随会讲座指南
第一步：选择参会的终端设备
请使用可联网的笔记本电脑。请确保参会终端设备的摄像头、扬声器处于正常的工作状态。
第二步：下载参会软件
参会软件名为“随会”。
根据终端设备类型从下面的链接中下载对应的客户端或APP。请用浏览器打开链接下载，https://suihui.xmu.edu.cn/download
手机安装APP时可能因为各人手机个性化的安全设置而出现不同的授权提示，根据系统及“随会”软件的提示给予所需的设置和权限。软件安装完成后可以在桌面上看到如下的快捷方式或图标。
[image: C:\Users\1206\AppData\Local\Temp\1580193080(1).png]


点击“随会”的快捷方式或图标运行程序，看到如下界面即表示安装成功。
                                      [image: C:\Users\XMUINC~1\AppData\Local\Temp\1580458659(1).png][image: C:\Users\XMUINC~1\AppData\Local\Temp\1580458590(1).png] 
无需登录或注册账号。
第三步：参加一个视频会议
请您通过视频会议主持人发出的“邀请信息”参加视频会议。如下图:
[image: C:\Users\1206\AppData\Local\Temp\1580196775(1).png]
电脑端参会：参会终端安装好“随会”软件后，复制加会链接，拷贝至网页浏览器，打开“加会链接”地址，即可自动进入视频会议，加入会议时请根据”随会“软件的提示给予所需的设置和权限。当看到会场的画面并听到会场的声音表示您已经正常入会。
手机端参会（不推荐）：如果您在微信中接收到参加视频会议“邀请信息”，点击“加会链接”后，请按下图红字部分提示操作。
[image: C:\Users\XMUINC~1\AppData\Local\Temp\1580459184(1).png]
第四步：修改您的参会名称
请按图中的红色箭头及文字提示操作修改您的参会名称。
参会名称请使用您的真实姓名或代表参会的单位名称。
电脑版
[image: C:\Users\XMUINC~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\d19b4d6f892c91514be42336cb8e16c.png]

手机版：
[image: C:\Users\XMUINC~1\AppData\Local\Temp\1580460479(1).png]
[image: C:\Users\XMUINC~1\AppData\Local\Temp\1580460581(1).png]
[image: C:\Users\XMUINC~1\AppData\Local\Temp\1580460681(1).png]
[image: C:\Users\XMUINC~1\AppData\Local\Temp\1580460875(1).png]
第五步：如何共享屏幕？
a.开启共享
点击会议功能区的“共享屏幕”可以将电脑或手机上选定的窗口展示给所有与会者，可用于展示演讲PPT、视频、文档等。操作如图所示：
[image: C:\Users\XMUINC~1\AppData\Local\Temp\1581159853(1).png]
b．结束共享
[image: ]

注意：不能用WPS共享屏幕，要求用Office，确保可以全屏展示。

特别提示：
用手机入会时，当您接打电话，切换使用微信或其他手机应用时可能发生断开会议的情况，不建议使用手机参会。如发生请您重新点击“入会链接“参会。您可以随时在退出会议或断开会议后重新点击“入会链接”参会，但重新加入会议需要尽快重新设置参会使用的姓名，以便主持人确认身份和指定发言。
1. 进入会场后在终端主画面上应出现当前会议焦点发言人画面和本地会场画面，如未出现本地会场画面，请在终端中设置打开本地视频，并注意观察本地会场画面，调整摄像头位置以清晰传送参会者面部画面。
2. 相关会议信息如下：
PC、Mac、iOS或安卓设备可使用加会链接：
https://private.suimeeting.com/share/j/您的会议号
视频硬件设备加入会议的相关信息为：
    H.323协议呼入： 
          IP地址：
          会议号：
3. 基于安全考虑，请在会议结束后妥善关闭参会设备的摄像头与麦克风装置。
[bookmark: _GoBack]
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