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一、登录

浏览器中输入云视频会议系统的 URL 地址 https://meeting.sjtu.edu.cn/sign-in，

点击【jAccount 登录】（必须选择 jAccount登录方式，不要选择“用户口令登录”），登录

即可。
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二、我的档案

【用户第一次登录使用该系统，需要先完善个人信息】

在【我的档案】里确认并补充相关信息，如：姓名（必填）、邮箱（必填）、部门、

手机号码（必填）等信息。
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三、我的会议

（一）新建会议

选择左侧菜单栏【我的会议】，点击【新建会议】，输入相关信息。

需包括：主题（必填）、密码（默认自动生成）、选择会议日期/时间/时长（必填，灰

色区域表示该时间段不可选；蓝色代表已选选择时段、绿色代表可选时段）、会议描述等。

【注意：根据需要使用的需求选择对应会议组】

可控制选项：

①等候室：参会者自动进入会议等候室，等待主持/联席主持人准许进入会议室；

②提前参会：参会者可在主持人入会前“提前参会”；

③静音入会：参会者入会后默认为静音状态；

添加参会者的邮箱，点击通讯录 按钮，添加参会者。

方式一：输入参会者邮箱，点击确定；

方式二：从右边的联系人/通讯组中双击选择参会人员，点击确定，即可完成添加参会者操

作。
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提交通过审批后，云视频会议系统会向主持人和参会者发送会议邀请邮件。主持人可在【我

的会议】看到会议信息，并可进行一键开启会议、【邀请函】保存转发及会议修改等操作。

（二）日历

日历主要功能：

1）支持按日/周/月/日程方式显示会议预约情况（日程方式--本人本周预约的会议列表）

2）点击绿色预约会议，可弹出查看会议详情

3）点击空闲时段可直接弹出【新建会议】菜单。
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（三）会议列表

默认显示本人今日预约的会议列表；并支持关键词检索或多种排序方式。
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（四）调查问卷

显示本人预约过的所有会议会后调查问卷，支持 查看会议情况、 填写调查问

卷。
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四、通讯录

通讯录提供对联系人、通讯组的简单管理功能，并提供批量添加功能，方便会议主持人

对参会人员进行管理。包括联系人和通讯组两个子功能。

（一）联系人

在左侧菜单栏选择通讯录，点击“增加联系人”，输入姓名、部门、邮箱、备注（非必

填项），点击提交。

联系人新增之后可以点击 修改，点击 删除。

点击【导入 excel】支持批量导入联系人方式，并提供 excel的样本。

（二）通讯组

在左侧菜单栏选择通讯组，在右侧点击“增加”点击增加通讯组，实现分类管理和批量

增加。

需要批量输入联系人时，可输入“名称+空格+邮箱地址+英文逗号+名称+空格+邮箱地址

+英文逗号+......”或从右侧的联系人/黄页，双击选择添加。
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五、报表

（一）使用统计

可以查看虚拟会议室使用情况，支持设置统计的时间段，支持查看图表及下载。

（二）参会详情

可以在每场会议结束后，查看此次会议参会者员出席情况，支持查看及下载。

输入会议号，点击【搜索】；选择对应会议的最右侧的放大镜 按钮可以查看参会详情；
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点击下载 按钮可以下载参会详情 xls 文件；点击云朵 按钮，可以下载云录制 MP4

文件（如果会中采用了云录制的情况下）。
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