提升师生信息技术应用能力的培训(廿六)
在线召开视频会议专题（一）腾讯会议
疫情不能减少我们对工作的热爱、降低我们对上班的渴望和眷恋，传达精神、部署工作等需要会议传达的可以在线上完成，我们分几期讲解主流视频会议应用的使用。首先从腾讯会议开始。
一、鹅厂出品，值得拥有
腾讯会议是目前国内排行第一的视频会议应用，得益于微信及微信小程序的全民使用、平台优势，同为腾讯出品的腾讯会议最容易上手（免安装）。当然其功能上，会议人数上限300人、语音激励、共享文件、降噪、美颜（业内最强）、虚拟背景等一点不比别家差，开会首选。
二、安装和注册
1、手机端
两种情况：如果需要召开会议，担任会议管理员，则需要在手机里安装“腾讯会议”应用；如果只需要参加会议，同时手机端有微信（谁的智能手机里没有微信？），则可以不用安装应用，使用小程序即可。
打开手机里面的应用市场，在搜索栏搜索“腾讯会议”，点击安装即可。安装成功后生成下面的图标，点击图标进入应用。[image: ]

 (
首次使用直接点击下面的微信，
使用微信登录
即可
)[image: ]
 (
登录后，有加入会议、快速会议、预定会议三个按钮。
)[image: ]



加入会议
 (
加入会议就是加入别人创建的会议，需要输入会议号，有密码的会议还需要输入密码，您的名字最好改成自己的真实姓名
)[image: ]


 (
“入会开启麦克风”建议关闭，保持会场，
 
“入会开启扬声器”一定要打开，不然听不到领导讲话；“入会开启摄像头”建议关闭
)

下面是“快速会议”

[image: ] (
“管理成员”可以在开会时
关闭参会人员的麦克风、请出会场，或者实时发送文字聊天等功能
) (
快速会议
就是
立即
创建会议
室
，
上面的
会议号
是随机生成的
，
告诉其他人就可以加入会议。
点击“结束”可离开会议室。
)



 (
左下角的“静音”就是麦克风控制，不需要发言的时候最好关闭
“开启视频”是控制摄像头，需要让别人看见您的时候可以开启
“共享屏幕”有白板功能，
参会人员画图时使用
点击“更多”有邀请、文档、设置、虚拟背景、断开音频等功能，下面详解
)





 (
这里是常用手势，表示对领导的发言认可
、
举手、点赞、鼓掌
邀请，用于邀请别人入会，
直接微信分项
个人或
微信群
发送即可
文档，用于
分项会议文档，电脑端可上传文档，手机
端只能
新建
设置
，
功能较多，下面详解
)[image: ]

 (
除了
摄像头
、
麦克风，基本不用改动，美颜功能默认没有打开，需要的可以打开
)[image: ]

下面讲“预定会议”，需要提前通知会议的时候使用


 (
这里是会议名称，
修改
成正式会议名称
)[image: ]

 (
这里是会议的开始时间和结束时间
)


 (
这里可以设置
会议室密码
)


 (
自动静
音最好
开启
)




全部设定好后，点击右上角的“完成”，完成会议预定；
 (
预定
完会议后
，
就可以进入会议了
，
没到会议开始时间
，
可以邀请参会人员提前进入会场测试
)[image: D:\工作文档\桌面\腾讯会议图片\微信图片_20200511090527.jpg]
梳理一下开会的流程：
加入会议→输入9位会议号码、密码（如果有）→开会→结束
快速会议→进入会议→点击更多邀请参会人员（通过微信）→开会（注意不发言人员关闭麦克风）→结束会议
预约会议→设定会议名称、开始 /结束时间、会议密码→进入会议→点击更多邀请参会人员（通过微信）→开会（注意不发言人员关闭麦克风）→结束会议
为了通知到位，最好电话通知参会人员
2、手机微信小程序
微信小程序只能加入会议，不能快速会议或预约会议
 (
点击会议发起人发送
给您微信里面
的
 
“会议邀请”
)[image: D:\工作文档\桌面\腾讯会议图片\微信图片_202005110905271.jpg]
 (
点击“小程序入会”
)[image: D:\工作文档\桌面\腾讯会议图片\微信图片_202005110905272.jpg]

 (
长按二维码
识别
)[image: D:\工作文档\桌面\腾讯会议图片\微信图片_202005110905273.jpg]

 (
点击“腾讯会议”直接加入会议
)[image: D:\工作文档\桌面\腾讯会议图片\微信图片_202005110905274.jpg]
[image: C:\Users\NG\AppData\Local\Temp\WeChat Files\6f09e7a98586b401ccee57a9ad5149b.jpg]

 (
修改自己入会后的名字，输入密码，关闭麦克风，加入会议
)

微信小程序加入会议流程：
点击微信内的“会议邀请”→点击小程序入会→长按二维码→点击腾讯会议→修改名字、输入密码→加入会议→结束会议
3、电脑端使用
注意：使用电脑端运行腾讯会议前，必须确定电脑包含音箱（或者耳机不然没有声音无法开会）、麦克风（没有也行，别人听不到您说话）、摄像头（没有也行，别人无法看到您），笔记本电脑一般都有这些配置，台式机就基本没有摄像头和麦克风了，需要单独购买配置。如果只需要参会、不需要发言，只有音箱或耳麦即可。
下载和安装：百度搜索“腾讯会议”点击官网下载；或打开浏览器，地址栏粘贴
https://meeting.tencent.com/index.html
点击“立即下载”，一路默认安装；也可以通过360安全卫士、电脑管家之类里面的软件管家搜索安装。成功后桌面会生成“腾讯会议”图标。
[image: ]
    注册：首次运行需要注册才能登录。注册和手机端一样，使用微信“扫一扫”即可。
 (
点击
微信按钮
，用自己的
手机微信扫描
弹出的
二维码进行
登录
)    [image: ]
 (
下面的操作和手机
端基本
一样，就不赘述了
)[image: ]
电脑端会议可分享自己电脑上的文档，方便发文（点击下面的“文档”按钮），当然显示画面更大更好，解放双手做笔记。
[image: ]





    感谢您看到这里，讲解不全面，详细可参考官方手册自行求索研究、共同学习。
官方教程地址
https://meeting.tencent.com/support.html?tab=1


现代教育技术中心
2020年5月10日
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