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通用操作

01



客户端下载

安卓手机 会议平板 windows 电脑

安卓版app下载方式：

扫描二维码下载并安
装

windows 客户端下载路径：

https://pan.baidu.com/s/1b

baaPZW4sZVnyT_C06R_dQ



注册/登陆账号

登 录1）打开云会议客户端

2）已有萤石云账号可直接点击登录

3）无账号的选择注册，输入

相关信息即可完成注册

注册



设置-电脑端



发起会议
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召开即时会议

操作方法：

1）点击主页[发起临时会议]

2）填写会议主题并选择会议类型

3）点击图片右上角对号即可

TIPS：

如果网络状况不佳建议将会议类型

选为语音会议，以保持远程沟通流畅。



预约会议

操作方法：

1）点击主页[预约会议]

2）填写会议相关信息

3）点击图片右上角对号

4）到达预定时间，点击

开始会议即可



加入会议
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加入会议

操作方法：

1）点击主页[加入会议]

2）输入会议码

3）点击图片右上角对号即可加入会议

TIPS：

1）您的称呼为在会议中您的显示名称，可修改

2）加入会议时，如无需对方看到我方会场画面，

可将摄像头开启按钮关闭



会议控制
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屏幕显示

1）画廊模式

所有参会画面平铺，单屏最多可以显示25位发言者

2）演讲者模式

主讲者会以大屏的方式出现在屏幕中，其他参会者以小屏幕的方式出现在屏幕的一侧。

TIPS：

电脑端通过屏幕右上角的视图图标切换两种模式，手机端通过左右滑动切换。



主持人控制
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电脑端-声音和视频的开启与关闭

静音与取消静音

图示1为正在使用电脑麦克风，不需要发

言时点击图标，出现图2即为静音状态

视频的开启与停止

图示1为视频开启状态，不需要开启视频时

点击停止视频图标，图2状态即为视频关闭

状态

停用电脑语音设备

点击停用电脑语音设备，既听不到对方的

声音，我方的声音也无法录入
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图 1 图 2 图 3



电脑端-邀请参会人

主持人点击邀请图标，

可通过多种方式邀请

其他人员参会：

1）邮件邀请

2）生成会议链接

3）生成邀请信息



电脑端-管理参会人

将主持人以外的全体参

会人员静音或解除静音 会议加锁：参会人到齐后，点击会议

加锁，会议将会锁定，无关人员无法

进入会议，保障信息安全

1）开启对方摄像头

2）给予主持人权限

3）修改其名称

4）移出会议

点击任一参会人



电脑端-共享屏幕

1）点击共享屏幕，系统会检测已打开的所有程序，

需要共享任一程序，选中后点击右下角“共享屏幕”

即可

2）共享视频时，需勾选左下方的共享电脑声音和

视频流畅度优先

3）高级

①屏幕的部分：在屏幕上截取一块区域共享

②仅电脑音频：仅共享电脑音频而不共享屏幕内容

③第二摄像头的内容：共享外接摄像头画面



电脑端-共享屏幕

点击“注释”图标，可对

共享画面进行注释操作

更多中可以设置“不允许参会

者添加注释”等操作

点击远程控制，可将鼠标/键盘

的控制权给予其他与会人员，

实现对于屏幕的远程控制



电脑端-聊天

点击“聊天”，可以对会议中的所有参会人

或者任一参会人发通知消息和公告

点击更多，主持人可设置允许观众聊

天范围，群聊或主持人可见



电脑端-录制

1）点击录制，软件左上角即显示录制中

2）录制过程中可以选择“暂停”或“停止”录制



手机端-主持人控制

视频开启与停止

共享屏幕

参会人管理7

5

6

① ② ③

④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧

1
喇叭控制

On：正常获取会议声音

Off：会议声音静音

2 会议码

结束会议3

静音与取消静音4
更多8



参会人控制
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电脑端-参会人控制

参会人自行选择打开/

关闭自己的音频和视频

参会人可邀请其他

人员加入会议

可以查阅会议中所

有参会人名单

参会人录制会议内容需

要向主持人申请权限

（安全保护）



手机端-参会人控制

手机端第一次加入会议，如
发现无法听到会议声音，请
检查以下两项：
1)点击左下角音频按钮，弹
出通过设备语音呼叫，点击
该弹窗
2）点击左上角喇叭图标，
确保其处于“on”状态




