
 “腾讯会议”线上视频答辩使用指南 
 

为保证答辩顺利有序进行，请答辩秘书作为会议发起人预订并创

建会议。 

 

（1）下载安装“腾讯会议”软件并注册登录 

电脑端：

https://cloud.tencent.com/act/event/tencentmeeting_free 

移动端： 

手机应用市场搜索“腾讯会议” 

 

 

 

 

 

（2）创建会议 



1）电脑端（以 Windows 系统为例） 

 

2）移动端（以安卓系统为例），由于“腾讯会议”的电脑端与移动

端操作界面非常相似，后续使用指南将以移动端为例介绍。 

              

（3）设置会议参数 



    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（4）加入会议 



  

  

 

 

 

（5）对参会成员的操作 



会议主持人默认为发起人，主持人可对参会成员进行部分操作。 

通过点击成员头像，可实现主持人身份的转移。请会议发起人（答

辩秘书）在答辩开始前将答辩委员会主席设置为“联席主持人”。 

 

答辩开始前，会议主持人（答辩秘书）依次核实参会人员身份，

未事先获得允许的旁听者，在答辩开始前移出会议。 

 

 

 

参会人员身份核实完毕后，会议主持人（答辩秘书）锁定会议入



口，停止允许新成员加入。 

 

点击成员头像，可修改成员在会议中显示的名片，此功能可用于

区分与会人员身份。成员本人也可通过点击自己头像自行改名。答辩

开始前，参会人员统一将备注名修改为“身份-姓名”，如“主席-XXX”，

“委员-XXX”，“秘书-XXX”，“答辩人-XXX”，“旁听-XXX”。 



 

会议主持人可对参会人员麦克风状态进行操作，设置为静音/非

静音。被设置为静音的成员可自行重新打开麦克风。 

 

 

 

使单个成员静音 

使全体成员静音 



会议发起人点击成员头像，可收回主持人权限。 

 
 


