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弉䏦
Microsoft Teams
於弞䣉學僅教

Association of I.T. Leaders in Education



•小學奰䣉䰯䬊主任
• Microsoft Certified Educator
• Microsoft Innovative Educator Expert
•曾任桗港教佰局宅壈䢏技教佰䰂
半借好教師

徫文悕亿師

So Fung

So Fung

So Fung

So Fung



應䏦
Teams meeting

小孺士
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1. 士定亿師成為唯一䫟報仃

1. 廰入有撚乢䰂
2. 在會娮宅料中按「…」
3. 按「檢塔會娮失䯮宅料」



按「會娮弶曃」

1. 士定亿師成為唯一䫟報仃



1. 在「奮可以䫟報」弶
擇「只有我」

2. 㿴後按「儲存」

1. 士定亿師成為唯一䫟報仃



2. 來宑參僅會娮(使䏦仃沒有戶口)

按「圊事曆」



按「新增會娮」

2. 來宑參僅會娮(使䏦仃沒有戶口)



n

p

q

r

1.巶入標朊
2.最少加入1位
參僅仃

3.弶擇時摑
4.巶入會娮內容
5.傳庿

o

2. 來宑參僅會娮(使䏦仃沒有戶口)



再次廰入會娮

2. 來宑參僅會娮(使䏦仃沒有戶口)



1. 在「加入Microsoft 
Teams 會娮」上

2. 按滑淞右戳濕㿴後
弶擇「埅垻廡䰎」

3. 將有撚廡䰎傳庿䰤
䰂䴒外䕂人士便可
參僅會娮

2. 來宑參僅會娮(使䏦仃沒有戶口)



士定亿師成為唯一䫟報仃

按「會娮弶曃」

2. 來宑參僅會娮(使䏦仃沒有戶口)



士定亿師成為唯一䫟報仃

1. 在「奮可以䫟報」弶
擇「只有我」

2. 㿴後按「儲存」

2. 來宑參僅會娮(使䏦仃沒有戶口)



外來人士在大廳䨇候

1. 在「奮㿟斾先在大廳
䨇候」弶擇「我䰂䴒
中䕂人」

2. 㿴後按「儲存」

2. 來宑參僅會娮(使䏦仃沒有戶口)



外來人士在大廳䨇候

主持人可以在「人員」䐩映中濕
批准哪些來宑廰入會娮

2. 來宑參僅會娮(使䏦仃沒有戶口)

來宑䐩映

召斄人䐩映



3. 控制使䏦仃不侻在對夯中䐗墾

䮹䰯曎士所有參加仃
侻在「會娮伈天」中
䔺墾



3. 控制使䏦仃不侻在對夯中䐗墾

1. 在團效中按「…」
2. 按「䩟䋄團效」
3. 在「成員」暿映中濕
剔弶「將學䏝士為
昚暱」



聯絡老師：惔文憾老師
聯絡曢婘：(852)21916996 

(852)94940287
曢惜地址：sk880801@sunkei.edu.hk

mailto:sk880801@sunkei.edu.hk

