
   元朗商會中學 

Microsoft Teams 電子學習平台中一學生使用指引 

A)  桌面版本 

步驟一： Login Office 365 Portal，點擊「Teams」圖示  
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步驟一： 到 https://www.microsoft.com/zh-hk/microsoft-365/microsoft-teams/download-app 下載桌面版或行動裝置版 Microsoft Teams 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.microsoft.com/zh-hk/microsoft-365/microsoft-teams/download-app


B)  IOS 手機版本 

步驟一： 到 App Store 下載 Microsoft Teams 應用程式至手機裝置，按「登入」後輸入面試通知信件中的帳戶資料。 
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C)  Android 手機版本 

步驟一： 下載 Microsoft Teams 應用程式至手機裝置，按「登入」後輸入面試通知信件中的帳戶資料。 
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步驟二： 1)  進入 Microsoft Teams，點擊「團隊」圖示 

2)  進入「團隊」版面後，點擊所需群組 
 

 

 



步驟三： 進入群組頁面後，點擊「貼文」，查閱老師給學生的訊息、作業通知及視像直播課堂通知。 

(1)   點擊於「貼文」的作業通知 (點擊「View Assignment」字眼)，可查閱功課詳情 (包括：繳交日期及時間等) 

(2)   於「貼文」的視像直播課堂通知，讓學生知悉直播課堂的日期及時間等，或可於直播課堂開始時點擊此通知  

以進入視像直播畫面 
 

 

 

 



步驟四： 進入直播課堂 
 

(1)  開啟視像鏡頭(Webcam) ，並按老師的指示開啟麥克風(Microphone) 

 

 
    

視像鏡頭 

麥克風 



步驟四： 進入視像直播課堂 
 

(2)  點擊「顯示交談」，學生可以在右邊的方塊輸入文字或傳送檔案等  

 

輸入文字 

傳送檔案 

顯示交談 



步驟五： 檢視及繳交「作業」 

A)  檢視「作業」 

方法一： 進入群組頁面後，點擊「貼文」，查閱作業通知 (點擊「View Assignment」字眼) 

方法二： 進入群組頁面後，點擊「作業」，查閱功課 

 

 

 

方法一 

方法二 

方法一 



步驟五： 檢視及繳交「作業」 

A)  繳交「作業」(上載文件) 

(1)  點擊「新增功課」，以上載文件 

(2)  點擊「繳交」，以呈交功課 
 

 

 

 

到期日 
滿分 



步驟五： 檢視及繳交「作業」 

B)  繳交「作業」(以 Microsoft Forms 完成) 

情況一：在「我的作業」下，點擊已附上的 Microsoft Forms，進入 Microsoft Forms 後回答問題 

 

 在「我的作業」下，點擊已附

上的 Microsoft Forms，進入

Microsoft Forms 後回答問題 

到期日 

滿分 



步驟五： 檢視及繳交「作業」 

A)  繳交「作業」(以 Microsoft Forms 完成) 

情況二：在「我的作業」下，點擊下載題目紙的相關連結或題目紙附件，之後按已附上的 Microsoft Forms， 

進入 Microsoft Forms 後回答問題 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 點擊已附上的 Microsoft Forms，

進入 Microsoft Forms 後回答問題 

到期日 

滿分 

 
點擊相關連結以下載題目紙 



掃描文件方法 1：以「Adobe Scan」手機應用程式掃描文件至 PDF File 
 

步驟一：下載「Adobe Scan」應用程式至手機，              步驟二： 進入掃描頁面，把答卷平放及置於手機鏡頭下， 

        開啟應用程式後，點擊相機鏡頭圖示                          等待系統擷取畫面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



步驟三：畫面擷取完成後，可「裁切」頁面及「重新排序」        步驟四： 完成「儲存 PDF」後，會自動轉入首頁， 

頁面，亦可修改檔案名稱，完成後點擊「儲存 PDF」               點擊「分享」，選取「共用副本」 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 



步驟五：選取「共用副本」後，選取傳送 PDF File 的方法或存取位置 (包括電郵、雲端儲存平台 OneDrive 等)， 

之後到該位置拿取 PDF File，並上載至 Microsoft Teams「作業」及按「繳交」以呈交答卷 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



掃描文件方法 2：：以「CS 全能掃描王」手機應用程式掃描文件至 PDF File 
 

步驟一：下載「CS 全能掃描王」應用程式至手機，            步驟二： 進入掃描頁面，把答卷平放及置於手機鏡頭下， 

        開啟應用程式後，點擊相機鏡頭圖示                          等待系統擷取畫面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



步驟三：畫面擷取完成後，可修改檔案名稱，完成後點擊剔號   
                                      

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



步驟四：(照片 1) 選取「分享」後，(照片 2) 選取傳送 PDF File 的方法及 (照片 3) 存取位置 (包括電郵、OneDrive 等)  

照片 1：                               照片 2：                                照片 3：   

 

 
  

 

 



步驟五：之後到該存取位置拿取 PDF File，並上載至 Microsoft Teams「作業」及按「繳交」以呈交答卷 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


