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下载与登录

下载地址：
http://meetingnow.cn/download.html

打开会易通Windows端，输入邮箱和密码
进行登录。

https://www.zhumu.com/download


开始会议

点击“开始会议”，开始一场即时会议。

您可以选择默认视频关闭或打开来开始一场会议。

默认视频开启时，即时会议默认开启摄像头；

默认视频关闭时，即时会议默认关闭摄像头。



加入会议

点击“加入会议”。

在输入会议号后，点击“加入会议”即可参加一
场会议。

入会前，您可以输入本场会议中使用的昵称；如
跳过此步骤，则默认使用您的会易通用户名，作
为显示昵称入会。

入会前，您可以设置入会时是否打开音频和视频
权限，这些权限在入会后也可以更改。



预定一个会议

点击“预定会议”来预约一场会议。

您可以设置会议主题、开始时间、持续时间、时区、周期

会议、视频选项、会议选项和日历。

点击高级选项，可选择使用个人会议号，和会议安全相关

的设置，如会议密码、 允许在主持人入会前加入、自动录

制等设置。

设置完成后点击下方“预定会议”即可。

Tips：

持续时间：您预设的会议时长，仅供您及参会者参考，时间到期时，会议不

会主动结束。

周期会议：可设置周期为日、周、月的周期会议，周期内会议自动重复，无

需反复预约。



会中操作

主持人和参会者进入会议，可查看底部菜单

栏。

底部菜单依次为：

音频开关、视频开关、邀请、管理参会者、

共享屏幕、聊天、录制、分组讨论及结束会

议。



邀请

点击“邀请” ，您可以共享邀请他人入会

，可通过默认邮箱客户端、Gmail、

Yahoo邮箱。

您也可以直接复制链接和复制邀请信息。

如本会议有会议密码，您可以在此页面查

看。



共享

点击“共享屏幕” ，您可以共享

屏幕、白板、通过iPhone/iPad共

享、桌面程序和高级选项。

在共享时，您可以使用注释工具进
行【注释】



参会者管理

点击“管理参会者”能够在右侧弹出所有参会者列表。

点击“更多”可以设置更多参会者相关权限。

点击请求开启视频可以要求参会者开启摄像头，但参会者有权拒绝。

点击设为主持人可以将主持人权限转移给参会者。

点击设为联席主持人可以将参会者设置为联席主持人。

点击改名可以更改参会者在会中的名字。

点击移至等候室可以将参会者移动至等候室。

点击移除可以将参会者移出本场会议。

点击全体静音可以一键静音全体参会者。

点击解除全体静音可以一键解除全体参会者的静音状态。

点击更多，可以设置更多参会者权限，以及锁定本场会议。



会中聊天

点击“聊天”，会在右侧弹出会中聊天框。

点击“所有人”可以选择聊天对象，下拉可

选择所有参会者或是某一参会者。

点击“更多”可以保存聊天记录，主持人可
以在此设置参会者的聊天范围。



录制

点击“录制”，仅主持人可进行本地录制。

会议录制期间，会易通不能够最小化，主持人

可以随意暂停/停止录制，会议结束时，本地录

制会自动转换会议录制文件。



分组讨论

点击“分组讨论”，可以根据需求设置随机分组和手动

分组。

创建讨论组成功后，可新增讨论组、对参会者进行分配

、重新创建和分组讨论开始。

点击分组讨论开始 ，会自动开始分会场，所有讨论组内

的参会者均会收到信息提示。

点击新增讨论组，会增加一个讨论组，讨论组数量上限

为50个。



结束会议

点击“结束会议”，可选择结束会议或是离开

会议。

若主持人选择结束会议，即可结束本场会议，

退回应用主页。

若主持人选择离开会议，可以将主持人权限转

交给其他参会者后，再离开会议。



谢谢！
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