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ZOOM 화상회의
클라우드녹화파일관리방법



1. Zoom 웹사이트 접속 및 로그인
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① 주소창에 https://zoom.us 입력하여 Zoom 웹사이트에 접속해주세요.

② ‘로그인’을 클릭합니다.
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1. Zoom 웹사이트 접속 및 로그인
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③ 학교 웹메일 주소 전체 (아이디@kangwon.ac.kr) 및 비밀번호를 입력해주세요.

④ ‘로그인’을 클릭합니다.
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1. Zoom 웹사이트 접속 및 로그인
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※새로운 기기를 사용했거나 평소와 다른 위치에서 접속한 분들은 로그인하기 위해서 인증 코드를 입력하라는

메시지가 나올 수 있습니다.

강원대 웹메일에 접속하셔서 ZOOM에서 온 메일을 열어 보시면 숫자 코드가 적혀 있습니다.

그 숫자를 입력 창에 똑같이 입력해주시면 됩니다.



2. 녹화 파일 관리 메뉴 위치

5

① 왼쪽 메뉴 중 ‘Recordings & Transcripts’를 선택합니다.

② 'Cloud recordings' 탭을 선택하면, 온라인 상에 저장된 내 녹화 목록이 표시됩니다.

※메뉴가 보이지 않는다면 ZOOM 사이트
상단 우측의 ‘내 계정’ 버튼을 눌러주세요.
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3. 녹화 파일 삭제 및 다운로드
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① 삭제하고자 하는 항목의 체크박스를 선택합니다.

② ‘선택 항목 삭제’를 클릭합니다.

③ '휴지통으로 이동'을 클릭합니다.
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3. 녹화 파일 삭제 및 다운로드
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④ 개별 항목 우측의 … 을 클릭하면 각 회의 별로 동영상을 다운로드 받거나 삭제할 수 있습니다.
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3. 녹화 파일 삭제 및 다운로드
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Q. 특정 일자 혹은 기간 동안 녹화된 회의 영상을 찾고 싶어요.

A. ‘Advanced search’를 클릭하면 날짜를 선택할 수 있습니다. 시작일과 종료일을 지정하여 검색해주세요.



Q. 파일 선택이 안됩니다.

A. 회의가 종료된 후에 녹화 파일이 클라우드에 저장되기까지 시간이 필요합니다. 

‘File size’ 란에 ‘기록 처리 중…’으로 표시되고 체크가 불가능하며, 처리가 완료된 후에 파일 관리가 가능합니다.

3. 녹화 파일 삭제 및 다운로드



4. 삭제 파일 관리 (휴지통)
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① 삭제한 파일을 확인하려면 휴지통을 클릭합니다.

② 휴지통에는 30일 동안 임시 보관됩니다. 보관 중인 파일을 ‘복구’하거나 완전히 ‘삭제’할 수 있습니다.

③ ‘휴지통 비우기’를 클릭하여 휴지통 안의 파일을 한 번에 완전히 삭제할 수 있습니다.
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5. 녹화 파일 미리보기 및 편집
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① 개별 항목의 회의 제목을 클릭하면 상세 화면으로 이동됩니다. 
여기에서도 다운로드 받거나 공유(링크 복사), 삭제를 할 수 있습니다.

② 동영상 썸네일을 클릭하면 편집화면으로 이동합니다.
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5. 녹화 파일 미리보기 및 편집
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③ 동영상을 미리 재생해볼 수 있습니다.

④ 편집을 하려면 가위(트리밍) 아이콘을 클릭합니다.
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5. 녹화 파일 미리보기 및 편집
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⑤ 파란색으로 표시된 영역이 실제 사용할 부분입니다. 파란색 막대의 좌우 끝부분을 클릭 & 드래그하여,
선택 영역의 길이를 조절할 수 있습니다.

⑥ 회색으로 비 선택된 영역에 마우스를 가져간 뒤, 플러스 버튼을 누르면, 선택 영역이 추가가 됩니다.
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5. 녹화 파일 미리보기 및 편집
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⑦ 파란 선택 영역을 삭제하려면 ‘제거’를 누릅니다.

⑧ 편집을 완료하려면 '트리밍' 버튼을 누릅니다.

⑨ 확인하는 창이 나타나면 다시 한번 ‘트리밍’을 눌러 저장합니다.

7
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5. 녹화 파일 미리보기 및 편집
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⑩ 상단의 ‘다운로드’를 클릭하면, 편집한 상태의 동영상을 다운로드 받을 수 있습니다.

⑪ 다시 원본으로 되돌리려면 ‘복원’을 클릭하면 됩니다. 복원 된 후엔 다시 원본 파일을 다운로드 할 수 있습니다.
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