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一、答辩小组秘书操作图解
1.下载和安装客户端
登录ZOOM教育网站点https://zoom.com.cn/download,下载并安装PC客户端，手机Android用户和iOS用户可在应用商城中下载并安装客户端。
以PC端为例，下载完成后，双击下载的安装程序。安装完成后，程序自动运动ZOOM。
2.注册账号
ZOOM规定会议主持人（答辩小组秘书）必须注册账号。注册过程中注意需要使用手机接收验证短信，密码要符合软件的强度要求。
点击“注册”后，ZOOM视频会议系统会向注册邮箱发送激活邮件，在邮件中点击“激活账户”后，进入激活页面，填写个人信息、手机号及验证码，即可注册成功。
3.主持会议（答辩）
（1）答辩小组秘书登录客户端，点击“登录”后，填写账号信息，点击“登录”。
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（2）登录ZOOM视频会议客户端后，点击“新会议”后的∨箭头，勾选“视频会议”表示开启视频会议，不勾选“视频会议”表示开启音频会议；然后点击“新会议”图标，即可启动会议。
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（3）会议开启后，点击“邀请”按钮，在弹出的窗口点击“复制链接”或“复制邀请信息”，将复制的会议邀请信息粘贴到QQ、微信或其他通讯工具直接发送给本组参与答辩的学生或者是直接将ZOOM会议号发送给本组参与答辩的学生。
4.共享设置
点击视频会议界面下方“共享屏幕”，在弹出的界面上选择需要共享的内容（屏幕、电子白板、office文档、音/视频文件、应用程序等等）。
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注：答辩前应简单向答辩学生陈述答辩纪律及注意事项，可以将窗口文件共享给答辩小组和当前答辩学生，另外，答辩小组秘书可以点击“共享屏幕”右边向上箭头，可对屏幕共享进行设置（同一时间只有一位参与者共享;多个参与者可同时共享）。
5.管理参会人员
（1）锁定会议
答辩秘书点击视频会议界面下方“管理参会者”，然后点击“更多”，选择“会议加锁”。一旦选择“会议加锁”，新的答辩学生将无法加入答辩。
（2）全体静音/取消全体静音
答辩秘书点击视频会议界面下方“管理参会者”，然后点击“全体静音”则所有参会者被静音，点击“解除全体静音”则所有参与者可发言。
（3）移除参会者
答辩秘书点击视频会议界面下方“管理参会者”，选择待移除的答辩学生，在其名字后点击“更多”，选择“移除”。
6.录制答辩
各单位可根据要求对答辩会过程进行录制。
（1）教务秘书录制
点击视频会议界面下方“录制”，立即开始会议录制。录制过程中，可以选择“暂停或停止录制”。停止录制后，在答辩结束时，会议录像自动转换成mp4格式文件，并保存在答辩秘书的本地电脑上。
（2）答辩学生录制
如果答辩学生想录制答辩过程，则需要向答辩秘书申请会议录制权限，答辩秘书允许录制才可以录制。答辩秘书点击“管理参会者”将鼠标移动至需要录制权限的答辩学生，选择“更多”-“允许录制”即可。
二、参加答辩学生操作图解
1.下载和安装客户端
下载安装程序同答辩小组操作。
2.加入会议
（1）启动“ZOOM”系统，点击“加入会议”。
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（2）填入会议ID或者链接名称和姓名，再次点击“加入会议”。
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（3）按要求选择打开视频，连接电脑语音设备，然后进入视频会议界面，等待答辩。
3.屏幕共享
答辩学生需在单独空间独立参加答辩，进行毕业论文汇报时，推荐采用共享屏幕功能播放PPT。点击视频会议界面下方“共享屏幕”，在弹出的界面上选择需要共享的内容（桌面、电子白板、office文档、音/视频文件等），分享内容需是打开状态。
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如因特殊原因无法采取此功能的，建议在答辩秘书协助下播放PPT。
三、其他
1.使用快速指南，请登录以下网址获取
https://www.zoom.edu.cn/handbook
2.使用详细指南，请登录以下网址获取
https://www.zoom.edu.cn/file/7f44c3abf0bc4801dddd9a72742237d7.pdf
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