一、登录注册腾讯会议
1、注册
● 打开腾讯会议
● 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
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2、登录
● 账号密码登录
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● 验证码登录
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● 微信登录
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二、主页功能操作
页面介绍
[image: IMG_256]常规设置
● 入会开启摄像头：勾选后，您加入会议的同时，会为您打开摄像头；
● 入会开启麦克风：勾选后，您加入会议的同时，会为您打开麦克风；
● 入会时使用电脑音频：勾选后，您加入会议时，会将电脑音频作为您的音频选项；
● 显示参会时长：勾选后，会议中的右上角会展示您加入会议的时长；
● 开启屏幕共享水印：勾选后，所以人观看屏幕共享会带上水印，防止分享内容被截屏；
[image: IMG_256]
视频
● 选择设备：选择您的摄像头视频；
● 视频画面：展示当前摄像头采集的画面，同时也可用来检测您的摄像头是否正常；
● 视频镜像效果：勾选后，会将视频画面作为镜像展示；
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音频
（1）扬声器
● 选择设备：选择您的扬声器设备；
● 检测扬声器及输出等级：点击”检测扬声器“，系统会为您播放一段音乐，用来检测您的扬声器是否正常工作；输出等级则代表您扬声器输出声音的大小；
● 音量：扬声器播放声音的大小；
（2）麦克风
● 选择设备：选择您的麦克风设备；
● 检测麦克风及输入等级：点击”检测麦克风“，系统会打开您的麦克风设备以便您进行检测；当您尝试对着麦克风发出声音，则会看到输入等级的变化；
● 音量：麦克风输入声音的大小；
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网络检测
● 点击“网络检测，开始检测，即可帮您快速检查网络状态。
[image: IMG_259]2、如何加入会议
通过链接加入会议
● 如果您本地已安装腾讯会议，当您收到的邀请信息为链接形式，则可以点击邀请链接，验证身份后即可直接进入会议；
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通过会议号加入会议
● 打开腾讯会议，在腾讯会议主面板，选择”加入会议“，输入9位会议号，以及您希望在会议中显示的名字（默认使用您个人资料页的昵称），并勾选相应的入会前设置项，点击”加入会议“即可成功入会；
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● 自动连接音频：勾选后，您加入会议后，会为您自动连接音频；
● 入会开启摄像头：勾选后，您加入会议的同时，会为您打开摄像头；

三、会议功能
1、进入会议后，系统提示我选择会议音频的接入方式，我该如何选择？
当您进入会议后，会如下图所示，提示您选择音频接入方式：
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该界面对应两个选项，分别为”电话拨入“和”电脑音频“，您可以选择任意一种作为您在会议中的通话方式；
● 电话拨入
“电话拨入”是指您通过您身边的座机或手机拨打相应的号码加入会议，此时该座机或手机会作为您的会议音频，不会再使用电脑的麦克风和扬声器，通话质量相对更好，但此种接入方式运营商会按照当地通话标准扣除您手机内相应的套餐分钟数或费用，国际长途则按国际漫游标准收费；
● 电脑音频
“电脑音频”是指您直接使用电脑的麦克风和扬声器（耳机）作为会议音频接入方式加入会议，该种方式适合于小型会议，不受场景局限。当您举办大型会议时推荐您使用““电话拨入”作为音频接入方式，通话质量会更好；
● 当您不选择任何音频接入方式的时候，您将无法在会议中发言和听到别人的讲话；


[bookmark: _GoBack]2、如何静音自己/解除自己静音？
● 成功连接音频后，操作栏的第一个图标就会变为“静音/解除静音”，如果您在加会议前，音频设置中没有取消勾选“入会开启麦克风”，则会默认为您开启麦克风，此时您就可以正常发言了。此时如果您需要静音，点击“静音”图标即可。而静音后，图标会变为“解除静音”，如果您需要再次发言，则点击“解除静音”图标即可重新开启麦克风；
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● 如果主持人设置了”全体静音“且”不允许成员自行解除静音“的话，您点击“解除静音”时，则会向主持人“举手申请”，请求解除静音。待主持人同意后，才会为您打开麦克风；
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3、如何开启视频？
● 点击该按钮您可以进行打开摄像头和关闭摄像头操作，当您没有摄像头设备时，则无法开启视频，同时您可以点击摄像头按钮右侧的视频设置箭头，您可以在此处选择摄像头设备、调整视频设置项及虚拟背景；
4、如何切换视频大小画面？
● 当您在召开视频会议时，可展示九宫格模式或选择某个人的视频画面单独放大。在画面上点击右上角按钮进行分屏模式切换；
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● 当您需要单独查看某个成员画面可直接鼠标双击该用户的视频画面即可进行放大展示；
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● 加入会议前改名： 当您通过会议号会议时，除了填写9位会议号之外，还需要输入一个昵称，这个昵称是您在会议中所展示的名称。首次入会时，它会默认填入您在主面板展示的名称，您可以在此处进行更改。改完昵称并成功入会后，系统便会帮您记住这个新的昵称，在您下次入会时延用；
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● 会议中改名：您加入会议后，如果您想要变更当前展示的昵称，可以点击下方操作栏中的“成员/管理成员”，找到自己的信息栏，点击“改名”，输入新昵称即可；如果您操作不方便，也可以与主持人沟通，让主持人帮您修改；
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