
  

ZOOM 雲端視訊會議 

使用建議 

1. 建議以 ZOOM 進行「網上教學」，並善用系統內置的「投票」、「聊天」及「分組討

論」功能，促進師生互動。 

2. 建議儘量以「手提電腦」（Notebook/MacBook）使用 ZOOM。一般情況下，「手提電腦」

內置的「攝錄」及「收音」設備已足夠應付「網上教學」的需求； 

若擬用「桌面電腦」使用 ZOOM，須留意電腦是否已配備「攝錄」（非必需）及「收音」

（必需）裝置。無論擬使用「手提電腦」或「桌面電腦」，均可使用外置的「攝錄」及「錄

音」設備（如︰外置話筒、帶有話筒的耳機、具收音功能的耳筒）提高畫面及聲音質素。 

3. 建議選擇網絡穩定的地方進行「網上教學」，並選擇方便及性能良好的話筒，以確保講課

的話音質素。 

4. 建議選擇「分享螢幕」前，宜先將擬分享的檔案打開，再於「選擇一個您想共享的窗口或

程式」表單內選擇「共享」個別檔案。若選擇直接分享「電腦桌面」，請務必小心。 

5. 建議分享多媒體檔案（註︰網絡短片或錄音等）時，請留意流量負荷會否影響播放速度及

質素。 

6. 電腦版本及電話版本的 Zoom 操作大致相同，但後者功能選項較少，部份「按鈕」的位置

亦與電腦版本不同。 

  



  
一、 建立網上教室  

1. 在首頁的右上方按「排程會議」： 

 

2. 進入設定「排程會議」版面設定選項（以下沒提及的選項可保持預設狀態）： 

 

 



  

 

 

3. 按下「儲存」後，畫面自動轉到「管理我的會議」頁面，在此可新增「民意調查」及複製

網上教室的連結： （「民意調查」功能詳見本教學第四節「投票及聊天」） 

 

 

 

 



  
4. 按「複製邀請」後，會彈出以下視窗： 

 

5. 在上課當天，按左方「會議」檢視「即將進行的會議」，進入相應的網上教室： 

  



  
二、 教室的基本設定  

1. 開聲／靜音 

把鼠標移至畫面下方，出現以下橫軸，點擊「靜音」或「解除靜音」。 

 

2.開／關電腦鏡頭 

把鼠標移至畫面下方，出現以下橫軸，點擊「啟用視訊」或「停止視訊」。 

 

3.改換視訊背景（虛擬背景）  

設定「虛擬背景」將佔用一定流量，或會影響畫面質素及傳輸速度，敬請留意。 

點擊「啟動視訊」旁的「倒三角」，再選擇「選擇一個虛擬背景」。  

 



  
轉換頁面後，點選「選擇一個虛擬背景」下任何圖像，即可取用為視訊的背景。（案︰主持

人仍會出現於視頻）  

 

若預設的虛擬背景不敷應用，可以點擊右方的「加號」，再選「增加圖片」。完成步驟後，

新增圖片將可取用為視頻背景。 

 

4. 開啟參會者名單 

把鼠標移至畫面下方，出現以下橫軸，點擊「管理與會者」。 

 



  
5. 設定聯席主持人（註：聯席主持人權限包括錄影、管理參會者等。） 

先開啟參會者名單，再把鼠標移至助教名字，然後點擊「更多」、「設為聯席主持人」。 

 

6. 禁制學生出聲 

先開啟參會者名單，點擊「全體靜音」，再選擇不允許與會者自我解除靜音（即是不打

剔）。 

 

 

 



  
7. 禁制學生開啟電腦鏡頭 

先開啟參會者名單，再把鼠標移至該位學生，然後點擊「更多」、「停止視訊」。 

 



  
三、 實時分享教材及白板 

1. 分享畫面（Word 檔） 

把鼠標移至畫面下方，出現以下橫軸，點擊「分享畫面」。 

 

隨時留意螢幕上方，若出現「停止共享」，即你現在正實時分享畫面。 

 

除非你直接分享「桌面（desktop）」畫面，否則學生只會看到你共享的檔案。 



  

 

以共享 Word 畫面為例，就算你同時開啟數樣文件、網頁，同學都不會看到。 

 

 

 

 



  
2. 分享畫面（短片／錄音） 

若要播放影片或錄音，在選擇「分享畫面」時，點擊「共享電腦聲音」。 

 

假若「分享畫面」後才記起，可把鼠標移至上方，點擊橫軸上的「更多」、「共享電腦聲

音」。 

 

 

 

 



  
3. 分享新畫面 

假若你播畢網上短片，要轉到 pdf 檔教學，可直接把鼠標移至上方，點擊橫軸上的「新的共

享」，再選擇「共享畫面」。 

 

4. 分享畫面 - 暫時停止畫面（freeze） 

假設你希望學生有更多時間閱讀某頁內容，同時，你又想先看其他頁數，就可把鼠標移至上

方，點擊橫軸上的「暫停共享」。 

 

 



  
學生只會看到「暫停共享」時的畫面，不會知道老師看了其他頁數。 

 

若要恢復實時畫面，可把鼠標移至上方，點擊橫軸上的「繼續共享」。 

 

 

 



  
5. 分享畫面 - 註記  

若你要在畫面註記、寫字、畫畫等，可把鼠標移至上方，點擊橫軸上的「註記」，然後在紅

圈內的選項選擇。 

 

但要留意的是，註記內容會固定在畫面，不會隨文件移動。 

 

 

 

 



  
6. 分享畫面 - 清除註記 

若要清除註記，可把點擊橫軸上的「清除」、「清除所有批註」。  

 

但要留意的是，若沒有預先設定，同學也可以註記。 

 

若要清除註記，可把點擊橫軸上的「清除」、「清除觀看者的批註」。 

 



  
7. 分享畫面 - 註記 - 禁制學生註記 

若你不打算讓學生註記，可直接把鼠標移至畫面上方，點擊橫軸「更多」、「禁止與會者標

註」。 

 

8. 使用白板  

若你希望使用白板，以記下重點、畫圖、開放同學作答等，把鼠標移至上方，點擊橫軸「新

的共享」，選擇「白板」。 

 

 

 

 



  
9.使用白板 - 顯示誰在註記  

把鼠標移至上方，點擊橫軸「更多」、顯示「評註者名稱」。 

 

再點擊橫軸「白板」，在紅圈選項中點擊「選擇」。 

 

最後，點擊你想知道是誰的文字或圖案上。 

 



  
10.禁制學生共享畫面  

假若你設定了全體參會者都可以共享畫面，學生就可以共享畫面。要禁止，可把鼠標移至 

上方，然後點擊「選項」、「停止參與者的分享」。 

 

11. 在課堂前禁制學生共享畫面  

若你沒有打算讓學生共享畫面，可直接把鼠標移至下方，然後點擊橫軸「^」、「一次只有

一個參會者可以共享」。同時，點擊「高級共享選項」、在「誰可以共享中」，剔「僅主持

人」。 

 

 



  
四、 投票及聊天 

1. 投票 

1.1 於賬戶首頁點擊「排程新會議」，按要求填寫表格資料後，再點擊頁底的「儲存」。 

 

1.2 按下「儲存」後，畫面自動轉到「管理我的會議」頁面。頁面底部將顯示「你尚未建立

任何民意調查」。 

 

1.3 點擊「你尚未建立任何民意調查」右方的「新增」，再按表格要求輸入至少一道題目，

然後「儲存」。教師若想多擬題目，可點擊「新增問題」繼續加入，然後再「儲存」。 

 

 

 



  
1.4 回到以下頁面，再點擊「開始該會議」，即可進入課堂。 

 

1.5 進入 Zoom，把鼠標移至下方，橫軸會新增「問卷調查」一欄。 

 

1.6 點擊「問卷調查」後，視窗將顯示預設的問題及選項，此時按下「啟動問卷調查」，學

生即能看到問題及提交答案。 

 

1.7 教師可在適當時間點擊畫面下方的「終止問卷調查」。

 



  
 

1.8 視窗隨後將顯示「共享調查結果」及「重置投票」兩個選項︰前者可將調查結果分享給

學生，後者則可清空已有結果，讓學生重新選擇。\ 

 

1.9 教師於課堂期間可即時「新增」題目，步驟如下︰點擊「問卷調查」，再點選彈出視窗

右上方的「編輯」，再按要求加入題目及選項。 

 

1.10 完成後，教師點擊「問卷調查」即會顯示新增題目。若題目未有自動轉換，教師亦可點

擊彈出視窗右上方的「倒三角」圖案，再點選需要顯示的題目。 

 

 

 



  
2. 聊天  

2.1 進入「會議」後，把鼠標移至畫面下方，出現以下橫軸，點擊「聊天」。 

  

2.2 點擊「聊天」（綠圈位置）後，畫面右方會出現「ZOOM 群聊」列表，請留意表格下方

紅圈位置。教師於紅圈位置輸入或貼上「內容」（註︰包括文字、超連結等，但不可貼

圖），所有與會者即能看到。 

 

2.3 輸入的內容將顯示於「ZOOM 群聊」表格上方，隨後的留言將按序向下顯示。教師可視

乎課堂需要，選擇向個別同學發出「私訊」，方法是點擊下圖箭咀所示位置，再選擇該位與

會者的名字，然後才輸入內容。 

 

 

 



  
2.4 系統預設了教師及學生均能使用「聊天」。教師如欲更改預設，可點擊下圖箭咀所示位

置，開展「更多」列表，再視乎需要選擇合適設定。 

 

2.5 點擊「更多」後，不僅可設定「聊天」功能的權限，亦可按「儲存對話記錄」，將聊天

記錄製成「.txt」檔，並自動儲存於本機文件夾「ZOOM」內。 

 

 

 

 



  
五、 分組討論  

1. 按畫面右下方的「分組討論」： 

 

2. 分組的設定視窗會自動彈出： 

 

3. 按「創建討論群組」後，以下視窗將自動彈出，可進一步修改設定： 

 

 



  
4. 按「分組討論開始」後，學生將分成小組，老師可廣播訊息，也可加入組別： 

 

5. 加入組別後，老師可回到「主會場」（即原來的網上教室）：  

 

六、 錄影  

1. 錄影  

據校方最新指引，使用錄影功能前，應事先知會學生。 

把鼠標移至畫面下方，出現以下橫軸，點擊「錄影」。 

 



  
若希望檔案儲存在自己的電腦內，選擇「本機錄影」。 

 

需要暫時停止，按「暫停」；若完成課室，按「停止錄影」。檔案會在結束會議後自動處

理，並在儲存後直接彈出文件夾所在地。  

 

若要更改錄影檔案儲存的位置，請登入 Zoom，然後點擊右上方「設定」。 

 

在左行點擊「錄影」，然後在打開「本地錄製」，選擇檔案儲存位置。一般情況下，每小時 

Zoom 會議錄影的檔案容量可達 1 GB。同仁使用錄影功能前，務請留意本機容量是否充足。 

 

 

 

 

 

 



  
2. 處理學生錄影  

技術上學生不能隨意按下 Zoom 內置錄影鍵，除非得到主持人（老師）的允准。 

你可以讓學生錄影會議：  

 

先開啟參會者名單，再把鼠標移至該學生，然後點擊「更多」、「允許錄影」。 

 

 


