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1. Zoom 설치(회의 참가자)

(*) 참가자는 Zoom 회원 가입을 하지 않아도 된다.

1. Google 검색창에서 "zoom" 입력 후 엔터 => "Download" 클릭

2. "다운로드" 클릭



Zoom 사용법

- 3 -

3. 다운로드 완료되면 펼침 단추에서 "열기" => 설치 진행됨

4. "회의참가" 클릭

5. "회의 ID" 입력 - "참가" 클릭 "회의 비밀번호" 입력 - "회의참가" 클릭

(*) 회의 ID 입력할 때 하이픈(–) 기호 없이 입력한다.

(*) 회의 ID, 비밀번호는 개최자가 알려 주어야 한다.
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6. "비디오를 사용하여 참가" 클릭 => 웹 카메라가 없을 경우 "비디오를 사용하지 않고 참가" 클릭 

7. "컴퓨터 오디오로 참가" => 이후 개최자의 화상회의 화면이 나타난다.
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2. 회원 가입

(*) 회의 개최자는 반드시 Zoom 회원 가입을 하여야 한다.

1. Google 검색창에서 "zoom" 입력 후 엔터 =>  "Sign Up" 클릭

2. "업무용 이메일 주소" 입력 후 "가입" 클릭

3. 메일을 보냈다는 화면이 나타난다.
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4. 자신의 메일에서 "zoom"이 보낸 메일을 연다.

5. "계정 활성화" 클릭

6. "이름, 성, 비밀번호 2곳" 입력 후 "계속" 클릭
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7. "이 단계 건너뛰기" 클릭

8. 가입이 완료 되었다. => 여기서 "지금 회의 시작" 해도 됨
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3. Zoom 설치(회의 개최자)

(*) 회의 개최자는 Zoom 회원 가입을 한 후 다음 과정을 진행한다.

1. Google 검색창에서 "zoom" 입력 후 엔터  =>  "Download" 클릭

2. "다운로드" 클릭
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3. 다운로드 완료되면 펼침 단추에서 "열기" => 설치 진행됨

4. "로그인" 클릭 

5. "이메일, 비밀번호" 입력 후 "로그인" 클릭
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6. "새 회의" 클릭

7. "컴퓨터 오디오로 참가" 클릭 => "스피커 및 마이크 테스트"를 미리 해 보는 것이 좋다.

8. 화상회의 화면이 나타난다. => 왼쪽 상단 ⓘ 아이콘 클릭
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9. 회의 ID와 비밀번호를 확인하고 참가자에게 알려준다(메일, 문자 등의 방법을 사용).
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4. 회의 예약(회의 개최자)

(*) 회의 예약 기능을 사용하면 항상 동일한 회의 ID를 사용할 수 있고, 비밀번호를 생략할 수 있다.

1. 시작 단추(또는 바탕화면)에서 "zoom" 실행  =>  "예약" 클릭

2. 날짜, 시간 등 옵션을 선택한다.  =>  "예약" 클릭



Zoom 사용법

- 13 -

3.  "예약 중..." 화면이 나오면 zoom을 종료한다.

4.  예약 시간 전에 zoom을 실행하면 남은 시간을 확인할 수 있다.

5.  예약 시간이 되면 "지금"이라는 메시지가 보인다. "시작" 단추 클릭
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6.  다음과 같은 화면이 보이고 화상회의를 진행할 수 있다.
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5. 회의 시작(회의 참가자)

1. 시작 단추(또는 바탕화면)에서 "zoom" 실행  =>  "회의 참가" 클릭

2.  "회의 ID" 입력(하이픈(-) 없이 입력한다)  =>  "참가" 클릭

3.  회의 시간 전이면 다음과 같은 화면이 나타난다.
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4.  회의 시간이 되면 다음 화면이 나타난다. 웹 카메라 유무에 따라 선택하여 클릭한다. 단, 스피커는 

반드시 있어야 한다.

5.  "컴퓨터 오디오로 참가" 클릭  =>  이어서 개최자의 화면을 볼 수 있다.
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6. 여러 가지 기능(회의 개최자)

(1) 음 소거

1. "음 소거" 아이콘 클릭  =>  한번 더 클릭하면 음 소거 해제됨

(2) 비디오 중지

1. "비디오 중지" 아이콘 클릭  =>  한번 더 클릭하면 비디오 중지 해제됨
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(3) 전체 화면 공유

1. "화면 공유" 아이콘 클릭 

2. "화면" 아이콘 클릭  => "공유" 클릭

3. 다음과 같이 전체 화면이 참가자에게 공유된다.
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(*) 이 때 참가자가 보는 화면은 다음과 같다.

(4) 새로 공유

(*) 기존의 공유가 있는 상태에서 메뉴는 상단에 있다.

1. 상단의 "새로 공유" 아이콘 클릭 

(5) 화이트보드 공유

1. 상단 "새로 공유" 아이콘 클릭  =>  "기본"  =>  "화이트보드"  =>  "공유" 클릭
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2. 개최자는 작성 도구를 사용하여 글씨나 그림을 그린다. 종료 단추를 누르면 종료된다.

(*) 이 때 참가자가 보는 화면은 다음과 같다.

(6) 화면 일부 공유

(*) 화면의 일부만 공유하는 기능이다.

1. 상단 "새로 공유" 아이콘 클릭  =>  "고급" =>  "화면 일부" =>  "공유" 클릭
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2. 녹색선 내부 만 공유된다. 따라서 참가자에게 보이고 싶은 내용(다른 프로그램 등)은 녹색선 영역 

내부로 이동하여야 한다.

(*) 이 때 참가자가 보는 화면은 다음과 같다.

(7) 프로그램 지정 공유

(*) 개최자가 선택한 프로그램(예를 들면 메모장, 그림판, 파워포인트 등)만 공유하는 기능이다.

1. 상단 "새로 공유" 아이콘 클릭 => "기본" => 프로그램 선택(메모장 선택한 경우) => "공유" 클릭
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2. 메모장 둘레에 녹색 테두리가 나타난다.

(*) 이 때 참가자가 보는 화면은 다음과 같다.

(8) 주석 작성

(*) 현재 화면에 글씨나 그림을 그릴 수 있는 기능이다.

1. 상단의 "주석 작성" 아이콘 클릭 
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2. 도구들을 사용하여 마우스로 그림을 그리거나 글씨를 쓴다.

(*) 이 때 참가자가 보는 화면은 다음과 같다.

(9) 채팅

(*) 참가자와 채팅을 하는 기능이다.

1. 하단의 "채팅" 아이콘 클릭 
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2. 오른쪽 하단 영역에서 글자를 입력하고 엔터  =>  상단에 메시지가 출력됨

(*) 이 때 참가자가 보는 화면은 다음과 같다.

  "채팅" 아이콘 클릭  =>  오른쪽 하단 영역에서 글자를 입력하고 엔터
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(10) 회의 종료

1. 오른쪽 하단의 "회의 종료" 아이콘 클릭 

2. "모두에 대해 회의 종료" 아이콘 클릭 


