
腾讯会议操作指南

一、注册/登录

注册仅需要手机号，接收验证码即可。

（如果选择下方微信绑定注册，还是需要手机号接收验证码）
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二、进入主页面，可根据需要进入已经开启的会议、创建新的会议、或者预约

创建会议

1. 点“加入会议”输入会议号，即可加入
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*或者通过邀请链接，进入会议
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2. 点“快速会议”，立刻就可进入会议窗口

*手机端、电脑端会议窗口的功能设置基本相同（手机端部分功能隐藏到了“更

多”），基本功能包括：

a语音通话（点麦克风图标）

b视频通话（点摄像机图标）

c邀请成员（可以通过 QQ、微信发送会议链接，也可以邀请联系人）

d上传文档（电脑端可以上传文档，也可以创建临时文档；手机端只能创建临时

文档）

e共享屏幕（每位会议成员均可共享）

f打字聊天（手机端需点“管理成员”才可看到隐藏聊天位置；电脑端点“聊天”）

（1）手机端会议窗口
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（2）电脑端会议窗口
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3. 点“预约会议”，输入相应会议信息，即可在预约时间创建会议

*手机端和电脑端的功能差异主要体现在，“会议文档”功能，电脑端可以上传

文档，也可以创建临时文档；手机端只能创建临时文档。

（1）手机端界面

第11页,共15页



（2）电脑端界面
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三、结束会议，可以选择个人离开和结束会议两种模式

点击“结束会议”

1. 手机端
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2. 电脑端
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