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附件 1.           随会参会指南 

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://www.suimeeting.com/Htdocs/Index/download.ht

ml 

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。 

 

 

 

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。 

https://www.suimeeting.com/Htdocs/Index/download.html
https://www.suimeeting.com/Htdocs/Index/download.html
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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: 

 

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。 
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手机端参会：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。 

 

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。 
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电脑版 

 

 

手机版： 
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第五步（学生使用）：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
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的窗口展示给所有与会者，一般用于展示演讲 PPT、视频、

文档等。操作如图所示： 

 

b．结束共享 

 
 

注意：不能用 WPS 共享屏幕，要求用 Office，确保可以全屏

展示。 
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特别提示： 

1. 各个参会者的网络和终端状况将影响视频会议的效

果，视频面试时家中或办公室网络尽量保证仅本人使用，

与他人共用无线网络可能产生卡顿或延时甚至断开会

议，请确保参会终端网络畅通，可稳定接入互联网。 

2. 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。 

3. 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。 

4. 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。 
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远程视频面试应急预案 

远程视频面试是参与者和软、硬件环境的多方交互，受

限于网络环境等不稳定因素，请提前了解以下应急预案，确

出现突发情况，不必慌乱，可参考以下方案解决。 

Q1. 网络出现故障，远程视频中断如何处理？ 

远程参会的面试人和面试委员应在手机和电脑同时安

装随会 app。正常情况要求用 PC 端随会接入会议，若 PC 端

出现网络故障，且短时间内无法解决，立即使用手机随会接

入会议。 

Q2. 远程面试时听不到声音或无法看到本人的视频画面？ 

① 远程参会的面试人和面试委员应佩戴入耳式麦克

风，同时准备一副备用入耳式麦克风。 

② 若左下角音频图标处有感叹号，则点击感叹号处，

会跳出弹窗，按照弹窗提示选择即可。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 若误点了静音，左下角音频图标处有红色斜杆，点

击此处解除静音即可。若看不到自己的视频画面，同理，点
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击左下角启动视频即可。 

Q3. 某位面试人的网络故障无法解决，面试卡顿如何处理？ 

若某学生在面试过程中出现无法解决的网络故障，则暂

停该学生的面试，换下一个学生面试。如果该面试人短时间

内无法恢复视频面试，由面试委员会讨论决定是否重新组织

面试。 

Q4. 因故障退出面试的学生无法继续参与面试？ 

    学院应预留一个测试账号，由于耳麦或摄像头原因暂时

中断面试的学生，可切换导测试账号调试，待调试成功后，

再进入面试会场账号等待面试。 

Q5. 若会议主持人误点退出会议，视频会议突然结束如何处

理？ 

视频面试过程中，一旦会议主持人退出会议，整场视频

会议即终止。若主持人误点退出会议，则立刻点击随会界面

的“主持会议”，生成一个即时会议，并把会议链接通知给

全体参会人员。 

Q6. 苹果电脑使用随会注意事项？ 

系统偏好设置，点击安全与隐私，通用点击左下角的小

锁头，输入管理员密码，输入后点击允许第三方软件，通过

以上设置后才可以安装网上下载的 dmg 文件。相关操作截图

如下： 
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