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一：安装视频会议插件

初次使用视频会议时，会提示先安装视频会议插件

[image: image2.png]RIS, RTERY





点击中间的图标，完成视频会议插件的安装（安装过程从略）。

插件安装完成后，会有2个进入视频会议的按钮，分别是“视频会议”【 [image: image3.png]


】和“发起多人会议”【 [image: image4.png]K



】。

“视频会议”和“发起多人会议”都使用的是相同的视频会议机制。“视频会议”的会议室会一直存在，并显示在视频会议室列表里；“多人会议”属于临时视频会议，每天晚上凌晨将被系统清空。
二：新建和进入视频会议
1. 创建和进入视频会议

点击【 [image: image5.png]


】，打开视频会议列表；点击【[image: image6.png]


】，即可新建视频会议了。输入必要的信息，完成视频会议的创建。

视频会议创建完成后，会议室的名称将显示在视频会议室列表里。“我”创建的视频会议室将有“我的会议”字样显示。
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具有相应权限的用户，可对视频会议室做新建、修改、删除的操作。

说明：进入会议室时，使用“会议室进入密码”和“会议主席权限密码”均可进入；使用“会议室进入密码”将以普通身份进入，使用“会议主席权限密码”将以会议主持人身份进入。

2. 新建和进入“多人会议”
多人会议属于临时会议，在各个地方都有入口可以方便的发起。
a） 从组织的某个节点，右键发起；

b） 点击面板上的“发起多人会议”的按钮发起；

c） 从群组上方的“发起多人会议”的按钮发起

说明：“多人会议”在发起后，所有与会人员都会收到弹窗提醒，不需要密码就可以进入；忽略掉弹窗或退出视频会议室后，可以从消息管理的系统消息里点击链接再次进入。
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成功进入到视频会议室后，就可以使用视频会议的功能了。
三：申请发言
点击主界面上方功能按钮区的“[image: image10.png]


”，或主菜单“出席”中的“申请发言”菜单，可以申请发言权。如下图所示：
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主持人在申请发言权后，将立即获得发言权。一般出席用户在申请发言后，如需等待主持人或主讲人授予发言权，与会用户列表区中相应用户的发言图标将显示为[image: image12.png]


。用户获是发言权后，其发言图标将显示为[image: image13.png]


。
四：释放发言权
点击主界面上方功能按钮区的“[image: image14.png]


”，或主菜单“出席”中的“放弃发言”菜单，即可以放弃发言权。如下图所示：
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这时与会用户列表区相应用户的发言权图标将显示为 [image: image16.png]


。
主持人或主讲人也可以直接点击用户列表上的用户音频图标[image: image17.png]


，授予或取消用户的发言权。
五：申请主讲权
单击系统快捷功能按钮区的的“申请主讲”按钮或者主菜单“主讲”中的“申请主讲”菜单项即可申请主讲。如下图所示：
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申请主讲权后，如需等待主持人授予或者等待其他用户释放主讲权时，与会用户列表区的相应用户右边上的主讲权图标将显示为 [image: image19.png]


，获得主讲权后，与会用户列表区的相应用户右边上的主讲权图标将显示为[image: image20.png]


。
六：释放主讲权
可通过以下两种方式实现：
1、 单击系统快捷功能按钮区的“放弃主讲”按钮。
2、 单击主菜单“主讲”中的“放弃主讲”菜单项。 
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七：文字交流
在主界面的左下方是文字交流区，如下图所示：
文字交流区分为系统消息和聊天消息两部分，可以分别点击上图中的“系统”和“聊天”按钮进行切换。“系统”和“聊天”按钮上同时会显示当前未看到的消息数量。
若选择“所有人”，则向所有用户发送文字信息；若选择某个用户，表示文字信息只发给该用户。选择发送对象后，在下面的文本框中输入要发送的文字内容，单击发送，或按回车确认即可。
点击[image: image22.png]


选择发送的文字消息颜色。
点击[image: image23.png]


按钮，可以弹出或固定文字交流区，弹出后的文字交流区如下图所示：
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八：电子白板
如下图所示，电子白板的主要作用是和会议室其它成员进行图片、文稿展示及必要的标注；对白板上的任何操作，可以即时同步的传输到其他用户。电子白板采用主讲权限控制机制，为确保白板有序性使用，必须获得主讲权后，方可使用。
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图中的激光笔将显示在非主讲人的电子白板中，激光笔将跟随当前主讲人的鼠标位置，这样就可以同步看到主讲人所讲解文档的位置。
主讲人在电子白板按住“CTRL+V”键，可以将电脑中粘帖板的数据粘贴到电子白板中。
注意：在电子白板中打开某一文件后，系统会弹出如下提示框，点击“是”，该文件即被保存到文档列表中；用户下次可以直接在文档列表打开该文件。点击“否”则不保存。
[image: image26.png]



九：屏幕共享
单击数据功能切换区的“屏幕共享”按钮，即进入屏幕共享功能区，如下图所示。在该功能中，主持人可以共享自己的桌面或指定的应用程序屏幕，并且可以把共享的屏幕控制权授予给其他用户。
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主讲人在上图界面中单击“[image: image28.png]


”，系统即弹出共享参数设置对话框，如下图所示。系统默认的共享设置为共享桌面，单击“确定”，即开始屏幕共享，会议室的其他用户都将同步看到主讲人的屏幕。也可以选择共享屏幕的某个区域或共享某个当前打开的应用程序，这样其他用户只能看到被共享的区域。
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用户单击“[image: image30.png]


”按钮将结束共享；单击“[image: image31.png]


”按钮将弹出共享参数设置对话框（如上图）；单击“[image: image32.png]FEHETT



” 按钮将弹出控制选项菜单（如上图），主讲人可以通过“授予远程控制权”选项将本地桌面或程序窗口的控制权授予某一用户，或者通过“收回远程控制权”选项将远程控制权收回。
在主讲人屏幕共享的过程中，其他用户可以在屏幕共享窗口中点击“[image: image33.png]


”按钮，请求控制主讲人的屏幕。这时主讲人端将弹出用户申请远程控制权对话框，如下图所示：
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主讲人点击“确定”将授予对方远程控制权，点击“取消”将拒绝对方的申请。
其他用户在得到远程控制权后，也可以点击“[image: image35.png]FERUTH]



”按钮释放远程控制权。
其他用户在收看主讲人的屏幕广播内容时，默认是按自适应窗口的显示比例进行显示的，用户可以点击“显示比例”调节显示大小。 

十：媒体共享
媒体共享用于在会议中同步播放歌曲、电影等媒体文件，支持MP3、RM、RMVB、WMV、ASF、AVI等各种常见媒体格式，支持实时拖动及播放音量调节。操作界面如下图所示：
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  用户在获得主讲权后，可以点击快捷功能按钮区的“[image: image37.png][ missE



”或点击媒体共享区域下方的“[image: image38.png]»



”按钮，进行媒体共享。系统将会弹出文件选择对话框，用户选择需要播放的媒体文件，点击“打开”，即开始媒体共享。
十二：文件发送
在系统主界面的菜单栏中单击“出席”菜单选择“发送文件”，如下图左所示。此时系统将弹出如右下图所示窗口：
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选择需要发送的文件，再选择需要接收的会议室成员，点击“发送”按钮后，系统将开始发送文件，用户可以单击“停止”按钮（仅在有文件发送时可用）随时停止发送。
十三：文件接收
当会议室中有用户向您发送文件时，会出现一个提示窗口，如下图所示，用户可以选择接收或者不接收文件；当选择接收文件后，文件的接收过程由系统自动完成。
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在点击“确定”接收后，系统将弹出接收文件窗口，并动态显示文件接收进度，如下图所示。用户可以对所接收的文件进行打开文件、打开目录或者删除文件等操作。
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用户还可以点击主菜单栏“出席”中的“接收文件”，打开接收文件窗口。在“系统设置”→“文件设置”里面可以设置接收文件的存放路径。
十四：会议录制
在会议进行过程中，用户可以点击主菜单“出席”中的“开始会议录制”进行会议录制，如下图所示：
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除主持人和主讲人，一般用户默认是不允许会议录制的，需要主席或主讲人开启“允许会议录制”。
在会议录制的过程中，用户可以随时点击菜单中的“停止会议录制”，停止当前的会议录制。用户也可以点击“暂停会议录制”及“继续会议录制”，临时中断当前会议的录制。
录制完成后，系统将弹出如下窗口提示用户录制已完成：
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如果用户需要对会议录制的相关参数进行设置，可以点击主菜单“系统”中的“系统设置”子菜单，在弹出的系统设置窗口中选择“录制设置”，可设置录制文件的格式和存放路径。 

十五：使用常见问题简要解答
1. 声音问题
a：如果您听不到对方的声音：
1.1：请检查音箱，耳机插孔是否插好，插紧，并通过点击电脑右下角[image: image44.png]


图标，打开[image: image45.png]


后，通过拉动滑块，听声音是否能正常听见。
1.2：如耳机能正常发出声音，请注意好视通软件左下角的音量调节区域在对方说话时候是否有绿色波纹出现。如下图所示：
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1.2.1如有绿色波纹出现，您就能正常听到声音，
1.2.2如有绿色波纹出现，而又听不到声音，请确认音频播放设备所选是否为当前设备。这时候请点击软件界面左上角的“系统”并选择“音频设置”如下图所示：
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如果没有绿色波纹出现，而看到对方又在说话，可能是对方的麦克没有设置正确。
b：如果对方听不到您的声音
请点击软件界面左上角的“系统”并选择“音频设置”，勾选上“试听语音效果”，对着话筒说话，看是否能听到自己的声音。如果能听到自己声音说明话筒和耳机设置都正确。如果听不到自己说话，请确认“音频采集设备”是否勾选正确。（请注意此处建议不勾选摄像头的声音采集设备）。
如下图所示：
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2. 图像问题
a：对方看别人流畅,看我的图像很卡
请检查自己的网络。软件右下角的信号栏可以用来判断当前网络状况，如下图所示：
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信号栏5格绿色代表网络为最佳状态；如果信号栏是1格红色代表当前网络很差，请检查是否开着下载或者其他在线视频的驻留软件。
2：自己看所有图像都很卡
如果自己看所有人图像都卡，请检查自己的网络，并检查是否开着下载或者其他在线视频的驻留软件。
3：自己看有的人图像流畅，有的人图像卡
自己网络没有问题，请通知图像卡的地方检查网络或者电脑。
b:多人讨论时候有回音出现，如何解决问题。
建议使用耳机，麦克风以降低回音，不建议使用笔记本内置的音箱和麦克风。
调节办法：
1,首先关闭所有人发言权，然后一个一个授予发言权，每授予一个互相对话几句，看看有无回音出现，
2,如授予某人发言权后出现杂音，说明问题出在这个地方，首先问他的硬件情况，是头戴式耳麦，还是笔记本内置的麦克，音箱，建议使用头戴式耳麦。要注意看他的音频输入设备是选的摄像头音频输入还是声卡音频输入，需要调回声卡音频输入
3,如果使用耳机，麦克还是有回音，可通过QQ远程协助看他们的音频设置参数里，声音的输入设备除麦克风设备外，其他的设备全部静音。
4,如果客户一定要使用音箱，麦克风，就通过调节麦克风和音箱的音量寻找一个平衡值来调节。另外麦克风的朝向和音箱的摆放朝向注意调节。
一个一个调节排除问题。
十六：产品购买、服务与支持
1. 服务与支持
1、客户服务热线：400-777-5699（转： 1（客户服务））
2、客户技术支持：400-777-5699（转： 4（技术支持））
3、客户也可以通过官网的客服系统进行在线答疑咨询
2. 联系方式
地址：深圳市南山区科技园北区清华信息港研发楼B座一层C区
邮编：518036
电话：400-777-5699
传真：0755-61658286
网址：http://www.wiseuc.com/
白板工具条
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