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注意事项：
（1） 第二机位（在考生背面拍摄的设备）必须关闭该设备麦克及扬声器，避免产生干扰；

（2） 为避免复试过程中因手机锁屏导致画面中断，请在复试之前确保手机的锁屏功能已关闭，关闭方法见“2.1.5 锁屏功能的关闭”；

（3） 本使用手册是基于钉钉的5.0.16版本编写；
（4） 提交手机号之前请务必确保相应手机号已经注册好钉钉且已经关闭“进入团队需要同意”，关闭方法见“1.5关闭进入团队需要同意”；
（5） 本次复试采取双机位拍摄，考生需提前准备好两个钉钉账号（两个手机号）；第一机位（拍考生正面的机位）昵称必须以“姓名+准考证号后六位+前”命名，第二机位（拍考生背面的机位）昵称必须以“姓名+准考证号后六位+后”命名，昵称的修改方法见“1.4修改昵称”
（6） 请务必确保网络环境的稳定，以防因网络问题导致画面卡顿、无法连接；
（7） 复试时请关闭电脑、平板等设备上的无用程序，以防因其它程序占用过多的系统资源，导致出现画面卡顿、无法连接等情况；
（8） 为避免复试中手机端来电导致画面中断，建议将手机连入无线网并开启“飞行模式”（此模式下无法使用手机网络）或开启“免打扰模式”（此模式下可以使用手机网络），开启方法见“2.1.4飞行模式、免打扰模式的开启”；开启后将无法接听任何电话，请根据个人情况决定是否开启
（9） 移动端（手机、PAD等）请务必开启“摄像头”、“麦克”等权限，权限的开启方法见：“2.1.1移动端权限的开启；
（10） 准备进入复试会场期间，请确保电脑端已经开启并登录“钉钉”；移动端（手机。PAD等）没有处于锁屏状态并已打开“钉钉”，否则可能会无法收到接入通知；
（11）  “钉钉APP”在苹果及安卓系统中的界面及操作步骤完全一致；
（12） 由于移动端（手机、PAD等）的操作系统版本众多，本手册无法全部覆盖，手册中苹果及安卓系统下相应权限的开启（2.1.1、2.1.4及2.1.5三部分）分别以iPhone8 Plus（IOS 13.1.2）及努比亚Z11（6.0.1）为例进行展示。如您移动端的系统与以上版本不同，苹果系统可咨询400-666-8800；安卓系统请咨询相应的手机经销商。
1、 注册及安装
1.1注册（用自己真实姓名注册即可，已有账号的同学可忽略此步）
在百度上搜索“钉钉”打开官网进行注册或打开以下网址：https://www.dingtalk.com/oasite/register_new.htm?source=1001&lwfrom=2017120202091367000000111#/ 输入手机号进行注册。
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第一步：输入手机号点击“同意并注册”
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第二步：填写相应信息
1.2下载程序
1.2.1移动端下载（手机、PAD等）
在手机或PAD的应用市场内搜索“钉钉”进行下载，或参照“1.2.2官网下载”的步骤，登陆“钉钉”官网选择对应平台进行下载。
1.2.2电脑端下载
登陆“钉钉”官网：https://www.dingtalk.com，点击右上角的“下载”按键，选择对应的系统进行下载并安装。
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客户端下载界面
1.3登录钉钉

电脑端：打开客户端，根据实际情况选择扫码或密码登录。
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桌面客户端登陆界面
移动端（手机、PAD等）：输入手机号+密码进行登陆。
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移动端登陆界面

1.4修改昵称（必须修改，在手机端修改）

考试必须将第一机位（拍考生正面的机位）的钉钉昵称更改为“姓名+准考证号后六位+前”；第二机位（拍考生背面的机位）的钉钉昵称更改为“姓名+准考证号后六位+后”。
修改方法：在“消息”界面中点击左上角自己的“昵称”，然后在出来的菜单中再次点击“昵称”进入“个人信息”页面进行更改。
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第一步：在“消息”页面中点击左上角的“昵称”
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第二步：在出来的菜单中再次点击右上角的“昵称”进入“个人信息”页面
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第三步：点击“个人信息”页面中的“昵称”进行修改

1.5关闭“进入团队需要同意”（需在移动端进行操作）
教师发出聘请后，默认自动加入复试分组， 若在「设置」里设置了“进入团队需要同意”之后，教师发起邀请后，学生需要手动同意才能进入组织（建议关闭“进入团队需要同意”）。

方法一：通过设置-隐私-隐私开关-团队添加我时需要我的确认进关闭。
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第一步：点击“消息”界面左上角自己的昵称，找到“设置”选项
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第二步：点击“设置”中的“隐私”选项，在“隐私”中关闭“团队添加时需要验证

方法二：通过搜索栏搜索钉钉安全中心进行关闭。
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第一步：在“消息”界面中的“搜索框”内输入“钉钉安全中心”
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第二步：在“钉钉安全中心”里找到“隐私开关”，点击进入并关闭“团队添加我时需要我的确认”
2、 视频复试的准备及加入
2.1视频复试的准备
移动端（手机、PAD等）相应的权限（摄像头、麦克等）如未开启，在使用“钉钉APP”进行视频会议时，APP会要求开启相应权限，考生可按照以下步骤开启相应的权限或参照“2.1.1移动端权限的开启”直接在系统设置中开启
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第一步：在“钉钉APP”消息界面中，点击右上方的“会议”按键
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第二步：在“会议”界面下依次点击“发起会议”——“视频会议”
IOS（版本13.1.2）端提示：
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第三步：点击“前往设置”并开启相应权限（“麦克风”和“相机”）
安卓（以努比亚为例）端提示：
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第三步：点击“前往设置”并开启相应权限（“麦克风”和“相机”）

2.1.1移动端权限的开启（直接在系统设置中开启）
IOS（版本13.1.2）: 点击设置——下拉找到钉钉——开启相应权限。
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第一步：点击“设置”进入到设置界面
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第二步：下拉找到“钉钉”，然后开启相应权限（“麦克风”和“相机”）
安卓（以努比亚为例）：点击设置——找到应用管理——钉钉——权限，开启相关权限。
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第一步：在“设置”中的“应用管理”找到“钉钉”
[image: image26.jpg]OO0 - 36.5B/s B = vorte il .l 54% T F42:09

< MAER
EX I

FRINFTFF

B RRIAEE,

PR

149 WVID

APRERAE

14.39 MB

AREE

AFRERIA

FhE=iE). BiE. ZRX. BRR. (&

=S



[image: image27.jpg]OO0 - 0.00B/s 2= vorte il .l 54% T F42:09

< MAFRENR

£T5T
hR7s 5.0.16

UERER
FfiE=(a
=153}
FBiE
B
BIflR

e

olleleNoN®Nolle

IR E BIR




第二步：点击“权限”进入到“权限”设置界面，开启相应的权限（“麦克风”和“相机”）
2.1.2摄像头、麦克的设置

注：默认自动识别，电脑端请确保相应设备已正常连接，移动端（手机、PAD等）请确保相应权限已开启，权限开启方法见“2.1.1移动端权限的开启”。
电脑端设置方法（建议提前设置好）：登陆“钉钉”点击“视频会议”发起会议——进入会议后点击右下角的“设置”按键对摄像头、麦克进行相应的设置。
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第一步：登陆“钉钉”点击左侧的“会议”按键，在“会议”界面中点击“发起会议”
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第二步：在“会议”准备界面直接点击“开始会议”
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第三步：进入会议界面后，点击右下角的“设置”按键，对摄像头、麦克风、扬声器等根据需求进行设置
移动端（手机、PAD等）设置方法：无需额外设置，进入后自动识别。
2.1.3 考生双机位画面调整（在电脑端调整）
考生应提前调整好双机位的画面，建议将电脑端设为第一机位（拍正面的机位），移动端设为第二机位（拍背面的机位），调整时使用电脑端发起会议并将第二机位的设备拉入会议中，具体步骤及要求如下：
画图调整步骤：使用第一机位账号在电脑端登陆“钉钉”——添加第二机位账号——使用第一机位账号发起视频会议并将第二机位账号拉入会议中——进入会议选择“宫格”模式——调整双机位画面
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第一步：登陆“钉钉”后，在“消息”界面中的“搜索框”输入并添加第二机位账号
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第二步：点击左侧的“会议”按键，在“会议”界面中点击“发起会议”
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第三步：在“会议准备”界面点击“邀请参会人”
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第四步：在“会议邀请”界面点击“我的好友”，在好友列表中选中“第二机位账号”然后点击确定
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第五步：回到“会议准备”界面后，直接点击“开始会议”
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第六步：进入会议后，点击右下方的“宫格”模式，根据要求调整双机位画面

总体要求：

1、考生须提前准备好相对封闭、安静、光线明亮的面试场所。复试期间严禁他人进入。
2、确保双机位摄像头拍出的画面清晰可见。
3、桌面上除了复试相关资料外，严禁堆放其它资料、纸张等物品。

第一机位画面调整要求：

1、确保复试全程均可拍到考生双手及头部。
2、确保考生面部画面清晰可见。
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第一机位示意图

第二机位画面调整要求：

1、应从考生后方约45度角，从上向下拍摄。
2、确保复试全程均可拍到考生本人、考试环境和考试屏幕。

[image: image38.png]



第二机位示意图
2.1.4飞行模板、免打扰模式的开启

注：开启后无法接听任何来电，请根据个人实际情况决定是否开启，建议开启以防因来电导致复试画面中断
2.1.4.1 飞行模式的开启（请在可以连接无线网络的情况下开启，开启后设备将无法接听任何电话、无法使用手机网络）

IOS（版本13.1.2）：在“设置“中找到“飞行模式”点击开启即可。
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第一步：点击“设置”进入设置界面
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第二步：找到飞行模式并开启

安卓（以努比亚为例）：在“设置”中的“更多连接方式”里找到“飞行模式”点击开启即可。
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第一步：点击“设置”进入设置界面
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第二步：在“设置”里找到“更多连接方式”并点击进入
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第三步：在“更多连接方式”中找到“飞行模式”并点击开启
2.1.4.2 免打扰模式的开启（开启后设备将无法接听任何电话，可以使用手机网络）
IOS（版本13.1.2）：在“设置”中找到“勿扰模式”点击进入进行相应设置。
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第一步：点击“设置”进入设置界面
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第二步：在“设置”里找到“勿扰模式”并点击进入
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第三步：进入“勿扰模式”设置界面后，首先点击打开“勿扰模式”，然后将“静音”选项勾选成“始终”并关闭“重复来电”
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第四步：点击“允许以下来电”进入设置界面，将“均不允许”勾选上

安卓（以努比亚为例）：在“设置”中的“声音和振动”里找到“勿扰模式”点击进入设置并开启即可。
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第一步：点击“设置”进入设置界面
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第二步：在“设置”中找到“声音和振动”并点击进入
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第三步：在“声音和振动”找到“勿扰模式”点击进入
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第四步：开启“勿扰模式”和“来电”，关闭“重复来的不受限”
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第五步：点击“允许联系人”将其设置为“自定义”（自定义中不要设置任何人）
2.1.5 锁屏功能的关闭

IOS（版本13.1.2）：在“设置”中的“显示与亮度”里将“自动锁定”设置为“永不”
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第一步：点击“设置”进入手机的设置界面
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第二步：在“设置”中找到“显示与亮度”点击进入
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第三步：找到“自动锁定”并将其设置成“永不”
安卓（以努比亚为例）：在“设置”中的“显示”里将“自动熄屏”设置为“永不”
[image: image58.png]g‘\w O 3518/s % voure il il 69% (H 502





第一步：点击“设置”进入手机的设置界面
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第二步：在“设置”中找到“显示”点击进入
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第三步：找到“自动熄屏”并将其设置成“永不”
2.2复试考场的进入与退出
建议电脑端作为第一机位（拍摄考生正面的设备），将移动端（手机、PAD等）作为第二机位（拍摄考生背面的设备）。
2.2.1备考考场的进入与退出（如设有此考场）
考生按照复试顺序，提前开启相应设备并登陆“钉钉”等待复试秘书的邀请，接到邀请后进入备考考场按照复试秘书的要求调整画面，具体步骤如下：
提前开启相应设备并登陆“钉钉”——电脑端（第一机位）及移动端（第二机位）进入考场——关闭移动端（第二机位）麦克及扬声器——根据复试秘书要求调整画面——待复试秘书确认画面无误并发出退出指令后，退出备考考场等待进入复试考场
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第一步：在电脑端（第一机位）接受邀请，点击“视频接听”进入备考考场
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第二步：在移动端（第二机位）接受邀请，点击“视频接听”进入备考考场
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第三步：点击移动端上的“麦克”和“喇叭”图标，关闭麦克及扬声器
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第四步：将电脑端画面切到“宫格”模式，根据复试秘书的要求调整双机位的画面
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第五步：调整好画面后，待复试秘书确认画面无误并发出退出指令后，点击下方的“挂断”按键，退出备考考场，保持当前设备状态准备进入复试考场

注：以上图片为各角色画面显示的示意图，各角色显示位置请以实际情况为准
2.2.2复试考场的进入与退出
考生按照复试顺序，提前调整好设备并登陆“钉钉”等待复试秘书邀请进入复试考场，接到邀请进入复试考场后按照复试秘书的要求进行实人认证、宣读承诺书、开始复试等环节，复试结束后待复试秘书发出退出指令，退出复试考场，具体步骤如下：

提前调整好设备并登陆“钉钉”——电脑端（第一机位）及移动端（第二机位）进入考场——关闭移动端（第二机位）麦克及扬声器——按照复试秘书要求进行实人认证及宣读承诺书——开始复试——复试结束挂断视频退出考场
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第一步：在电脑端（第一机位）接受邀请，点击“视频接听”进入复试考场
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第二步：在移动端（第二机位）接受邀请，点击“视频接听”进入复试考场
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第三步：点击移动端上的“麦克”和“喇叭”图标，关闭麦克及扬声器
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第四步：进入考场后保证第一机位画面清晰，以便复试秘书进行实人认证，接到宣读“承诺书”的指令后，点击右下方的“演讲”按键切到“演讲”模式后，点击右侧列表中的“复试秘书”画面，将“承诺书”显示在主画面上进行宣读
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第五步：宣读完承诺书后，根据复试秘书的指令开始进行复试，此时可将画面切回“宫格”

注：以上图片为各角色画面显示的示意图，各角色显示位置请以实际情况为准
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第六步：面试结束收到复试秘书的退出考场指令后，点击“挂断”按键，退出考场

注：以上图片为各角色画面显示的示意图，各角色显示位置请以实际情况为准
2.2.3共享窗口（电脑端功能）
在复试过程中，如需共享自己的桌面，点击会议界面下方的“共享窗口”按键，即可将自己电脑画面实时的共享给考官。
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点击会议界面下方的“共享窗口“，选择”桌面“，然后点击”共享“按键
[image: image75.png]



共享结束后，点击屏幕最上方的“结束共享“按键
