
Microsoft 365  
Teams 及 OneNote 
作為網上會⾯及交功課系統

學⽣及家長使⽤指引

電⼦學習組 - 鄧煒杰老師



[⼿機/iPad] 下載Microsoft Teams
1. 到App store 或 ⼿機的下載軟件程式搜尋 [ Teams ] ，下載並安裝

2. 輸入 Microsoft ⽤⼾後按［登入］


學⽣⽤⼾： 

as-學⽣証編號@hksasps.edu.hk

例如: as-161001@hksasps.edu.hk


學⽣編號和⽤⼾密碼已透過eClass Parent Apps發送給家長

mailto:as-161001@hksasps.edu.hk
mailto:as-161001@hksasps.edu.hk


[⼿機/iPad] 下載Microsoft Teams
輸入密碼後，按 [登入]

學⽣編號和⽤⼾密碼已透過eClass Parent Apps發送給家長



[電腦] 下載Microsoft Teams
家長如使⽤電腦可到Microsoft官⽅網⾴下載桌⾯版

https://products.office.com/zh-hk/microsoft-teams/download-app

下載成功後，於桌⾯點按                     便可使⽤Teams程式      

https://products.office.com/zh-hk/microsoft-teams/download-app
https://products.office.com/zh-hk/microsoft-teams/download-app


[電腦] 登入Microsoft 365
1. 在google 搜尋 microsoft 365

2. 輸入microsoft⽤⼾後按［下⼀步］


學⽣⽤⼾： 

as-學⽣証編號@hksasps.edu.hk

例如： as-161001@hksasps.edu.hk

學⽣編號和⽤⼾密碼已透過eClass Parent Apps發送給家長

mailto:as-161001@hksasps.edu.hk
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[電腦] 登入Microsoft 365
3. 輸入密碼後按［登入］

學⽣編號和⽤⼾密碼已透過eClass Parent Apps發送給家長



[電腦] 打開Microsoft Teams
1. 登入後，按⾴⾯中間的［所有應⽤程式］



[電腦] 打開Microsoft Teams
2. 點選 ［Teams］



[電腦] Teams 加入會⾯
1. 按 [加入] 即可進入正在舉⾏的會⾯



[⼿機 / iPad] Teams 加入會⾯
按 [立即加入]，進入會議



進入會議 進入會⾯前提提同學，

視像會⾯要遵守以下的禮儀。

尊重老師，尊重同學。😄2. 進入會議



進入會議
3. 進入會議後的畫⾯

老師開啟視像功能後，就可與老師⾒⾯了！



開啟聊天室
同學可在聊天室發問，


記得需要發問時，輸入 “q” 代替舉⼿，


待老師批准後可按 [咪⾼風圖案] 向老師發問。




提交作業（交功課）
利⽤ OneNote 交功課


1. 先在⼿機安裝 OneNote
 2. 開啟OneNote後輸入學⽣⽤⼾及密碼登入

學⽣編號和⽤⼾密碼已透過eClass Parent Apps發送給家長



提交作業（交功課）
3. 登入完成！                             4. 每次交功課前，⽤⼿機為作業拍照


下⼀步需要於⼿機開啟 Teams         於Teams查看功課



提交作業（交功課）
5. 於⼿機開啟 Teams          查看功課

點選要提交的作業後會開啟 OneNote 



提交作業（交功課）
6. 於 OneNote上載功課

把作業上載到 OneNote 後，下⼀步可到 Teams         繳交作業



提交作業（交功課）
6. 於 OneNote上載功課

把作業上載到 OneNote 後，下⼀步可到 Teams         繳交作業



提交作業（交功課）
7. 繳交作業後會出現動畫，成功繳交功課！


