
瞩目电话会议操作手册



电话会议号与主持人密码
用电话会议的账号、密码登录www.zhumu.me



通过电话会议平台呼叫电话

 立即开会：召开即时电话会议；

 预约会议：按计划时间安排电话会议；

 我的会议：显示当前正在召开的电话会议、已经预约好的会议、历史会议信息；

 通讯录：创建通讯录



创建通讯录

分组

 新建联系人：创建新的联系人；

 新建分组：创建一个新的分组，可以从所有联系人中将联系人复制到特定的组；

 删除分组：删除分组；

 复制到组：选定联系人将他复制到指定的分组；

 导入联系人：以excel表格模板批量导入联系人；

 导出联系人：导出联系人列表。



开启即时电话会议
即时会议主题为固定主题，不可自定义

选择参会人，可从现有分组、
联系人列表或手动添加

根据需求参会人进
行角色变更

开启会议
开启自动群呼，点击“开始会议”即呼
叫参会人，如不开启，进入会控页面开
启



预约电话会议

设置会议相关信息

保存

选择参会人，可从现有分组、
联系人列表或手动添加



我的会议

 我的会议：中可以查看已经预约好的会议的信息，可以通过“通知”发送会议邀请

 历史会议：查看历史会议报表和详细信息即录音文件



电话会议会控
当前会议基本信息

录制电话会议内容，
录制文件在“我的
会议”中查询

锁定电话会议，锁
定参会人无法进入

标识当前发言者 会议中添加新
的参会人

关闭所有参会
人麦克风

一键群呼未入
会的参会人

以分组形式保存
当前参会人列表

参会人在会议中的角色

参会人列表

参会人静音
/解除静音

修改参会人角色为
主持人/参会人

移除参会人

尚未入会的参会人

呼叫参会人



电话会议报表查询

报表明细



账单查询
每个企业的管理员可以查询电话会议的账单，包括总账单，每个会议产生的费用



电话会议与瞩目视频互通-瞩目客户端设置

即时会议音频设置 预约会议音频设置



瞩目客户端呼出电话、电话呼入

参会人呼入，拨号01053915518
瞩目呼出，如果是座机有分机号，中间
用“-”连接



从电话会议平台群呼电话参会人加入瞩目会议

1、在瞩目客户端开启视频会议

2、在电话会议平台开启即时电话会议

3、两平台自动打通

备注：如果只开独立的视频和电话会议，预约电话会议
即可。


