
 

 

 
CASLAR-6 国际研讨会：Presenter Info 报告人须知 

 
尊敬的 CASLAR-6 报告人，您好！ 
 
我们非常期待您即将与来自世界各地的数百名同行的专业分享！参会前，敬请阅读 CASLAR-6 参会指南

以及报告人须知这两份文件，以便参会时一切顺利。 
 

首先，请点击此处打开并阅读参会指南的“如何注册+登录 Sched 平台?”的须知信息。读完后便可回到

此处继续阅读报告人须知。 

 
报告人须知：目录 
点击以下标题访问参会指南中的内容 
 

1. 进入会议房间 
2. 如何让您的演讲达到最佳效果 
3. 如何管理您的网上报告信息 
4. 如何上传补充资料 
5. 小组报告：主持人职责 
6. 小组报告时间管理 
7. 报告人及主持人注意事项：可使用的 ZOOM 功能 

 
进入会议房间 
 
在 Sched 的主屏幕会议时间表上点击您的小组，然后点击黄色的 Open Zoom 按钮，即可进入您的会议

Zoom 房间，如下图。 
 



 

 

 
 
您也可以将鼠标悬停在在日程主页某个小组报告处(如下图)，点击 ‘Video Stream’（观看视频），然后再

点击黄色’Open Zoom’(见上图) 加入同步直播报告会场。 
 

 
 
请报告人尽早进入会议房间，以便有时间准备分享你的屏幕，测试您的音频，等等，也请每个小组成员

的演讲准时开始和结束。 
 
如果您有任何需要，大会工作人员将在每个会议室（明确命名为 CASLAR-6 Staff），可以回答您的问

题。CASLAR 工作人员会让你成为 Zoom 会议室的共同主持人，这样您就能在演讲中分享屏幕。 
 
[点击此处返回报告人须知目录]  
 
如何让您的演讲达到最佳效果 
 

● 使用带话筒的耳机 
● 在一个安静的地方作报告 
● 如果你使用 PPT，尽量减少 PPT 上的文字（避免写成一段一段的文字）  
● 尽量避免直接从 PPT 上朗读大段的文字 
● 将您的 PPT 设置在演示模式，以确保您的展示内容尽可能易于阅读。 



 

 

● 在演讲结束时提供您的联系信息，以便参会者能够与您取得联系，进行后续交流。 
● 提前练习你的演讲，确保能在规定时间内完成 （如果超时，为了不影响下一个报告，工作人员

会将您的麦克风静音）。 
 
[点击此处返回报告人须知目录]  
 
如何管理您的网上报告信息（供参考） 
 
作为会议的发言人，你会看到以下文字显示在你的 Sched 主屏幕上。 
 

 
 
您可以点击 "管理和推广您的会议"，上传您的个人资料，并上传您想要与他人分享的其他补充材料。

您可以选择“是否分享材料”。CASLAR-6 团队将这一选择权留给每个演讲者。 
 

 
 



 

 

如何上传补充材料 
 
如想上传材料，请点击 "添加演示文稿" （ ‘Add Presentation’ ），并逐一添加你的文件。请注意，单个

文件有 50MB 的限制，所以你可能需要将大文件分割成多个小文件与参会者分享。 

 
 
当每个文件被成功上传后，你会看到一个蓝色的确认（如下图）。 
 

 
 
材料上传后，其他参会人就能在报告介绍页面上浏览这些文件，如下图。 



 

 

 
 
注意：请非常小心，不要在上传自己的材料时意外地删除其他人的材料。[点击此处返回报告人须知目录]  
 
小组报告主持人职责 
 
每个小组会议的主持人是该组的最后一个（第三或第四个）发言人。主持人的责任是： 

1. 准时开场、收尾。如有必要，请在演讲者的限制时间用完时，打断他们的演讲并请下一位报告人

开始发言。 
2. 在每个演讲结束后，协助进行 3 分钟的问答。 

 
小组报告时间管理 
 
每一组 Panel Presentation 的时长均为 55 分钟。每个报告人或小组成员将有 15 分钟的时间来作口头报

告，有 3 分钟进行问答（共 18 分钟）。如果此报告人报告超过 15 分钟，并使用其 3 分钟的问答时

间，那么问答环节就无法进行，因为下一位报告人需准时开始报告。每人 18 分钟的总时长一旦用完，

主持人即发出演讲结束的信号，并立即过渡到下一个报告。如果其中某一位报告人不出席、或者由于

某种原因无法报告，CALSAR 工作人员无法改动报告顺序与时间安排。大会工作人员会协助您计时，会

在每个报告的第 13 分钟、第 15 分钟、以及第 18 分钟进行提醒。 
 
所有会议应在下一个预定会议前 5 分钟结束，以促进小组之间的顺利过渡，并给参会者一些时间移步

到下一个会场。[点击此处返回报告人须知目录]   
 
报告人及主持人注意事项：可使用的 ZOOM 功能 
 

● 小组报告不会被录像。 
● 请报告人准时参加会议。CASLAR-6 组委会无法为错过指定时间段的报告者重新安排会议程序。 
● 演讲者在演讲中可以使用（或要求听众使用）以下 Zoom 工具/功能： 



 

 

- 分享屏幕（分享 PPT，展示视频等） 
- 聊天框（chatbox） 
- 注释 (annotations) 
- 反馈（竖起大拇指，放下大拇指） 

 
请注意：个人/小组演讲者在演讲期间将不能使用分组讨论室（breakout room）进行小组讨论。 
 
如果您在任何时候需要帮助，请联系 CASLAR-6 团队，caslar2020gwu@gmail.com 。 
 

[点击此处返回报告人须知目录]  
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