
利用TEAMS 「作業」
安排學生繳交功課

19/8/2020 版本

所有課業均利用 TEAMS 作業發放

- 清晰作業數量

- 可以設定收發期限

- 一站式！
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老師準備一份
預先準備的空白
OneNote/其他類
型的作業材料

老師利用
Teams
派功課

學生在 經 Teams 
到 OneNote
插入照片
然後提交

學生 在Teams 
發現需要繳交的
作業

利用TEAMS 「作業」安排學生繳交功課



Teams 派功課 5 步曲

請使用電腦 進行課業派發
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STEP 1：選擇『作業』



STEP 2a：選擇『建立』



STEP 2b：選擇「作業」

測驗：只能插入Ms Form



輸入：課業標題

輸入：課業指示

輸入：繳交限期

STEP 3：輸入資料及選擇繳交功課資源



不同的課業 (或更多不同類型的課業)
均可在Teams 提交

OneNote 繳交課業
- 手寫功課上載
- 直接書寫

跟進方法
- 要求學生影相 /Cap 圖
- 插入 OneNote
- 然後提交到TEAMS

網上作業
- OQB 平台 / STAR 平台
- Canvas平台
- 出版商練習
- 等等

跟進方法
- 要求學生截圖 Cap 圖
- 學生上存檔案
- 然後提交到TEAMS

網上測驗/Form/影片
- Ms Form / 影片
- 等等

跟進方法
- 學生上存檔案或
- 直接完成Form
- 完成後提交到TEAMS 
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STEP 4：插入 OneNote/其他文檔/測驗

如要求學生利用OneNote插入相片
必定需要預先準備的空白 OneNote
才可以設定



小Tips ：可以預設派發功課



STEP 5：指派作業給學生



批改及發還課業
安排學生進行改正

4部曲
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學生按「提交」
繳交課業
(學生不能再修改內容)

老師 Teams
檢查繳交作業情
況

重設提交時間
安排改正

批改作業

a) Teams / 
b) OneNote

完成按 『發還』

批改及發還課業 安排學生進行改正

提交
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提交

STEP 1: 學生去Teams 按 提交

•學生限期按了『提交』

•作業則不能再修改作業內容

•需要老師『發還』

•才可以改正



曾經開過Teams，但未交功課

開都無開過Teams

教師可按學生名稱，
然後批改作業

STEP 2:檢示學生繳交情況



記得按發還
才可安排學生改正

STEP3: 教師可在Teams /OneNote App 利用Apple Pencil / 打字批改學生作業



STEP4
選擇『編輯作業』
修定『結束日期』
學生可以進行改正
按完成及更新



實際教學影片 (請到以下網址參考)

• https://hkedcity.instructure.com/courses/4760/pages/microsoft-
teams-fa-bu-jia-ke-shou-xie-gong-ke-pei-he-class-
notebook?module_item_id=85583

https://hkedcity.instructure.com/courses/4760/pages/microsoft-teams-fa-bu-jia-ke-shou-xie-gong-ke-pei-he-class-notebook?module_item_id=85583
https://hkedcity.instructure.com/courses/4760/pages/microsoft-teams-fa-bu-jia-ke-shou-xie-gong-ke-pei-he-class-notebook?module_item_id=85583


延伸了解相關程序

•本校電子學習平台

https://hkedcity.instructure.com/courses/4760

YouTube 外國影片

https://www.youtube.com/watch?v=5TRNSULKcm4
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教導學生使用程式圖包

學生如使用自己手機交功課
記得安裝 Teams and OneNote



常見問題

• Q: 點解要用Teams 收集？

• A: 同一平台下，學生可以看到所有課業內容 (不論是 OneNote或
其他網上平台)，對學生了解自己需要完成課業的要求，可更清晰。

• Q: 中文科智愛平台/教城STAR 如何在Teams 收集學生作業？

• A: 鼓勵同工要求同學完成網頁內容後，Cap 圖/截圖，上存到
Teams 作業



常見問題

• Q: 全本家課放入同一個OneNote，然後每一次都要同學係個頁到
交都得啦，點解要甘煩？

• A: 1. 文件Size 太大，影響收發速度

• 2. 把家課分拆，對批改更加清晰

•



常見問題

• Q: 點解要學生按「提交」

• A: 1. 按了「提交」，學生繳交限期後不能修改

• 2. 完成功課，按「提交」是一個學生應有的責任

• 3. 老師可以一目了然，知道哪些同學已經「提交」/欠交

•


