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welink视频会议使用指南·正文

第1章 [bookmark: _Toc33780768]系统概述
1 [bookmark: _Toc32856978][bookmark: _Toc32860599][bookmark: _Toc32942804][bookmark: _Toc32943605][bookmark: _Toc33001889][bookmark: _Toc33001954][bookmark: _Toc33028197][bookmark: _Toc33090921][bookmark: _Toc33092281][bookmark: _Toc33092305][bookmark: _Toc33717504][bookmark: _Toc33717578][bookmark: _Toc33756047][bookmark: _Toc33756232][bookmark: _Toc33759113][bookmark: _Toc33759141][bookmark: _Toc33762876][bookmark: _Toc33780769]
1.1 [bookmark: _Toc33780770]功能概述
信息技术中心引入高并发视频会议WeLink软件，协助全校师生之间远程会议使用。单个会议最高持500位师生同时参会。
1.2 [bookmark: _Toc33780771]客户端分类
a. Android客户端（Android5.0及以上）
手机扫码下载客户端
[image: ]
b. IOS客户端（IOS10及以上）
手机扫码下载客户端
[image: ]
c. Windows客户端（Windows7及以上(32位或64位)）
官方下载链接
https://www.huaweicloud.com/product/welink-download.html


第2章 [bookmark: _Toc33780772]账号注册申请
2 [bookmark: _Toc32763011][bookmark: _Toc32767532][bookmark: _Toc32826743][bookmark: _Toc32826818][bookmark: _Toc32830716][bookmark: _Toc32842148][bookmark: _Toc32842332][bookmark: _Toc32852596][bookmark: _Toc32856994][bookmark: _Toc32860615][bookmark: _Toc32942820][bookmark: _Toc32943621][bookmark: _Toc33001905][bookmark: _Toc33001970][bookmark: _Toc33028214][bookmark: _Toc33090926][bookmark: _Toc33092286][bookmark: _Toc33092310][bookmark: _Toc33717510][bookmark: _Toc33717582][bookmark: _Toc33756051][bookmark: _Toc33756236][bookmark: _Toc33759117][bookmark: _Toc33759145][bookmark: _Toc33762880][bookmark: _Toc33780773]
2.1 [bookmark: _Toc33780774] 申请流程
a. 注册方式
b. 提交人员信息表
c. 系统管理员导入
d. 注册成功
2.2 [bookmark: _Toc33780775]注册方式
a. 统一注册：各学院指定管理员，分批次报送需要注册的教师、学生人员信息表。
b. 个人注册：接受教师通过人大邮箱个人注册。
2.3 [bookmark: _Toc33780776]提交人员信息表
申请人（教师个人或学院指定管理员）提交人员信息进行注册，将填好的人员信息表发送至noc@ruc.edu.cn。人员信息表模板可在信息技术中心官网（it.ruc.edu.cn）下载，也可联系邮箱noc@ruc.edu.cn申领人员信息表模板。
2.4 [bookmark: _Toc33780777]系统管理员导入
系统管理员接收申请后，一天内完成人员信息表导入系统，完成后邮件通知申请人。
2.5 [bookmark: _Toc33780778]注册成功
[bookmark: _GoBack]接收到系统管理员注册成功邮件，即注册成功。本单位注册人员，可通过使用注册手机号＋验证码登录客户端。


第3章 [bookmark: _Toc33780779]召开视频会议
3 [bookmark: _Toc32830723][bookmark: _Toc32842156][bookmark: _Toc32842340][bookmark: _Toc32852604][bookmark: _Toc32857002][bookmark: _Toc32860623][bookmark: _Toc32942828][bookmark: _Toc32943629][bookmark: _Toc33001913][bookmark: _Toc33001979][bookmark: _Toc33028225][bookmark: _Toc33090936][bookmark: _Toc33092295][bookmark: _Toc33092319][bookmark: _Toc33717519][bookmark: _Toc33717591][bookmark: _Toc33756060][bookmark: _Toc33756245][bookmark: _Toc33759123][bookmark: _Toc33759151][bookmark: _Toc33762886][bookmark: _Toc33780780]
3.1 [bookmark: _Toc33780781]召开流程
a. 登录客户端
b. 发起视频会议
c. 邀请参会人员
d. 参会人员加入会议
e. 屏幕共享功能
f. 结束会议
3.2 [bookmark: _Toc33780782]登录客户端
注册用户：首次登录使用手机号＋验证码登录。首次登录后需设置密码，后续登录时使用手机号+密码登录。
[image: C:\Users\dyzja\AppData\Local\Temp\WeChat Files\99cdd24e06bc38a9ca8f89ffcff8a28.jpg]
未注测用户：未注测用户需要参会，无需登录客户端，通过邀请链接即可入会。
3.3 [bookmark: _Toc33780783]发起视频会议
会议发起人发起会议，步骤如下：
a. 登录客户端，点击右上角+图标，选择视频会议。 显示如下：
[image: C:\Users\dyzja\AppData\Local\Temp\WeChat Files\518af3b842197c3887ac688ce0d8bdb.jpg]
b. 在新弹出的页面中，点选“发起会议”。显示如下：
[image: C:\Users\dyzja\AppData\Local\Temp\WeChat Files\335d579346181b6a1f310d89f93501c.jpg]
c. 选择使用个人会议ID，设置来宾密码，点击“立即开始”，完成发起会议。显示如下：
[image: C:\Users\dyzja\AppData\Local\Temp\WeChat Files\e0bd34a3d7445f7aba8fbfb8a3528da.jpg]
3.4 [bookmark: _Toc33780784]邀请参会人员
会议创建完成后，即可邀请参会人员加入会议。步骤如下：
a. 在会议页面，点击下方“与会者”按钮，进入“与会者“页面，显示如下：
[image: C:\Users\dyzja\AppData\Local\Temp\WeChat Files\66fb20da5d268913646bb8b156c0c26.jpg]
b. 在与会者页面，点击右上角添加与会者图标按钮。显示如下：

[image: ]
c. 参会人员为注册用户：可在通讯录中选择参会人员进行呼叫。
d. 参会者不在线及参会者为非注册用户：可发送邀请链接，邀请入会。邀请方式如上图所示，通讯录以外任意方式即可。



3.5 [bookmark: _Toc33780785]参会人员加入会议
参会人员可通过以下三种方式加入会议：
入会方式一：接听会议呼叫。登录客户端并保持在线，收到会议呼入，点击页面下方绿色“视频接听”或“语音加入”。显示如下：
[image: C:\Users\dyzja\AppData\Local\Temp\WeChat Files\05f4f6065030f902eebb587038d1668.jpg]
入会方式二：主动加入会议。未接收到会议呼入时，登录客户端，使用加入会议功能主动入会。步骤如下：
a. 登录客户端后，点击右上角+按钮，选择视频会议，显示如下：
[image: C:\Users\dyzja\AppData\Local\Temp\WeChat Files\518af3b842197c3887ac688ce0d8bdb.jpg]
b. 在会议页面，选择加入会议功能。显示如下：
[image: C:\Users\dyzja\AppData\Local\Temp\WeChat Files\335d579346181b6a1f310d89f93501c.jpg]
c. 输入会议发起方提供的会议ID和来宾密码，即可加入会议。显示如下：
[image: C:\Users\dyzja\AppData\Local\Temp\WeChat Files\24753d0c019da4c53ac1ee4f21a8a78.jpg]
入会方式三：参会者为未注册用户，下载客户端后，无需登录，通过会议发起者提供的会议链接可跳转入会，显示如下：
[image: ]

3.6 [bookmark: _Toc33780786]屏幕共享功能
视频会议中，可点击下方屏幕共享功能按钮，向所有参会人员共享自己的电脑或手机屏幕，进行操作或文档的演示。显示如下：
[image: C:\Users\dyzja\AppData\Local\Temp\WeChat Files\66fb20da5d268913646bb8b156c0c26.jpg]
点击停止共享按钮，即可结束演示。显示如下：
[image: C:\Users\dyzja\AppData\Local\Temp\WeChat Files\ef103ffe7d80d5bd2361b4aa717ae09.jpg]

3.7 [bookmark: _Toc33780787]结束会议
会议结束后，直接点击会议页面右上角”离开“按钮，即可退出会议。
[image: C:\Users\dyzja\AppData\Local\Temp\WeChat Files\66fb20da5d268913646bb8b156c0c26.jpg]
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