腾讯会议桌面端快速使用指南
一、下载
下载腾讯会议桌面端（Windows或macOS），链接如下：
https://meeting.tencent.com/download-center.html
二、注册和登录
1.注册
打开腾讯会议，点击“注册/登录”按钮，进入帐号密码登录页面，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并完成注册；
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2.登录
腾讯会议提供多种登录方式供您选择，您可以选择“账号密码登录”、“验证码登录”、“微信登录”，当您第一次使用微信登录时，需要注意绑定您的账号才可以登录成功；
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主页介绍
成功登录后，您即会进入到腾讯会议主界面，在该页面您可以进行会议的发起与加入，同时显示您的个人信息及会议列表；
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· 加入会议: 点击“加入会议”，然后输入会议号和您的会议昵称，您即可进入该会议；
· 快速会议: 快速会议又称即时会议，代表您可以立即发起一个会议；
· 预定会议: 预定会议是指您填写相关信息后预定一个未来的偏向正式的会议；
· 历史会议: 历史会议会沉淀您历史的会议产生的相关内容；
· 会议列表: 会议列表展示待开始和即将开始的会议，包含您预定或收藏的会议和邀请您参加的会议（仅展示预定会议，快速会议不会展示在会议列表中）；
· 头像: 点击头像您即可打开个人资料页，在个人资料页您可以修改您的会前设置项、更换昵称和头像等；
三、发起会议
1.快速会议
快速会议又称即时会议，代表您可以立即发起一个会议。您需要登录腾讯会议，在腾讯会议主面板点击”快速会议“按钮，即可开始一场快速会议，无需填写其他信息；
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快速会议不会在会议列表展示，当您离开会议后，不能在会议列表找到这个会议，但您可以在会议开始一个小时内通过输入会议号加入会议的方式再次回到这个会议，当会议持续一小时后，若会议中无人系统则会主动结束该会议；
2.个人会议号
个人会议号是您的专属固定会议号，可通过该会议号发起快速会议；
3.预定会议
预定会议是指您通过填写预定信息后发起的一个偏向正式的会议。您需要登录腾讯会议，在腾讯会议主面板点击”预定会议“按钮，然后填写详细的会议内容，包括：会议主题、会议召开时间、会议密码与地点，被邀请成员信息（当前仅支持企业版），上传会议文档和设置成员上传文档权限；同时可选择对成员加入会议时是否自动静音，是否开启屏幕共享水印，以及是否开启会议直播（通过网页将您的视频会议实时转播给获取链接的用户）进行设置；点击预定完成，此时会议就已经预定成功，系统会自动拉起您的邮箱，提醒您给被邀请人发送当前预定会议的邮件；
当您的会议到达您设定的“结束时间”以后，系统不会强制结束您的会议，并且所有的预定会议都可以为您保留30天（以预定开始时间为起点），您可以在30天内，随时进入这个会议；
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4.周期性会议
除了预定普通的会议，您还可以通过腾讯会议预定周期性会议——即在您设定好会议频率和会议次数（或是时间段）后，自动帮助您预约会议;
例如您每周都要开组内例会，直到年底。此时，您就可以预约一个周期性会议，频率设定为每周，结束于12月31日;
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5.特邀会议
特邀会议是一种安全等级较高的会议，它具有以下特点：
· 仅会议创建者可以发送邀请，无法被其他人转发；
· 仅会议创建者邀请的好友或群成员可以加入该会议；
注：如果您在预定或加入特邀会议前没有绑定微信，则需要您先在腾讯会议中完成微信的绑定;
6.网络研讨会
网络研讨会（腾讯会议 webinar），是覆盖企业培训、产品发布会、在线讲座等大型会议场景的新型会议。最高支持2W人同时参会。
具备如下特点：
强管控：支持主持人、嘉宾、观众三种身份，不同身份具有不同的会议权限，主持人能够精细管控会议秩序。支持主持人设置聊天敏感词、聊天先审后发等能力管理聊天内容。
强互动：主持人可以通过允许观众发言等功能与观众实时互动，可以将观众提升为嘉宾。嘉宾和主持人可以通过问答的功能解答用户问题。
易转化：支持设置会前报名留资，设置活动页面提升曝光。会后支持数据分析与导出，分析参会全链路数据，最大化每条线索价值
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四、加入会议
1.链接入会
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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点击链接进入会议详情页面后，如果会议创建者创建的会议类型为预定会议，则下方会显示"添加到我的会议"，您可以点击，将这个会议添加到您的会议列表，防止您后续入会时忘记会议号；
在绑定微信账号后，关注“腾讯会议”公众号，在会议开始前5分钟公众号会发消息提醒您准时参会，也可在移动端APP中点击左上角头像-设置中打开“接受消息通知”，及时接收会议提醒。
2.会议号入会
打开腾讯会议，在腾讯会议主面板，选择”加入会议“，输入会议号，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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3.拨号入会
拨打入会号码，根据语音提示输入会议号入会：
· 根据您的位置拨号，+8675536550000（中国大陆）、+85230018898（中国香港）；
· 输入会议号并按#号键确认；
· 输入参会者ID按#号键确认如不知道参会者ID，可以直接按#号键入会；
· 语音提示，“已加入会议，当前N人在会议中”，及代表入会成功；
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手机拨号时，长按“0”可以转换成“+”号；固话拨号时，IP话机支持长按“ * ”转换为“+”号；普通话机则可以直接拨打0086xxxxxxxx根据语音提示，输入参会者ID按#号键确认如不知道参会者ID，可以直接按#号键入会;
4.邀请成员
会中或会议列表点击“邀请”，您可在此处复制会议邀请信息，并通过微信、企业微信等即时聊天工具发送给被邀请人，被邀请人即可通过会议号、入会链接、电话拨入等方式加入会议；
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五、结束与离开会议
1.预定会议
当您的身份为主持人：
当您身份为主持人时，该按钮为结束会议，您点击以后可以选择“离开会议”或结束会议，离开会议是指您离开该会议，系统会在您离开会随机指定一名成员获取主持人身份，结束会议是指您将会议中的其他成员全部移出。在30天内（以预定开始时间计时）您都可以随时回到该会议，若您想删除这个会议，30天内不再允许进入，您可以在腾讯会议主界面“会议列表”处双击这个会议，然后选择删除会议（当会议中有人的时候无法结束会议，您必须先点击结束会议，将所有人移出）；
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当您的身份为成员：
· 当您身份为成员时，该按钮为离开会议，您点击以后可以选择离开会议，在30天内（以主持人设置的预定开始时间计时）您都可以随时回到该会议（会议被删除则无法再进入）；
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2.快速会议
当您的身份为主持人：
当您的身份为主持人时，该按钮为结束会议，您点击以后可以选择暂时离开或结束会议，当您选择暂时离开时，您可以通过会议号再次回到会议中，若会议时长超过一小时，会议没有人时会自动结束该会议，您也无法再次回到会议中。当您选择结束会议时，则会直接结束会议；
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当您的身份为成员：
当您的身份为成员时，该按钮为离开会议，您点击以后可以退出当前会议，若会议没有结束，您可以通过会议号再次回到该会议；
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