
上海立信会计金融学院硕士研究生复试

腾讯会议平台操作手册（仅供参考）



面试前准备（环境与硬件要求）

1. 用于复试的设备【主机位】：建议使用笔记本电脑（需带有摄像头、麦克风功能）；

2. 用于监控面试环境的设备【辅机位】：一般使用智能手机（需带有摄像头功能），从考生
后方成45度拍摄；

3. 网络良好、流量充足，能满足复试要求，需保障有线宽带网、Wi-Fi、4G/5G网络等至少两

种网络条件。建议【主机位】使用有线网络；

4. 独立、明亮、安静无干扰的复试空间。考生周围不能有任何复试相关资料，房间内不得有

其他人在场；

5. 目前“腾讯会议”不支持同一账号不同设备端的登录，为了确保“双机位”模式的正常运

作，考生需提前准备两个账号。建议主设备(电脑端)登录考生自己账号，辅助设备登录第

二账号。



通过腾讯会议官方网站，下载并安装腾讯会议软件：

https://meeting.tencent.com/download-center.html

（网页选择匹配PC、手机系统适配型号，点击下载，并跳转到下载页面）

软件下载



腾讯会议软件使用手机号码+验证码即可注册账号，也可选择使用企业微信、

微信账号直接登录。

用户注册

手机号码+验证码注册 企业微信账号、微信账号直接登录



电脑端进入会议的操作如下：

进入腾讯会议【主机位】

点击“加入会议”

请在此处输入工作人
员告知的会议号

请在此处输入“准考
证号后3位+姓名+
主机位” 请勾选“自动连接音频”

与“入会开启摄像头”

最后，确认以上信息无误后，请点击“加入会议”，
进入等候室，等待工作人员准许进入会议



进入腾讯会议【辅机位】

手机端进入会议的操作如下：
请在此处输入工作人
员告知的会议号

请在此处输入“准考
证号后3位+姓名+
辅机位”

麦克风、辅机位请
扬声器”

最后，请在确认信息无
误后点击“加入会议”，
进入等候室，等待工作人
员准许进入会议点击“加入会议”

请勾选“开启摄像头”



进入等候区

请保持软件在前端，不要切换窗口。

等候时间可能较长，请考生耐心等候，等候时请特别留意考场/钉钉联络群发布的消

息通知!

点击图中下方的语音设备
测试按钮，测试PC端的语
音设备是否运转正常。

麦克风输入等级下方的音
量调整到90%左右，自动
调整音量不能打勾，否则
考官听到的声音很轻。。



调整双机位位置

主机位：摄像头从正面拍摄考生，考生的头部、
肩部及双手应完全呈现在主机位画面里。

辅机位：摄像头从考生后方成45°拍摄，确保主机位
屏幕、考生的头部、肩部、双手在画面中清晰可见。



电脑端会议界面

入会后请检查自己的机位屏幕显示是否正常

请确认自己的主机位
会议界面麦克风是开
启的，入会后主机位
请 点击静音

入会后请保持视频打开状态 考生面试结束后，
请点击“离开会
议”退出会议
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为避免影响主机位收音，请关闭
麦克风，保持辅机位静音

因手机设备主要为监控设备，
请将声音播放模式切换为听筒
模式，避免影响主机位收音

考生面试结束后，请点击“离开”
退出会议

因手机设备主要为监控设备，请打
开摄像头，并保持入会期间摄像头
开启。
（辅机位摄像头需要拍到包括考生
本人以及主机位电脑主体画面）

如果双机位的情况下听到有杂音，
可以在辅机位会议界面点击右下角
“更多” →“断开音频”

手机端会议界面
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Q1：腾讯会议的会议号在哪里获得？
A1：复试当天，工作人员会将腾讯会议的会议号在钉钉联络群中公布给该考场的考生。如遇钉钉临时故

障，工作人员会电话联系告知考生，请考生保持复试期间手机畅通。

Q2：进入腾讯会议室后面试官听不到我的声音怎么办？
A2：在腾讯会议客户端窗口，下方有两个按钮用于控制音频（麦克风）和视频（摄像头）。进入会议室

后如需说话，需点击“解除静音”按钮，确保麦克风图标上没有红色斜杠，这时面试官才能听到您说话。

同样，对于摄像头，需要点击“启动视频”按钮，确保摄像头图标上没有红色斜杠，才能看到您的画面。

Q3：复试过程中出现卡顿、故障怎么办？

A3：重新登陆腾讯会议，如仍存在问题，启用备用平台钉钉（双机位）。若上述两个平台均无法正常复

试，联系本组对应的紧急联络人员，提供考场号、姓名、准考证号、手机号，等待后续应急安排。

常见问题


