
 

 
 
Zoom (줌) 사용 매뉴얼 
 

목차 
 

❏ Zoom (줌) 안내 
❏ 사전준비 
❏ 기기 준비 

❏ zoom 회원 가입 
❏ zoom 설치 
❏ zoom 회의 정보 (회의ID, 비밀번호, 초대링크 표시) 
❏ zoom 환경 설정 

 
❏ 회의 · 강의 진행(메인화면 기능 소개) 

❏ 오디오/마이크 설정 
❏ 비디오 설정 
❏ 참가자 관리 
❏ 화면 공유 관리 
❏ 채팅창 관리 
❏ 기록 관리 

 
❏ 회의 · 강의 종료 

 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

 
○ Zoom (줌) 안내 
❏     온라인으로  화상회의나 강의를 진행할 수 있는 소프트웨어 
❏     화상회의 개설자가 되기 위해서는 회원 가입 
❏     회의 참가자나 수강생은 로그인 없이 이름 등 간단한 정보를 입력 후 참여 

 
 

○ 사전준비 
❏ 기기 준비 

- 데스크 탑(USB 마이크 + 웹캠)  
   *  듀얼 모니터 사용을 권장 함  

- 마이크와 카메라가 있는 모바일 기기(노트북, 모바일 폰, 태블릿 PC) 
 
 
 

❏ Zoom (줌) 회원 가입 
 
① https://zoom.us 접속 
 
② 무료로 가입하세요 혹은 업무용 이메일 입력 후 무료 가입을 클릭 

 
 

 
 
 
 
 
 

https://zoom.us/


 
③ 인증을 위한 생년월일 입력 

 
④ 업무용 이메일 주소로 가입하거나 SNS 계정으로 가입 가능 

 
 
 
 
 
 
 



 
 ⑤ Zoom 모바일 앱용 개인정보 수집.이용 동의를 클릭 

 
 
 
 ⑥ Zoom 사용을 하기 위해서는 등록한 업무용 이메일의 확인 링크를 클릭 
 

 
 
 



 

⑦ Zoom 계정 활성화를 하게 되면 아래와 같이 아니오를 선택하고 계속을 클릭 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
⑧ Zoom에 계정 생성이 성공되었고 이름, 성, 비밀번호를 입력하고 계속을 클릭  

⑨ Zoom 을 지인에게 알리기 (건너 뛰기 해도 됩니다) 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
⑪ Zoom 으로 화상회의 테스트 하기 (Zoom 설치 단계)                      목차로 👉 

● 지금 회의 시작을 클릭하면 Zoom 설치 파일이 ‘다운로드’폴더에 다운로드 됨 
 
 
⑫ Zoom 설치 파일을 ‘다운로드’ 폴더에서 실행시킴 

 
 
 
 
 



 
 
 
⑬ Zoom 설치  

 
 
⑭ Zoom 설치 후 개설된 화상회의실 

 
 
 
 
 



 
 
 
⑭ Zoom 화상회의실에 오디오 참가시 ‘회의체 참여할 때 컴퓨터로 자동 오디오 참여’ 
를 체크해 준 후 컴퓨터 오디오로 참가를 클릭 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 ❏ Zoom (줌) 회의 정보                                                               목차로 👉 
 

        아래 화면의 을 클릭하면 자신이 개설한 개인회의실의 정보가 화면에 나타남 
        (회의 ID, 비밀번호, 초대 링크를 복사하여 회의에 참가할 사람들에게 공유) 

 
 

 
 



 
 
❏ Zoom (줌) 환경 설정                                                           목차로 👉 

         아래 화면의  을 클릭하면 환경설정 화면이 나타남 
(일반 조항, 비디오, 오디오, 화면 공유, 가상 배경, 기록, 통계, 바로 가기 키, 접근성) 
 

 
 



 



 

 
 



 

 

 



 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

○ 회의 · 강의 진행(메인화면 기능 소개)                                             목차로 👉 

 
❏ 오디오/마이크 설정 

 
 



 

 

❏ 비디오 설정                                                                         목차로 👉 

 
❏ 참가자 관리 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ❏ 화면 공유 관리                                                                   목차로 👉 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

❏ 채팅창 관리                                                                           목차로 👉 
 

 

 
 
 
❏ 기록 관리 

 
 

 
 
 
 



 ○ 회의 · 강의 종료                                                                    목차로 👉 
 

 

 
 
 

○ Zoom (줌) 공식 홈페이지  (http://support.zoom.us) 
  

http://support.zoom.us/

