
실시간강좌 하는방법

1. 종합정보시스템상 사번입력 후 로그인
2. 메뉴상 [부가서비스] 클릭 -> 오피스365 클릭

3. [오피스365 가입하러가기] 클릭 -> 가입절차에 따라 아이디 가입 및 생성

4. 인터넷 검색을 통해 [마이크로소프트] 홈페이지를 들어갑니다.
5. 홈페이지 첫 번째 화면에 뜨는 [자세히보기] 클릭 



6. 자세히보기를 클릭 한 후 [Teams 다운로드] 클릭

7. [Teams 다운로드]를 한 후 다운로드된 Teams프로그램 들어가기
8. 생성된 교수님 아이디 (예시- 220018@365.mokwon.ac.kr)로 로그인

9. 로그인 후 [팀만들기] 클릭

mailto:220018@365.mokwon.ac.kr


10. [팀 유형 선택] 목록에서 [수업]으로 팀 생성

11. [팀만들기] 목록에서 *이름 = 수업명 (예시- 도자디자인 1분반)
*교수님 수업 과목당 분반이 있다면 1분반 2분반 두 개 개설

12. 개설된 과목에 학생을 추가하는 목록이 나옵니다. 이 목록에서는 교수님께서 직접 학생들을 초대하
는 기능입니다. 예를들어 [홍길동]을 입력하면 학생 명단이 나오며 한명한명씩 초대가 가능합니다.
*이 기능을 사용 안하고 URL주소를 통해 수업을 듣는 학생들에게 일괄적으로 초대가 되게끔 하시려면 
건너뛰기를 누르면 됩니다. URL주소 일괄전송이 좋습니다.



13. 개설된 팀에서 팀명 옆에있는 [···] 메뉴를 클릭하여 [채널추가] 클릭

14. [채널추가] 클릭 후 채널만들기 창에서 [채널이름]에 수업이 시작되는 주차를 입력하고 추가 하면됩
니다. *3주차 수업일 경우 3주차 입력하면 됩니다.



15. 생성된 3주차 목록의 [···]을 클릭하여 [채널링크]를 클릭

16. 표시되는 채널링크를 복사하여 수업을 듣는 학생들에게 문자로 일괄전송해주시고 문자를 받은 학생
들은 그 링크를 따라 들어가면 생성된 수업에 참여가 가능합니다. (이후 개설되는 수업의 [팀코드] 또한 
생성하여 학생들에게 문자로 전송해주어야 합니다. *팀코드 = 비밀번호라고 생각하시면 됩니다. 링크를 
통해 학생들이 들어가도 코드를 입력해야하기에 링크주소와 팀코드 모두 전송해주셔야합니다.)



17. 팀코드 생성하는 방법

 17-1 개설된 수업명 오른쪽에있는 [···]를 클릭하여 [팀관리]에 들어갑니다.

 17-2 [팀관리] 목록에서 [설정]을 클릭하고 하단에있는 [팀코드]를 클릭합니다.

 17-3 [팀코드]를 클릭하시면 [생성]버튼이 나오는데 클릭 후 나타나는 코드를 학생들에게 문자전송하면 
됩니다.



18. [채널링크] [팀코드] 두 개다 학생들에게 전송하신 후 다시 수업의 처음 목록에서 [지금모임시작] 아
이콘을 클릭하시면 실시간강의가 시작하게 됩니다. (★개설된 과목 수업시간에 맞추어 실시간강의를 시
작하시고 학생들 또한 시간에 맞춰 들어오게 한 후 수업을 시작하시면 됩니다.)

19. 수업이 시작되면 학생들에게 꼭 음소거하라고 말해주셔야합니다. (음소거를 안할 시 학생들의 목소
리 또한 마이크를 통해 나오기에 꼭 학생들이 음소거해야합니다)

- 강의 중 PPT를 보여주고싶으실 경우 공유 아이콘을 클릭후 파워포인트 찾아보기 -> 업로드
- 강의 중 수업하시는 교수님의 컴퓨터 혹은 노트북의 화면을 보여주는 기능도 있습니다. (공유아
이콘 클릭 후)
- 본 화면으로 돌아갈땐 공유 중단 클릭 
- 화이트 보드 기능 사용 가능하나 학생들과 동시에 필기가 가능함
- 본 팀스 프로그램은 녹화기능을 할 경우 수업 미참여 학생은 추후에 시청가능.
- 출석체크는 따로 되지 않음으로 수시로 방송중 수기 출석체크 부탁드립니다.


