
Microsoft Teams
學生網上學習使用手冊

Note:
(1) 此文件最後更新時間: 21 Aug 2020, 版本號碼 : 1.0
(2) 此文件中的畫面可能與最新版本的Microsoft Teams有所不同. 1



同學可使用你的CNA登入Microsoft Teams進行網上課堂，方便網上學習。

請參閱快速指南，設定下列主要功能:

• 下載及安裝 Microsoft (MS) Teams

• MS Teams 版面介紹

• 開啟頻道通知 及 添加預定在線課堂到行事曆

• 參加在線課堂

• 在線課堂 – 相關功能

… 00:25

… 02:32

… 03:18

… 05:12

… 06:07
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下載及安裝Microsoft (MS) Teams

3



連接到 http://office365.stu.vtc.edu.hk啟動MS Teams
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http://office365.stu.vtc.edu.hk/


1) 輸入您的 “學生電郵地址” 及“密碼”
2) 點擊 “登入" 按鈕

提示: 請記得在CNA之後加上
“@stu.vtc.edu.hk”

(1)

(2)
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點擊 “不要再顯示” 及 "是”
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點擊 ”箭嘴” 按鈕繼續

(1) (2)

(3) (4)
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點擊 “tick” 按鈕啟動 Office 365
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點擊 MS Teams (網頁版) 圖像

9



然後，您將被重新指到以上 MS Teams 頁面
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點擊左下角“下載應用程式”的按鈕，下載MS Teams(桌面應用版)
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您會在“Downloads"或"下載”的文件夾中找到新的“應用程式”，然後點
雙擊進行該文件安裝。
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輸入您的 “學生電郵地址” 登入

提示: 請記得在CNA之後加上
“@stu.vtc.edu.hk”
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輸入您的 “學生電郵地址” 及 “密碼” 登入
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點擊“No, sign in to this app only” 及 “OK”.
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桌面應用版和網頁版版面大致相似
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MS Teams 版面介紹
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您可以使用“活動” 查看您的活動資訊。

提示: 不同標示提示不同類型
通知
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您可以使用“聊天” 進行"一對一" 或 "小組"對話

提示: 你還可以傳送文件, 網
址連結,表情符號和動態圖像
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您可點擊 “行事曆” 查看和參加每週預定的在線課程
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您可點擊 “團隊” 查看已參加的在線課程, 並進行群組對話
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開啟頻道通知及添加預定線上課堂到行事曆
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點擊左邊功能目錄 “團隊” 按鈕

(1)

(2)
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如果沒有能點選課堂,請點擊右上選擇"Vocation Training Council - Student"
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點選 團隊課堂，然後，你將會成功轉到所點選的團隊課堂頁面
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1) 點擊左邊功能目錄“團隊” 按鈕

2) 在“一般” 旁, 點擊 選擇"更多選項"

3) 選擇“頻度通知”

4) 選擇 “所有活動” 開啟頻道通知

(1)
(4)

(3)

(2)
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點擊左邊功能目錄 “團隊” 按鈕，並點選團隊課堂

(1)

(2)
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點擊 “貼文” 查看發佈訊息
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點擊 “加入行事曆” 添加預定線上視像課堂到行事曆

提示: 您必須點擊“新增至行事
曆”才能添加預定的在線視頻
課程
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然後, 行事曆會顯示 “已接受” 狀態
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點擊左邊功能目錄 “行事曆" 按鈕，然後點選預定線上視像課堂

(1)

(2)
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點擊 “加入” 按鈕

提示:到上課時間, 你可在 “團
隊”或“行事曆” 找到在線課堂
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參加線上視像課堂
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點擊左邊功能目錄“團隊” 按鈕，然後點選團隊課堂

(1)

(2)
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點擊 “貼文” 查看發佈訊息
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你將會成功轉到所點選的團隊課堂頁面,點擊“加入” 按鈕加入
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點擊“立即加入” 立即進入在線課程

提示:請在進入在線課
堂前設為靜音
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版面會出現線上視像課堂頁面
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線上視像課堂 – 相關功能
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點擊“相機” 圖像開啟/關閉視像鏡頭
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點擊“麥克風” 圖像開啟/關閉麥克風
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1) 點擊 “開啟分享庫” 選擇可以共享的屏幕

2) 點選 “桌面” 共享您的桌面屏幕

提示 1: 先開啟教材, 再使用分享
提示 2: 先開啟影音設備, 如需播放影
視教材

(1)

(2)

42



正在共享的屏幕會有紅色線框著
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點擊 “停止分享” 停止您的共享屏幕
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1) 點擊 “顯示參予者” 顯示 “人員” 在右邊視窗

2) 點擊 “舉起你的手” 表示舉手

3) 如此便有 小手圖示 在名字 “人員” 視窗

提示: 如同學想於課堂上發問，
可以先按”舉手”功能。老師
便會作出回應。

(1)

(3)

(2)
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1) 點擊 “顯示交談” 顯示會議對話

2) “會議聊天” 的對話顯示在右邊視窗

(1)

(2)
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1) 輸入文字訊息

2) 按 ”Enter” 或 點擊 “傳送” 圖案

3) 訊息便會發出

(1)
(2)

(3)
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1) 點擊 “其他動作” 選擇更多選項

2) 可以點選“關閉傳入的視訊” 來關閉視訊減低所需流量,提高質素

(1)

(2)
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1) 點擊 “其他動作”

2) 可以點選 “顯示背景效果”

(2)

(1)
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3) 在右邊選擇所需背景

4) 點擊 “接受” 使用所選設定

(4)

(3)
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1) 背景已應用並顯示

2) 你可以重新更改背景

3) 點擊 “接受”按鈕確認使用

提示: 你可以利用 “Blur 
Background” 使背景模糊

(2)

(1)

(3)
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• 頻道通知可收到由老師發放的課堂的更新資訊

記得啟用頻道通知

• 添加在線課堂可提醒你定時上在線課堂

記得啟用添加在線課堂到行事曆

• 只有能被確認的名字才能有效進行點名

不要在Office365 或 CNATools 更改顯示的名字
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End

53



Produced by
Information Technology Services Division

Please visit the website for more video:

https://www.vtc.edu.hk/digital-workplace/guidebook-for-online-teaching/student.html
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https://www.vtc.edu.hk/digital-workplace/guidebook-for-online-teaching/student.html

