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佛教黃允畋中學 
2024-2025年度 

Teams學生使用指引 
甲、Teams「團隊」設定 

 
一、通知 
1. 當有新資訊或貼文時，該團隊名將以 粗體 顯示。 

 

2. 建議各團隊開啟通知，以便接收彈出提醒（*請注意，有時因為登入的裝置過多，可能會
影響彈出提醒的顯示）。具體步驟如下： 

團隊中右上角 圖示 → 「「道通通知」 → 「「有有新貼文」、「道通提」」可以選擇「「 

幅和摘要」，另可剔選「包括回覆」 → 「儲存」。 
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二、更改團隊顯示位置／次序 
⚫ 可以使用「拖放」的方式來更改顯示位置和順序（按實際需要在團隊間上下左右移動），

不同裝置上顯示的順序將保持一致。 

 

三、顯示或隱藏團隊 

⚫ 隱藏團隊 

按團隊中右上角 圖示，然後選擇「隱藏」。 

 

 

⚫ 顯示團隊 

如需顯示團隊，可以從隱藏區域點擊有需的團隊右上角 圖示，然後選擇「顯示」。 

 

四、個人頭像 

⚫ 頭像不僅是你的個人標識，更是你在學校與同學交流的形象。如更換頭像，同學可以使用

自己的個人照片或其他合適的圖像作為頭像。請尊重別人，倘若同學使用不適當的圖片作

為頭像，校方將會要求同學更換，甚至作出紀律處分。 
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乙、空中教室使用指引」設定 

 
一、指引 
⚫ 每位學生均已加入相應的空中教室。 
⚫ 一般道通（用於各委員會公布事項）；科道通（用於各科向全級公布事項）。 

 

二、設定 
⚫ 顯示／隱藏道通 

如需顯示或隱藏道通，請將滑鼠指向該道通，然後點擊道通右側的 圖示，再選擇「顯示」

或「隱藏」。 
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丙、Teams「聊天」指引 

 
⚫ 「聊天」功能是老師與學生溝通的渠通。 
⚫ 宜用於學與教事務、班家經營」學校的活動安排等，不應用作閒聊工具；  
⚫ 同學應在合適的時間向老師提出問題，老師會盡快回覆你的疑問。這樣不僅能確保雙方

都有充分的休息和私人時間，也有助於建立正確的時間觀念。 

 
丁、Teams「科目團隊」指引 

 
⚫ 每位學生均已加入有屬科目」班別的團隊。 
⚫ 老師或學生可在科目團隊內發布相關資訊，以便向班中傳達資訊。 

 
 
戊、Teams「班團隊」指引 

 
⚫ 每班班主任和學生均已加入相應團隊。 
⚫ 老師或學生可在「班團隊」內發布自己班的相關資訊，以便各班上的同學傳達資訊。 

 
 
 
 
 
 
 


