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01 下载与安装
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下载地址：https://meeting.tencent.com/，下载中心，包含了Windows系统，苹果系统和其他手机系
统。
也可自行百度腾讯会议，搜索官网下载,手机端也可在APP商城搜索安装，手机客户端安装时注意语音
和摄像头权限要开启。
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也可以在云之家快捷入口处进入“常用软件下载”进行下载安装
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02 预定会议
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包括会议主题，开始和结束时间，

是否入会需要密码等，其他设置系

统默认即可。

填写会议内容预定会议微信扫码

如果是手机端会自
动调用微信程序。
第一次使用时可能
需要绑定手机号。

一般使用微信登录即可。企业微信

和SSO是企业定制服务，需要收费，

一般大型企业会使用。

登录
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如开启密码，需设置入会密码，其

他人入会时需输入密码才能进入。

预定会议详细
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预定成功后会弹出信息窗口，复制信息发给需

要参会的人员，参会人员根据会议ID和会议密

码（如设置了密码），即可参会，如果参会人

员电脑或手机安装了客户端，点击会议链接也

可调用程序入会。

发送会议信息给参会人
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快 速 会 议

快速会议

不需要预定，立即开会，

然后把会议号发给参会

人，参会人根据会议号

入会。
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03 加入会议
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点击加入会议，输入会议号即可参会，如果你

是会议的发起者，在日历栏会有您的会议记录，

点击进入。

电脑端第一次登录会提示使用电脑语音，记得

勾选上。

手机端根据品牌不同，第一次使用会提示赋予

语音和摄像头权限
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主要功能在视频下方，点一下即可开始/关闭。提示:进入会议后记得开始视频，非当前发言人记得点击静音，系

统也提供了会议录制功能，如需要全程会议录制，可开始录制。
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04 文件共享
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共享屏幕

可选择直接共享自己的电脑桌面，如果只想给别人看
自己的文件或程序，不想让其他人看到自己的屏幕内
容，可先打开自己要共享给其他人看的文档或程序，
然后在下方列表中选择该文件或程序即可。
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共 享 展 示
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结束共享

每次只能有一个用户进行共享，如自己的共享结束，记得结束共享，其他人才可以共享。点击电脑上面的腾讯会议，拉出主菜
单点击“结束共享”。
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结束会议

公共电脑记得点击头像退出登录，以免下次别人使用
登录的是你的微信号。
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ibaotu.com会议室
使用提示
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会议室配备了台式机主机和全向麦克风和视频，主机开启后，设备默认都打开，如在会议中需要进行静音，请按
全向麦克按钮，光圈变红即静音，再按一次变蓝可发言。全向麦克风5米范围内都可以对录入音量进行处理，保
证传输给对方的音质和音量达到最佳。


