
腾讯会议在线教学常用操作
信息化建设管理服务中心
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1.通过企业域名登录 2.通过企业邮箱登录
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周期性会议，提高课堂效率
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设置入会密码，
开启等候室，
入会成员限制，
确保入会安全
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Tips:提醒同学
们修改入会昵
称，方便辨认
名字，并保持
麦克风静音，
共同维护课堂
秩序
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1.选择云录制或本地录制

2.“个人中心”-“我的录制”
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录制视频共享
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点击会议-录制文件分析录制视频剪辑
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1. 共享桌面时，与会者会看到所有内容
2. 共享具体窗口时，与会者只能看到相应窗口
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1. 老师若需要播放电脑音视频，需要打开同
时共享电脑声音，并避免使用电脑外放
（会产生回音）

2. 网络较差时，可以打开视频流畅度优先
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1.新建空白文档
2.打开空白文档和需要展示的PPT
3.选择共享屏幕
4.打开互动批注，保持这两项权限
打开（注意将腾讯会议更新到最新
版）
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5. 平板端，使用另一个账号（可以是私
人账号，也可以是其他人的账号，注意
和电脑端的账号不能相同），打开平板
端的互动批注
6.实现批注
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1. 在底部菜单栏“分组讨论”创建分
组后，可以看到右侧菜单

2. 可以按照教学、会议需要自由分配
讨论组，各组间隔离，会议主持人
可以自由加入各组

3. 主持人可以设置讨论组存在的时间，
时间结束后成员自动返回主会场
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个人笔记 文档
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参会成员
会议记录
聊天记录
个人笔记

查看详情
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支持PC端和手机端
网页端：

Imeeting.nju.edu.cn

网上办事大厅入口

南京大学APP入口
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B

C

A

邀请成员-基于学校组织架构设计

 选择成员：按照成员角色分配

 选择群组成员：自定义组合常用成员

 自定义添加成员：组织架构外的成
员通过手机号码+姓名自定义邀请 精准入会成员

灵活多样便利地邀请成员
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自动带出课程信息（时间、成员）
便利教师线上授课
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• 精准的会议操作状态管控:进行、已预定、已结束、取消
• 多渠道通知，不遗漏信息：南京大学信息门户（可直接

入会）、办事大厅、南京大学app

常用群组：自由组合手机端置于南京大学app手机端置于南京大学app
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谢谢各位老师！
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