
线上授课软件使用说明（腾讯会议、qq 群课堂） 

电脑硬件要求： 

如果是笔记本，本身具有麦克和摄像头功能，则不需要再购买硬件。 
如果是台式机，本身没有麦克和摄像头功能，则需要购买麦克风，或者是带耳麦的耳机。
如果需要向学生视频互动，则还需要单独购买摄像头。 
另外，建议老师配备连接电脑的手写板或数位板，方便通过白板软件实现类似在黑板上板书
的功能。 

一、腾讯会议使用说明（注：腾讯会议也有固定的个人会议号） 

步骤一，腾讯会议软件登录 
有两种方式，第一种点击“注册/登录”，通过输入手机号进行注册或者登录。 
第二种点击微信，可通过微信扫描二维码直接进行登录。 

 
步骤二，创建会议 
第一种方式：固定腾讯会议号方式（推荐此方法，不需要每周都要提前更新会议号） 
点击如下图所示“快速会议”，并勾选红框中的“使用个人会议号”，请将本号码告知学生，学
生或督导便可以通过此会议号进入，该会议号为固定号码。 
注意：此方式需要上课前，老师提前登录并创建会议，不然学生端将提示“会议未开始，等
待主持人”。 



 

第二种方式：可以预定会议时间，学生可以自由进出，但会议号不固定。（不推荐） 
具体设置见下图。 

 



步骤三，进入会议 
进入会议后，要注意自己的麦克风是否静音，如下图左下角，如果没有声音需要点击此按钮。 

 
步骤四，分享课件或屏幕 
在此需要提前打开要讲授的 PPT。 
第一种方式是“分享桌面”，此方式整个电脑桌面的所有内容和操作都可以分享给学生查看，
建议除 PPT 外还有其他内容需要展示的老师使用此功能。如下图中 1 所示。 
第二种方式是“分享 PPT”，此方式只分享打开的 PPT 界面，不能查看 PPT 以外的内容和操
作。如下图中 2 所示。 
 

 
 



选择其中一种方式后，点击右下角“确认共享”，学生便可以看到共享内容了。 
操作成功后，菜单会自动缩到屏幕上端，可以通过鼠标移动弹出。如下图所示。 

 

另外，腾讯会议有屏幕录制功能，如下图所示，可以通过点击“录制”，在会议结束时，自动
保存到本地。 

 

 

  



二、qq 群课堂使用方法（好处是可以直接在 QQ 群中发起） 
步骤一，找到“群课堂” 
进入已建好的 QQ 群，点击右上角箭头所指的“课”图标按钮。如果没有可以点击右侧的更多
查找，或者更新最新版的 QQ 软件。 

 

然后点击“群课堂”图标，进入群课堂的界面。 

 

 
步骤二，进入课堂界面 
群课堂如下图所示，如果需要对课程进行视频录制，可以选中如图中的“录制课程”选项，然 
后点“开始上课”按钮。 



 
如果不需要开启摄像头，提示未检测摄像头可以不用管，继续点击开始上课。 

 
 
进入课堂后，需要检查是否已打开麦克风，如果没有打开，请点击下图所示的麦克风位置，
打开麦克风。 



 
步骤三，共享屏幕和课件 
点击如下图箭头所指的按钮，会出来三个选项，其中“分享屏幕”和“演示 PPT”都可以使用，
功能有所不同。 
第一种方式“分享屏幕”是整个电脑桌面的所有内容和操作都可以分享给学生查看，建议除
PPT 外还有其他内容需要展示的老师使用此功能。 
第二种方式“演示 PPT”是只分享打开的 PPT 界面，不能查看 PPT 以外的内容和操作。 
各位老师可以根据需要进行选择使用。 

 
 
 
 



如果选择第一种方式点击分享屏幕，会出来两个分享模式，一个是“分享窗口”，一个是“分享
区域”，大家可以根据需要进行选择，一般情况是用分享整个窗口，最后会在右下角出来“开
始实时分享”选项，请点击后便开始共享，学生便可以看到桌面显示的内容了。 

 
如果选择第二种方式点击“演示 PPT”，会弹出打开文件的对话框，选择需要展示的 PPT，便
可以加载成如下图所示的界面，此时学生便可以看到相应的 PPT 了。 

 
 
如果在步骤一中选择了“录制课程”，课程结束后，学生可以通过“课程回放”进行回看。 
 



 


