附件2：

线上视频答辩平台及投票软件操作指南

一、腾讯会议使用简介
1.下载安装 
下载地址：https://meeting.qq.com/download-center.html?from=1001 
移动设备使用支持苹果 iOS系统、安卓系统及微信小程序； 
注：微信小程序只能加入会议，不能发起会议。为了保证会议质量，建议选择使用安装客户端的方式使用“腾讯会议”。 
[image: ]


2.登录 
新用户可以用手机号发送验证码进行注册，也可以通过微信直接注册登录。 
[image: P3]



3.发起会议：预定会议 
登录成功后，预定会议，生成会议邀请信息。可使用共享屏幕和会议文档功能。 
[image: ][image: P5]
[image: P7]
4.加入会议 
参加会议者可以通过点击会议邀请自动进入会议，也可以用上述输入“会议号”加入会议的方式进入会议。
[image: P6]



二、钉钉视频答辩使用指南
1.手机、iPad上下载并安装好钉钉。笔记本电脑请到https://www.dingtalk.com/下载。点击打开钉钉并且登录自己的钉钉账号。
[image: ]

[image: ]
2.点击钉钉软件主面板下方或左面区域的‘工作’
[image: ]             

3.滑动工作页面，找到‘视频会议’并且点击进入。
[image: ]
4.进入了视频会议的页面，点击‘马上开会’后，点击‘开始会议’。
5.进入选择联系人界面，点击勾选各位成员（答辩委员会、督导组、答辩研究生等）后，再点击右下角的‘确定’后，开始视频答辩。
[image: ]
6.钉钉视频会议可支持‘直播屏幕’功能，答辩研究生点击如下图所示红色方框中的图形，即可以进行直播屏幕，在手机或者 PC 终端展示答辩 PPT，或者相关文件。答辩秘书由 PC 终端（PC 终端需配有摄像头跟麦克风）登陆，且必须是视频会议的发起人。在答辩过程中可点击下图红色方框中的图形进行录音录像。
注：钉钉视频会议相对功能比较齐全，可以支持直播屏幕（展示答辩 PPT及相关材料），同步录音录像等功能。建议答辩秘书老师由 PC 终端（PC 终端需配有摄像头跟麦克风）登陆钉钉，并发起视频会议，方可进行同步录音录像，若不是视频会议发起人则没有此权限。

三、“腾讯投票”小程序使用简介
1. 登陆小程序
微信“发现”—小程序—搜索“腾讯投票”—打开“腾讯投票”—点击登录。
[image: ][image: f56764ff651a92e28da1673252349ff]






2. 新建投票
    答辩秘书新建投票，首先选择单选投票。之后填写事项，研究生姓名和表决选项，表决选项设置为选择“匿名投票”。答辩秘书将设置好的投票小程序发至答辩委员会群（答辩秘书与答辩委员会专家）。[image: 9ae3857206947b9ecd8570b57598b49][image: 3464ef793d799728df42ae92f1830e6]





3. 参与投票
答辩委员会专家在答辩委员会微信群中点击腾讯投票小程序进行投票，完成后点击“匿名提交”即完成匿名投票。
[image: ][image: 6828a4aa9db7d96f55bd590cc4fe0da]





4、导出投票记录
答辩秘书在投票结束后可查看投票结果并导出记录至“腾讯文档”。
[image: 4cabb7deeaa8271a1344103d6790129]

四、“群问卷”投票小程序使用指南
1. 登陆小程序
微信“发现”—小程序—搜索“群问卷”—打开“群问卷”—点击登录。


  
 [image: ][image: dfd3ce90dc8757d8b03bc6f710553b8]      




2. 创建问卷
    答辩秘书创建问卷，填写事项，学生姓名和表决选项，表决选项设置为“单选题”并选择“匿名参与问卷”。答辩秘书将设置好的群问卷发至答辩委员会群（答辩秘书与答辩委员会专家）。
  [image: f7c28500f28cbf406e3932a586f2ea1]         [image: 2a53de1970741a6d438010e909c753c]






3. 参与问卷
    答辩委员会专家在答辩委员会微信群中点击群问卷小程序进行投票，完成后点击“匿名提交”即完成匿名投票。
[bookmark: _GoBack] [image: ]      [image: 047a17f6425e205206936fb891d00b2]
 
4、导出投票记录
答辩秘书在投票结束后可查看投票结果并“导出问卷记录”。
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