
腾讯会议操作方法

一、PC 端

（一）下载腾讯会议客户端

可在腾讯会议官网或者软件管家下载该应用。

（二）自行安装成功后运行该应用，初始界面如下



（三）使用方法

1.使用微信关联注册

2. 微信手机端扫码登录



3. 绑定现有手机号码进行短信验证，验证成功后可使用微信扫码直接

登录

4. 验证成功后，点击“加入会议”



5. 输入会议号、姓名、会议密码并调节会议设置

（2）设置会议内显示昵称

（3）输入会议室密码

（5）点击“加入会议”

（4）按需调整摄像头和音频

链接情况



6.自行选择会议音频接入方式

7.会议界面一览



8.应用主界面功能讲解

（1）音频接入与断开

点击“选择音频”按钮，根据实际情况选择“电脑音频”或者“电

话拨入”

备注：a.使用电脑音频即使用电脑自带的麦克风进行发言；

b.电话拨入即通过移动电话或固定电话拨打相应号码加入到该

会议中



（2）摄像头启用以及关闭

点击“开启视频”或“停止视频”按钮

（3）共享屏幕

a.点击“共享屏幕”

b.选择共享的界面

C.选择完毕后，点击“确认共享”



d.暂停、结束共享或调整共享设置

下图为共享控制器界面：

（4）邀请其他人参加会议

a.点击“邀请”按钮

b.将弹出的内容复制后发送到具体个人

通过点击大屏幕上方正中的标志

打开共享控制器，进行暂停共享、

选择新的共享界面、结束共享等

操作



（5）查看会议在线人员，并修改会议内昵称

（6）进行文字聊天

备注：窗口默认置于应用窗口右下角，可自行设置为独立弹出

（7）会议文档的使用

点击“会议文档”按钮，可查看已上传文件、新建或直接导入已

有文件与其他会议成员共享



二、手机端

（一）下载腾讯会议 app

（二）注册或关联微信账户

（三）输入现有手机号并进行短信验证



（四）进入 app 主界面后，点击“加入会议”

（五）输入会议号、姓名、会议密码，并设置会议内昵称以及摄像头、

音频连接情况



（五）会议界面功能一览

点击“共享屏幕”按钮，

可与会议成员共享当前

使用设备的屏幕

点击“成员”按钮，可查

看会议在线成员或打开

文字聊天框

通过点击以上按钮调节

音频和视频开启情况

点击“更多”按钮，可邀

请新成员加入或查看会

议文档

点击“离开”按钮，退出

当前会议


