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• 腾讯会议官网下载中心 https://meeting.tencent.com/download-center.html?from=1001

• 各大手机应用商城

腾讯会议支持全平台运营，支持 Windows、MAC、iOS、Android系统
系统要求：Windows支持win7及以上系统，iOS支持9.0及以上系统，安卓支持4.4及以上系统，MacOS支持10.11及以上系统
本文主要介绍电脑端的使用

• 点击“注册/登录”按钮，进入账号密码登录页面
• 点击“新用户注册”进入官网注册页
• 根据要求填写对应的信息
• 完成注册

• 账号密码登录
• 验证码登录

• 微信登录

注册

登录

下载
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①电脑 ②手机 ③耳机线或

考生
场景

考官
场景

①电脑 ②摄像头 ③扬声器(含拾音)

1、建议采用专用的电脑摄像头及扬声器
专业USB摄像头----尽量拍摄更多与会人员画面
专业USB扬声器（含拾音）----拾音范围更广，2

米半径；本地扩音
2、网络选择：运营商4G/5G网络或WIFI网络
3、网络检测：打开腾讯会议客户端—左上角头像—

设置—网络检测
4、如需分享ppt、word等内容，建议使用电脑

1、网络选择：运营商4G/5G网络或WIFI网络
2、网络检测：打开腾讯会议客户端—左上角头像—

设置—网络检测
3、如需分享ppt、word等内容，建议使用电脑
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1、打开腾讯会议客户端，点击左上角头像，进入设置界面
2、设置->视频->选择电脑自带摄像头/外置镜头， 并查看视频画面效果
3、设置->音频->选择系统默认/外置扬声器，并同时检测扬声器/麦克风效果
4、设置->常规设置->勾选入会时是否开启摄像头/麦克风

腾讯会议版本保持快速迭代，请及时更新，使用最新版本才能有更好的体验

摄像头及麦克风设置
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快速会议

预约会议

• 如果需要一个即时会议，请选择快速会议

• 快速会议不会在会议列表展示，因此离开会议

后，不能在会议列表找到该会议

• 如果想要重回会议，可以在会议结束后24小时

内选择主页面上的“加入会议”输入会议号的

方式再次回到会议

• 当会议持续一小时后，若会议中无人系统则会

主动结束该会议

• 快速会议没有会议密码，也不能修改会议主题

• 如用户的姓名为“李明”，则快速会议主题名

为“李明的快速会议”

• 如果需要一个较为正式，在之后某个时间段召

开的会议，请选择预约会议

• 在预定会议界面填写“会议主题”、“开始时

间”、“结束时间”、“入会密码”、会议信

息同步“日历”“成员设置”等信息

• 预定成功后在客户端首页的“会议列表”中将

展示今天以及今天以后的预定会议

• 当会议到达设定的“结束时间”时，系统不会

强制结束会议，并且所有的预定会议都可以保

留30天（以预定开始时间为起点），在30天内，

可以随时进入这个会议
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方式一：
通过会议邀请链接入会

方式二：
输入会议号入会

方式三：
通过日历中日程链接入会

• 点击链接直接入会

• 选择主页面的“加入会议”
• 输入会议号进入会议

• 打开日历
• 选择日历中对应的会议日程，点击

链接进入会议
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会议中需要给客户介绍PPT，WORD等文档时，可选择共享屏幕功能

共享电子白板
共享整个
桌面

共享电脑中某一类应用
（xls，ppt，word）

共享内容时同步共享内
容里的声音 系统优先保障共享视频的流畅度

共享电脑声音当前只支持windows系统

• 可根据实际需求，选择共享屏幕/白板/应用

• 同一时间仅允许一个人可以共享屏幕

• 主持人可设置共享屏幕权限：仅主持人/全员

• 共享屏幕后，屏幕共享菜单将会在3s后进入沉浸模式，

自动隐藏在顶部，将鼠标放置桌面上方即可将其唤出

如果共享内容较为重要，可以开启屏幕共享
水印（工具栏上的设置->常规设置->开启屏
幕共享水印），开启后所有观看共享屏幕的
观看者都可以看到由姓名和手机拼接而成的
屏幕水印

1

2
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会议中还可以同所有参会人一起编辑在线文档

会前 会中 会后

创建会议时添加文
档，设置文档权限

• 新建：支持word，xls格式
• 导入：支持word，xls，ppt，pdf

（最大50M）
• 主持人可设置文档权限

• 登录腾讯会议官网
https://meeting.tencent.com/->我
的会议->会议文档

• 获取会议中文档
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会议中除了视音频互动外，还可以文字聊天

• 主持人可设置聊天权限：允许聊天、禁止聊天

• 支持三种聊天方式：自由聊天，群聊，私聊

自由聊天------可以群聊，也可以私聊

群聊-----只允许群聊

私聊-----只允许私聊

• 聊天窗口单独显示，或是合并在主窗口

系统不保存聊天内容

1

2
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会前

✓ 设置会议加密

✓ 设置共享屏幕水印

✓ 设置在线文档权限

会中

✓ 锁定会议室

✓ 设置/撤销联席主持人

✓ 全体静音/解除全体静音

✓ 成员移出会议加入黑名单

✓ 设置某个成员静音/解除静音

✓ 设置在线文档权限

会后

✓ 导出参会名单

✓ 查询会议列表

✓ 管理在线文档

强大会控能力，让会议更加安全高效

✓ 关闭某个成员摄像头

✓ 设置共享屏幕权限，聊天模式
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网络丢包极限挑战 70%

VS

未开启 开启

开启腾讯
带内FEC+PLC

大面积数据丢
包

视频丢包70%，不花屏、不卡顿

音频丢包80%，仍享自然流畅语音

带内FEC+PLC 关键技术

超强网络适应能力
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Pwn20wn
首个世界破解大师

为全球企业半年
贡献100+高危漏洞

Pwnie终身
成就奖

Mobile Pwn2Own冠军
再获世界破解大师称号

DEFCON
亚洲冠军

TAV自研杀毒引擎
世界领先

全球专业
评测大满贯

安全 信息连接

科恩
实验室

湛泸
实验室

反诈骗
实验室

云鼎
实验室

移动安全
实验室

反病毒
实验室

玄武
实验室

七大安全实验室
搭建“互联网+” 安全生态平台

四大人工智能实验室
腾讯打造全栈式AI能力

人工智能

AI lab

优图
实验室

多媒体
实验室

微信AI
实验室

图像处理、模式
识别、深度学习

计算机视觉、语音识别、
自然语言处理和机器学

习，机器人实验室

语音识别，自然语音处理

音视频编解码、
AI音视频增强、

计算机视觉、声音美化、
音视频质量评估

四大人工智能实验室+七大安全实验室联合赋能 高清体验 安全稳定 融合扩展功能丰富



会议安全三剑客

使用更放心

会议中可随时锁定或是解锁会议，参

会人员到齐后，主持人可锁定会议，

避免会议无关人员随意进出会议

会议创建者设置会议密码后，参会

者需要手握“入场劵”方式入会，

避免不相干人员直接加入会议

开启共享屏幕水印后，观看者在屏

幕上可以看到“手机号+昵称”组成

的水印，一旦观看者有截屏等行为，

系统将给予警示，避免信息泄漏

共享屏幕水印 会议锁定 会议密码设置
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角色 定义 人员管理 会议室管理

主持人

会议创建人 • 成员管理（静音/解除静音、成员改名、

移除参会人、关闭成员摄像头等）

• 移交/回收主持人权限

• 指定/撤回联席主持人权限

• 结束会议

• 设置入会密码

• 锁定/解锁会议室

• 聊天权限

• 共享屏幕权限

• 在线文档权限

联席主持人

由主持人指定，协助

主持人一起维护会议

秩序，最多设置10名

联席主持人

• 成员管理（静音/解除静音、成员改名、

移除参会人、关闭成员摄像头等）

• 锁定/解锁会议室

• 聊天权限

• 共享屏幕权限

• 在线文档权限

普通参会人
入会成员 • 更改自己的入会名

• 控制自己的摄像头、麦克风

• 举报其他违规成员

• 举手发言
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Q：声音卡，屏幕花，是网络不好？

A：腾讯会议支持网络状态外显，
1>查看自己的网络状态：主页面左上角，绿色满格代表网络正常，黄色2色代表正常，红色1格代表弱网，
红色叉代表网络异常；
2>查看其他参会人网络状态：管理成员/成员中查看其他人网络状态，仅显示黄色或红色的网络状态；
当网络异常时系统会给予主动提示

Q：周末在家和客户开会，不开摄像头显的不礼貌，开了又觉得泄漏隐私，怎么办？

A：可以随时设置背景虚化或是背景虚拟，保证体面又有趣
在会议中工具栏的设置->虚拟背景 中进行设置

背景虚化 背景虚拟

更多FAQ请查看：https://csig.lexiangla.com/docs/0ab45b347a4611ea8f520a58ac13cf25?company_from=csig

https://csig.lexiangla.com/docs/0ab45b347a4611ea8f520a58ac13cf25?company_from=csig
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更多详情请登陆腾讯会议官网meeting.qq.com

腾讯会议公众号



THANK YOU! 
感谢聆听！
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