，您可以分担管理设置和成员资格（包括邀请）的责任。

快速提示：
作为所有者，您可以添加 团队图片 、为团队成员设置创建频道的权限、添加选项卡@mention整个团队或频道，以及 控制 GIF、贴纸和模因的使用。最后，确保每个团队至少有两个 所有者。这保证了在其中一个所有者不可用的情况下有备用联系人。
什么是通用频道？
默认情况下，将在每个团队中为您创建常规通道。通用通道有许多 有用的 用途：
· 使用它来分享团队 想要 实现的概述。例如，项目概述 或团队中谁 。
· 使用它用于新团队成员入职以及新 团队成员 会发现有用的其他常规 信息。
· 使用它进行 公告。
命名通道时，请记住，通道将按 常规 通道的字母顺序排列。目前，您无法删除常规通道。
描述创建团队的过程？
有两个选项： 从头开始或从 模板/现有 团队创建团队。

要创建团队： 
在"团队 "边栏中，单击"团队"（在列表底部），单击" 加入或创建 团队"， 然后单击"创建新 团队"。

从头：
您可以使用以下设置创建新团队： 
-私有：所有者需要邀请同事加入团队 
-公共：所有同事都有加入的选择

仅适用于管理员：组织范围的团队：所有同事都自动添加到团队中。

来自组或团队：
您可以为新团队重用现有结构和设置。 选择现有团队 或 Microsoft 365 组。调整要复制的内容。

创建团队后，可以邀请人员。您可以添加单个用户、组，甚至整个联系人组（通讯组列表）。

提示：不要忘记，每个团队中至少应有两个团队所有者。
如何从现有团队创建团队？
从现有团队创建团队
您可以为新团队重用现有结构和设置。 
要创建团队：在"团队"边栏中，单击团队列表底部的"团队s.  a t"，单击"加入或创建团队"，然后单击"创建新团队"。

选择"来自组或团队"选项。选择要从 创建团队的现有团队或 Microsoft 365   组。选择新名称并查看设置。

创建团队后，您可以邀请 人员 。您可以添加单个用户、组，甚至整个联系人组（通讯组列表）。

Tip： 别忘了，每个团队至少应该是两个团队的所有者。
如何添加更多团队所有者？
查找您创建的团队，单击"更多 options >管理团队"。 
然后转到"成员"选项卡。查找要指定为团队所有者的人。在"角色"下，单击"所有者"。 

提示：确保每个团队至少有两个所有者。这可确保在其中一个所有者不可用时有 备用 联系人。
如何@mention频道？
为了在一个频道中引起大家的注意，@mention这个频道。
只需在通道名称之前键入 @，然后从显示的菜单中选择通道。通过使用 @channel， 显示 通道的每个 成员都会收到 一个 通知。

通知的类型取决于每个人设置。请谨慎使用此选项，因为它就像在电子邮件中使用"全部回复"一样。

有可能在一个频道 中引起单个 用户的注意吗？ 
要在频道对话或聊天中引起某人的注意，@mention他们。只需在他们姓名之前键入 @，然后从显示
的列表中选择它们。通过@team中使用警报，团队的每个成员都会收到警报。通知的类型取决于每个人设置s。

提示：您也可以简单地通过键入某人的姓名并选择他们的别名来提及他们。首先键入名字，当您继续键入时，将显示匹配人员的人或列表。选择要@mention。
如何@mention 整个 团队？
为了引起团队 中的每个人 的注意，请提及 团队名称。只需在团队名称之前键入 @，然后 从 显示 的菜单中选择 团队。 

通过@team，团队的所有成员都收到一个通知。通知的类型取决于每个人设置s。请谨慎使用此选项，因为它就像在电子邮件中使用"全部回复"一样。
如何 更改团队通知？
Microsoft 团队提供了访问、接收和管理通知的不同方式。
这些设置包括通知的显示、时间以及位置、频道和聊天的自定义设置、外观和声音、关闭特定邮件等。

要管理您的通知，请在 Teams 的右上列表中选择您的个人资料图片。 T母鸡选择设置 > 通知。
在微软团队中查看有关managing 您的 n otifications的更多信息。
如何编辑已发送的邮件？
您可以编辑已发送到聊天或频道的任何邮件。转到邮件并选择" 更多"选项 > 编辑。对邮件进行更改，然后按 Enter 保存更新。对已发送邮件进行更改的时间没有限制。

注意： 某些组织或某些团队可能禁用了此选项。
我在哪里可以更改我的团队设置？
转到团队名称 ，然后单击" 更多" 选项 > 管理团队。从那里，您可以访问团队的"设置"， 从而 ：
· 更改团队形象。
· 设置成员权限。
· 启用@team中提及的"已表示"。
· 允许团队成员发送 Gif、表情符号和贴纸。
· 以及更多
我可以对频道名称使用特殊字符吗？
始终只先用字母命名通道。然后，您可以编辑名称并添加图标，以增进了解

但是， 通道名称不能 包含以下字符或单词。 
字符： [%] [/ ] / =： < > ？' . 

词语：表格、CON、CONIN$、CONOUT$、PRN、AUX、NUL、COM1 到 COM9、LPT1 到 LPT9、桌面.ini _vti_

请注意：通道 名称不能以下划线 （_） 或期间 （.） 开头，也不能以期间 （.） 结束。
如何 制作美丽的 帖子？
您可以添加图片、表情符号、动画 GIF、贴纸等。

您可以使用标题使您的帖子脱颖而出。它会帮助你找到它以后。
如何为帖子题 名？
您可以使用标题和副标题来使主题脱颖而出。它将帮助您以后搜索它。要添加此内容，请选择格式设置按钮（看起来像带笔的 A）并添加标题。

如何 发布公告？
你可以 做出一个公告， 从其余的谈话脱颖而出， 真正被听到

要 创建 公告， 请选择格式设置按钮（看起来像带笔的 A）并 下拉 菜单 |新的对话并选择公告。

C使用背景图像以产生更多效果 
客人如何加入团队？
若要在"团队"中向团队添加来宾： 选择 "团队" 并 转到团队列表中的团队。选择 更多选项 > 添加成员。输入客人的电子邮件地址。
Teams 中的访客是什么？
来宾访问允许组织中的团队与组织外部人员协作，允许他们访问 Teams 中的现有团队和渠道。 

拥有业务或常规电子邮件帐户（如 Outlook、Gmail 或其他帐户）的任何人都可以作为Teams 中的来宾被邀请加入团队聊天、会议和文件。
如何搜索T  eams？
您有一些搜索和筛选选项，可帮助您查找 Teams 中共享的邮件、人员、文件和其他信息。从应用顶部的搜索框开始搜索。当您键入单词或名称时，Teams 将开始提出建议。单击建议的项目之一，或按 Enter 获取完整的结果列表。您将被带到搜索结果页面。选择其中一个项目以获取完整的视图或使用其他筛选器。

Tip    ： 使用 CTRL+F （macOS 上的 CMD+F）查找您参与团队中特定聊天或频道的消息。在团队中搜索邮件等
我在哪里可以找到团队m eeting的Dd- in？
团队会议外接程序会自动安装为具有 Microsoft 团队的用户，并且其 Windows PC上安装了 Office 2013、Office 2016 或 Office 2019。用户在  Outlook 日历的功能区上看到"添加"团队会议。
在 Outlook 中使用团队会议外接程序

对于 Web 上的Outlook，在 邀请与会者时自动 创建团队会议（可以禁用）。
团队中的会议记录？
在 Microsoft Teams 中 ，用户可以 录制 其 Teams 会议和群组呼叫，以捕获音频、视频和屏幕共享活动。还有一个选项，录音具有自动转录，以便用户可以播放带有字幕的会议录制，并在转录中搜索重要的讨论项目。 

请注意！必须手动启动录制，否则除了聊天中共享的信息，其他内容不会保存在团队s meeing 中。

有关详细信息，请参阅此文章：团队中的 会议录制
如何录制会议？
开始或加入会议。

要开始录制，请转到 "更多"选项..."， 然后选择"开始 录制 "。会议中的每个人都被告知录制已经开始，聊天中的一条消息证实了这一点。以相同方式结束录制。

在此处阅读更多内容 ：如何在团队中录制会议
我能否获得n 出勤报告 ？
会议组织者可以查看和下载会议出席报告。单击如下所示的下载箭头，在会议的"参与者"窗格中查找此报告。您可以下载报表作为 。 CSV（可以在Excel中打开）。

有关详细信息，请参阅此文章：Microsoft 团队会议出席报告
如何 启用 弹出式聊天？
您可以立即弹出一对一或群聊到一个单独的窗口。然后，根据需要调整大小、重新定位或关闭窗口。当您在会议或通话中时，这是完成大量工作的方法。

请注意：您可以弹出多个对话，但两次不是同一个聊天。
弹出团队中的聊天
启用 现代 会议 体验？
在"团队"中打开设置。 
单击"常规设置"。 
选择打开new  meeting  experience。
R通过右键单击其图标并选择"退出"来启动团队。
此选择将成为未来的标准 ， 不需要 做出 。
如何在团队中的通道之间移动文件？
Du 可以通过相应通道 中的 "文件"选项卡移动文件。
如果您需要分步指南：在 Teams 中移动  或复制文件，请查看此内容
什么是在线交换？
交换在线是微软365的一部分。它 提供电子邮件和日历。单击 Office 365 中的 Outlook 图标以 启动。
非活动团队能否在一定天数或数月后自动删除？
可以使用团队的前盗版策略管理自动删除非活动团队。这是清理未使用的非活动团队， 并消除杂乱

请参阅 此有关团队到期日期 和自动信息 续订 的文章
我们能米特谁可以创建团队吗？
默认情况下，具有 Exchange Online 邮箱的所有用户都有权创建 Microsoft 365 组，并在 Microsoft 团队中重新创建团队。您可以有更严格的控制，并限制新团队的创建，从而创建新的 Microsoft 365 组， 通过将组创建和管理权限委派给一组用户。

有关 说明，请参阅管理 谁可以 创建 Microsoft 365 组。

提示： 查看团队应用"请求团队"请求团队 - 免费应用模板
什么是现场活动？
借助 Teams live  e通风口，组织中的用户可以向大型组广播视频和会议内容。查看什么是微软团队现场活动
我可以与团队中的外部用户聊天吗？
当您需要与组织外部人员进行通信和协作时，可以使用 Microsoft 团队外部访问（也称为反馈 eration）查找、呼叫和与其他域中的用户聊天（例如，contoso.com）。

您可以尝试 在 "团队"搜索栏中键入外部用户的电子邮件。如果此人出现，请选择其外部地址，然后尝试聊天。

求你了！这需要在 相应的组织中启用 某些 选项： 
与 Microsoft 团队中其他组织的用户进行沟通
在会议期间使用聚光灯引起某人的注意？
聚焦 某人的视频就像为会议中的 每个人固定视频一 样。 
如果您是组织者或演示者，您可以选择所有用户的视频（包括您自己的视频） 应该是参与者看到的主要 视频。 

有两种方法：
· 右键单击此人的视频，然后从 菜单中选择 "聚光灯"。
· 您还可以在参与者窗格中查找要聚光灯的人的姓名。右键单击或触摸参与者的姓名，然后选择"聚光灯"。当您准备好退出聚光灯时，右键单击并选择"退出聚光灯"。
谁可以创建现场活动？
若要创建实时事件，用户需要具有以下功能：微软/Office 365 企业版 E3/A3或 E5/A5 许可证。
（您的 IT 管理员可以提供更多信息）
然后需要以下条件：
-在 Microsoft 团队中创建实时事件的权限dmin  c输入。

- 在 Microsoft 流中创建实时事件的权限（对于使用外部广播应用程序或设备制作的事件）。

- 组织中的完全团队成员（不能是来宾或来自其他组织）。

- Private 会议日程安排、屏幕共享和 IP 视频共享，在团队会议策略中打开。

更多详情请点击这里：开始使用 Microsoft 团队现场活动
谁可以参加现场活动？
公共活动：
如果事件是公开的，则具有该链接的任何人都可以参与而无需登录。
私人活动：
如果出席仅限于您的组织或特定人员组，则与会者必须登录才能加入。如果事件是外部制作的，则他们需要包含 Microsoft   Stream 的许可证。

有关详细信息，请参阅g  和开始与微软团队现场事件。
实时事件系统要求？
支持的操作系统 ：Windows 7 及更晚版本（32 位和 64 位）、macOS 10.10 及更晚版本。
支持的移动操作系统  ：Android 4.4 及更晚，iOS 10 及更晚
支持的浏览器：微软边缘RS2及更晚，  Chrome  （最新的3个版本）， 火狐 （最新的3个版本），互联网浏览器11， Safari.
如何固定 聊天或频道？
您可以将聊天或频道固定到聊天或团队列表的顶部。
选择聊天 或团队。查找要固定的对话 或 频道的名称。 
然后选择更多选项"...">  引脚。

这可确保聊天或频道保持列表的顶部。 
如果您改变主意，只需从"固定"列表中再次选择它，然后选择"取消固定"。
[bookmark: _Hlk57650852]如何打开"一起"模式？
一起 模式增加了在一起的感觉，根据研究，减少了我们在 数字 会议中的认知负担。与数字会议中的 常规视图相比 ，您可能不那么 累！
转到会议期间的会议选项"..."然后单击"一 起 mode"以启用此视图 （仅 影响您查看会议的看法）。若要在"一起"模式下可见，必须 打开 相机。目前，根据场景的选择，可以同时看到多达 50 个不同的人处于"在一起"模式。 
详细了解"团队 "中的视频选项。
团队中是否提供可访问性支持？
团队为每个人提供 与团队会面、聊天和协作的辅助功能和支持。 在这里，您将找到 Teams 的更新辅助 功能 概述。

一个奇妙的例子是沉浸式Reader在Teams。
如果你想让文本大声朗 读或说 不同的语言，你可以使 文本 在团队适合你的需要。 Color，形状， 大小都可以 适应你的喜好，例如，这使得阅读障碍 和学习障碍的人更容易。
图片字典、线焦点和单词类也可用于视觉支持。
在 "团队"中的任何消息上，单击 " 更多 options..."并选择 沉浸 式阅读器。
什么是沉浸式阅读器？
单击此处查看 团队 中沉浸 式 Reader 指南（带照片）
如果你想让文本大声朗读或说不同的语言，你可以使文本在团队适合你r 需要的。Color，形状，大小都可以适应你的喜好，例如，这使得阅读障碍和学习障碍的人更容易。
图片字典、线焦点和单词类也可用于视觉支持。
在"团队"中的任何消息上，单击"更多..."选项"..."并选择沉浸式阅读器。 
例如，请尝试此消息。这些设置是您独一无二的。
我 在哪里可以找到 团队 的数字培训？
在这里，您可以利用：
微软团队的视频培训
我在哪里可以找到有关团队的最新消息？
很高兴你好奇。只需在团队的搜索框中键入 [ /新闻]！
您也可以单击"团队"中的"帮助"按钮，然后选择"什么是 new"。 
求你了！您的组织可能已选择禁用某些功能。
所有启用的新功能也连续发布在 Web 上
选择要查看新闻的设备。
如何使用分组讨论室？
在许多情况下，会议室都很有帮助。检查他始终最新的指南，了解如何在团队中使用分组讨论室。
团队是否足够安全，可以获得我的信息？
团队提供世界一流的安全性 ，满足 GDPR 要求和 90 多个其他认证，包括 ISO 标准。
请注意，您的组织可能有自己的策略来保存敏感信息。
Teams 中的数据已经是安全的，但如果您的组织有特定的策略，您可以帮助/防止用户在聊天或文件中写入敏感信息。例如，可以自动阻止在 Teams 中共享社会保险号、欧盟护照号码、健康数据或自定义定义内容。 您可以在此处阅读更多关于您的雇主如何设置它。

如何在团队中使用 白板？
在"团队"中，有两种方法可以白板：使用 Microsoft 白板或 Invision 手绘。
使用微软白板
每个团队会议都有一个专用的白板，参与者有空间一起绘制草图。
有关在"团队"中使用白板的详细信息，请参阅在 Microsoft Teams 中使用白板。
使用"视觉"手绘
"手绘"是 Invision 的白板工具，您可以在会议中与其他参与者一起绘制草图。
若要在会议中使用"手绘"，请单击会议控件中的"共享"，然后在"白板"部分中单击"Invision 的"手绘"。作为共享者，您需要使用 Invision 帐户登录。
然后，您可以开始素描和与参与者共享。
共享白板后，会议将有一个白板选项卡，以便参与者以后可以轻松地引用它。
注意：此功能仅在管理员已启用时才可用。
如何从任何地方进行R 表情工作？
与微软365合作 - 如何更好地合作，在所有微软365工作负载。
我可以在团队 中自定义会议体验吗？
有几个应用程序 为团队会议可用。 它们 允许您自定义 会议 体验 以满足您的需求。 查看 旨在改进团队会议的应用。
如果您是开发人员，您可以 为团队 会议构建 自己的应用程序。
我们可以 为微软团队优化我们的网络吗？
按照本指南准备和优化组织的团队网络。 
优化性能非常重要，尤其是在组织中的许多人工作远程工作时。对于管理员，这里有一个简短的课程，关于优化您的网络在微软学习。
