腾讯会议同步课堂操作手册
适用：主讲教师、听课教室、移动端学生
🕒课前必做
1. 电脑安装最新腾讯会议客户端；移动端使用腾讯会议 APP / 微信小程序
2. 调试摄像头、麦克风、扬声器；提前测试屏幕共享与声音
3. 确认网络正常；记住课堂9 位会议号
🔐登录入会
1. 教师电脑端：手机号 / 微信扫码登录，预定会议点【加入】；临时上课点【快速会议】
2. 听课教室 / 学生：首页点【加入会议】，输入9 位会议号，填写真实姓名进入课堂
👨‍🏫主讲教师操作
1. 音视频：底部按钮开关麦克风、摄像头；设备异常在【设置】→音视频中核对设备
2. 屏幕共享：点击【共享屏幕】→选择窗口/桌面；播放视频务必勾选「共享电脑音频」
3. 发言权限 
3.1 举手模式（推荐上课）：学生不能直接开麦，必须举手，教师在【参会成员】邀请连麦
3.2 自由发言模式：参会人可自行开麦发言
4. 处理举手：打开【参会成员】，对举手学生发起音视频请求；可单独静音、修改参会姓名
5. 课堂录制：主持人开启云录制/本地录制留存课堂
6. 下课结束：选【结束所有会议】（⚠️不要仅点离开会议，否则课堂不会关闭）
👩‍🎓听课教室 & 学生操作
1. 入会观看主讲画面与共享课件；可切换画廊/演讲者视图（仅本机生效）
2. 举手发言：点【举手】等待教师邀请；收到邀请点同意上麦；发言结束点放下手
3. 不能开麦：说明老师开启举手模式，需要举手等待邀请
4. 退出课堂：点击【离开会议】确认退出
📱移动端（微信小程序）
1. 微信搜「腾讯会议」小程序 →【加入会议】，输入9位会议号、填姓名入会
2. 举手、接受连麦邀请、退出会议操作同电脑端；横屏观看效果更佳
⚠️常见小故障快速排查
[bookmark: _GoBack]表格1.常见故障排除与处理
	故障现象
	

	摄像头 / 麦克风不可用
	检查是否被其他软件占用；系统授予相机麦克风权限；举手模式需教师邀请上麦

	共享视频没有声音
	共享时勾选【共享电脑音频】

	画面卡顿掉线
	优先检查网络；可运行设置 - 帮助里的网络检测

	找不到预定课程
	核对登录账号、系统时间；确认会议未结束


✅课前 / 课后核对
✅课前：音视频正常、共享测试完成、确认是举手/自由发言模式✅✅课后：教师【结束所有会议】，确认录制文件生成，异常记录会议号反馈管理员
提示：软件版本不同界面略有差异，以学校实际配置为准

