腾讯会议使用教程

使用腾讯会议之前，需要进行下载并安装，可以在官网或者手机软件商店中进行下载并安装。安装完成之后，打开腾讯会议，需要进行注册登录，可以选择微信、手机号码进行注册登录。
· 工具：
· Windows10
· 微信8.0.20
· 腾讯会议V3.5.5(403)
· 方法/步骤
腾讯会议客户端有电脑端和手机端，操作界面基本都是一样的，可以根据工作需要下载对应的客户端。以下方法步骤是根据电脑客户端编写。
1、运行客户端
双击电脑桌面已安装的【腾讯会议】[image: ]，运行【腾讯会议客户端】并打开登录界面，如图1所示。
 [image: ]   [image: ]
图1 “登录”界面                     图2 “加入会议”界面
2、加入会议
在图1“登录”界面中选择【加入会议】选项，进入“加入会议”界面，如图2所示，输入【会议号】后，并勾选相应的【会议设置】权限，点击界面下方的【加入会议】，即可进入到会议中。
注意：加入会议之前需要知道会议的【会议号】。
3、注册账号
在图1“登录”界面，点击【注册/登录】选项，输入自己的手机号码和密码，进入到客户端的主界面，如图4所示。
[image: ]   [image: ]
图3 “账号密码登录”界面                     图4 客户端主界面
4、预定会议
点击主界面上方的【预定会议】选项，进入编辑界面，如图5所示。输入【会议开始时间】和【会议结束时间】等基本的信息，点击编辑界面下方的【预定】即可预定会议。
[image: ]  [image: ]
图5 “预定会议”编辑界面                 图6  “复制会议号和链接”界面
5、发送需要参加的人员
预定以后，可以【复制会议号和链接】发送给其他需要参加的人员，如图6所示。
6、进入会议
预定成功的会议，点击菜单栏的【进入会议】开始腾讯会议，如图7所示。点击右侧的【▼】更多菜单可【复制邀请】、【修改会议】及【取消会议】。
[bookmark: _GoBack][image: ]  [image: ]
图7 “进入会议”界面                        图8 “取消会议”界面
7、点击取消会议
在弹出的对话框里面点击【取消会议】即可取消预定的会议了，有会议再次【预定会议】即可，如图8所示。
8、编辑个人资料
对客户端的设置，可以点击左上方的【头像】进入到设置界面，对个人资料进行编辑和修改。
[image: ]
图9 “编辑个人资料”界面
9、上传文档
进入到会议以后可以依次点击【应用】、【文档】、【导入文档】，上传需要用到的文档，如图10和图11所示。
[image: ]
图10 “应用”界面
[image: ]
图11 “文档”界面
10、开启语音权限
点击下方的【管理成员】，开启【全体静音】选项，让会议保持一个安静的环境，有需要的可以开启语音权限，如图12所示。
[image: ]
图12 “语音权限”界面
11、点击检测
会议语音不正常时，可以点击【设置】菜单，调整【麦克风】和【扬声器】的音量，点击【检测】，如图13所示。
[image: ]
图13 “音频检测”界面
12、返回主界面
点击右下方的【结束会议】，根据提示选择可以返回到腾讯会议主界面，如图14所示。。
[image: ]
图14 “结束会议”界面
image6.png
SEER
nnFRERISIN

Freada)

2022-3-11 @A

LEERAdIE)

2022-3-11 @A

BX
(GMT+08:00) sREIHREERTE - dbm

ARSI

=173
Outlook  ©Q E#bARK

SWAHERR
300A

WL /R IKSE, TERES
2000 ARSI,

TREZ





image7.png
HfthAF

nn EEESIMERSIY

SANER: nnFRENEIN

2iVEdE: 2022/03/11 09:30-10:00 (GMT+08:00) FRE#NERT(E - b
=

RN, SRR
https://meeting.tencent.com/dm/sm4vool7e7V6

#EHRAIN: 529-701-710
F—EREAS
+8675536550000,529701710# (FREAFE)
+85230018898..2.529701710# (FEEH)

[ BESZRARE

SHSINSHHEE





image8.png
121771 GB5599%..
20218202+

BERAIN - x|

ﬁnn g @

/

2
(B S

TIAZIY PRSI v RSN v TR

E 4% 03B11H
[
IVIiGroSo NS /= eSS a5 DS
Edgel @) e 09:30-10:00 529 701 710 #FHA

NnFEAIRIY

SHIEE

[E2 e
EUESIYL

2003]

917

2022/3/11




image9.png
121771 GB5599%..
20218202+

BERAIN - x|

ﬁnn g @

/

2
(B S

TIAZIY PRSI v RSN v TR

E | sx 038118
2

IVIicrosoftE N E /= e s e MR Z 152X 5

Edge 0 e

2003]

9:26

2022/3/11




image10.png
15273]
202i11202:

Microsoft Sz

Edge

PDF

GB5599=

[ransact-=S:.-

it ke ARGl
@) Sl

R
B

Z=sched Ul 2021)

BRI
-
nne
MARNE T 579 398 7282
999945%#
300 AN
BRI vor
TR SHRTEL
AT E4&FH0 MB / 1024 MB
ENEC o
HE
== .02 10221770901

RER

Y v

©

o]

Praaii





image11.png
0 O ul BRI 0317 | 3¢

TEEHE:
nn
) 0 B ®m 9
MAER Zi5(1) FEFE =3
S | o
Bt HiE THETER
o, B.0 & a 0 @ .4 8 O

WSS RS sEmEE w2 B EEAR() WX R HEHE WM eR




image12.png
@ 9 ul BRI 0456 -

TEFEHE:
poe=| X
NNIRERISIY 2RTLE - Bamxe | [mamen | (@
ER lEE fEEtE WESASRYSN
ESTEIN
B [{RR] £iNEE-2022438118 nn 2022-03-11 09:58. .+
= EEREREEES
o, -0 o a B @ . 8 O

WSS RS sEmEE ze B EEAR() WX R HETE WA eR




image13.png
IEBHIE:
° °
& L)
s BEAR~)

BRI

nn

BEX

08:48

T
ar

0 & gm=as)
EERR

nn

(FEREA )

2HEE

RS

g




image14.png
O BmeE
WCSR
0 =4
@ =5

B B SR

o~ SETHEAD

=

BRSNS E

B -
MFTBAMARATFEESY, GRS RRRS
KSR RN,

SR ST WER

I FERERSERNTIASIERERS, AILUSAIER, i
BERENIEENTE, BRE, SWREEINEERGIEE,

ERIMERGIRAERNEAE) B M

BEEARESTIIR, RSN SREBaSSREn, BRAEERE
ASRHNEIRANERES, BRI ARKREE P TR S,





image15.png
0 O ul BRI 00:13 1%

IEFEHE:
nn
o, 3.0 & a O . RO

WSS RS sEmEE ze B EEAR() WX R HETE WA eR




image1.png




image2.png
oN

IS

Tencent Meeting





image3.png
=S

202 203 011

BB
TBRNENERR

EFEEER
[ NSFERRL
NEFEERR,
NEFREEER

REEEREEEIR





image4.png
ea )
TEANERS





image5.png




