
 

Zoom 会议使用指南 

一、客户端下载：https://zoom.us/download#client_4meeting 
二、加入会议 

（1）打开软件，选择“加入会议”： 

 

说明：1、加入会议不需要注册或登录，有会议号和密码即可。2、可以在会议开始前

使用会议号和密码登录会议进行测试。3、2020 年 5 月 20 日后 Zoom 暂停中国境内新用户

注册，只能加入会议。如需注册，需要使用 VPN。 
（2）输入会议链接或会议号，并设置本人姓名，建议设置为“学校英文名称+本人英

文姓名”的格式，例如“CSU Zhang San” 

 
（3）输入会议密码，验证后即可进入会议： 

 

 

 

https://zoom.us/download#client_4meeting


 

 
选择“加入并打开视频” 

（4）选择视频和音频接入 

 

 



 
点击左下角“连接语音”即可设置音频设备，请在以下界面完成扬声器和麦克风设置，设

置后进行检测，如无问题即可正常使用 

 

在“视频”选项中选择需要使用的摄像头 

 

  

 

 



 

（5）以上为基本设置。如果需要进行特殊的设置，例如虚拟背景等，可以在“设

置”的对应选项中进行。 

 



 
三、会议过程中，如果本人不发言，可以点击左下角“静音”，显示如下图时，则其他参

会人员不能听到本人声音。如需发言，则可选择“解除静音”。部分设备可能会在会议开

始时默认是静音状态，如发言时没有声音，请检查左下角是否是静音状态。 

 
会议期间如需展示文件，例如 PPT、word 等，可以选择下方中间“共享屏幕”，点击后界

 



面如下。“基本”支持本人目前屏幕上的文件和界面，建议打开本人需要使用的文件后并

在此选项中操作。“文件”目前仅支持 google drive 和 microsoft sharepoint，如果本人可以

使用，也可以使用该选项。 
 

 

点击“共享”后即可显示以下界面，如需停止共享，可点击“停止共享”。 

 

 

 

 


