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1 序言 

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 本手册的使用方法

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） 

（说明例） 

将「选择网络环境并输入」的值 设置为[FTTH （发送：1.0Mbps，接收：3.0Mbps）] 

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 什么是网络视频会议?

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。 



2 

1-3 通过 MeetingPlaza 可以做什么?

MeetingPlaza 具备如下丰富的功能。 

(1)通过使用声音、图像、文字聊天，与同一会议室中的参会者进行交流。

(2)能够同时观看同一会议中参会者所演示的 Microsoft PowerPoint 等电子文档，电脑

控制运行的应用程序画面以及网络上的网页。 

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 Microsoft 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 I 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 会议室界面 

MeetingPlaza 有 7 种会议室界面。 

在会议过程中管理者可切换会议室界面。 

3-1 会议室房间界面的特征 

(1) 参加者的图像可根据视频区域的尺寸缩放 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 会议中界面模式是由会议管理者来进行切换的 

Standard 

窗口放大的同时放大显示图像的尺寸，但图像质量

不变。 

默认设置为无滚动条模式。 
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Non Standard 
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3-2 会议室界面的种类 

3-2-1 标准画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

单击画面左下方的「此处」，显示各操作区域。 

视频区域 

多项控制区域 
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选择「语音」、「对话」、「与会者」标签时，点击右上方的「此处」，可在新窗口打开。在新

窗口中，点击右上方的「此处」或关闭窗口，可返回到原来的状态。 

Tub When displayed in a new window 
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3-2-2 简易画面 

通过集中并放大多项控制区域中经常使用的按钮，从而实现更简易操作的用户界面。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面右下方的“扳手”图标是“设置”按钮。详细设置和声音设置可以在此操作。 

 

 

视频区域 

多项控制区域 
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3-2-3 讨论画面 

该界面将会议的中心人物图像显示在每个与会者屏幕中间位置。显示窗口的数量将随参加人

数的变化而变动。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

视频区域 

多项控制区域 
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3-2-4 宽频画面 

该界面下方从左到右排列多项控制区域的按钮，尽可能宽的留出区域显示视频图像。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

视频区域 

多项控制区域 
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3-2-5 研究会画面 

参加者以○△×表达个人意见使管理者可以统计数据。与会者的显示图像数量随进入会议室

房间的人数数量而变化。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

视频区域 

多项控制区域 
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3-2-6 V5 标准画面 

这是 MeetingPlaza 的标准会议室房间界面。当会议预定时如没有选择其他会议室房间界面，

那么默认设置为标准界面。视频区域和多项控制区域均匀的分布在界面中。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

视频区域 

多项控制区域 
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在标准画面中显示如下图标。单击这些图标，可以改变控制的显示状态。 

 

图标 单击后的动作和功能 

 

［在其他窗口中显示控制画面］ 

单击后，如下图所示，控制画面会显示在其他窗口中。关闭

该窗口将回到原来的状态。 

 

 

 

如果要隐藏控制区域，点击黑色边框部分同时下拉到下方。 

 

如果要显示隐藏控制区域，点击黑色边框部分同时上拉到上方。 
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3-2-7 典型画面 

跟前述的标准画面有些相似，不过各控制区域的布局是不同的。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

视频区域 

多项控制区域 
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3-2-8 语音会议 

如果会议室管理员将会议室设置为「语音会议」，那么会议室中将不会显示与会者的视频图

像。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

在语音会议室中，不能切换与会者视频图像的画面类型。 

 

 

多项控制区域 
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3-3 视频画面的全屏及浮动 

可在「标准画面」、「简易画面」、「宽画面」、「V5 标准画面」、「经典画面」状态下进行操作。 

 

可以通过视频画面区域右上角的按钮来「全屏」显示或者让视频显示区域「浮动」。 

 

 

按键 点击行为 

 

「全屏/退出全屏」 

全屏显示与会者的视频画面。 

在全屏状态下点击「此处」退出全屏画面。 

 

「浮动/固定」 

只在标准画面下执行。 

浮动显示视频画面区域。 

在浮动状态中，点击「此处」恢复到固定状态。 
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3-4 会议室界面的切换 

在会议过程中管理者可切换会议室界面。 

界面可从“标准画面”切换为“简易画面”。 

以下画面显示的是用户在会议室房间的界面发生切换后进入会议室房间的情况。 

 

对于在切换会议室画面后进入会议室的用户，显示的是切换后的画面。 

 

1) Standard 

 

从菜单中选择需要切

换的界面名称。 

 

所有参加者一起变

更模板。 
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2) Non-Standard 

 

 

 

所有参加者一起变更模板。 

从菜单中选择需要

切换的界面名称。 

 

此处显示当前界面类型，点击此处会显示菜单。 
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3-5 如果超过用户访问许可证的上限数量 

如果超过用户访问许可证的上限数量，则无法从新的 PC上登陆。 

如需追加购买许可证，请至 MeetingPlaza Support 咨询。 
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3-6 变更其他参加者的声音、网络设定 

作为管理者进入会议室后，可以变更其他参加者的声音设定和网络设定。 

 

 
 

 

 

菜单项 选择后的动作和功能 

最小化 请参照 3-8 章中的说明。 

2 倍尺寸 

仅显示该与会者 

隐藏该与会者 

强制退出 请参照 3-7-6 章中的说明。 

设定发言方式、以及子菜单 

使用消音器 
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噪音消除器 (麦克风) 

噪音消除器 (扬声器) 

开启网络速度自动测定 

设置麦克风音量 

设定网络速度 

远程支持 

远程设置  

停止视频 

与会者信息 请参照 5-2-17 章中的说明。 
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3-7 其他的功能 

点击「其他」，记载可以执行的操作。 

在简易画面中，点击「设定」，「详细设定」中的「IE设定」，「其他」代表「其他」的内

容。 

Standard Wide, Discussion, Seminar, 

V5standard, Classic 

Easy 

  

 

 

3-7-1 咨询 

在标准画面中，点击画面上方「其他」中的「咨询」。 

在宽画面·讨论·研讨会·V5标准画面·经典画面中，点击「其他」中的「咨询」。 

在简易画面中，在「设定」的「其他」中点击「咨询」。 

Standard Wide, Discussion, 

Seminar, V5standard, 

Classic 

Easy 
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如选择此项，会显示如下咨询信息窗口。 

 

窗口中有帮助、FAQ、遇到问题时咨询用的网页链接，显示 NTT IT 的支持窗口的邮件地址。 

如果想关闭该窗口，请单击右上方的[×]。 

 

 

3-7-2 画面设定 

如选择此项，会显示下图的子菜单。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

子菜单的各项功能如下所示。 

辅助项目菜单 选择后的动作和功能 

视频模式 这是隐藏各种控制区域，扩大视频区域的画面设定。 

文件共享模式 在开启共享窗口状态下的「文件共享模式」后，共享窗口部分就会

扩大。 

标准 显示视频区域、各种控制区域的「标准」画面设定。 

画面设定 「保存」自己喜欢的配置(各窗口的尺寸和位置)后，能够在以后的

会议上恢复到这个设定配置的功能。 

选择这个子菜单项后，出现如下窗口。 
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如要保存，输入「标题」，单击[保存]。保存后，标题将出现在子菜

单中，选择该标题后，可以恢复到保存的设定画面。 

 
还有，保存的画面，如下出现在下拉菜单中，可选择进行[覆盖保存]

和[删除]。 
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3-7-3 参加者名单 

选择此项目后，将打开下图所示的预约会议时注册的与会者列表和各与会者状态(是否已进

入会议室)的窗口。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

单击[号码]或[姓名]，可各自分类。再次单击可变换升降序。 

单击[更新]，再次确认会议室的登录状态，再次显示参加者名单。 

要关掉窗口，请单击[关闭]或右上角的[×]。 
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3-7-4 邀请参加者 

在预约会议时，从访客帐号数的列表中选择相应数字后，会出现「邀请」画面。 

访客帐号数的上限等于最大参加者数量减去 1名主持人后的数量。 

 
 

在标准画面上，单击画面上方「与会者」的「邀请与会者」。 

在宽画面·讨论·研讨会·V5标准画面·经典画面中，点击「其他」中的「与会者邀请」。 

 在简易画面中，在「设定」的「其他」中点击「与会者邀请」。 
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Standard Wide, Discussion, 

Seminar, V5standard, 

Classic 

Easy 

 

 

 

 

选择次项后，将出现如下图所示的可以把预约时没有注册的用户作为参加者邀请到会议中的

窗口。 

 

窗口内的各输入栏以及按钮的意义如下所示。 

输入栏、按钮 意义、动作 

参加者的邮件地址 输入想邀请的参加者的邮件地址。邀请后，进入会议室用的 URL

将被发送到这个邮件地址。 

参加者姓名（可选填） 输入想邀请的参加者姓名。被邀请的参加者，使用收到的 URL 进

入会议室后，该姓名会显示在头像框下方。即使不输入也可以邀

请。 

［OK］ 显示输入内容的确认画面。 

［关闭］ 关闭此窗口。 
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输入后单击［OK］，出现如下画面。 

 

 

被邀请的参加者，会收到如下电子邮件。根据每次会议画面语言的不同，URL 也不同。中文

的话 单击 Chinese 的 URL，英语的话单击 English 的 URL，日语的话就单击 Japanese 的 URL

进入会议室。 

 

（电子邮件标题例） 

Meeting invitation 

 

（电子邮件文本例） 

Dear User 02, 

 

Chair_Chinese (Contract ID 003) invites you. 

 

Please access the following URL to enter the remote conference room. 

 

http://test001.xxxxxxxxx.xxx/oc/mp.cgi?XXXXXyyyyyyzzzzzzzzzzzzzz 

 

电话网关的号码是 "050-0000-0000" , "00-0000-0000" 

 

电话/TV 会议系统连接的识别号码:"1111 1111" 
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  不需要输入双夸脱和空间 

 

完成邀请后，发给主持人的访客账号中，将会有一个失效。 
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3-7-5 IE 设定 

在标准画面中，点击画面上方「其他」中的「IE设定」。 

在宽画面·讨论·研讨会·V5标准画面·经典画面中，点击「其他」中的「IE设定」。 

在简易画面中，点击「设定」中的「IE设定」。 

 

Standard Wide, Discussion, Seminar, 

V5standard, Classic 

Easy 

 

 

 

 

在使用 Firefox、Google Chrome、将不会显示「IE各种显示设定」，而是显示「浏览

器」。 

显示「浏览器」时，只显示「进入会议室时自动调整大小」。 

 

选择此项后，将显示如下的子菜单。 

 

 

 

 

 

子菜单的各项功能如下所示。 

子菜单项目 选择后的动作与功能 

地址栏 显示/不显示 Internet Explorer 的地址栏。 

菜单栏 显示/不显示 Internet Explorer 的菜单。 

工具栏 显示/不显示 Internet Explorer 的工具栏。 

状态栏 显示/不显示 Internet Explorer 的状态栏。 

不自动改变窗口大小 在标准画面中，进入会议室后窗口左对齐，宽度缩小。制止窗口大

小变化。 

3-7-6 用户列表 

在标准画面中，点击画面下方的「与会者」。 
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在宽画面·讨论·研讨会·V5标准画面·经典画面中，点击「其他」中的「用户列表」。 

在简易画面中，在「设定」的「设定·操作」中点击「用户列表」。 

 

Standard Wide, Discussion, Seminar, 

V5standard, Classic 

Easy 

 

 

 

 

选择此项目后，如下图所示，将显示用户(与会者)一览窗口。 

在标准画面中，点击「与会者」右上方的 后，将会在新窗口中显示用户列表。 

 

用户列表的名字左侧显示该用户权限。 

 为主持人或特许用户。 

 为普通与会者。 

在预约召开的会议上，如果只显示名字，没有任何图标，表示该与会者未登录。 

 

主持人或特许用户画面 普通与会者画面 

  

 

无论在哪种画面下，都可以鼠标右击用户 ID或用户名的部分，选择「显示详细信息」，如下

图所示，查看用户(与会者)的连接状态。 

 

 

点击[ >> ]显示详细信息。 
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另外，用户 ID部分的颜色代表该用户的通信状态。通信质量由高到低分别显示为「绿」、「黄」、

「红」。关于各种颜色的含义，请参照「初次会议用户手册」的「常见问题」章节。 

 

用户列表内的按钮、复选框等功能如下。 

蓝色文字表示普通与会者和主持人或特许用户画面中的共通显示项目。 

 

 

窗口内的按钮、复选框等的功能如下。 

窗口内的标记 点击或者选择后的动作与功能 

控制发言・

操作权 

发言 控制全体与会者的发言权限。 

允许人数可以从「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。如果只允许指定的与会者，「选中

复选框」状态表示给予与会者权限，「不选中复选框」状态表示

禁止所有与会者的权限。 

文本 控制所有与会者在文字对话时的输入权限。 

允许人数可以从「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。如果只允许指定的与会者，「选中

复选框」状态表示给予与会者权限，「不选中复选框」状态表示

禁止所有与会者的权限。 

共享操作 控制所有与会者的共享操作权限。 

允许人数可以从「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。如果只允许指定的与会者，「选中

复选框」状态表示给予与会者权限，「不选中复选框」状态表示

禁止所有与会者的权限。 

绘图 控制所有与会者的画图权限。 

允许人数可以从「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。如果只允许指定的与会者，「选中

复选框」状态表示给予与会者权限，「不选中复选框」状态表示

禁止所有与会者的权限。 

用户行 用户名 参加者姓名。 

举手 显示是否举手。 
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回答（进行

问答操作时

显示） 

显示回答问答的选项 

发言 控制发言权限。如果选择「只允许指定的与会者(最多 8 人)」，

可以通过复选框操作，个别控制与会者。 

文本 控制聊天输入权限。如果选择「只允许指定的与会者(最多8人)」，

可以通过复选框操作，个别控制与会者。 

共享操作 控制共享操作权限。如果选择「只允许指定的与会者(最多8人)」，

可以通过复选框操作，个别控制与会者。 

绘图 控制绘图权限。如果选择「只允许指定的与会者(最多 8 人)」，

可以通过复选框操作，个别控制与会者。 

 

另外，右击用户 ID或用户名后将出现下图的该用户(参加者)的语音设定，网络设定的菜单。 

 

 

菜单中的各项功能如下。 

菜单项 选择后的动作和功能 

强制退出 可以使该用户强制退出，或使该用户名作废 

显示详细信息 显示详细信息(用户信息，用户 ID，电子邮件地址)。 

发言方式 请从以下选项中选择发言方式 

 自身发言时麦克风自动

开启 

自动检测麦克风声音，不用按键就可发言的模式。 

 按 Ctrl 键时麦克风自

动开启 

按键(Ctrl 键等，按键可变更)进入发言模式。 

 按 Ctrl 键打开/关闭麦

克风 

按键开始发言，再按一次结束发言的模式。 

 麦克风始终有效。使用静 始终处于发言状态的模式。 
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音按钮关闭 

使用消除回声 使用消除回声。 

噪音消除器 (麦

克风) 

在演讲时，噪音消除器(麦克风)可以减轻来自麦

克风的噪音。 

噪音消除器 (扬

声器) 

在收听时，噪音消除器(扬声器)可以减轻来自扬

声器的噪音。 

设置麦克风音量 从下面的话语选择的方法。 

显示视频/暂停 显示/暂停该用户的视频。该功能仅对使用系统销售的客户提

供。 

开启自动测定网速 开始自动策动该用户所使用的电脑的网速。 

设定网速 显示用户设定该用户网速的子菜单，应用设定的网速。 

远程支持 指定与会者的桌面或某个范围，向与会者发送远程支持请求。

如果对方拒绝，就不能进行远程支持。 

远程设置 远程设置与会者的网速、视频（视频设备、视频质量）、语音

（麦克风、扬声器、发言方式）。 



 37 

3-7-7 问答 

在标准画面中，点击画面下方的「与会者」中的「Q&A」。 

在宽画面·讨论·研讨会·V5标准画面·经典画面中，点击「其他」中的「Q&A」。 

在简易画面中，在「设定」的「设定·操作」中点击「Q&A」。 

 

Standard Wide, Discussion, 

Seminar, V5standard, 

Classic 

Easy 

 

 

 
 

选择此项后，出现下图窗口。 

 

 

从菜单中选择问题内容，单击［开始问答］，其问题与回答选项将向其他用户显示。 



38 

     

 

 

 

收到问题的用户，设定回答的选项并单击[发送回答]，出现如下图开始问答的用户画面。 

 

    

 

 

 

 

用户的回答在下图的用户列表中显示出来。 

 

在问卷问题的内容如下。 

显示问题和回答选项的其他用户画

面 

问答开始后的用户画面 

选定回答选项，并点击［发送回答］

按钮后，将所选回答发送给发起 Q&A

的用户。 

当其他用户进行回答时，将显示相关

选项的回答数量。 
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 问题 选择 

[2] 是 或 不是 1. 是 

2. 不是 

[2] 您喜欢吗？ 1. 赞成 

2. 反对 

[2] 好 或 差 1. 好 

2. 差 

[2] 简单 或复杂 1. 简单 

2. 复杂 

[3] 选择 (是，不是，不确定) 1. 是 

2. 不是 

3. 不确定 

[3] 选择 (赞成，反对，不确定) 1. 赞成 

2. 反对 

3. 不确定 

[3] 选择 (好，差，不确定) 1. 好 

2. 差 

3. 不确定 

[3] 选择 (简单，复杂，不确定) 1. 简单 

2. 复杂 

3. 不确定 

[4] 选择 (价格，4项选择) 1. 非常昂贵 

2. 昂贵 

3. 便宜 

4. 非常便宜 

[4] 选择 (声音/质量， 4 项选择) 1. 最大 

2. 最好 

3. 最小 

4. 最差 

[4] 选择 (等级， 4 项选择) 1. 极好 

2. 非常好 

3. 差 

4. 非常差 

[5] 选择 (价格，5项选择) 1. 最高价格 

2. 高价 

3. 普通价格 

4. 低价 

5. 最低价 

[5] 选择 (声音/质量，5项选择) 1. 最大 
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2. 最好 

3. 标准 

4. 最小 

5. 最差 

[5] 选择 (等级，五项选择) 1. 优质 

2. 好 

3. 良 

4. 差 

5. 极差 

 

 

问答窗口的按键、复选框的功能如下所示。 

窗口内的标记 单击或者选择后的动作及功能 

「提问的内容」菜单 在 MeetingPlaza 中预先准备的问题一览。选择从该菜单项中

向其他用户发送的问题。 

「回答栏」的选项 所选问题的对应回答。 

选项 允许变更回答 使接受问题的用户可以变更回答。 

自动更新回答

状况的显示 

自动更新在开始问答的用户画面中显示的回答状况(选项的回

答数)。如不自动更新，单击[更新回答状况]。 

在用户列表中

分别显示个人

的回答内容 

在用户列表中显示每个用户的回答。 

把回答的总计

结果发邮件给

会议的参加者 

收到问题的用户方也显示回答的总计结果。 

［开始问答］ 开始所选问题的问答。 

［更新回答状况］ 更新在开始问答的用户画面中显示的回答状况（每个选项的回

答数）。 

［发送回答］ 发送回答。开始问答的用户可以自己进行回答。 

［关闭］ 关闭该窗口。 
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3-8 视频显示部分的功能 

记载视频显示部分能够执行的操作。 

 

 

 

标准、简易、宽屏、V5 标准、经典 

 

显示 2倍大小 

当鼠标放在图像上时显示。视频显示为 2 倍大小。恢复到原来大

小时点击  （恢复到普通大小）。 

 
最小化 

将指定与会者最小化。要恢复原状时单击该用户的「恢复到普通

大小」。 

 

 
只显示该与会者 

当鼠标放在图像上时显示。恢复原状时、单击 （显示所有与会

者）或者选择视频设定中的「显示所有与会者」。 

 

 

 

隐藏 

当鼠标放在图像上时显示。隐藏指定的与会者。恢复原状时选择

视频设置内的「显示所有与会者」。 

 

标准、简易、讨论、宽屏、研讨会、V5标准、经典 

 

暂停 

点击后停止摄像头视频的传送。在选择暂停后，点击 （开始视频），

重新开始传送摄像头视频。 

 点击 (暂停)，让摄像头视频处于暂停状态后，可以点击保存图标，
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保存 将暂停的图像以位图文件形式保存到电脑。 

 

静态图像 

使用位图文件取代摄像头视频。点击后出现选择位图文件的窗口。 

 

举手 

点击后视频左上角显示举手的图标。 

 

用户列表中也会显示举手状态。 

 

 

信息 

显示该用户的连接状态。 

 

点击[ >> ]显示详细信息。 

 请参照 3-7-6 3-8 章，3-8 章，5-2-17 章的说明。 
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3-9 会议室画面中打开效果音的设定 

在设置窗口的[其他]中，可以设定打开效果音。 

 

*如果「显示详细项目」为 ON。 

 

按钮、复选框 打开或选择后的动作和功能 

［自己登陆时］等的菜单 选择发声的画面。此项与下方的「发声」复选框，文

件名是联动的。 

在所有情況下播放相同声音 [自己登陆时]等菜单中包含的全部画面发出声音。 

播放 根据[自己登陆时]等的菜单，设定各个画面发出声音/

不发出声音。 

如果设定为发出声音，即使如下图把扬声器设定为弱

音器的情况下也会发出声音 
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文件名 输入发声的文件名。也可以不用输入，选择右面的[参

照]按钮选择文件名。 

浏览 从「打开文件」窗口选择设定为「文件名」的文件。 

播放 如果想确认设定为「文件名」的文件的声音，可以通

过扬声器播放声音。 
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3-10 有关会议室画面的其他设定 

在设置窗口的[其他]中，可以进行与画面显示的其他相关补充性设定。 

 

*如果「显示详细项目」为 ON。 

 

窗口内的复选框 打开后的动作和功能 

显示为英语（下次启动生效） 把设置窗口的显示文字设定为英语。在开启状态下关闭浏

览器，在下次进入会议室时生效。 

防止屏幕保护程序启动 登录系统时不会启动屏幕保护程序。 
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3-11 版本 

执行中的程序文件的版本、加密通信状况、会议室的语音质量、图像接收比率、连接状

态（是否延迟、丢包以及数值数据），都可以通过如下操作进行确认。 

点击会议画面上的「信息」，出现「关于 MP2D ActiveX 控件」窗口。如果想确认详细通

信状况，请点击「详细」。将会显示通信状况的详细信息。 

 

Standard "Wide", "Discussion", "Seminar", 

"V5standard", "Classic" 

Easy 
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窗口内显示的信息 含义 

文件版本 表示您使用的 PC 上所安装的程序文件版本。 

加密通信情况 加密方式根据服务器的设置而定。 

会议室的语音质量设定 表示目前所在会议室的语音质量设定。分为「标

准／8KHz」、「高音质／11KHz」、「最高／G.722」3

种。 

连接时间 表示从登录起算所经过的时间。 

连接状态（发送）、连接状态（接收） 表示目前的通信状态。这个颜色（Green、Yellow、

Orange）与会议室画面中显示的「连接中」的颜

色相对应。 

Green（绿）：状态良好 

Yellow（黄）：有短暂延迟或丢包，但不影响使用 

Orange（橙）：发生延迟或丢包，影响到会议效果 

语音包的丢包率(发送/接收) 表示服务器发送/接收音频数据的损失率。 

视频帧的丢帧率(发送/接收) 表示服务器发送/接收视频数据的损失率。 

网络速度 表示实际发送或接收的通信速率(kbps)。 

视频帧率(发送/接收) 表示实际发送或接收的图像的每秒帧数。会因网

速或其他用户的设定等发生变动。 

包往返传输时间 表示 PC 和服务器间通信的往返时间。 
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4 网络功能 

4-1 网络速度 

选择一个合适的网络连接速度。 请注意 cable modem 和 DSL 网络速度是按上传速度区

分的。 

当网速发生变化时，用户会在交流的过程中碰到诸如音频中断等短暂中断的现象。此时会

弹出对话框对该现象作出提示。 用户关掉对话框后，该对话框将不会再出现。 

MeetingPlaza 测得的网络速度最大为 6000kps。实际上，当测得的结果为这个值时还有可

能使用更大的网络速度。  

在网络速度设置中，可以设置 MeetingPlaza 使用得最大网络速度。 

 
* 如果「显示详细项目」为 ON。 

 

新设置  

当选择了手工设置传输比率，这个数值将被输入至新设置中。  

 

检测网络速度  
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当点击检测网络速度，客户端的网络速度将自动检索。  

  

连续检测  

选择连续检测，当您同时接收、发送没有成功时，先检测送信，然后检测收信。 (当没

有选择连续检测，传输和接收同时检测。） 

当发送接收同时出现丢包时，请选择连续检测。  

 

从以下列表中选择  

可选择列表中显示的当前传输比率。 

 

连接时检测速度  

选择该选项后，连接时会自动检测网络速度。 

检测结果显示在画面左下方。 
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4-2 连接方法 

MeetingPlaza 可以在多种网络环境下运行，备有以下 5种连接方法。 

连接方法 说明 

按照网络浏览器的连接方法 读取 Internet Explorer 的 HTTP 代理服务器的设定

信息，并根据该信息运行。 

按照该设定，可使用 UDP 或 HTTP。 

直接连接 通过使用 UDP（User Datagram Protocol）进行通讯

的方法。 

TCP 隧道 (直接 HTTP 隧道) 通过使用 HTTP（Hypertext Transfer Protocol）进

行通讯的方法。不用 UDP 而使用 TCP。 

HTTP 代理 (HTTP 隧道) 在使用与直接 HTTP 隧道相同的 HTTP 外，又加上经由

HTTP 代理服务器进行通讯的方法。 

MeetingPlaza 代理" 通过使用 MeetingPlaza 专用代理（由 NTTIT 提供）

进行通讯的方法。 

 

以上方法，可以在下图所示的各种设定窗口的[连接]画面中选择。 

 
* 如果「显示详细项目」为 ON。 

 

在进入会议室后不能选择。如果要选择的话，必须单击[断开连接/退出]，退出会议室。 
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4-2-1 参照网络浏览器的连接方式 

读取 Internet Explorer 的代理服务器地址和端口并运行。 

按顺序访问 Internet Explorer 的「工具」，「互联网选项」，「连接」，「LAN 设定」，出现如下

图所示窗口。 

 

 
 

当选择“参照网络浏览器的连接方式”时，按照以下步骤确认连接方式。 

1. 首先，使用 “使用自动配置脚本”。 

2. 在没有 “使用自动配置脚本”或无法连接时，如果在“代理服务器” 的 “地址” 和 

“端口” 中有数值，则通过 “HTTP 隧道” 方式连接，如果没有数值或复选框处于不

可用状态，则通过“直接连接”方式连接。 2 

3. 在“代理服务器”中没有明确的代理设置或无法连接时，如果设置了“自动检测设置”，

则通过 WPAD 搜索代理信息。 

 

 

请注意，MeetingPlaza 只参照“地址”与“端口”进行操作。 

例如：MeetingPlaza 不会参照“详细设定”以及“代理服务器不用于本地地址”复

选框里的数值。 

                                                   
2因为连接路径是自动搜索的，所以可能会直接通过 HTTP 隧道连接。 
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4-2-2 直接连接 

通过 UDP 通讯。对于 MeetingPlaza 的服务器，必须使用以下的端口号进行通讯。 

（MeetingPlaza 服务器的端口号） 

TCP  15101,15201, 15801,15251,15271 

UDP  16101,16201,16301,16401,16601,16701,16801,16251, 16851 

 

* 如果「显示详细项目」为 ON。 

 

由于网络的不同，UDP 的通讯质量可能也会不同。如果出现这种情况请不要「直接连

接」，而使用「直接 HTTP 隧道」或者「HTTP 隧道」。 
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4-2-3 TCP 隧道 (直接 HTTP 隧道) 

通过 TCP 进行通讯。对于 MeetingPlaza 的服务器，必须使用以下的端口号进行通讯。 

（MeetingPlaza 服务器的端口号） 

TCP  15501 or 443 or 80 

 

* 如果「显示详细项目」为 ON。 

 

另外，可对红框部分进行设定。 

输入栏、菜单 说明 

世界网接入点 即使是在与 Web 会议召开地点相距遥远的海外，也可以

通过最近的服务器参加 Web 会议。让您能够享受到稳定

的网络和高质量的视频、语音、资料共享。 

如果想要手动指定世界网接入点，请点击此按钮在如下

画面中进行设置。 
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※有的签约类型可能不会显示。 

隧道服务器名（可空白） 一般请在空白情况下使用。在使用中国 routing 的

时候请输入。 

默认端口号 选择服务器一方的端口号。 

最大 POST 尺寸 一般情况下请使用 0。如果路由器和防火墙有通讯限

制的话请适当设定为 0以上的值。 

最大 GET 尺寸 一般情况下请使用 0。如果路由器和防火墙有通讯限

制的话请适当设定为 0以上的值。 
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4-2-4 HTTP 代理 (HTTP 隧道) 

通过 TCP 进行通讯。HTTP 代理服务器对 MeetingPlaza 服务器，需要使用下列端口号进行通

讯。 

（MeetingPlaza 服务器的端口号） 

TCP  15501 或 443 或 80 

 

* 如果「显示详细项目」为 ON。 

 

另外，可对红框部分进行设定。 

输入栏、菜单 说明 

世界网接入点 即使是在与 Web 会议召开地点相距遥远的海外，也可以通过

最近的服务器参加 Web 会议。让您能够享受到稳定的网络和

高质量的视频、语音、资料共享。 

如果想要手动指定世界网接入点，请点击此按钮在如下画面

中进行设置。 
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※有的签约类型可能不会显示。 

代理名称 输入客户公司内部的 HTTP 代理服务器名字或 IＰ地址。具

体的值请询问客户的网管。 

端口号 输入客户公司内部的 HTTP 代理服务器的端口号。具体的

值，请询问客户的网管。 

隧道服务器名称（可空白） 请参照 4-2-3 章的说明。 

默认端口号 

最大 POST 尺寸 

最大 GET 尺寸 

使用 CONNECT 方法连接 一部分的 HTTP 代理，如果不使用这个的话就无法连接。关

闭后无法连接的话请试着打开后进行连接。 

使用 SSL 仅用于部分网络环境，例如使用特殊代理等。由于该方法会

加重 CPU 负荷，因此请仅在无法通过其他方法进行连接的情

况下使用。 
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4-2-5 MeetingPlaza 代理 

是经由 MeetingPlaza 专用代理服务器3 连接到 MeetingPlaza 服务器的方法。需要指定专用

代理服务器的主机名、TCP 端口和 UDP 端口号。 

 

* 如果「显示详细项目」为 ON。 

 

                                                   
3 由 NTT IT 无偿提供。如要使用只需一个特殊的环境。详请请咨询 NTT IT 的支持窗口。 
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4-3 自动退出功能 

如果只有一个人进入会议室并就此放置时(忘记退出状态下离开座位)，有自动退出的功

能。 

这个功能在打开标准后，出现下图所示，将设定为只有一个人进入会议室 10分4后 ，自

动退出。 

无需此设定的话关闭复选框，或延长时间。时间可以指定为 1～10000 分钟。 

 

 

* 如果「显示详细项目」为 ON。 

 

 

                                                   
4如果从一开始就只有自己进入会议室的话，将在 30 分钟后自动退出。 



59 

5 声音、视频和文本交谈 

5-1 声音功能和设置 

在 MeetingPlaza 会议室房间中使用音频数据交流需要以下条件。 

 同时发言的人数：小于等于 7人。 

 超过 7人的发言将进行排队的处理。 

 声音质量有 3个选项，当预定会议室房间或创建会议室房间时可以设定。 

5-1-1 变更发言方式 

MeetingPlaza 有多种发言方式。在发言时自动开启麦克风是其中一种标准发言模式。可以更

改为其他方式，比如按键发言、或者始终处于发言状态等。 

发言模式可根据以下操作在每台电脑上进行切换。 

 

(标准画面) 
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 (简易画面, 宽屏, 讨论, 研讨会, V5 标准, 经典) 

 

 

以下是各种演讲方式的详细信息。由于每种方式都有各自的优缺点，我们可根据环境等因素

选择适合的演讲方式。 

演讲方式使用过后会自动保存在电脑中，下次参加会议时仍使用该方式。 

 

发言方法 注释 优点 缺点 

自身发言时麦

克风自动开启 

进入演讲时自动检

测麦克风声音。 

由于不需要特殊操作，比

较简单。 

容易受到噪音干扰，适用

于人数不多的会议中。 

按 Ctrl 键时

麦克风自动开

启 

按 Ctrl 键开始演

讲。 

当与会者人数较多时不会

受到周围噪音的干扰。 

操作需要经验。 

按 Ctrl 键打

开/关闭麦克

风 

按 Ctrl 键开始发

言，再按一次发言结

束。 

和<按键发言>相同。 和<按键发言>相同。 

麦克风始终有

效。使用静音

按钮关闭 

麦克风始终保持在

通话状态。 

当会议人员较少时使用比

较方便。 

演讲者不需要特殊操作就

可以发言。 

图像始终为粉色使得演讲

者的身份不明确。 
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5-1-2 设置除了 Ctrl 键外的其他发言键 

在「设置」窗口中「音频」标签内，可以通过［PTT 键盘设置］把发言所使用的键从默认的

Crtl 更改成其他键。 

键的变更是按键发言的一种方法。 

(1) 按键发言(PTT) 

(2) 通过键改变麦克风状态 (发言转换/TTT) 

两者都有效。 

 

 

* 如果「显示详细项目」为 ON。 
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窗口中标识 点击或选择的操作和功能 

［使用 Ctrl 键］ Ctrl 键是发言键。 

［使用附加键］ 发言键可在右边列表中选择。选择键可与 Ctrl键一起使用。 

修饰键 使用 Shift、Ctrl 和 Alt键或与列表中选择的发言键组成 2个以

上的组合键进行发言。 

［确定］ 设置的变更将保存并关闭窗口。 

［取消］ 不保存变更并关闭窗口。 

 

5-1-3 麦克风声音的调试 

左右移动滑块调节麦克风音量。移至左边音量增加，移至右边则音量减小。 

 

(标准画面) 

 

 

(简易画面, 宽屏, 讨论, 研讨会, V5 标准, 经典) 
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通过%显示音量大小。当超过 100％时将启动软件的扩音功能。（麦克风音量提升功能） 

使用软件的扩音功能（麦克风音量提升功能）最大可达到 800％。 

 

5-1-4 扬声器声音调试 

通过左右移动滑块调整扬声器的音量。音量增大将其移动至左边，相反则音量减小。 

 

(标准画面) 

 

 

(简易画面, 宽屏, 讨论, 研讨会, V5 标准, 经典) 
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5-1-5 静音(麦克风和扬声器的输出控制) 

点击图标使得麦克风和扬声器静音。麦克风静音控制麦克风声音的输入，扬声器静音控制扬

声器声音的输出。 

 

(标准画面) 

 

 

(简易画面, 宽屏, 讨论, 研讨会, V5 标准, 经典) 

 
麦克风和扬声器都设置成静音时，如下图所示。 

 

(标准画面) 

 

(简易画面, 宽屏, 讨论, 研讨会, V5 标准, 经典) 
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5-1-6 声音质量设置 

MeetingPlaza 的声音质量有 3个选项（标准、高质量、最高质量）。但不能在会议室房间中

变更。声音质量可在下一次登录时设置。 

(1) 通过会议日历
5
进行预订会议室房间。 

(2) 通过 Adhoc Login Tool
6
进行会议室房间创建。 

详细情况请参考各手册。 

当前会议室的声音质量点击“版本”。可在“关于 MP2D ActiveX 控件”中“声音质量”确

认。 

 

标准画面 宽屏, 讨论, 研讨会, V5 标准, 经典 简易画面 

   

 

 

 

                                                   
5 是 MeetingPlaza 会议室房间预订的预约系统。 
6 管理者创建一些会议室房间，然后人们可通过会议室管理工具自由进入房间。 
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5-1-7 声音回路测试 

为了便于确认麦克风和扬声器的运行情况，MeetingPlaza 有自带的测试工具。可以设置成只

有自己一个人在会议室里的状态进行测试，测试中的发言只有自己听得到，推荐您在正式开会

前先测试一下。 

开启测试工具的方法有 2种。 

 在设置中，选择「语音」标签，点击「开始回路测试」 

 点击[音频]菜单按钮，在菜单中选择「开始回路测试」 

 

选择「开始回路测试」，开启测试工具，按照所选的发言方式发言后，声音将会在会议室中

折回，从扬声器里传出来。 

调整音量，并在回路测试画面中点击「结束测试」。 

 

(标准画面) 

通过语音标签开启 通过语音菜单按钮开启 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* 如果「显示详细项目」为 ON。 
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(简易画面, 宽屏, 讨论, 研讨会, V5 标准, 经典) 

通过语音标签开启 通过语音菜单按钮开启 

 

* 如果「显示详细项目」为 ON。 
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5-1-8 回声消除的使用方法 

回音消除是输入声音并从扬声器传到麦克风中，防止回音及啸叫声产生的功能。 

此功能安装在 MeetingPlaza 中，如电脑的 CPU 是 1GHz 或更高就可根据以下方法操作。 

由于通过软件操作是比较简单的类型所以在电脑中效果不是那么明显。 

 

(标准画面) 

 

 

(简易画面, 宽屏, 讨论, 研讨会, V5 标准, 经典) 

 

 

推荐使用特殊回声消除设备测量回声啸叫。 
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5-1-9 噪音消除器 (麦克风) 

在演讲时，噪音消除器(麦克风)可以减轻来自麦克风的噪音。 

 

(标准画面) 

 

 

(简易画面, 宽屏, 讨论, 研讨会, V5 标准, 经典) 
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5-1-10 噪音消除器 (扬声器) 

在收听时，噪音消除器(扬声器)可以减轻来自扬声器的噪音。 

 

(标准画面) 

 

 

(简易画面, 宽屏, 讨论, 研讨会, V5 标准, 经典) 
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5-1-11 打开 Windows 的声音控制窗口 

MeetingPlaza 的麦克风音量、扬声器音量可以在会议室画面上调节。而由于声音上的问题，

可能会需要打开相关的 Windows 设置窗口（播放控制、录音控制）。 

该窗口可以从 Windows 的控制面板里打开，也可以通过「设置」上的[语音]标签直接打开。 

 

 

* 如果「显示详细项目」为 ON。 

 

选择语音菜单下的 [录音设备控制...]、[播放设备控制...]，打开下图所示窗口。 
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 (Playback) 

 

 

(Recording) 
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5-1-12 其它关于音频和麦克风的设置 

可以通过「设定」按钮选择会议室使用的麦克风和扬声器设备、调试音量、选择发言方法等。 

 

打开「设定」的方式有 2种。 

 

1. 在语音设置中显示的方法 

(标准画面) 

 

 

(简易画面, 宽屏, 讨论, 研讨会, V5 标准, 经典) 
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2. 从「设定」中打开「语音(或[详细设定]」的方法 

 

标准画面 宽屏, 讨论, 研讨会, V5 标准, 

经典 

简易画面 

  

 

 

从「设定」中打开「语音(或[详细设定]」的方法。 

 

* 如果「显示详细项目」为 ON。 
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窗口中的标识 操作及功能 

[麦克风]列表 个人电脑中使用的麦克风设备列表。显示两个以上的，在会议室房间

中使用的设备会标注出来。 

[麦克风]开关上方显

示的蓝色栏 

显示麦克风音量。不按发言键时发言。 

[麦克风]调节 调节麦克风音量。将其向右调节，音量增大，向左调节，音量减小。 

[麦克风控制] 列表 选择发言方法。 

发言方法的详情请参考。 

「灵敏度」列表 选择语音开关的发言方式后，可以选择灵敏度。 

[PTT 键盘设置] 选择会议室发言方式。 

发言键的详情请参考。  

麦克风「噪音消除器」

的列表 

选择麦克风噪音消除器的强度。 

麦克风「回声消除器」

的列表 

选择麦克风回声消除器的强度。 

录音设备控制 打开 Windows 的录音音量控制。详细信息请见 5-1-11 。 

[扬声器]列表 

 

个人电脑中使用的扬声器设备列表。显示两个以上的，在会议室房间

中使用的设备会标注出来。 

[语音测试] 确认扬声器音量时会重复播放一段声音。 

[扬声器]调节 调节扬声器音量。将其向右调节，音量增大，向左调节，音量减小。 

扬声器「噪音消除器」

的列表 

选择扬声器噪音消除器的强度。 

播放设备控制 打开 Windows 的播放音量控制。详细信息请见 5-1-11 。 

[开始声音回路测试] 通过语音标签开启。 

[声音回路测试时显示

对话框] 

"声音回路测试" 开始时，将显示下图中的窗口。

 

 

［登陆时检查语音设

备］ 

选择此项后，会在启动时跳出语音设置的画面。 
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* 如果「显示详细项目」为 ON。 

[自动检查声音设备设

置] 

自动检查"预定设备"。 显示它选择的设备为麦克风/扬声器。 

 

[OK] 保存设置关闭窗口。 

[取消] 不保存设置关闭窗口。 

[应用] 保存设置不关闭窗口。 
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5-2 关于视频的功能和设置 

MeetingPlaza 的会议室图像通信是基于以下特征。 

 4 种尺寸（QQVGA(160×120)、QVGA(320×240)、VGA(640×480)、HD (1280×720)） 

7。 

 同一个会议的参加者可使用各自不同尺寸和帧率8的图像进行交流。 

 视频质量9受通信状态控制。(当通信效果较差时，图像通信受到控制并给予声音数

据通信优先权。) 

 通过传输率10设置图像质量。 

5-2-1 发送和接收的联系 

MeetingPlaza 视频通信在传输和接收上有很清晰的联系。 

发送使用照相机拍摄的 VGA(640×480)尺寸的图像给对方，对方以 QVGA(320×240)的尺寸接

收，对方最终看到的图像尺寸为 QVGA(320×240)。 

帧率也是这样。如发送 10帧率，对方设置 2帧率接收，对方最终看到的图像仍为 2帧率。 

根据网络的状态和摄像头性能，发送帧率有时候未必是设定的值。 

5-2-2 视频的发送、接收与视频图像界面的关系 

在 MeetingPlaza 中提供缩放接收图像并显示的功能。因此如显示的图像尺寸为

QQVGA(160×120)，当对方传输相机拍摄的 VGA(640×480)尺寸图像时，也将以 VGA(640×480)

尺寸接收，图像将根据显示界面尺寸相应缩小。相反的，如显示的图像尺寸设置为

VGA(640×480)，对方传输相机拍摄的 QQVGA(160×120)尺寸图像，将以 QQVGA(160×120) 接

收，图像将根据显示界面尺寸相应扩大。 

当显示图像尺寸比接收尺寸大时视频质量将变差。。 

5-2-3 视频的发送、接收与网速的关系 

高分辨率图像是根据网络速度值的设定来确定上限的。当网络速度快时，图像质量就好。  

                                                   
7 单位为像素。 
8 以 1 秒更新画面。增大数值图像更加清晰。 
9 把包含大小和帧率的视频图像品质统称为[画质] 
10 该网络的速度，你可以设置一个不同的图像大小。  
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可发送和接收图像。当网络速度慢时，只能发送和接收低质量的图像。 

5-2-4 视频的发送、接收与 CPU 占用率的关系 

高分辨率图像是根据电脑的 CPU 占用率来确定上限的。 

当 CPU 占用率不高时，发送和接收高质量的图像。相反则发送接收低质量的图像。 

5-2-5 [图像质量设置栏]调节 

当向上方移动“图像质量设定栏”的滑块时，显示高分辨率图像（根据网速发送接收高帧率

图像），向下移动则显示低分辨率图像（根据网速发送接收低帧率图像）。 

此工具条可以在已设置的网速中指定[分配给视频多少]。在已设定的网速（带宽）范围内调

整视频的品质。 
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点击"声音优先"，滑块在底部（质量最差）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

低 高 
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5-2-6 不使用「画质设置栏」进行高级画质设定 

不使用视频质量栏进行质量设置的方法，有以下 2种。 

 

1. 在视频设置中显示的方法 

   

 

* 如果「显示详细项目」为 ON。 

 

2. 在「设定」中打开「视频（或[详细设定]）」的方法 

标准画面 宽屏, 讨论, 研讨会, V5 标准, 

经典 

简易画面 

  

 

 

选择「设定」中的「视频」，关闭「根据视频设置栏手动调节（推荐）」 的复选框，选择 「帧

率」、「图像大小」和 「质量」。 
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* 如果「显示详细项目」为 ON。 

 

设置完毕后点击「应用」 或 「OK」。 

 

5-2-7 使用视频噪声滤波器来降低传输数据流量 

可以提高视频数据的压缩效果。特别是在使用廉价摄像头时，压缩效果会更高。

 

* 如果「显示详细项目」为 ON。 
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5-2-8 提高视频传输效率 

如果不勾选“提高视频传输效率”，则按照设定的视频质量（帧率、大小）传输。 

勾选后，会根据对方视频接收的质量自动调节视频质量，限制传输带宽。 

一般情况下，建议勾选此项。 

 

* 如果「显示详细项目」为 ON。 

 

* 如果勾选了“简易设定”（推荐），将自动视为勾选“提高视频传输效率”选项。 
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5-2-9 设备属性 

显示所选的摄像头设备的属性，并可以更改摄像头设置。 

如果摄像头图像出现模糊或闪烁，可以通过更改设置进行调整。 

（设置可否及可调内容都因摄像头制造商而异。欲了解更多信息，请向摄像头制造商咨询）。 
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5-2-10 使用 DirectShow 和 DirectX 显示高分辨率图像 

「优先使用 DirectShow」和「使用 DirectX」都是属于 Microsoft 多媒体的标准规格。 

勾选「优先使用 DirectShow」后，如果 CPU 性能够好，可以从摄像头获取到 10 以上的高帧

率视频。要达到这样的效果，需确保您使用的摄像头兼容性，并且电脑上安装了 DirectX 8 以

上的版本。 

此外，勾选「使用 DirectX」后，播放的视频将更为流畅清晰。要达到这样的效果，需确保

您使用的电脑（显卡）的兼容性。 

 

在「设置」的［视频］标签下可以设置「优先使用 DirectShow」。「优先使用 DirectShow」

由系统自动检测，而「使用 DirectX」需手动进行设置。 

 

* 如果「显示详细项目」为 ON。 

 

在「设置」的［其他］标签下可以设置「使用 DirectX」。 
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* 如果「显示详细项目」为 ON。 
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5-2-11 连接多个摄像头的选择 

当电脑上连接 2个或 2个以上摄像头时可从[设置]的<视频>中选择摄像头（设备）用于

MeetingPlaza。 

 

 

* 如果「显示详细项目」为 ON。 
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5-2-12 摄像头视频的停止和静止图像的使用 

在使用标准画面、简易画面、宽画面、V5标准画面、经典画面时、显示在本人视频的下方。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

在使用讨论、研讨会、V5标准画面时，显示在画面下方。 

 

 

 

 

 

 

 

暂停与电脑连接的摄像头视频，以位图文件形式保存暂停时的图像，传送位图文件而不是传

送摄像头视频。 

窗口内的按钮 单击或选择后的动作及功能 

 或  

［暂停］ 

单击后停止视频图像的发送。按键的图像将变为  或 

，再单击后重新开始发送摄像头图像。 

 或  

［保存］ 

单击  或 视频图像变成暂停状态，为

了把暂停的图像做为电脑位图文件保存，变成可以单击

的状态。 

 或  

［静止图像］ 

把位图文件代替摄像头视频图像使用。单击后显示选择

位图文件的窗口。 

单击 
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5-2-13 变更图像尺寸 

图像显示的尺寸可根据会议室房间窗口(视频区域)的大小自动缩放。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

自动缩放操作为 MeetingPlaza 的默认操作。执行以下操作确定尺寸。 

(1) 点击会议室［设置］，打开设置窗口。 

(2) 在［其他］标签下的「调整图像尺寸」中进行设置。 

 

 

选择［QQVGA (160×120) 拉伸］、［QVGA (320×240) 拉伸］、 ［VGA (640×480)拉

伸］、[HD (1280×720) 拉伸] 后，可能会由于自己和对方的视频传输设置原因，画质

有所下降。 
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5-2-14 设定参加者视频的显示顺序、显示尺寸 

除了以上介绍图像功能外还提供大量显示功能。  

以下是这些功能的介绍。 

(1) 和显示所有参加者相关的内容 

以下介绍的是和显示所有参加者相关的内容。 

 

 

 

 

 

 

窗口中的标识 操作及功能 

<显示所有用户> 当不显示参加者图像时，使用该功能显示所有参加者图像。 

变更[显示顺序] 可指定显示参加者的顺序。 

根据参加者的名字（字符）按<按字母顺序>, <按字母顺序(逆序)>

排列。  

可根据日文字符顺序排列。 
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(2) 关于个别参加者的内容 

以下是关于个别参加者显示的功能。 

此功能无法在「讨论」和「研讨会」画面中使用。 

 

 

 

Mark in window Operation and function when click or selecting it 

 
显示 2倍大小 

当鼠标放在图像上时显示。视频显示为 2 倍大小。恢复到原来大

小时点击  （恢复到普通大小）。 

 

最小化 

将指定与会者最小化。要恢复原状时单击该用户的「恢复到普通

大小」。 

 

 

只显示该与会者 

当鼠标放在图像上时显示。恢复原状时、单击  （显示所有与

会者）或者选择视频设定中的「显示所有与会者」。 

 

 

 

隐藏 

当鼠标放在图像上时显示。隐藏指定的与会者。恢复原状时选择

视频设置内的「显示所有与会者」。 
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5-2-15 全体视频设定 

作为主持人进入会议室时，可以通过主持人的电脑改变其他与会者的视频设定。 

选择「设定」中的［视频］，点击「全局视频设定」，打开全体设定窗口。 

标准画面 宽屏, 讨论, 研讨会, 

V5 标准, 经典 

简易画面 

 

 

 

 

1. 点击「设定」选择「视频设定（或视频）」，点击「全局视频设定」。 
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* 如果「显示详细项目」为 ON。 

 

2. 操作下图的红色方框的部分，改变视频设定。 

   

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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点击「OK」后应用到其他用户。 

 

窗口内的标记 如果与单击又选择了的动作功能 

「根据画质设定栏」复选框 打开后，可以使用画质设定栏进行全体视频设定。 

［语音优先］ 滑块在最左端(画质最低)。 

画质滑块 向右移动滑块画质变高(帧率高、根据网速接收发送尺寸变大)，

向左移动的话画质变低(帧率低，根据网速发送接收尺寸变小)。 

「使用指定用户设定」复选

框 

打开后，每个通过<<[添加]选择的用户，都可以对其进行个别

的视频设定。 

［<< 添加］ 从「不适用的用户」范围内的用户名中，单击想要设定视频的

个别用户名，该用户名将会移动到「适用的用户」范围内。 

［删除 >>］ 从「适用的用户」范围内的用户名中，单击想进行视频设定的

用户名，该用户名将会移动到「不适用的用户」范围内。 

帧率（发送） 指定发送的视频帧率。接收的帧率，根据各用户网速的最大接

收帧率由各用户自动设定。 

大小 指定发送接收视频的尺寸。 

画质 指定发送接收视频的画质。 

［OK］ 实行全体视频设定并关闭窗口。 

［取消］ 不实行全体视频设定并关闭窗口。 

5-2-16 用鼠标移动显示位置 

双击参加者的视频，可使其视频图像移动到左上方。 

此功能无法在「讨论」和「研讨会」画面中使用。 

另外，显示位置发生变化的只有操作者自己的会议画面，不会影响其他参加者的会议

画面。 

显示在左上角的参加者立刻向右移动。 

可重复此操作随意改变参加者的位置。 
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双击前的分布 

双击 

 

双击后的分布 
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5-2-17 显示各用户的通讯状态 

参加者的视频左下方气球型图标上移动鼠标光标，可以如下图所示确认该参加者的通讯状

态。 

发送(接收):100/0/0 数字是显示通讯状态颜色%的值。用%表示从左边开始依次为绿色、黄色、

红色的比例。除此以外如显示所示。 
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5-3 文本交谈 

在 MeetingPlaza 会议室中除了语音和视频图像交流外还可以通过文本来进行交流。

MeetingPlaza 可显示日文、英文、中文和西班牙语。 输入每种语言的字符都将显示在与

会者的交流窗口中。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

窗口注释 点击或选择的操作及功能 

字符输入区域 该区域为输入字符的地方。按'Enter'或者<发送>将输入的字符

发给对象列表中指定的对象并显示在对方的窗口中。 

对象列表 在字符输入区域下方显示，可选择“All”（发送到在同一会议

室房间中的所有参加者）或者指定参加者的姓名。 

显示区域 显示即时收到和发送的内容。 

<发送> 发送字符输入区域中输入的字符发送到选择菜单中显示的制定

地址。 

点击'发送'发送字符。 

<关闭> 关闭谈话窗口。谈话的内容不会清楚，当再次打开对话框时之

前发送和接收到的内容仍旧会显示在窗口中。 

 

<另存为> 

在对话框中的聊天内容可以以 text 文档保存。 

如果使用多种语言进行聊天，请选中「Save as UTF-8」后再保

存。如果不选中，文字可能会出现乱码。 

字符输入区域 
对象选择菜单 

显示区域 
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<另存为 txt格式> 

在对话框中的聊天内容可以以 txt 格式保存。 

 

<清除> 

清除所有对话框中显示的内容。 
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6 各种共享功能 

6-1 如何选择共享方式 

该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。 

此章节将详细介绍这些功能。 

 

共享类型 哪些可以共享？ 什么时候使用？ 特征 

文件共享 PowerPoint 文件 1) 所有参加会议人员

的计算机上必须安装

PowerPoint 程序。 

2) 快速发送

PowerPoint 文档。 

1) 由于要将文件传输

给所有参加会议的人

员，所以文件共享需要

花一些时间。 

2) 文件传输情况会同

步显示在参加者的窗

口中。 

Word 文件 

Excel 文件 

PDF 文件 

Jpeg 文件 

Text 文件 

除 PowerPoint 以外的其他文

件 

通过所有用户的浏览

器显示这类共享文档。 

操作不会显示在其他

参与者的屏幕中。（如：

在Excel中输入数值。） 

Windows Media Player 支持

的文件 

(.avi/.wmv/.wma/.mid/wav) 

同步回放 

虚拟文件共

享 

VPI 文件 

（MeetingPlaza 独有） 

当您想不发送资料就

进行文件共享时， 

无需事先打开共享文

件，所有与会者可以在

内存上共享资料。 

应用程序共

享 

在自己计算机上操作的程序

屏幕 (例如：CAD 程序等) 

1) 将自己计算机上运

行的程序屏幕显示给

其他会议参加者看 

2) 在文件共享时发生

不便的 

1) 发送和接收的数据

很大显示程序需要花

一些时间。 

2) 不适用于较慢的网

速使用，例如 Modem。 

桌面共享 整个电脑桌面或指定区域的

画面 

想要向与会者展示整

个桌面或一部分指定

与「应用程序共享」相

同 
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区域时 

Web 共享 网站 看网页时 输入用户名密码后不

能显示在网站上。 
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6-2 开始文件共享 

文件共享，有 2种类方法。 

 对会议预约的时候，事前登记共同所有预定的文件的方法(事前上载)  

 正在会议进行文件共享的方法 

 

以下介绍的是 MeetingPlaza 文件共享的功能及操作方法的介绍。 

 

6-2-1 在本机上开始共享的操作 

在本机上开始共享文件，先选择<文件共享>。 

文件自动传输给与会者，并在所有与会者和自己的窗口中显示传输进程。 

 

(Standard) 

 

 

(Discussion, Wide, Seminar, V5Standard, classic) 

 

(Easy) 
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(1) 操作流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (2)文件选择窗口 

点击[文件共享]，显示以下窗口。 
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窗口注释 操作和功能 

预上传的文件 当会议被保留，共享的文件事先登记（最多加载）被选中 
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6-2-2 他参与者共享文件的操作 

其他参与者开始文件共享时，自动接收文件并显示在窗口中。 

 

 

 

 

接收完成后文档在常用窗口中显示。 
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6-3 Microsoft PowerPoint 文档共享 

以下是 Microsoft PowerPoint 文档共享窗口。 

 

 

 

上述窗口中的按钮功能如下。 

按钮 操作及功能 

 

<关闭> 

关闭文件共享。 

 

<输入新的> 

显示打开文件共享窗口。 

 

 

<浏览> 

从白板模式转换为浏览器模式。 

 

<白板> 

从浏览器模式转换为白板模式。 
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<光标共享> 

点击该按钮显示共享光标。最多有 8个用户可以使用，

每个光标颜色也不同。 

 

<窗口大小同步> 

重新定义共享窗口的尺寸。该按钮仅在权限用户的界面

上显示。 

 

<首页> 

回到 PowerPoint 的首页。仅当 PowerPoint 文档以 VPI

文档形式共享时才会显示该按钮。 

 

<最后一页> 

到 PowerPoint 的最后一页。仅当 PowerPoint 文档以

VPI 文档形式共享时才会显示该按钮。 

 

<前一页> 

回到前一页。 

 

<到下一页。> 

到下一页。 

 

<重新登陆> 

重新登陆页面。 

 
<页> 

指定当前页。 

只有当PowerPoint以VPI文档共享时才会显示该按钮。 

 

<播放动画> 

执行 PowerPoint 的播放功能。 

仅当共享 PowerPoint 文档时显示该按钮。 

 

<重新分配> 

重新分配当前 PowerPoint 文件和文档。该按钮仅显示

在分配该文件的人员界面上。 

 

<复制到个人窗口中> 

将当前视图复制到个人窗口中。 

 

<白板到新视图> 

将当前视图复制到新的页面中。 

 

<将当前视图复制到新的页面中。> 

打印共享界面。 

 

[文件接收状态] 

显示文件的接收状态。 
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6-4 虚拟文件共享 

所谓虚拟文件共享，就是指无需在共享对象处生成文件，就能在内存上与全体参加者共

享资料的功能。 

文件会在转换成虚拟打印机图像(VPI)后进行共享。 

虚拟打印机图像(VPI)是 MeetingPlaza 独有的文件形式。 

 

6-4-1 MeetingPlaza 虚拟打印机(VPI)的功能是什么？ 

MeetingPlaza 虚拟打印机可创建一个应用软件输出的图像（VPI）文件。可随时随地查看 VPI

（图像）文档。MeetingPlaza 虚拟打印机可共享很多种类的文件。 

(1)查看 VPI 文件 

加入 MeetingPlaza 在线会议就可安装 VPI 视图窗口。VPI 视图功能在在线会议开始时安装。

双击就可打开 VPI 文档。 

(2)创建 VPI 文档 

VPI 视图需要安装虚拟打印机。第一次加入 MeetingPlaza 在线会议时根据安装步骤操作。安

装完毕后当需要打印文档时选择虚拟打印机。选择虚拟打印机会在桌面上生成 VPI 文件。 
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6-4-2 安装并配置 Meetingplaza 虚拟打印机 

(1) 虚拟打印机的安装 

如果要安装 MeetingPlaza 虚拟打印机，点击「设定」中的「其他」，点击画面中的「安装」。

打开「设定」的方法，根据画面情况会有所不同。 

 

Standard Wide, Discussion, Seminar, 

V5standard, Classic 

Easy 

  

 

 

安装后，桌面和发送菜单中会添加入「变更为 VPI」 

 

* 如果「显示详细项目」为 ON。 

 

显示驱动程序的安装窗口。点击"确定"。 
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显示 Windows 打印功能的确认信息。选择"确定"。 
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(2) MeetingPlaza 虚拟打印机的配置 

MeetingPlaza 执行打印时，点击「设置」里的［其他］，单击画面中的［配置］。
11
 

 
* 如果「显示详细项目」为 ON。 

显示打印机属性。 

                                                   
11 不安装虚拟打印机就不显示<配置>。 
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虚拟打印机属性明细 

菜单及按钮 操作及功能 

操作及功能 显示虚拟打印机的属性。 

<共享> 请参考 Windows OS 帮助。 

<端口> 不要修改此项。 

<高级> 不要修改此项。 

<颜色管理> 不要修改此项。 

<安全> 请参考 Windows OS 帮助。 

<设备设置> 不要修改此项。 

［MeetingPlaza VPI 配置］ 选择虚拟打印机输出目录中的 VPI 文档。 

<请选择文件夹保存 VPI 文件> 

<选择> 

选择 VPI 输出文档目录。 

 

<打印后> 指定打印后的处理。可以设定为在会议过程中共享。 

<图像加工方法> 打印时指定图像质量。 

<从[发送到]中删除> 将<转换至 VPI>从<发送>菜单中删除。按钮显示"发送到"。 

<桌面上删除> 将<转换至 VPI>从桌面上删除。按钮显示<添加到桌面>。 

<确定> 保存设置并关闭窗口。 

<取消> 不保存设置并关闭窗口。 

<应用> 保存设置。 
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6-4-3 MeetingPlaza VPI 浏览器的功能 

如下图所示，双击 MeetingPlaza 虚拟打印机创建文件，MeetingPlaza VPI 视图中将显示该

文件。 

 

 

以下是菜单和按钮的功能介绍。 

菜单和按钮 操作及功能 

<文件> 打开/关闭文件，推出 MeetingPlaza VPI 浏览器。 

<窗口> 主（子）窗口管理。转换窗口排列等。 

<选项 > 显示工具栏/状态栏或者隐藏。安装/更新 MeetingPlaza 虚

拟打印机。 

<帮助> 显示 MeetingPlaza 虚拟打印机在线帮助信息。 

 

<打开> 

打开 VPI 文件。 

 

<打印> 

打印 VPI 文件。 

 

<打印预览> 

显示打印预览。 

 

<共享> 

共享 VPI 文件。 

 

<首页> 

到 VPI 文件的第一页。 
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<前一页> 

回到前一页。 

 

<页> 

指定当前页。 

 

<下一页> 

去下一页。 

 

<最后一页> 

到 VPI 文件的最后一页。 

 

<旋转> 

文档 90 度旋转并显示。 

 
<界面> 

变更显示界面。 

<幻灯显示>：以一页为界显示。 

<VERT>：纵向显示所有页面。 

<HORZ>：横向显示所有页面。 

 

< 缩放 > 

变更文件显示尺寸。 

 

<强制再绘画> 

重新定义当前视图的所有共享窗口尺寸。仅在有权限的用

户界面上显示。 

 

<帮助> 

MeetingPlaza 显示手册。 
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6-4-4 虚拟文件共享 

通过如下操作，开始各个画面的虚拟文件共享。 

 

(Standard) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(Discussion, Wide, Seminar, V5Standard, classic) 

 

 

(Easy) 
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以下是在会议室中开始虚拟文件共享时的画面。 

 

 

上述窗口中的按钮功能如下。这里显示的按钮与 Microsoft PowerPoint 文件中的相同。 

按钮 操作及功能 

 

<旋转> 

文档 90 度旋转并显示。 

仅当 VPI 文档共享时显示该按钮。 

 

<界面> 

变更显示方式。 

<幻灯显示>：以一页为界显示。 

<VERT>：纵向平铺页面。 

<HORZ>：横向平铺页面。 

 

<缩放> 

边锋显示文档的尺寸。 

仅当 VPI 文档共享时显示该按钮。 

 

[绘画] 

在 Web 共享画面上方会显示画笔工具图标，可以画图。 

 

 

<打印预览> 

显示打印预览。 
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6-4-5 鼠标和键盘的操作 

虚拟打印机制作的文档可使用鼠标、键盘进行以下操作。 

鼠标 操作 

滚轮 滚动 

左键拖动 滚动 

[Ctrl] + 左键 放大 

[Ctrl] + 右键 缩小 

[Ctrl] + 滚轮 缩放 

 

 

键盘 操作 

指针 滚动 

[PageUp] 回到前一页 

[PageDown] 到下一页 

[Ctrl] + [PageUp] 放大显示 

[Ctrl] + [PageDown] 缩小显示 

[Shift] + [PageUp] 回到前一页 

[Shift] + [PageDown] 到下一页 

 

 



116 

6-5 应用程序共享(AP Share) 

以下是 MeetingPlaza 应用程序共享(AP Share)的操作和功能介绍。 

 

6-5-1 应用程序的执行和共享开始 

在正常操作前需要执行应用程序。 

可选择多个应用程序。 

根据以下操作开始共享。 

 

(Standard) 

 

 

(Discussion, Wide, Seminar, V5Standard, classic) 
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 (Easy) 

 

 

选择要共享的应用程序。 

 

窗口功能如下。 

显示和按钮 操作及功能 

选择要共享的程序 只需将程序的选择图标拖放到想要共享的程序窗口

即可。 

程序名 指定要共享的应用程序。当该窗口处于最前面时可

进行共享。一旦不在最前面，共享就会中断。 

程序名称的左侧显示应用程序图标。 

<仅共享当前正在操作的窗口(前景

窗口)> 

应用程序共享时显示最前面的窗口。 

<开始共享> 指定并开始共享。 

<取消> 不做任何操作关闭窗口。 
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6-5-2 应用程序共享界面 

应用程序共享中的画面如下。 

 

(发起应用程序共享的用户画面) 

 

 

(参加应用程序共享的用户画面) 
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6-5-3 应用程序共享的按钮操作 

(1)发起共享一方所看到的画面 

按钮 操作及功能 

 

<关闭> 

关闭当前视图。 

 

<打开新视图窗口> 

显示下列准备进行文件共享的视图窗口。 

 

 

<浏览> 

从白板模式转换为浏览器模式。 

 

<白板> 

从浏览器模式转换为白板模式。 

 

[绘画] 

在其他用户的应用程序共享画面上方会显示画笔工具

图标。 

发起共享的一方，在共享文档上会显示画笔工具图标。

 

 

允许他人控制 

允许其他用户取得应用程序的操作权限。 

 

［将视图复制到新的电子白板上。］ 

将打开的页面显示在新的电子白板上。 

 

［将新加入人员添加到应用程序共

享中。］ 

可将应用程序共享数据传输给在共享后加入会议的人

员。但是当出现参加者故意关闭视图和离开应用程序共

享时将不再让其加入。 

 点击后显示共享窗口，可以选择正在使用的应用程序。 
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[选择共享窗口] 

 

 

[Unshare] 

停止共享应用程序。 

 

(2)接受程序共享一方所看的按钮画面 

按钮 操作及功能 

 

<关闭> 

关闭当前视图。 

 

<打开新的视图窗口> 

显示下图准备开始文件共享的视图窗口。 

 

 

<浏览> 

从白板模式转换为浏览器模式。 

 

<白板> 

从浏览器模式转换为白板模式。 

 

<获得操作权> 

发起应用程序共享的一方点击 ，赋予控制权限后才

能生效。获得操作权的用户会带有 。 

自己想要获得控制权时请勾选。 

 减小在“文件共享”上安装的应用程序共享图像尺寸
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适当调整窗口尺寸并显示 并显示。 

 

同步应用程序共享窗口 

当改变应用程序窗口尺寸时，其他用户的窗口也将改

变。 

 

［自动滚动］ 

使应用程序共享窗口的滚动条同步滚动。 

 

［将视图复制到新的电子白板界面

中］ 

在新的电子白板中显示目前打开的页面。 

 

注意：当应用程序的操作权限授予其他用户时，其他用户可对电脑进行操作。 

 

6-6 桌面共享（整个桌面） 

您可以共享整个桌面。 

 

通过以下操作开始各画面的文件共享。 

 

(标准) 

 

 

（讨论、宽画面、研讨会、V5标准画面、经典) 
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(简易) 

     

 

桌面共享中的按钮，与应用程序共享相同。 

 

6-6-1 共享整个桌面 

点击桌面共享。 

在标准画面中打开「桌面共享」对话框，点击「共享整个画面」，点击「开始共享」。 

在简易画面、宽画面、讨论、研讨会、V5 标准画面、经典画面中，选择「桌面」，点击「开

始共享」。 
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显示整个桌面。 

 

(发起桌面共享的用户画面) 

 

 

 

(参加桌面共享的用户画面) 
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6-7 桌面共享（指定区域） 

可以共享桌面上某个指定区域。 

 (标准画面) 

 

 

（宽屏, 讨论, 研讨会, V5 标准, 经典) 

 

 

(简易画面) 

     

桌面共享中的按钮，与应用程序共享相同。 



126 

6-7-1 指定桌面上的区域进行共享 

点击桌面共享。 

在标准画面中打开「桌面共享」对话框，点击「指定区域进行共享」，点击「开始共享」。 

在简易画面、宽画面、讨论、研讨会、V5 标准画面、经典画面中，选择「区域指定」，点击

「开始共享」。 

 
 

显示以下指定区域的图形，仅共享该界面。 

 

 

显示指定区域的边框。  

拖动指定区域的边框四个角可缩放。 

通过拖动边框的四个角，可移动指定区域边框的位置。 

确定共享区域后点击[开始]。 

 

 (发起桌面共享的用户画面) 
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(参加桌面共享的用户画面) 
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6-8 Web 共享 

以下为网页共享的操作和功能。 

6-8-1 URL 的规格和共享 

通过以下操作开始各画面的 Web 共享。 

 

(标准) 

 

 

(讨论、宽画面、研讨会、V5标准画面、经典) 

 

(简易) 

 

输入文件名/URL。 
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也可以从收藏夹中选择。 

 

 
 

菜单和按钮 操作和功能 

"文件名/URL" 输入共享的 URL。 

收藏夹 从 IE 的收藏夹中选择 URL。 

打开 以指定 URL开始网页共享。 

取消 不做任何操作关闭窗口。 
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6-8-2 Web 共享画面 

开始共享显示以下窗口。 

 

 

按钮 操作及功能 

 

<关闭> 

关闭文件共享。 

 

<输入新的> 

显示打开文件共享窗口。 

 

 

<浏览> 

从白板模式转换为浏览器模式。 

 

<白板> 

从浏览器模式转换为白板模式。 

 

<光标共享> 

点击该按钮显示共享光标。最多有 8 个用户可以使用，每个光

标颜色也不同。 

 

<窗口大小同步> 

重新定义共享窗口的尺寸。该按钮仅在权限用户的界面上显示。 
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<前一页> 

回到前一页。 

 

<到下一页。> 

到下一页。 

 

<重新登陆> 

重新登陆页面。 

 

<从我的收藏中选择一个站点> 

从收藏夹即当你点击网址选中。 

 

 

[绘画] 

在 Web 共享画面上方会显示画笔工具图标，可以画图。 

 

 

<复制到个人窗口中> 

将当前视图复制到个人窗口中。 

 

<白板到新视图> 

将当前视图复制到新的页面中。 

 

<将当前视图复制到新的页面

中。> 

打印共享界面。 

 

打印预览 

显示打印预览窗口。 
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6-9 白板共享 （电子白板） 

6-9-1 开始白板共享 

白板共享的操作如下： 

 

(标准) 

 

 

（讨论、宽画面、研讨会、V5标准画面、经典) 

   

 

(简易) 
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或在共享画面中点击[转换至电子白板]按钮。 

 

 

按钮 操作和功能 

 

<关闭> 

关闭文件共享。 

 

<输入新的> 

显示打开文件共享窗口。 

 

 

<白板> 

从浏览器模式转换为白板模式。 

 

<光标共享> 

点击该按钮显示共享光标。最多有 8 个用户可以使用，

每个光标颜色也不同。 

 删除所有书写内容并返回白板界面。 
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返回所有步骤 

 

返回上一步 

返回到前一步操作。 

 

下一步 

重新完成下一步 

 

所有步骤重做 

所有步骤重做。 

 

选择 

选择对象。右击被选对象（被虚线包围的状态下）显示

弹出菜单。点击菜单中的”删除”可删除被选对象。 

 

橡皮 

橡皮。 

 

范围删除 

删除指定范围及书写区域。 

 

笔 

用笔写。 

 

注释 

使用记号工具注释。 

 

直线 

画直线。 

 

正方形 

画正方形。 

 

正方形 (填充) 

画正方形（着色）。 

 

椭圆 

画椭圆。 

 

椭圆 (填充) 

画椭圆（着色）。 

 

设置线宽 

设置线条的宽度。 

 

文本 

指定位置输入字符。 

 

字体设置 

设置字符的字体。 

 

颜色设置 

设置颜色。 

 

将视图复制到非共享的窗口。 

在非共享的窗口中打开白板。 

 

将视图复制到新的电子白板

在新打开的电子白板上显示已打开的白板内容。 
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上。 

 

删除背景并显示白板。 

删除北京显示白板。 

 

以 bit 格式保存 

以 bit 格式保存。 

 

打印 

打开打印对话框，打印显示的网页。 

 

打印预览 

显示打印预览窗口。 

 

要在白板上粘贴图像时，先打开要粘贴的文件，复制图像。然后在白板上右击，在弹出菜单

中选择“位图粘贴”，把图像贴到白板上。 

 

在粘贴的图像外点击，完成粘贴。 
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6-10 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。 

 

6-10-1 桌面共享请求 

1. 从远程支持中选择“桌面共享请求”。 
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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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6-10-2 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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6-11 相关共享功能的其他设定 

可以在各种设定窗口的［其他］中进行共享功能的相关附加设定。 

 
* 如果「显示详细项目」为 ON。 

 

窗口内的复选框 打开后的动作和功能 

自动切换显示模式 勾选后，在进行文件共享时视频显示区域宽度会变窄，

窗口将移动到屏幕左侧。 

同步窗口大小（每次都通过半选复选

框的形式进行确认） 

在操作共享窗口的最大化/缩小时，指定是否显示如下

消息。 

 

仅向主持人显示。 

显示文件共享结束时的提示信息 设定在结束共享时是否显示下图所示消息。 
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显示共享文件大小的提示信息 当要共享的文件大于 40000 字节，或者文件大小和(自

己和其他参加者的)网速要求预计的发送接收时间超过

20 秒的情况，可以设定是否要发出警告。 

自动打开文件 开始文件共享的时候，由于电脑设定的不同，可能会出

现如下警告。设置是否不显示警告而在共享窗口内打开

该资料 

在文件共享窗口中打开已共享文件 在接收共享的文件时，即使不在 Internet Explorer 中

打开该文件(比如 PowerPoint2007)，可以设置是否要在

共享窗口中打开。 

 

应用程序共享图像窗口层叠（可能会

有光标闪烁的情况发生） 

AP 共享时，设置是否共享半透明窗口。可能会有光标闪

烁的情况发生。 

发送时降低通讯费（如 PC 运行速度

缓慢，请勿勾选此项） 

在进行应用程序共享时，缓存所接收到的块状数据，

下次需要相同数据时可以重复使用。通过防止传输重

复数据，以此降低网页转换时产生的通讯费用。但如

果 PC运行速度缓慢，请不要勾选。 

在新标签页打开网页 设置是否在单击了在新窗口中显示动作的「链接」后打

开新窗口显示。 
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7 会议录像与播放(Option) 

MeetingPlaza 有着二个录象方式。 

(1) 对个人电脑录制的方法(Local recording) 

(2) 对 MeetingPlza 服务器录制的方法 (Server recording) 

下面说明此录制·播放功能的使用方法。 

7-1 赋予录制权限的方法 

并非所有用户都能录制，仅限在会议预约时或常设会议室用户注册时被赋予过权限的用

户才能进行录制操作。 

① 在会议预约时赋予录像权限的方法 

在参加者注册时，如选择「可录制」的复选框 ，那么该参加者就可在会议时进行录制。对

于想要准许录制的用户请开启该复选框 。 
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② 在常设会议室用户注册时赋予录制权限的方法 

在用户注册时，如果选择「录制者」的复选框 ，那么就可在会议时进行录制。对于想要

准许录制的用户请开启该复选框 。 
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7-2 录制的开始与结束 

在会议室画面中单击下图显示的[录像]，开始录制会议。 

(Standard) 

 

 

(Discussion, Wide, Seminar, V5Standard) 

 

 

(Easy) 

 

 

(Classic) 

 

 

会打开如下窗口，请在「录制名称」中输入录制数据名称，并单击[选择]，选择录制数

据的存放位置。然后单击[录象]开始录制。 

「录制名称」将用于稍后叙述的 AVI 更换时的文件名。. 

 

录制文件夹默认保存在「C:\Users\用户名\Videos」。该文件夹下保存的文件按时间

顺序排列。如果想要更改保存路径，请点击［选择］进行更改。 

 

录象开始后，会显示如下画面。单击[停止]结束录制，单击[暂停]暂时停止录制，如果
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要取消暂停状态重新开始录像也同样单击[暂停]。 

 
另外，正在进行录制的用户，其视频画面左下方会显示「REC」，其他的用户能够以此来

识别。 

 

 

 

在本地录像时，请注意以下几点。 

・ 必须在录像开始后才能进行共享。在开始录像前所共享的文件不会被保存下来。 

・ 如要对文件共享进行录像，请确保在会议室里有 2 名以上参加者的状态下开始录

像，然后，再进行文件共享。 

・ 如要记录问卷调查的结果，必须勾选「向与会者发送汇总回答结果」。 

・ Web 共享只记录 URL 信息，不会记录 Web 页面内容。 

・ 会议时的头像显示位置（布局）不会被记录下来。 
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7-3 录像的播放(for Local recoding) 

V8.0 版本中，在本地录像文件夹内有「播放.html」文件，请使用该文件进行播放。 

V7.1 以前的本地录像，请参考如下方法进行播放。 

 

请访问此 URL，将会显示如下窗口。 

http://'服务器的名称'/recmgr/localplay.cgi 

 

 

 

 

播放]，将会显示如下窗口，选择录象时所制定的记录文件夹。 
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指定记录文件夹后，单击[OK]开始播放。 

 

此窗口中的按钮的功能如下。 

窗口内的按钮 单击或选择后的动作与功能 

设定画面质量 可以调整播放时的画面质量。详细内容请参照 5-2-5章。 

[本地播放] 选择记录文件夹 

 

[索引] 

显示如下窗口，可以把播放位置移动到任意事件发生的时

刻。各种共享功能的开始·结束都作为一个事件被记录下来。 
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播放 

播放录像。 

 

暂停 

暂停播放。暂时停止，如果再次单击将会重新开始播放。 

 

结束 

停止播放 

 

菜單  

[AVI 转换] 

把指定的文件转换为ＡＶＩ文件。（后述） 

* AVI conversion is available when the network is 

disconnected. 

 

退出 

停止播放本地录像。 

 

滑块 

移动滑块可以改变播放点。 

 

[语音设定] 

显示如下音量调节窗口。可以进行播放音量的调节以及

静音等。 

 

 

 

如果改变了目录或滑块的播放点，资料共享窗口的播放可能会无法进行，请注意。 

如下情况所示无法进行播放的情况。 
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7-4 录像文件的 AVI 转换(for Local 

recording) 

把 MeetingPlaza 的录象数据转换为 AVI 形式的功能。通过转换为 AVI 形式，就可以使

用市面上销售的动画编辑软件进行编辑和加工，用 Windows 标准安装的 Windows Media 

Player 等播放。 

另外，录象数据中转换为 AVI 的是语音和视频，不包含共享资料和聊天。 

7-4-1 AVI 转换的流程 

转换为 AVI 形式的流程如下所示。 

(1)单击播放画面中的［AVI］ 

访问用户播放录像的 URL  

http://'服务器的名称'/recmgr/localplay.cgi 

单击［AVI］。 

从共享文件的中途开始播放的

情况 

 

从 Web 共享的中途

开始播放的情况。 
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(2)指定输入路径和输出路径，并开始转换为 AVI。 

显示如下窗口，单击[输入]，指定保存录象数据的文件夹名；单击[输出]，指定输出 AVI 文

件的文件夹名。 

单击[AVI 转换]开始 AVI 转换。 

 

转换中会显示如下窗口。 
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(3)AVI 转换结束 

 AVI 转换结束后会出现以下窗口。单击[播放]可播放 AVI 文件。
12
 

 

 

 

AVI 转换的时间，根据所使用的电脑，有时候花费的时间可能会与录象的时间相同。 

                                                   
12启动与扩展名 avi 相关的动画播放机。通常是 Windows Media Player。 
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7-4-2 AVI 转换的设定变更 

在 AVI 转换窗口中单击[设定]，出现如下窗口，可变更各种 AVI 转换的设定。 

 

 

 

此窗口中的按钮和菜单功能如下。 

窗口中的按钮和菜单 单击或选择后的动作和功能 

「图像尺寸」 设定转换后的 AVI 文件的「图像尺寸」。  

图像尺寸(横*竖)为：SXGA(1280x1024)，XGA(1024x780)，

SVGA(800x600)，VGA(640x480)，CIF(352x288)，

QVGA(320x240)，QCIF(176x144)，QQVGA(160x120)共以上 8

种。 

帧率 设定转换后的 AVI 文件的「帧率」。可以设定的帧率为 1～

30 帧/秒。 

视频压缩 设定视频压缩(视频的压缩方式)。详细请参照 8-4-3章。 

音频压缩 设定音频压缩(语音的压缩方式)。详细请参照章节。 

「使参加者的图像尺寸相同」 如果会议参加者的图像尺寸(8倍，4倍，2倍，标准画面)

不同，可以把小尺寸的图像放大，使所有参加者的图像像尺

寸都相同。 

「删掉无用的余白(图像尺寸变

小)」 

根据图像大小和参加者的人数，把视频边缘的灰色余白删

除。为了删掉余白，转换后的 AVI 文件的图像大小会比以 1.

图像尺寸 设定的尺寸更小。 
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7-4-3 视频压缩详细说明 

设定视频压缩(视频的压缩方式)。如果所使用的电脑没有录像压缩编解码器，则不会显示在

一览表中。 

视频压缩 说明 视频 CODEC 属性的记载 

自动设定 自动设定可使用的编解码器。  

Microsoft MPEG-4 V2 

(重视压缩率) 

重视压缩率。 Microsoft MPEG-4 Video 

Codec V3 

Cinepak (重视兼容性) 重视兼容性。 iccvid.dll 

IndeoR 5.10  

(重视画质) 

重视文件大小。 IndeoR video 5.10 

Microsoft Video 1 

(重视速度) 

重视处理速度 msvidc32.dll 

无压缩 不进行压缩。画质不变差。(文件尺

寸会变得非常大，请注意) 

 

参考 

用户可以按照以下步骤检查“视频编码器”。 点击Windows Media Player 的<帮助>-<

版本信息>。 点击窗口中的<技术支持信息>。 由此就能知道是否安装了视频编码器。 

7-4-4 音频压缩的详细说明 

设定音频压缩(语音的压缩方式)。如果所使用的电脑没有音频压缩编解码器，则不会显示在

一览表中。 

 

音频压缩 说明 音频 CODEC 属性的记载 

自动设定 自动设定可使用的编解码器  

Microsoft ADPCM  

(重视音质) 

重视音质 msadp32.acm 

GSM 6.10 (重视文件尺寸) 重视文件尺寸 msgsm32.acm 

PCM (无压缩) 音质不变差 Microsoft PCM Converter 

参考 

用户可以按照以下步骤检查“音频编码器”。 点击 Windows Media Player 的<帮助

>-<版本信息>。 点击窗口中的<技术支持信息>。 由此就能知道是否安装了音频编码

器。 
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7-4-5 转换所需时间和文件大小估算 

1 小时的会议记录数据（300M）转换成 AVI 所需的时间和文件大小估算如下。 

视频压缩 音频压缩 图像大小 

（横×纵） 

帧率 

（帧 / 秒） 

转换所需时

间（分钟） 

文件大小

（MB） 

Microsoft 

MPEG-4 V2 

Microsoft 

ADPCM 

QVGA 

(320x240) 

10 5 143 

Microsoft 

MPEG-4 V2 

Microsoft 

ADPCM 

VGA 

(640x480) 

10 45 165 

Cinepak Microsoft 

ADPCM 

QVGA 

(320x240) 

10 140 820 

Cinepak Microsoft 

ADPCM 

VGA 

(640x480) 

10 400 2860 

IndeoR 5.10 Microsoft 

ADPCM 

QVGA 

(320x240) 

10 20 200 

IndeoR 5.10 Microsoft 

ADPCM 

VGA 

(640x480) 

10 280 500 

Microsoft 

Video 1 

Microsoft 

ADPCM 

QVGA 

(320x240) 

10 5 340 

Microsoft 

Video 1 

Microsoft 

ADPCM 

VGA 

(640x480) 

10 120 660 

未压缩 Microsoft 

ADPCM 

QVGA 

(320x240) 

10 5 10350 

未压缩 Microsoft 

ADPCM 

VGA 

(640x480) 

10 50 38740 
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7-5 已录制文件的播放和管理(for Server 

recording) 

记录的数据会被添加到每个会议室的文件夹里。预约会议的记录被添加到会议室的用户

ID文件夹（CS∶用户 ID），通过常设会议室登录的会议的记录将会被添加到 adhoc 文件夹

里。 

 

7-5-1 用户类型  

有五种关于记录播放和管理的登录账号。 

账号类型 与账号对应的可用的记录 是否允许编辑 是否允许浏览 

系统录制管理员 管理所有的记录。只能有一个这样

的账户。 
○ ○ 

简易预约会议室录制

管理员 

保存用简易预约会议室生成的纪

录。但是只能有一个简易预约会议

室账户。 

○ ○ 

会议室录制管理员 

通过会议预约界面可

以注册和修改这个账

户 

只能管理相关会议室的会议记录。 

○ ○ 

会议室录制查看者 

通过会议预约界面可

以注册和修改这个账

户。 

只能查看相关会议室的会议记录。 

× ○ 

会议录制查看者 所有记录 × ○ 

 

 拥有记录系统管理员·常设会议室记录管理员权限的 ID各有 1个。 

 只有用户和会议室管理员能对记录系统管理员·常设会议室记录管理员的 ID·密码进行

更改。 

 只有会议室管理员能够登录会议室记录管理员。 

 只有会议室管理员能够更改会议室记录管理员的 ID·密码 

 只有会议室管理员能够登录会议室记录查看者。 

 只有会议室管理员能够更改会议室记录查看者的 ID·密码。 

 只有会议室管理员能够登录记录查看者。 

 只有会议室管理员能够更改记录查看者的 ID·密码。 
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7-5-2 登录  

用浏览器打开下面的连接。 

http://'服务器的名称'/recmgr/reclogin.cgi.  

登录 

 

 

输入用户名和密码然后选择发送.  

接下来将会出现一个文件夹和记录的列表。  

会议记录列表的内容是由登录 ID的情况决定的。 

 

7-5-3 录制列表  

输入并登录 ID・密码后，显示记录数据列表画面。 

点击[打开所有目录]，显示记录数据列表。 

点击[关闭所有目录]，关闭记录数据列表。 

记录数据列表的显示结果，因各用户权限而异。 
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 (1) 系统录制管理员 

 

 

 (2) 简易预约会议录制管理员 
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 (3) 会议室录制管理员 

 

 

(4) 会议室录制查看者 

 

 

(5) 会议录制查看者 

 



160 

7-5-4 编辑录制信息 

1. 找到需要编辑的记录，点击文件夹或者子文件夹的名称。 

 

 

2. 文件夹或者子文件夹的内容将显示在表中。 
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3. 下面的一些内容都可以进行修改。 

标题 记录的标题 

密码 访问记录所需要的密码。 

索引 播放过程中的参照点。 

附加索引 录制过程中特别指明的时间段内的附加参照点。 

 

4. 要移动记录到其他的文件夹或者子文件夹，选中移动记录 然后在下拉菜单种选择目标文

件夹。 

5. 索引在下列情况发生时会自动产生：打开文档共享窗口，打开一个新的 URL，共享一个

文件，在 power point 文件中换页， 开始一个应用程序共享，播放控制中显示的索引是

可以直接选择的参照点。用户可以改变、隐藏、显示或者删除索引的标题。 删除的索引

将是不可恢复的。 

6. 用户可以根据索引选择需要跳转的动作。也可以从头顺序播放。 

7. 完成修改以后，点击 发送 来应用这些修改，最后还要进行确认。 
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8. 核对新的信息，如果正确，选择 OK 确认。 

9. 最终的确认页面完成后浏览器将返回到 记录列表。 

     

 

7-5-5 播放 

1. 在记录列表中选择一个文件夹。 

2. 相关记录的列表将会出现。 
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3. 点击要播放的记录的标题（播放需要验证的记录请事先准备密码。） 
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4. 启动播放 

 

 

5. 点击文本交谈来显示交谈的信息。 

6. 用户可以在设置菜单中改变图像的大小、帧率和网速等等。 

7. 要调整声音，单击 声音调整. 
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8 会议室管理员系统的功能 

要创建 MeetingPlaza 会议室，需要使用专用系统（会议室管理员系统）。 

会议室管理员系统的基本用法，在「会议室管理员操作手册」中有详细记载，

因此本手册中将向您介绍会议室管理员系统的简便用法。 

8-1 可以在门户页面上确认的内容 

介绍了主页面上可以通过会议室管理员系统操作的简便功能。 

 
 

会议信息 

显示当前用户数。 

 

常设会议室 

 入室用 URL 

无需预约和 ID注册，用户即可登录会议室。 
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 [打开] 

点击后，将在新窗口中打开登录入室用 URL 后的画面。 

 

 会议室设置 

您可以添加/编辑/删除常设会议室。可以通过更改设定，对常设会议室设置密码。 

 

 入室用 URL 设置 

您可以添加/编辑/删除入室用 URL。可以对入室用 URL 设置密码。 

 

会议预约系统 

 日期& 预约 

会议室预约类型。指定开会时间和与会人员后，显示预约会议类型的会议室页面。

可以确认预约会议室和预约会议。也可以取消或更改已预约的会议。 

 

 模板 

您可以注册会议室模板。可以新建・更改・删除模板或设置重复预约。 

 

 目录 

你可以注册会议成员信息。注册完成后，在会议预约时就无需再次输入与会者信息，

省去很多麻烦。 

可以新建・更改・删除通讯簿，或通过 CSV 文件进行登录/下载。 

 

其他 

 用户设置 

您可以添加/编辑/删除 ID登录用户。 

 

 给注册用户的通知 

您可以创建/更改/删除给注册用户的通知。 
 

 使用信息 

使用信息页面。 

 

 高级设置 

您可以更改各种设置（文件共享/网络/语音/视频）。 

 

 账户设置 

你可以更改管理员信息。 
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8-2 常设会议室 

无需事先注册即可进入的会议室称为常设会议室。 

常设会议室的登录方法有 2种。 

 

 通过入室用 URL 登录的方法 

 通过 ID登录的方法 

 

下面为您介绍使用上述常设会议室前的准备以及查看使用情况的方法。 

 

常设会议室相当于（到 MeetingPlazaV6.1 为止的）旧版本中的 TeamRoom。 

在 Version 7.0 前，常设会议室不允许设立多个房间。从 Version 7.0 开始允许用户

创建多个会议室房间。 

 

8-2-1 会议室设置 

初次登录时，预设有 3个常设会议室。 

 

在会议室设置中，可以对常设会议室进行添加、设置更改、删除等操作。 

 

管理员信息中保存的内容，会在通过入口URL以及注册用户登录时显示在管理员的消息栏中。 
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点击会议室名称右侧的「更新」，可以更改会议室设置。 

点击「删除」后可以删除会议室。 

「使用信息」中可以查看会议室的使用记录。 

 

 

优先级较高的会议室排名靠前。 

优先级可以通过「会议室排序」来更改。 
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8-2-2 会议室的添加 

1. 点击会议室设置中的「添加」。 

 

 

2. 显示会议室的添加画面。 
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3. 输入添加内容。 

依次在「添加会议室」中输入以下各项内容。 

会议室名称 输入会议室名称。 

此为必填项。 

语音质量 选择会议室的声音质量。［normal］就是手机的音质，

［good］音质稍高，[excellent]是比电话更为清晰的音

质。 

注意：如果设定为良好音质，数据量也会增加，因此网

速慢的用户（比如调制解调器线路或 ISDN 线路等）不推

荐使用[excellent]，建议使用［good］ 

会议室人数上限 指定能够进入会议室的人数上限。 

地区 指定召开会议的服务器。 

通过指定距离与会者较近服务器的所在地区，可以减轻

因网络延迟或带宽变动造成的影响，召开一场实现高质

量视频、语音、资料共享的 Web 会议。 
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服务器的设置点共有 7个。 

- 日本 

- 香港 

- 新加坡 

- 墨尔本 

- 华盛顿 DC 

- 圣何塞 

- 阿姆斯特丹 

※服务器设置点可能会发生变化。 

※有的签约类型可能不会显示这些信息。 

类型 指定会议室的画面结构。有多种画面类型可以选择。

请参照样例进行选择。(选择画面后会显示图例。) 

如选择[仅视频显示特权用户和发言者]，则只会显示

会议里的特权用户和发言者。 

密码 把复选框  打开 ，在通过入室用 URL 进入会议室时，

可以设置密码。 

管理员密码 把复选框  打开 ，在通过入室用 URL 进入会议室时，

可以设置管理员密码。 

 

4. 确认添加的内容。 

各项内容输入完毕后，点击 。显示添加会议室的确认画面。 

 

确认画面中显示的内容后请单击 。注册完成。相反，如果有错误和需变更的话，单

击 返回注册画面，并作相应变更。 
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5. 会议室添加完成。 

点击  后，出现如下画面。如显示「完成」，表示会议室添加成功。 
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8-2-3 入室用 URL 设置 

选择任意常设会议室后，可创建入室用 URL。 

 

 

点击「更新」，可以更改入室用 URL。 

这里可以选择「允许会议室」、选择入室用 URL 的有效/无效、更改入室用 URL、设置入室用

URL 密码。 
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点击「删除」，可以删除入室用 URL。 

 

显示为通用 URL 的入室用 URL 是无法删除的。 

 

8-2-4 入室用 URL 的添加 

1. 点击入室用 URL 设置中的「添加」。 

 
 

2. 显示入室用 URL 的添加画面。 
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3. 输入添加内容。 

依次在「添加入室用 URL」中输入以下各项内容。 

应用到会议室 选择允许进入的常设会议室。 

备忘录 已输入的内容将会显示在入室用 URL 设置的备忘录一栏

中。 

密码 把复选框  打开  ，在通过入室用 URL 进入会议室时，

可以设置密码。 

 
4. 确认添加的内容。 

各项内容输入完毕后，点击 。显示添加入室用 URL 的确认画面。 
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确认画面中显示的内容后请单击 。注册完成。相反，如果有错误和需变更的话，单

击 返回注册画面，并作相应变更。 

 

 

5. 入室用 URL 添加完成。 

点击  后，出现如下画面。如显示「完成」，表示入室用 URL 添加成功。 
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8-2-5 使用信息 

可以查看常设会议室的使用情况。 

 

 

使用的所有用户的用户名、会议室名、登录日期和时间、退出日期和时间、IP地址、使用时

间(分钟）、客户端、连接方式、通信质量等信息均以月为单位显示出来。即使是已删除的用户，

只要他有使用记录也会显示出来。点击[上月]、[下月]更改月份。 

另外，点击［获取日志文件］可以下载 csv 文件形式的当月使用历史记录。进行此操作时，

会显示下图所示的确认信息，请点击[保存][打开]。 

 

（点击［获取日志文件］后显示的确认信息） 
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8-3 预约会议室 

这是一种能预先设定开会时间、会议参加者的会议室类型。日历中括弧内的数字表示会

议参加人数。 

本章节介绍了通过预约会议室操作的简便功能。 
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8-3-1 使用会议模板或历史记录 

用户可以通过会议模板或者以前的会议历史记录来预约会议。注册新模板请参见 8-3-5 。 

1. 选择会议开始时间。 

 

 

2. 点击会议预约画面上的「使用会议模板或历史记录」。 

 

 

3. 选择模板或历史记录，点击「使用」。 
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4. 会议语音画面上显示出所选信息。 
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8-3-2 从通讯簿和注册用户列表中选择与会者 

可以选择并输入事先注册的通讯簿或用户信息。注册新的通讯簿请参见[8-3-8 注册通讯簿

（通用型）]。注册新用户请参见[用户注册]。 

1. 点击与会者设置里的「8-5-2 用户注册」。 
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2. 打开「从个人通讯簿中选择」画面。 

    

 

3. 选择要添加的与会者，点击「添加与会者」。 

    

4. 所选的信息被添加到了与会者设置里。 
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8-3-3 通过 CSV 添加与会者 

通过 CSV 文件，可以统一添加会议与会者。 

1. 点击与会者列表中的「导入 CSV」。 

 

 

2. 点击「CSV files」中的[浏览]。 
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3. 出现文件选择画面。 

 

 

4. 选择文件，点击[打开]。 
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5. 「CSV files」中显示出所选的 CSV 文件。点击[添加与会者]。 

 

 

6. CSV 文件的内容会反映到与会者列表中。 

 

CSV 的值  

注意：请确认行中的逗号编号是 2。 

名称 

邮箱地址 1 

邮箱地址 2 

样例)  

用户 1,sample1@example.com,sample2@example.com 

用户 2,sample3@example.com, 

已跳过无效格式行。 
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8-3-4 会议的再使用 

曾经预约过的信息会被保存在会议室管理员系统的数据库中，随时都能查看以前的预约信

息。也可以再次使用该预约信息去预约新的会议室。 

 

1. 进入会议日历，显示想再次使用的过去预约日的日历画面 

 

2. 在日历画面中单击「开始时间、结束时间、议题」，就会显示如下预约详细信息。想确认内

容并再使用的话，请单击[再使用]。 

 



187 

 

3. 使用预约信息，预约新的会议。 
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8-3-5 当前模版 

这是为了能简便地预约定期会议而特别设置的功能。使用该功能后，可以与操作「再使用预

约」时一样，减少很多麻烦。 

 

 注册模板 

1. 选择「预约会议及确认」中的「当前模板」。 

 

2. 显示「当前模板」的画面，点击「添加模板」。 

 

 

3. 显示会议预约模板的注册画面。「模板名称」是必填项，其他内容与会议预约时类似，同

样操作即可。 
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 模板的更改和删除 

 

1. 进入会议日历，单击画面上方的[模板]。显示如下画面，请单击需要变更或删除的数据

的「模板名称」。 
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2. 选择更改或删除。 

 

 

(1) 单击「变更」 

出现前项中说明的模板注册画面，请进行相应变更、注册。 

(2) 单击「删除」 

显示确认画面，单击 把该数据删除。 

 

8-3-6 重复预约 

使用注册模板对每周或每月重复的预约进行设置。 

1. 点击模板中「重复设置」里显示的会议链接。 
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2. 显示重复预约的设置画面。选择「重复设置」中的「使用」，选择需要重复预约的时间或

日程。 

 
 

3. 选完后点击  ，即可显示刚才在模板和重复预约画面中设置的内容。 
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为实际的会议预约反映模板的定时，是不是「被 N日前通知」做的日的，0点 0分/6 点

0分/12 点 0分/18 点 0分哪个。 

 

反映了的时刻会议预约的确认邮件被主办者和会议室管理者发送。 

 

那个时刻「通知日期和时间」在正 20 分的时间内被自动设定，那个时刻会议向导的邮

件被参加者发送。 

 

由于反复预约的登记日期和时间的情况，N 日前的反映没赶得上的情况，N-1 日前反映

也能进行。 
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8-3-7 通讯簿 

预先注册参加者的姓名和邮件地址，在制作参加者名单时可作为参考直接粘贴，同一名参加

者在重复预约会议时就能减少操作步骤。 

 

通讯簿有两种类型。 

 通用型的通讯簿 

 关键字型的通讯簿 

 

通用型的通讯簿能够在注册完成后，指定当前通讯簿中显示的参加者，并显示在通讯簿中。 

 

 

关键字型的通讯簿能够在注册时输入关键字，通过关键字选择参加者。 

 

两种通讯簿类型的切换可以在「其他」→「账户设置」中设置。 
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8-3-8 注册通讯簿（通用型） 

1. 选择「预约会议及确认」中的「通讯簿」 

 

 

2. 显示当前的通讯簿。 

 

 

3. 选择「添加」，即可显示添加通讯簿的画面。 
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填写通讯簿信息。「姓名」和「电子邮件」是必填项，其他项目可选填。 

  「单位/部门」和「注释」在数据检索时不会用到，如有需要也可填写。 

 

4. 确认输入内容、完成登记 

注册画面中单击 ，检查输入的数据内容，如果没有问题将显示如下确认画面。如果

内容有问题，将不会显示确认画面而是显示有错误信息。 

 

如果确认画面中所显示的内容没有问题，请单击  。注册完成。相反，如果有错误

需更改，请单击 返回注册画面，请作相应更改。 
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8-3-9 通过 CSV 文件注册及下载通讯簿（通用型） 

预先登陆参加者的姓名和邮件地址，在制作参会者名单时可作为参考直接粘贴，减少操作步

骤。  

也可以下载已注册完成的 CSV 文件。 

 

 导入 

1. 点击「通讯簿」，点击「导入/导出」。 

 

 

2. 点击「CSV 文件」中的[浏览]。 
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3. 出现文件选择画面。 
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4. 选择文件，点击[打开]。 

 
 

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

 

 

7. 显示完成画面。 
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8. 点击[返回]后，通讯簿中会显示出已导入的内容。 

 

 

CSV 的值 

注意：即使该值不是必须的，也请不要删除逗号。 

- 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 

 

样例) 

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

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

 

如果两个账号中的名称和邮箱都一样，则它们是相同的账号。  

若相同账户已被注册，CSV 中会跳过这一行。, 
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 导出 

1. 点击「通讯簿」，点击「导入/导出」。 

 

 

2. 点击「下载 CSV 文件」中的[Download]。 

 

 

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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8-3-10 注册通讯簿（关键字型） 

目前为止说明的通讯簿是阶层构造的，因此如果注册大量数据的画检索起来很不方便。这时，

如果使用以下「关键字型通讯簿」的话就很方便。 

需要使用关键字型通讯簿的情况下，请选择「其他」→「账户设置」，把「使用关键字的通

讯簿」的复选框  打开 。 
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关键字型通讯簿的注册流程如下。 

1. 选择「预约会议及确认」中的「通讯簿」。 

 

 

2. 显示当前的通讯簿。 
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3. 选择「添加」，即可显示添加通讯簿的画面。 

 

填写通讯簿信息。「姓名」和「电子邮件」是必填项，其他项目可选填。 

  「单位/部门」和「注释」在数据检索时不会用到，如有需要也可填写。 

输入「关键字 1」、「关键字 2」、「关键字 3」。 

 

4. 确认输入内容、完成登记 

注册画面中单击 ，检查输入的数据内容，如果没有问题将显示如下确认画面。如

果内容有问题，将不会显示确认画面而是显示有错误信息。 
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如果确认画面中所显示的内容没有问题，请单击  。注册完成。相反，如果有错误

需更改，请单击 返回注册画面，请作相应更改。 

 

此画面中输入的「关键词 1」将成为在通讯簿检索时的菜单。 
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系统销售的关键字型通讯簿无法通过 CSV 文件进行导入。 

8-3-11 通讯簿的更改和删除（通用型、关键字型） 

1. 选择「预约会议及确认」中的「通讯簿」。 

 

 

2. 选择需要更改或删除的信息。 

 

3. 选择需要变更或删除的数据，显示如下画面，如要变更单击「变更」，如要删除单击「删

除」。 
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(1) 单击「变更」 

显示前项中说明的通讯簿注册画面，请进行变更、注册。 

(2) 单击「删除」 

显示确认画面，单击 删除相应数据。 
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8-3-12 立刻开始会议的设定 

点击日历画面左上方的「现在开始」或在输入会议信息的画面中，将「开始日期和时间」设

置为「现在开始」，就能够自动设置「通知日期和时间」、「会前再通知」。 

 

(日历) 

 

 

(会议信息) 
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8-3-13 拥堵程度 

（仅限使用许可协议包的用户） 

可以在「拥堵程度」中查看服务器连接数的情况。 
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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。 

 

 

点击您所希望的会议召开时间，即可预约该会议。 
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8-4 预先上传 

用户可以在预约会议室和常设会议室，把要在会议上共享的文件预先上传到服务器上。 

上传的文件推荐使用“VPI”格式。 

 

使用 VPI 文件有以下几点优点。 

 

 在资料发送过程中可以一页一页浏览。 

 可以查阅自己想看的页面。 
 

每位会议管理员都有以下限制。 

每个文件最大上限 256M。 

每次最多上传 12个文件。 

上传文件总数最多为 30个。 

会议中随时都能预先上传文件。 

注意： 

只有赋予特殊权限的用户才能共享预先上传的文件。 
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8-4-1 常设会议室的预先上传流程 

1. 点击想要进行预先上传的会议室名称下方的「附件」。 

 
 

2. 点击「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”。 
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5. 参考资料里显示出上述 4.中选择的文件。 

 

 

6. 要指定开始和结束时间，请选择「设置开始使用时间」、「设置结束使用时间」，并选择时

间。 
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7. 点击“OK”。 

 

 

8. 参考资料画面上显示出上传的文件。 
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8-4-2 预约会议室的预先上传流程 

用户也可以在预约会议室确认页面上预先上传文件。 

 

 

以下是针对预约会议的预先上传流程。 

1. 点击已预约的会议。 
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2. 点击会议资料中的“添加”。 

 

 

3. 点击「浏览」。 
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4. 显示「选择要上传的文件」画面。 

 

 

5. 选择事先上传的文件，点击“打开”。 
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6. 会议资料中显示步骤 5中所选择的资料。 

 

 

上传多个文件时，点击「浏览」，重复 3～6 的操作步骤。（要选择下一个文件时，选项

栏会增加。） 

 

7. 点击“OK”。 
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8. 返回登入内容确认画面。 

 

 

8-4-3 预先上传文件的共享 

1. 点击“共享文件”。 

2. 点击“事先上传”。 
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3. 显示打开文件的对话框。 

     

 

4. 选择文件，点击“打开”。 
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8-5 其他 

本章节介绍了「其他」的具体功能。 

 

 

8-5-1 注册用户 

所谓注册用户，就是由会议室管理员授权并管理的可以预约和参加会议的用户。 

会议室管理员可以在此管理页面上注册/更改/暂停/删除注册用户。 

赋予会议室预约权限的注册用户，对其他用户所预约的会议室信息可以进行何种程度的查看

和管理，会议室管理员都可以对其设置使用规则。 

 

注册用户的账户数量是有上限的。ASP 服务的话，最多是整个系统最大同时连接数的

10倍。系统销售的话，最多是最大同时连接数的 8倍。 

例)ASP 服务的情况下，如果您签约的最大同时连接数是10个点，那么最多可以注册

100 个账号。 
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8-5-2 用户注册 

1. 点击「添加」后，打开用户注册画面。 

 

 

2. 打开用户注册画面。 
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(1) 输入注册信息 

「用户注册」中请依次填写以下内容。 

用户名 输入用户名。 

此为必填项。 

拼音 输入用户名字的拼音。 

电子邮件 输入用户的邮箱地址。 

此为必填项。 

单位/部门 输入用户的组。 

语言代码 选择进入会议室时的显示语言。 

TimeZone 进行时区选择。 

门户网站 
(Allow [Announcement] of 

Portal.) 

如果勾选  (复选框)，在注册用户的门户页面上会

显示“来自会议室管理员的通知”、“使用情况”。 

门户网站 
(Allow [No specified 

mode] reservation.) 

如果勾选  (复选框)，在注册用户的门户页面上会

显示“仅指定额定人数 预约会议”列表，并且可以进

入会议室。 

对应允许参加“仅指定额定人数 预约会议”的用户，

请勾选  (复选框)。 

(* 当会议室管理员设定在「注册用户限定模式」的情

况下有效) 

会议预约权限 把「会议预约权限」的复选框  打开 ，注册用户登

录时，可以进行会议预约。 

录制者 把「录制者」的复选框 打开 ，就可以录制会议过程。

准许录象的用户打开 。 

采用记录播放选项时才会显示该功能。 

记录查看权限 赋予用户权限，查看服务器记录的数据。 

安装记录播放选项时才会显示该功能。 

管理者 「管理者」，如果要实行控制会议的特别指令时，把复选

框 开打 。 打开的用户，进入会议室后，与在会议日

历中进行预约的「主持人」拥有相同的权限。 

通过邮件发送直接登录 URL 把「发送直接登录会议室的 URL」的 （复选框）打开 

 （on），邮件中就会保存直接进入会议室的 URL。 

应用到会议室 可选[应用到所有会议室]或者[选择会议室] 

给用户的消息 如果用户 ID的邮件中想包含一些信息，请在此处输入。 

 

(2) 确认输入内容完成注册 

用户注册画面中单击 ，检查输入的数据内容，如果没有问题将显示如下确认画面。如果

内容有问题，将显示错误信息。 
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确认画面中显示的内容后请单击 。注册完成。相反，如果有错误和需变更的话，单击

返回注册画面，并作相应变更。 

注册完成后，将发送 ID和密码给用户。 

 

(3) 接收包含登录 ID与密码的电子邮件 

把如下邮件发送给注册用户。接收的用户，请妥善保存登录 ID、密码和入室用的 URL。 

选择了「发送直接登录用 URL」的用户，其接收的邮件中还会包含直接登录会议室的 URL。 

 

尊敬的 User_04 

(Contract ID 003)  

 

您已经成功成为 MeetingPlaza 会议管理者。   

 

账号 ID：XXXXXXXX 

账号密码： XXXXXXXX 

 

请从以下 URL 登录会议室 

http://xxxxxxxx.xxxx/teammgr/index.cgi 

 

请点击以下 URL 直接登录远程会议室。   

    

 

Room 1 

http://xxxxxxxx.xxx/teammgr/ormdirectlogin.cgi?o_id=XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXX 
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Room 3 

http://xxxxxxxx.xxx/teammgr/ormdirectlogin.cgi?o_id=ZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZ

ZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZ 

 

 

来自会议室管理员的信息: 

 

 
3. 点击 URL 后，显示 ID登录画面。 
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输入 ID及密码后，显示 ID登录画面。 

 

 

用户注册画面会根据不同用户显示不同内容。 

赋予会议预约权限 没有会议预约权限 
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8-5-3 通过 CSV 文件注册用户及下载 

 导入 
 

1. 「其他」→「用户设置」中点击「导入/导出」。 

 

 

2. 点击「CSV 文件」中的[浏览]。 
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3. 出现文件选择画面。 

 
 

4. 选择文件，点击[打开]。 
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5. 在「CSV files」中显示出所选的 CSV 文件。点击[确认]。 

 

 

6. 确认添加的帐号，点击[OK]。 

 

 

7. 显示完成画面。 
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8. 点击[返回]，刚才注册好的内容会显示在用户设置画面中。 

 

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。） 

- 邮箱地址 (必填) 

- 组织 

- 语言 [0:日语, 1:英语, 2:中文, 3:UTF-8] (必填) 

- 预约权限 [0:否, 1:是] (必填) 

- TimeZone (必填) (*1) 

- 允许进入的常设会议室 (必填) (*2) (*3) 

- 特权用户 [0:否, 1:是] (必填) 

- 录制权限 [0:否, 1:是] (必填) 

 

(*1) 如果不填 TimeZone，将设为“根据会议室管理员的设置”。 

(*2) 请将常设会议室的名称用「;(分号)」隔开。「;(分号)」前后请不要留空或添加其他

字符。  

(*3) 如果只填 1个「*(星号)」（参考∶样例1)，则自动变成「所有会议室都可进入」。如果

什么都不填，则自动变成「所有会议室都不能进入」。  

如果两个账号中的名称和邮箱都一样，则它们是相同的账号。  

若相同账户已被注册，CSV 中会跳过这一行。  

样例)  

A,用户 1,,sample1@example.com,,0,0,Asia/Tokyo,*,1,1 

D,用户 2,,sample2@example.com,,0,1,,Room 1;Room 2,0,0 
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 导出 

1. 「其他」→「用户设置」中点击「导入/导出」。 

 

 

2. 点击「下载 CSV 文件」中的[Download]。 

 

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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8-5-4 注册用户的更新 

1. 用户设置画面中，点击用户名最右侧的「更新」。 

 

 

2. 可以更改设置内容。在「密码」一栏中勾选”更改”并进行注册后，原来的密码将会被

重置，新的密码会连同账户信息一起被发送到所注册的邮箱地址。 
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 通过邮件发送当前信息 

向注册用户发送登录 ID、直接登录 URL、电话/TV会议系统连接的识别号码。 

※识别号码可能会由于签约套餐或会议室管理员的设定原因不显示出来。 
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8-5-5 注册用户的账号暂停 

单击［暂停］，会出现如下确认信息，单击 暂停该用户的账号。（如果是进入会议室状态

的话将会被迫退出。） 

 

 

暂停中的注册用户会在用户设置中出现[激活]。需要恢复账号的话，请点击[激活]。 
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8-5-6 注册用户的删除 

击[删除]，显示如下确认画面，单击 后将删除相应的用户。(如果是进入会议室状态的

话将会被退出) 。 

 

 

8-5-7 注册用户的使用情况 

选择「使用信息」后，就会以月份为单位显示该用户的用户名、会议室名称、登录时间、退

出时间、使用时间（分钟）。点击［上月］［下月］更改月份。 
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8-5-8 对赋予预约权限的注册用户设置使用规则 

赋予预约权限的注册用户，可以查看或设置其他人预约的信息，进行更改/删除操作。此画

面中，可以对其设置使用规则，限定查看和管理的范围。 

 

 

单击[更新]后显示可变更的选择项。选择完毕后单击「保存」，此时注册用户的预约会议室

信息就被更改了。 
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8-5-9 确认使用历史记录 

「其他」→「使用情况」中可以查看会议室的使用日期、使用时间、每月的使用历史记录。 

 

 

显示本月的使用历史记录。如果想变更月份请单击[上一个月]或[下一个月]，从左边的年月

下拉菜单中选择要变更的年月并单击  (Go)。 

 

其他画面内所表示的意思如下所示。时间单位都为「分」。 

画面中的显示 意思 

基本使用时间 合同中 ASP服务的月额基本费用范围内可使用的时间。 

开始前的共计使用时间 本月会议开始前所使用的时间总合。 

合计使用时间
13
 本月使用会议日历 预约会议室的合计时间，常设会议室的使

用时间的总合，以及这两者的合计时间（Total)。 

共计使用时间的总合
14
 共计本月的会议日历 预约会议室使用时间的总合，常设会议

室的共计使用时间的总合，以及合计这两者的时间总合

(Total)。 

登录历史记录（预约会议室） 

下载所选预约的用户记录 可以通过 csv 文件形式，下载所选预约的用户使用情况数据。 

可以选择历史记录中包含的内容。 

csv 各行的意思，从左往右依次如下： 

第 1： 会议 ID 

第 2： 用户名 

第 3： E-mail 地址 

                                                   
13 一个会议的使用时间，是从第一个参加者进入到最后一个参加者退出的时间。 
14 一个会议的共计使用时间的总和，是共计各参加者的连接时间的时间总合。 
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第 4： 使用开始时间 

第 5： 使用结束时间 

第 6： IP 地址 

第 7： 客户端 

第 8： 连接方式 

下载预约信息记录 可以通过 csv 文件形式，下载预约信息数据。 

可以选择历史记录中包含的内容。 

csv 各行的意思，从左往右依次如下。 

第 1至第 7是预约信息。 

第 8至第 12是使用情况。 

 

第 1： 预约开始时间 

第 2： 预约结束时间 

第 3： 预约时间 

第 4： 预约人数 

第 5： 会议 ID 

第 6： 会议预约者 

第 7： 议题 

第 8： 使用开始时间 

第 9： 使用结束时间 

第 10： 使用时间 

第 11： 使用人数 

第 12： 实际使用时间 

预约信息 

 

 

开始时间 会议室预约时指定的「开始日期时间」。 

结束时间 会议室预约时指定的「结束日期时间」。 

预约时间 预约信息的「结束日期和时间」-「开始日期和时间」的时间。 

使用人数 会议室预约时指定的参加者人数。 

会议 ID 会议室预约时生成的会议室识别代码。 

会议预约者 显示会议室预约者姓名。 

议题 会议室预约时指定的「议题」。 

使用状况 开始日期时间 第一个参加者登录的日期和时间。 

结束日期时间 最后一个参加者退出的日期和时间。 

共计使用时间 使用状况的「结束日期和时间」-「开始日期和时间」的时间。 

使用人数 参加了会议的人数。 

共计使用时间 参加了会议的用户的共计使用时间。 

登录历史记录（常设会议室） 

获取日志文件 点击此链接，就可以通过 csv文件形式，下载常设会议室信息

和使用情况数据。 

可以选择历史记录中包含的内容。 
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Csv 各行的意思，从左往右依次如下： 

第 1: 用户名 

第 2: 会议室名称 

第 3: 进入会议室时间 

第 4: 退出会议室时间 

第 5: 使用时间 

第 6: IP 地址 

第 7: 客户端 

第 8: 连接方式 

下载详细记录 详细记录是指常设会议室每个会议的记录。 

可以选择历史记录中包含的内容。 

Csv 各行的意思，从左往右依次如下： 

第 1: 会议室名称 

第 2: 使用开始时间 

第 3: 使用结束时间 

第 4: 使用时间（分钟） 

第 5: 个别用户记录 

   用户名,登录时间,退出时间,IP 地址,使用时间(分钟) 

用户名 显示进入常设会议室的用户名。 

会议室名称 显示已使用的会议室名称。 

登录 显示进入会议室的时间。 

退出 显示退出会议室的时间。 

使用时间 显示会议的使用时间。 

IP address 显示进入会议室的用户的 IP 地址。 

客户端 显示所连接的客户端终端的类型。 

所显示的终端类型如下： 

PC： Windows 终端 

Mac： Mac 终端 

Android： Android 终端 

iOS： iOS 终端 

Tel： 电话 /视频会议终端 

连接方式 显示客户端实际接入会议的方式。 

通信质量 显示会议中的连接质量。 

◎ 基本没有问题。 

○ 稍有瑕疵。 

△ 不理想。 
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8-5-10 详细会议设置 

在「其他」→「详细会议室设置」中打开会议室自定义设置画面。 

这里可以进行共享、网络、语音·视频等的会议详细设置。 

 

 

会议室自定义设置只能针对所有会议室，不能对个别会议室进行自定义设置。 

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。 

 

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... 
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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]。 

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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8-5-11 账户设置 

可以进行邮箱地址更改、密码更改等会议室管理员信息的设置。 

 

 

电话登陆 如允许电话登录，请把复选框打开。如允许 TV 会议设备登录，请

把复选框打开。 

注册用户限定模式 可以切换为：把会议室管理员视为管理者，注册用户作为实

际使用者的模式。 

邮箱登陆 注册用户登陆认证时，可以将邮箱地址作为ID使用。 
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※如果用户邮箱地址有重复，则无法使用邮箱登陆。 

通讯簿类型 使用关键字型通讯簿的情况下，请把复选框  打开 。 

邮件控制 如要将会议室管理员添加到预约会议的通知邮件收件人名单中，

请把复选框打开。 

如不想在邮件的 from地址中使用别名，请把复选框打开。 

预备上传 可以选择启用/禁用事先上传功能。 
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9 使用电脑以外的设备参加会议

(Option) 

可以使用除电脑以外的设备参加 MeetingPlaza 会议。 

 

9-1 通过智能手机参加会议 

会议室管理员系统没有相关设置。 

 

通过智能手机参加时，使用 MeetingPlaza Mobile(MP Mobile)。 

 

MP Mobile(Android) MP Mobile(iPad 、iPhone) 

 

 

  

 

 

详细内容请参见: 

MeetingPlaza Mobile (iPad / iPhone / AndroidTM) 

  http://www.meetingplaza.com/feature/mpmobile.html 
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9-2 通过电话参加会议 

如果要允许电话连接，请在账户设置中选中「允许电话登录」。 

 

 

可以使用电话参加只有语音的会议。 

使用会议邀请邮件中的「电话/TV 会议终端的登录号码」和「电话网关的线路号码」参加会议。 

会议的参加者，可以自由选择使用电脑(Web 浏览器)参加会议还是通过电话语

音参加会议。但是，一名参加者不能用电脑和电话同时登录。 

在使用时不收取特别的服务费,不过参加者需支付来电处「电话 gateway」的话务费。 

以下为您说明通过电话参加会议的方法。 
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9-2-1 允许参加电话会议 

为了让会议参加者能够通过电话参加会议，必须由会议室管理者变更设定。 

在会议室管理员系统的「其他」→[账户设置]中，把[允许电话登录]的复选框  打开 。 
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9-2-2 常设会议室的设置 

在[账户设置]中选中[允许电话登录后，就可以设置常设会议室。 

 

1. 在 「常设会议室」的「会议室设置」中，点击想要允许电话连接的会议室右侧的[更新]。 

 

 

2. 选择「初始化电话/H.323 系统的登录号码」。 

 

 

3. 进入确认画面，完成设置，再次点击[更新]后显示登录号码（用户号）。 
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9-2-3 通过电话参加会议

1. 登录号码的准备

常设会议室的情况下如果要通过电话参加会议，可以通过在点击「常设会议室」的会议

室名称后显示的登陆号码进入会议室。

上述情况下，使用电话参加会议的登录号码是 12345678。 

预约会议室的登录号码记载在会议召开邮件里。 
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2. 拨打电话网关 

(1) 使用电话，拨打电话网关。 

(2) 听到嘟声后，请在 10秒内开始输入电话登录帐号。 

(3) 电话登录帐号输入完毕后，最后按#。 

(4) 正常进入会议室后，会听到语音提示信息「已经进入会议室」。 

 

通过电话进入会议室的参加者，从用电脑进入室的参加者来看，会显示为下图。本例中为「东

北分公司」通过电话参加会议。 

 

 

无法连接时，会弹出以下警告。 

错误警告 原因和解决方法 

[发生错误。进入会议室失败。] 如果在电脑登录会议室的同时进行电话连接就

会弹出警告。在电脑上退出会议室登录后，就

可以进行电话连接。 

[发生错误。会议召开时间错误。] 在会议召开前 30 分钟或更早登录时会弹出警

告。请准时登录。 

[发生错误。登录号码错误。] 电话会议的登录号码错误时会弹出警告。请输

入正确的登录号码。 

[发生错误。本次连接未经会议室管理员许

可。] 

发生错误。本次连接未经会议室管

理员许可。 
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电话网关的线路号码会通过电子邮件形式发送给会议室管理员。另外，在预约会议的

邀请邮件和用户登录的电子邮件中也会记载电话网关的线路号码。如果有不清楚的地

方，请联系 NTT IT 支持窗口。(电子邮件∶support@meetingplaza.com) 

 

3. 会议中的语音控制 

通过电话进入会议室，可执行以下操作。 

#9 打开静音，即停止声音输入。电话用户就会在会议室中变为非发

言状态，即使发言其他参加者也听不见。 

#0 关闭静音，即声音输入状态。电话参加者在会议室中变为发言状

态，其他的参加者可以听见其发言。 

#5 开始语音回送（loop back）。电话发言在 MeetingPlaza 系统内被

折回，回转到电话。 

#11 「举手」。通过电脑进入会议室的其他参加者画面中显示为「举手」

符号。 

#12 停止「举手」。 

 

电话参加者只要不打开静音，就会一直处在发言状态。MeetingPlaza 同时可有 7名

用户发言，所以如果电话参加者达到 7人的话，其他的参加者就不能发言了。此时，请

打开静音·开/关控制电话发言。 
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9-3 通过 TV 会议终端参加会议 

使用会议邀请邮件中的「电话/TV 会议终端的登录号码」参加会议。 

 

 

和 9-2-3 一样、使用登录号码参加。 

 

详细内容请参见: 

http://www.meetingplaza.com/product/asp/connector.html  

 

通过 TV会议终端参加的会议需要另行购买 MeetingPlaza 连接设备。 
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10 系统常设会议室 

系统常设会议室，是一种通过简便操作即可创建会议室・登录会议室的工具。 

本手册为您说明从选择已注册会议室到登录会议室的步骤。 
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10-1 会议室的种类 

系统常设会议室有两种，分别是预先注册群的可用会议室（群从属会议室），以及与群无关的可

用会议室（非群从属会议室）。 

 

虽然系统常设会议室属于始终可用的会议室，但它仍具备简易的预约功能。（拥有预约功能的会

议室） 

 

另外，建立群、设定密码以及注册拥有预约功能的会议室等，都由管理者来实施。 

 

10-1-1 没有预约功能的会议室 

要切换到有预约功能的会议室，请点击「预约及入场」。 

在初始状态下无法登陆从属于群的会议室。 

通过「操作测试」，在进入会议室前检查摄像头·麦克风·扬声器等设备。 

群名称的密码，请询问 MeetingPlaza 管理员。 

初始状态下有 3个不从属于群的会议室。 

可以邀请访客。
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10-1-2 拥有预约功能的会议室 

如要切换到没有预约功能的会议室，点击「简易预约会议室」。 

初始状态下无法登录群下属的会议室。 

参加会议前点击[操作测试]，确认 Web 视频、麦克风、连接状态是否正常。 

群名称的密码请向 MeetingPlaza 管理员咨询。 

初始状态下不存在这些会议室。必须重新登录或者将没有预约功能的会议室的状态调整为

「有预约」。 

如果没有预约就无法进入会议室。 

 

 

单击铅笔图标，出现如下图所示的预约画面。 

可以邀请用户参加会议。 
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点击预约，出现如下所示的链接。点击该链接，可以更改或删除预约。 
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会议室按钮下方依次显示的是：当前进入会议室人数、进入会议室人数上限、语音质量、会议

室类型、电话/TV 会议装置连接的识别号码。 

 

点击「预约情况」后，显示会议室的预约情况。 
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10-2 登录会议室  

(1) 如果会议室需要密码保护,在图像下方会出现登陆对话框 

(2) 在用户名处输入与会者名字。此时其他与会者就能看到您登陆。 

 

如会议室设置了密码，在登录时会显示密码输入框。 

一般会议室的情况下显示「赋予特殊权限」，演讲会议室的情况下还会显示「赋予演讲者权限」。 

 

 

 

 

 

 

 

在已设置特权用户密码的情况下，选中「赋予特殊权限」后下方会出现密码输入框。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

此处密码请咨询 MeetingPlaza 管理员。 

 

(3) 点击 login 进入会议室。 

 

MeetingPlaza 客户端程序在浏览器窗口中运行。 
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10-3 邀请用户 

通过指定会议室的有效期限和邀请用户，可以向已注册的邮箱地址发送只在当时有效的

登录用 URL。 

无需告知一般常设会议室的 URL，就能把客户或其他临时的用户邀请进会议室。 

 

10-3-1 没有预约功能的会议室 

1. 点击相应会议室里所显示的「邀请」按钮。 

   

 

2. 每次最多可以输入 5名想要邀请的用户。 

输入进入会议室的有效期限、用户名、E-mail 地址。 

会议室密码和特权密码，请咨询 MeetingPlaza 管理员。 
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3. 输入后点击「OK」。显示登录内容的确认画面。 
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4. 确认后点击「OK」。用于登录会议室的 URL 将会通过邮件形式发送给受邀用户。 

 

请点击以下 URL 登录远程会议室。 

 

http://xxxxx.xxxxxxx.xxx/adhoctool/islogin_direct.cgi?param=xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

 

 

Start time         (UTC+9:00) Nov 9, 2012   21:13 PM  (Asia/Tokyo)  

                  The same time in other areas of the world. 

                   (UTC+9:00) Nov 9, 2012   21:13 PM  (Korea/Japan)  

                   (UTC+8:00) Nov 9, 2012   20:13 PM  (China)  

                   (UTC+7:00) Nov 9, 2012   19:13 PM  (Vietnam/Thai)  

                   (UTC+5:30) Nov 9, 2012   17:43 PM  (India)  

                   (UTC+1:00) Nov 9, 2012   13:13 PM  (Europe)  

                   (UTC+0:00) Nov 9, 2012   12:13 PM  (UK/Portugal)  

                   (UTC-5:00) Nov 9, 2012   07:13 AM  (US (EST))  

                   (UTC-6:00) Nov 9, 2012   06:13 AM  (US (CST))  

                   (UTC-7:00) Nov 9, 2012   05:13 AM  (US (MST))  

                   (UTC-8:00) Nov 9, 2012   04:13 AM  (US (PST))  

                   (UTC-10:00) Nov 9, 2012   02:13 AM  (Hawaii)  

 

End time           (UTC+9:00) Nov 9, 2012   22:00 PM  (Asia/Tokyo)  

 

 

Message: 

This is the test 

 

 

注意: 

请仔细阅读以下文档。如果您不接受文档内容，请不要进入任何一间会议室。 

 

  Software License Agreement 

  http://xxxxxx.xxxxxxxxx.xxxx/e/license.html 
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10-3-2 拥有预约功能的会议室 

1. 如未预约会议，点击铅笔图标。如已预约会议，点击所预约的会议室。 

 

2. 每次最多可以输入 5名想要邀请的用户。 

输入进入会议室的有效期限、用户名、E-mail 地址。 

会议室密码和特权密码，请咨询 MeetingPlaza 管理员。 
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3. 输入后点击「OK」。显示登录内容的确认画面。 

   

 

 

4. 确认后点击「OK」。用于登录会议室的 URL 将会通过邮件形式发送给受邀用户。 

 

请点击以下 URL 登录远程会议室。 

 

http://xxxxx.xxxxxxx.xxx/adhoctool/islogin_direct.cgi?param=xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxx 

 

 

Start time         (UTC+9:00) Nov 9, 2012   21:13 PM  (Asia/Tokyo)  

                  The same time in other areas of the world. 

                   (UTC+9:00) Nov 9, 2012   21:13 PM  (Korea/Japan)  

                   (UTC+8:00) Nov 9, 2012   20:13 PM  (China)  

                   (UTC+7:00) Nov 9, 2012   19:13 PM  (Vietnam/Thai)  

                   (UTC+5:30) Nov 9, 2012   17:43 PM  (India)  

                   (UTC+1:00) Nov 9, 2012   13:13 PM  (Europe)  

                   (UTC+0:00) Nov 9, 2012   12:13 PM  (UK/Portugal)  

                   (UTC-5:00) Nov 9, 2012   07:13 AM  (US (EST))  

                   (UTC-6:00) Nov 9, 2012   06:13 AM  (US (CST))  

                   (UTC-7:00) Nov 9, 2012   05:13 AM  (US (MST))  

                   (UTC-8:00) Nov 9, 2012   04:13 AM  (US (PST))  
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                   (UTC-10:00) Nov 9, 2012   02:13 AM  (Hawaii)  

 

End time           (UTC+9:00) Nov 9, 2012   22:00 PM  (Asia/Tokyo)  

 

 

 

Message: 

This is the test 

注意: 

请仔细阅读以下文档。如果您不接受文档内容，请不要进入任何一间会议室。 

 

  Software License Agreement 

  http://xxxxxx.xxxxxxxxx.xxxx/e/license.html 
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10-4 禁用邀请 

10-4-1 没有预约功能的会议室 

1. 点击想要禁用的会议室的「邀请」按钮。 

 

 

2. 点击「禁用邀请」。 
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3. 显示禁用确认画面。点击「OK」后，该会议室过去所有的邀请将全部失效。 
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10-4-2 拥有预约功能的会议室 

1. 点击想要禁用的会议室名。 

 

2. 点击「禁用邀请」。 
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3. 显示禁用确认画面。点击「OK」后，该会议室过去所有的邀请将全部失效。 
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10-5 会议室的加锁/解锁 

用户可以给目前所在的会议室加锁。点击屏幕左下方的加锁或解锁。 

Standard 

 

 

Wide, Discussion, Seminar, V5standard, Classic 

 

 

Easy 

 

 

显示画面，选择是否上锁。 

上锁请单击[lock]。 

解锁请单击[unlock]。 
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想要登录已上锁的会议室，将会出现如下提示。 
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