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关于本指南

本指南用于指导企业用户使用亿联视频会议管理平台。

• 亿联YMS视频会议服务器介绍
• 读者对象
• 基本概念
• 浏览器
• 图标介绍
• 指南内容
• 指南增改记录

亿联YMS视频会议服务器介绍
亿联YMS视频会议服务器是一款多功能高清视频会议服务器，集成MCU、注册、穿透、会议管理、设备 管
理、企业地址薄、SIP中继、 WebRTC、 GK和H.460服务器、 SfB (Lync)网关服务器于一体。 亿联YMS视频
会议服务器支持1080P30全编全解，支持多个分组会议及大容量会议，支持多种会议模式，并与亿联视频会
议终端深度集成，实现一键入会。其身材小、能力大，为企业提升会议效率，节省资金与人力成本，适用于
中大型企业或行业用户。

读者对象
本指南主要适用的读者对象。

• 最终用户
• 代理

基本概念
阅读本指南时，你会发现一些重复使用的概念。请先熟悉这些概念。

企业地址簿：主要包含用户、会议室设备和其他设备的通讯录。

亿联视频会议设备：支持YMS功能的终端，包括VC880/VC800/VC500/VC400/VC120/VC110/VC200会议电视
终端、SIP VP-T49G话机、SIP-T58V话机、VC Desktop和VC Mobile。

内容（辅流）：分享给其他参会人员的内容，包含桌面上的文档、图片或视频。

MCU：多点控制单元。它是召开多点会议必不可少的部件。

轮询：当参会人员超出了设置的最大分屏数时，会议会切换参会人员的画面。
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浏览器
亿联YMS视频会议管理平台支持的浏览器如下：

表 1:

浏览器 版本

火狐 50或以上

谷歌 50或以上

360 8.1或以上

IE 10或以上

图标介绍
亿联视频会议管理平台上显示的图标如下：

表 2:

图标 说明

普通会议室

视频会议室

控制进行中的会议

RTMP直播会议

周期会议

该人员在线或访客已入会

该人员离线

主持人

主持人切换为演讲者

访客

访客切换为演讲者

参会人员正在分享内容
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指南内容
本指南主要包含以下章节内容：

• 第一章用户的基本操作
• 第二章会议管理
• 第三章会议控制
• 第四章故障排查
• 第五章附录A-时区

指南增改记录

• 本指南基于10.23.0.60版本的增改记录

本指南基于10.23.0.60版本的增改记录

本版本新增以下章节：

• 配置会议流程
• 呼叫记录
• 将参会人员移入等待大厅
• 同意/拒绝参会人员入会

本版本更新以下章节：

• 配置视频会议参数
• 配置讨论模式或即时会议的布局
• 配置主席模式会议布局
• 查看通话统计

用户的基本操作

本章介绍企业用户使用亿联YMS视频会议管理平台（即亿联YMS视频会议服务器网页管理后台）的基本操
作。

• 登入亿联YMS视频会议管理平台
• 更新微软Outlook 插件
• 首页介绍
• 管理账号信息
• 登出亿联视频会议管理平台

登入亿联YMS视频会议管理平台
你可以通过浏览器或者微软Outlook插件登入亿联YMS视频会议管理平台。账号信息请联系管理员获取。

• 通过浏览器登入
• 通过微软Outlook登入
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通过浏览器登入
你可以使用AD账号或YMS账号，通过浏览器登录亿联视频会议管理平台。账号信息请联系管理员获取。

过程

1. 打开浏览器。
2. 在地址栏中输入亿联视频会议服务器的域名或IP地址，进入亿联视频会议服务器的登入页面。

3. 进行以下任意操作：

• 如果你使用YMS账号登录，点击用户登录，然后输入YMS账号和密码。
• 如果你使用AD账号登录，点击AD登录，然后输入AD账号和密码。

4. 在右上角的下拉框中选择语言。
5. 点击登录。

注:  如果你连续输错密码10次，账号将被锁定3分钟。请等待三分钟后重试。

如果忘记密码，你可以点击忘记密码，根据提示进行密码重置。

如果你想要通过亿联浏览器客户端入会，点击登录页面右上角浏览器入会。更多信息，请参阅文
档亿联浏览器客户端用户指南。

通过微软Outlook登入
你可以使用YMS账号通过亿联Outlook插件登录亿联YMS视频会议管理平台。账号信息请联系管理员获取。

开始之前

• 已安装微软Outlook软件，支持使用Outlook 2010、Outlook 2013及以上版本。
• 安装亿联Outlook插件。该插件可以从亿联视频会议管理平台的登录页面下载。

过程

1. 打开微软Outlook软件。
2. 点击开始 > 会议管理 > 登入。
3. 在下拉框中选择亿联YMS 视频会议服务器。

http://support.yealink.com/documentFront/forwardToDocumentFrontDisplayPage
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4. 然后在相应区域填入YMS账号、密码和服务器地址。
5. 如果下次依旧登入同一个账号，勾选记住密码复选框，下次登录不需要再次输入密码。
6. 点击登入。

更新微软Outlook 插件
如果有新版本微软Outlook插件，并且你已登录上亿联YMS视频会议管理平台，在你打开微软Outlook软件
时，页面将自动弹出更新通知。你可以忽略该通知，通知将不再弹出。如需更新插件，你可以使用手动更新
的方式 。

过程

1. 打开微软Outlook。
2. 点击开始 > 会议管理 > 关于。
3. 点击立即更新，下载最新插件到本地。
4. 双击微软Outlook插件安装包。
5. 遵循默认安装过程。
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首页介绍
成功登入亿联YMS视频会议管理平台之后，你将进入首页。了解首页的布局，有助于你快速掌握各种操作入
口。

表 3:

序号 说明

1 快速进入首页。

2 进入预约会议室页面。

3 进入预约视频会议页面。

4 控制会议的入口。

5 通过浏览器入会。想要了解更多信息，请参阅文
档亿联浏览器客户端用户指南。

6 显示近期三场会议。点击日程表进入我的日程表
页面。

管理账号信息
你可以查看账号信息、修改登录密码等。

• 修改登录密码
• 修改邮箱

修改登录密码
为了保障账号的安全性，建议定期修改密码。

过程

1. 点击页面右上角的账号名称，进入账号设置页面。

https://www.yealinkcloud.cn/
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2. 在密码区域，点击修改。
3. 输入当前的密码，然后输入两次新密码。
4. 点击确定。

注:  如果你使用AD账号登录亿联视频会议管理平台，你修改的密码是AD账号对应绑定的YMS账
号密码。

修改邮箱
邮箱用于接收重置用户密码邮件和接收会议预约等信息，若你的邮箱发生变更，你可以修改它。

过程

1. 点击页面右上角的账号名称，进入账号设置页面。
2. 在邮箱区域，点击修改。
3. 输入新邮箱。
4. 点击确定。

登出亿联视频会议管理平台
如果你想用其他帐号登录亿联视频会议管理平台，你可以先登出当前帐号。

过程

1. 通过浏览器登出：

a) 点击页面右上角的退出。

注:  如果你在任意页面闲置时间多于30分钟，系统会自动登出当前账号，并返回到登录页面。

2. 通过微软Outlook登出：

a) 点击开始 > 会议管理 > 登出。

会议管理

你可以对会议进行管理，包括预约会议、查看会议详情和控制会议等。如果你想要加入会议、申请发言
等，你可以使用亿联视频会议产品。更多信息，你可以登录亿联官网，参阅相应产品的用户指南。

• 预约会议、即时会议和固定虚拟会议室
• 讨论模式和主席模式
• 广播互动会议中互动方和广播方
• 预约会议室
• 预约视频会议
• 进入会议详情页面
• 编辑会议
• 取消会议

http://support.yealink.com/documentFront/forwardToDocumentFrontDisplayPage
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预约会议、即时会议和固定虚拟会议室
会议分为预约会议、即时会议和固定虚拟会议室。

表 4:

差异 预约会议 即时会议 固定虚拟会议室

定义 需要预约的会议。 终端上临时创建的
会议，无需预约。

由企业管理员创建
的永久存在的会议
室。终端可以随时
呼入，无需预约。

普通会议 通过预约实体会议室来召开
的普通会议。

其中实体会议室分为普通会
议室和视频会议室。两者的
区别在于视频会议室预先部
署有设备，普通会议室则没
有。实体会议室由企业管理
员创建。

分类

视频会议 你可以预约实体会议室召开
视频会议。如果你没有选择
实体会议室，终端可以通过
呼入虚拟会议室（VMR）进
行视频会议。

无 无

普通会议 无有无会议号
码

视频会议 有

有

当会议结束，会议
号码会释放。

有

由企业管理员设
置。

普通会议 无有无会议密
码

视频会议 有

无 有

由企业管理员设
置。
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讨论模式和主席模式
可预约的视频会议分为讨论模式和主席模式。

表 5:

差异 讨论模式 主席模式

主持人
预约视频会议的组织者默认
为主持人。组织者也可以设
置参会人员成为主持人。

主持人

预约视频会议的组织者默认为
主持人。组织者也可以设置参
会人员成为主持人。

如果开启互动广播功能，默认
主持人即为互动方。

演讲者
在预约视频会议中，主持人可
以指定演讲者。

成员角色

访客

除主持人以外的参会人员。

访客

除主持人以外的参会人员。

如果开启互动广播功能，默认
访客即为广播方。

主持人可以在会议进行时配置讨论模式
或即时会议的布局。

主持人可以在会议进行时配置主席模式会议
布局、同意/拒绝发言申请、点名、导出点名
记录、切换演讲者和主持人/访客的角色。

主持人可以编辑会议和取消会议，也可以在会议进行时发送文字消息、呼叫参会人
员、呼叫记录、邀请联系人、邀请其他人员、使用邮件邀请、分享邀请信息、搜索参
会人员、挂断参会人员、将参会人员移入等待大厅、同意/拒绝参会人员入会、禁言/取
消禁言、关闭/开启视频图像、闭音/取消闭音、开启会议直播和直播中的操作、切换主
持人和访客的角色、控制远端摄像机、锁定/解锁会议、录制会议、暂停/结束录制、查
看会议录像和离开/结束会议。

成员权限

其他人员只能查看会议详情。

布局规则

主持人和访客都可以看到全部参会人
员。它的默认布局取决于管理员在亿
联YMS视频会议管理平台上设置的默认
布局。

• 主持人默认可以看到所有参会人员。它
的默认布局取决于管理员在亿联YMS视
频会议管理平台上设置的默认布局。

如果开启互动广播功能，主持人默认可
以看到所有互动方。

• 访客默认等分显示所有演讲者的视频图
像。如果主持人未指定演讲者，访客将
看到等待演讲者的提示。

如果开启互动广播功能，广播方默认等
分显示所有演讲者的视频图像。如果主
持人未指定演讲者，广播方将看到等待
演讲者的提示。

发言规则 自由发言。
默认所有的主持人和访客都是处于禁言状
态。主持人发言需要取消禁言。访客发言需
要举手，主持人同意后才允许发言。
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差异 讨论模式 主席模式

分享内容 默认主持人和访客都可以分享内容。
默认只有主持人和演讲者可以分享内容。访
客不能分享内容。

广播互动会议中互动方和广播方
在广播互动会议中，参会者分为广播方和互动方。

表 6:

差异 互动方 广播方

定义 会议中有发送音频或视频的参会
人员。

会议中只接收音频或视频的参会
人员。

主持人

被取消禁言的访客

允许发言申请的访客

开启视频的访客

演讲者

人员角色

被设为主席模式会议布局画面源
的访客

被禁言、被关闭视频、非演讲
者、非主席模式会议布局的画面
源的访客。以上条件必须同时满
足。

预约会议室
你可以预约实体会议室来召开会议。

注:  企业管理员可以禁用预约实体会议室功能。

• 通过浏览器预约会议室
• 通过微软Outlook插件预约会议室
• 配置会议室参数

通过浏览器预约会议室

过程

1. 点击预约会议室。
2. 配置会议室参数。
3. 点击确定，完成会议预约。

如果受邀的参会人员账号绑定了邮箱，参会人员将收到你发送的邮件，以下是邮件内容示例：
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相关任务
配置会议室参数

通过微软Outlook插件预约会议室

过程

1. 点击开始 > 会议管理 > 预约会议室。
2. 配置会议室参数。
3. 点击确定，自动跳转到微软Outlook邮件发送页面，发送会议信息邮件邀请参会人员。

相关任务
配置会议室参数

配置会议室参数

开始之前
进入预约会议室页面。

过程

1. 在会议主题区域输入待开的会议主题。
2. 在会议地点区域选择日期，查看会议室的使用情况，然后选择会议室。

3. 配置会议详情参数。
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表 7:

参数 说明

起始时间 预约会议的开始时间距当前时间不可小
于5分钟。

会议周期 设置会议循环模式和重复时间范围。

备注：默认为一次性会议

会议时间

时区 选择你所在的时区。

你可以参阅附录A-时区了解更多信息。

参会人员 选择添加内部或外部参会人员。

4. 可选： 在备注区域，填写你对会议的附加说明，参会人员将在邮件中看到该信息。

相关任务
通过浏览器预约会议室
通过微软Outlook插件预约会议室

预约视频会议
你可以预约视频会议，来召开会议。如果你没有选择实体会议室， 终端可以通过呼入虚拟会议
室（VMR）进行视频会议 。

注:  企业管理员可以禁用预约实体会议室功能。

• 通过浏览器预约视频会议
• 通过微软Outlook预约视频会议
• 配置视频会议参数

通过浏览器预约视频会议

过程

1. 点击预约视频会议。
2. 配置视频会议参数。
3. 点击确定完成会议预约。

如果邀请的参会人员账号绑定了邮箱，参会人员将收到你发送的邮件，以下是邮件内容示例：
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相关任务
配置视频会议参数

通过微软Outlook预约视频会议

过程

1. 点击开始 > 会议管理 > 预约视频会议。
2. 配置视频会议参数。
3. 点击确定，自动跳转到微软Outlook邮件发送页面，发送会议信息邮件邀请参会人员。

相关任务
配置视频会议参数
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配置视频会议参数

开始之前
进入预约视频会议页面。

过程

1. 在会议模式区域，勾选讨论模式或者主席模式单选框。
2. 在会议主题区域输入待开的会议主题。
3. 可选： 在会议地点区域选择日期，查看会议室的使用情况，然后选择会议室。

4. 配置会议详情参数。

表 8:

参数 说明

起始时间 预约会议的开始时间距当前时间不可小于5分钟。

会议周期 设置会议循环模式和重复时间范围。

备注：默认为一次性会议

会议时间

时区 选择你所在的时区。

你可以参阅附录A-时区了解更多信息。

参会人员 选择添加内部或外部参会人员。

5. 点击你邀请的参会人员图标， 切换为主持人/访客。

注:  如果你是通过输入企业外部人员邮箱添加的参会人员，你将不能将其切换为主持人。

6. 可选： 在备注区域，填写你对会议的附加说明，参会人员将在邮件中看到该信息。
7. 点击高级设置，配置高级设置参数。
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表 9:

参数 说明

自动呼叫 预约的会议开始时，系统会自动邀请终端入会。

断线重邀 会议进行时，若终端掉线，系统会自动重邀。

清晰度 指定MCU向直播平台发送的视频分辨率。

支持的视频分辨率有：

• 高清：即720P。
• 流畅：即360P。

备注：默认为高清

视频设置 支持的视频设置有：

• 接收视频和辅流：当参会人员分享内容时，直播
页面会以1+4的布局显示，内容大屏显示，所有
参会人员小屏显示在周围，参会人员参与小画面
的轮询。

无内容时，直播页面显示同仅接收视频。

• 仅接收视频：如果是讨论模式会议，直播页面默
认显示所有参会人员的视频图像，不显示内容。
该布局取决于视频布局的设置。想要了解更多信
息，请参阅配置讨论模式或即时会议的布局。

如果是主席模式会议，直播页面默认等分显示所
有演讲者的视频图像，不显示内容。该布局取
决于视频布局的设置。想要了解更多信息，请参
阅配置布局模板。

• 仅接收辅流：直播页面只显示内容。

备注：默认为接收视频和辅流

RTMP直播

活动详情 指定显示在直播页面上的文字内容。

广播互动 仅主席模式的会议支持广播互动。

开启后，会议参会人员分为广播方和互动方，并且可进行大容量培训
会议。

注:  自动呼叫功能、RTMP直播功能和广播互动功能取决于企业管理员。

相关任务
通过浏览器预约视频会议
通过微软Outlook预约视频会议
开启会议直播和直播中的操作
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进入会议详情页面
编辑或取消会议前，你需要先进入会议详情页面。

• 通过浏览器进入会议详情页面
• 通过微软Outlook进入会议详情页面

通过浏览器进入会议详情页面

过程

进行以下任意操作，进入会议详情页面：

• 在近期会议栏，点击你想要查看的会议，进入该场会议的会议详情页面。
• 点击日程表，进入我的日程表页面，点击想要查看详情的会议，进入会议详情页面。

相关任务
编辑会议
取消会议

通过微软Outlook进入会议详情页面
你可以通过我的日程表查看所有的会议。

过程

1. 点击开始 > 会议管理 > 会议日程。
2. 点击想要查看详情的会议。

相关任务
编辑会议
取消会议
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编辑会议
如果会议信息需要修改，可以编辑待开的会议。

开始之前
进入要编辑会议的会议详情页面。

过程

1. 点击编辑会议。

• 如果你想要编辑的会议为一次性会议 ，编辑要修改的参数。
• 如果你想要编辑的会议为周期会议，在弹框中选择编辑项目/编辑系列，编辑要修改的参数。

2. 点击确定。

相关任务
通过浏览器进入会议详情页面
通过微软Outlook进入会议详情页面

取消会议
如果你不需要召开待开的会议，可以取消会议。

开始之前
进入要取消会议的会议详情页面。

过程

1. 点击取消会议。
2. 如果你想要取消的是周期会议，选择删除项目/删除系列。

3. 点击确定。

如果邀请的参会人员账号绑定了邮箱，参会人员将收到会议取消的邮件，以下是邮件内容示例：
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相关任务
通过浏览器进入会议详情页面
通过微软Outlook进入会议详情页面

会议控制

你可以控制虚拟会议室和进行中的预约视频会议、即时会议，以维持会议秩序，切换人员角色等，实现想要
的会议效果。

• 进入会议控制页面
• 配置讨论模式或即时会议的布局
• 配置主席模式会议布局
• 发送文字消息
• 呼叫参会人员
• 呼叫记录
• 邀请联系人
• 邀请其他人员
• 使用邮件邀请
• 分享邀请信息
• 搜索参会人员
• 同意/拒绝发言申请
• 挂断参会人员
• 将参会人员移入等待大厅
• 同意/拒绝参会人员入会
• 禁言/取消禁言
• 关闭/开启视频图像
• 闭音/取消闭音
• 开启会议直播和直播中的操作
• 切换主持人和访客的角色
• 切换演讲者和主持人/访客的角色
• 控制远端摄像机
• 锁定/解锁会议
• 点名
• 导出点名记录
• 录制会议
• 暂停/结束录制
• 查看会议录像
• 离开/结束会议
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进入会议控制页面
如果要对会议进行控制，如配置视频布局、邀请参会人员等，你需要先进入会议控制页面。

• 通过浏览器进入会控页面
• 通过微软Outlook进入会控页面

通过浏览器进入会控页面

关于此任务
你可以控制进行中的会议、可提前入会的预约会议和虚拟会议室。控制虚拟会议室的前提是管理员将你设置
成虚拟会议室的主持人。

过程

1. 点击控制视频会议。
2. 根据你要控制的会议，点击进行中/已预约/虚拟会议室。
3. 在要控制的会议右侧，点击图标 。

通过微软Outlook进入会控页面

关于此任务
你可以控制进行中的会议和可提前入会的预约会议。

过程

1. 点击开始 > 会议管理 > 会议控制。
2. 在会议控制下拉框中选择你想要控制的会议。

配置讨论模式或即时会议的布局
如果你是讨论模式会议或即时会议的主持人，你可以更改会议的视频布局。

开始之前
进入会议控制页面。

过程

1. 在页面右侧，配置布局参数。



 | 会议控制 | 23

表 10:

参数 说明

单方全屏 选中的参会人员全屏显示。

等分模式 参会人员等分显示。等分模式下最大分屏
数。

• 2*2
• 3*3
• 4*4
• 5*5
• 6*6
• 7*7

备注：默认分屏数取决于企业管理员。

选择布局

1+N模式 最早加入会议的参会人员大屏显示，其余参
会人员小屏显示在该人员的周围。

1+N模式下小视图的最大分屏数。

• 1+0
• 1+4
• 1+7
• 1+9
• 1+12
• 1+16
• 1+20

备注：默认分屏数取决于企业管理员。

视频轮询 在等分模式和1+N模式下，如果当前参会人员超出了设置的最
大分屏数时，会议布局画面根据设置的间隔时间和轮询张数依
次切换。

备注：默认开启。
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参数 说明

大图显示辅流 在1+N模式下，当参会人员分享内容时，内容大屏显示，所有
参会人员小屏显示在周围，参会人员参与小画面的轮询。

备注：默认关闭。

显示发言者 在1+N模式下，开启该配置，选择想要大屏显示的发言人。

备注：1+0模式下，如果该配置已启用，视频轮询和语音激励
功能禁用且不可配置。除1+0模式外，设置发言者和视频轮询
可同时开启。

语音激励 在1+N模式下，你可以使用语音激励功能，自动识别、黄框显
示会议中正在发言的人员画面。并且该人员发言持续一定语音
激励时间以上，系统会将其画面设为大屏显示，其他参会人员
小屏显示。

备注：默认开启。语音激励时间默认为2秒。

显示会场名称 如果企业管理员开启显示会场名称功能，启用或禁用在视频会
议中显示参会者的名称。

备注：默认开启。

显示会场状态 如果企业管理员开启显示会场状态功能，显示会场状态图
标，包括禁言、闭音和举手等状态。

备注：默认显示。

显示对象 在单方全屏模式下，全屏显示的参会人员。

2. 点击应用修改，设置对全部参会成员生效。

相关任务
通过浏览器进入会控页面
通过微软Outlook进入会控页面

配置主席模式会议布局

• 配置全局参数
• 配置布局模板
• 启用布局模板

 配置全局参数
你可以配置布局中的轮询时间、语音激励时间、开启或关闭显示会场名称和状态。

开始之前
进入会议控制页面。

过程

1.
在会议控制页面的右侧，点击 。
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2. 配置相关参数。

表 11:

参数 说明

轮询时间间隔 在等分模式、1+N模式和2+N模式下，如果当前会议或你启用的广播布局
模板开启视频轮询，当参会人员超出了设置的最大分屏数时，会议根据
间隔时间切换参会人员的画面。

语音激励时间 在1+N模式和2+N模式下，如果当前会议或你启用的广播布局模板开启
语音激励，你可以使用语音激励功能-自动识别会议中正在发言的参会人
员，并且该人员在预设的语音激励时间内持续发言，将自动被设为大屏
显示，其他参会人员小屏显示。

显示会场名称 如果企业管理员开启显示会场名称功能，你可以启用或禁用在视频会议
中显示参会者的名称。

备注：默认开启。

显示会场状态 如果企业管理员开启显示会场状态功能，显示会场状态图标，包括禁
言、闭音和举手等状态。

备注：默认显示。

3. 点击保存，全局参数对以启用的布局模板即时生效。

相关任务
通过浏览器进入会控页面
通过微软Outlook进入会控页面

配置布局模板
在主席模式的视频会议中，你可以预先配置布局模板，模板会保存，以便随时调度。

开始之前
进入会议控制页面。

过程

1. 选择一个模板，双击可以修改名称，标识该布局模板。
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2. 选择1+N模式、等分模式、2+N模式和单方全屏。
3. 点击设置显示对象，然后选择参与该模板显示的人员。
4. 可选： 点击布局模板相应的位置，然后选择该位置固定显示的人员。

注:  如果你选择固定显示的参会人员未入会，其他参会人员将看到等待该参会人员入会的提示。

如果你没有在某一位置选择固定显示的人员，其他参会人员将看到这个位置显示的是黑屏。

如果所有大图都被指定固定显示人员，语音激励功能将自动关闭。
5. 如果你选择的布局是1+N、等分模式和2+N，配置以下参数：

表 12:

参数 说明

等分模式 等分模式下最大分屏数。

• 2*2
• 3*3
• 4*4
• 5*5
• 6*6
• 7*7

备注：默认分屏数取决于企业管理员。

1+N模式

默认模式

1+N模式下小视图的最大分屏数。

• 1+0
• 1+4
• 1+7
• 1+9
• 1+12
• 1+16
• 1+20

备注：默认分屏数取决于企业管理员。

布局模式

2+N模式 2+N模式下小视图的最大分屏数是2+8，不可配
置。

视频轮询 如果当前参会人员超出了设置的最大分屏数时，会议根据轮询张数切换参会
人员的屏幕上的会议布局画面。

备注：默认开启。
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参数 说明

语音激励 在1+N模式和2+N模式下，你可以使用语音激励功能，自动识别、黄框显示
会议中正在发言的人员画面。并且该人员发言持续一定语音激励时间（请参
阅 配置全局参数）以上，系统将其画面设为大屏显示，其他参会人员小屏显
示。

备注：默认开启。

6. 点击设置应用对象，选择应用该布局模板的参会人员。

相关任务
通过浏览器进入会控页面
通过微软Outlook进入会控页面

启用布局模板
在主席模式的视频会议中，你可以启用多个模板，然后根据不同的会议需求，将不同的模板应用于不同的参
会人员。

开始之前

• 进入会议控制页面。
• 已配置布局模板。

过程

1. 选择一个模板。
2. 勾选启用模板复选框，对已选应用对象的视频布局实时生效。

如果你修改了已经编辑过的布局模板，在修改完之后，要点击应用修改，将该修改应用到对象的布局
中。

相关任务
通过浏览器进入会控页面
通过微软Outlook进入会控页面
切换演讲者和主持人/访客的角色

发送文字消息
会议举行中，主持人可以通过发送文字信息，向参会人员宣达事宜或告知会议进程。

• 发送会议横幅
• 发送会议字幕
• 配置会议流程

相关任务
通过浏览器进入会控页面
通过微软Outlook进入会控页面
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发送会议横幅
你可以通过在会议中显示横幅的方式，传达本次会议的主题。

开始之前
进入会议控制页面。

关于此任务
你可以配置横幅的显示内容和位置。

过程

1. 点击页面右上角文字消息。
2. 选择横幅。
3. 配置显示内容和位置。
4. 点击显示横幅，然后点击发送，参会人员可以在屏幕上立即看到横幅。

发送会议字幕
你可以通过发送会议字幕，来传达会议的重点内容，犹如黑板上的笔记一样，可供人们记录。

开始之前
进入会议控制页面。

关于此任务
你可以配置会议字幕的显示内容、位置、效果（比如：滚动）和应用对象。

过程

1. 点击页面右上角文字消息。
2. 选择字幕。
3. 配置字幕相关参数。
4. 点击显示字幕，然后点击发送，应用对象可以在屏幕上立即看到字幕。

配置会议流程
你可以通过发送会议流程，向参会人传达当前会议的进程。

开始之前
进入会议控制页面。

过程

1. 点击页面右上角文字消息。
2. 选择会议流程。
3. 填写各个流程的名称。
4. 点击显示会议流程，参会人员可以在屏幕上看到会议流程。
5. 可选： 如果你想要正在进行中的流程高亮显示，选择现在所处的流程，勾选其右侧的进行中复选框。

以浏览器客户端为例，页面显示如下：
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6. 如果你更改会议流程，点击发送，发送新的会议流程内容。

呼叫参会人员
如果预约会议未到点，想要提前邀请参会人员或虚拟会议室中，想要邀请未入会人员入会，主持人可以呼叫
参会人员。

开始之前
进入会议控制页面。

关于此任务
企业管理员可以为虚拟会议室创建常用联系人，这些常用联系人默认显示在未入会的列表中。

过程

进行以下任意操作：

• 点击页面右上角一键呼叫，然后选择想要呼叫的参会人员，点击呼叫。
• 点击页面左侧未入会，进入未入会人员列表，选择你想要呼叫的单个人员，点击呼叫。

相关任务
通过浏览器进入会控页面
通过微软Outlook进入会控页面
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呼叫记录

开始之前
进入会议控制页面。

过程

1. 点击页面左侧呼叫记录。
2. 在想要重拨的参会人员右侧，点击重拨。

相关任务
通过浏览器进入会控页面
通过微软Outlook进入会控页面

邀请联系人
你可以直接呼叫企业地址簿里的联系人参会。

开始之前
进入会议控制页面。

过程

1. 点击页面右上方邀请。
2. 选择邀请联系人。
3. 在企业地址簿里选择你想要邀请的联系人。
4. 点击确定。

相关任务
通过浏览器进入会控页面
通过微软Outlook进入会控页面

邀请其他人员
你可以使用H.323协议、SIP协议直接拨号邀请参会人员或其他MCU，也可以使用RTMP协议将会议中的视频
图像推送到直播平台上，用户可以在直播平台上观看会议直播。

开始之前

• 进入会议控制页面。
• 预约视频会议时未开启RTMP直播（使用RTMP协议邀请才需要）。
• 企业管理员已配置好Skype for Business服务器（通过SfB邀请方式才需要）。

过程

1. 点击页面右上方邀请。
2. 选择邀请其他。



 | 会议控制 | 31

3. 从通话协议下拉框中选择想要使用的呼叫协议，进行以下任意操作：

• 如果你选择的是H.323、SIP或SfB（Lync），输入相应的地址信息。
• 如果你选择的是RTMP，输入直播服务器的推流地址，向指定的直播平台推送会议中的视频。

勾选第二路视频流复选框，可以单独分享参会人员分享的内容。
4. 点击呼叫。

如果你选择的是RTMP，且勾选了第二路视频流复选框，想要分别推送两路视频流，目前仅支持推流到
国内直播平台，不支持推流到YouTube。

相关任务
通过浏览器进入会控页面
通过微软Outlook进入会控页面

使用邮件邀请
你可以使用系统后台邮箱邀请参会人员。

开始之前
进入会议控制页面。

过程

1. 点击页面右上方邀请。
2. 选择邮件邀请。
3. 选择系统后台邮箱。

需要注意的是，系统后台邮箱需要企业管理员提前配置。
4. 编辑邮件内容，然后点击发送。

相关任务
通过浏览器进入会控页面
通过微软Outlook进入会控页面
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分享邀请信息
你可以通过分享入会信息邀请参会人员。

关于此任务
进入会议控制页面。

过程

1. 点击页面右上方邀请。
2. 选择邮件邀请。
3. 点击复制会议信息，将会议信息发送给要邀请的人员。

相关任务
通过浏览器进入会控页面
通过微软Outlook进入会控页面

搜索参会人员
主持人可以搜索参会人员。

开始之前
进入会议控制页面。

过程

1. 在搜索框输入参会人员的名称或账号，进行搜索。
2. 在搜索框下方，选择参会人员的类型，在成员分组列表中，将显示搜索结果。
3. 在所属分组下拉框中选择分组，将显示属于该分组的参会人员。

相关任务
通过浏览器进入会控页面
通过微软Outlook进入会控页面
呼叫参会人员
呼叫记录
同意/拒绝发言申请
将参会人员移入等待大厅
同意/拒绝参会人员入会
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禁言/取消禁言
关闭/开启视频图像
闭音/取消闭音
切换主持人和访客的角色
切换演讲者和主持人/访客的角色
控制远端摄像机
挂断参会人员

同意/拒绝发言申请
在主席模式会议中，主持人可以同意或拒绝参会人员的发言申请，维持会议秩序。

开始之前
进入会议控制页面。

过程

1. 点击页面左侧申请发言。
2. 选择相应的人员，然后点击同意/拒绝。

提示:  如果你在已入会列表中，在要处理的发言申请人员右侧，点击 ，然后点击同意/拒绝。

相关任务
通过浏览器进入会控页面
通过微软Outlook进入会控页面

挂断参会人员
主持人可以挂断参会人员。

开始之前
进入会议控制页面。

过程

进行以下任意操作：
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• 如果你要挂断单个成员，在要挂断的参会人员右侧，点击图标  。
• 如果你要挂断多个成员，进行以下操作：

在成员列表中，选择多个参会人员。

点击页面上方的 图标，在下拉列表中选择挂断。

相关任务
通过浏览器进入会控页面
通过微软Outlook进入会控页面

将参会人员移入等待大厅
为控制会场秩序，主持人可以将已加入会场的成员移入等待大厅。

开始之前
进入会议控制页面。

过程

进行以下任意操作：

•
如果你想要将单个参会人员移入会议大厅，在想要移入会议大厅的参会人员右侧，点击 图标。

在下拉列表中选择设为等待状态。
• 如果你想要将多个参会人员移入会议大厅：

在成员列表中，选择多个参会人员。

在点击页面上方的 图标，在下拉列表中选择设为等待状态。
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相关任务
通过浏览器进入会控页面
通过微软Outlook进入会控页面

同意/拒绝参会人员入会
处在等待大厅的成员，主持人可以同意或拒绝他们入会。

开始之前
进入会议控制页面。

过程

1. 点击页面左侧会议大厅。
2. 在成员列表中，点击参会人员右侧的同意/拒绝。

相关任务
通过浏览器进入会控页面
通过微软Outlook进入会控页面
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禁言/取消禁言
主持人可以将参会人员禁言或取消禁言，以控制会议中的其他参会人员是否听到该参会人员的声音。

开始之前
进入会议控制页面。

过程

进行以下任意操作：

•
如果要将单个参会人员禁言/取消禁言，选择参会人员，点击 /  。

•
如果要将全部参会人员禁言/取消禁言，点击全局操作区域 / 。

相关任务
通过浏览器进入会控页面
通过微软Outlook进入会控页面

关闭/开启视频图像
主持人可以关闭/开启参会人员的视频图像，以控制是否让其他参会人员看到该参会人员的视频。

开始之前
进入会议控制页面。

过程

在相应的参会人员右侧，点击 / ，关闭/开启单个参会人员的视频图像。

相关任务
通过浏览器进入会控页面
通过微软Outlook进入会控页面

闭音/取消闭音
主持人可以将参会人员闭音/取消闭音，以控制该参会人员是否可以听到会议中的声音。

开始之前
进入会议控制页面。

过程

进行以下任意操作：

•
如果要将单个参会人员闭音/取消闭音，点击参会人员右侧的 图标，然后在下拉列表中选择闭
音或开音。
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•
如果要将多个参会人员闭音/取消闭音，选择多个参会人员，点击页面上方的 图标，然后在下拉
列表中选择闭音或开音。

相关任务
通过浏览器进入会控页面
通过微软Outlook进入会控页面

开启会议直播和直播中的操作
主持人可以开启会议直播，观看直播的用户不加入会议显示。开启直播后，主持人可以停止直播、更改清晰
度和视频设置等操作。

开始之前

• 进入会议控制页面。
• 预约会议时开启RTMP直播。

过程

1. 点击页面右上方直播。
2. 设置RTMP直播参数。

表 13:

参数 说明

清晰度 指定MCU向直播平台发送的视频分辨率。

支持的视频分辨率有：

• 高清：即720P。
• 流畅：即360P。

备注：默认为高清
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参数 说明

视频设置 支持的视频设置有：

• 接收视频和辅流：当参会人员分享内容时，直播页面会以1+4的布局显
示，内容大屏显示，所有参会人员小屏显示在周围，参会人员参与小画
面的轮询。

无内容时，直播页面显示同仅接收视频。

• 仅接收视频：如果是讨论模式会议，直播页面默认显示所有参会人员的
视频图像，不显示内容。该布局取决于视频布局的设置。想要了解更多
信息，请参阅配置讨论模式或即时会议的布局。

如果是主席模式会议，直播页面默认等分显示所有演讲者的视频图
像，不显示内容。该布局取决于视频布局的设置。想要了解更多信
息，请参阅配置布局模板。

• 仅接收辅流：直播页面只显示内容。

备注：默认为接收视频和辅流

活动详情 指定显示在直播页面上的文字内容。

3. 点击开始直播。页面显示如下：

4. 进行以下任意操作：
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•
点击 停止直播。

• 扫描二维码或用浏览器打开链接观看会议直播。
• 点击复制链接，分享链接给要观看直播的人员。
• 设置清晰度和视频设置，然后点击保存。

相关任务
通过浏览器进入会控页面
通过微软Outlook进入会控页面
配置视频会议参数

切换主持人和访客的角色
主持人可以将访客切换为主持人。主持人拥有比访客更多的会控操作权限。当参会人员不想继续担当主持人
时，主持人可以将该人员切换为访客。但视频会议的组织者和即时会议的组织者不能切换为访客角色。

开始之前
进入会议控制页面。

过程

在要设为主持人/访客角色的参会人员右侧，点击 图标，在下拉列表中选择设为主持人/设为访客。

相关任务
通过浏览器进入会控页面
通过微软Outlook进入会控页面

切换演讲者和主持人/访客的角色
如果你是主席模式会议的主持人，你可以切换主持人/访客为演讲者。当演讲者不想继续担当演讲者时，主持
人可以取消演讲者的角色。

开始之前
进入会议控制页面。

关于此任务
如果布局模板已禁用，默认只有演讲者的视频图像才可以被其他访客看到，并且演讲者可以发言和分享辅
流，其他访客处于禁言，并且不能分享辅流。

过程

在要设为演讲者/取消演讲者角色的参会人员右侧，点击 图标，在下拉列表中，选择设为演讲者/取消
演讲者。

相关任务
通过浏览器进入会控页面
通过微软Outlook进入会控页面
启用布局模板
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控制远端摄像机
主持人可以控制参会人员的摄像机，包括：上下移动、左右移动、放大/缩小。

开始之前

• 进入会议控制页面。
• 参会人员的设备必须支持远端控制近端摄像机功能。

过程

1.
在想要控制的参会人员右侧，点击 图标，在下拉列表中，选择摄像头控制。

2. 在弹出摄像头控制对话框，进行相应的操作：

相关任务
通过浏览器进入会控页面
通过微软Outlook进入会控页面

锁定/解锁会议
主持人可以锁定/解锁会议。并且锁定会议后，你可以选择主持人、受邀人员或企业内的所有人员可以呼入会
议。

开始之前
进入会议控制页面。

关于此任务
默认锁定会议后，除主持人和受邀请的人以外的人员呼入会议，将进入等待大厅。

过程

1. 点击全局操作区域 / 图标。
2. 如果你想锁定会议，选择相应人员。
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3. 如果你想解锁会议，点击确定。

结果

当会议被锁定/解锁，页面左上角将出现/消失 图标。

相关任务
通过浏览器进入会控页面
通过微软Outlook进入会控页面

点名
为了确认参会人员已入会，如果你是主席模式会议的主持人，你可以进行点名。

开始之前
进入会议控制页面。

过程

1. 点击页面右上方点名。
2. 选择你想要点名的参会人员。
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3. 使用以下任意一种方式：

• 点击自动点名。

在设置自动点名的频率（范围1~3600s）区域，输入时间。默认每隔5秒点名一次。

点击开始点名。
• 点击手动点名。

在你想要点名的参会人员右侧，点击点名。

点名后，你可以手动修改被点名人员的状态为缺席、出席或待点名。
4. 点击结束。
5. 点击确定，点名结果将保存在点名记录中。

注:  点名过程中，默认除主持人和被点名者之外全部处于禁言状态，被点名者是否禁言取决于企
业管理员设置。所有参会人员将进入点名视图，主持人全屏显示被点名者，访客全屏显示主持
人，当存在多个主持人时，语音激励功能默认启动。

相关任务
通过浏览器进入会控页面
通过微软Outlook进入会控页面

导出点名记录
如果你想备份点名结果，你可以导出点名记录到本地。

关于此任务
进入会议控制页面。
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过程

1. 点击页面右上方点名。
2. 点击点名记录 > 导出记录。

点名文件示例如下：

相关任务
通过浏览器进入会控页面
通过微软Outlook进入会控页面

录制会议
主持人可以录制会议，为没有参会的人员提供会议录像，也可以为会议存档。

开始之前

• 进入会议控制页面。
• 企业管理员已配置会议录制功能。

过程

1. 点击页面右上方会议录制。
2. 点击开始录制，该录播服务器会显示在已入会成员列表中。

开始录制后，页面显示如下：

相关任务
通过浏览器进入会控页面
通过微软Outlook进入会控页面
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暂停/结束录制

开始之前
进入会议控制页面。

过程

1. 点击页面右上方会议录制。
2.

在弹出的会议录制窗口，点击 暂停录制，点击 结束录制。

相关任务
通过浏览器进入会控页面
通过微软Outlook进入会控页面

查看会议录像
如果你没有参与会议，但是想了解会议内容，你可以下载录像文件查看会议。

开始之前

• 进入会议控制页面。
• 主持人有录制会议。

过程

1. 点击会议录制。
2. 选择想要查看的录像，点击下载将录像下载到本地查看。

如果想要进入录播服务器查看会议录像，点击更多。

相关任务
通过浏览器进入会控页面
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通过微软Outlook进入会控页面

离开/结束会议
主持人可以选择离开或结束会议。当主持人离开会议后，仅主持人离开会议，会议仍继续进行；主持人结束
会议后，会议将结束。

开始之前
进入会议控制页面。

过程

1. 点击页面右上角结束会议。
2. 选择结束会议或离开会议，会议继续进行。

相关任务
通过浏览器进入会控页面
通过微软Outlook进入会控页面

故障排查

本章介绍如何排查使用亿联视频会议管理平台时可能遇到的问题。如果你遇到的问题未在本节提到，请向亿
联代理或亿联技术支持工程师寻求帮助。

• 查看通话统计
• 常见问题

查看通话统计
在会议过程中，如果当前的通话质量不佳，主持人可以查看每个参会人员的通话统计，找出影响通话质量的
原因。通话统计主要包含音频、视频和内容分享的等相关数据。你可以查看编码、带宽、丢包率等参数了解
当前通话质量。例如，当通话出现延迟或视频出现马赛克时，你可以查看丢包率确认是否丢包。

开始之前
进入会议控制页面。

过程

进行以下任意操作：

• 点击页面右上角的通话统计。

点击你想查看的成员，查看其通话统计详情。
•

选择你想要查看的参会人员，然后点击 ，选择通话统计。

常见问题
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• 受邀参会的用户没有收到邮件
• 用户查看会议邀请邮件#邮件内容出现乱码

受邀参会的用户没有收到邮件

现象：

用户反馈没有收到会议邀请的邮件。

原因：

• 邮件归入到用户的垃圾邮件文件夹中。
• 企业邮件服务器后台对邮件进行了拦截。

解决办法：

过程

1. 检查垃圾邮件文件夹。
2. 联系企业IT人员检查企业邮件服务器后台，允许接收该系统的邮件。

用户查看会议邀请邮件，邮件内容出现乱码

现象：

当你使用微软Outlook软件预约完会议后，受邀的参会人员将收到邮件。但是用户反馈说邮件内容出现乱码。

原因：

由于你使用了POP/SMTP协议登录微软Outlook软件，当你发送的邮件给外部人员时，系统默认使用
了iCalendar格式。

解决办法：

过程

1. 打开微软Outlook软件。
2. 点击文件 > 选项 > 日历。
3. 取消勾选向组织以外发送会议要求时，使用iCalendar格式（S）复选框。
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4. 点击确定。

附录A-时区

表 14:

时区名

（UTC-11：00）协调世界时-11

（UTC-11：00）萨摩亚群岛

（UTC-10：00）夏威夷

（UTC-09：00）阿拉斯加

（UTC-08：00）下加利福尼亚州

（UTC-08：00）太平洋时间（美国和加拿大）

（UTC-07：00）亚利桑那

（UTC-07：00）奇瓦瓦，拉巴斯，马萨特兰

（UTC-07：00）山地时间（美国和加拿大）

（UTC-06：00）中美洲

（UTC-06：00）中部时间（美国和加拿大）

（UTC-06：00）瓜达拉哈拉，墨西哥城，蒙特雷

（UTC-06：00）萨斯喀彻温

（UTC-05：00）波哥大，利马，基多

（UTC-05：00）东部时间（美国和加拿大）

（UTC-05：00）印第安那州（东部）



 | 附录A-时区 | 48

时区名

（UTC-04：00）亚松森

（UTC-04：00）大西洋时间（加拿大）

（UTC-04：00）库亚巴

（UTC-04：00）乔治敦，拉巴斯，马瑙斯，圣胡安

（UTC-04：00）圣地亚哥

（UTC-03：30）纽芬兰

（UTC-03：00）巴西利亚

（UTC-03：00）布宜诺斯艾利斯

（UTC-03：00）卡宴，福塔雷萨

（UTC-03：00）格陵兰

（UTC-03：00）蒙得维的亚

（UTC-02：00）协调世界时-02

（UTC-02：00）中大西洋

（UTC-01：00）亚速尔群岛

（UTC-01：00）佛得角群岛

（UTC）卡萨布兰卡

（UTC）协调世界时

（UTC）都柏林，爱丁堡，里斯本，伦敦

（UTC）蒙罗维亚，雷克雅未克

（UTC+01：00）阿姆斯特丹，柏林，伯尔尼，罗马，斯德哥尔摩，维也纳

（UTC+01：00）贝尔格莱德，布拉迪斯拉发，布达佩斯，卢布尔雅那，布拉格

（UTC+01：00）布鲁塞尔，哥本哈根，马德里，巴黎

（UTC+01：00）萨拉热窝，斯科普里，华沙，萨格勒布

（UTC+01：00）中非西部

（UTC+01：00）温得和克

（UTC+02：00）安曼

（UTC+02：00）雅典，布加勒斯特，伊斯坦布尔

（UTC+02：00）贝鲁特

（UTC+02：00）开罗

（UTC+02：00）大马士革

（UTC+02：00）哈拉雷，比勒陀利亚

（UTC+02：00）赫尔辛基，基辅，里加，索非亚，塔林，维尔纽斯
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时区名

（UTC+02：00）耶路撒冷

（UTC+02：00）明斯克

（UTC+03：00）巴格达

（UTC+03：00）科威特，利雅得

（UTC+03：00）莫斯科，圣彼得堡，伏尔加格勒

（UTC+03：00）内罗毕

（UTC+03：30）德黑兰

（UTC+04：00）阿布扎比，马斯喀特

（UTC+04：00）巴库

（UTC+04：00）路易港

（UTC+04：00）第比利斯

（UTC+04：00）埃里温

（UTC+04：30）喀布尔

（UTC+05：00）叶卡捷琳堡

（UTC+05：00）伊斯兰堡，卡拉奇

（UTC+05：00）塔什干

（UTC+05：30）钦奈，加尔各答，孟买，新德里

（UTC+05：30）斯里加亚渥登普拉

（UTC+05：45）加德满都

（UTC+06：00）阿斯塔纳

（UTC+06：00）达卡

（UTC+06：00）新西伯利亚

（UTC+06：30）仰光

（UTC+07：00）曼谷，河内，雅加达

（UTC+07：00）克拉斯诺亚尔斯克

（UTC+08：00）北京，重庆，香港特别行政区，乌鲁木齐

（UTC+08：00）伊尔库茨克

（UTC+08：00）吉隆坡，新加坡

（UTC+08：00）珀斯

（UTC+08：00）台北

（UTC+08：00）乌兰巴托

（UTC+09：00）大阪，札幌，东京
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时区名

（UTC+09：00）首尔

（UTC+09：00）雅库茨克

（UTC+09：30）阿德莱德

（UTC+09：30）达尔文

（UTC+10：00）布里斯班

（UTC+10：00）堪培拉，墨尔本，悉尼

（UTC+10：00）关岛，莫尔兹比港

（UTC+10：00）霍巴特

（UTC+10：00）符拉迪沃斯托克

（UTC+11：00）马加丹

（UTC+11：00）所罗门群岛，新喀里多尼亚

（UTC+12：00）奥克兰，惠灵顿

（UTC+12：00）协调世界+12

（UTC+12：00）斐济

（UTC+13：00）努库阿洛法
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