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开始之前

亿联UME, 是亿联专为企业打造的数字化办公协作软件。PC端⽀持Windows和Mac系统。 企业员⼯可以使
⽤UME终端进⾏⽇常办公、沟通、⾳视频会议等。提⾼办公效率，体验全新办公⽅式。

• 运⾏PC端UME的配置要求
• 登录 UME
• 修改密码
• 我的状态

运⾏PC端UME的配置要求

表 1:

操作系统 版本要求

Mac MacOS X 10.13及以上
Windows Windows 7、Windows 10

登录 UME

关于此任务
企业管理员创建完账号后，企业员⼯就会收到账号信息邮件，⽤于登录UME。邮件⽰例如下：
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过程

打开UME, 输⼊账号信息，点击登录。

修改密码
定期修改密码，提⾼账号安全性。

注:  如果是从LDAP服务器导⼊的账号，不⽀持修改密码。更多信息，咨询企业管理员。

我的状态
⼯作状态分为以下⼏种：

表 2:

图标 描述

在线：⽤⼾使⽤UME PC端在线，来电会响铃。新消息会弹框提醒。
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图标 描述

在线：⽤⼾使⽤UME移动端在线，来电会响铃。新消息会弹框提醒。

离开：⽤⼾在线，并且在5分钟内没有使⽤UME。正常接收来电和新消息。

通话：⽤⼾在通话中。正常接收新消息和来电。

忙碌：⽤⼾开启免打扰。新消息不会弹框提醒。来电有弹框提醒，话机静⾳显⽰。

离线：⽤⼾没有登录UME。来电、新消息会在⽤⼾在线后以未读消息的形式通知⽤⼾。

指南增改记录

• 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：
• 发送短信
• 通知中⼼设置消息免打扰
• 清空消息记录
• 服务号
• 通话推送
• P2P 通话中分享内容
• 会议纪要
• 会议⽂件
• 问卷
• 附录-DTMF 按键

本版本更新以下章节：
• 即时消息
• 绑定话机
• 设置呼叫转移
• 预约会议
• 会议共享
• 群⽂件
• 群会议
• 编辑/取消会议
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消息

界⾯简单易操作，可与联系⼈随时随地发起聊天。

⽀持发送⽂字、图⽚、⽂件、表情包、语⾳、视频等富媒体消息，还可以复制、撤回、转发、删除、收藏消
息、稍后处理会话，畅想多样化的沟通⽅式！
• 即时消息
• 发送邮件
• 消息通知
• 搜索
• ⾳视频通话
• 稍后处理会话
• 远程协助
• 发送短信
• 通知中⼼设置消息免打扰
• 清空消息记录

即时消息
你可以和其他企业成员之间收发⽂本消息、语⾳消息（只能接收）、卡⽚消息、⽂件（⾳视频）等，还可以
复制、撤回、撤回后重新编辑、删除、转发、多选、收藏各类消息。

过程

右击消息，然后选择对应的操作。

发送邮件
⽀持消息转邮件，沟通更⾼效！
开始之前：系统邮件已配置。详细信息，可咨询企业管理员。
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注:  群聊中也可以参照该步骤发起邮件。

消息通知
1. 点击个⼈头像，点击系统设置 > 消息提醒。
2. 勾选消息到达时，弹出消息提醒框。

搜索
你可以搜索联系⼈、聊天消息、群组、UME⾃带的应⽤（电⼦公告、电⼦投票、意⻅反馈、⽂件传输助⼿、
群助⼿）等。

过程

点击搜索，输⼊关键词匹配你想要的结果。
⽀持使⽤分词搜索。
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⾳视频通话
⽂字消息沟通慢？同事出差没有办法⾯对⾯沟通？⾳视频通话帮您解决这些问题，提⾼沟通效率。

进⼊消息对话框，点击 或 ，发起⾳视频通话。

稍后处理会话
⽀持将单聊或者群聊标记为稍后处理，重要消息不遗忘！
过程

• 从会话列表

右击对应会话列表，选择稍后处理/已处理。

• 从聊天窗⼝
1.

打开聊天窗⼝，点击 / 将会话标记为稍后处理/已处理。
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结果：

• 点击稍后处理可查看所有标记为稍后处理的会话。

•
点击右上⻆ 将所有会话标记为已处理。
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远程协助
电脑遇到问题，想找IT同事帮忙？⼀键邀请远程协助，让IT同事不离开⼯位就能轻松搞定问题。

开始之前
远程协助的双⽅在相同局域⽹下。

关于此任务

Mac不⽀持发起和接收远程协助。

远程协助分为两种：
• 请TA控制我：邀请对⽅远程控制你的电脑。
• 请求控制TA：你控制对⽅的电脑。

过程

在单聊窗⼝中，选择  > 请求控制TA/请TA控制我。

• 请求控制TA：对⽅同意后，对⽅即可控制你的电脑。

• 请TA控制我：对⽅同意后，你即可控制对⽅的电脑。

注:

如果你不想开启远程协助，点击个⼈头像 > 系统设置 > 常规，禁⽤远程协助。禁⽤后，不⽀持发
起和接收远程协助。

以下情况可能会导致远程协助失败：
• 杀毒软件、第三⽅远程协助软件与UME远程协助进程冲突。
• CPU、⽹络质量带宽等不佳，导致协助失败或中断。
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发送短信
⽀持与有填写⼿机号码的企业联系⼈、外部联系⼈、⼿机联系⼈发送和接收短信。

开始之前

• 管理员配置了短信服务。
• 管理员为短信发送⽅开启了短信权限。
• 短信发送和接收⽅必须都有填写⼿机号码。

过程

在单聊/群聊窗⼝，点击 。

通知中⼼设置消息免打扰
你可以为个别通知开启消息免打扰。开启后，新消息不会弹框提⽰。
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清空消息记录
清空消息记录后，会话内所有的聊天记录将被清空，该账号在其他终端上的聊天记录也会被清空。清空消息
不影响联系⼈查看相关消息。

以单聊为例：
1. 右击会话列表，选择清空聊天记录。

联系⼈
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• 查看联系⼈名⽚
• 组织架构
• 我的群聊
• 特别关注
• 服务号

查看联系⼈名⽚
查看联系⼈名⽚可以知道联系⼈的分机号、⼿机号、邮箱，并且可以从名⽚拨打⾳视频电话、设置为特别关
注、发送邮件。

过程

在联系⼈列表中，将⿏标悬浮在联系⼈头像上⽅查看其名⽚。

组织架构
你可以根据组织架构查找对应的联系⼈。

过程

在UME主⾯板，点击 。
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我的群聊

过程

在UME主⾯板，点击 ，选择对应的群聊，进⼊群聊。

特别关注
你可以将单聊或者群聊设置为特别关注。

• 从联系⼈名⽚中
1. 在联系⼈列表中，将⿏标悬浮在联系⼈头像上⽅查看其名⽚，点亮星星设为特别关注。

• 从消息列表中

右击要设置为特别关注的联系⼈，点击添加为特别关注。
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服务号
服务号提供⼀个统⼀的咨询和解答⼊⼝。企业员⼯通过咨询服务号，解决常⻅的办公问题，⽐如⾏政类和 IT
类；⽽⾏政⼈员或 IT ⼈员（服务号坐席⼈员），可以通过服务号对接员⼯⽇常问题，提⾼问题处理效率。

关于此任务
管理员有设置服务号。

过程
1. 进⾏以下任意操作：

• 在消息列表中选择对应的服务号，进⼊服务号。
•

点击  > 服务号，点击对应服务号。
• 在搜索框中搜索对应服务号名称，点击对应服务号。

2. 如果是服务号坐席⼈员，进⼊服务号，回复问题。
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提⽰:  接⼊服务后，如果员⼯咨询的问题需要其余坐席⼈员解答，你可以转移坐席，由其他坐席
⼈员进⾏解答。
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注:  咨询服务的员⼯感觉不到不同坐席⼈员接⼊服务和转接坐席。
3. 如果是企业员⼯，进⼊服务号咨询问题。

群聊

群聊，是⽇常与同事交流的主要地⽅。你可以使⽤UME创建群，在群⾥分享、保存⽂件、⼀键发起多⼈⾳视
频会议、⼀键发起邮件传达重要事情。

• 创建群聊
• 加⼊群聊
• 群⽂件
• 群会议
• 群公告
• 群管理
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创建群聊
你可以根据组织架构、业务需要等建⽴群聊，沟通起来省⼼⼜省时。

提⽰:  建群时，可以勾选群聊新成员可以查看100条历史消息，这样新成员⼊群时，可以查看历史记
录。管理员可以配置新成员可⻅历史消息数量。

• 主⾯板建群

• 聊天⻚⾯建群

• 群聊⻚⾯建群



 | 群聊 | 21

加⼊群聊
你可以搜索想要的群聊，然后申请加群，管理员同意后即可加群。

注:  你只能搜索到公开群聊。

• 主⾯板加⼊

• 群聊⻚⾯加⼊

群⽂件
⽀持上传、下载、收藏、转发、撤回群⽂件。群⽂件永久有效。
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提⽰:

• 点击 上传本地⽂件。
• 在群聊窗⼝右侧，点击 ，查看、下载群⽂件；如果是⽂件上传者/群聊管理员，可以点击删除删

除对应的⽂件。

群会议
⽀持⼀键创建⾳视频会议和预约会议室、⾳视频会议。

• ⼀键创建⾳视频会议：会议⻢上开始，⽆需预约。⽀持⾃动勾选在线⼈员。

• 预约会议室、⾳视频会议：会议按照预约的时间开始。
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注:  群会议开始后，你可以进⼊群聊，⼀键⼊会。
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群公告
⽀持发起群公告，通知重要事情。

直接设置群公告，即可发起群公告。

群管理
⽀持多种设置，帮助群管理员管理群，构建⾼效和谐的⼯作群。

• 增减群成员

• 转让群主
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• 添加群管理员

• 群设置

通话

• 绑定话机
• 设置呼叫转移
• 设置同时响铃
• 设置⽼板秘书
• 通话翻转
• 通话推送
• 截答通话
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• 呼叫停泊
• 通话录⾳
• 语⾳信箱
• P2P 通话中分享内容

绑定话机
⽀持绑定亿联话机，绑定后可通过PC端操作话机进⾏⾳视频通话。

提⽰:  对于在外出差的员⼯，可以联系管理员开通分机携带功能，当绑定同⼀账号到出差时使⽤的话
机时，原来话机的配置会推送⾄出差使⽤的话机。

表 3: ⽀持绑定的设备

⽀持的设备 版本号

SIP-T2系列 V84及之后

SIP-T3X系列、SIP-T4U系列、SIP-
T5XW、VP59 (SIP版本)

V83及之后

VP59 (VCS版本) V41及之后

设置呼叫转移
你可以根据不同的⼯作状态设置呼叫转移规则。系统会根据设置的呼叫转移规则，将通话转移⾄⼿机号、秘
书、外部号码、分机号、和语⾳信箱。

关于此任务

呼叫转移分为以下三种：
• 总是转移：所有来电都转移到⽬的地。

• 忙时转移：所有来电，当分机号正在通话/DND/拒接来电时，全部转移到⽬的地。
• ⽆应答时转移：所有未接的来电全部转移到⽬的地。

你可以三种全选，其优先级：总是转移>⽆应答时转移/忙时转移。
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注:  如果管理员设置了组织架构权限，你不能将通话战役到转移到⽆可⻅权限的联系⼈。⽐如，管理
员设置了A 不可⻅ B ，当 C 打电话给 A 时， A ⽆法将通话转移给B。

过程

在UME主⾯板，点击  > 呼叫控制 > 呼叫转移，设置呼叫转移。

设置同时响铃
设置为同响的对象，在你被呼叫时，你们的话机会同时响铃。

过程

在UME主⾯板，点击  > 呼叫控制 > 同时响铃，设置来电同响。

设置⽼板秘书
你可以将联系⼈设置为秘书，让秘书代替你接电话。当你有来电时，⽽秘书的话机响铃但你的话机不响铃。

开始之前
管理员为你开启⽼板秘书功能。
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过程

在UME主⾯板，点击  > 呼叫控制 > ⽼板秘书，设置⽼板秘书。

注:

• 开启来电过滤：过滤掉的通话，由秘书代替处理。
• 关闭来电过滤：关闭来电过滤的功能，即所有来电都直接呼⼊。

通话翻转
通话翻转指你在空闲设备上，取回你在其他设备上进⾏的通话，整个过程中通话不会中断/暂停。

举例：你在⼯位上通过话机和同事进⾏电话会议，下班后会议还没有结束，你可以在⼿机上使⽤通话翻转将
通话⽆缝切换到⼿机上继续进⾏。

前提：UME移动端和PC端需要注册同⼀个分机号。

• PC端通话翻转到移动端，使⽤以下任意⼀种⽅式：
•

在移动端，点击  > 拨号盘，拨打特征码*44。
•

在移动端，点击  > 通话翻转。

这样PC端的通话便会转移到移动端。

• 移动端通话翻转到PC端，使⽤以下任意⼀种⽅式：
•

在PC端，点击 ，打开拨号盘，拨打特征码*44。

注:  如果你的PC端绑定话机，也可以在话机端拨打特征码*44。

•
在PC端，点击  > 通话翻转。

注:  如果你的PC端绑定话机，则通话会翻转到话机端，⽽不是PC端。

这样移动端的通话便会转移到PC端。

相关信息
附录-DTMF 按键
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通话推送
通话推送是指你在某⼀终端上进⾏ P2P ⾳视频通话或会议时，将通话推送到其他设备上，在其它设备继续
进⾏通话或会议。整个过程中通话不会中断/暂停。终端设备⽀持 UME PC端/移动端和⼿机。

举例：你使⽤⼿机进⾏P2P⾳视频通话，这时你想要发起内容共享，可以使⽤通话推送将通话推送到 PC
端，然后在 PC 端发起内容共享。
1. 在通话中，进⾏如图（以在P2P通话中为例）所⽰操作：

截答通话
呼叫截答，也叫呼叫代答，允许某个⽤⼾应答其他⽤⼾电话上收到的呼叫。

关于此任务

• 呼叫截答分为群组截答和指定截答。

群组截答

适⽤于同⼀个部⻔或同⼀个⼯作组的⼈员。企业管理员可提前设置截答组，将相关⼈员的分机设置到同
⼀个组。当同组的⼈员有来电时，其他⼈员可以在话机上拨打群组截答特征码（*98）截答来电。

指定截答

同事和你不在同⼀个截答组中，你可以通过拨打个⼈截答特征码（*97*XXXX，XXXX为同事分机号）来截
答来电。

• 截答组中同时存在多路待接的通话时，默认接起呼⼊时间最⻓的来电。
• 来电若已被接起，则⽆法截答，忙⾳后挂断。

过程

在UME主⾯板，点击 ，在拨号盘中输⼊对应的特征码，选择⾳频接起或者视频接起。

相关信息
附录-DTMF 按键
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呼叫停泊
呼叫停泊⽤于将当前通话保持起来，然后通过另外⼀台话机取回原来的通话。例如，当你与客⼾沟通中，你
需要到其他地⽅查阅资料再回复客⼾，你可以将当前通话保持起来。当查阅完资料后，你可以就近使⽤其他
话机恢复与客⼾的通话。

开始之前
企业管理员要预先配置好企业和个⼈的停泊码和取回码。

过程
1. 在通话中，进⾏以下任意操作，将通话驻留。

• 选择转接，输⼊*0。系统会⾃动将通话驻留到企业中空闲的⽬的地。
• 选择转接，输⼊企业停泊码/个⼈停泊码，按#/发送。你将通话驻留到指定的⽬的地。

注:

• 如果输⼊企业停泊码，企业内的全部⽤⼾都可以使⽤取回码取回驻留的通话。
• 如果输⼊个⼈停泊码，只有驻留的⽤⼾才能取回驻留的通话。

2. 记录语⾳提⽰的取回码，⽤于取回通话。
3. 拨打语⾳取回码，将通话取回。

相关信息
附录-DTMF 按键

通话录⾳
P2P 通话或⾳频会议中，你可以开启录⾳，记录通话内容。

开始之前
企业管理员已经为你开启P2P通话⼿动录⾳权限。

关于此任务

• 如果企业管理员开启⾃动录⾳，则通话建⽴后，录⾳⾃动开始。

过程

在通话、会议中，按*45开启/停⽌录⾳；按*46暂停/恢复录⾳。
录⾳结束后，你可以按以下步骤查看录⾳⽂件。
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相关信息
附录-DTMF 按键

语⾳信箱
发起留⾔

• 如果对⽅DND或将来电转接⾄语⾳信箱，你可以根据语⾳提⽰，给对⽅留⾔。
1. 直接拨打 *66* 对⽅分机号（⽐如， *66*2572 ），进⼊对⽅语⾳信箱，根据语⾳提⽰留⾔。

收听留⾔

• 在UME主⾯板，点击  > 语⾳留⾔，根据语⾳提⽰收听留⾔。
• 拨打 *67* 分机号 PIN 码（⽐如， *67*1234 ），进⼊语⾳信箱，根据提⽰收听语⾳留⾔。（内线分机号

可直接拨打 *67，收听别⼈给⾃⼰的语⾳留⾔。）
相关信息
附录-DTMF 按键
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P2P 通话中分享内容
在进⾏ P2P ⾳视频通话、会议中，你可以通过 PC发起内容共享，分享内容给对端。

关于此任务

• CTI 模式下，通话在话机端，内容共享在 PC 端，享受话机⾳质和电脑⼤屏。
• CTI 模式⽀持的话机以及固件版本如下表。关于绑定话机，可以参阅绑定话机 。

表 4:

话机 固件版本

SIP-T21P E2 52.84.0.137

SIP-T23 44.84.0.137

SIP-T40P 54.84.0.137

SIP-T40G 76.84.0.137

SIP-T27G 69.85.0.36

SIP-T4XS 66.85.0.36

SIP-T5XW 96.85.0.36

SIP-T4XU 108.85.0.36

CP920 78.85.0.36

EHS36 6.16.0.0

SIP-T3XU 124.85.0.17

过程

在通话中，进⾏如下图所⽰操作：

提⽰:  ⾼帧模式：带来更⾼清的视频画⾯，同时也消耗更多带宽。
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会议

UME集⾳视频会议于⼀⾝，简单易上⼿，助你快速创建、预约、控制会议。

• 创建即时会议
• 预约会议
• 会议模式
• 编辑/取消会议
• 加⼊会议
• 会议邀请
• 会议控制
• 会议共享
• 结束会议
• 会议纪要
• 会议⽂件

创建即时会议
创建即时会议，⽆需预约，成员可即时⼊会。

预约会议
• 预约会议室
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• 预约⾳视频会议（若没有选择实体会议室，则为线上会议）

提⽰:

• 勾选短信通知，会议预约消息将以短信形式通知有填写⼿机号码的与会者。
• 勾选附件，可上传与会议主题相关的⽂件。
• 勾选同步创建讨论组，预约会议后，系统⾃动创建讨论组，并发送会议⽇程的消息卡⽚。

• 点击预览，预览预约效果。
• 点击⾼级设置，开启对应的配置项。
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• ⾼级设置中，⾃动录制只对拥有录制权限的⽤⼾可⻅。⼴播互动只对主席模式可⻅。
• 点击与会者头像，可将其设置为主持⼈。在主席模式中，右击与会者可将其设置为演讲者。

会议预约成功后，会议成员会收到会议消息推送、会议信息的邮件或短信通知（如果你预约会议时有勾选短
信通知）。

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。

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
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编辑/取消会议
会议信息有变？想取消会议？你可以在⽇程⻚⾯，选择对应的会议，进⼊会议详情⻚⾯，编辑/取消会议/会
议室。

注:  提前⼊会前，都可以编辑、取消会议/会议室。提前⼊会时间由管理员设定。

注:

• 会议取消后，与会者将收到会议取消的邮件和短信提醒（如果你预约会议时有勾选短信通知）。

加⼊会议
你可以使⽤以下4种⽅式⼊会：
1. ⽹⻚⼊会

根据收到的邮件或短信中的链接⼊会。

2. 拨号⼊会

• 注册UME账号的⽤⼾：直接拨打会议号码，输⼊密码⼊会。
• 没有注册UME账号、没有⽹络的⽤⼾：可以拨打会议组织者的公司热线（⽐如05923792231），进⼊

会议IVR，然后根据提⽰输⼊会议号码和密码⼊会。
3. ⽇程⼊会
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受邀⽤⼾，可以在⽇程⻚⾯，点击对应的会议⼊会。

4. 直播⼊会（预约会议时有开启直播）
点击直播链接或者扫描直播⼆维码⼊会。

会议邀请

过程

在会议通话⻚⾯，点击邀请。
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注:

• 如果要邀请联系⼈，选择对应的联系⼈，点击邀请。
• 如果要邀请其他或SfB⽤⼾，根据提⽰输⼊对应的参数。
• 你也可以复制⼊会信息，发送给联系⼈，让他们根据信息⼊会。参阅加⼊会议 。

会议控制
你可以控制会议，发送会议消息、呼叫参会⼈员、开启直播、切换⼈员⻆⾊等。

• 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
• 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
• 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
• 录制会议
• 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
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进⼊会议控制⻚⾯

过程

在会议通话⻚⾯，点击更多 > 会议控制，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。

表 6: 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。选择布局

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。
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参数 说明

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。

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。



 | 会议 | 41

参数 说明

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。

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 。
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2. 配置相关参数。

表 7: 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。

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。

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。
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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。

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 8: 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。
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参数 说明

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。

6. 点击设置应⽤对象，选择应⽤该布局模板的参会⼈员。

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
。

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。

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

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。
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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。

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。
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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。

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。

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
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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。

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

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 / 。

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 / 。
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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。

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。
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表 9: 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。

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。
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• 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。

录制会议
拥有录制权限的主持⼈可以录制会议。录制完会议后，主持⼈会收到录制结束的邮件提醒。

开始之前

• 进⼊会议控制⻚⾯
• 企业管理员为你开启录制权限。

过程
1. 在会议控制⻚⾯，点击会议录制。
2. 点击开始录制。

结果
录制完会议后，主持⼈会收到录制结束的邮件提醒。主持⼈可以在服务端⽤⼾⻚⾯查看录制的⽂件。
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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。
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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。

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
• 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：
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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。

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。

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。



 | 会议 | 58

2. 使⽤以下任意⼀种⽅式：
• ⼿动点名

• ⾃动点名

会议共享

过程
1. 在会议通话⻚⾯，点击内容共享。
2. 选择共享内容，点击开始共享。
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注:

• 共享电脑声⾳：共享时可以把本地电脑⾳频共享给其他与会者。

MAC暂不⽀持。如果你是CTI模式下，进⼊会议，则没有此选项。
• ⾼帧模式：带来更⾼清的视频画⾯，同时也消耗更多带宽。

结果

结束会议
在通话⻚⾯，点击结束通话，选择结束会议/离开，其他⼈继续会议。
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对于主持⼈来说，点击结束通话后，选择：
• 结束会议：会议结束，所有与会者离开会议。
• 离开，其他⼈继续会议：主持⼈离开会议，其他与会者继续开会。

对于其余与会者来说：点击结束通话：⾃⼰离开会议，会议没有结束。

会议纪要
会议开始前、进⾏中、结束后，会议组织者和参会⼈员可以查看、编辑或分享会议纪要。

提⽰:  开启会议⽂件显⽰会议中⽣成的录制⽂件。
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会议⽂件
会议结束后，会议创建者可以查看会议中⽣成的会议⽂件。

问卷

UME 问卷有四种题型（选择题、填空题、评分题、下拉框题）、⽀持上传附件、添加选项图⽚等形式丰
富；⽀持导出问卷记录，根据各个选项的投票⼈创建讨论组，有益后续数据分析；还可以保存问卷（⾃⼰发
的/他⼈发的）为本地模板，提⾼后续问卷编辑的效率，减少重复性⼯作。

• 发起问卷
• 设置问卷内容

发起问卷

过程
1. 进⾏以下任意操作：

• 在空闲状态发起问卷：
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点击  > 问卷调查 > 发起问卷。

• 在群聊中发起问卷：

• 在会议中发起问卷：

• 在会议详情⻚⾯发起问卷：

2. 设置问卷内容（参阅设置问卷内容 ），然后发布。
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设置问卷内容

过程
1. 发起问卷 。
2. 填写问卷主题、设置问卷题⽬。

提⽰:

• 点击问卷主题右侧图标  ，上传附件。
• 点击保存模板，将本问卷保存为本地模板，以供后续使⽤。
• 点击预览，预览问卷效果。
• 在左侧添加题型区域，点击对应菜单添加题型。
•

点击  ，删除问题或选项。
•

点击  ，添加选项。
• 点击  ，为选项添加图⽚。

3. 设置问卷时间、接收⼈、重复类型等，点击发布。
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结果
你可以在我发起的列表中看到发起的问卷。

提⽰:

• 点击撤回，可以撤回发出的问卷。点击待发布的问卷，还可以选择重新编辑编辑问卷内容。
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• 点击保存模板，可以将该问卷保存为本地模板。

在我收到的列表中，也可以保存他⼈发起的问卷。
• 点击查看投票⼈，可以查看选择同⼀选项的⼈员，并创建讨论组。

• 点击导出结果，可以将问卷结果保存为excel表格，保存到本地，可供后续数据统计。

⽇程

在⽇程⻚⾯，查看近期待开会议。
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在线会议开始前5分钟会有弹框提醒。点击加⼊即可加⼊会议。如果你点击忽略，该会议将不再提醒。

如果要创建⽇程，参阅预约会议 。

更多应⽤

UME终端除了提供基础应⽤，还⽀持集成第三⽅应⽤，供企业员⼯使⽤。如果管理员将应⽤类型设置为订阅
展⽰，你可以订阅/取消订阅管理员发布的应⽤。

订阅应⽤：

如果要取消订阅，点击 。
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注:  默认显⽰的应⽤不可取消订阅。

意⻅反馈

使⽤UME过程中，有任何问题或者优化建议，都可以通过意⻅反馈告知我们。

注:  开启上传错误⽇志，帮助我们更快定位问题。⽇志仅⽤于定位问题，不会⽤于收集⽤⼾信息。

附录-DTMF 按键

下表中列出通话中常⽤的 DTMF 按键，可⽤于执⾏⼀些快速操作。
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表 10:

DTMF 功能

会议中

#7 开始录制会议（参会⼈员需要有录制会议的权限）
#9 结束录制会议（参会⼈员需要有录制会议的权限）
*7 会议中，将⾃⼰静⾳

*8 会议中，将⾃⼰取消静⾳

通话录⾳

*45 具有录⾳权限的⽤⼾，在通话中，开启/停⽌录⾳

*46 具有录⾳权限的⽤⼾，在录⾳中，暂停/恢复录⾳

语⾳信箱

*66*分机号 给联系⼈语⾳留⾔

*67 收听⾃⼰的语⾳留⾔

*67*分机号 收听联系⼈的语⾳留⾔

通话翻转

*44 通话中执⾏通话翻转

截答

*97*分机号 直接截答

*98 组截答

呼叫停泊

*0 驻留通话

*0*驻留服务号 指定驻留通话

*1 取回驻留的通话

拨打⼿机号码

*62*分机号 拨打联系⼈⼿机号码

相关任务
截答通话
呼叫停泊
通话录⾳
相关信息
通话翻转
语⾳信箱
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