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关于本指南

本指南⽤于指导企业⽤⼾使⽤亿联统⼀通信管理平台。

• 读者对象
• 基本概念
• 浏览器
• 图标介绍
• 指南内容

读者对象
本指南主要适⽤的读者对象。

• 最终⽤⼾
• 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：主要包含⽤⼾、会议室设备和其他设备的通讯录。

亿联视频会议设备：⽀持UC功能的终端，包括PVT950/PVT980、VC880/VC800/VC500/VC200/VC400/
VC120/VC110会议电视终端、SIP VP-T49G话机、VP59话机、UME PC端和移动端。

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。

浏览器
亿联统⼀通信平台管理平台⽀持的浏览器如下：

表 1: 浏览器

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
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图标介绍
亿联统⼀通信管理平台上显⽰的图标如下：

表 2: 图标介绍

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

组织者

演讲者

访客

访客切换为演讲者

参会⼈员正在分享内容

指南内容
本指南主要包含以下章节内容：
• 第⼀章 基本操作
• 第⼆章 会议管理
• 第三章 会议控制
• 第四章 ⽂件管理
• 第五章 故障排查

指南增改记录
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• 本指南基于2.4版本的增改记录

本指南基于2.4版本的增改记录

本版本新增以下章节：
• 管理协作⽂件

本版本更新以下章节：
• 邀请其他⼈员

基本操作

本章介绍⽤⼾使⽤亿联统⼀通信管理平台的基本操作。

• 登录亿联统⼀通信管理平台
• ⾸⻚介绍
• 修改登录密码
• 修改邮箱
• 修改 PIN 码
• 登出亿联统⼀通信管理平台

登录亿联统⼀通信管理平台
你可以使⽤AD账号或UC账号登录亿联统⼀通信管理平台。

过程
1. 打开浏览器。
2. 在地址栏中输⼊亿联UC管理平台的域名或IP地址，进⼊登录⻚⾯。

3. 输⼊⽤于登录⽹⻚端的账号和密码。
管理员创建账号后，会发送账号信息的邮件给你，⽰例如下：
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4. 可选： 在右上⻆的下拉框中选择语⾔。
5. 点击登录。

注:

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。

⾸⻚介绍
成功登录亿联统⼀通信管理平台后，你将进⼊⾸⻚。了解⾸⻚的布局，有助于你快速掌握各种操作⼊⼝。
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表 3: ⾸⻚介绍

序号 说明

1 快速进⼊⾸⻚。

2 进⼊预约会议室⻚⾯。

3 进⼊预约视频会议⻚⾯。

4 控制会议的⼊⼝。

5 进⼊⽂件管理⻚⾯。

6 显⽰近期三场会议。点击⽇程表进⼊我的⽇程表⻚⾯。

修改登录密码
为了保证帐号的安全性，建议你定期修改密码。

过程
1. 点击⻚⾯右上⻆的账号名称。
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。

修改邮箱
你可以修改绑定UC帐号的邮箱。邮箱⽤于接收重置⽤⼾密码邮件和接收会议预约等信息。

过程
1. 点击⻚⾯右上⻆的账号名称。
2. 在邮箱区域，点击修改。
3. 输⼊新邮箱。
4. 点击确定。

修改 PIN 码
你可以修改⽤于收听语⾳留⾔的 PIN 码。

过程
1. 点击⻚⾯右上⻆的账号名称。
2. 在Pin码区域，修改 PIN 码，然后点击确定。



 | 会议管理 | 9

登出亿联统⼀通信管理平台
如果你想⽤其他帐号登录亿联统⼀通信管理平台，你可以先登出当前帐号。

过程

点击⻚⾯右上⻆的退出。
如果你在任意⻚⾯闲置时间多于30分钟，你会⾃动登出当前帐号，并返回到登录⻚⾯。

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，参阅相应产品的⽤⼾指南。

• 预约会议、即时会议和虚拟会议室
• 会议模式
• ⼴播互动会议中互动⽅和⼴播⽅
• 预约会议室
• 预约会议
• 进⼊会议详情⻚⾯
• 编辑会议
• 取消会议

预约会议、即时会议和虚拟会议室
会议分为预约会议、即时会议和虚拟会议室。

表 4: 区别

差异 预约会议 即时会议 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。

分类 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。

⽆ ⽆

http://support.yealink.com/documentFront/forwardToDocumentFrontDisplayPage
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差异 预约会议 即时会议 虚拟会议室

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。

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。

会议模式
可预约的会议分为讨论模式、主席模式和语⾳模式。前两种模式适⽤于视频会议，后⼀种适⽤于纯语⾳会
议。

表 5: 区别

差异 讨论模式 主席模式 语⾳模式

主持⼈
预约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。

在主席模式中，如果开启互动⼴播功能，默认主持⼈即为互动⽅。

演讲者 N/A
在预约视频会议中，主持⼈可以指定演
讲者。

N/A
成员⻆⾊

访客
除主持⼈以外的参会⼈员。

在主席模式中，如果开启互动⼴播功能，默认访客即为⼴播⽅。

主持⼈拥有控制会议的权限，更多信息，参阅会议控制 。
成员权限

其他⼈员只能查看会议详情，更多信息，参阅进⼊会议详情⻚⾯ 。



 | 会议管理 | 11

差异 讨论模式 主席模式 语⾳模式

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
企业管理员在亿联统
⼀通信平台管理平台
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企业管理员在亿
联统⼀通信平台管理平台上设置的默
认布局。

• 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，主持⼈默认
可以看到所有互动⽅。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。

N/A

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。

⾃由发⾔。

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。

N/A

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: 区别

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

⼈员⻆⾊

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。
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预约会议室

过程
1. 点击预约会议室。
2. 配置参数。

表 7: 相关参数介绍

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。

参会⼈员 添加内部或外部⼈员。

短信通知 如果企业管理员已经配置好了短信服务，你可以启⽤短信通知，则受邀
的外部联系⼈会收到会议信息的短信。

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：

相关任务
配置预约会议室参数

预约会议

过程
1. 点击预约会议。
2. 配置会议参数。
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表 8: 相关参数介绍

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。

参会⼈员 选择添加内部或外部参会⼈员。

录播控制权 设置谁可以录制会议。

备注：企业管理员已启⽤录制权限。

短信通知 如果企业管理员已经配置好了短信服务，你可以启⽤短信通知，则受邀的
外部联系⼈会收到会议信息的短信。

3. 可选： 点击你邀请的参会⼈员图标， 切换为主持⼈/访客。

注:  如果你通过输⼊企业外部邮箱或⼿机号码添加的参会⼈员，你不能将其切换为主持⼈。
4. 可选： 在主席模式会议中，右击想要设置为演讲者的参会⼈员，点击设置为演讲者将其设置为演讲者。

5. 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。
6. 点击⾼级设置，配置⾼级设置参数。
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表 9: 相关参数介绍

参数 说明

⾃动录制 预约的会议开始时，系统开始⾃动录制。

备注：企业管理员已启⽤录制权限。

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：
• 超清：1080P

• ⾼清：720P

备注：默认为⾼清。

视频布局 • 1+N：当⽆辅流时，为1+4带语⾳激励，发⾔者
⼤图，超出1+4后互动⽅⼩视图轮询。当有辅流
时，为1+4，辅流为⼤图，其余⼩图，超出1+4后主
流⼩视图轮询。

• 画中画：当⽆辅流时，发⾔者全屏。当有辅流
时，辅流全屏，发⾔者⼩图挂靠在右下⻆。

• 单⽅全屏：当⽆辅流时，发⾔者全屏。当有辅流
时，辅流全屏。

RTMP直播

(语⾳模式不⽀持)

活动详情 指定显⽰在直播⻚⾯上的⽂字内容。

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。

IP直拨⼊会 允许通过IP直拨⼊会。

浏览器⼊会 允许通过浏览器⼊会。

⼊会⾃动禁⾔ 仅讨论模式的会议⽀持该设置。

开启后，参会⽅⼊会后，⾃动被禁⾔。

注:  ⾃动录制、⾃动呼叫、断线重邀、RTMP直播功能和⼴播互动功能取决于企业管理员。

进⼊会议详情⻚⾯
编辑或取消会议前，你需要先进⼊会议详情⻚⾯。

过程

进⾏以下任意操作，进⼊会议详情⻚⾯：
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• 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⻚⾯。
• 点击⽇程表，进⼊我的⽇程表⻚⾯，点击想要查看详情的会议，进⼊会议详情⻚⾯。

相关任务
编辑会议
取消会议

编辑会议
你可以编辑待开的会议详情。

开始之前
进⼊会议详情⻚⾯。

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
进⼊会议详情⻚⾯
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取消会议
如果你不需要召开会议，可以取消会议。

开始之前
进⼊会议详情⻚⾯。

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：

相关任务
进⼊会议详情⻚⾯

会议控制

主持⼈可以进⾏会议控制，实现想要的会议效果。对于 预约会议和即时会议，修改只对本次会议有效。 对
于虚拟会议室：如果有修改，下次进⼊此虚拟会议室同上次保存的配置。

注:  本章节所⽤图⽚以视频会议的会议控制⻚⾯为例。

• 进⼊会议控制⻚⾯
• 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
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• 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⻆⾊
• 切换演讲者和主持⼈/访客的⻆⾊
• 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

进⼊会议控制⻚⾯

过程
1. 点击会议管理 > ⾼级会控。
2. 选择进⾏中、已预约和虚拟会议室。
3. 点击想要控制的会议右侧图标 进⼊会议控制⻚⾯。

配置讨论模式或即时会议的布局
主持⼈可以更改会议的视频布局。

开始之前
进⼊会议控制⻚⾯。

过程
1. 在⻚⾯右侧，配置布局参数。
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表 10: 相关参数说明

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

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

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。

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。

注:  默认关闭。

设置发⾔者 在1+N模式下，开启该配置，选择想要⼤屏显⽰的发⾔⼈。

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。

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，启⽤或禁⽤视频会议MCU画⾯中显
⽰参会者的名称，并选择显⽰位置，设置字体颜⾊和⼤⼩。

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。

注:  默认显⽰。

显⽰实时字幕 如果企业管理员开启启⽤字幕权限，启⽤或禁⽤在视频会议中，⾃动转换发
⾔者的语⾳信息为⽂本，并以字幕形式显⽰在MCU画⾯上。

注:  默认关闭。

⼊会与离会提⽰
⾳

如果企业管理员开启提⽰⾳功能，启⽤或禁⽤⼊会与离会提⽰⾳。启⽤
后，参会⼈员能否听到提⽰⾳取决于预约会议时企业管理员在通话控制策略
中的配置。

显⽰对象 在单⽅全屏模式下，全屏显⽰的参会⼈员。

电⼦铭牌 在单⽅全屏和1+N模式下，启⽤后，能够⾃动识别⼈脸并显⽰名称。

注:  ⼈脸库由企业管理员设置。如果⼈脸库中⽆数据或者识别不
到，显⽰为嘉宾。最多识别50个电⼦铭牌（数量由服务器性能决
定）。

发⾔者详情 在单⽅全屏和1+N模式下，启⽤后，能够⾃动显⽰发⾔者详情。

注:  详情内容由企业管理员设置。按照⼈脸识别的先后顺序，最多显
⽰3个发⾔者详情。

2. 点击应⽤修改，设置对全部参会成员⽣效。

相关任务
进⼊会议控制⻚⾯
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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
主持⼈可以配置布局中的轮询时间、语⾳激励时间、配置显⽰会场名称和状态。

开始之前
进⼊会议控制⻚⾯。

过程
1.

在会议控制⻚⾯的右侧，点击 。

2. 配置相关参数。

表 11: 相关参数说明

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
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和2+N模式下，如果当前会议或你启⽤的布局模板开启语
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。
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参数 说明

显⽰会场名称 如果企业管理员开启显⽰会场名称功能，启⽤或禁⽤视频会
议MCU画⾯中显⽰参会者的名称，并选择显⽰位置，设置字体
颜⾊和⼤⼩。

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图标功能，显⽰会场状态图
标，包括禁⾔、闭⾳和举⼿等状态。

注:  默认显⽰。

显⽰实时字幕 如果企业管理员开启启⽤字幕权限，启⽤或禁⽤在视频会议
中，⾃动转换发⾔者的语⾳信息为⽂本，并以字幕形式显⽰
在MCU画⾯上。

注:  默认关闭。

⼊会与离会提⽰⾳ 如果企业管理员开启提⽰⾳功能，启⽤或禁⽤⼊会与离会提⽰
⾳。启⽤后，参会⼈员能否听到提⽰⾳取决于预约会议时企业管
理员在通话控制策略中的配置。

3. 点击保存，全局参数对当前会议或已启⽤的布局模板实时⽣效。

相关任务
进⼊会议控制⻚⾯

配置布局模板
主持⼈可以预先配置布局模板，模板会保存，以便随时调⽤。

开始之前
进⼊会议控制⻚⾯。

过程
1. 选择⼀个模板，双击可以修改名称，标识该布局模板。

2. 选择1+N、等分模式、2+N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。
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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: 相关参数说明

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

注:  默认分屏数取决于企业管理员。

1+N 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

注:  默认分屏数取决于企业管理员。

布局模式

2+N 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。

注:  默认开启。

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、⻩框显⽰
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。

注:  默认开启。

电⼦铭牌 在单⽅全屏和1+N模式下，启⽤后，能够⾃动识别⼈脸并显⽰名称。

注:  ⼈脸库由企业管理员设置。如果⼈脸库中⽆数据或者识别不
到，显⽰为嘉宾。最多识别50个电⼦铭牌（数量由服务器性能决
定）。

发⾔者详情 在单⽅全屏和1+N模式下，启⽤后，能够⾃动显⽰发⾔者详情。

注:  详情内容由企业管理员设置。按照⼈脸识别的先后顺序，最多显
⽰3个发⾔者详情。
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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
进⼊会议控制⻚⾯

启⽤布局模板
主持⼈可以启⽤多个模板，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

• 进⼊会议控制⻚⾯。
• 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
进⼊会议控制⻚⾯
切换演讲者和主持⼈/访客的⻆⾊

发送⽂字消息
主持⼈可以通过发送⽂字信息，向参会⼈员宣布事宜或告知会议流程。语⾳模式会议不⽀持此功能。

开始之前
会议中，⾄少要有两个参会者，设置的⽂字消息才会显⽰在MCU画⾯中。如果会议中只有⼀位参会者，则该
与会者看不到主持⼈设置的⽂字消息。

• 发送会议横幅
• 发送会议字幕
• 发送会议流程

相关任务
进⼊会议控制⻚⾯

发送会议横幅
主持⼈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
进⼊会议控制⻚⾯。

关于此任务
你可以配置横幅的显⽰内容、底⾊、字体颜⾊、字体⼤⼩和位置。
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过程
1. 点击⻚⾯右上⻆⽂字消息 > 横幅。
2. 配置参数。

3. 如果你修改了参数，点击发送，使修改的参数⽣效。

结果
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发送会议字幕
主持⼈可以通过发送会议字幕，来传达会议的重点内容，可供⼈们记录。

开始之前
进⼊会议控制⻚⾯。

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）、显⽰时⻓、字体颜⾊、字体⼤⼩和应⽤对
象。

过程
1. 点击⻚⾯右上⻆⽂字消息 > 字幕。
2. 配置参数。
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3. 如果你修改了参数，点击发送，使修改的参数⽣效。



 | 会议控制 | 27

结果

发送会议流程
主持⼈可以向参会⼈发送会议流程。

开始之前
进⼊会议控制⻚⾯。

过程
1. 点击⻚⾯右上⻆⽂字消息 > 会议流程。

2. 可选： 如果你想要正在进⾏中的流程⾼亮显⽰，勾选其右侧的进⾏中复选框。
3. 如果你修改了参数，点击发送，使修改的参数⽣效。
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结果

呼叫参会⼈员
如果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
进⼊会议控制⻚⾯。

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：
• 点击⻚⾯右上⻆⼀键呼叫，然后选择想要呼叫的参会⼈员，点击呼叫。
• 点击⻚⾯左侧未⼊会，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
进⼊会议控制⻚⾯
搜索参会⼈员

呼叫记录

开始之前
进⼊会议控制⻚⾯。

过程
1. 点击⻚⾯左侧呼叫记录。
2. 在想要重拨的参会⼈员右侧，点击重拨。

相关任务
进⼊会议控制⻚⾯
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邀请联系⼈
主持⼈可以直接呼叫企业地址簿⾥的联系⼈参会。

开始之前

• 进⼊会议控制⻚⾯。
• 如果受邀的外部联系⼈的联系⽅式是⼿机或固话，确保企业管理员已经配置好PSTN⽹关。

过程
1. 点击⻚⾯右上⽅邀请。
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。

注:  如果你有添加外部联系⼈，你可以邀请外部联系⼈，外部联系⼈在接到来电邀请之后，可以
直接接听⼊会。

4. 点击确定。

相关任务
进⼊会议控制⻚⾯

邀请其他⼈员
主持⼈可以使⽤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，⽤⼾可以在直播平台上观看会议直播。语⾳模式会议不⽀持通过RTMP邀请其
他⼈员。

开始之前

• 进⼊会议控制⻚⾯。
• 使⽤SfB、RTSP、RTMP协议邀请时，确保企业管理员已配置好相应的服务器。

过程
1. 点击⻚⾯右上⽅邀请。
2. 选择邀请其他。
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、RTSP或SfB（Lync），输⼊地址信息或号码。
• 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。

4. 如果通话协议选择H.323或SIP，还可以选择呼叫带宽。
5. 点击呼叫。

相关任务
进⼊会议控制⻚⾯
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使⽤邮件邀请
主持⼈可以使⽤系统后台邮箱邀请参会⼈员。

开始之前
进⼊会议控制⻚⾯。

过程
1. 点击⻚⾯右上⽅邀请。
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
进⼊会议控制⻚⾯

分享邀请信息
主持⼈可以通过分享⼊会信息邀请参会⼈员。

开始之前
进⼊会议控制⻚⾯。

过程
1. 点击⻚⾯右上⽅邀请。
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
进⼊会议控制⻚⾯

搜索参会⼈员
主持⼈可以搜索参会⼈员。

开始之前
进⼊会议控制⻚⾯。

过程
1. 在搜索框输⼊参会⼈员的名称或帐号，进⾏搜索。
2. 在搜索框下⽅，选择参会⼈员的类型，在成员列表中，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。
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相关任务
进⼊会议控制⻚⾯

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
进⼊会议控制⻚⾯。

过程
1. 点击⻚⾯左侧申请发⾔。
2. 选择相应的⼈员，然后点击同意/拒绝。

提⽰:  如果参会⼈员在已⼊会列表中，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
进⼊会议控制⻚⾯
搜索参会⼈员
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挂断参会⼈员
主持⼈可以挂断参会⼈员。

开始之前
进⼊会议控制⻚⾯。

过程

进⾏以下任意操作：
• 如果要挂断单个⼈员，点击参会⼈员右侧的图标  。
• 如果要挂断多个⼈员，选择参会⼈员，点击⻚⾯上⽅的图标 ，在下拉列表中选择挂断。

相关任务
进⼊会议控制⻚⾯
搜索参会⼈员

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
进⼊会议控制⻚⾯。

过程

进⾏以下任意操作：
• 如果要将单个⼈员移⼊等待⼤厅，点击参会⼈员右侧的图标 ，在下拉列表中选择设为等待状态。
• 如果要将多个⼈员移⼊等待⼤厅，选择多个参会⼈员，点击⻚⾯上⽅的 图标，在下拉列表中选择

设为等待状态。
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相关任务
进⼊会议控制⻚⾯
搜索参会⼈员

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
进⼊会议控制⻚⾯。

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

相关任务
进⼊会议控制⻚⾯
搜索参会⼈员

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
进⼊会议控制⻚⾯。



 | 会议控制 | 34

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，点击参会⼈员右侧的图标 /  。
•

如果要将多个参会⼈员禁⾔/取消禁⾔，选择参会⼈员，点击⻚⾯上⽅的图标 /  。
•

如果要将全部参会⼈员禁⾔/取消禁⾔，点击全局操作区域的图标 / 。

相关任务
进⼊会议控制⻚⾯
搜索参会⼈员

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。语⾳模式会
议不⽀持此功能。

开始之前
进⼊会议控制⻚⾯。

过程

进⾏以下任意操作：
•

如果要将单个参会⼈员关闭/开启视频图像，点击参会⼈员右侧的图标 / 。
•

如果要将多个参会⼈员关闭/开启视频图像，选择参会⼈员，点击⻚⾯上⽅的图标 / 。

相关任务
进⼊会议控制⻚⾯
搜索参会⼈员

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
进⼊会议控制⻚⾯。

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 ，在下拉列表中选择闭⾳或开

⾳。
• 如果要对多个参会⼈员闭⾳/取消闭⾳，选择多个参会⼈员，点击⻚⾯上⽅的图标 ，在下拉列表中

选择闭⾳或开⾳。
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相关任务
进⼊会议控制⻚⾯
搜索参会⼈员

开启会议直播和直播中的操作
主持⼈可以开启会议直播，观看直播的⽤⼾不加⼊会议显⽰。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。语⾳模式会议不⽀持此功能。

开始之前

• 进⼊会议控制⻚⾯。
• 预约会议时开启RTMP直播。

过程
1. 点击⻚⾯右上⽅直播。
2. 设置RTMP直播参数。

表 13: 相关参数介绍

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：
• 超清：1080P

• ⾼清：720P

备注：默认为⾼清。
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参数 说明

视频布局 • 1+N：当⽆辅流时，为1+N带语⾳激励，发⾔者⼤图，超出1+N后⼩视图
轮询。当有辅流时，为1+N，辅流为⼤图，其余⼩图，超出1+N后主流⼩
视图轮询。

• 画中画：当⽆辅流时，发⾔者全屏。当有辅流时，辅流全屏，发⾔者⼩
图挂靠在右下⻆。

• 单⽅全屏：当⽆辅流时，发⾔者全屏。当有辅流时，辅流全屏。

活动详情 指定显⽰在直播⻚⾯上的⽂字内容。

3. 点击开始直播。⻚⾯显⽰如下：

4. 进⾏以下任意操作：
•

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。
• 如果勾选开启密码验证或开启登录验证，⽤⼾在观看直播前，需要先进⾏鉴权。对于开启登录验

证，如果没有配置LDAP，则使⽤⽤⼾凭证登录；如果配置了LDAP，则使⽤⽤⼾凭证登录或AD凭证登
录。

• 设置清晰度和视频布局，然后点击保存。
• 启⽤电⼦铭牌，能够⾃动识别⼈脸并显⽰名称。⼈脸库由企业管理员设置。如果⼈脸库中⽆数据或者

识别不到，显⽰为嘉宾。最多识别50个电⼦铭牌（数量由服务器性能决定）。
• 启⽤发⾔者详情，能够⾃动显⽰发⾔者详情。详情内容由企业管理员设置。按照⼈脸识别的先后顺

序，最多显⽰3个发⾔者详情。

相关任务
进⼊会议控制⻚⾯
配置视频会议参数
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切换主持⼈和访客的⻆⾊
主持⼈可以将访客切换为主持⼈。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。组
织者不能被切换为访客。

开始之前
进⼊会议控制⻚⾯。

过程

进⾏以下任意操作：
• 如果要将单个参会⼈员设为主持⼈/访客，点击参会⼈员右侧的图标  ，在下拉列表中选择设为主持

⼈/设为访客。
• 如果要将多个参会⼈员设为主持⼈/访客，选择参会⼈员，点击⻚⾯上⽅的图标 ，在下拉列表中选

择设为主持⼈/设为访客。

相关任务
进⼊会议控制⻚⾯
搜索参会⼈员

切换演讲者和主持⼈/访客的⻆⾊
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⻆⾊。

开始之前
进⼊会议控制⻚⾯。

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/取消演讲者⻆⾊的参会⼈员右侧，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
进⼊会议控制⻚⾯
启⽤布局模板

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。语⾳模式会议不⽀持此功能。

开始之前

• 进⼊会议控制⻚⾯。
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• 参会⼈员的设备必须⽀持远端控制近端摄像机功能。

关于此任务
该功能不⽀持第三⽅账号。

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
进⼊会议控制⻚⾯
搜索参会⼈员

锁定/解锁会议
主持⼈可以锁定/解锁会议。你可以选择在锁定会议后，是否允许主持⼈、受邀⼈员或企业内的所有⼈员呼⼊
会议。

开始之前
进⼊会议控制⻚⾯。

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. 点击确定。

结果
当会议被锁定/解锁，⻚⾯左上⻆将出现/消失 图标。

相关任务
进⼊会议控制⻚⾯

点名
在主席模式会议中，为了确认参会⼈员已⼊会，主持⼈可以进⾏点名。

开始之前
进⼊会议控制⻚⾯。

关于此任务

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。

过程
1. 点击⻚⾯右上⽅点名。
2. 使⽤以下任意⼀种⽅式：

• ⼿动点名
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• ⾃动点名

相关任务
进⼊会议控制⻚⾯

导出点名记录
在主席模式会议中，如果主持⼈想备份点名结果，可以导出点名记录到本地。

开始之前
进⼊会议控制⻚⾯。
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过程
1. 点击⻚⾯右上⽅点名。
2. 点击点名记录 > 导出记录。

点名⽂件⽰例如下：

相关任务
进⼊会议控制⻚⾯

录制会议
拥有录制权限的主持⼈可以录制会议。

开始之前

• 进⼊会议控制⻚⾯。
• 企业管理员已配置会议录制功能。
• 如果你使⽤第三⽅录播服务器，确保企业管理员已配置H.323⽹关。

关于此任务

过程
1. 点击⻚⾯右上⽅会议录制。
2. 点击开始录制。

开始录制后，⻚⾯显⽰如下：

相关任务
进⼊会议控制⻚⾯
搜索参会⼈员
暂停/结束录制
管理录制⽂件
取消分享链接
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暂停/结束录制

开始之前
进⼊会议控制⻚⾯。

过程
1. 点击⻚⾯右上⽅会议录制。
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
进⼊会议控制⻚⾯
录制会议

查看会议录像
你可以下载录像⽂件查看会议录像。

开始之前

• 进⼊会议控制⻚⾯。
• 主持⼈有录制会议。

关于此任务
这个功能仅⽀持第三⽅录制服务器。如果你使⽤亿联录制服务器，你可以在管理录制⽂件查看。

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。

如果想要进⼊录播服务器查看会议录像，点击更多。
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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，会议仍继续进⾏；当主持⼈结束会议后，会议将结
束。

开始之前
进⼊会议控制⻚⾯。

过程
1. 点击⻚⾯右上⻆结束会议。
2. 选择结束会议或离开会议，会议继续进⾏。

相关任务
进⼊会议控制⻚⾯

⽂件管理

你可以在⽂件管理⻚⾯，管理会议⽂件、分享会议⽂件、录⾳⽂件和分享的链接。

• 管理会议⽂件
• 分享会议⽂件
• 管理协作⽂件
• 管理⾳频⽂件
• 管理分享链接

管理会议⽂件
拥有录制权限的组织者，可以在会议中录制会议。会议结束后，会议中产⽣的⽂件存储在组织者账号的⽂件
管理中。你可以播放、分享、查找、删除⽂件。

过程
1. 点击⽂件管理 > 我的会议⽂件。
2. 进⾏以下任意操作：

• 点击对应的⽂件，⻚⾯跳转到⽂件详情⻚⾯，点击 播放或点击 暂停。
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• 点击对应⽂件右上⻆的 ，选择链接分享，将该⽂件分享给其他⼈。更多信息，参阅分享会议⽂件 。
• 点击对应⽂件右上⻆的 ，选择下载/删除，下载/删除该⽂件。
• 点击对应⽂件右上⻆的 ，选择备注，为该⽂件添加备注。

分享会议⽂件
其他⼈可以通过你分享的链接观看、下载录制⽂件。分享的链接出现在分享链接管理⻚⾯下。更多信息，参
阅管理分享链接 。

过程
1. 点击⽂件管理 > 我的会议⽂件。
2. 进⾏以下任意操作：

• 点击对应⽂件右上⻆的 ，选择链接分享。
• 点击对应的会议⽂件，⻚⾯跳转到⽂件详情⻚⾯，然后点击⻚⾯右上⻆的链接分享。

3. 配置链接分享参数。
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提⽰:

• 如果勾选开启密码验证或开启登录验证，其他⼈在访问录制⽂件前，需要先进⾏鉴权。
• 对于开启登录验证，如果没有配置LDAP，则使⽤⽤⼾凭证登录；如果配置了LDAP，则使⽤⽤⼾

凭证登录或AD凭证登录。
• 你可以启⽤禁⽤此下载链接，这样其他⼈不能下载你分享的⽂件。

管理协作⽂件
终端进⾏⽩板协作和辅流批注后，会将保存的协作⽂件存储在服务器上对应账号的⽂件中。

过程
1. 点击⽂件管理 > 我的协作⽂件。
2. 点击相应的协作⽂件。
3.

点击⽂件右上⻆的图标 。
4. 进⾏以下操作：

• 点击链接分享，配置相应的参数。其他⼈可以通过该链接下载协作⽂件。
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注:  如果开启开启密码验证，其他⼈在打开该链接时需要输⼊密码，才可以进⼊。如果开启开启
登录验证，其他⼈在打开该链接时需要输⼊⽤⼾登录账号和密码，才可以进⼊。

• 点击下载，然后根据提⽰下载该协作⽂件。
• 点击删除，然后根据提⽰删除该协作⽂件。

管理⾳频⽂件
你可以在⽂件管理⻚⾯，查看通话中录制的⾳频⽂件或者别⼈给你的语⾳留⾔⽂件。以下图⽚以通话录⾳为
例。

过程
1. 点击⽂件管理 > 我的⾳频⽂件 > 通话录⾳/语⾳信箱。

2. 在对应的⽂件后，进⾏以下任意操作：
• 点击对应⽂件后的 ，⻚⾯跳转到⽂件详情⻚⾯，点击 播放或点击 暂停。

• 点击对应⽂件后的 / ，下载/删除该⽂件。
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管理分享链接
你可以在分享链接管理⻚⾯，管理你分享给其他⼈的⽂件链接。

开始之前
你有分享⽂件给其他⼈。

过程
1. 点击⽂件管理 > 分享链接管理。
2. 在对应的链接后，进⾏以下任意操作：

• 点击 ，复制分享链接。
• 点击 ，编辑链接分享参数。
• 点击 ，取消分享。

故障排查

本章介绍亿联统⼀通信平台管理平台的故障排查办法，帮助你解决使⽤亿联统⼀通信平台管理平台时可能遇
到的问题。想要了解更多信息，请咨询代理或技术⽀持⼯程师。

• 查看通话统计
• 常⻅问题

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⻢赛克时，你可以查看丢包率确认是否丢包。

开始之前
进⼊会议控制⻚⾯。

过程

进⾏以下任意操作：
• 点击⻚⾯右上⻆的通话统计。

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。

常⻅问题

• 受邀参会的⽤⼾没有收到邮件
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受邀参会的⽤⼾没有收到邮件

现象：
⽤⼾反馈没有收到会议邀请的邮件。

原因：
• 邮件归⼊到⽤⼾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。
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