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“腾讯会议”通过互联网可同时满足300人在线开会，参会者通过手机或电脑入会，实现远程音频、视频、文件浏览等会议功能。“腾讯会议”与传统我们使用的视频会议室的终端产品不同，她是一款互联网会议产品。在您不方便到会议室和同事一起开会的时候，她可以帮助您随时随地进行在线会议。
为有效组织会议，按职责将相关人员分为会议组织者、会议主持人、其他参会人员三大类。主要分工如下：
会议组织者：由会务工作人员担任，负责发起会议、邀请主持人和其他参会人员入会、会议过程管理操作等。
会议主持人：适合参会主要领导，接受邀请入会，管理会场发言（如全体静音）等。
参会人员：接受邀请入会。
您在操作时，首先按照第一章说明下载安装软件，然后根据您的角色选择查阅后面的说明书。
一、准备工作
（一）手机端：
1、下载腾讯会议
手机扫描以下二维码，下载腾讯会议。
[image: ]
安装成功后，手机界面会增加“[image: ]”
2、注册腾讯会议
点击“[image: ]”，选择“微信”登录。
[image: 手机屏幕截图

描述已自动生成]
如果您是第一次使用腾讯会议，则需要绑定手机号码，点击“微信”登录后会到达验证手机号界面，您填写手机号并输入验证码即可。


（二）电脑端：
1、下载腾讯会议
请通过浏览器访问网址https://meeting.qq.com/ ，点击“下载中心”，找到对应的版本下载安装。
[image: 手机屏幕的截图

描述已自动生成]
2、注册腾讯会议
在电脑上点击[image: C:\Users\polys\AppData\Local\Temp\1580350881(1).png]图标，进入腾讯会议登录页面。点击“微信”方式登录，出现二维码。
[image: 手机屏幕截图

描述已自动生成][image: ]
拿出手机打开微信，扫一扫二维码，点击“同意”完成登录。如果您是第一次使用腾讯会议，则需要绑定手机号码，系统出现验证手机号界面，您填写手机号并输入验证码即可。

[image: ]
二、其他参会人员操作指引。
（一）手机端：
1、 加入会议
通过会议号加入会议：
当您收到的“邀请消息”为以下类型时，您可以通过该会议号加入会议。
[image: 手机屏幕截图

描述已自动生成]
打开已经登录好的腾讯会议，选择界面上的“加入会议”。
​[image: 图片包含 游戏机, 衬衫

描述已自动生成]​
在界面内，输入您收到“9位会议号码”，并修改您入会时显示的昵称，然后点击“加入会议”即可。
建议：入会时选择关闭麦克风，以保证会场秩序，如需发言在会议中再次开启即可，如果您在会议室中，建议您处于静音状态，使用麦克风阵列发言，以防产生啸叫
​[image: 手机屏幕截图

描述已自动生成]​
通过“邀请消息”加入会议：
当您收到如图所示邀请方式时，可直接点击该“邀请消息”加入会议。
[image: 手机屏幕截图

描述已自动生成]
[image: 手机屏幕截图

描述已自动生成]
此时出现确认界面，选择“允许”，即可进入会议
[image: 手机屏幕截图

描述已自动生成]
2、如何发言
进入会议后，请查看您在会议中是否处于静音状态，若无需发言，建议您保持静音状态，以便于保持会议秩序。
发言状态：
[image: 手机屏幕的截图

描述已自动生成]
静音状态：
[image: 手机屏幕的截图

描述已自动生成]
3、如何修改昵称
如果参会人员较多，或者彼此不是很熟悉，出于礼貌，进入会议时将自己的名字改为方便大家识别的名称。
您加入会议后，在下方菜单栏中，选择“成员”按钮，在新页面点击您向右更多图标，就会出现“改名”按钮。
[image: 手机屏幕截图

描述已自动生成]
点击“改名”并输入您想修改的文字内容即可。

（二）电脑端：
1、 加入会议
点击您的会议邀请链接，选择“加入会议”，直接通过腾讯会议客户端加入到会议中。
[image: 手机屏幕截图

描述已自动生成][image: 手机屏幕截图

描述已自动生成]
或者点击下面蓝色的链接。
如果仅知道会议号，可以打开腾讯会议软件的“加入会议”，通过输入“会议ID”入会

[image: 手机屏幕截图

描述已自动生成]
[image: 图片包含 游戏机, 画

描述已自动生成]
建议：入会时选择关闭麦克风，以保证会场秩序，如需发言在会议中再次开启即可，如果您在会议室中，建议您处于静音状态，使用麦克风阵列发言，以防产生啸叫
2、 如何发言
进入会议后，请查看您在会议中是否处于静音状态，若无需发言，建议您保持静音状态，以便于保持会议秩序。
发言状态：
[image: ]
静音状态：
[image: ]
3、如何修改昵称
如果参会人员较多，或者彼此不是很熟悉，出于礼貌，进入会议时将自己的名字改为方便大家识别的名称。
您加入会议后，点击下方菜单栏“成员”，在弹出的成员列表中找到自己（列表中第一个），鼠标悬浮在您的头像处，选择 “改名”即可。
[image: 社交网站的手机截图

描述已自动生成]

— 4 —

— 3 —

image5.png
RN EMNSBE |'F§£EP/D\ BAWHE SfFERE  HPO

TE ARG

BISINXEmacOS, Windows, iOS. Android. 7

macOS Windows





image6.png




image7.png
BEIREIN

IBEAMEERER

BUH

& Q

= RALAIE




image8.jpeg
@DEAT® N© == 1027

ESCil

& BRI EiEER

RESER (BBFR. MR, KR
151 )

IRAERERARNMAGRER

HESLRRTR




image9.png
5:26

all 4G 0 )

BRSI BIEES MBS
SWER: BASINARERESIY
£UATE: 2020/1/28 17:19-18:19

REEEEENMARIN:
https://meeting.tencent.com/s/53
Yv2PA

£iY ID: 724 377 403

Fil—RESAS
+8675536550000,,724377403#
# (FEARR)

RIBEOLERS
+8675536550000 (PEKF)




image10.png
Q BRAIN

AR RSN ERIN




image11.png
5:39 wac i)

BUH AR

28 123456 789 -

faliol: 2R

g ]

(NEFRERR
ARFBHEX




image12.jpeg
@l

=

< T

18:18

SWEFL ZRRERIN

N© =) 1819

A

[NBEFR, BRRIAS
Mo
£1%5:473 154108

& e




image13.png
@l = RI© =)18:19

X BiRis
&N B
T T LMRIESY
=S 473154108 @ =4
Fia8d(E]: 2020-01-28 18:18
LR ERBTa): 2020-01-28 19:18

HiEAE
INEFAE

BRI, REESUAA. EFIENG8E

THMRAIN




image14.jpeg
B EFRME, THETMA

BUH RHF





image15.jpeg
wad

A

FRRARST





image16.jpeg
%

RIREIE





image17.jpeg
5:49
<« RURHE

AL (2A)

3 A ()

Q BRI (EFA)

wll 4G )

€]

BUH





image18.jpeg
L 2 VBTN

&
filt

up




image19.jpeg
#eTH
TIRIAERRIN

102770 358 | s
FFGET ): 2020-01-29 23:30

LEERATE): 2020-01-30 00:00

NN

SHRNEE, REEZERNHA. SHIRVEE

TRERARNEFE, ARESINEE, TRBREX

BRRE





image20.png
TIR BIEES MR SN
BWER: TIRIAEIEN
RIXAFIE: 2020/1/29 23:30-2020/1/30 00:00

REBRERNARN:
https://meeting.tencent.com/s/5EHszyh

AW ID: 102 770 358

FH—RESAS
+8675536550000,,102770358#,# (-REAFE)

RIBEHRMUERS
+8675536550000 (*REAFE)




image21.jpeg
MAEK

REEY

FERN




image22.png
1CJ

>

% a

FHER

H %

HEFR B

»

EERR(T)

LIS




image23.png
2

RIS

.

% A

FHER

H %

HERE

s

) 4

EERR(1)

IR

4

i

5a0




image24.png
Y

RIRE

a

Va4 -

FrEA

BERAIY 2IUS: 407 112768

R(IA)

. MNBERA, )

| % 25

HEFER R EEMA() WX

RIS

2
2

:Ed

[ u]
as
RE





image1.png




image2.png
BRI




image3.png
BRI




image4.png
BRI -

oA

EBHEIY

Tencent Meeting

‘ T/ ER ‘

ﬂ{ﬂj)j It,§>x

Q

A=





