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在电脑上使用云邮件的两种方法

使用电脑上已经安装好的 Outlook 软件进行配置

用网页浏览器直接访问邮件

在各种手机 / 平板上使用云邮件的最佳方法

在 iPhone/iPad 或 Android 手机 / 平板上使用免费 Outlook

在 Windows Phone 上使用免费的 Outlook

在手机上使用云邮件的其他方法

配置 iPhone 自带的邮件客户端使用云邮件

配置 Android 手机自带的邮件客户端使用云邮件

通过手机网页访问云邮件

在电脑上使用云文档

登录，了解组织空间与个人空间

建立文档库

新建 / 上传 / 下载文档

查看 / 编辑文档

共享文档

将云文档与电脑硬盘上的文件夹自动同步

在 iPad/iPhone 上使用云文档

安装 Office for iOS

编辑云文档

在 Android 平板上使用云文档

安装 Office for Android 平板

编辑云文档

使用 OneDrive for Business 手机应用管理云文档

安装 OneDrive for Business 应用

添加文件夹

共享文档

离线存储（将文件存在手机上）
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云沟通

云笔记

在电脑上使用云笔记本

使用浏览器查看和编辑云笔记

使用 OneNote 客户端编辑云笔记

共享笔记本，多人协作编辑

将手写笔记转换为文字

待办事项标签和查找标记

将笔记发送给其他人

在手机或平板上使用云笔记

下载安装 OneNote 应用

访问和编辑云笔记

在笔记中添加拍照

在电脑上使用云沟通

配置账号

即时消息

语音和视频通话

安排指定时间的云会议

参加云会议

云会议控制

共享 PowerPoint 演示文稿

录制云会议

在手机上使用云沟通

安装 Skype for Business 应用

即时消息

音视频通话

参加云会议
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马上会装 Office 电脑客户端

2 3

1

在 Office 365 设置中点击“软件”

在浏览器（推荐使用 IE）中输入以下登录地址：

世纪互联运营的 Office 365：https://portal.partner.microsoftonline.cn

微软运营的 Office 365：https://portal.office.com

输入 Office 365 的账号和密码，登录 Office 365 网站

点击网页右上角的“       ”，点击“Office 365 设置”
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选择软件语言和版本，点击“安装”

（注：电脑系统需要 Windows 7 及以上版本）4 6

5 在屏幕下方弹出的菜单中点击“运行”，

开始安装 Office 客户端

下载并安装完成后，首次运行 Office 组件，进行设置，

输入 Office 365 账号和密码，点击“登录”，完成设置
马
上
会
装

O
ffice

电
脑
客
户
端
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云邮件

在电脑上
使用云邮件的两种方法

在各种手机 / 平板上
使用云邮件的最佳方法

在手机上
使用云邮件的其他方法
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在电脑上使用
云邮件的两种
方法

1 

2 

使用电脑上已经安装好的 Outlook 软件进行配置 

O
ffi

ce 365

云
邮
件

在
电
脑
上
使
用
云
邮
件
的
两
种
方
法

  

在 Windows 的“开始”中点击“Outlook 2013”，运行 Outlook 软件

在弹出的页面输入“您的姓名”、“电子邮件地址（Office 365）”、“密码”后，点击“下一步”

方法一
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3 Outlook 自动进行邮件服务器设置，稍等片刻点击“完成”，邮件配置完毕
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用网页浏览器直接访问邮件  在电脑上使用
云邮件的两种
方法 O

ffi
ce 365

云
邮
件

在
电
脑
上
使
用
云
邮
件
的
两
种
方
法

在浏览器（推荐使用 IE）中输入以下登录地址：

 世纪互联运营的 Office 365：https://portal.partner.microsoftonline.cn

 微软运营的 Office 365：https://portal.office.com

在打开的页面输入 Office 365 邮箱账号和密码

点击我的应用图标“      ”中的“Outlook”

1 

2 

3 

方法二
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1 

2 

在各种手机 / 平
板上使用云邮
件的最佳方法

在 iPhone/iPad 或 Android 手机 / 平板上使用
免费的 Outlook 

在应用商店中搜索“Outlook”，并免费下载安装

安装完成后，点击“Outlook”，点击“开始使用”，点击“Exchange”
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输入 Office 365 邮箱账号和密码，点击“确定”

设置完成后，点击“转到收件箱”，进入邮箱

O
ffi

ce 365

云
邮
件

在
各
种
手
机/

平
板
上
使
用
云
邮
件
的
最
佳
方
法

3

4
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在 Windows Phone 上使用免费的 Outlook

在 Windows Phone 中点击“设置”，点击“电子邮件 + 帐户”，点击“添加帐户”

选择账户类型，点击“Exchange”

在各种手机 / 平
板上使用云邮
件的最佳方法

1

2
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输入 Office 365 邮箱地址和密码，点击“登录”，点击“完成”

在主页点击“Outlook”，进入邮箱，即可查看和发送邮件了

O
ffi

ce 365

云
邮
件

在
各
种
手
机/

平
板
上
使
用
云
邮
件
的
最
佳
方
法

3

4
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在手机上使用
云邮件的其他
方法

配置 iPhone 自带的邮件客户端使用云邮件

点击“设置”，点击“邮件、通讯录、日历”，点击“添加帐户”

选择账户类型，点击“Exchange”

1

2
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O
ffi

ce 365

云
邮
件

在
手
机
上
使
用
云
邮
件
的
其
他
方
法

输入 Office 365 邮箱账号和密码，点击“下一步”

选择要同步的内容，如邮件、通讯录、日历，点击“存储”

点击主屏幕中的“邮件”，即可查看和发送邮件了

3

4

5
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配置 Android 手机自带的邮件客户端使用云邮件

在 Android 手机中，点击“设置”

点击“帐户”，点击“添加帐户”，点击“微软 Exchange ActiveSync 帐户”

输入 Office 365 邮箱账号和密码，点击“下一步”

在手机上使用
云邮件的其他
方法

1

2

3
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O
ffi

ce 365

云
邮
件

在
手
机
上
使
用
云
邮
件
的
其
他
方
法

在远程安全管理页面点击“确定”

设置账户选项，选择要同步的内容，如邮件、联系人、日历，点击“下一步”

输入自定义的账户名称，点击“完成”，进入邮箱，即可查看和发送邮件

4

5

6
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通过手机网页访问云邮件

在手机浏览器中输入以下登录地址 :

 世纪互联运营的 Office 365：https://portal.partner.microsoftonline.com

 微软运营的 Office 365：https://portal.office.com

在打开 的页面输入 Office 365 邮箱账号和密码，点击“登录”

点击我的应用图标“      ”中的“Outlook”进入邮箱

在手机上使用
云邮件的其他
方法

3

2

1
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junjie.lu
备注
此图放到上一页，上一页俩图往左挪挪
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云文档

在电脑上
使用云文档

在 iPad/iPhone 上
使用云文档

在 Android 平板上
使用云文档

使用 OneDrive for Business
 手机应用管理云文档
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在电脑上使用
云文档 登录，了解组织空间与个人空间

组织空间是 Office 365 提供的组织内的共享空间，组织内有权限的人员都能访问其内容。个人空间是组织分

配给每个用户的个人空间，在未经个人授权的情况下，组织内的其他人员不能访问其内容。

在浏览器（推荐使用 IE）中输入以下登录地址：

世纪互联运营的 Office 365：https://portal.partner.microsoftonline.cn

微软运营的 Office 365：https://portal.office.com

输入 Office 365 账号和密码，登录 Office 365 网站

登录后点击应用图标      ，选择“任务”

点击“工作组网站”，即可浏览组织空间的内容

1

2

3

4

O
ffi

ce 365

云
文
档

在
电
脑
上
使
用
云
文
档
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点击应用图标“     ”—“OneDrive”

          进入个人云空间 OneDrive，可以浏览自己空间中的文档和内容

5

6

junjie.lu
备注
此图不清楚，是不是没导好
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O
ffi

ce 365

云
文
档

在
电
脑
上
使
用
云
文
档

在组织空间和个人空间，都可以建立文档库，在云端保存文档和共享。点击屏幕右

上角的“      ”—“添加应用程序”—“文档库”

输入文档库名称，点击“创建”，即可新建文档库

建立文档库
在电脑上使用
云文档

1

2
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要新建文档，可在文档库中，点击“新建”，选择文档类型，例如“Word 文档”

输入文档名称，点击“确定”，即可打开新建的文档

新建 / 上传 / 下载文档
在电脑上使用
云文档

1

2
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O
ffi

ce 365

云
文
档

在
电
脑
上
使
用
云
文
档

要上传文档到文档库，可直接将文档从本地拖放到文档库，当出现“拖放到此处”后，松开鼠标，文档将自动上传到文档库中

或者在文档库中点击“上载”，在弹出的对话框中找到并选中本地要上传的文件，点击“打开”，文档会自动上传到文档库中

3

4
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要下载文档库中的文档，可在文档前面点击    选中要下载的文档，点击“管理”—“下载副本”，或者点击文档名称后 

的      ，在弹出的页面中点击      —“下载副本”

在弹出的菜单中点击“保存”，即可将文档保存到本地

5

6
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O
ffi

ce 365

云
文
档

在
电
脑
上
使
用
云
文
档

查看 / 编辑文档

在文档库中点击文档名称，文档将用浏览器打开，此时您可以查看文档

点击“编辑文档”—“在 Word Web App 中编辑”（或“在 Word Online 中编辑”），即可在浏

览器中直接编辑文档（若点击“在 Word 中编辑”，可在 Word 客户端中编辑文档）

在电脑上使用
云文档

1

2
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共享文档

在文档库中，点击文档名前面的    ，选择“共享”，或者点击文档名称后的      ，

在弹出的页面点击“共享”

在电脑上使用
云文档

1
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O
ffi

ce 365

云
文
档

在
电
脑
上
使
用
云
文
档

也可以选择“获取链接”，在“仅查看”或“编辑”中点击“创

建链接”

在“邀请他人”中输入接受共享的人员名称或电子邮箱，

选择权限，例如“可编辑”权限，点击“共享”，将会

自动发送电子邮件邀请他人访问共享文档

2 3
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复制链接地址，将链接提供给其他人，即可让其他人通过浏览器直接访问文档，且无需用 Office 365 账号登录4
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O
ffi

ce 365

云
文
档

在
电
脑
上
使
用
云
文
档

将云文档与电脑硬盘上的文件夹自动同步

在文档库中，点击“同步”

点击“立即同步”，文档会自动同步到本地，点击“显示我的文件”，即可在您的电脑中用资源管

理器查看和使用同步到本地的文件

在电脑上使用
云文档

1

2
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当您在电脑中更改了文件内容后，会自动同步更新到文档库3
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O
ffi

ce 365

云
文
档

在
电
脑
上
使
用
云
文
档

Office for iOS 包 含 Word、Excel、PowerPoint 等 应 用， 可 在 App Store 分 别 安 装 这 些 应 用。 以 下 以

Word 安装为例，其他应用的安装配置与之相同。

在 iPad/iPhone 
上使用云文档 安装 Office for iOS

1

2

打开 App Store，搜索“Word”，点击“获取”，再点击“安装 App”

安装完成后，在主屏幕中点击 Word 图标，即可在 iPad/iPhone 上启动 Word 应用
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在 iPad/iPhone 
上使用云文档 编辑云文档

首次打开 Office 应用，可点击“登录” 输入 Office 365 的用户名和密码，点击“登录”1 2
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O
ffi

ce 365

云
文
档

在 iPad/iPhone 

上
使
用
云
文
档

点 击“ 打 开 ” —“OneDrive”， 此 处 为“OneDrive-

contosocn”，即可查看您的云端个人空间中的文档（如

果要访问组织空间中的文档，可点击“SharePoint”）。

点击云文档名称即可同步到本地打开

如果要在 Office 应用打开后再登录也是可以的，在主界面

点击“登录”即可

3 4
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点击“编辑”，即可编辑云文档了5
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O
ffi

ce 365

云
文
档

在 Android

平
板 

上
使
用
云
文
档

打开“应用商店”，在搜索框中输入“Word”，点击下载并进行“安装”

在 Android 平板
上使用云文档 安装 Office for Android 平板

Office for Android 平板包含 Word、Excel、PowerPoint 等应用，可在应用商店分别安装这些应用。以下

以 Word 安装为例，其他应用的安装配置与之相同。

1
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安装完成后，在主屏幕中点击 Word 图标，在 Android 平板上启动 Word 应用2
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编辑云文档

O
ffi

ce 365

云
文
档

在Android

平
板
上
使
用
云
文
档

启动 Office 应用后，点击“登录”

在 Android 平板
上使用云文档

1
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输入 Office 365 账号和密码，点击“登录”2
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登录后，点击“使用 Office 365 创建和编辑”3

O
ffi

ce 365

云
文
档

在Android

平
板
上
使
用
云
文
档
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点击“打开”，选择云文档的位置，点击“SharePoint”，可访问组织空间中的文档（如果要访问个人空间中的文档，可点击“OneDrive”）。

点击文件名称，即可打开和编辑云文档了

4
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使用 OneDrive 
for Business 手
机应用管理
云文档（以
iPhone 为例）

安装 OneDrive for Business 应用

在手机上的“App Store”搜索“OneDrive for Business”，并点击“获取”

安装完成，点击手机上的 OneDrive for Business 图标

输入 Office 365 账号和密码，点击“登录”，即可进入 OneDrive 个人空间

O
ffi

ce 365

云
文
档

使
用 O

neD
rive for Business 

手
机
应
用
管
理
云
文
档
︵
以iPhone

为
例
︶

1

2

3
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使用 OneDrive 
for Business 手
机应用管理
云文档（以
iPhone 为例）

添加文件夹

进入 OneDrive 后，点击         ，点击“创建文件夹”

输入文件夹名称，点击“确定”

1

2
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使用 OneDrive 
for Business 手
机应用管理
云文档（以
iPhone 为例）

共享文档

在 OneDrive 中打开要分享的文档，例如“Office 365 简介 .docx”，点击         ，在弹出的界面 

点击         

输入共享对象的邮箱，点击“添加”，即可将文档分享给他人

O
ffi

ce 365

云
文
档

使
用 O

neD
rive for Business 

手
机
应
用
管
理
云
文
档
︵
以iPhone

为
例
︶

1

2
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在 OneDrive 中打开要下载的文档

点击         ，文档将自动下载到本地，并提示“允许脱机使用”

离线存储（将文件存在手机上）
使用 OneDrive 
for Business 手
机应用管理
云文档（以
iPhone 为例） 1

2
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云笔记

在电脑上
使用云笔记

在手机或平板上
使用云笔记
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在电脑上使用
云笔记 建立云笔记本

方法一

登录 Office 365 网站，点击我的应用图标“       ”，点击“OneDrive”

进入 OneDrive for Business，点击“新建”，点击“OneNote 笔记本”

输入文档名称，点击“确定”

1

2

3
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在电脑上使用
云笔记 建立云笔记本

方法二

在电脑的 Windows 中，点击“开始”中的“OneNote 2013”，运行 OneNote 客户端

在“连接到云”窗口点击“登录”，输入 Office 365 用户名和密码，点击“登录”

O
ffi

ce 365

云
笔
记

在 

电
脑 

上
使
用
云
笔
记

1

2
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点击“新建”，选择要保存的位置，点击您的 OneDrive 空间，

此处为“OneDrive-contosocn”，点击“浏览”

在 OneNote 中，点击“文件” 输入笔记本名称，点击“创建”，点击“现在不共享”3 5

4
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在 Office 365 中访问 OneDrive 个人空间或组织空间的文档库

在文档库中，点击已创建好的笔记名称，云笔记将直接可以在浏览器中查看和编辑

使用浏览器查看和编辑云笔记
在电脑上使用
云笔记

O
ffi

ce 365

云
笔
记

在 

电
脑 

上
使
用
云
笔
记

1

2
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使用 OneNote 客户端编辑云笔记

方法一

在 Office 365 个人空间或组织空间的文档库中，选中要编辑的笔记，点击上方菜单中的“编辑”，

或者点击笔记名称后的菜单图标“      ”，点击“编辑”，或者在用浏览器打开的笔记中点击“在

ONENOTE 中打开”

在电脑上使用
云笔记

1
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O
ffi

ce 365

云
笔
记

在 

电
脑 

上
使
用
云
笔
记
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在弹出的对话框点击“允许”，在安全提示对话框点击“是”，笔记即可在 OneNote 客户端打开，查看和编辑云笔记2
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O
ffi

ce 365

云
笔
记

在 

电
脑 

上
使
用
云
笔
记

使用 OneNote 客户端编辑云笔记

方法二

在 Windows 中的 OneNote 客户端点击“文件”，点击“打开”

在电脑上使用
云笔记

1
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选择笔记的位置，例如 OneDrive 个人空间（如果要访问组织空间，可选择“网站”），点击“浏览”

选中 OneDrive 空间中的笔记，点击“打开”，即可用 OneNote 客户端编辑云笔记了

2

3
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共享笔记本，多人协作编辑

方法一

在 OneDrive 空间的文档库中选中要编辑的笔记，点击上方菜单中的“共享”，或者点击笔记名称

后的图标“       ”，点击“共享”

在电脑上使用
云笔记

1
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输入被邀请人员的名称或电子邮件地址，选择相应的权限，点击“共享”2
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共享笔记本，多人协作编辑

方法二

在电脑上使用
云笔记

1 在 Windows 中的 OneNote 客户端点击“文件”



58

2 点击“共享”，点击“邀请他人”，输入被邀请人员的名称或电子邮件地址，选择对笔记的查看或编辑权限，点击“共享”
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被邀请的人员只需登录自己的电子邮箱，打开邀请邮件，点击邮件中的链接，即可多人共同查看或编辑笔记了3
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用
云
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记
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将手写笔记转换为文字

在支持手写的平板上，可用触控笔直接在 OneNote 中进行手写记录

在 Windows 中打开含有手写页面的 OneNote 笔记，点击“绘图”—“文本墨迹”，即可将手写笔记转

换为文字

在电脑上使用
云笔记

1

2
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待办事项标签和查找标记

在 Windows 中的 OneNote 客户端，点击“开始”菜单中的“待办事项标签”，即可在笔记内容前

面添加标签“     ”

在电脑上使用
云笔记

1
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2 当事项完成后，可以点击标签“     ”，变成红色对勾标记“     ”
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当标记较多时，可以点击“开始”—“查找标记”，将在页面右侧出现标记摘要，可在其中点击标记的内容，直接跳转到相应的

页面位置

3
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将笔记发送给其他人

在 Windows 中的 OneNote 客户端，打开笔记页面

点击“开始”—“电子邮件页面”，OneNote 将会把所在页的所有内容自动填入邮件中

在电脑上使用
云笔记

1

2
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注：

3 填写收件人，点击“发送” 即可

要发送邮件，需要您在 Windows 中配置 Outlook 客户端，请参考“云邮件” O
ffi

ce 365

云
笔
记

在 

电
脑 

上
使
用
云
笔
记
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在手机或平板
上使用云笔记
（以 iPhone 为
例）

下载安装 OneNote 应用

在 App Store 中搜索“OneNote”，点击“获取”

安装完成后运行 OneNote，点击“登录”

输入 Office 365 电子邮箱地址和密码，点击“登录”，进入 OneNote

1

2

3
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在手机或平板
上使用云笔记
（以 iPhone 为
例）

访问和编辑云笔记

进入 OneNote 后，点击“        ”，点击“打开更多”

选择“OneDrive”，点击打开后，即可查看和编辑笔记了

1

2
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云
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或
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使
用
云
笔
记
︵
以iPhone

为
例
︶
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在笔记中添加拍照

在手机的 OneNote 笔记中，点击“      ”

点击“获取照片”

照片拍摄完成后，点击“         ”，照片即可插入到笔记中

在手机或平板
上使用云笔记
（以 iPhone 为
例）

1

2

3
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云沟通

在电脑上
使用云沟通

在手机上
使用云沟通
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在电脑上使用
云沟通 配置账号

在电脑上启动 “Skype for Business 2015”。

初次登录 Skype for Business 2015 时，在登录框中输入您的 Office 365 账号，点击“登录”；再输

入密码，点击“登录”

登录成功后您可以看到自己的状态，现在可以和他人开始沟通了

1

2

3
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在电脑上使用
云沟通 即时消息

在搜索框中输入联系人姓名，可找到其他人员

在联系人上单击鼠标右键，选择“添加到联系人列表”，就可以将找到的联系人进行分组归类

在联系人上单击鼠标右键，选择“发送即时消息”，可与此联系人进行文字信息沟通

1

2

3
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语音和视频通话

在联系人上单击鼠标右键，选择“呼叫”—“Skype 通话”，可发起音频通话

点击“开始视频呼叫”，即可视频通话

在电脑上使用
云沟通

1

2
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库视图

发言人视图 视频通话

点击视图窗口右下角的        图标，可将通话视图切换为“库视图”或“发言人视图”。3
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安排指定时间的云会议
在电脑上使用
云沟通

1

2

进入 Outlook 日历，点击“新建 Skype 会议”，会在邮件主体部分显示“加入 Skype 会议”的链接

在会议安排窗口中，输入收件人邮箱、主题、地点，点击       图标，选择举办会议的日期和时间后，点击

“发送”
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3 所有收到邮件的用户都可以通过点击“加入 Skype 会议”，加入到多人云会议中
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在 Skype 页面中点击      图标，可以看到会议安排（也可以在 Outlook 日历中查看会议安排）

在已有的会议任务上双击，就可以快速的加入联机会议中

选择“使用 Skype for Business（完整的音频和视频体验）”，可使用全部 Skype 功能加入会议

在联机会议过程中，可以通过点击窗口下方的摄像机和麦克风图标，进行音、视频会议的切换

参加云会议
在电脑上使用
云沟通

1

2

3

4
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云会议控制

在联机会议过程中，在与会者姓名上，单击鼠标右键，选择“静音”，可以将此人的声音关掉

若想恢复此人的发言状态，只需在姓名上点击鼠标右键，选择“取消静音”

点击“参与者操作”，在弹出的菜单中选择“将观众设为静音”，可以将其他与会者全部静音

在电脑上使用
云沟通

1

2

3
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设置后，会在窗口下方出现提示信息“演示者已将观众设为静音”

点击“参与者操作”，选择 “取消观众静音”，即可恢复所有人的发言状态

4

5
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点击“参与者操作”，在弹出的菜单中选择“使每个人都成为与会者”图标

此设置可以将除了您之外的每一位成员的权限更改为与会者，其他人无法在会议过程中进行会议控制相关的操作

若想恢复某人的会议控制权限，只需在联系人上点击鼠标右键，选择“设为演示者”，即恢复了他的会议控制权

6

7

8
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若想恢复所有人的控制权限，只需点击“参与者操作”， 再次点击“使每个人都成为与会者”图标9
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在联机会议中，鼠标滑过会议窗口下方的共享图标，可以选择共享的内容，例如选择 “演示 PowerPoint

文件” 

找到需要共享的 PowerPoint 演示文稿文件，选择“打开”

共享 PowerPoint 演示文稿
在电脑上使用
云沟通

1

2
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4

等待上载完成后，所有与会者都可以看到共享的 PowerPoint 演示文稿

在 PowerPoint 演示文稿的下方可以进行翻页控制

3
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5

6

点击缩略图图标，可以将幻灯片更改为缩略图模式，快速预览后面的幻灯片

在缩略图上单击其他幻灯片缩略图，例如点击第三页幻灯片，可直接跳转到此页
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在共享的 PowerPoint 演示文稿右上角是画笔的图标      ，点击画笔选项，选择一种画笔颜色，即可在幻灯片中画线或画图7
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8 点击上方的“停止演示”，即可结束共享 PowerPoint 演示文稿
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录制云会议

在联机会议中，点击窗口右下角的省略号图标，选择“开始录制”，可以将整个音视频沟通及画面全程

录制

在窗口右下角点击省略号图标可以对录制进行暂停或停止等控制

在电脑上使用
云沟通

1

2
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点击窗口右下角的省略号图标，选择“管理录制”，可以查看刚刚录制的内容

点击“发布”，更改保存路径，文件会自动转换为 MP4 格式

3

4
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在手机上使用
云沟通（以
iPhone 为例） 安装 Skype for Business 应用（在 PC 桌面，对应

的应用是 Skype for Business）

在 App store 中搜索“Lync 2013 for iPhone”，找到 Lync 应用后进行下载

初次启动 Lync 时，在登录框中输入您的 Office 365 账号和密码，点击“登录”

登录成功后，您就可以和他人开始沟通了

1

2

3
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找到联系人，轻点联系人卡片，即可看到此联系人的详细信息。

点击       图标，可以向联系人发起即时消息、音频或视频的沟通。

在用即时消息沟通的过程中，可以通过上方的      和      图标，随时切换为音频或视频沟通模式

即时消息
在手机上使用
云沟通（以
iPhone 为例）

1

2

3
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音视频通话

当别人发来音频通话申请时，点击“接受”，即可与此人进行音频沟通了

点击       图标，即可结束本次音频通话

若在音频沟通的过程中，他人发来视频通话申请时，根据提示，点击“接受”，即可切换为视频沟通

在手机上使用
云沟通（以
iPhone 为例）

1

2

3
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点击上方的      图标

选择“启动我的视频”，可以打开手机正面摄像头，使所有与会者看到自己

点击下方的       图标

4

5

6
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选择“切换摄像机”，可以切换为手机背后的摄像头，使所有与会者看到手机拍摄的周围环境

点击右上方的      图标，选择“结束对话”，即可结束本次沟通

7

8



93

O
ffi

ce 365

云
沟

    

通

在
手
机 

上
使
用
云
沟
通
︵
以iPhone

为
例
︶

参加云会议
在手机上使用
云沟通（以
iPhone 为例）

点击窗口下方的      图标，可以查看会议安排

选择一个会议任务后，点击“加入会议”，即可加入到云会议中，在会议窗口上方可以看到参会人数

点击左下方的      图标，可以暂时离开会议，表示声音状态的      标志也切换成了静音标志      

直接在表示声音状态的      图标上点击，可以切换为静音状态，他人将无法听到你的声音

1

2

3

4
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微软（中国）有限公司

北京：北京朝阳区望京街 8 号利星行广场微软大厦 20 层

上海：上海徐汇区虹桥路 3 号港汇中心 2 座 8-10 层

广州：广州天河北路 233 号中信广场办公大厦 66 层 03-05

微软（中国）有限公司客户服务及反馈中心热线：800-820-3800




