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四、注意事项

针对电脑操作系统类型，下载对应版本

下载安装腾讯会议软件
下载腾讯会议软件：https://meeting.tencent.com/download-center.html



四、注意事项在Courses系统上维护个人信息——通过统一身份认证登录
https://courses.tongji.edu.cn/

请各位教师进入云课堂平台后首先

完成个人信息维护。务必填写
手机号！

注意

邮箱不必填写！

手机号一定要填！



四、注意事项在Courses系统上查看是否正确排课

①.登录系统后显示个人“课程表”，
能够看到今日课程。
②.若今日没有课程，调整至“周”
视图，配合③切换周次，可以看到
每周排课信息

方式一

①.通过点击“我的课程”标签
②.将线上课程的会议号和密码告知
学生，参与上课

方式二

排课信息



四、注意事项在Courses系统上查看是否正确排课

①.点击“我的课程”
②.打开“全部课程”
③.在搜索框中输入课程名称
④.点击选中的课程后的“放大镜”
图标
⑤.点击“收藏”将课程添加到我的
课程中

方式三

若以上三种方式均没有看到排课信息，请尽快联系学院教务协助确认。



四、注意事项
1.腾讯会议客户端登录状态

个人账号(非SSO登录状态) SSO成功登录（PC端） SSO成功登录（手机端）

腾讯会议获取主持权限的方法（单点登录（SSO））

正确！
正确！

需退出登录，
重新使用SSO登录



四、注意事项
2.  退出原有账号 - 腾讯会议客户端

使用单点登录需先退出腾讯会议原有
的个人登录账号

1. 点击腾讯客户端左上角的头像

2. 将弹出的窗口滚动到最下方
点击“退出登录”

腾讯会议获取主持权限的方法（单点登录（SSO））



四、注意事项
3.  配置SSO登录

点击 ＂SSO＂

腾讯会议获取主持权限的方法（单点登录（SSO））



四、注意事项
4. 统一身份认证（自动弹出，建议使用谷歌chrome或
Microsoft Edge浏览器）

在弹出窗口完成登录

腾讯会议获取主持权限的方法（单点登录（SSO））



四、注意事项
注意：360浏览器会导致统一身份认证弹出失败，请卸载360浏览器，
并修改默认浏览器

腾讯会议获取主持权限的方法（单点登录（SSO））

1.点击电脑屏幕左下角的搜索图标，输入
“默认应用”

2.找到“Web浏览器”

3.修改为Microsoft Edge  或 Google
Chrome 



四、注意事项
5. 进入已申请会议——与账号相关会议列表

会议申请人
通过SSO登录进
入会议可自动获
取主持人权限，
不使用主持人密
码。

腾讯会议获取主持权限的方法（单点登录（SSO））

注意：
已经在courses.tongji.edu.cn中确认排课的课程，
会自动同步至SSO登录后的腾讯会议主界面会议
列表中。（本研院的同步方式不同，可能部分课程
同步滞后，这种情况下直接输入会议号和密码进入
会议可也获得主持权限）

各位老师在courses.tongji.edu.cn中确认过课程信
息后，授课时无需每次都从网站进入，可直
接在腾讯会议中选择课程进入会议



四、注意事项
等待至上课时间：课程开始前15分钟才能开启会议室。出现如下界面说明开启时间
未到，请等待！若课程开始前10分钟仍未自动进入，请离开会议后再次进入即可。

进入已申请会议



四、注意事项授课开始
会议录制：点击“录制”。和选择“本地录制”或“云录制”

 选择“本地录制”：
课程录像会被保存在教师的电脑中，
默认保存在“文档/TencentMeeting”
文件夹内（需要在电脑上经过转码后
才能得到录像）

 选择“云录制”：
课程录像会被保存在云端，结束录制
后4小时之后可以在
courses.tongji.edu.cn中下载

自由选择



四、注意事项授课开始
——设置其他参会者为“联席主持人”

“联席主持人”功能：

1.开启等候室

2.会议录制

3.设置讨论分组



四、注意事项授课完成

结束会议：点击“结束会议”。



四、注意事项授课完成

录像格式转换：在本地已录制的课堂视频将自动开始转换。



四、注意事项参会报告下载

查看参会报告：登录云课堂平台，点击 “课后报告”——“参会报告”，点击相应课程后的放大镜。

打开线上参会名单



四、注意事项参会报告下载

下载参会报告：点击“下载报告”。

下载线上课程参会学生详细名单



四、注意事项云端录像下载（仅限在录制时选择了“云录制”的课程）

录像下载：登录云课堂平台，点击 “课后报告”——“云端录像”，点击相应课程后的放大镜。

打开录制列表

点击“视频文件”
下载云录制的课程录像

云端录像只有授课老师和管理员可以查看。若要分享
给学生，老师可以下载后上传到Canvas平台、V流媒体平台
等教学平台中使用。



四、注意事项
每门课程的腾讯会议号和参会密码在本学期内保持不变，可在首次登录云课堂平台

（courses.tongji.edu.cn）时将课程腾讯会议的相关信息记录保存，以后便可不必
每次都登录云课堂平台查询信息。

如果发生课程进行中教师（主持人）掉线的情况，会议室主持人将随机分配给某位
参会学生。授课教师可重新进入会议室，并提醒该同学将主持权限交还给授课教师，
并继续进行授课。

建议提前调试参与腾讯会议设备的音视频是否可用。

建议将腾讯会议客户端更新到最新版本，以获得最好的使用体验。

信息办技术支持电话：65983525

小贴士



四、注意事项常见问题
 Courses和Canvas平台的校外访问：上述两个平台均不需要VPN，可以直接访问，现在是
访问高峰，如遇到加载不出的情况请刷新尝试。

 能够在Courses平台上看到课程，但在SSO登录的腾讯会议客户端上看不到：只要在
Courses上面确认有自己的课而且会议信息正确即可，课程当天都会出现在腾讯会议客户端
的列表里。因本研院数据同步方式不同，不一定同时显示。

 SSO登录是否要每次课前重复：SSO登录过一次后，腾讯会议客户端会保留状态，无需重
复操作。

 学生是否需要进行SSO登录：学生不需要SSO，学生用个人账号加入会议即可。

 会议号和密码通知学生：学生可以自行在Courses中查找获得会议信息。为保证收到通知，
老师可以通过Canvas课程公告或者微信群、QQ群通知学生。

 SSO登录后的腾讯会议客户端不能创建快速会议或预约会议，如有需求请退出登录并使用
微信或手机号登录个人版使用。注意授课时仍需切换回SSO登录以获取主持权限。



谢 谢
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