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1 介绍 
非常感谢您使用 Web 会议服务 MeetingPlaza。 
本手册针对初次使用 MeetingPlaza 参加网络会议的用户，关于周边设备的准

备、进入会议室的方法以及入室后的操作方法等为您进行简单的说明。 
请仔细阅读本手册，希望能对您使用 MeetingPlaza 有帮助。 
 

1-1 手册的使用方法 
本手册在说明会议预约画面时，分别使用「」和［ ］。 
使用「」的地方： 说明画面中显示的文字  
使用[ ] 的地方： 说明画面中显示的选项或设定值 
 
（画面例） 

 

(例) 
将<从以下列表中选择>的值设置为[FTTH 1.0Mbps(发送), 3.0Mbps(接收)]。 
 
另外，本手册中与记述内容相关的重点或需注意的内容等，如下表示。 

重点或需注意的内容 

 

1-2 什么是 Web 会议？ 
使用电脑（Web 浏览器1）、麦克风、摄像头等，通过网络进行的远程会议。 

                                                   
1 用于浏览网络的程序。如 Internet Explorer 等。 
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1-3 通过 MeetingPlaza 可以做什么? 
在 MeetingPlaza 中提供以下丰富的功能。 

 会议的参加者可以通过声音、图像、即时消息和白板进行沟通联系。 

 会议的参加者可以同时观看 Microsoft PowerPoint 等电子文件、各参加者通过电脑控

制的应用程序画面以及互联网上的主页。 

1-4 参加会议所需要的设备 
使用 MeetingPlaza 需要计算机、因特网连接和声音设备。网络摄像头为选项设备。 
以下是所需设备的详细情况。 
计算机 OS Windows Vista SP2 

Windows 7 SP1 

Windows 8.1*1 

Windows 10*3 

CPU Intel Core 2 Duo 以上*2 

硬盘 200MB 以上 

内存 2GB 以上 

浏览器 Internet Explorer 7.0/8.0/9.0/10.0/11.0, Microsoft Edge 

Firefox *4, Google Chrome *4 

网络设备 ADSL, Broadband  

(28.8Kbps 以上) 

声音 耳机/麦克风，扬声器 

/ 麦克风, 内置型消音扬声器 

视频设备 (选项) 网络摄像头 / 能连接 i-Link(IEEE1394)的数码摄像头 

*1 不支持 ModernUI、WindowsRT。 

*2 当共享应用程序和播放高画质解析度影像时，请尽量使用高性能的计算机。当共享应用程序时，共

享方推荐使用 Corei5 以上处理器。被共享方推荐使用 Core 2 Duo 以上处理器。 

*3 不支持 Mobile、Mobile Enterprise、IoT Core。 
*4 上述确认信息更新至 2016 年 6 月为止。 
 
* web 会议所使用的会议室名称、用户名、资料共享中使用的文件名/内容及聊天内容，如

果使用了依赖特定 OS 或终端的文字，可能会出现无法正确显示的情况。 
* 不支持在虚拟机、瘦客户端及远程桌面上运行客户端。  
* 不建议使用厂商已停止安全更新或已终止服务的 OS 或浏览器的产品及版本。 
* 关于 Mac、iOS 和 Android，请参照各自的操作手册。 
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2 门户页面 

访问 MeetingPlaza 各功能的页面叫做门户页面 

门户页面有以下 2种： 

1) 面向普通用户 …http:// '服务器的 FQDN'/portal/portal.cgi 

2) 面向系统管理员…http:// '服务器的 FQDN'/portal/portal_admin.cgi 

 

2-1 面向普通用户的首页 

在面向用户的首页上，显示了系统常设会议室、预约/常设会议室的登录、播放录像的

登录（可选）和帮助手册。 

 
 

面向普通用户的功能如下： 

菜单 功能 

系统常设会议室管理 

会议室列表 显示不带预约功能的会议室列表。 

预约/进入 显示带预约功能的会议室列表。 

播放录像 

播放服务器录像 (Option) 显示进行服务器录像管理与播放操作的登录画面。 

播放本地录像 (Option) 显示播放本地录像的画面。 
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预约/常设会议室 

会议室管理员登录 显示会议室管理员登录画面。 

注册用户登录 显示注册用户登录画面。 

帮助 

初次会议用户手册 参加会议的准备工作及会议室内操作说明的手册。 

会议室管理员操作手册 简要介绍在会议室管理员页面上可以进行哪些功能操

作的手册。 

会议室的主持人和演讲者权限 详细介绍会议室主持人和演讲者权限的手册。该手册有

助于他们了解自己所能进行的操作。 

用户参考手册（利用者用） 介绍 MeetingPlaza 详细操作的手册。 

获取客户端 下载客户端安装程序。 

 

2-2 面向系统管理员的首页 

在“面向普通用户的首页”上，除了面向普通用户的首页内容以外，还显示“系统管理

员功能”、“系统管理员手册”。 
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面向系统管理员的功能如下： 

菜单 功能 

系统常设会议室管理 

系统常设会议室的管理 显示系统常设会议室的管理画面。 

群的管理 显示系统常设会议室的群的管理画面。 

会议室管理员的管理 

会议室管理员列表 显示会议室管理员列表。显示会议室管理。 

会议室管理员的注册 显示会议室管理员的注册画面。 

通用型通讯簿的导入/导出 显示通过 CSV 文件导入/导出通用型通讯簿的画面。 

系统设置 

整体会议室自定义 显示对所有的会议室进行共享、网络、语音、视频相关

自定义设置的画面。 

标识设置 上传及设置想要使用的标识。 

门户显示设置 设置显示在门户页面上的项目内容。 

设置给用户的消息 显示设置给用户消息的画面。 

管理给会议室管理员的通知 显示对会议室管理员门户页面上的通知进行设置的画

面 

管理给注册用户的通知 显示对会议入口画面上的通知进行设置的画面 

录制/播放相关 对服务器录像的记录查看者进行管理的画面。 

系统管理员密码 在面向系统管理员的首页上，用户可以修改登陆密码。 

许可证信息 显示服务器的许可证信息。 

使用情况 

今日会议信息 显示当天召开的会议使用情况。 

当月会议信息 显示当月召开的会议使用情况。 

同时连接数情况 显示同时连接数的情况。 

MRTG (User) 显示服务器 MRTG (User)屏幕。 

MRTG (Network) 显示服务器 MRTG(Network)屏幕。 

管理员专用手册 

参考手册系统管理员 MeetingPlaza 系统管理员进行添加用户和会议室、查

看系统使用情况及其他高级权限操作的详细手册。 

Release Note 显示服务器端的版本发布情况。 
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3 系统常设会议室管理 
在系统常设会议室管理中，可以进行系统常设会议室的管理和群的管理。 
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3-1 系统常设会议室的管理 
可使用该功能进行系统常设会议室的创建、删除等操作。 
在管理员门户页面上点击「系统常设会议室的管理」。 

 
 
显示系统常设会议室的管理画面。 
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3-1-1 系统常设会议室的创建 

1. 在系统常设会议室的管理画面上点击「创建」。 

 

 
2. 显示新简易预约会议室画面。 
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输入登录信息 
会议室名称 输入新创建的会议室名称。 

密码 输入进入会议室用的密码。密码输入并不是必须的。即使

不输入也可以新建会议室。（在没有输入密码的情况下所创

建的会议室称为「无需密码的会议室」） 

专用特权密码 专供特权用户登录用的密码。在没有输入特权密码的情况

下所创建的会议室，与会者无法使用管理员权限登录。 

群名称 如果事先创建了群，则会显示此项。 

指定群后，选择群名称。 

预约 选择是否赋予会议室预约功能。 

大规模演讲 选择常设会议室。 

※显示内容因签约套餐而异。 

参加人数 选择登录人数上限。 

语音质量 语音质量可指定 3 个等级：normal, good, excellent。 

选择会议画面 指定会议室画面类型。 

用户备忘录 显示在系统常设会议室列表的首页上。 

管理者专用备忘 显示在「系统常设会议室的管理」的管理员专用非公开备

忘录中。系统常设会议室列表中不会显示该项。 

 
 
3. 输入后，点击[OK]。显示操作完成画面。 

 

 
4. 点击[返回]，回到系统常设会议室的管理画面，显示已创建的会议室。 
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3-1-2 会议室排序 

对已创建的会议室进行排序。 
 
1. 在系统常设会议室的管理画面上点击[排列]。 

    
 
2. 显示已创建的会议室列表。选择左侧的会议室名称，点击右侧的按钮进行排序。 

    
 

3. 更改后点击[OK]。会议室列表已更改，并返回到系统常设会议的管理画面。 
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3-1-3 群的管理 

将系统常设会议室分成群进行管理。 
详细内容请见 3-2 群的管理。 
 

3-1-4 更改会议室信息 

1. 点击[编辑]按钮，可以更改会议室信息。 

    
 
2. 如果密码更改，请选中右侧的[更改]栏。允许使用电话参与会议的设置在这里操作。 
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3. 点击[OK]按钮确认。 

 

 
4. 点击[返回]，回到系统常设会议室的管理画面。 
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3-1-5 删除当前会议室 

删除已创建的会议室。 
 
1. 删除当前会议室点击[删除]按钮。 
   

 
2. 在确认页面中点击[OK]按钮确认。 

    

 
3. 点击[返回]，回到系统常设会议室的管理画面。 
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3-1-6 会议室使用信息 

1. 点击[使用信息]可以查看会议室的使用状况。 
   

 
 
2. 会议室的使用信息如下图所示。 

 

点击[返回到主页]，回到系统常设会议室的管理画面。 
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3-1-7 登陆演讲会议室 

该功能在大型演讲模式下也能使用。 
1. 在系统常设会议室的管理画面上点击[创建]。 

    
 
2. 显示创建新会议室的登陆画面。 
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3. 通过会议室类型选择[演讲房间]。 

 
 
4. 输入登录信息 
会议室名称 输入新创建的会议室名称。 

密码 输入进入会议室用的密码。密码输入并不是必须的。即使

不输入也可以新建会议室。（在没有输入密码的情况下所创

建的会议室称为「无需密码的会议室」） 

专用特权密码 专供特权用户登录用的密码。在没有输入特权密码的情况

下所创建的会议室，与会者无法使用管理员权限登录。 

群名称 如果事先创建了群，则会显示此项。 

指定群后，选择群名称。 

预约 选择是否赋予会议室预约功能。 

大规模演讲 选择演讲房间。 

语音质量 语音质量可指定 3 个等级：normal, good, excellent。 

选择会议画面 指定会议室画面类型。 

注意，在演讲会议室中，不能选择[研讨会]会议画面（不显

示）。 

用户备忘录 显示在系统常设会议室列表的首页上。 

管理者专用备忘 显示在「系统常设会议室的管理」的管理员专用非公开备

忘录中。系统常设会议室列表中不会显示该项。 
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5. 点击[OK]。 
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3-2 群的管理 
这是对群进行创建、排序、更名等操作的管理画面。 
打开该画面的方法有 2 种。 
 

  通过「系统常设会议室的管理」中的「群」打开（图 1） 
  通过「管理员门户」中「系统常设会议室管理」下面的「群的管理」打开（图 2） 

 

 

 
图 1 图 2 

 
本章中所记载的方法，是通过管理员门户页面来显示群的管理画面。 
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3-2-1 创建 

1. 在群的管理画面上，点击「创建」按钮。 

    
 
2. 显示群的创建画面。 
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3. 输入群信息。 
在群名称内输入要新建的群名称。  
在密码栏中输入登录群时的密码。并非一定要输入密码。不输入也能够创建群。（如果

在不输入密码的情况下登录会议室，就会变成「无需密码的群」。）  
从属于群的专用会议室当中选择所属会议室。 
在添加地址中登录 E-mail 地址后，群名称・密码将会自动发送到该地址。 

 
4. 输入后点击[OK]。显示添加内容的确认画面。 

    

 
5. 确认后点击[OK]。显示操作完成画面。 

 

 
6. 点击[返回]，回到群的管理画面。显示已登录的群名称。 
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3-2-2 排序 

对已创建的群进行排序。 
 
1. 在群的管理画面中点击[排序]按钮。 

    
 
2. 显示已创建的群列表。选择左侧的群名称，点击右侧的按钮进行排序。 

     
    
3. 更改后点击[OK]。显示群列表已更改，并返回到群的管理画面。 
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3-2-3 更改名称或密码 

变更已创建的群名称・密码。 
 
1. 在群的管理画面中点击「更改名称或密码」。 

 

    
2. 显示名称・密码的更改画面。 

 
 
3. 更改后点击[OK]。显示登录内容的确认画面。 
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4. 确认后点击[OK]。显示操作完成画面。 

 

    
5. 点击[返回]按钮，回到群的管理画面。显示所更改的群名称。 
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3-2-4 更改会议室 

更改所属会议室。 
 
1. 在群的管理画面中点击「更改会议室」。 

 
    
2. 选择属于群的会议室。 
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3. 选择后点击[OK]。显示登录内容的确认画面。 

 
     
4. 确认后点击[OK]。显示操作完成画面。 

 

 
5. 所选的群将显示在所属的简易预约会议室中。 
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3-2-5 添加地址 

添加邮件地址后，群名称・密码将自动发送到该地址。 
 
1. 在群的管理画面中点击「添加地址」。 

 

    
2. 显示添加地址画面。 
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3. 输入 E-mail 地址，点击[OK]。显示添加内容的确认画面。 

 
    
4. 确认后点击[OK]。显示操作完成画面。 

 
 

5. 点击[返回]按钮，回到群的管理画面。 
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3-2-6 移除地址 

移除已添加的地址。 
移除地址后，不会自动发送群名称・密码的邮件。 
 
1. 在群的管理画面中点击「移除地址」。 

 

    
2. 显示地址移除画面。选择要移除的地址，点击[OK]。 

 
 



 29 

3. 显示移除确认画面。确认后点击[OK]。 

     
 
4. 显示操作完成画面。 

 
 
5. 点击[返回]按钮，回到群的管理画面。 
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3-2-7 删除 

删除群。 
 
1. 在群的管理画面中点击「删除」。 

 
   
2. 显示删除确认画面。确认后点击[OK]。 

 
 
3. 显示操作完成画面。 

 
 
 
 
 
 

 
4. 点击[返回]按钮，回到群的管理画面。 
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4 会议室管理员的管理 
在会议室管理员的管理中，可以显示会议室管理员列表、注册会议室管理员、

以及导入/导出通用型通讯簿。 
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4-1 会议室管理员列表 
点击系统管理员门户页面上的[会议室管理员列表]。 

   
 
显示会议室管理员列表。 

 
 
 

(1) 通过关键字检索 
从列表中选择检索项目，并输入检索文字后，就会显示符合的会议室管理员信息。 
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(2) 在管理者信息中，点击管理者的 ID。 

在会议室管理者列表中点击会议室管理者 ID 里显示的 ID。显示会议室管理者信息。

可以进行会议室管理者信息的更改、会议室管理者的删除、相关会议室管理者的会

议列表显示等操作。 

 
登录失败次数表示的是在登录会议预约时输错密码的次数。 
 

(3) 更新管理者信息 
点击会议室管理者信息画面上的「更新管理者信息」进行更新。 



34 

 
如果密码错误，将会显示在登录失败次数中。管理者可以在这里把输错密码的次数

重新设定为 0。 
 
(4) 删除帐号 

点击会议室管理者信息画面上的「删除帐号」，删除与会者。 
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(5) 使用情况（按月） 
点击会议室管理员列表上的“显示”。 
还可以通过会议 ID 检索当月会议。 

 
 

4-2 注册新会议室管理员 
1. 点击系统管理员门户页面上的[会议室管理员的注册]。 

 
 
2. 会显示一个注册新会议室管理者的表格。 
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3. 填写表格。 
管理者 ID '管理者 ID'只是用来管理的，不会显示给会议室管理者。 

此 ID 在系统中是唯一的。 

建议您在着手工作前首先制定一个分配 ID 的计划。 

管理者 ID 只能包含 a-z，A-Z 以及'_'之内的字符，长度在 0 到 30 位之间。 

登录 ID 会议室管理员通过'登录 ID'来获得会议预约的授权。 

有两种方法可以产生这个 ID:一种是通过系统自动产生，另一种是由用户

指定。  

'登录的 IDs'在系统内必须是唯一的。  

登录 ID 只能包含 a-z，A-Z 以及'_'之内的字符，长度在 0 到 30 位之间。 

姓名 会议室管理者姓名 

组织 公司、部门的名称等 

电话 电话号码 

传真 传真号码。 

电子邮件 会议室管理者的一个电子邮件地址。由于系统会将注册信息直接发送给会

议室管理者，这个电子邮件地址必须是真实、有效的。 

会议室类型 从下拉菜单中选择会议室的类型。 

账号状态 设置账号的类型： 

[0]...普通 

[1]...停止 

语言代码 设置使用的语言。 

[0]...日语 

[1]...英语 

[2]...中文 

常设会议室功能 启用/禁用常设会议室功能。 

[OFF]･･･禁用常设会议室功能 

[ON]･･･启用常设会议室功能 

注册用户功能 设置注册用户功能的开启/关闭。 

[OFF]･･关闭注册用户功能 

[ON]･･･开启注册用户功能 

评论一览 设置评论一览的开启/关闭。 

[OFF]･･关闭评论一览 

[ON]･･･开启评论一览 

时区 指定你所在的时区。 

开始日期 指定账号生效的日期。 

终止日期 指定账号期满停止的日期。 

预备上传 指定是否允许事先上传。存储区域大小为 512MB。文件大小上限为

256MB。 
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4. 如果要对会议室的共享功能、网络、视频・语音等相关设置进行自定义，可以通过「详

细会议设置」进行设置。 

 
 

把需要详细设置的项目的复选框  打开 ，就能进行更改。 
 

可以进行详细设置的项目如下。 
 

共享设置... 

设置文件共享模式 设置文件共享。 

默认设置是[有效]。 

设置 AP 共享和桌面共享 设置应用程序共享和桌面共享。 

默认设置是[有效]。 

设置白板共享 设置白板共享。 

默认设置是[有效]。 

设置网页共享 设置网页共享。 

默认设置是[有效]。 

网络设置... 

设置 IP 地址过滤器（白名单）。 设置能够进入会议室的 IP 地址过滤器。 

每次登录时自动测速 设置每次登录时自动测速。 
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默认设置是[无效]。 

解除带宽限制（6000kbps） 可以解除带宽限制。 

默认设置为“无效”。 

空闲带宽控制 可以解除带宽限制。若设置该项，会对「最大通信

速度」「设置通信速度」产生影响。 

默认设置是「无效」。 

最大通信速度 可以设置最大通信速度。 

若设置该项，将对「设置通信速度」产生影响。 

设置通信速度 可以设置通信速度。 

设置优先网络连接 连接方式可设置为[TCP 隧道连接]或[直接连接]。 

设置网络连接 可以设置详细的连接方式。 

语音 + 图像设置... 

启动时重新配置 设置每次登录时自动弹出语音对话框。 

默认设置是[无效]。 

设置麦克风控制 可以设置发言模式（麦克风控制）。 

设置回声消除模式 设置回音消除器的强弱。 

噪声消除 设置麦克风模式 设置噪音消除器 麦克风的强弱。 

噪声消除 设置扬声器模式 设置噪音消除器 扬声器的强弱。 

视频质量的简易设置 设置视频质量。 

选中该项后，还可以更改[画质设定]。 

进入会议室的相关设置 

设置预约会议室入口 在登录预约会议室时，对可供用户进行操作测试

的入口页面进行设置。 
默认设置是[有效]。 

设置操作测试 在登录前，对网络、语音、视频等测试项目进行

设置。 
默认设置是[有效]。 

 

「管理员专用设置」与需要详细设置的项目的复选框  的 （on）/ （off）无关，无

论何种情况都可以操作。 
打开  ，全体会议室自定义设置中进行的设置都会显示在「管理员专用设置」栏的列

表内。 
 
「管理员专用设置」的选择项目如下。 

根据设置（全体会议室设置） 根据全体会议室的自定义进行设置。 

允许更改 允许会议室管理员进行更改。 

不允许更改 不允许会议室管理员进行更改。 

隐藏项目 该项目不显示在会议室管理员的详细会议设置画面

中。 
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忽略设置 不受[全体会议室设置]的设置影响，根据系统行为而

定。不显示会议室管理员。 

 
点击「全体会议室设置」后，可以选择是否显示全体会议上自定义的部分。 
 

MeetingPlaza Mobile 暂不支持会议室自定义设置。 

MeetingPlaza for Mac 中的一部分功能不支持会议室自定义设置。 

 
5. 输入完毕后点击[OK]，显示会议室管理员信息画面。 

 
 

6. 确认后点击[OK]。 
 如果需要修改，点击[返回]。 

 
7. 注册完成后，ID 和密码将会通过邮件发出。 
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4-3 共享通讯簿的导入/导出 
可以将 CSV 文件导入到共享通讯簿中。 
点击管理员门户页面上的[通用型通讯簿的导入/导出]进行操作。 

 
 

4-3-1 导入 

1. 点击[通用型通讯簿的导入/导出]。 
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2. 点击「CSV files」中的[浏览]。 

 
 

3. 出现文件选择画面。 
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4. 选择文件，点击[打开]。 

 
 
5. 「通过 CSV 文件注册」中显示出所选的 CSV 文件。点击[确认]。 
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6. 确认添加的帐号，点击[OK]。 

 
 
7. 显示完成画面。 

 

 
8. 点击[返回]，将回到导入/导出的首页。 

请把 CSV 文件各行的以下项目从左到右用「,(逗号)」分隔开。 

・处理类型 [A:添加, M:更改, D:删除] (必填) 

・名称 (必填) 

・平假名（不适用于英文模式，请留空。） 

・组织 

・邮箱地址 1 (必填) 

・邮箱地址 2 

・注意 

逗号有 6 个。 

样例)  

・ A,用户 1,,Section1,sample1@example.com,sample2@example.com,memo1 

(有 E-mail 地址 2，且有备注的情况) 

・ D,用户 2,,Section2,sample3@example.com,, 

（没有 E-mail 地址 2，且无备注的情况） 
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4-3-2 导出 

1. 点击[通用型通讯簿的导入/导出]。 

 
 
2. 点击「Download CSV file」中的[Download]。 
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3. 显示文件下载画面。如要打开文件，点击「打开」。如要保存文件，点击「保存」并指定

要保存的位置。 
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5 系统设置 
在系统设置中，可以对整体会议室自定义和标识、门户显示、给用户的消息、

录制/播放相关进行设置。 
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5-1 整体会议室自定义 
可以对整体会议室进行自定义设置。 
 
1. 点击管理员门户页面上的[整体会议室自定义]进行操作。 

    

2. 显示整体会议室自定义设置画面。 
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3. 把需要详细设置的项目的复选框  打开 ，就能进行更改。 
可以进行详细设置的项目如下。 

共享设置... 

设置文件共享模式 设置文件共享。 

默认设置是[有效]。 

设置 AP 共享和桌面共享 设置应用程序共享和桌面共享。 

默认设置是[有效]。 

设置白板共享 设置白板共享。 

默认设置是[有效]。 

设置网页共享 设置网页共享。 

默认设置是[有效]。 

网络设置... 

设置 IP 地址过滤器（白名单）。 设置能够进入会议室的 IP 地址过滤器。 

每次登录时自动测速 设置每次登录时自动测速。 

默认设置是[无效]。 

解除带宽限制（6000kbps） 可以解除带宽限制。 
默认设置为[无效]。 

最大通信速度 可以设置最大通信速度。 

若设置该项，将对「设置通信速度」产生影响。 

设置通信速度 可以设置通信速度。 

设置优先网络连接 连接方式可设置为[TCP 隧道连接]或[直接连接]。 

设置网络连接 可以设置详细的连接方式。 

语音 + 图像设置...  

启动时重新配置 设置每次登录时自动弹出语音对话框。 

默认设置是[无效]。 

设置麦克风控制 可以设置发言模式（麦克风控制）。 

设置回声消除模式 设置回音消除器的强弱。 

噪声消除 设置麦克风模式 设置噪音消除器 麦克风的强弱。 

噪声消除 设置扬声器模式 设置噪音消除器 扬声器的强弱。 

视频质量的简易设置 设置视频质量。 

选中该项后，还可以更改[画质设定]。 

进入会议室的相关设置  

设置预约会议室入口 在登录预约会议室时，对可供用户进行操作测试

的入口页面进行设置。 
默认设置是[有效]。 

设置操作测试 在登录前，对网络、语音、视频等测试项目进行

设置。 
默认设置是[有效]。 
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「管理员专用设置」与需要详细设置的项目的复选框  的  （on）/  （off）无关，

无论何种情况都可以操作。 
打开  ，全体会议室自定义设置中进行的设置都会显示在「管理员专用设置」栏的列

表内。 
 
「管理员专用设置」的选择项目如下。 
允许更改 允许会议室管理员进行更改。 

不允许更改 不允许会议室管理员进行更改。 

隐藏项目 该项目不显示在会议室管理员的会议室自定义设

置画面中。 

 

MeetingPlaza Mobile 暂不支持会议室自定义设置。 

MeetingPlaza for Mac 中的一部分功能不支持会议室自定义设置。 

 

4. 输入完毕后点击[OK]，显示整体会议室自定义设置的确认画面。 

 
5. 确认后点击[OK]。 
  如果需要修改，点击[返回]。 
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6. 操作完成后，点击 [返回]按钮，回到管理员门户页面。 
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5-2 标识设置 
可以对设置画面上方及会议画面内的标识进行设置。 

 
 

 
 
点击管理员门户页面上的[标识设置]进行操作。 
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5-2-1 标识的上传 

请确认上传的标识是否符合以下各项要求。 

所要上传的标识的文件名，必须使用英文数字或_（下划线）。 

 

可上传的图像的后缀名包括：jpg, jpeg, png, gif。 

 

显示标识如果在设置画面的上方，长宽分别显示为 长∶50px，宽∶按固定比例自动设

置。 

会议室画面的情况下，长宽分别显示为 长∶25px，宽∶25px。 

 
1. 点击管理员门户页面的[标识设置]进行操作。 
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2. 点击标识管理中的[浏览]。 

 

 
3. 显示「选择要上传的文件」画面。 
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4. 选择事先上传的文件，点击“打开”。 

 
 

5. 点击[上传]。 
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6. 显示上传成功。预览画面中显示出标识。 
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5-2-2 设置显示标识 

设置已经上传的标识。 
可以在设置画面上方和会议画面中进行各种设置。 
操作步骤相同。此处是设置画面上方的流程说明。 
 
1. 「设置显示标识」→「设置画面上方」中点击「设置」。 

 

 
2. 显示可选择的图像。 
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3. 选择想要显示的图像，然后点击「OK」。 

 
 
4. 选中的标识会显示在画面左上方。 
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5-2-3 取消设置显示标识 

取消正在显示的标识设置。 
 
1. 「设置显示标识」→「设置画面上方」中点击「取消设置」。 

 

2. 取消设置的标识将不会显示。 
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5-2-4 删除标识 

删除已经上传的标识。 
 
1. 在标识管理中点击[删除已上传的标识]。 

 

 
2. 显示想要删除的图像。 

 



61 

 
3. 选择想要删除的图像，点击「OK」，可以选择多张图像。 

 
 
4. 删除完毕后，回到标识管理画面。 
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5-3 门户显示设置 
可以设置管理员门户页面和用户门户页面中显示的项目。 
 
1. 在管理员门户页面中点击[门户显示设置]。 

 

 
2. 显示门户设置画面。 
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使用情况方面的项目显示在管理员门户页面中。 
除此以外的项目显示在用户门户页面中。 

 
3. 选择显示/隐藏，然后点击「OK」。 
4. 门户设置画面中显示「更新完成」。 

 
 
5. 点击 [返回]按钮，回到管理员门户页面。 

 

 
6. 选择「隐藏」的项目将不会显示。 
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5-4 设置给用户的消息 
可以在用户门户页面、会议室管理员登录页面、注册用户登录页面、系统常设会议室信

息页面中输入信息。 
 
1. 在管理员门户页面中点击[设置给用户的信息]。 

 
 
2. 显示用户消息界面。 
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3. 输入消息,点击 “预览”。 

 
 
4. 点击 “应用” 。 
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5. 点击“继续”，您将看到刚才输入的消息。 
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5-5 管理给会议室管理员的通知 
可以在会议室管理员的门户页面上显示通知。 
 
在面向系统管理员的首页上点击[管理给会议室管理员的通知]进行操作。

 
 

 

5-5-1 新建通知 

1. 在给会议室管理员的通知一览页面上点击「新注册」。 
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2. 显示给会议室管理员的通知登录画面。 

 
 
3. 输入通知信息。 

在发布期限栏中输入发布通知的时间。消息（日文）栏中输入要显示的通知标题和消息

内容。如果要在消息（英文）栏以及消息（中文）栏中输入消息，请点击[…]，显示输入栏。 
消息（英文）栏是针对语言为“英语”的会议室管理员发送通知，消息（中文）栏是针对

语言为“中文”的会议室管理员发送通知。 
 

4. 输入完毕后，点击[OK]按钮。此时会显示登录内容的确认画面。 
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5. 确认后，点击[OK]按钮。此时会显示结束画面。 

 
 
6. 点击[前往通知一览页面]后，将会返回到给会议室管理员的通知一览页面。页面上会显

示已登录的通知内容。 
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5-5-2 删除 

1. 在给会议室管理员的通知一览页面上点击「删除」。 

 
 

2. 显示确认信息，点击「OK」。 

 
 

5-5-3 语言的切换 

在给会议室管理员的通知一览页面上选择语言后，就能以各种语言显示给会议室管理员的通

知。 
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5-6 管理给注册用户的通知 
可以在常设会议入口页面、预约会议入口页面、Android 入口页面、iOS 入口页面、Mac

入口页面上显示通知。 
 
在面向系统管理员的首页上点击[管理给注册用户的通知]进行操作。 
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5-6-1 新建・更改 

1. 在给注册用户的通知一览页面上，对要设置的对象点击「更改」。 

 
 

2. 显示给注册用户的通知设置画面。 
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3. 输入给注册用户的通知。 

在消息（日文）栏中输入要显示的通知内容。如果要在消息（英文）栏以及消息（中文）

栏中输入消息，请点击[…]，显示输入栏。 
消息（英文）栏是针对浏览器语言设置为“英语”的用户显示通知，消息（中文）栏是针对

浏览器语言设置为“中文”的用户显示通知。 
※如果不想显示通知，请在消息输入栏中留空。 

 
4. 输入完毕后，点击[OK]按钮。此时会显示登录内容的确认画面。

 
 
5. 确认后，点击[OK]按钮。此时会显示结束画面。 

 
 

6. 点击[前往通知一览页面]后，将会返回到给注册用户的通知一览页面。页面上会显示已登录

的通知内容。 
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5-6-2 语言的切换 

在给注册用户的通知一览页面上选择语言后，就能以各种语言显示给注册用户的通知。 

 
 



75 

5-7 录制/播放相关 
可以注册录制查看者和更改密码。 
 
1. 在管理员门户页面中点击[录制/播放相关]。 

 
 
2. 显示录制查看者列表。 
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3. 录制管理 
 

账号类型 账号能够管理的范围 编辑 查看 

系统录制管理者 系统中的所有记录。只能创建一个账号。 ○ ○ 

简易预约会议室录制管理者 可以在简易预约会议室中编辑和浏览已经

录制好的信息。 
○ ○ 

会议室记录管理者 
注册和修改这个账号是在会

议预约界面完成的。 

只包括相应的会议室的录制记录。 
○ ○ 

会议室记录查看者 
注册和修改这个账号是在会

议预约界面完成的。 

只包括相应的会议室的录制记录。 
× ○ 

录制查看者 系统中的所有记录 × ○ 

 
 拥有系统记录管理者·简易预约会议室记录管理者权限的 ID 各有 1 个。 
 只有用户和会议室管理者能对系统录制管理者·简易预约会议室记录管理者的 ID·密码进行

更改。 
 只有会议室管理者能够对会议室记录管理者进行登录。 
 只有会议室管理者能够更改会议室记录管理者的 ID·密码。 
 只有会议室管理者能够对会议室记录查看者进行登录。 
 只有会议室管理者能够更改会议室记录查看者的 ID·密码。 
 只有会议室管理者能够对记录查看者进行登录。 
 只有会议室管理者能够更改记录查看者的 ID·密码。 
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5-7-1 管理系统录制管理者  

注册或更新系统录制管理者的信息。 

1. 输入系统录制管理者的登录 ID 和 PASS，然后点击[更改] 来注册。 

 

2. 系统会提示完成信息。 

 

3. 点击 [返回] 来显示主页面。 

 

5-7-2 简易预约会议室录制管理  

注册或更新 简易预约会议室录制管理者 账号。 

1. 输入简易预约会议室录制管理者的登录 ID 和 password，然后点击[更改]来注册。 

 

2. 系统会提示完成信息。 

 

3. 点击[返回]来显示主页面。 
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5-7-3 管理录制查看者  

1. 输入新录制查看者的 ID 和 password 然后点击 '注册'. 

 

2. 系统提示完成信息。 

   
3. 点击[返回] 会显示出现有录制查看者的信息。 
 

 

5-7-4 更新记录查看者账号  

1. 点击下面的[更改]来更新录制查看者的密码。 

 

2. 会出现更改密码的表格。 

   

3. 输入新密码两次，然后点击[OK]来更新。 
系统会提示完成信息。 

   

4. 点击[返回]来再次显示录制查看者的列表。 
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5-7-5 删除记录查看者账号  

1. 要删除录制查看者的账号，点击列中的[删除]来删除。 

 

2. 系统会提示完成信息。 

 
3. 点击[返回]再次显示录制查看者的列表。 
  当你更新 ID 时，删除这个账号并再次注册。 
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5-8 系统管理员密码 
系统管理员密码是登陆面向系统管理员首页时使用的密码。 

 
 

 
在面向系统管理员的首页，能够登陆或修改管理者的登陆密码。 
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1. 点击[系统管理员密码]。 

   
 
2. 显示系统管理员修改画面。 

 

 
3. 输入当前密码，输入新密码，点击[OK]。 
4. 显示修改成功画面。 

 
 

5. 点击[返回主页]，返回到系统管理员的修改画面。 
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5-9 许可证信息 
显示服务器的许可证信息。 
1. 在面向系统管理员的首页上点击[许可证信息]。 

 
 

2. 显示服务器的许可证信息。 
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6 使用情况 
根据使用情况可以确认今日会议信息、当月会议信息、同时连接数情况、MRTG

（User）、MRTG（Network）。 
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6-1 今日会议信息 
1. 点击今日会议信息。 

 
 
2. 显示今日会议信息。 
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3. 可以使用会议 ID 检索今天已经召开过的会议。 

 
 

4. 在显示管理者信息(会议室管理者)的列中，点击 管理员 ID。 
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5. 在显示会议信息的列中，点击开始日期。 

 
 

6. 要改变日期，在下拉菜单中进行选择或点击 前日 和 次日. 
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7. 点击预约会议室标签内的“下载所选预约的用户记录”、“下载预约信息记录”以及常

设会议室标签内的“下载记录文件”、“下载详细记录”，就能获得记录文件。 
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6-2 当月会议信息 
1. 点击当月会议信息。 

 
 

2. 显示当月会议信息。 
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3. 可以使用会议 ID 检索当月已经召开过的会议。 

 

 
4. 在显示管理者(会议室管理者)信息的列中点击 管理者 ID 。 
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5. 在显示会议信息的列中点击会议的开始日期。 
 

 
 

6. 要改变日期，在下拉框中选择或点击上月 and 下月。 

    

 



91 

7. 当月连接情况可以通过点击「拥堵程度」进行确认。关于同时连接数的具体内容可

参见 6-3 同时连接数情况。 

 

 
8. 点击预约会议室标签内的“下载所选预约的用户记录”、“下载预约信息记录”以及常

设会议室标签内的“下载记录文件”、“下载详细记录”，就能获得记录文件。 
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6-3 同时连接数情况 
 
1. 点击[拥堵程度]。 

 
 

2. 显示拥堵情况。 

 
框中的数字表示该时间段的并发连接数的使用情况。 
背景的颜色表示会议预约的集中率。 
绿色表示小于 50%，黄色表示 50%至 79%，橙色表示 80%至 99%，红色表示 100%。 
点击会议开始日期查看会议详细信息。在显示会议信息的列中点击会议的开始日期。 
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3. 点击您所希望的会议召开时间，即可预约该会议。 
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4. 通过指定上月、下月及年月来更换月份，点击[GO]就能显示出来。 
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6-4 MRTG(User) 
该功能仅在服务器安装时已设置好的情况下才能显示。 
 
1. 点击「MRTG（User）」。 

 
 
2. 显示 MRTG（User）画面。 
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6-5 MRTG(Network) 
该功能仅在服务器安装时已设置好的情况下才能显示。 
1. 点击「MRTG（Network）」。 

 
 
2. 显示 MRTG（Network）画面。 
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7 管理员专用手册 
这里记载了系统管理员专用手册和 Release Note。 
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