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 系统管理员专用参考手册 
会议室及用户的管理（本地） 

 

 主持人或特权用户・演讲者参考手册 
上述手册的补充、附加资料 

 

 Mac 用户操作手册 
使用 Mac 系统参加网络会议时 

 

 iPad / iPhone 用户操作手册 
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 Android 用户操作手册 
使用 Android 系统参加网络会议时 
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1 介绍 
非常感谢您使用 MeetingPlaza Mobile SI (for iPad / iPhone)。 
本手册专门针对初次使用智能设备参加 MeeingPlazaWeb 会议的用户，简单介

绍进入会议室的方法以及进入后的操作方法等。 
认真阅读本手册，希望能对您使用 MeetPlaza Mobile SI 提供帮助。 

 

OS iOS 6.x , 7.x , 8.x , 9.1 , 9.2  

可用存储空间 30MB 以上 

网络 可连接到英特网 

声音 推荐外置耳麦或头戴式耳机 

其他 浏览器、电邮软件及邮件地址（由使用形态决定） 

 

* 已确认可运行的设备列表请见产品 web 页面。 

  URL： http://www.meetingplaza.com/product/requirements/index.html 

 

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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

iPad 是 Apple Inc 的注册商标。 

iPhone 是 Apple Inc 的注册商标。 

iTunes 是 Apple Inc 的注册商标。 

BluetoothTM 是美国 Bluetooth SIG, Inc 的注册商标。 
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2 安装、登录/退出 

2-1 进入 MeetingPlaza 会议室的方法 
有 2 个进入下一个的 MeetingPlaza 各种会议室。 
 

 通过会议预约型登录 
会议开始前，系统会自动向与会者发送包含登陆 URL 的会议邀请邮件。与会者点击

该会议邀请邮件内的 URL 就能参加会议。 

注册用户还可以通过门户页面上的预约一览登陆会议室。 

 

 通过常设会议室登录 
系统会向将包含进入常设会议室所使用的 URL 的会议邀请邮件发送给与会者。与会者无需事先

预约，随时可以轻松地开始会议。 

注册用户还可以通过门户页面上的预约一览登陆会议室。 

此外，如果会议室管理员发来常设会议室的入口 URL，也可以通过该页面登陆会议室。 

 

 从常设会议室登录 

常设会议室分为 2 种，分别是没有预约功能的会议室和拥有预约功能的会议室。 

与会者在登录画面中点击要进入的常设会议室并输入名字，就能在任意时间参加会

议。 

也可以被邀请进入常设会议室。 
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从邮件登录的方法 

会议预约型邮件 通过常设会议室型邮件 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

从常设会议室登录的方法 

没有预约功能的会议室 拥有预约功能的会议室 

  
 

 

  



4 

2-2 安装  
从 App Store 进行下载和安装。 
App Store 可以通过会议邀请邮件内的 URL 显示。 

 

1. 点击会议邮件内的 URL，打开如下画面。 

（详细信息请参照 2-3-1 、2-3-2 ） 

 

（详细信息请参照 2-3-1 、2-3-2 ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 选择「从 App Store 安装」，显示下载画面。 

按顺序进行安装。 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

无需事先安装应用程序，用户选择「Login the conference room」，即可显示以下画面。 
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此时，请安装应用程序。 

 

2-3 会议的登录 / 退出 
通过 MeetingPlaza 邀请邮件（预约型，常设会议室型）登录会议。 
在首页画面中启动应用程序，将显示以下画面。 
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2-3-1 通过会议预约邮件启动 

1. 在首页画面中点击「Mail」图标。 

 

 
2. 点击预约邮件后，点击邮件中的 URL 链接。 
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3. 点击「Login the conference room」。 

 
如果未安装应用程序，浏览器中会显示 2-2 安装。 

 
4. 启动 MeetingPlaza Mobile SI。 

 

系统将会提示我，连接麦克风先登录安装“IOS7” 
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当登录会议室的人数超过上限时，将会自动转移到只有文本聊天功能的会议室。 

该会议室的相关转移信息会显示在管理员门户页面上的当前会议室情况中。 
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2-3-2 通过常设会议室邮件进入 

通过常设会议室登录会议室参加会议的方法共有 2 种。 
 打开登录会议室的 URL，输入 ID 和密码登录 
 点击直接登录会议室的 URL 登录 

通过登录用 URL 进入会议室的方法 通过直接登录用的 URL 进入会议室的方法 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 通过登录用 URL 进入会议室 
点击登录用 URL，出现登录画面。 
输入 ID 和密码，点击「登录」。 
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点击要进入的会议室。 

 

 
点击「Login the conference room」。 

 
启动 MeetingPlaza Mobile SI。 
 

注册用户点击登陆画面上的“通过应用程序登陆”后，下一次开始只需点一下应用程

序上的图标就可以轻松登陆。 
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如果未安装应用程序，请先进行安装。 

 
■ 通过直接登录用的 URL 进入会议室 
点击直接登录用 URL，打开如下画面。点击「启动 MeetingPlaza App」。 

 
 
启动 MeetingPlaza Mobile SI。 

 

需要由会议室管理员发放直接登录用的 URL。 

 

当登录会议室的人数超过上限时，将会自动转移到只有文本聊天功能的会议室。该会

议室的相关转移信息会显示在管理员门户页面上的当前会议室情况中。 
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2-3-3 从常设会议室进入 

常设会议室分为以下 2 种。 
 没有预约功能的会议室 
 拥有预约功能的会议室 

 

没有预约功能的会议室 拥有预约功能的会议室 

  
 
点击要登录的会议室名称。 
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输入用户和密码。 
如果未显示密码框，则表示该会议室无需密码。 
在有特权发言者参加的会议进行过程中，如果要始终显示本人头像(视频)，请选择「赋予特

殊权限」。 
显示特权密码栏后，输入特权密码。 

 
 
点击「登录」后出现下列画面。点击「参加会议」。 

 
启动 MeetingPlaza Mobile SI。
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2-3-4 退出会议 

1. 点击画面右上角的「退出」。 

 

 
2. 显示退出会议室的确认画面，选择「OK」。 

 

 



15 

3. 显示下线的画面，应用程序正式关闭。 
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3 会议室通信 

3-1 画面说明 
登录后如下图所示。 

 

 
画面的各功能如下。 
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按钮④到⑩统称为工具栏。 

 

① 会议标题 显示会议标题 

② 退出会议室 可以退出会议室。详细信息请参见 2-3-4 退出会议。 

③ 与会者视频 显示包含自己在内的与会者视频图像。当有与会者发言时，图像下方

会显示音量测量仪。 
④ 对话 点击后随即打开对话窗口，可以向会议室中的所有与会者发送文本消

息。iPad 和 iPhone 的显示略有不同。 

⑤ 静音 
（音量） 

点击后扬声器变成静音状态。 

⑥ 静音 
（麦克风） 

点击后麦克风变成静音状态。 
（仅在发言方式为持续发言和语音开关的情况下可用） 

⑦ 视频 点击后，即可进行视频暂停/恢复视频、拍照、从照片库选取图片的操

作。 
⑧ 共享文件操作 可以执行共享文件的视图类型的更改、查看多个正在共享的文件、或

者关闭文件等操作。 
⑨ 各类共享 可以进行文档共享、照片共享、Web 共享等。 

⑩ 工具栏的显示/
隐藏 

可以选择显示/隐藏画面下方的设置栏。 

⑪ 菜单 点击后打开详细设定菜单，包括网络、视频、语音、与会者信息及其

他。 
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单击自己的头像，在右上角显示如下功能。 

     

 

① 显示 2 倍大小 当鼠标放在图像上时显示。 

② 最小化 将指定与会者最小化。 

③ 隐藏 当鼠标放在图像上时显示。 

④ 挙手 点击后视频左上角显示举手的图标。请参照 3-6 章的

说明。 

⑤ 信息 显示该用户的连接状态。 

 

3-2 对话 
点击工具栏中的「Chat」开始对话。 
可以向会议室中的所有与会者发送文本消息。 

 

 
收到消息时图标会变色，并弹出气泡信息。 
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当收到文本消息时图标会闪动。 
 

iPad 和 iPhone 的显示略有不同。 

 

 

3-3 音量调节 
扬声器的音量，通过本身的音量键进行调节。 
也可以点击「菜单」，通过扬声器增强和麦克风增强来调节音量。 
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3-4 视频 
点击工具栏中的「Video」，可以进行与视频相关的各类操作。 

 

 

3-4-1 视频暂停 开始 / 取消 

可以通过静态图片的方法显示视频，或者将静态图片切换成视频。点击「Video Pause ON」，

头像将以静态图片显示。 

视频暂停 开始 视频暂停 取消 
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3-4-2 切换摄像头 

可以切换成内置摄像头或者外置摄像头。 

内置摄像头切换 外置摄像头切换 

  
 

3-4-3 显示静止图像 

可以通过「拍照」「图片库」来指定并显示静止图像。 

 
 

 拍照 
开启摄像头，拍照后显示静止图像。 

 图片库 
可以从图片库中选择照片。 

 

如果系统版本在 IOS6.0 以上，需要先在「设定」的「隐私」里选择「照片」，并允许

在 MeetingPlaza Mobile SI 中使用。 
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3-5 各类共享 
iPad / iPhone 可使用的共享功能如下。 

 

共享 本应用程序发起的共享 从其他设备接受的共享 

虚拟文件共享 ○ ○ 

文件共享 ○ ○ 

web 共享 ○ ○ 

应用程序共享(*)  × ○ 

(*)虽然无法使用 iPad / iPhone 发起共享，但可以查看由 PC与会者发起的应用程序共享操作。 
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3-5-1 虚拟文件共享 

虚拟文件共享(VPI 共享)，就是无需在共享对象处生成文件，在内存上与全体与会者共享

资料的功能。在将文件转换成虚拟打印机图像(VPI)时，请在 Windows 电脑上进行。 

虚拟打印机图像(VPI)是 MeetingPlaza 独有的文件类型。 

 

如果要在 iPad / iPhone 上进行 VPI 共享，请事先上传文件。 

※仅有特殊权限的用户能够对事先上传的文件发起共享。 

 

 

窗口内的按钮 效果和功能 

 

[布局更改] 

更改为仅显示资料 

※当画面是资料+视频的情况下显示 

 

[布局更改] 

更改为显示资料+视频 

※当画面仅显示资料的情况下 

 

[旋转] 
顺时针旋转 90度 

 

[返回] 
显示上一页 

 

[前进] 
显示下一页 

 

[画图] 
切换到直接画图 
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[页数] 

显示当前页数 

点击显示页数一览，指定页数后切换到该页面 

 

使用 Windows 系统共享画图时，请使用直接画图（调色板图标）。 

 

 显示正在演示的画面（共享模式）时，布局更改、页面转换、画图等都是同步进行的。（状

态栏：灰色） 

 显示个人画面（非共享状态）时，与其他与会者的画面显示是不同步的，因此可以自己随

意操作。（状态栏：绿色） 

 

正在演示的画面 个人画面 
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3-5-2 文档共享 

文档共享除了 Word,PowerPoint 等 Office 软件外，还支持 PDF、txt 文件和图像文件的共享。 
iPad ,iPhone 发起共享的方法有 2 种。 

 通过 iTunes 进行文档传输 
 使用会议室主持人权限登录会议室管理系统，事先上传文档（此操作只使用于预约型会议

室） 
 
点击文档共享。 

 

 
打开选择画面。 
 



27 

 
选择文档，点击「OK」。 
 

 
显示文档共享画面。 
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文档共享是一种文档分发功能。 

因此翻页等操作是不同步的。 

 

3-5-3 照片共享 

可以对 iPad、iPhone 自带摄像头拍摄的照片进行编辑（可以在画面上涂改）。 
可以调节预览中显示的图像大小。 
 
点击照片共享。 
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可以调节预览中显示的图像大小。 
拍照完成后，点击照片右下角的「Use」。 
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在画面上涂改 如下图所示，能在照片预览画面上用红笔进行涂改。 

 
拡大/縮小 可用两根手指（多点触控）控制缩放，放大或缩小照片。 

 
 
点击「OK」显示共享画面。 
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3-5-4 Web 共享 

共享 Web 页面。 
 
点击 Web 共享。 

 

输入 URL 地址。 

 
 
显示 Web 共享页面。 
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在 Web 共享中，翻页是同步的。 

可以直接在共享画面中画图并显示出来。 
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3-5-5 AP 共享 

与会者使用电脑进行应用程序共享时，共享画面将会显示在对方画面区域中。 

 

通过 MeetingPlaza Mobile SI 参加会议的用户，可以看到 PC 与会者所共享的

应用程序,但无法从 MeetingPlaza Mobile SI 发起应用程序共享。 

 
通过 MeetingPlaza Mobile SI 参加会议的用户，可以看到 PC 与会者所共享的应用程序,但无

法从 MeetingPlaza Mobile SI 发起应用程序共享。 
 

缩小/放大 可用两根手指（多点触控）控制缩放，放大或缩小照片。 

 
滚屏操作 横向纵向滚动屏幕上的应用程序共享画面。 
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3-5-6 共享文件操作 

在各种共享模式中，都可以通过工具栏对共享文件进行操作。 

 

 
点击后，可以更改共享文件的视图类型、查看或关闭正在共享的文件。 

 

 



35 

3-6 举手 
单击自己的头像，点击举手图标，在影像的左上角显示举手图标。 
 

 
关闭举手图标，只需再单击自己的头像，点击举手图标。 
 

举手图标只会在自己的头像上显示，单击其他参会人员的头像是不会显示此图标的。 

 

如果是使用 MeetingPlaza Mobile 参加会议，即使是会议管理者，也不能取消其他用户

的举手状态。 
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3-7 菜单 
点击画面左上角的齿轮图标，显示菜单。 

 

 
详细信息请参照 4 菜单详解。 

iPad  和 iPhone 的显示略有不同。 
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3-8 应用程序在后台运行 
会议进行中即使按下 Home 键，会议系统也仍会在后台继续运行。 
MeetingPlaza Mobile SI 在后台运行时，状态栏将会以红色显示。 
此时，视频虽暂停，但仍可进行语音通信。 

 

 
如果要返回到 MeetingPlaza Mobile SI 画面，请点击首页上的「MeetingPlazaSI」或状态

栏终止应用程序。 
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4 菜单详解 
如下图所示，菜单中有各种设置选项。 
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4-1 网络 
记载网络设置相关项的操作。 
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4-1-1 网速 

点击网速，显示网速的详细信息。 

 
 

 发送速度・接收速度 
网速可以手动输入。 

 
 测速的设定 
连接网络时如果开启自动测速功能，将会自动对网速进行测试。测试过程中的信息将会显

示在画面下方的绿框中。 
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 设定速度 
点击后可以测试连接时的网速。 

请先登录后再进行测速。 

4-1-2 连接方式 

显示连接方式。 
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连接方式有「根据 WIFI 设定」「直接连接」「TCPTunneling」「HTTP 代理」4 种方式可供选

择。 
 
「根据 Wi-Fi 的设置」是一种使用设置的 WIFI 代理进行连接的方法。 
「直接连接」主要是一种通过 UDP 连接的方法。 
「TCP 隧道」主要是一种通过 TCP 连接的方法。 
「通过 HTTP 代理」是一种经由代理服务器通过 TCP 连接的方法。 
 
会议过程中不能更改连接方式。 
需要单独启动 MeetingPlaza Mobile 后进行更改。 
 

「根据 Wi-Fi 设置」不支持代理认证（输入认证信息也不会有反应）。 
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4-2 视频 
如下图所示，这是视频设置的选项。 
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4-2-1 视频质量 

设定发送与接收的视频大小和帧率。 
如果设定的高，大小和帧率都会相应提高。 
在视频有延迟或语音质量不稳定的情况下，请设定的低一些。 

 
 

 更改视频质量 
可以通过左右移动滑块更改视频质量。 

 
 使用噪声过滤器 
选择开启，使用视频噪声过滤器。 

 

使用噪声过滤器后，有助于降低带宽消耗，但会提高 CPU 负荷。 
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4-3 语音 
如下图所示，这是语音设置的选项。 

 

4-3-1 扬声器增强 

调节扬声器的音量。 
在音量过大或过小时通过扬声器本身进行调节。 
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4-3-2 麦克风增强 

调节麦克风的音量。 
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4-3-3 回音消除器 

防止从扬声器中播放出的对方的声音被录进麦克风后，再次传回给对方的现象（回音）发生。 

 
 

4-3-4 噪音消除器 

消除自己或对方的语音噪音。 
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4-3-5 发言方式 

选择发言方式。 

 
 

演讲方式 注释 
Push to Talk 

（按键时麦克风自动开启） 
选择该选项后显示麦克风按钮。 
边按着麦克风按钮边进行发言。 
按住按钮的 进行拖曳，可进行移动。 

Toggle to Talk 

（按键打开/关闭麦克风） 
按下麦克风按钮开始发言，再按一次结束发言。

 

麦克风 OFF   麦克风 ON 

持续发言 变成始终发言状态。麦克风调成「静音」后停止语音。 

 
麦克风静音 

语音开关 

（仅在发言时传输语音） 
自动检测麦克风的声音并变成发言状态。 
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4-3-6 Bluetooth 连接 

在使用 Bluetooth TM耳机的情况下选择。 

 

无法保证所有的 Bluetooth TM 耳机都能与终端匹配。 

4-3-7 语音测试 

可以进行播放测试语音的确认和语音回路测试。 

 



50 

 
 

 播放测试语音 
播放测试语音。请调整至适当音量。 
 

扬声器增强功能对测试语音的音量不起作用。 

 
 回路测试 
按键开始语音通信测试。请对麦克风发言并通过扬声器听到自己的声音。 
 

当进行回路测试时，您无法和其他与会者通话。测试结束后，请选择关闭回路测试。 

 

4-4 门户页面 

4-4-1 收藏 

通过移动终端的 Web 浏览器访问注册用户登陆画面，选择“通过应用程序登陆”后，会被登

录到“收藏”里。 

 

登录到“收藏”后，下次就可以直接通过移动终端的应用程序登陆并参加会议。 

 

* 在已进入会议室的状态下无法对“收藏”进行操作，因此如果想要更改或删除名字，请在退
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出后再进行。 

 

* 目前能够登录进书签的只有“注册用户门户页面”。 

 

4-5 与会者信息 
显示正在参加会议的与会者信息。 
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除了与会者名和会议 ID 以外，还可以对显示的与会者视频进行更改等操作。 
 

 
 
① 显示普通大小 显示普通大小的视频。 
② 显示 2 倍大小 显示 2 倍大小的视频。 
③ 最小化 将指定的与会者视频最小化。需要还原时，点

击①普通大小②2 倍大小。 
④ 隐藏 隐藏指定的与会者视频。 

 
也可以通过与会者视频进行更改。 

 
 

通过在与会者视频中显示的  可以查看与会者的连接状态和设置情况。 
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4-6 信息 
在其他菜单中，可以查看应用程序的版本信息，还可以将发生错误时的日志通过邮件形

式发送给我司的客户支持。 
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5 程序卸载 
 
1. 在 iPad/iPhone 的首页画面上长按应用程序的图标，直至图标左上角出现[x]。 

 
 
 
2. 点击图标左上角的[x]，弹出 MeetingPlazaSI 的删除画面，点击「删除」按

钮。 
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6 遇到困难时如何解决 
可通过 Email 联系技术支持部门。 

 

请使用网页上<Contact>。 

  

 
 

E-mail support@meetingplaza.com 

 
 

 

mailto:support@meetingplaza.com
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