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一、软件选型
1.推荐使用“腾讯会议”软件，以远程视频会议形式进行预答辩工作。下载地址：https://meeting.qq.com/download-center.html?from=1002。
2.建议研究生和答辩委员会专家都使用Windows版本“腾讯会议”，这样观看效果更清晰。注意：需要提前配置好摄像头、耳麦等部件，测试是否可正常使用。若无法使用Windows版，可使用Android或iOS移动APP版本。
3.如有其他使用者更熟悉的网络会议软件，也可使用。比如Zoom，网址https://www.zoomcloud.cn/Download，手机APP下载ZOOM Cloud Meetings
4.投票软件：问卷星，访问地址：https://www.wjx.cn/。
二、准备工作
1.使用“腾讯会议”软件时，答辩秘书须进行注册，其他人员下载软件即可，无须注册。答辩秘书负责提前预约好会议，并将“会议号”发给研究生和答辩委员会专家组成员，大家通过“会议号”加入会议即可。
2.答辩前，答辩秘书应该提前1-2天联系研究生和答辩委员会专家，对软件的使用进行测试。研究生需要熟悉利用软件分享PPT功能，了解退出会议，中途加入会议等功能。答辩委员会专家应试用会议软件和麦克声音。
3.秘书提前下载及注册投票软件，注册-绑定手机号。须提前演练使用功能，包括编制问卷，发布问卷，查看投票结果等功能。
4.答辩要求全程录像，需要提前准备好录屏软件或摄像机。
三、几种典型答辩形式操作指南
1.研究生远程，答辩委员会专家全部集中：
研究生下载安装“腾讯会议”；答辩委员会专家集中在一间会议室，所有答辩委员会专家通过一台公共的电脑（需配置摄像头、麦克）发言，电脑连接投影仪。研究生和答辩委员会专家通过统一的会议号加入会议。
2.研究生和各位答辩委员会专家均远程：
研究生和答辩委员会专家每人下载安装“腾讯会议”，通过统一的会议号加入会议。投票环节，答辩委员会专家直接用手机微信通过秘书分享的链接投票即可。
3.研究生远程，答辩委员会专家部分集中，其余答辩委员会专家远程：
研究生和远程答辩委员会专家每人下载安装“腾讯会议”，集中的答辩委员会专家通过一台公共的电脑（需配置摄像头、麦克）发言，该电脑连接投影仪。研究生、集中答辩委员会专家和远程答辩委员会专家均通过统一的会议号加入会议。投票环节，答辩委员会专家直接用手机微信通过秘书分享的链接投票即可。

