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附件 3

“腾讯会议”远程会议系统操作指南

一、远程答辩房间示意图及使用“腾讯会议”设备要求

每间答辩室需要使用两套答辩设备，一套放置在申报人正前

方，为主答辩设备，作用是申报人识别、PPT 分享和答辩交流；

另一套放置在申报人后方，为副答辩设备，作用是展示答辩现场

环境（答辩房间示意图如图 1）。需要同时设置两个腾讯会议帐

号，分别在主、副答辩设备中登录腾讯会议。

（一）主答辩设备：①能正常分享 PPT；②扬声器和麦克风

能正常使用，音量合适、播放声音清晰；③摄像头清晰，能呈现

申报人清晰的面部和双手图像；④进入会议时，名称填写“申报

人真实姓名”+“-主”，如“林某某-主”。

（二）副答辩设备：①关闭扬声器和麦克风；②摄像头清晰，

能全方位拍摄到申报人答辩现场；③进入会议时，名称填写“申

报人真实姓名”+“-副”，如“林某某-副”。
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图 1 答辩房间示意图

二、如何加入会议（“腾讯会议”平台）

（一）注册登录

新用户可以用手机号发送验证码进行注册及登录，也可以通

过微信直接注册及登录。主、副答辩设备各需要一个腾讯会议账

号登录。
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图 2 注册登录

（二）加入会议

1.登录成功后，点击“加入会议”，如图 3。

图 3 加入会议

2.输入会议号和真实姓名+“主/副”。



- 4 -

主答辩设备中，会议设置中的【自动连接音频】、【入会开启

摄像头】和【入会开启麦克风】都需要勾选上，【入会开启美颜】

不可选择，然后点击“加入会议”，如图 4 所示。

副答辩设备中，会议设置中的只需勾选【入会开启摄像头】，

然后点击“加入会议”，如图 5 所示。

图 4 主设备入会设置 图 5 副设备入会设置

3.输入会议室密码，点击“加入”，如图 6 所示，进入会议

等候室。
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图 6 输入密码

（三）等待进入会议

加入会议后，先进入等候室等待，如图 7 所示。

图 7 等候室界面

（四）测试扬声器、麦克风和摄像头

在等候室中，主答辩设备里，点击“测试扬声器和麦克风”

进行测试音频和视频设备，确保音视频正常；副答辩设备里，测

试摄像头设备是否正常，如图 8、图 9 所示。
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图 8 测试音频

图 9 测试视频
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（五）进入会议及相关操作

轮到申报人答辩时，会议管理员（主持人）会将申报人加入

会议室，包括主答辩设备帐号和副答辩设备帐号。进入会议后，

申报人在主答辩设备开始进行答辩，如图 9 所示。副答辩设备入

会后，只需打开视频，麦克风和声音必须关闭。

图 10 主答辩设备答辩会议界面

共享 PPT 操作：先打开汇报的 PPT，点击“共享屏幕”，选

择 PPT，确定共享，如图 11、图 12。PPT 汇报时，可播放 PPT，

如图 13。
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图 11 选择 PPT 共享

图 12 PPT 共享后
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图 13 PPT 汇报

PPT 汇报完成后，点击“结束共享”，如图 12。

图 14 结束共享

注意：如果是首次使用腾讯会议，软件会弹出如图 15 界面。

申报人要勾选“入会时使用电脑音频”，点击“使用电脑音频”。
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图 15 请选择会议音频的接入方式

三、网络答辩流程及注意事项

（一）答辩流程

图 16 答辩流程图
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（二）注意事项

1.携带本人有效身份证件。

2.提前查询会议室号及密码等信息并做好记录。

3.提前 15 分钟进入会议等候室。

4.进入会议时主答辩设备需要同时打开音频和视频；副答辩

设备只需打开视频，必须关闭音频和麦克风。

5.答辩过程中禁止录音、录像、录屏、直播和投屏，凡将录

音录像录屏资料作为今后任何申诉取证材料的将不予以受理。

6.进入正式答辩前，应关闭移动设备通话、录屏、外放音乐、

闹钟等可能影响答辩的应用程序。

7.答辩期间不允许采用任何方式变声、更改人像、开启美颜、

使用虚拟背景等功能。

8.答辩过程中，申报人须正对摄像头，坐姿端正，保证视频

呈现清晰的面部和双手图像。不化浓妆，不戴饰品，头发不得遮

挡面部。

9.答辩全程申报人应保持注视摄像头，视线不得离开。答辩

期间不得以任何方式查阅资料。

10.需要做好充足准备，保证设备电量充足，网络连接正常。

11.调整好副答辩设备摄像头与申报人的距离及角度，与主

答辩设备配合使用，能全面查看申报人周围的答辩环境，避免出

现死角。
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四、常见问题解答

（一）腾讯会议的会议号和密码在哪里获得？

答：登录申报系统进行查询，查看并记录答辩时间、测试会

议号、测试会议密码、答辩会议号、答辩会议密码、会议管理员

姓名及电话等信息。

（二）进入腾讯会议听不到声音怎么办？

答： 左下角有两个按钮用于控制音频（麦克风）和视频（摄

像头）。进入会议室后，需要“连接电脑音频”否则无法听到声

音。如需说话，需点击取消静音按钮，确保麦克风图标上没有红

色斜杠，这时才能听到申报人说话。同理，对于摄像头，需要点

击左下角“启动视频”按钮，确保摄像头图标上没有红色斜杠，

才能看到申报人的画面，如图 8 所示。如果电脑上连接了多个摄

像头、麦克风、音响，需要点击音视频图标右侧小箭头，在菜单

中选择正确的摄像头和音频设备。

（三）答辩过程中出现卡顿、故障怎么办？

答：建议通过腾讯会议文本聊天功能实时反馈。若声音中断、

看不到画面，一般是网络或设备问题，尝试重启腾讯会议客户端

（非严重情况，不要重启腾讯会议客户端）。答辩过程中，如遇

网络或信号等原因造成的通信效果不佳或中断等故障时，申报人

须立即联系本单位（含支援单位）技术人员和远程会议管理员。

（四）答辩需要两套设备，两个腾讯会议帐号，一个人怎样

使用两个帐号？
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答：不限定使用申报人的手机号、微信号等作为腾讯会议登

录账号。但进入会议室时，必须注明申报人的真实姓名，如图 4、

图 5。
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