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答辩准备前，建议答辩小组秘书由PC终端（PC终端需配有摄像头跟麦克风）登陆钉钉，并发起视频会议。具体操作如下：
1.下载安装钉钉系统。答辩秘书登录已注册的钉钉账号。
2.点击钉钉系统面板功能区域的“工作”。
3.滑动工作页面，找到“视频会议”并且点击进入。
4.点击“马上开会”，进入视频会议的页面，点击“发起会议”，再点击“开始会议”。  
5.进入选择联系人界面，点击勾选答辩成员（包括答辩小组所有成员、答辩学生）后，再点击右下角的“确定”，开始视频答辩。 
6.答辩开始后，答辩小组秘书可截取1-2张含答辩小组成员及答辩学生在内的图片。钉钉视频会议可支持“共享窗口”功能（手机版为视频会议时屏幕下方最右侧按钮），在手机或者PC终端展示答辩PPT。
7.答辩小组秘书需由PC终端（PC终端需配有摄像头跟麦克风）登陆，且必须是视频会议的发起人。在答辩过程中可点击下方“录制”进行录音录像。
8.答辩小组秘书可录制每一位答辩学生的答辩情况，录制文件可按“学号-姓名-答辩情况录制”格式命名。
9.答辩完成后将截取的图片、音频视频资料打包提交给学院负责毕业论文工作的负责人，作为存档内部资料保存，以备存有争议时调查取证。

