
腾讯会议常见问题 

一、会议前 

1、快速会议和预定会议的区别 

快速会议：快速会议又称即时会议，代表您可以立即发

起一个会议。快速会议不会在会议列表中展示，当您离开会

议后，不能在会议列表找到此会议，但您可以在会议开始一

个小时内通过输入会议号加入会议的方式再次回到此会议，

当会议持续一小时后，若会议中无人，系统则会主动结束该

会议。 

预定会议：预定会议需要填写预定信息，会议预定成功

后，可同步到您的日历日程中。您可以在预定会议界面填写

“会议主题”、“开始时间”、“结束时间”、“入会密码”

等信息，并上传会议文档。您可以在“会议列表”查看今天

以及今天以后的预定会议及会议号。当您的会议到达您设定

的“结束时间”以后，系统不会强制结束您的会议。所有已

预定会议都可以为您保留 30 天（以预定开始时间为起点），

您可以在 30 天内，随时进入这个会议。 

2、我想通过电话加入会议，具体怎么收费？ 

使用电话呼入腾讯会议，按照当地通话标准收费，国际

长途按国际漫游标准收费，腾讯会议平台不收取额外的服务

费。 

3、如何发起预定会议？ 



登录腾讯会议后，可以在“主界面”中，点击“预定会

议”按钮，然后填写相关信息并提交即可预定会议（未登录

状态下不支持创建会议）。 

 

4、如何发起快速会议？ 

登录腾讯会议后，可以在“主界面”中，点击“快速会

议”按钮，无需填写预定信息即可快速创建会议（未登录状

态下不支持创建会议）。 

 



二、会议中 

1、我加入会议后没有声音怎么办？ 

若您加入会议后出现无声现象，请检查您的音频方式接

入方式，并检查您的系统默认音频设备是否选择正确，如果

不接入任何音频方式，则会出现无声情况。 

2、我是主持人，怎么静音其他与会成员？ 

答：会议界面点击“管理成员”按钮 ，在成员

列表内可选择全体静音或静音某个与会成员。 

 

3、我是主持人，怎么解除他人的静音？ 

当收到某个与会成员申请解除静音的提示时，可选择同

意进行解除，在“管理成员”界面可选择主动解除全体静音，

或主动解除某个与会成员静音状态。 



 

4、我被主持人静音了，如何申请解除静音？ 

APP 或 PC端用户：点击“麦克风”选择“申请发言”，

等待主持人通过即可。电话呼入用户：被禁言后按“1”键

后并按“#”键申请发言，等待主持人通过即可。 

 

5、发起会议后，如何邀请他人？ 



发起会议后，点击底部的“邀请” ，复制

邀请信息，即可通过 QQ、微信、企业微信、邮件将邀请信息

发送出去。 

6、我是主持人，如何转让主持人身份？ 

会议界面点击“管理成员” ，选择您想要转交

主持人身份的成员，并点击“更多”。在弹出的选项栏里选

择“设为主持人”即可。 

 

7、我网络状况不佳，但需要参加会议怎么办？ 

可以在会议中点击“设置”选择开启语音模式，可减少

网络相关压力，但您需尽快到达良好的网络环境下，以防耽

误您的会议。 



 

8、共享屏幕时，如何只共享一个窗口，而不是整个桌

面？ 

腾讯会议支持桌面全屏/程序窗口两种模式共享屏幕，

点击屏幕下方菜单栏“共享屏幕”按键， 选择您要共

享的程序窗口，即可实现单个窗口屏幕共享。 


