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会前准备 
一．多会议室管理 

1.首先打开服务器和交换机编解码器在服务器上或者远程终端上打开浏览器输入

192.168.1.103/admin/index.php 回车（浏览器默认为 Google Chrome浏览器）输入默认用

户名（admin ）和密码（admin）点击登陆进入会议系统。 

 

2. 多会议室添加:设置时广播端口 10000以上，不重复。 

 

3. 服务器地址要与服务器 IP地址一致 

 

http://192.168.1.103/admin/index.php
http://192.168.1.103/admin/index.php


 

4. 系统管理员设置：设置自己的登录用户名和对应密码。然后选择需要管理的会议室。 

 

 

5. 查看所有终端是否联机。 

 

 

二．多会议管理 

1.首先打开服务器和交换机编解码器在服务器上或者远程终端上打开浏览器输入

192.168.1.103/admin/index.php 回车（浏览器默认为 Google Chrome浏览器）输入用户名

和密码（用户名与密码在多会议室系统管理员设置登录）点击登陆进入会议系统。 

2. 会议预置 

 

http://192.168.1.103/admin/index.php
http://192.168.1.103/admin/index.php


 

2.1新增会议默认会议去勾，依次选择其他会议功能填写会议信息。确定后点编辑。 

 

设置人员名单：根据会议室布局桌牌 ID 在以下列表中对应填写与会者名字及权限，是否签

到、是否主席、是否广播对应 ID 填写为 1 时为有此根限，不填或填为 0 时没有此权限。保

存格式 Excel csv，格式不可变。 

 

注：也可在 参会人员 人员设置 批量导入中的‘点击下载模板’下载导入表格格式清

单。 



 
 

2.2点击“参会人员”打开“人员设置”进入 批量导入 选中“人员名单”导入会议中，将

自动识别关联终端 ID 号。当人员设置中没有人员导入可不清空旧与会者，当人员设置中已

有人员导入名单时点清空旧与会者。 

删除选中：人员前方打勾可批量删除，也可单独删除人员 

新增人员：可单独一个一个添加人员信息设置人员权限。 

批量导出：是把会议中设定的人员以 EXCEL表格的方式导出备份。 

导出签到表：是把手写签到信息以图片的方式导出备份。 

签到统计：是以图文方式呈现的签到统计结果（饼状图）。 

2.3点击“参会人员”打开”人名编辑”有以下两种情况 

 

a) 第一种打勾使用背景颜色，选择后方的取颜色选择需要的颜色，再选字体，字体颜

色最后点修改。 

b) 使用背景颜色要把使用背景颜色去勾，选择后面的换背景图可以选择自己做背景图

如 ：此图为 PNG类型 规格 800*480 

2.4权限管理：可以设置权限，不同与会者不同权限。备注：可对文件与投票进行权限管理。 

2.5铭牌特制：可以对与会者人名单独或统一设置背景图片 

2.6欢应设置：可以对与会者单独或统一设置欢应词，在终端欢应界面中显示。 

2.7点击“参会人员”打开”模拟排位” 

a) 加载名牌是把我们有多少终端数量在图上显示，在把对应 ID 号拖动到相对应点位

上。完成后可在上面更直观的修改与会者人名。 

b) 导入人员和人员设置中的批量导入一样功能 



3.议题管理设置： 

3.1新增议题，添加议题名称时必须使用“：”；选择这次会议需查看的参会人员。 

 

3.2会议标语：更换会议标语  .注：图片不能太大，分辫率 1366*768 

 

会中功能 
4.会议功能介绍及操作步骤： 

A．例会模式：参会人员不变的所有例会。减少下次会议再输入相关参会人员，提供方便操

作。 

 

 

   备注：先添加例会人员的姓名、权限以及相对应的 ID号码，再新建例会会议信息。 

B. 保密模式：又称简单模式，支持屏幕广播、快捷批注、原文批注、异步浏览功能，不在

进入无纸化软件界面。 

C. 政府会议：支持不同议题设定不同参会人员，在新建议题后面，可编辑相关参会人员信

息；启用当前议题自动更换参会人员。 



备注：此功能只能在新建议题之后，可编辑参会人员；应用此功能，“人员设置”自动

隐藏。 

 

 

D．刷卡会议：使用于刷卡签到。能进行对刷卡时间，后台有记录。 

 

  备注：此功能需要配合刷卡设备方可使用；使用此功能需在服务器上添加数据信息，方可

使用。 

E．跳过主页：选择此功能之后，终端点击“进入会议”，一键式进入议题界面，跳过选择功

能模块界面。 

F. 侯会通知：此功能与政府会议联动使用，通过语音播报方式通知下一场议题的侯会人员

到指定地点参加会议。 

 



 

   当勾选侯会通知，须点击{会议管理}-{议题管理}设置相关议题内容，并在后边点击侯会

通知，进行设置。注：报读相关人员姓名之间必须用“、”。如上图 

 

支持主席位一键式报读下一议题参会人员的姓名与开会时间自定设置。 

G．U盘导入：支持汇报人员将 U盘内的文档、图片或者视频，上传到指定议题目录下，无

需通过服务器上传下发。 

H．视频同步：支持 1G 以内的 1080P视频文件自由上传，并同屏播放，没有延迟与失真。 

 

   操作步骤：点击服务器软件{会议管理}内的视频同步，并上传相关的视频文件，智能下

发到每台终端，主席机选择视频同步，打开视频文件，点击同步播放。 

 

I．屏幕广播：具备权限的会议终端，按照会议进程在任意界面发起屏幕广播到其他会议终



端与大屏幕同步显示。 

 

S．协同操作：在汇报人发起同屏时，所有与会者拥有点击协同操作，对汇报人的文件进行

批注、翻页等功能。 

 

J．异步浏览：任何有权限的会议终端支持一键切换（本地终端可以通过按键一键切换远端

同步画面与本地终端画面）完成信号的自由交互功能。 

 

Y．跟踪主讲：在异步浏览状态的会议终端支持一键跟踪汇报人实时画面。 

 

K．同屏申请：支持列席位发起同屏必须得到主席同意，才能同屏。 

 

L．分组讨论：汇报人发起同屏可自由一对一，一对多个自由选择同屏终端；最多同时进行

4组同屏讨论。 

 

M．会议议程：支持会议议程安排，并上传相关文件文档。 

N．会议纪要：支持会议纪要记录，并上传相关文件文档。 

O．会议信息：支持每个终端能查看本场会议信息与参会人资料。 



 
P．临时文件：支持每台终端能查看和上传，开会时临时的文件资料。 

Q．会议投票：支持拥有权限的人员进行投票 

 

 

设置表决与投票内容；投票方式如：实名制、匿名投票，支持自定义投票，支持多选投票；

根据会议进程，主席机控制投票表决启动，等主席机启动投票后所有会议终端自动进入投票

表决面。 

 

 

   投票完成之后能进行投票导出与查看投票统计表。主席机也能查看。支持查看手写签到

与时间的相关信息，如上图。 

R．会议交流：支持单选、多选收件人；支持发送、接收信息的实时显示。支持消息回复、

公告发布。支持所有信息的记录存档。 



 

S．会议服务：支持常规服务内容，一键触控，系统自动发送到后台管理人员。支持自定义

服务内容。图标以及文字功能，能自定义。注：可与呼叫服务终端联动使用。 

 

T．电子白板：支持个人使用与交互使用；支持更换画笔粗细、颜色、文字字号等；支持多

人同时共享在同一白板上书画；所以图像可保存为矢量图，所有笔划步骤都支持单步撤消 

 

U．原文批注：支持对源文件批注，并保存之后在翻页再进行批注并保存。注：必须用

Office2010 版本。 



 

V．返回桌面：支持一键式回到 windows界面，进行一键式批注与同屏。 

 

W．我的电脑：支持在软件界面，一键式回到我的电脑，进行查看与操作。 

 

X．网页浏览：支持在软件界面，一键式进入网页交互使用；支持更换只要是浏览器能登录

OA或者 IE。 

X1.信息发布：具有以下功能（如下图）。备注：配合信息发布终端使用。 

 
 

X2.服务器集中控制：具有以下功能。 

 



 

Z．主席机控制功能： 

1. 具有主席权限的参会者拥有控制功能模块。如下图： 

 

2. 主席功能具备发起签到、议题管理、投票管理、结束会议、信号管理、视频同步（如

下图）等控制权限。 

 

3. 主席具备启动签到、系统自动签到、统一签到功能。如下图 

 



 

4. 主席具备启动议题功能；根据会议进程开启议题并自动分发文件到会议终端。 

5. 主席根据会议进程启动投票表决，系统自动记录并上传到服务器保存。 

6. 主席具备控制会场信号管理功能，可结束同屏画面，选择信号同步源，支持把任何会

议终端画面广播到其他会议终端或只广播到大屏。 

 

 

7. 主席具备强制同屏模式，当启动强制模式后其他会议终端只能观看画面，只有主席能

退出广播画面。 

8. 主席具备切换外部信号同步到所有会议终端与大屏；外部信号包括矩阵输出信号、远

程视频信号、笔记本信号等各种信号源。 

9. 主席机具备以下集中控制功能。 

 

 

 

 

 



 

会后管理 
➢ 会议归档 

 

1. 可选需要保存的内容，包括签到信息、投票信息、会议信息、批注文件等； 

2. 可保存为文件夹目录 

3. 可保存为压缩包 

➢ 会议资料上传  

1. 批注过的会议文件自动上传到服务器。 

2. 服务器以参会人员姓名自动创建会议文件。 

3. 会议文件按树状保存。 

4. 服务器自动创建会议主题文件夹，下一级是会议文件，此文件为原文件、同级别是参

会议人员文件夹，其中保存参会人员批注的的会议文件。 

➢ 参会人员批注文件存档  

1. 批注过的会议文件自动上传。 

2. 服务器也参会人员姓名自动创建会议文件。 

➢ 保存签到信息  

1. 服务器自动保存签收显示以图片显示。 

2. 服务器自动统计签到结果并保证。 

3. 服务器保存参会人员签收时间。 

➢ 保存投票表决 

1. 服务器自动保存投票以图片显示。 

2. 服务器自动统计表决结果并保证。 

3. 保存内容有会议主题、关于什么的表决、表决情况。 

 

➢ 端口服务器与终端连接 



1. 结束会议：服务器自动与终端连接。 

2. 其他会议主持没有权查看本次会议所有情况。 

3. 终端自动清空本次会议所有信息。 

➢ 自动清空会议资料 

1. 服务器自动清空终端会议资料。 

2. 终端自动清空本机所有会议资料。 

3. 支持手动清空会议资料。 

4. 支持断网后自动清空终端会议资料。 

5. 服务器自动保存。 

 

 

                                                     

 


