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1 介绍 

非常感谢您使用 MeetingPlaza。 

此手册中简单的介绍了首次使用MeetingPlaza 网络视频会议软件前的准备工

作、进入网络会议室房间以及进入会议室后的操作方法等等。 

请认真阅读手册内容并根据其中介绍的方法使用 MeetingPlaza。 

 

1-1 手册使用方法 

在 MeetingPlaza 的会议窗口中< >和[ ]的使用方法如下： 

 

< > : 在屏幕上显示用途 

[ ] : 在屏幕上显示选择项及设置参数 

 

(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)]。 

 

与内容描述相关的提示或注意点如下： 

提示或注意点的内容 

1-2 什么是网络视频会议? 

网络视频会议是一个远程会议，其使用计算机中的浏览器、麦克风和摄像头等工具通过

网络来实现。 
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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 200MByte 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。



3 

2 会议主持人 

在 MeetingPlaza 的会议室中，可以赋予使用者某些特别的权限，［主持人］

权限就是其中之一。将此权限赋予主持会议和协调会议的使用者，以便会议顺

利进行。 

 

2-1 会议主持人可执行的操作 

在会议过程中，会议主持人可对进入会议室的人员进行以下操作 

 可同时更改所有与会者的会议室界面。 

 更改用户的显示设置 

 可同时更改所有与会者的窗口尺寸。 

 可远程更改用户视频设置。 

 可远程更改用户语音设置。 

 可远程更改显示/暂停用户的视频 

 可远程更改用户网络速度。 

 用户的远程设置（网速、视频、语音） 

 可控制用户发言和操作权限。 

 可强行使用户退出会议室。 

 用户的远程支持。 

 预先在服务器上登入(上传)需要共享的文件 
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2-2 成为会议主持人的方法 

2-2-1 使用预约会议室的情况下 

预约会议室时可决定会议主持人。 

如下图所示，在预约信息输入画面上被设为[特权用户]的用户，在会议中将成为特权用户。 

除了主持人的权限外还有“演讲者”和“录制者”权限，这些权限可同时给予一个用户或

分配给两个或两个以上的用户。 

 

 

在 V7.0 前，预约会议室只允许有一名特权用户，从 V7.1起，可以注册多名特权用户。 
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2-2-2 使用常设会议室 

在用户注册中选定主持人。主持人的权限可给予两个或两个以上的用户。 

如下图显示，在用户注册时，选择复选框“赋予特殊权限”，那该用户在登录会议室时成为主

持人。 

另外，从常设会议室入口 URL 进入会议室时，用户可以给自己赋予特殊权限。会议室管理员

可以对每个常设会议室设置赋予权限的密码。 

 

2-2-3 使用系统常设会议室 

当用户登入会议室，可自己设定权限。 
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3 主持人可执行的操作 

3-1 同时更改所有与会者的会议室界面 

MeetingPlaza 准备了 7种会议室界面，在会议过程中，可同时更改所有与会者的会议室

界面。(会议室界面的详细介绍可在操作手册的“会议室界面”章节中查阅。) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wide Discussion 

Classic V5 Standard 

Seminar 

Easy Standard 
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3-2 更改用户显示设置 

可以更改用户的视频图像显示设置。 

 

 

选择[所有用户]，显示所有正在参加会议的与会者视频图像。 

 

 

选择[主持人（特权用户）和发言者]，只显示特权用户和发言者的视频图像。在客户端

画面右下方显示“显示特权用户和发言者”。 

特权用户画面 与会者画面 与会者发言的画面 
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3-3 同时更改所有与会者的窗口尺寸 

用户可自行更改窗口尺寸。当主持人进行该操作，会反映在其他用户的窗口中。因此主

持人可以同时更改所有与会者的窗口尺寸。 

可以通过显示在主持人共享窗口中的“共享窗口尺寸同步”按钮开启或关闭该功能。(下

图) 
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3-4 远程更改用户视频设置 

可从自己的 PC上远程更改其他所有用户或个别用户的视频设置。 

3-4-1 更改所有用户视频设置的方法 

1. 单击「设定」，选择「视频」，单击「统一视频设置」。 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 可对下图红色边框内的视频设置进行变更。 

           

 

 

3. 点击[OK]，所有其他用户的设置将一起变更。 

不选择[根据视频质量栏手动调节(推荐)] 选择[根据视频质量栏手动调节(推荐)] 
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3-4-2 更改个别用户视频设置的方法 

和前面的介绍一样，依次点击[设置]，[视频]和[统一视频设置]，对下图红色边框内的视频

设置进行变更。 

 

            

 

 

从 “非适用用户” 列表中选择用户, 点击 [<< 添加], 移动到 “适用用户” 列表，点击

[OK]，操作完成。 

选择[根据视频质量栏手动调节(推荐)] 不选择[根据视频质量栏手动调节(推荐)] 
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3-5 远程控制用户音量 

您可以通过自己的 PC远程控制其他用户的音量。 

 

3-5-1 从用户列表变更的方法 

1. 选择「与会者」（或单击「其他」，然后选择「用户列表」）显示用户列表。 

     

2. 把鼠标光标定位在需要改变设置的用户名上，右键单击。 

     

 

3. 调整用户的数量。 

   

 

不能同时对多名用户进行变更。 
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3-5-2 从用户图像框变更的方法 

1. 点击用户图像的右下方 

 

 

2. 调整用户音量。 
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3-6 远程更改用户的语音设置 

可以从自己的 PC 上远程改变其他用户的发言方式、麦克风音量、回音消除器的使用状

态以及噪声消除器的使用等等。（语音设置的内容详见参考手册的[用户列表]章节 ） 

 

3-6-1 从用户列表变更的方法 

1. 选择「与会者」（或单击「其他」，然后选择「用户列表」）显示用户列表。 

     

2. 把鼠标光标定位在需要改变设置的用户名上，右键单击，显示菜单，选择语音设置。 

     

 

可以切换发言方式、改变回音消除器和噪声消除器的设置。 

 

不能同时对多名用户进行变更。 
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3-6-2 从用户图像框变更的方法 

点击用户图像的右下方 

 

 

可以切换发言方式、改变回音消除器和噪声消除器的设置。 
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3-7 可远程更改显示/暂停用户的视频 

可通过自己的 PC电脑远程更改显示/暂停其他用户的视频。 

3-7-1 从用户列表变更的方法 

1. 选择「与会者」（或单击「其他」，然后选择「用户列表」）显示用户列表。 

    

 

2. 在希望更改设定的用户名上右击鼠标，弹出菜单栏，选择显示视频/暂停。 

 

 

3. 视频中正在显示的用户将处于暂停状态。 

4. 在视频显示暂停状态的用户上点击「显示视频/暂停」，就会弹出开始视频的对话框。 

 

 

5. 与会者点击「是」后开始视频通信。 
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不能同时对多名用户进行变更。 

3-7-2 从用户图像框变更的方法 

1. 点击用户图像的右下方，选择［显示视频］。 

    

 

2. 视频中正在显示的用户将处于暂停状态。 

3. 在视频显示暂停状态的用户上点击「显示视频/暂停」，就会弹出开始视频的对话框。 

 

 

4. 与会者点击「是」后开始视频通信。 

 



17 

3-8 用户网络速度的变更 

能从自己的 PC远程改变其他用户的网速。 

3-8-1 从用户列表变更的方法 

1. 选择「与会者」（或单击「其他」，然后选择「用户列表」）显示用户列表。 

     

     

2. 把鼠标光标定位在需要改变设置的用户名上，右键单击，显示菜单，选择[设定网速测试]。 

 

 

不能同时对多名用户进行变更。 
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3-8-2 从用户图像框改变的方法 

点击用户图像的右下方，选择［设定网速测试］。 

     

 

除了可以手动设置网速之外，也可使用远程自动测量网速，将测得的结果反映到网速 

设置的[开启自动网速测试]功能。 
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3-9 用户的远程设置 

用户可以通过电脑远程更改其他用户的网速、视频、语音设置。 

3-9-1 从用户列表变更的方法 

1. 选择「与会者」（或单击「其他」，然后选择「用户列表」）显示用户列表。 

     

2. 将鼠标移动到想更改设置的用户名上，右击显示菜单，选择[远程设置]。 

    

 

3. 显示远程设置画面。 
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4. 选择要更改的地方，点击[应用]并点击[确定]。 

不能同时对多名用户进行变更。 
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3-9-2 从用户图像框改变的方法 

点击用户图像的右下角，选择[远程设置]。 

 

 

显示远程设置画面。 

 

选择要更改的地方，点击[应用]并点击[确定]。 
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3-10 用户的发言和操作权控制 

可以控制所有用户或特定用户的发言、文本交谈的输入，以及各种共同的操作。（发言

和操作权控制的内容详见参考手册的“用户列表”章节。） 

1. 选择「与会者」（或单击「其他」，然后选择「用户列表」）显示用户列表。 

     

2. 单击「与会者控制」，可以控制发言和操作。 

  可以从「全部允许」、「全部禁止」、「只允许指定的与会者(最多 8人)」中进行选择。 
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3-11 强制用户离开 

可以强制特定的用户离开会议室。 

3-11-1 从用户列表执行的方法 

1. 选择「与会者」（或单击「其他」，然后选择「用户列表」）显示用户列表。 

     

2. 把鼠标光标定位在想要强制离开的用户名上，右键单击，显示菜单，选择[逐出该用户]。 

 

 

3. 选择强制退出(Logout)或者用户 ID注销。 

  选择「退出」或「用户 ID无效」。 

     

4. 单击「OK」后，该用户被强制退出。该用户不会显示已被强制退出等提示信息。 
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 不能同时对多名用户进行变更。 

3-11-2 从用户图像框执行的方法 

1. 单击用户视频右下方，选择「逐出该用户」。 

 

     

2. 选择强制退出(Logout)或者用户 ID注销。 

    选择「退出」或「用户 ID无效」。 

   

3. 单击「OK」后，该用户被强制退出。该用户不会显示已被强制退出等提示信息。 
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3-12 远程支持 

开始远程支持的方式有 2种。 

 

1) 单击与会者画面右下方开始远程支持。 2) 在用户列表中右击用户名开始远程支持。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

主办者可以从“桌面共享请求”和“指定范围共享请求”中选择 1个请求发给与会者。 

 

注意: 

不能同时对多名用户进行远程支持。 

“桌面共享请求”和“指定范围共享请求”不能同时进行。 
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3-12-1 桌面共享请求 

1. 从远程支持中选择“桌面共享请求”。 

     

 

2. 显示桌面共享请求画面。可以在添加的消息栏中输入文字。 

     

3. 单击“OK”。 

4. 与会者一方会显示出桌面共享请求画面。 
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5. 与会者单击“OK”后，主持人就可远程操作与会者的桌面。 
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3-12-2 指定范围共享请求 

1. 从远程支持中选择“指定范围共享请求”。 

     

 

2. 显示指定范围共享请求画面。可以在添加的消息栏中能输入文字。 

     

3. 单击“OK”。 

4. 与会者一方会显示指定范围共享要求的画面。 
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5. 单击“OK”。 

6. 与会者单击“OK”后，显示选择范围框。 

     

7. 指定范围后单击“开始”，框变成粉红色。 

     

8. 主持人可远程操作与会者指定范围内的桌面。 
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3-13 预先上传 

当会议室管理员是主持人的情况下可以执行。 

要共享事先上传的文件，需要通过会议室管理系统上传文件。 

用户可以在预约会议室、常设会议室和系统常设会议室（仅系统销售时提供）事先上传

文件。 

具体内容请见用户参考手册。 

 

3-13-1 预先上传文件的共享 

1. 点击“共享文件”。 

2. 点击“事先上传”。 

     

 

3. 显示打开文件的对话框。 
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4. 选择文件，点击“打开”。 
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4 演讲者权限（使用演讲选项） 

4-1 会议演讲者 

[演讲者]是 MeetingPlaza 的特殊用户权限，在可以容纳更多用户的会议中使用的功能。 

在演讲会议室中，和普通会议室有所不同，除了显示自己的头像外，只有在别的用户发

言时才能看到他的头像。即使演讲者不发言，他的头像也一直显示。 

在一个会议室中最多有 8个用户可以获得[演讲者]权限。 

 

注意: 

演讲会议室的会议图像，在预约会议和设定系统普通会议时能够选择。 

不能选择会议图像的[研讨会]功能（不显示）。 

 

4-2 成为演讲者的方法 

4-2-1 使用会议日程表 

预约会议室时决定演讲者。 

如下图所示，在输入预约信息的画面上选中“演讲者”的用户， 当用户登录进入会议室后

便成为演讲者。 

 

 

4-2-2 使用常设会议室（旧称：TeamRoom） 

在大规模演讲选项中不能使用常设会议室（旧称：TeamRoom）。 
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4-2-3 使用系统常设会议室 

用户登录进入会议室时，自己设置自己的权限。 

 

 

4-3 演讲者可进行的操作 

1. 开始应用程序共享。 

2. 可以进行询问调查。有关 Q&A 的具体操作方法，请见用户参考手册。 
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