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網上學習的禮儀  

▪ 在 Google Classroom 的禮儀  

1. 按老師發放的功課指引，用心地上課、完成功課及温習。  

2. 歡迎同學在 Google classroom 內向老師查詢功課或進行電子學習時遇到的技術

問題。 同學要適當地使用各種學習工具，說話要有禮貌，可以彼此鼓勵打氣！切

勿在此閒聊。管理員有權即時刪除不適當的訊息，免得影響大家學習。  

3. 如遇到有學習上的問題，在發問前，先查看早前是否已有別人留下相同的問題和

解決方法，如沒有，請有禮貌及清晰地向老師查詢，例如：李老師，請問於 9 月 

7 日中作(一)P.4 第 2 題的答案可以用「快樂」一詞嗎?  當收到同學或老師的回覆

後，也應向對方說聲： 謝謝！  

4. 完成網上學習後，也要多閱讀課外書、多做運動及做其他有益身心的活動，切勿

沉迷於網上／電子世界裏。  
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▪ 使用即時視像課堂工具(Google Meet)的禮儀   

1. 課堂是供全班進行實時學習，同學必須準時加入即時視像課堂。  

2. 同學進入 Google Meet 前，請通知家人，請家人避免攝入鏡頭和提供安靜的環

境給你和其他同學一起學習。  

3. 注意個人儀容，請穿上整齊校服進行視像課堂。  

4. 遵守一般課堂規則，例如：先準備有關課本、堂課簿及適當的文具，在課堂期間

請勿飲食。  

5. 請同學把(平板)電腦或手機放在桌子上，鏡頭正面向著自己，坐好靜心學習，切勿

躺臥在床或沙發上，並建議同學使用有線或無線耳機參與會議，若進行動態學習

時，注意在家找個有較多空間的地方來進行活動。  

6. ***緊記*** 在視像課堂開始前 5 分鐘，用學校提供的電郵戶口資料 

(在手冊第 85 頁密碼紙上的第 2 項, 登入名稱: sxxxxxxxx@skhstthomas.edu.hk 密碼: 

Aaxxxxxx)來進入 Google Classroom，再按「課室」首頁橫幅上或訊息串中的

Google Meet 連結來加入會議，過早登入是不會看到連結的。  

7. 當進入 Google Meet 時，請同學習慣點選靜音，並開啟鏡頭。  

8. 請勿於課堂期間進行拍攝或錄影。  

9. 請珍惜課時，善用「即時通訊」功能，如有問題，請在鏡頭前舉手或在「即時通

訊」題出問題，得到老師批准後才可發問或作熒幕分享。  

10. 當課堂完結時，請所有同學把 Google Meet 關掉，離開視像課堂。 

  



  

4 

◼ 登入 Google Classroom (桌上電腦版) 

 

1. 開啟 Chrome 瀏覽器，登出所有戶口。 

 

2. 輸入手冊 P.85 密碼紙第 2 項 Google 的電郵地址及密碼在相關的欄位，然

後按指示登入 Google 戶口。 
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3. 可以從電郵開啟 Google Classroom 內的作業或在右上角按 9 個小點來進

入 Google Classroom。 

 

4. 點選你的角色「我是學生」。 

  

也可按這 9 點直接點選「課室」 
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◼ 提交功課的方法(適用於各平台) 

 

 

1. 進入 Google Classroom 後，點選「課堂作業」。 

 

2. 同學可根據手冊家課欄的記錄，點選左邊「所有主題」下的科目，並完成

當天該科的網上學習活動或家課。 
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3. 例如：按下 02 英文科後，點選當天的標題來進入該課堂作業。 

 

4. 點選影片或連結來觀看老師給同學準備的教材，點選 Google 表單

(Google form)來回答問題。 

  

點選標題 

授課內容 Ｇoogle 表單 
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Google 表單：

 

 

5. 回答所有的問題後，按「提交」，同學便可以即時知道問題的正確答案。 

 

6. 除了在 Google 表單內選擇或填寫答案外，你還可以上載(Upload)你的案

檔，你可以按 。 

      

7. 選取檔案或即時拍照，以把檔案上傳到 Google 表單中提交給老師。 
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8. 完成這份課堂作業後，請按「標示為完成」，如有檔案要上載給老師，可以

按「新增或建立」，更可在「私人註解」私下向老師提問。 

 最後，請按右上方９小點旁的登入者名稱(上圖中顯示的 )來登出

 Google Classroom。 
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◼ 進入 Google Meet 課堂的方法 (桌上電腦版) 

 

 

1. 於課堂前 5 分鐘進入 Google Classroom，按 Google Meet 的連結，如早

已進入，請於課堂前 5 分鐘按「重新載入」。 

 

2. 進入 Meet 時，要允許使用攝影機和麥克風，之後按「立即加入」。 

重新載入 
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3. 進入 Meet 後，要立即關閉麥克風，但要開啟鏡頭。當老師請同學發問或回

答問題時，同學才可以開啟麥克風，回答後請即時關閉麥克風。 

 

4. 老師可能會在即時通訊中發放消息／連結，同學也可以在此向老師提出問題

及回答老師的提問，請勿在即時通訊內傳送沒意義的訊息或閒聊。 
 

 

5. 下課時，請把Ｍeet 的瀏覽器關掉，以確保已登出 Meet 課堂。 
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◼ 登入 Google Classroom (Android 版) 

 

1. 先開啟 Play 商店。 

 

2. 登入學生帳戶 

(手冊第 85 頁第二行 Google For 

Education: 

s20XXXXXX@skhstthomas.edu.hk) 

 

3. 輸入學生帳戶(手冊 P.85 密碼紙第 2

項 Google 的登入資料) 

4. 例:s000001@skhstthomas.edu.hk。 
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 5. 完成後在「Play 商店」，搜尋

「Classroom」，再點擊安裝 

6. 然後搜尋「Google Meet」，再點擊

安裝。 

 7. 安裝後點擊「Classroom」，然後開

始使用。 
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 8. 選擇學生帳戶後按確定。 

 9. 進入後就會看見學生班別所屬

Classroom。 

 10. 然後退出點擊進入 Google Meet。 
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 11. 同樣點擊學生帳戶 。 

 12. 最後選擇「繼續」就可以使用

Google Meet。 
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◼ 登入 Google Classroom (IOS 版) 

 1. 先開啟「App Store」。 

 2.  開啟後選擇右上角圖示。 

 3.  登入個人 Apple ID 帳 (如還沒有

Apple ID，可先建立 Apple ID) 。 
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 4. 登入完成後點選右下角「搜尋」。 

 5. 點擊搜尋欄,輸入「Google 

Classroom」然後按下                。 

 6.  看到 Google Classroom 後，點

「取得」。 
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 7.  完成步驟 6 後，在搜尋欄輸入

「Google Meet」後按  ，

然後按「取得」。 

 8. 完成下載後回到桌面點擊開啟

「Classroom」App，然後選擇

「開始使用」及登入學生帳戶(手冊

第 85 頁第２項 Google For 

Education) 。 
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 9.  完成登入後就會看見學生所

屬班別課室。 

 10.  回到桌面，點擊「Meet」。 

 11.  開啟「Meet」後選擇「繼

續」，App 會彈出提示要取

得「麥克風」及「相機」權

限時須要按「好」。 

 12.  選擇學生帳戶後按「完

成」。 
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聖公會聖多馬小學 

《電子學習家長及學生使用流動電腦裝置指引及守則》 

可接受使用政策 (Acceptable Use Policy) 

 

為配合本校資訊科技發展的方向，在教學上加設電子學習，透過流動電腦裝置，學習不再局限

於回校上課的時間內進行。 

本指引及守則記述學生於本校使用流動電腦裝置時的規則，適用於有關的家長或監護人及學

生。家長或監護人於 貴子弟在本校使用自攜流動電腦及配件(統稱裝置) 學習前，請仔細閱讀及妥

善保存本指引及守則。 

 

管理： 

1. 所有進行電子學習的流動電腦裝置必須先交予本校資訊科技部登記及安裝管理系統，以安裝及

維護裝置內所需的學習程式。 

 

家長方面： 

1. 流動電腦裝置為學生的個人學習工具，家長須協助學生養成良好的使用裝置來學習的習慣，定

立每天使用裝置的時段及使用時的健康守則，並切實遵守。 

2. 家長不可以自行將學生的裝置用於學生個人學習以外之用途，亦不得為裝置安裝非學校指定之

應用程式。 

3. 提醒學生必須為裝置充電，讓其備有足夠電力進行翌日之學習活動。 

4. 在家安裝 Wi-Fi 無線網絡，並鼓勵學生每日不進行多於兩小時的網上學習。 

5. 遇到裝置出現操作或技術上的問題，本校資訊科技組職員可給予支援或建議，學校不會收取任

何費用，惟所有實際保養、維修、替換、修整以及為此作出任何安排或費用，需由家長及學生

負責，如因意外導致毀損或遺失資料等情況，學校不會負責相關責任。 

6. 裝置上要貼上學生名字，以資識別，亦請教導學生，如在校內遺失裝置，請於放學前通知老師

以便進行搜索，如未能尋回，請盡速安排購回相同裝置，以免影響學生學習。 

7. 為避免影響學生學習，若裝置出現故障，家長必須盡速安排維修及交回學校重設系統。在維修

期間，校方可短期借出平板電腦讓學生於校內使用（此安排只適用於裝置損壞的情況）。 

8. 請為 貴子弟預備防水袋，以備雨天或學生意外弄濕和損壞裝置。 

9. 資助詳情見 2020年度通告第 003號【有關 2020年度五年級電子學習班訂購平板電

腦事】或 https://qrgo.page.link/S22ur（2020/21學年資料）。 

 

學生方面： 

同學在使用其裝置，必須遵守以下指引： 

1. 學生須負責保管自己的流動電腦裝置，若因個人大意遺失、遭盜竊或損毀，學生需自行承擔責

任。 

2. 每天放學離開課室前，必須檢查裝置是否已妥善放入書包，如有損壞甚至遺失，必須立即通知

科任老師進行搜索，若延遲通知，校方難以跟進此事宜。 

3. 緊記使用流動電腦裝置時要確保給眼晴適當的休息時間及坐姿正確(觀看屏幕 20分鐘後休息 20

秒，眼晴和屏幕的距離最少有 50厘米)。 

4. 裝置不可載有兒童不宜觀看或違反香港任何法例或規例的檔案或內容，未經本校教職員或他人

家長保存 

https://qrgo.page.link/S22ur
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知悉及同意，學生不得使用裝置拍攝、錄音及錄影，在未經校方或教師准許下，學生於任何時

間均不可傳送或張貼在校內錄取的影像、錄像及聲音檔。 

5. 學生必須遵守版權法，不得使用或意圖使用裝置進行任何不當行為(如參與網上欺凌、製作不恰

當的影音錄像、修改圖片、未經本校教職員准許進行社交通訊或瀏覽網頁)。 

6. 裝置不可安裝、下載或儲存任何未經校方批准，並與學習無關的程式或檔案。 

7. 學生必須在上課前為裝置充電，以免影響學習。 

8. 在校內，學生只能在本校教職員的指示和監督下使用流動電腦裝置，轉堂及小息時段僅可以在

個人座位運用裝置進行與學習有關的活動。 

9. 未經本校教職員許可下，學生嚴禁於自己課室以外，如洗手間、操場、走廊等地方使用裝置。 

10. 學生在本校教職員許可的情況下，方可在上課期間使用耳機或專用筆連接裝置以進行學習活

動。 

11. 學生不得用此裝置進行與學習無關的任何活動。 

12. 學生必須使用學校提供的無線網絡，不能使用個人流動網絡。 

13. 學生嚴禁使用他人的裝置，亦不可把自己的裝置借給同學使用。 

14. 未經校方批准，不可把裝置留在學校。 

15. 嚴禁在校內使用任何遊戲設備、電腦遊戲程式或利用裝置來作消閒用途。 

16. 學生必須遵守本校教職員的指引及要求，包括即時停止使用裝置、突擊檢查裝置以及關閉裝

置。 

17. 如學生不遵守指引將受到學校紀律處分。 

18. 為避免因忘記密碼以致系統鎖機，家長/學生不得自行設定密碼及限制。 

19. 學生不可用任何方式蓄意破壞裝置及其預設的系統。 

20. 裝置不可浸水、摔落、敲打、加熱、被重物壓住或自行拆裝。 

21. 如學生損壞學校或他人的裝置，亦需要負上責任，全數支付有關的維修費用，作出合理賠償。 

 

本指引及守則將於本校法團校董會審查通過後正式實施，如有需要，將隨時作出增刪修訂。 

 

家長及學生的承諾 

✓ 我會以適當的方式來使用流動電腦裝置，並會合乎學校的期望以作教學用途。 

✓ 我會遵守學校規則及香港法律來使用所有資訊科技物品。 

✓ 我明白及同意本文所有的條約，並嚴謹遵守。 

✓ 我明白學校以上的《電子學習家長及學生使用流動電腦裝置指引及守則》及會全

力配合。 

✓ 我們商議了每天在家使用流動電腦裝置的時間為：          小時。 

＃由衞生署學生健康服務建議，小學生每天花在電子屏幕的時間應少於兩小時。 

 

本人及敝子弟已細閱指引及守則，並承諾遵守指引及守則直至學生離校。 

___________ 班學生_________________________ （      ） 

家長姓名：_______________________   學生姓名：_______________________ 

家長簽署：_______________________   學生簽署：_______________________ 

簽署日期：_______________________   簽署日期：_______________________ 


