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视频会议系统使用指南·正文

第1章 [bookmark: _Toc33095517]系统概述
1 [bookmark: _Toc32856978][bookmark: _Toc32860599][bookmark: _Toc32942804][bookmark: _Toc32943605][bookmark: _Toc33001889][bookmark: _Toc33001954][bookmark: _Toc33028197][bookmark: _Toc33095518]
1.1 [bookmark: _Toc33095519]终端分类
a. 硬终端（会议室内安装的硬件设备）
优点：视频清晰，使用稳定简便
b. 软终端TE Mobile（软件，支持Android、iOS）
优点：方便移动设备使用
c. 软终端TE Desktop（软件，支持Windows、Macintosh）
优点：方便台式机和笔记本电脑使用
1.2 [bookmark: _Toc33095520]功能概述
学校建设的本地视频会议系统，其主要功能是用于校内办公会议使用，可以实现校内各会场之间的顺畅交互和屏幕共享，个人也可通过软终端（电脑、手机、PAD，安装会议软件）的方式加入会议，会议并发在线终端数最高为300。此套系统不适用于个人会议。
因该系统有用户总授权数量限制，考虑学校人员库中事业编信息较为准确，目前设定的可用用户为全校事业编人员，另给各单位配置一定数量的机动用户账号，供各单位自主分配使用（可固定分配给某位职员，也可作为临时账号循环回收使用）。
主要交互方式如下：
a. 进行一对一视频
b. 进行一对多视频
c. 多会场画面拼图轮询展示
d. 笔记本屏幕同步展示
1.3 [bookmark: _Toc33095521]场景举例
a. 学校召开大中型会议：主会场和分会场使用硬终端，校外老师使用软终端TE Desktop（TE Mobile），共同观看主会场校领导讲话，也可让某分会场发言。
b. 某两个单位共同商讨某一内容：使用各自硬终端，可互相实时视频对话。
c. 用于面试、答辩等：单位使用硬终端，向学生发放临时账号并使用软终端TE Desktop（TE Mobile），面试老师可通过视频与学生进行面试交流。
1.4 [bookmark: _Toc33092308][bookmark: _Toc33095522]使用环境
在校园内或校园外，在4G环境和wifi环境下都可以使用。
1.5 [bookmark: _Toc33095523]注意事项
在视频会议室使用手机、电脑等软终端会议系统，或在同一房间内有两个以上的软终端设备使用，请在软终端接入耳机接听，否则会场产生严重噪音。



第2章 [bookmark: _Toc33095524]硬终端系统使用
2 [bookmark: _Toc32763008][bookmark: _Toc32767524][bookmark: _Toc32826732][bookmark: _Toc32826807][bookmark: _Toc32830705][bookmark: _Toc32842137][bookmark: _Toc32842321][bookmark: _Toc32852585][bookmark: _Toc32856983][bookmark: _Toc32860604][bookmark: _Toc32942809][bookmark: _Toc32943610][bookmark: _Toc33001894][bookmark: _Toc33001959][bookmark: _Toc33028202][bookmark: _Toc33095525]
2.1 [bookmark: _Toc33095526] 使用流程
a. 打开投影仪/智能电视
b. 终端开机
c. 调整镜头位置
d. 测试麦克风
e. 自动加入会议
f. （可选）主动加入会议
g. （可选）召开两方会议
h. 结束会议
i. 关闭终端
j. 关闭投影仪/智能电视
2.2 [bookmark: _Toc33095527]打开投影仪/智能电视
各单位会议室的显示器同时用于视频会议和智能大屏、其它视频会议、笔记本扩展屏幕等功能的，需要用显示屏的遥控器选择显示器的输入源。不同品牌型号的操作方法不同。例如：
[image: C:\Users\NetMan\AppData\Local\Temp\WeChat Files\514d3130ac434c46142dc5b0713c915.jpg]  [image: C:\Users\mayin\Desktop\视频会议系统\照片\照片\微信图片_20200219230217.jpg]
2.3 [bookmark: _Toc33095528]终端开机
终端背面有电源开关，须拨动到“ON”位置，之后等待一段时间（约30-60秒）才能完全开机至屏幕正常显示。开机过程中会显示滚动的绿色条形和华为图标，显示华为图标时会有开机音乐。
[image: C:\Users\mayin\Desktop\视频会议系统\Inked显示器3.jpg]
开机中和开机后后会显示如下画面：
[image: C:\Users\mayin\Desktop\视频会议系统\照片\照片\微信图片_20200219230210.jpg][image: C:\Users\mayin\Desktop\视频会议系统\照片\照片\微信图片_20200219230241.jpg]

此时，按遥控器的“返回”键（方向键右上方）即可进入等待会议开始的状态。
可通过终端正面右侧指示灯和中间的面板查看工作状态，如下：
	状态
	显示说明
	指示灯状态

	正在启动
	动态显示启动过程，显示“Loading...”。
	蓝灯闪烁（2 次/秒）

	正常工作中
	以 10 秒间隔交替显示终端的 IP 地址和会场号码。
	蓝灯长亮

	休眠状态
	显示“Standby”。
	紫灯长亮

	升级状态
	软件下载过程中显示“Downloading”。
升级软件过程中显示“Updating”。
	蓝灯闪烁（4 次/秒）

	异常状态
	终端温度过高。
	红灯闪烁（2 次/秒）

	
	终端内部的温度传感器无法感应到终端当前的工作温度，导致风扇运转过快，噪声过大。
	红灯闪烁（4 次/秒）



2.4 [bookmark: _Toc33095529]调整镜头位置
休眠或使用遥控器关机时，摄像头会转到右侧向下的角度。如下：
[image: C:\Users\NetMan\AppData\Local\Temp\WeChat Files\0002e7fb28a62f4eaf31675126d5685.jpg]
我们已将终端的“预置位1”设置为拍摄主要会议席位的角度，并设置为开机自动调整至“预置位1”。开机后，摄像头将转动至预设角度。此时可通过屏幕查看本会场的拍摄画面。测试的预置位如下：
[image: C:\Users\mayin\Desktop\视频会议系统\照片\照片\微信图片_20200219230229.jpg]
如需调整摄像机位置，可通过遥控器方向键、缩放键（方向键上方中间位置）进行调节。调节仅本次开机生效，终端重启后失效。
切记摄像头不可手动掰动，因手动掰动引起的设备故障不保修！
[image: ]
2.5 [bookmark: _Toc33095530]调整麦克风
麦克风开机后默认处于工作状态（蓝色），可按麦克风中间的按钮切换至静音状态（红色）。麦克风工作、静音状态如下：
[image: C:\Users\NetMan\AppData\Local\Temp\WeChat Files\3010fe2e001b1207a3b215cc656cc31.jpg][image: C:\Users\NetMan\AppData\Local\Temp\WeChat Files\224806900638f4196c13ce1339bc4cd.jpg]
召开全校性会议时，学校管理员可以通过会议控制系统关闭所有分会场的声音，只保留主会场声音。各单位无需其他操作。
2.6 [bookmark: _Toc33095531]自动加入会议
我们已将终端设置为“自动接听”呼叫。召开全校性会议时，各单位开机后按“返回”键进入等待会议开始的状态，等待会议控制系统控制显示即可。各单位无需其他操作。
2.7 [bookmark: _Toc33095532]（可选）主动加入会议
院系可根据会议接入号和会议密码主动加入正在召开的会议。步骤如下：
a. 按遥控器的“绿色话筒”键[image: ]，进入“呼叫”界面。
b. 在“呼叫”子界面的文本框中输入会议接入号。
c. 遥控器的“绿色话筒”键[image: ]或“OK”键进行呼叫。
d. 如果会议设置了会议密码，终端会有语音提示，要求输入密码并按#号键结束。输入会议密码时，如果输入错误，按遥控器的“*”键进行清除，可以重新输入密码。如果没有会议密码，终端自动加入会议。
2.8 [bookmark: _Toc33095533]（可选）召开两方会议
如需进行会议主动呼叫，可通过会场名称、IP 地址或会场号码呼叫。步骤如下：
a. 按遥控器的“绿色话筒”键[image: ]，进入呼叫界面。
b. 在“呼叫”子界面的文本框中输入会场名称、IP 地址或会场号码。
c. 按遥控器的“绿色话筒”键[image: ]或“OK”键开始会议。
2.9 [bookmark: _Toc33095534]结束会议
如需主动离开会议，按遥控器的“红色话筒”键[image: ]，根据界面提示即可结束会议或本会场离会。
召开全校性会议时，各单位无需主动结束离会，由学校管理员统一操作即可。
2.10 [bookmark: _Toc33095535]关闭终端
会议结束后，一定要通过遥控器关闭终端。如未关闭终端，设备可能被用于网络攻击，甚至被校外黑客恶意查看摄像头。关闭步骤如下：
a. 按遥控器的“电源”键2次，间隔1秒钟。
b. 等待屏幕显示变黑，摄像头转向右侧向下的角度。如下：
[image: C:\Users\NetMan\AppData\Local\Temp\WeChat Files\0002e7fb28a62f4eaf31675126d5685.jpg]
c. 终端已正常关闭。也可将终端后方电源拨到“OFF”状态，或直接断电。



第3章 [bookmark: _Toc33095536]手机/平板软终端系统使用
3 [bookmark: _Toc32763011][bookmark: _Toc32767532][bookmark: _Toc32826743][bookmark: _Toc32826818][bookmark: _Toc32830716][bookmark: _Toc32842148][bookmark: _Toc32842332][bookmark: _Toc32852596][bookmark: _Toc32856994][bookmark: _Toc32860615][bookmark: _Toc32942820][bookmark: _Toc32943621][bookmark: _Toc33001905][bookmark: _Toc33001970][bookmark: _Toc33028214][bookmark: _Toc33095537]
3.1 [bookmark: _Toc33095538] 使用流程
a. 下载软终端程序
b. 软终端登录
c. 手动接听会议
d. （可选）手动加入会议
e. （可选）召开两方会议
f. 挂断会议
3.2 [bookmark: _Toc33095539]下载软终端程序
在各大应用市场，搜索并安装“TE Mobile”软件即可。软件如下：
[image: C:\Users\mayin\Desktop\视频会议系统\照片\照片\微信图片_20200219233048.jpg]
3.3 [bookmark: _Toc33095540]软终端登录
软终端需使用职工号登录。登录步骤如下：
a. 打开软件，首次打开时需设置服务器。选择右下角齿轮图标，在弹出的选项中选择第一项“服务器”。显示如下：
[image: ]
b. 在新弹出的页面中，地址一栏输入“netmeeting.ruc.edu.cn”，其余项目使用默认即可，点击右下角的保存。显示如下：
[image: C:\Users\NetMan\AppData\Local\Temp\WeChat Files\447938ac216c5b280704ef8943daac0.png]
c. 返回登录页后，第一行填写职工号，第二行密码填写身份证后6位（末位是X的，使用大写X），点击下方绿色右箭头按钮登录。显示如下：
[image: C:\Users\NetMan\AppData\Local\Temp\WeChat Files\b18e7d5db27b7d4b345cf3c775e6cdd.jpg]
d. 登陆成功后，默认配置均不建议修改。显示如下：
[image: C:\Users\NetMan\AppData\Local\Temp\WeChat Files\45cfb280059a564b83b65ece60689c1.jpg]
3.4 [bookmark: _Toc33095541]修改密码
登录后可自行修改密码。步骤如下：
a. 在TE Mobile主界面点击[image: ]。
b. 在设置界面点击“修改密码”。显示如下：
[image: ]
c. 输入旧密码、新密码、确认密码，点击“保存”，完成修改密码。修改密码后需要重新登录，使设置的密码生效。显示如下：
[image: C:\Users\NetMan\AppData\Local\Temp\WeChat Files\b2509e4dbe922fece0d3c4e63b4b6e6.jpg]
3.5 [bookmark: _Toc33095542]手动接听会议
默认配置下，当其他会议/用户呼叫该终端时，需手动接听会议。步骤如下：
a. 须保持软件在开启状态，并运行在前台，且目前没有其他占用摄像头、麦克风的软件（比如微信通话小窗口模式）。
b. 收到会议呼入，点击页面下方绿色“视频接听”或“语音接听”。显示如下：
[image: ]
c. 视频接听成功后，显示如下：
[image: ]
d. 点击系统返回键或页面左上角返回键并不会结束会议，本地仍将实时录音录像及消耗流量，对方实时显示视频。返回系统桌面后，可点击TE Mobile图标恢复视频显示，或点击通讯录上方绿色条状“视频通话中”继续视频会议。显示如下：
[image: C:\Users\NetMan\AppData\Local\Temp\WeChat Files\6efb1a54cd7817031c1d20ce70b495a.jpg]
3.6 [bookmark: _Toc33095543]（可选）手动加入会议
用户可以通过会议接入号拨号入会。步骤如下：
a. 在主界面上，点击下方“拨号盘”按钮[image: ]，打开拨号盘界面。显示如下：
[image: C:\Users\NetMan\AppData\Local\Temp\WeChat Files\73c2e91e2dff8c2019f758ea158e2ef.jpg]

b. 输入会议接入号，点击[image: ]或[image: ]发起语音或视频呼叫。
c. 存在会议密码时，在通话界面点击[image: ]打开二次拨号界面，根据提示，输入会议密码。存在会议密码和输入密码显示如下：
[image: C:\Users\NetMan\AppData\Local\Temp\WeChat Files\70352a1b887f70afdc2c5187d9eb4a1.jpg]
[image: C:\Users\NetMan\AppData\Local\Temp\WeChat Files\024793900fc53f755ee8552922f8ebc.jpg]
3.7 [bookmark: _Toc33095544]（可选）召开两方会议
用户可以通过职工号呼叫对方召开两方会议。步骤如下：
a. 在主界面上，点击下方“拨号盘”按钮[image: ]，打开拨号盘界面。显示如下：
[image: C:\Users\NetMan\AppData\Local\Temp\WeChat Files\73c2e91e2dff8c2019f758ea158e2ef.jpg]
b. 输入对方的职工号，点击[image: ]或[image: ]发起语音或视频呼叫。
c. 对方不在线时会提示“您拨打的号码是空号”。显示如下：
[image: ]
d. 对方接听后即可视频对话。
3.8 [bookmark: _Toc33095545]（可选）召开多方会议
用户可以召开多方会议。步骤如下：
a. 先点击下方中间的“会议”图标[image: ]，再点击“新建会议”。显示如下：
[image: ]

b. 在联系人列表中勾选需要加入会议的联系人，并点击右上角“下一步”，显示如下：
[image: ]
c. （可选）设置 “启用会议密码”，可设置数字密码，当有会场加入会议时需要输入会议密码。
[image: ]
d. 点击右上角“创建”即可创建会议。新建会议成功后，将显示入会来电界面，点击“视频接听”或“语音接听”，开始会议。显示如下：
[image: ]
e. 各会场（终端）接听会议后，默认为闭音状态。如需打开麦克风，需点击页面下方的“会控”按钮，在会场列表页面点击本终端的绿色“静音”图标，将本终端的静音取消，即可正常发言。显示如下：
[image: ]


[image: ]
3.9 [bookmark: _Toc33095546]挂断会议
用户可以随时选择退出会议。某一用户退出会议后，仅本地会场离开会议，会议仍继续进行。
在通话界面点击[image: ]，根据提示结束会议或退出会议。显示如下：
[image: C:\Users\NetMan\AppData\Local\Temp\WeChat Files\5c82a737a3cf7c42feda559d247beda.jpg]



第4章 [bookmark: _Toc33095547]Windows软终端系统使用
4 [bookmark: _Toc32830723][bookmark: _Toc32842156][bookmark: _Toc32842340][bookmark: _Toc32852604][bookmark: _Toc32857002][bookmark: _Toc32860623][bookmark: _Toc32942828][bookmark: _Toc32943629][bookmark: _Toc33001913][bookmark: _Toc33001979][bookmark: _Toc33028225][bookmark: _Toc33095548]
4.1 [bookmark: _Toc33095549]使用流程
a. 下载软终端程序
b. 软终端登录
c. 手动接听会议
d. （可选）手动加入会议
e. （可选）召开两方会议
f. 挂断会议
4.2 [bookmark: _Toc33095550]下载软终端程序
在校园内或vpn登录校园网之后，在微人大的“应用”中的“校园正版软件平台”中下载“视频会议系统windows”客户端软件。（http://10.21.6.204/Home/Index/index.html）。
[image: ]
4.3 [bookmark: _Toc33095551]软终端登录
软终端需使用职工号登录。登录步骤如下：
a. 打开软件，首次打开时需设置服务器。单机右下角齿轮图标。 显示如下：
[image: ]
b. 在新弹出的页面中，地址一栏输入“netmeeting.ruc.edu.cn”，其余项目使用默认即可，点击下方的保存。显示如下：
[image: C:\Users\NetMan\AppData\Local\Temp\WeChat Files\9f95cc078c8a884b68ab2d40fd3c40b.png]
c. 返回登录页后，第一行填写职工号，第二行密码填写身份证后6位（末位是X的，使用大写X），点击下方绿色右箭头按钮登录。显示如下：
[image: ]
d. 登陆成功后，默认配置均不建议修改。显示如下：
[image: ]
4.4 [bookmark: _Toc33095552]修改密码
登录后可自行修改密码。步骤如下：
a. 在TE Desktop主界面左下角点击[image: ]。
b. 在设置界面点击“修改密码”。输入旧密码、新密码、确认密码，点击“保存”，完成修改密码。修改密码后需要重新登录，使设置的密码生效。显示如下：
[image: ]
4.5 [bookmark: _Toc33095553]手动接听会议
默认配置下，当其他会议/用户呼叫该终端时，需手动接听会议。步骤如下：
a. 收到会议呼入，点击页面下方绿色“视频接听”或“语音接听”。显示如下：
[image: ]
b. 视频接听成功后，显示如下：
[image: ]
c. 如需结束会议，请查看本章第7节。
4.6 [bookmark: _Toc33095554]（可选）手动加入会议
用户可以通过会议接入号拨号入会。步骤如下：
d. 在主界面上，点击下方“拨号盘”按钮[image: ]，打开拨号盘界面。显示如下：
[image: ]
e. 输入会议接入号，单击[image: ]或[image: ]发起语音或视频呼叫。
f. 存在会议密码时，在通话界面点击[image: ]打开二次拨号界面，根据提示，输入会议密码。输入密码页面如下：
[image: ]
4.7 [bookmark: _Toc33095555]（可选）召开两方会议
用户可以通过职工号呼叫对方召开两方会议。步骤如下：
a. 在主界面上，点击下方“拨号盘”按钮[image: ]，打开拨号盘界面。显示如下：
[image: ]
b. 输入对方的职工号，点击[image: ]或[image: ]发起语音或视频呼叫。
c. 对方不在线时会提示“您拨打的号码是空号”。显示如下：
[image: ]
d. 对方接听后即可视频对话。
4.8 [bookmark: _Toc33095556]（可选）召开多方会议
用户可以召开多方会议。步骤如下：
a. 先点击左上角“通讯录”图标[image: ]，再点击下方“新建会议”。
b. 在右侧搜索栏输入员工的姓名，即可以显示本部门的任一员工（事业编）。点击“通讯录”联系人右侧“+”图标，即可选择该员工。显示如下：
[image: C:\Users\NetMan\AppData\Local\Temp\WeChat Files\0744c7b54cc42b9cb387c0274c7f1cc.png]
c. （可选）设置 “启用会议密码”，可设置数字密码，当有会场加入会议时需要输入会议密码。
[image: C:\Users\NetMan\AppData\Local\Temp\WeChat Files\f1311188ba39e0c293b69c30e56a579.png]
d. 点击下方“开始”即可创建会议。新建会议成功后，将显示入会来电界面，点击“视频接听”或“语音接听”，开始会议。显示如下：
[image: ]
e. 各会场（终端）接听会议后，默认为闭音状态。如需打开麦克风，需点击页面左上方的“会场列表”按钮，在会场列表页面点击本终端右侧红色“麦克风”图标，将本终端的静音取消，即可正常发言。显示如下：
[image: C:\Users\NetMan\AppData\Local\Temp\WeChat Files\522644a7964f1703be638e7f8779b95.png]

[image: ]

4.9 [bookmark: _Toc33095557]挂断会议
用户可以随时选择退出会议。某一用户退出会议后，仅本地会场离开会议，会议仍继续进行。
在通话界面单击[image: ]或点击窗口右上角“×”，根据提示结束会议或退出会议。显示如下：
[image: ]






第5章 [bookmark: _Toc33095558]硬件说明
5 [bookmark: _Toc32857010][bookmark: _Toc32860631][bookmark: _Toc32942836][bookmark: _Toc32943637][bookmark: _Toc33001921][bookmark: _Toc33001988][bookmark: _Toc33028236][bookmark: _Toc33095559]
5.1 [bookmark: _Toc33095560] 硬件概述
本次会议系统，新增设备如下：
	
	设备类型
	数量
	型号

	终端
	1台
	华为 TE40/ TE50

	遥控器
	1个
	终端配套

	摄像头
	1个
	华为 VPC600

	麦克风
	1个
	华为 VPM220

	音箱（部分院系配置）
	/
	/

	机柜（部分院系配置）
	/
	/



5.2 [bookmark: _Toc33095561] 终端
终端形态如下：
[image: imgDownload?uuid=f060df873c894d46b114c5ef27dd2d18]

5.3 [bookmark: _Toc33095562] 遥控器
遥控器须使用7号电池4节。
遥控器按键说明如下：
[image: ]
5.4 [bookmark: _Toc33095563] 摄像头
摄像头可在终端开机后通过遥控器调整角度，切勿手动掰动，因手动掰动引起的设备故障不保修。
摄像头形态如下：
[image: imgDownload?uuid=871668352e3e46828191c1b09582bfc7]
5.5 [bookmark: _Toc33095564] 麦克风
麦克风形态如下：
[image: imgDownload?uuid=9ddbc13d2ca04f98b62ceefa17bbb6df]
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