研究生学位论文视频答辩系统操作培训
——基于北大桌面视频会议系统
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答辩秘书组织视频答辩流程与技术操作提示
简要流程：答辩申请获批—确定会议信息（共用/借用）—测试—正式答辩—存档（txt图文视频）
答辩前1周：视频答辩申请获批后，申请会议室（同场先后答辩可共用），或使用已有的闲置会议室
答辩前3天：确认会议信息（答辩时间、测试时间、会议链接和会议号、加入方式、设备要求等）
将会议信息告知答辩委员、答辩人、导师、教务老师，不得告诉其他无关人员
将答辩人PPT、评分表excel（对部分专业学位的建议）等发送给答辩委员，并确认收到
答辩前1天：组织答辩委员、分会委员测试；组织答辩人、导师测试
答辩当天：非常重要，全程开启摄像头，视需要开启麦克风，配合主席引导全场、保障全场
加入（会议室持有人、秘书、其他） 锁定 控制进出 调试 静音 录制 截屏 投票 共享 答辩记录
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	会前半小时
	打开会议室/接受主持人权限，锁定
允许相关人员进入
	陆续进入会场，调试摄像头、麦克风，调试无误后可暂时关闭
从预备会开始，全程开启摄像头，视需要开启麦克风

	会前两分钟
	确认旁听人员已静音
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主持答辩
（3个环节）
	根据需要在环节1共享（提词），在2和3截屏（PPT+答辩人+答辩委+分会委员同框）
	（在部分专业学位的答辩过程中，答辩委可同时在Excel评分表中打分）
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	【+主讲者】发起、跟进、关闭投票，截屏，下载txt并共享
	投票（需打分的可录入此前在Excel表中打好的分数，注意不要漏填）
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注：旁听人员如无提问需要，则全程关闭摄像头、麦克风；出现系统问题影响答辩效果时，可先暂停，待处理完毕恢复正常后继续进行；出现重大事故的，主席可宣布本次答辩无效，须择日再答。



答辩秘书组织视频答辩系统操作指南
--基于北大桌面视频会议系统Webex Meet
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系统操作：加入（会议室持有人、秘书、其他） 锁定 控制进出 调试 静音 录制 截屏 投票 共享


[bookmark: _Toc40414547]会前准备
[bookmark: _Toc40414548]总体安排
1. 答辩秘书/答辩人提交答辩审批材料、提出视频答辩申请，申请获批后，确定答辩时间。
2. 答辩秘书提前1周联系院系教务老师申请会议室（参见下述“1.2”，可重复使用/共用/借用，不是所有秘书都要申请），提前学习本指南，熟练掌握视频会议系统相关操作。
3. 答辩人提前3天至1周将答辩相关材料电子版及PPT发送给答辩秘书。
4. 答辩秘书提前3天将答辩时间、测试时间、会议链接和会议号、加入方式、设备要求等告知答辩委员会委员、答辩人、导师、教务老师，并将相关材料发送给委员，确认其已收到。
5. 答辩开始前，至少提前1天组织答辩委员、答辩人分别进行系统测试、流程演练。及时处理问题，确保正式答辩顺利进行。
[bookmark: _Toc40414549]申请新建/借用/共用会议室
以下为申请新建会议室流程，如果为借用/共用会议室，则无需进行第1-4条。
1. 院系提前1周汇总会议室申请人的姓名、邮箱（此前未关联过会议系统的新邮箱）、手机号，集中报给医学部学位办公室，医学部学位办公室联系北京大学计算中心开通会议室。
2. 会议室开通后，申请人提供的邮箱将收到邮件，可获取用户名等信息。
3. 申请人点击邮件中的【创建密码】链接，修改密码，即成为会议室持有人。
4. 会议室持有人访问会议网站https://pku.webex.com.cn/，点击【My Webex】，用邮件中的用户名、新设置的密码登录。
[image: ]
5. 会议室持有人登录后，点击【My WebEx-我的个人会议室-更多加入方式】，查看个人会议室会议链接、访问码（即会议号）。使用“个人会议室”进行答辩（含测试与演练）时，此链接与访问码即为发送给答辩委员、答辩人、导师、教务老师的链接与会议号。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc40414550]会议组织
[bookmark: _Toc40414551][bookmark: _Toc386207231][bookmark: _Toc386207404][bookmark: _Toc21508004][bookmark: _Toc22654801][bookmark: _Toc23941094][bookmark: _Toc25063840]会议角色
1. 主持人：答辩秘书，负责开启会场、分配“主讲者”角色、控制人员进出、组织投票与整理决议书（此时同时为“主讲者”）、录像等。
2. 主讲者（蓝圈）：答辩学生（或为其播放PPT的参会者），可共享桌面、PPT；
答辩秘书，组织投票、整理决议书（使用共享桌面、word的功能）。
注：答辩人在汇报后的问答环节，可继续为“主讲者”，若此时无播放PPT需求，则“停止共享”；单纯的发言无需指定为主讲者，只要保证其摄像头与麦克风打开、没有其他人使用“共享”功能影响其画面显示即可，系统会根据声音自动显示发言人的大图。
3. 普通参会者（无特殊标记）：可以听讲；在答辩主席的组织下，举手发言。
[bookmark: _Toc40414552]答辩秘书开始会议/接受主持人权限
答辩秘书须使用配有摄像头和麦克风的电脑加入会议。若使用本人持有的会议室，则按照如下程序进行。若共用“同场先后答辩”中其他人的会议室，则可先按照普通参会者加入会议，再由上一位秘书移交主持人权限。若为借用闲置会议室，则可使用会议室账号按如下程序操作，或请会议室持有人先行开始会议，然后秘书可按照普通参会者加入会议、接受主持人权限。
1. 答辩秘书登录My Webex后，点击【我的个人会议室-开始会议】，进入个人会议室主界面。初次使用时，电脑会弹出“安装会议管理器插件”的请求，安装（参照下述“2.3”）后即可访问。
[image: ]
注意：如果浏览器无法打开https://pku.webex.com.cn/页面，或无法安装插件，请点击浏览器【设置-Internet选项-高级】，在【安全】选项中勾选【使用TLS1.2】或者更换浏览器。
2. 进入会议后，答辩秘书默认为“主持人”“主讲者”，主界面上首先会显示【选择音频和视频连接】，设置为“使用计算机呼叫（传输音频）”和音量后即可进入会议室主界面。若未显示该提示，可先点击菜单【音频－音频连接】设置耳机和麦克风的音量。
[image: ][image: ]
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3. 进入会议室主界面后，答辩秘书（主持人）点击菜单栏【会议-锁定会议】，实现等候区功能，等待其他参会人员进入会议室。如有人加入会议，则需答辩秘书（主持人）批准。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc40414553]参会人员加入会议
参会人员有两种方式加入会议：第一，使用电脑点击会议链接，或打开会议网址https://pku.webex.com.cn/后在左侧菜单栏“非公开会议”输入会议号，或使用webex电脑客户端的来宾模式（访客模式）输入会议号；第二，使用手机或Pad端APP输入会议号。为了更好地展示PPT，答辩人最好使用配有摄像头和麦克风的电脑，如条件不允许，可请答辩秘书代为展示PPT。建议直接使用电脑浏览器（非微信客户端）点击会议链接，此方式最为便捷。不建议使用手机加入（因为接听电话时会议室的麦克风会开启，对双方都造成影响）。
1. 使用电脑加入会议
（1）点击答辩秘书发送的会议链接，出现会议的加入界面，输入本人姓名、电子邮箱，点击【加入会议】。首次参加会议需要按照浏览器弹出的提示安装“会议管理器插件”：直接点击【安装】，待Webex会议系统启动后即进入安装程序，大概需要10s-20s。
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（2）会议管理器插件安装完毕后，进入会议室等候区。若插件安装后仍无反应，请重新点击会议链接，在所出现的界面上输入本人姓名、电子邮箱，即可进入会议室等候区。
[image: ]
（3）获得答辩秘书允许后可进入会议，根据系统要求调试【音频和视频连接】，调试完成后即可进入正式会议界面。
[image: ]
2. 使用手机或Pad端APP加入会议（强烈不建议
（1）苹果用户从App Store搜索下载“Cisco Webex Meetings”APP，Android用户从应用市场搜索下载“Webex Meet”APP。
[image: ]       [image: ]
（2）APP安装完毕后，进入主页点击【加入会议】，输入答辩秘书发送的“访问码（即会议号）”和“本人姓名、电子邮箱”，点击“加入会议”。
[image: ]    [image: ]
（3）进入会议室等候区，待答辩秘书同意后即可进入会议。然后根据APP要求调试【音频和视频连接】，调试完成后即可进入正式会议界面。
[image: ]      [image: ]
[bookmark: _Toc40414554]答辩秘书录制会议
1. 答辩秘书（主持人）与加入会议人员确认其设备接收声音和图像、麦克风、摄像头正常，。判断依据为“参加者”列表中的姓名前有耳机和麦克风的图标。
[image: C:\Users\律颖\AppData\Local\Temp\1589347174.jpg]

2. 在会议正式开始前2分钟将暂时不发言的参会者静音，以免背景声干扰会议进行，方法：先点击菜单栏【参加者】选项，选择【全部静音】，然后将鼠标移动到要发言的参会者名字后方，点击静音图标个别取消静音。提示旁听人员关闭摄像头，以减少网络负荷。
[image: ]  [image: ]
3. 静音后，答辩秘书（主持人）设置好“在我的计算机上录制”后开始会议录制，方法：点击会议主界面下方的【会议录制】按钮，选择“在我的计算机上录制”，点击“录制”后，选择保存路径，再点击弹出的录制器面板上的录制图标开始录制。
[image: C:\Users\律颖\AppData\Local\Temp\1589245828(1).png] [image: ] [image: ]
4. 此后，会议按培养方案中的流程进行。本指南后文仅介绍需要答辩秘书、答辩人、答辩委员特别操作的环节。
[bookmark: _Toc40414555]答辩人汇报
答辩人汇报与问答时，全程开启摄像头、麦克风，答辩委员、分会委员（或指定人员）、导师、秘书等开启摄像头、视需要开启麦克风，其他人员关闭摄像头、麦克风。
1. 根据播放PPT、共享桌面的需要，“主讲者”角色需转移给实际播放PPT、共享桌面的参会者（如果答辩人自已播放PPT，则转移给答辩人）。没有“共享”需求的发言人（比如串场主持、纯粹的口头问答），可以不专门将其设置为“主讲者”，只要保证其摄像头与麦克风打开、没有其他人使用“共享”功能影响其画面显示即可，系统会根据声音自动显示发言人的大图。2种方法均可实现“主讲者”设置：
1 系统自动转移，即实际播放PPT、共享桌面的参会者在开始“共享”时（操作见下一条2），“主讲者”角色将自动转至该参会者； 
2 答辩秘书（主持人）分配，即在参加者列表中选中新主讲者，点亮新主讲者头像上的发言球。
转移成功后，新主讲者姓名前出现蓝色发言球。请先完成转移，再展示答辩人环境。
   [image: ]
2. 答辩人汇报时，可共享文件以辅助讲解，方法：提前打开PPT或Word文档，点击会议窗口的菜单【共享-共享内容】或主界面中下部“共享”按钮，选择要共享的方式，如共享屏幕或PPT文件、Word文档等，选中后，即可在主界面展示共享内容。
[image: ][image: ]
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3. 若要结束共享，主讲者将鼠标移至会议主界面正上方，将会弹出【功能栏】，点击【停止共享】即可结束共享。
[image: ]
[bookmark: _Toc40414556]答辩秘书/其他指定人员截图
在答辩人汇报时和会议结束后，答辩秘书或其他指定人员可根据学院要求与实际需要调整自已电脑上的会议窗口排列方式（不会影响其他人电脑上的显示），使用截图软件截取图像（会议系统没有截图功能）。几种排列方式的操作图、实际效果图如下（可结合出镜人数选择）：
1 视频栏视图（系统默认）：答辩人、答辩委的图像在上方，PPT在下方。
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2 并排视图（两种样式）：PPT在左侧，答辩人（图像）、答辩委（名单或图像）在右侧。
[image: ]
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3 浮动视图：PPT全屏，答辩人、答辩委图像浮于PPT上方（人较多）。
[image: ]
[bookmark: _Toc40414557]答辩秘书将参会人员移至等候区/允许返回
学生答辩完毕后，答辩委员会评议前，答辩秘书（主持人）将自己设置为“主讲者”，确认会议为“锁定”状态，然后将非答辩委员会委员（含答辩人的导师）等移入等候区，此时暂停录制。待答辩委员会委员表决完毕、决议书等材料整理完毕，恢复录制后，再允许等候区人员返回会议。
1. 移出：选中需要移入等候区的参会者，点击【移至等候区】，在弹出的选项框内选择【是】，即可将该参会者暂时移入等候区。旁听人员较多时，可由答辩秘书告知其主动离开会议（即他们关闭自己的会议窗口），随后可立即再通过链接或会议号加入会议，自动进入等候区。
[image: ][image: ]
2. 允许返回：点击【参加者】列表旁边的按钮，查看哪些人正在等待加入，按照答辩要求，逐一/批量勾选后点击【允许进入】，允许等候区的参会人员返回会议。
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[bookmark: _Toc40414558]答辩秘书协助评议、表决（评分）
答辩秘书（主持人）暂停会议录制，展示评阅意见，组织投票、展示结果，协助答辩委员会起草“答辩委员会决议书”。
1. 通过“共享”功能展示学位论文评阅意见等相关材料。
2. 需投票时，点击菜单栏【查看-面板-管理面板】。
[image: ]
3. 在弹出的管理面板中选择【投票】，点击【添加】，将投票面板加入当前面板，再点击【确定】。
[image: ]
4. 投票面板被启用，点击面板中的图标【打开】，导入附件7-1、2、3、4相应atp模板后，再在系统中编辑答辩人及答辩委员姓名（同等学力人员须删除“是否同意毕业”一项，可以在测试时将修改好的表决票atp文件保存好，直接使用），形成某位答辩人的表决票（及评分表），点击【开始投票】后，答辩委员的投票面板中会出现表决票（及评分表）。
     [image: C:\Users\律颖\AppData\Local\Temp\1589260196(1).png]
5. 引导答辩委员进行投票（及打分），确认没有漏选（系统无法设置必答，因此需要人工确认），再点击【提交】。投票过程中，秘书可点击投票状态栏目的【…】，查看进展。
  [image: ]  [image: C:\Users\律颖\AppData\Local\Temp\1589260330(1).png]
6. 确认答辩委员投票结束后，点击【关闭投票】，然后勾选“和与会者共享 投票结果”，点击“应用”，答辩委的投票面板中会显示表决类（同意/不同意）的汇总结果。答辩秘书下载结果txt文档，并截屏红框部分（即答辩人信息、是否同意毕业/授予学位，专业学位虽然有打分表、但不用给打分表截屏）。
[image: C:\Users\律颖\AppData\Local\Temp\1589269866(1).png]  [image: C:\Users\律颖\AppData\Local\Temp\1589270347(1).png]
7. 打开结果txt文档，“共享”展示结果详情（有打分表的也需展示）。
[image: C:\Users\律颖\AppData\Local\Temp\1589270970(1).png]
8. 打开答辩委员会决议书，共享word程序，协助答辩委员会起草“答辩委员会决议书”。
[bookmark: _Toc40414559]答辩秘书协助宣读决议
1. 先恢复会议录制，再允许相关人员返回会议室。
2. 打开经答辩委员会主席审核的决议书，共享word程序。
3. 答辩结束，停止录制。
[bookmark: _Toc40414560]答辩秘书移交“主持人”角色或关闭会议
完成“主持人”任务后，先尽快确认录像、投票结果txt、投票面板截图、关键截屏等存档材料是否无误，确认无误后再结束会议，或将“主持人”角色移交给同场下一位答辩秘书。移交方法：当前主持人选中“参加者”面板中的新主持人，右键—将角色更换为—主持人。
[bookmark: _Toc40414561]注意事项
1. 答辩秘书不能私自将会议信息告知无关人员。
2. 如果发现有人使用手机参会，答辩秘书需要提醒其关闭手机的移动信号，以防接听电话时麦克风串线，与会场声音相互干扰。建议最好用电脑参会。
3. 答辩秘书须全程拿好主持人角色，在无其他参会者“共享”时，也尽量收回主讲者角色。
4. 答辩秘书在关注会场人员麦克风的同时，也需关注自己的麦克风（因为自己的电脑听不到自己说话的声音），避免干扰会场。听到有杂音时，查看“参加者”面板最右边的一列是否有“声波”，必要时协助参会者静音。
5. 答辩秘书在提词、起草决议等“共享”文字材料时，字号适当放大，以便于阅读。
6. 如果使用有线耳机，则麦克风不要离口鼻太近，容易有呼吸声。
7. 附件7-1、2、3、4表决票（打分表）atp文件是参照医学部目前统一的纸质版表决票生成的，其中“授予XX学位”为该类答辩人的通用表述（可以直接使用），与具体某位答辩人的答辩决议中“授予XX学位”可能不完全一致。答辩秘书需要提前明确两处表述的共同点与差异，在答辩委员有疑问时及时给予解释。
	答辩人
	表决票（通用表述）
	学位证书（具体的XX学位）

	学术学位
	医学科学（理学）硕士学位
	医学硕士；理学硕士

	
	医学科学（理学）博士学位
	医学博士；理学博士

	专业学位
	硕士专业学位
	临床医学硕士；口腔医学硕士
公共卫生硕士；护理硕士
药学硕士；应用心理硕士

	
	博士专业学位
	临床医学博士；口腔医学博士


8. 如为多人“同场先后答辩”，采取先集中答辩、后集中评议的方式，则如实录制，整场存为一个或多个文件均可，无需按人重新剪辑。只要在查阅时能够找到相应片段即可。
9. 录像需包含清场与返场的过程，以体现没有录的部分为答辩委员会内部会议。
10. 答辩委员会评议与表决为内部会议，内部会结束后，除工作调查需要之外，不应以任何形式向其他任何人透露会议内容，也不应“随口”评价会议及会议中某位委员的意见。
11. 协助答辩委员起草决议时，答辩秘书可以不打开麦克风一直说“好的，好的，好的”，直接修改即可，若需要解释相关问题可正常开启麦克风交流。
12. 在共用/借用他人持有的会议室时，若会议室持有人离开会议，则需要与其保持联系，以防突发事件需要重启会场；若会议室持有人离开会场后又重新进入会场（比如休会后返场），则系统会自动将主持人、主讲人角色归还给会议室持有人，秘书要注意收回。
13. 如果主持人、主讲者角色的分配没有问题，但相应参会者无法执行功能，比如看不见答辩人播放的PPT、看不见秘书共享的文档，秘书无法发起投票、无法处理投票结果等，可先将角色移交给另一名参会者后再收回来，如果仍然不能解决，则可请除秘书以外的其他参会者先退出会议，再重新进入（人少时可由秘书使用“移至等候区”功能）。
14. 答辩过程以完整、平稳、有序为前提，宁可放慢节奏，也不要遗漏重要事项，比如开始录制、暂停录制、恢复录制，下载投票结果txt、给投票面板截图。
15. 出现系统问题影响答辩效果时，可先暂停，待处理完毕恢复正常后继续进行；出现重大事故导致材料丢失或无法继续进行的，主席可宣布本次答辩无效，择时重新答辩。
16. [bookmark: _GoBack]遇到棘手的问题不要着急，只要保持淡定，及时联系学院老师，肯定会有办法解决。

感谢您的辛苦工作！
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