
博愛醫院歷屆總理聯誼會鄭任安夫人千禧小學
Microsoft Teams

實時課堂及交功課系統-學生及家長使用指引
(桌上或筆記型電腦)
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p.02~031.登入網上版Microsoft Office 365及Teams

p.04~112. Microsoft Teams介紹

p.12~213.繳交功課的方法
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電腦-登入Microsoft Office 365

1.用瀏覽器開啟http://www.office.com/

2.按登入

http://www.office.com/


1.輸入學生帳號後，
按「下一步」

2.輸入密碼後，
按「登入」
請注意英文大小寫必須正確

如不清楚登入帳號及密碼，
請查看手冊P.69網上學習帳户資料
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yom092001@mcyoms.edu.hk

例如：

yom092001@mcyoms.edu.hk

電腦-登入Microsoft Office 365



開啟Teams步驟電腦-

1.登入後，點選應用程式Teams

如這版面不見Teams，按All apps後再點選Teams

如想登出，所有程式均是點選右
上角圖示，再按登出或sign out
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開啟Teams步驟電腦-
2a.學生使用網頁版Teams的話，
可以不用下載桌面版。
可按「X」

2b.如家長想下載桌面版Teams程式，當見
網頁顯示左面的提示時，可按「現在就下
載」，然後執行安裝程式。

家長可到Microsoft官方網頁下載桌面版
及安裝

或
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1.登入成功後，
按「團隊」

2.可見各科群組，
News:班主任教室 Chin:中文 Eng:英文 Maths:數學 Gs:常識

網課時會附家課表 教室 教室 教室 教室
Music:音樂 Art:視藝 Pe:體育 Pth:普通話 Computer:電腦

教室 教室 教室 教室 教室
可按需要點選進入各科的教室上課及交功課 6

團隊介紹電腦-



3.每完成一節課堂，要按 ，點選其他教室上課
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團隊介紹電腦-



進入教室後，在
「貼文」中，
學生可在下方留
言給老師

下午4:11

1.於上課時間，會看到老師開
始了會議，學生可按「加入」
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「貼文及會議」介紹電腦-

按此傳送留言

進行實時上課的步驟：

表示需要加入
上課



3.關閉「麥克風」

9

「會議」介紹電腦-

2.開啟「視訊」

4.再按「立即加入」



「會議」介紹電腦-

視訊開關 麥克風開關

＊温馨提示：
上課時，為使課堂順利進行，同學須:
1.「開啟視訊」
2.「關閉麥克風」
3.在老師准許發言時，才解除靜音。
4.尊重老師和同學
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可選模糊背景的功能

如有問題想發
問，先按舉手

結束會議

以文字方式
向老師發問



在「檔案」中，老師會上傳文件
（如答案），供同學閱讀
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「檔案」介紹電腦-



進入各科「課程筆記本」電腦-

1.

3.

進入各科「課程筆記本」
步驟：
1.按「團隊」
2.點選科目教室
3.按「課程筆記本」
4.按「 」到目錄
5.打開自己名字的筆記本 12

2.

4.按此可回到目錄



「課程筆記本」是交功課或堂課的地方，如第一次
開啟課程筆記本，需要輸入帳號和密碼登入一次。
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「課程筆記本」介紹電腦-

1.按「課程筆記本」

2.按此進入目錄

按此重新載入頁面
(當未能收到老師派
發的筆記頁時)

3.按此放大右邊內容頁



中文科 英文科 數學科 常識科
14

各科「課程筆記本」介紹電腦-



2.可插入「圖片」和
「音訊」

如用桌上電腦插入功課
的相片，請家長代拍照
後才把相片上載
或
用手機安裝Teams程式，
再拍照上載功課相片

*有關手機安裝Teams的
方法，見平板電腦使用
指引的筆記

1.需點擊兩次進入文字
方塊，才可輸入文字、
插圖或插入音訊
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「課程筆記本」功能:文字/插圖/錄音電腦-



2.按「插入」，再按
「音訊」時，一按便
開始錄音

4.按 「播放」
作檢查

3.完成後，按
「停止」

16

「課程筆記本」功能:錄音電腦-

1.在空白位置雙擊兩下



「課程筆記本」功能:繪圖電腦-

點擊「繪圖」及「黑色畫筆」後，
便能在圖片上書寫答案

17
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「提交作業」電腦-
交功課的方法和步驟：

1.學生可在貼文看到
老師指派的功課，再
按「檢視作業」

2.準預好完成的功課後，
按此老師的檔案
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「提交作業」電腦-
3.同學可直接開啟到貼上功課的頁面

4.插入功課的相片

5.按「關閉」

6.再按「繳交」

插入

圖片



學生也可按「作業」檢視各科有哪些家課

2.點選要檢視功課的科目

1.按「作業」

3.按「下一步」
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「作業」介紹電腦-



5.按「已完成」，可看到已交的功課或老師已
發還的功課

4.按「已指派」，然後點選要交的功課進行繳交，程
序與第18至19頁相同
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「作業」介紹電腦-

6.可看到老師批改
後的檔案和評語



登出Teams桌上電腦-

如登出，所有程式均是點選右上
角圖示，再按登出或sign out
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