[bookmark: _GoBack]毕业论文在线答辩腾讯会议操作指南
（适用于指导教师及学生）

一、软件下载及安装
要求教师和学生必须在PC端提前安装最新腾讯会议软件。可用浏览器登录meeting.tencent.com下载腾讯会议并安装。腾讯会议的版本必须是最新版本，1.4.0（160）以上版本。所安装腾讯会议的电脑必须带有摄像头和麦克风。
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2、 预定会议（由答辩教师组成的答辩小组组长预定腾讯会议间）
1.运行程序后在程序界面点击预定会议，可选择设置入会密码。
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2.按上图设置好相应参数后点击“预定”后生成会议ID。
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3.预定成功后，答辩小组组长将会议ID和密码（如有）发给本组答辩小组成员、答辩学生和学院负责毕业论文工作的文老师。
三、教师和学生进入答辩会议现场
1.学生需提前一小时进入腾讯会议答辩现场，不得迟到。点击如下图所示“加入会议”按钮，然后在加入会议窗口，输入会议ID和密码（如有），以姓名命名加入会议。（图中会议号仅为举例使用）
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\582796579\QQ\WinTemp\RichOle\5YCXQ)BRULP[8V7H[FD4K@F.png][image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\582796579\QQ\WinTemp\RichOle\W(E}~H4Y`MH{N@9E`Y){PHE.png]
2.加入会议时，请选择会议音频接入方式。点击“使用电脑音频”并保持静音状态。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\8b72ab4c48b722ee6b8533184e920be.png]

3.答辩秘书于答辩前45分钟核实进入会议的答辩学生名单，并进行答辩测试。学生在正式答辩开始前，须手持学生证和身份证先露脸以核实身份，学生在答辩过程中须全程露脸。
4.未轮到答辩的学生必须保持静音状态，不得点击“开启视频”、“共享屏幕”和“解除静音”。

四、答辩操作流程
1、为了保持答辩顺利进行，会议主持人已禁止全体人员打开麦克风。正式答辩时，答辩学生请按会议主持人提示，点击“解除静音”，在弹出的对话框中点“举手申请”，得到允许后方可继续开启视频和共享屏幕后，进行答辩。
[image: ]
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\582796579\QQ\WinTemp\RichOle\MF53]FSB$[U]C@D`8_}L)BB.png]

    2、学生答辩时点击“共享屏幕”，选择“桌面1”即可使用电脑PPT进行答辩。
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如果答辩时需要播放电脑中音视频，则勾选“同时共享声音”和“视频流畅度优先”选项。

    3、在学生答辩结束后，将鼠标移至屏幕桌面顶部会议号上面，在弹出的对话框中点击“结束共享”即可退出电脑屏幕共享，并主动静音和关闭摄像头（必做）。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\582796579\QQ\WinTemp\RichOle\B39LIGE46E]ODY$FK3JN7(Q.png]


五、注意事项：
1.答辩教师和学生在答辩开始前要提前进到会议系统，检查各自电脑音视频是否正常。
2. 学生到齐后，会议会被锁定。学生因掉线离开会议，则需要打电话给指导老师提出申请，申请通过才能重新进入会议现场。
3．如仍有操作方面的疑问，可联系学院论文答辩组织者，李老师：020-87111826、13682281607，QQ:714399629。
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