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7. 腾讯会议授课指南 

7.1 前期准备、下载及安装 

7.1.1 前期准备工作 

（1） 可以上网的电脑或手机，具备麦克风（视频直播需具备摄像头） 

（2） 教学课件（PPT 文件等） 

7.1.2 下载及安装 

（1） 电脑端下载腾讯会议 

进入腾讯会议官网：https://meeting.tencent.com/，点击立即下载（图 7.1），选

择下载相应版本（图 7.2），根据提示完成安装。 

 

图 7.1 
 

 

图 7.2 

（2） 手机端下载腾讯会议软件 

手机应用商店搜索“腾讯会议”，完成下载安装即可。 

https://meeting.tencent.com/


 

2 

 

7.2 注册、登录及账号绑定 

打开“腾讯会议”软件，可看到登陆界面，用户可使用微信登陆，也可以使用手机号

注册账号密码登录。（登录及登录成功界面如下页图 7.3） 

  

图 7.3 
 

7.3 腾讯会议在线直播操作指南 

7.3.1 在线直播操作流程 

（1） 登录成功后，可选择“快速会议”或“预定会议”开启直播课堂。 

（2） 通过以上任一方式进入课堂后，系统会提示您选择音频接入方式（如图 7.4 所

示），您可以选择任意一种接入方式。（电脑音频加入方式较为简单，推荐使用该方法，手

机端无此提醒） 

 

图 7.4 
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（3） 点击开启视频按钮（图 7.5 中 1），可选择【视频直播】或【语音直播】，预览画面

后邀请班级成员加入直播即可。 

（4） 电脑端点击邀请按钮（图 7.5 中 2），复制会议信息并粘贴至班级群即可邀请

班级成员加入直播课堂，手机端点击最右侧更多按钮弹出邀请指令。 

注：如使用笔记本电脑，可直接利用笔记本电脑自带的摄像头和麦克风；如使用台式

机，需自备麦克风和摄像头（视频直播），接连电脑后，即可正常使用。 

 
图 7.5 
 

（5） 打开教学 PPT，点击共享屏幕按钮（图 7.5 中 3），选择共享文件（图 7.6），点击

确认共享，共享结束后点击结束共享。（注：共享屏幕时 PPT 需为打开状态，不能 

最小化到屏幕下方；手机端无法选择屏幕共享内容，只能共享整个屏幕） 
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图 7.6 

（6） 讲授时可点击管理成员按钮（图 7.5 中 4），在右侧弹出窗口下方点击全体静

音（图 7.7），讨论时点击解除全体静音，让学生发言即可。 

图 7.7 

（7） 结束直播时，点击结束会议按钮（图 7.5 中 5），点击图 7.8 中结束会议即可退出

直播。 

图 7.8 

7.3.2 所有按钮功能解析 

（1） “静音”选项：可以点击该选项来控制您个人声音的开关。 

（2） “开启视频”选项：可以通过点击该选项来控制您个人摄像头的开关。 

（3） “共享屏幕”选项：可以通过点击该选项来共享您的屏幕，手机端用户只能共享整

个屏幕，电脑端用户可以自由选择要共享的窗口。 
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（4） “邀请”选项：可以通过点击该功能选项来向其他参会者发送会议邀请。 

（5） “管理成员”选项：可以通过点击该功能选项进入管理成员界面，如图 7.9 所示： 
 

图 7.9 

（6） “聊天”选项：通过该功能选项来进入聊天界面，并发送您想说的话。 

（7） “会议文档”选项：通过该功能选项来进入图 7.10 所示的会议文档界面，来进

行“新建文档”、“新建表格”和“导入文档”。由于手机端没有“导入文档”这一功能选项， 

因此建议使用电脑端。 

 

图 7.10 

在该界面：  

1. 您可以看到参会人员以及名 

称；  

2. 您可以点击最下方的“全体静

音”和“解除全体静音”一键

控制所有参会者的声音的

开关；  

3. 您可以通过点击右下角的“更

多”选项以进行“锁定会议” 

等多项设置（锁定会议后新成

员将无法加入会议）。  

4. 您可以如左图所示选择任

一成员来对其进行“改名”、“设 
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（8） “设置”选项：通过该功能选项来进入图 11 所示的设置界面，可以进行相关功

能的设置。 

 

图 7.11 
 

7.4 常见问题 

1. 快速会议和预定会议的区别？ 

答：“快速会议”可以立即发起教学直播，分享“会议邀请”至 QQ 群或微信群即可

通知班级成员加入课堂。 

“预定会议”可以提前预定好教学直播的时间及上课内容，并可以提前分享“会议邀

请”至 QQ 群或微信群，通知班级成员加入课堂。 

2. 如何预定会议？ 

答：当您需要提前预定会议时，您可以点击软件主页的预定会议选项，进入图 1.8 

左图所示的设置界面。您可以在该界面设置“会议主题”、“会议时间”等相关设置，完成

之后只需点击最下方的“预定”按钮即可。 

预定成功之后您会看到在您的主页已经出现了您约定的会议，如图 12 图所示。 
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图 7.12 

3. 会议人数是否有限制？ 

答：目前会议人数上限为 300 人，足够老师同学们上课使用。 

4. 会议时长有限制吗？ 

答：为抗击疫情，方便大家工作学习，腾讯会议软件目前提供目前不限时服务。 

5. 会议成员比较多，加入会议时提示音太乱怎么办？ 

答：在“预定会议”界面开启“成员加入会议时自动静音”。 

6. 谁可以拥有会议主持人权限？ 

答：只要注册成功，任何用户都可以发起会议。 

 

7.5 演示视频 

视频网址：https://b23.tv/av89696274 
 

https://b23.tv/av89696274
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