
腾讯会议线上教学操作手册

一、发起会议

（一）软件准备

在腾 讯会 议下 载中 心下 载并 安装 手机 和电 脑客 户端 ：

htt p s : / / m e e t i n g . t e n c e n t .c o m / d o w n l o a d - c e n t e r .h t m l

（二）预定会议

1. 打开“腾讯会议”，首先点击“预定会议”——“常规会议”填写

会议信息，如会议开始时间，会议时长，成员入会时是否静音等相关会议

参数。注意关闭入会密码便于教学督导巡查课堂情况。



2. 设置会议重复频率和结束时间，制定周期会议

3. 预定会议成功，会产生会议专属的会议号和会议二维码，点击会议

名片，将会议二维码和会议号发送给学生。



（三）快速会议

1. 点击：“快速会议”右侧下拉箭头

2. 勾选“使用个人会议号”生成专属会议号。注意设置成功后不要随

意更改个人会议号，以免学生进错会议室。

3. 点击会议号右侧向右箭头，可进行个人会议号设置



4. 关闭入会密码，勾选“允许成员在主持人进会前加入会议”，“成

员入会时静音”根据个人需要设置

5. 点击“快速会议”—“邀请”—“复制会议号和链接”将会议课堂

分享给学生



二、课前准备

1. 点击设置

2．更改设置

勾选入会开启摄像头、麦克风、入会时使用电脑音频。提前检查视频、

音频等设备是否正常，设置好虚拟背景，打造良好的会议课堂环境。



三、开启高效云课堂

（一）点击应用，可进行签到设置

（二）点击共享屏幕，支持共享 PPT、视频等各类教学文件



（三）教师可根据需要进行分组讨论，在弹出窗口中设置分组

（四）上课时，点击“云录制”，即可生成课堂回放视频，课后自动

生成回放链接，一键便捷分享他人，方便同学们回看复习，回顾重难点


