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香港女童軍總會 

領袖／領隊訓練課程網上學習平台 

視訊工具 Zoom 使用教學 

（電腦版 – 適用於桌上或手提電腦） 

 

使用前請注意： 

 學員必須準備好本會分派之 G Suite 帳戶名稱及密碼，並利用此帳戶登入 Zoom 

 學員必須於課堂期間，使用具有鏡頭及麥克風的電腦，並須全程打開鏡頭參與 

 

如有任何不瞭解的地方，請於辦公時間致電 2359 6803 聯絡訓練部職員查詢。 

 

1. 安裝及加入 Zoom 課堂 

利用網頁瀏覽器（例如 Google Chrome、Microsoft Edge 或 Safari 輸入以下網址

<https://google.zoom.us/download#client_4meeting> 前往 Zoom 下載中心，然後在「Zoom 會議用戶

端」項目下，點撃<下載>。 

 

完成下載及安裝後，軟件會自動開啟。點擊<登入> (Sign in)。 

 

  

https://google.zoom.us/download#client_4meeting
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點擊<以 Google 帳戶登入> (Sign in with Google)。 

 
系統會自動跳至 Google 登入畫面，請輸入總會分派的 G suite 帳戶及密碼，然後點擊 <繼續> 。

（注意：學員必須使用總會分派的 G Suite 帳戶並以 Google 帳號方式登入，否則有可能被拒絕進入

該課程的會議課堂。） 

 

系統會詢問你是否開啟 Zoom Meeting，點擊 <開啟「Zoom Meetings」>。 

 

  

(紅) 陳小娟 1 WK PACK 
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進入程式後，點擊<加入會議> (Join)。 

 

請再次確認你將會在會議內所顯示的名稱，包括自己的中文全名、隊號及本課程之分組組名（將以

中文顏色命名），以便訓練員識別你的身份及批准你進入會議。 

請輸入總會預先提供給你，有關課程的會議 ID，然後點撃 <加入會議> (Join)。 

   

  

(紅) 陳小娟 1 WK 
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繼續輸入總會提供的會議密碼，然後點擊 <加入會議>。 

 

進入課堂前，你會先進入 Zoom 等候室。請耐心等候訓練員安排進入課室。 

 

進入課堂時於彈出的視窗選擇中「使用電腦語音設備」(Join with Computer Audio)，或按需要自行設

置及測試麥克風，之後關閉此視窗。 
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當看到這個版面，代表已成功加入 ZOOM 會議（網上實時課堂）。 

進入課堂後，請先開啟鏡頭並關閉音訊。 
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2. 在課堂內使用聊天功能 (Chat) 

於課堂的畫面底部控制欄內點擊 <聊天> (Chat)。 

 

 

此時，畫面右方會出現聊天室視窗。你可以在此選擇要傳送訊息的人。 

 

然後點擊發送，便會於聊天室內看到你所發出的訊息。 

 

 

  

Trainer Circle Huen 
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3. 在課堂內使用舉手功能 (Raise Hand) 

於課堂的畫面底部控制欄內點擊 <參與者> (Participants) 

 

 

此時，畫面右方會出現顯示所有參與者名字的視窗。在視窗的底部點擊<舉手> (Raise Hand)。 

 

 
 

舉手後，你的名字旁將會顯示一個手掌圖案，表示你成功舉手。 

 

如你希望自行把手放下，可以在剛才點擊<舉手>的地方重新點擊<手放下> (Lower Hand) 

 

 

 

(紅) 陳小娟 1 WK PACK 

Trainer Circle Huen 

(紅) 陳小娟 1 WK PACK 

Trainer Circle Huen 
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4. 在課堂內使用分享畫面功能 (Share Screen) 

於課堂的畫面底部控制欄內點擊<分享畫面> (Share Screen)。 

 

選擇你想分享的畫面，然後點擊<共享> (Share) 

 

當你希望結束分享畫面時，可以於畫面的頂端點擊 <停止共享> (Stop Share) 

 

 

5. 在課堂內使用問卷調查功能 (Poll) 

當訓練員在 Zoom 課堂內設立問卷調查時，Zoom 會立即出現問卷視窗，你可以於完成後點擊 <提

交> (Submit)。提交問卷後，問卷畫面會自動關閉。 
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6. 在課堂內使用共同註記功能 (Annotate) 

如訓練員希望學員一起使用共同註記功能，學員可於訓練員分享畫面時在頂端點擊 <查看選項> 

(View Options)，再點擊 <註記> (Annotate)。

 

頂端出現工具列時，便可開始於畫面中與其他學員共同註記。 

 

 

7. 在課堂內參與分組討論 (Breakout Room) 

當訓練員將學員分成不同小組作討論時，會彈出以下畫面，請點擊 <加入會議> (Join) 以進行分組

討論。 
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進入分組討論後，你依然可以使用聊天及分享畫面的功能。如在討論途中有任何問題，除向訓練員

直接查詢外，亦可以點擊 <請求幫助> (Ask for Help)。 

 

點擊 <邀請主持人> (Invite Host) 以邀請課程其他負責訓練員進內協助。 

 

當討論時間結束後，系統會顯示以下畫面，提示你即將離開分組討論。你可以選擇等待倒數後自動

返回主會場或點擊 <離開分組討論室> (Return to Main Session) 直接離開。 

 

如果你發現被分派於錯誤的小組，可以點擊 <離開會議室> (Leave Breakout Room) 
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然後點擊 <離開分組討論室> (Leave Breakout Room) 直接離開。 

 

注意：如錯誤點撃 <離開會議> (Leave Meeting) 將會離開整個課堂會議室。 

 

如有任何不瞭解的地方，請於辦公時間致電 2359 6803 聯絡訓練部職員查詢。 


