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第一章 系统简介

视频会议系统基于CSCW（计算机支持协同工作）技术、实时多媒体群组通讯的同步交互技术建立起一个协同工作的环境，让地域分散的群体利用计算机及其网络共同协调与协作来完成任务，改善人们进行信息交流的方式，消除或减少人们在时间和空间上的相互分隔的障碍，节省工作人员的时间和精力，提高群体工作质量和效率，从而提高企业、机关、团体乃至社会的整体效益。

视频会议系统是一个全新概念的计算机协同工作系统，糅合了多媒体音视频协同工具、电子文档协作工具等。同时系统也应用了CSCW系统的最新理论成果，采用了最新的多协同工具集成的平台模式和分布式计算框架结构，拥有良好的适用性和可扩展性，从而使系统走在了协同工作系统应用发展的最前沿。

　　视频会议系统有别于过去传统的计算机协同工作系统，是在新的多媒体网络环境下对新型计算机协同工作系统模式的一次探索和实践。系统中有着许多不同于过去协同工作系统的特征，其中一部分甚至是视频会议系统的独创性设计。

分布式智能协同框架模型

　　视频会议系统拥有良好的分布式、智能化、协同式的框架模型。该模型基于各种并行处理算法，采用并行推理和执行技术，使系统的各个子系统不仅能同步地并行工作，还能进行异步并行处理。可以按数据驱动或要求的驱动方式实现分布在各处理器上各子系统之间的通信和同步，成功解决了分布式应用中的容错问题、通讯问题、同步问题以及控制问题。而且可以动态的配置和扩充服务器组，提高系统的整体容量、处理效率和可靠性。在服务器采用分布式架构的同时，客户端也采用分布式计算设计，极大地降低服务器负担，提高单位服务器的承载容量，使系统能够支持大规模的协同工作。

实时多媒体组通信的支撑环境

　　在高性能协同工作支撑环境中，视频会议系统引入多媒体多点传输、资源管理、连接控制等功能模块，重点解决了具有服务质量(QOS)保证的多媒体组通信，使系统真正支持分布式同步交互中的多媒体实时传输。其中资源管理部件负责监控和分配本地和全局的各种物理资源，如缓冲管理、多媒体设备管理、网络带宽的分配等等；多媒体传输部件用来完成单个媒体数据的传输以及多个媒体数据的同步传输；多点呼叫、连接控制部件主要完成多点连接的建立和拆除功能，以及含有多个同步连接的呼叫的建立和拆除功能。

跨网关群组通信支持体系

视频会议系统跨网关群组通信支持体系结构可分为三层。跨网关通信层：该层采用跨网关路由协议，解决NAT/防火墙的穿越问题，在各种复杂网络情况下，能自适应调整最优穿越算法，自动搜索同一局域网或者不同局域网之间的最优通信路由，实现跨网关通信。可靠传输子层：通过通信群组各方的重发机制、缓存机制实现可靠的群组通信和有序的群组通信。这里的有序不仅要考虑同一发方数据在各收方的接收顺序，在某些应用中还要考虑多个发方的数据在接收群组各成员的总体接收顺序。协同应用层：提供面向各种协同应用的不同通信服务。如音频和视频信息传送（RTP）、文件传输数据的可靠数据传送等。
第二章 重要概念
2.1 用户身份
所有参与会议的人称之为用户。在视频会议系统中按身份可将用户划分为会议管理员、临时管理员、分组管理员、普通与会人员和普通与会人员在分组中5种身份。

2.1.1 会议管理员

会议室中拥有最高管理权限的用户，通过在视频会议系统管理后台进行设置。
2.1.2 临时管理员

会议室中管理权限仅次于会议管理员的用户，在会议室内由会议管理员设置，或通过输入正确密码获得管理身份（参见密码申请管理员）。用户离开会议室即失效。
2.1.3 分组管理员

在会议室中存在分组的时候，由会议管理员或临时管理员设置，仅对所在分组具有管理权限。用户所在分组解散，或用户被重新分组后即失效。

2.1.4 普通与会人员

无任何管理权限且不在分组会议中的用户。

2.1.5普通与会人员在分组中

普通与会人员被分配到某个分组会议中，其所在分组会议开始后，用户可以在“公共组”和“所在分组”中进行正常的文字会议，但只能观看、收听所在分组的视、音频。
2.2 操作权限
在视频会议系统中分发言和数据操作两种权限。

2.2.1 发言权限

用户在会议室中使用麦克风发言的权限。

2.2.2 数据操作权限
用户在会议室中可以对电子白板、屏幕共享、文件共享、协同浏览、媒体播放、会议投票、会议同步等进行操作的权限。

第三章 参加会议
3.1 通过网页参加会议
登录电大在线教学平台：www.open.edu.cn 或www.open.edu.com.cn，找到首页中部区域中的“学生频道”和“教师频道”，分别点击相应的活动类型（如图3.1所示）即可进入相对应的活动时间表，找到要参加的会议名称，点击专业或课程名称，输入正确的用户名和密码，即可进入会议。

若未安装会议软件，系统会自动跳转到安装界面并安装完成，完成后您可直接跳转进入会议；若未能弹出安装界面，可手动下载安装，在活动时间表上方有下载链接，下载完成后点击安装即可，待安装完成后再次点击专业或课程名称即可进入会议。
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图3-1

3.2 通过移动客户端参加会议，具体操作方法见移动客户端操作手册（视频会议操作手册——iPhone、iPad版，频会议操作手册——安卓版）
第四章 会议室主框架
4.1 会议室主框架

会议用户通过了系统的认证检测后，进入会议室，视频会议系统为用户提供了简洁、实用的操作环境，合理的区域布局，保证了视频会议中各项功能的有效利用。视频会议系统的主框架布局如图4-1-1。
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图4-1-1
· 标题栏显示了当前用户的会议室名称、在线人数/最大人数、会议模式、会议室启用时间和终止时间。

· 菜单栏分为七项：“会议”、“显示模式”、“操作”、“人员管理”、“会议管理”、“呼叫”和“帮助”。

· 人员列表显示了会议中的用户列表、用户权限及状态。

· 本地控制分为六项：申请停止数据操作/停止数据操作、申请发言/停止发言、开始会议同步/停止会议同步、录制会议/停止录制、禁止所有视频/允许所有视频、分屏模式。

· 数据操作区包括“电子白板”页面、“屏幕共享”页面、“文件共享”页面、“协同浏览”页面、“会议投票”页面和“媒体播放”页面，点击页面标签可以进行切换。

· 文字会议区显示了当前用户的聊天信息及系统消息。

· 视频区显示了发言人视频窗口及当前用户打开的视频窗口、轮巡窗口。
第五章 人员列表

5.1 人员列表

人员列表主要向用户表现与会人员的名单，与会人员的身份，会议分组，与会人员的视频和音频状态，以及与会人员对主要会议功能的操作的状态显示，如图5-1-1。
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图5-1-1
图标的具体含义，如下表。

	图标
	说明
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	普通与会人员
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	普通与会人员在分组中
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	离线人员
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	临时管理员
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	分组管理员
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	会议管理员
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	用户正在操作屏幕共享
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	用户正在进行会议同步
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	用户正在播放影音多媒体
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	用户正在录制会议（仅会议管理员、临时管理员、分组管理员和录制人可见）
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	用户正在发言
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	用户拥有数据操作权限
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	用户申请发言
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	用户申请数据操作

	[image: image18.png]



	用户正在使用视频广播
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	用户本地计算机有视频，但没有启用视频广播


视频会议系统支持多路视频传输，点击人员列表中的摄像头图标可以打开或关闭相应的视频窗口。当显示的视频数目达到会议设定的最大值后，再打开其他的视频窗口会替换其他非发言人视频窗口。

人员列表还显示了会议室内的分组信息，如图5-1-2。
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图5-1-2
【人员列表】为默认分组，所有用户进入会议室后均在此分组内，其他分组详见分组会议功能。
第六章 分组会议

6.1 分组会议

分组会议功能主要展现用户之间的自由讨论和现场交互信息的功能，可让用户之间开放的自由交流或管理员指定人员之间的交流。

· 人员列表中显示分组会议人员列表。

· 分组会议可以独立进行，分组会议发言最大人数同会议室最大发言人数。

· 进入分组会议的用户，只可以和本组内的人员进行音视频的交流，文字交流则分为公共组和所在分组两部分。

· 公共组用户，接收不到分组会议内用户的音视频。

注意：分组会议的管理，参见管理部分。
第七章 本地控制

本地控制包括申请数据操作、申请发言、开始会议同步、录制会议、禁止所有视频、分屏模式，如图7-1。
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图7-1
7.1 申请数据操作

在自由讨论模式下，用户申请数据操作后自动获得对电子白板、屏幕共享、文件共享、媒体播放、会议投票、会议同步等的操作权限；在集中管理模式下，用户点击后为申请状态，需要由会议管理员或临时管理员来授予操作权限。
注：本权限只授予给视频课堂主讲教师。
7.2 申请发言

在自由讨论模式下，如果用户在申请发言时，会议室内正在发言的人数未达到上限，则自动获得发言权限；反之，则处于正在申请的状态，他人停止发言后，系统会按照申请时间的先后顺序自动同意申请；在集中管理模式下，用户点击后为申请状态，需要由会议管理员或临时管理员来授予发言权限。
注：本权限只授予给视频活动主讲教师。
7.3 开始会议同步

用户在拥有数据操作权限的条件下，可以进行会议同步的操作，将本地的数据操作及视频显示同步显示给其他用户。
注：此功能仅在主讲教师讲课时使用，其它用户不需要使用。 

7.4 录制会议

会议录制分为全屏录制和模块录制两种录制模式。 全屏录制与模块录制可以同时选择并开启。
（1）全屏录制
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【录制效果】：用来设置录像在回放时候的效果，包括【清晰】和【普通】两种。

【录制帧数】：用来设置录像每秒录制的帧数，范围为1~5帧。

【录制格式】：全屏录制模式下默认的录像文件格式为avi。

注意：用户需要在本地电脑上安装Windows Media Encoder才可以正常进行录制。

（2）模块录制

【录制区域】：分为【音频+视频/数据操作区模块/文字聊天】的任意组合录制。

【录制格式】：模块录制模式下默认的录像文件格式为SMVX。
注：若后台会议室配置项中开启了“服务器自动录制”，当会议室中在线人数大于1，开始会议模块录制时，服务器将自动进行录制。
（3）录制文件的存储

【保存名称】：录制的文件命名，默认是以【会议室名称＋录制时间】命名（例如：产品部会议室20080802144945.smv），用户可以手动输入。

【存储目录】：录像文件的保存目录，系统默认存储目录为录制者本地【我的文档】。
7.5 禁止所有视频

用户点击【禁止所有视频】后，停止接收会议室内所有其他用户的视频，再次点击后恢复接收。

7.6 显示模式

显示模式如图7-6-1、7-6-2。
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图7-6-1
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图7-6-2

[image: image25.jpg]=)
WRR(U)
FHLASSRERE)
TRESR
FESEETEEN)




 [image: image26.png]rieded | cdedeted
oot | rie qed
rirdes lxl
rirdeded cdededed

[ [
SR BT
r9ry H =

[ [ £

|rdrdrdey 2]
9 s 29 2

2
g o1} | 3 e
&





图7-6-3
(1)   视频会议系统提供6种常用显示模式及自定义模式：

· 标准模式：各个功能区全部显示在界面中。

· 平铺模式：主要显示视频区，隐藏数据操作区、文字会议区，各路视频均匀分布。

· 自动分屏模式：主要显示视频区，隐藏数据操作区、文字会议区，软件系统根据视频窗口数量均匀分布。

· 重要视频模式1（L型）：主要显示视频区，隐藏数据操作区、文字会议区，其中一路视频较大，其他视频平均分配，呈L型。

· 重要视频模式2（反L型）：主要显示视频区，隐藏数据操作区、文字会议区，其中一路视频较大，其他视频平均分配，呈反L型。

· 重要视频模式3（回型）：主要显示视频区，隐藏数据操作区、文字会议区，其中一路视频较大，其他视频平均分配，呈回型。
· 自定义模式：会议管理员在后台管理新建/修改会议室时，可对自定义模式的样式进行设置，设置完保存后，此会议室的自定模式菜单下将显示设置的分屏模式。用户可选择其中任意模式进行显示，如图7-6-3。
(2) 【全屏】：

· 切换到当前模式的全屏显示。
· 标准分屏模式下，所有数据模块均可以做全屏操作。
(3) 【视频轮巡】：视频轮巡功能（详见视频轮巡）。
(4) 【双屏幕显示】：当设置为双屏幕显示布局后，系统将会议操作区和视频区分别显示在两个显示设备上，这种显示方式的实现需要支持双屏显示的显示卡和两台独立的显示设备（显示器、投影仪或电视机等）。
· 全屏视频池：如图7-6-4，双屏显示后，在视频显示设备上右键单击，选择全屏视频池，视频区全屏显示在扩展显示设备上。
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图7-6-4
· 单视频浮出显示：双屏显示后，用户可以将单个视频浮动显示，并且可以全屏显示弹出视频，同步方全屏后，其它与会者同步全屏显示。同步者可右键单击停止同步。

· 双屏显示同步及轮巡：双屏显示后，可将某路视频浮出，拖动到主显示设备全屏显示，扩展显示设备上的视频可以轮巡窗口，并且可全屏显示，即主显示设备视频全屏，扩展显示设备视频全屏轮巡显示。右键单击视频可选择停止同步或轮巡。
(5)  【浮出视频容器仍显示】：根据实际需求，可在显示模式菜单中对浮出视频容器仍显示进行设置，如图7-6-5。选择“显示”选项，视频浏览区的视频浮出后，其浮出视频仍会显示在视频浏览区中，如图7-6-6；选择“不显示”，视频浮出同之前模式，浮出后，视频区中不再显示浮出视频。

[image: image28.png]TRRIERD)
FREm
ETHFERG)
EERREUE )
EBRRESARIE)
EERREIER)(N)

ERUERR)
=)
(V)

TRESR
MBS REBN)
HHRBEERM)
FSCHFHEW)





图7-6-5
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图7-6-6

(6) 【视频标题栏显示设置】：根据实际需求，可在显示模式菜单中设置是否显示视频窗口标题栏，如图7-6-7。
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图7-6-7

注：在视频区的视频右键菜单中也有此项功能的入口，如图7-6-8。
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图7-6-8
(7)   【本地视频填充模式】：根据实际需求，可在显示模式菜单中设置不同的视频填充模式（自动填充、保持原始比例、水平填充）来适应各种比例的显示器，系统默认的填充模式为自动填充模式，如图7-6-9。
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图7-6-9

注：在视频区的视频右键菜单中也有此项功能的入口，如图7-6-10。
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图7-6-10

(8)   【视频窗口排列模式】：根据实际需求，可在显示模式菜单中设置不同的视频窗口排列模式（手动排列、自动排列）来满足用户对视频窗口排列需求，默认为手动排列，如图7-6-11。
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图7-6-11

注：在视频区的视频右键菜单中也有此项功能的入口，如图7-6-12。
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图7-6-12
第八章 视频轮巡

使用视频轮巡功能，系统会自动地将会议中所有可以正常显示的视频窗口循环显示。

视频轮巡包括以下2种轮巡方式：全员普通轮巡、分组轮巡。

8.1 全员普通轮巡

全员普通轮巡，如图8-1-1。
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图8-1-1
【请选择轮巡窗口数量】：视频轮巡时每次显示的视频窗口数量，它不能超过会议室允许显示的最大视频数，支持手动输入。

【轮巡间隔时间】：视频轮巡间隔时间是每组视频的显示时间。

设置好视频轮巡的参数之后，点击【确定】按钮就可以轮巡显示视频了，系统根据设置好的轮巡窗口数量，将在会议室内的用户分配到各个轮巡窗口中。

如果用户想停止使用【视频轮巡】功能，只需要再次点击【显示模式】的菜单项（此时菜单已显示为“停止视频轮巡”），所有参加轮巡的窗口会自动关闭；用户也可以手动关闭轮巡窗口，在所有轮巡窗口都被关闭之后，视频轮巡停止。

8.2 分组轮巡

分组轮巡，如图8-2-1。
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图8-2-1
【根据与会人员列表进行分组轮巡】：按照分组会议的分组人员设置进行轮巡。

用户也可以点击[image: image38.png]


按钮手动添加轮巡窗口，或者点击[image: image39.png]


按钮手动删除轮巡窗口，并手动设置轮巡窗口内的人员。

其他设置及操作同全员普通轮巡，详情参见5.1全员普通轮巡。
第九章 本地视频

9.1 本地视频

     用于显示和切换用户本地视频，以及输入、输出设备音量的调节和开关，如图9-1-1。

[image: image40.png]



图9-1-1

[image: image41.png]


用户将鼠标移动到视频窗口底部的时候显示，在多设备的情况下可以切换显示的视频设备，用户也可以点击[image: image42.png]


按钮在所有视频设备中自动循环浏览，再次点击后即停止自动浏览，继续显示用户设置的主视频设备。

用户可以通过点击[image: image43.png]


按钮打开或关闭输出设备，并通过后面的[image: image44.png]


进行音量调节。

用户可以通过点击[image: image45.png]


按钮打开或关闭输入设备，并通过后面的[image: image46.png]


进行音量调节。

用户可以通过点击[image: image47.png]


按钮停止发送本地视频，会议室内其他用户即无法看到，再次点击后恢复发送本地视频。

用户点击[image: image48.png]


按钮或双击本地视频窗口，本地视频窗口浮出显示，如图9-1-2。
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图9-1-2

第十章 文字会议

用户可以在此区域进行文字交流，如图10-1。
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图10-1

10.1分组标签

· 如果会议室中无分组，则不显示分组标签，如图10-1-1；
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图10-1-1
· 如果会议室中有分组存在且未开始分组，但本地用户不在分组中，则不显示分组标签，如图10-1-2；
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图10-1-2
· 如果会议室中有分组存在且开始分组，但本地用户不在分组中，则不显示分组标签，如图10-1-3；
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图10-1-3
· 如果会议室中有分组存在且开始分组，本地用户在分组中，则显示分组标签，如图10-1-4；
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图10-1-4
· 当显示有分组标签，不同分组中有消息出现的时候，分组标签闪动提示；

· 只有“公共组”和“所在分组”两个标签。

10.2 消息回显区

(1)   用户发布的文字消息集中在此处显示，如图10-2-1；
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图10-2-1
(2)   用户可以利用鼠标进行点击为超链接形式的用户昵称，点击后即成为聊天对象；当用户点击自己昵称的时候，聊天对象不变； 

(3)   系统消息仅在“公共组”标签中显示；
· 管理员更改会议为集中管理模式/自由讨论模式！
· 会议室已被锁定/会议室已被解锁！

· 允许所有人录制会议/文字会议/浏览非发言人视频！

· 只允许管理员录制会议/文字会议/浏览非发言人视频！
· 只允许主席录制会议/文字会议/浏览非发言人视频！
· 只允许管理员和主席录制会议/文字会议/浏览非发言人视频！

· 禁止所有人录制会议/文字会议/浏览非发言人视频！

(4)   新进入会议的用户，看不到与会之前的聊天内容。

10.3 人员选择组合框

（1） 下拉菜单中为在线的用户昵称，与人员列表关联，实时刷新；
（2）  在“公共组”标签中，下拉菜单中为所有会议室内在线的用户，默认选中“所有人”；
（3） 在“所在分组”标签中，下拉菜单中为本地用户所在分组内在线的用户，默认选中“所有人”；
（4） 当本地用户选中的聊天对象已经离开会议室，本地用户又没有重新选择其他聊天对象并发送消息的时候，聊天对象切换为“所有人”；

（5） 本地用户在人员列表处用鼠标单击在线人员的时候，即将点击人员设为聊天对象，此处联动显示。

10.4 私聊

（1） 聊天信息分为公共信息和私聊信息。公共聊天的信息是对所有人开放的，所有人均可见；在用户勾选【私聊】后，聊天信息即成为私聊信息，只有用户选定的聊天对象才能看到。
（2） 在聊天对象为“所有人”的时候，【私聊】不可勾选；
（3） 当本地用户选中的私聊对象已经离开会议室，本地用户又没有重新选择其他聊天对象并发送消息的时候，聊天对象切换为“所有人”，【私聊】取消选中状态并不可用。

10.5 字体

（1） 对消息输入区字体进行整体的改变，不支持输入内容的多字体设置；
（2） 点击后弹出“字体”对话框，如图10-5-1。
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图10-5-1
字号大小限定为9~20，当用户设置小于9的时候，默认为选中9，当用户设置大于9的时候，默认为选中20。

10.6表情

     视频会议系统提供了45种表情供用户使用，如图10-6-1。
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图10-6-1
10.7 文本输入区

用户可输入、编辑文字消息并发送。

(1)   “公共组”与“所在分组”有各自的文本输入框，在用户进行标签切换的时候，文本输入框内已输入的内容，不发生改变；

(2)   文本输入框内仅允许输入操作系统支持的各类字符及软件自带的表情。

(3)   在文本输入框为空的时候，【发送】按钮不可以点击；

(4)   有 “按Enter键发送消息”和“按Ctrl+Enter键发送消息”两种方式，如图10-7-1。

[image: image58.png]



图10-7-1

第十一章 电子白板

电子白板如同传统会议室中的白板，用户可以在白板上进行写字、绘画、标注等演示。
11.1 普通模式

普通模式，如图11-1-1。
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图11-1-1
用户需要先取得数据操作权限才可以进行电子白板的使用和操作，视频会议系统支持多白板的操作，用户可以建立多个白板，并在白板间进行切换和操作。

在白板向导页中，用户可以点击【新建白板】，来建立一个空白白板，在首次点击的时候会弹出【新建白板】对话框，如图11-1-2。
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图11-1-2
用户可以手动输入设置新建白板的名称、宽度、高度，并可以设置以后再次新建白板的时候，是否继续弹出此对话框。用户勾选了【下次不再显示】后，再次新建白板的时候将不再弹出此对话框，如果用户希望恢复，可以通过【设置】改回原来的设置。

用户也可以通过点击【上传PPT演示文档】、【上传WORD演示文档】、【上传EXCEL文档】、【上传图片演示文档】、【上传其他类型文档】来上传不同类型的文档。

用户新建白板或上传文档成功后，即可进行白板的其他操作，如图11-1-3。
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图11-1-3
工具栏图标介绍如下：
	图标
	名称
	功能

	[image: image62.png]



	新建白板
	新建一个空白白板

	[image: image63.png]



	打开文档
	打开视频会议电子白板支持的各种文档

	[image: image64.png]



	保存
	将电子白板的内容保存在本地电脑上，包括【保存】、【另存为】、【全部保存】和【保存全部到单个文件中】

	[image: image65.png]



	打印
	将当前白板内容打印出来

	[image: image66.png]



	剪切
	将选中的元素剪切到剪切板

	[image: image67.png]



	复制
	将选中的元素复制到剪切板

	[image: image68.png]



	粘贴
	将剪切板中的内容粘贴到

	[image: image69.png]



	撤消
	撤消之前的操作

	[image: image70.png]



	恢复
	恢复撤消的操作

	[image: image71.png]| 100%




	白板显示比例
	切换电子白板的显示比例，包括12.5%、25%、50%、75%、100%、125%、150%、200%、400%、500%、适合窗口大小

	[image: image72.png]



	逆时针旋转90°
	将当前白板逆时针旋转90°

	[image: image73.png]



	顺时针旋转90°
	将当前白板顺时针旋转90°

	[image: image74.png]



	网格
	给当前白板设置网格栅栏，包括无网格栅栏、小网格栅栏、中网格栅栏、大网格栅栏

	[image: image75.png]



	幻灯片播放
	用于播放PPT类型的演示文档，包括自动播放、点击播放

	[image: image76.png]



	缩略图
	在白板左侧显示文档的缩略图

	[image: image77.png]



	设置
	用于对电子白板进行工作区背景色、导航背景、幻灯片播放时间等的设置，如图。
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	[image: image79.png]



	全屏
	将电子白板全屏显示，详见电子白板全屏

	[image: image80.png]



	选择器
	用于选择和移动白板中的元素

	[image: image81.png]



	指示器
	在白板中显示一个指示标识

	[image: image82.png]



	画笔
	笔形工具，包括荧光笔、铅笔

	[image: image83.png]



	线条
	线条工具，包括直线、单箭头（两种）、双箭头（两种）共5种

	[image: image84.png]



	矩形
	矩形工具，包括直角矩形、圆角矩形、菱形、立方体

	[image: image85.png]



	圆形
	圆形工具，包括正圆、椭圆、圆柱

	[image: image86.png]



	删除标注
	用于清除白板内的标注元素

	[image: image87.png]



	清除页面标注
	将当前白板页面内的标注元素全部清除

	[image: image88.png]



	文字
	用于输入文字

	[image: image89.png]



	图片
	包括插入图片、插入图片页

	[image: image90.png]



	截屏
	截取屏幕上的内容，包括区域截取、窗口截取

	[image: image91.png]



	抓手
	用于移动调整白板页面位置

	[image: image92.png]



	标注颜色
	用于设置标注元素线框的颜色

	[image: image93.png]



	填充颜色
	用于设置标注元素的填充颜色

	[image: image94.png]



	线宽
	用于设置标注元素的线条宽度

	[image: image95.png]



	字体
	用户设置输入文字的字体

	[image: image96.png]



	添加页面
	在当前页面后添加一个空白页

	[image: image97.png]



	删除页面
	删除当前页面

	[image: image98.png]



	上一页
	向前翻一页

	[image: image99.png]



	下一页
	向后翻一页

	[image: image100.png]



	首页
	跳转到当前白板的第一页

	[image: image101.png]



	尾页
	跳转到当前白板的最后一页
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	页面选择
	用于选择页面及快速定位


特别说明：

电子白板内容保存到本地电脑上包括保存、另存为、全部保存和保存全部到单个文件中几种方式，其具体说明如下：

· 保存：选择“保存”项保存时，将保存当前所在的电子白板页为私有格式swb文件。

· 另存为：选择“另存为”项，保存时弹出另存为对话框，在对话框中可以将选中的电子白板页进行保存，保存时可选择保存成swb、bmp、jpg、png四种格式中的一种。

· 全部保存：选择“全部保存”项，可将电子白板中所有的白板页面依次进行保存，有多少白板页，就保存成多少个文档，保存时可对保存格式（swb、bmp、jpg、png）进行选择。

· 保存全部到单个文件中：选择此项保存时，无论有多少白板页面，都保存到一个文档中，但保存格式只可以私有的swb格式。

注：私有格式swb文件需要用特有的电子白板编辑器才可打开。
11.2 全屏模式

全屏模式，如图11-2-1。

[image: image103.png]



图11-2-1
在标准模式下，用户可通过三种方法全屏电子白板：
方法1：在会议菜单“显示模式”下，选择[image: image104.png]2R



菜单项；

方法2：在本地控制区，选择显示模式中的 [image: image105.png]


菜单项；

方法3：在电子白板的右上角点击[image: image106.png]


全屏按钮。

电子白板全屏模式中，可进行以下操作：

(1)   播放/暂停，若上传了多页文档，可点击[image: image107.png]


按钮播放文档，若想暂停播放则点击[image: image108.png]


按钮；
(2)   停止播放，点击[image: image109.png]


按钮即可停止文档播放；
(3)   翻页，点击[image: image110.png]


按钮向上翻页，点击[image: image111.png]


按钮则向下翻页，此外还可以通过定位至页菜单项进行翻页操作；

(4)   退出全屏，点击[image: image112.png]


即可退出全屏模式，此外还通过“定位至页”菜单项退出全屏模式；

(5)   设置是否显示工具栏，点击[image: image113.png]


即可隐藏工具栏，再次点击恢复显示工具栏；

(6)   页面定位，点击“定位至页”按钮[image: image114.png]


，选择“定位至页”菜单项，弹出文档页码选择列表，根据实际需求选择定位至某页。
第十二章 屏幕共享

12.1 屏幕共享

会议室中的用户可以把自己电脑的操作共享出来给其他用户观看。

用户需要先取得数据操作权限才能进行屏幕共享。

(1)   用户点击[image: image115.png]


按钮后，弹出【开始共享】对话框，如图12-1-1。
[image: image116.png]



12-1-1
用户可以选择【桌面共享】或者【程序共享】。

【桌面共享】即把用户本地电脑屏幕上的所有内容和操作都共享给其他用户观看。

【程序共享】则只是把用户选择的一个程序共享给其他用户观看。

用户可以使用[image: image117.png]


工具在屏幕上进行标注演示，点击鼠标右键即退出工具演示。

共享成功后[image: image118.png]FieE |
=3
o



按钮切换为[image: image119.png]


，再次点击后即可停止屏幕共享。

注意：在用户屏幕共享的时候，为了提高共享速度，所有视频将自动停止，在停止共享后恢复。

(2)   用户可以通过[image: image120.png]»
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对共享效果进行设置，包括8位色、16位色、 24位色三个选项，如图12-1-2。

[image: image121.png]



图12-1-2
注意：选择的颜色位数越低，占用的带宽就越少。

(3)   用户可以点击[image: image122.png]| OERERE



按钮进行远程控制申请人的设置，如图12-1-3。
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图12-1-3
(4)   在用户进行会议同步的同时，可以点击[image: image124.png]


按钮，则其他用户全屏观看屏幕共享，点击[image: image125.png]


按钮后，按钮切换为[image: image126.png]


，点击【与会人员退出全屏】按钮，则其他用户退出全屏观看屏幕共享。

(5)   观看用户可以点击[image: image127.png]


按钮进行屏幕共享控制权的申请，按钮切换为【取消申请】，用户再次点击后即撤消控制申请；在收到控制申请后，共享人可以选择是否接受，如图12-1-4。

[image: image128.png]



图12-1-4
   注意：共享人仅能将控制权授予一个申请用户。

在共享人接受申请后，即可控制共享人的屏幕共享内容，[image: image129.png]


按钮切换为[image: image130.png]


，再次点击即可停止控制。

第十三章 文件共享

13.1 文件共享

文件共享是指用户可以将本地文件上传或下载其他用户共享的文件，并进行相应的管理。

用户需要先取得数据操作权限才能进行文件共享。

文件共享界面如图13-1-1。
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图13-1-1
(1)   用户点击[image: image132.png](=%



按钮，先进行共享文件的选择，如图13-1-2。
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图13-1-2

用户可以同时共享多个文件，在选择好共享文件以后，点击[image: image134.png]


按钮，接下来进行共享对象的设置，可以共享给所有在会议室内的用户，也可以只共享给指定的用户，如图13-1-3。
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图13-1-3
设置完成后点击[image: image136.png]


按钮即开始共享。

注意：此时共享的文件并没有上传到服务器，在用户下载的时候会先进行上传。

(2)  用户可以点击[image: image137.png]&



按钮将未上传的共享文件先行上传到服务器。
(3)  用户在选中希望下载的文件后，点击[image: image138.png]


按钮，设置保存名称和目录后                   即可开始下载，如图13-1-4。
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图13-1-4
(4)   如果同时上传的文件数量过多，用户可以点击[image: image140.png]


按钮暂停文件的上传，减少带宽的占用；点击[image: image141.png]


恢复文件的上传。

(5)   用户可以点击共享区[image: image142.png]


按钮，删除由自己共享的文件。

(6)   用户可以通过[image: image143.png]


重新设置文件的共享对象。

(7)   如果同时下载的文件数量过多，用户可以点击[image: image144.png]


按钮暂停文件的下载，减少带宽的占用；点击[image: image145.png]


恢复文件的下载。

(8)   用户可以点击下载区[image: image146.png]X ez



按钮，删除下载完成或未完成的任务，并可以选择是否连同文件一起删除，如图13-1-5。
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图13-1-5
(9)   对于下载完成的文件，用户可以点击[image: image148.png]


按钮，来直接打开文件。

(10)   对于下载完成的文件，用户可以点击[image: image149.png]


按钮，来打开文件所在的文件夹。
第十四章 协同浏览

14.1 协同浏览

用户可以会议用户同步的浏览网页。

用户需要同时拥有数据操作权限和会议同步权限才能进行协同浏览。

协同浏览界面如图14-1-1。
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图14-1-1
    协同浏览界图标功能如下：
	图标
	功能

	[image: image151.png]



	后退

	[image: image152.png]



	前进

	[image: image153.png]



	停止

	[image: image154.png]



	刷新

	[image: image155.png]



	保存

	[image: image156.png]



	打印

	[image: image157.png]



	收藏

	[image: image158.png]



	转到

	[image: image159.png]



	页面标签

	[image: image160.png]



	关闭当前页，用户也可以双击当前页标签来实现关闭

	[image: image161.png]



	新建空白页面，用户也可以双击页标签栏来实现新建


注意：浏览的内容应该是会议室中所有用户都可以访问到的地址，不要输入本地地址，如果应用在 Internet 上，也不要输入局域网的地址。
第十五章 会议投票

视频会议系统，可以像在传统会议室中一样进行投票表决的活动。

用户可以创建投票的主题、属性（单选或多选投票、记名或不记名投票、投票时间等），设置完毕后，即可向所有会议用户发布投票。会议用户在会议投票页面中选择投票选项，发送投票完成投票操作。

下面举例详述投票的全过程。

15.1 编辑投票问卷

视频会议系统一共有两种方式编辑投票问卷：

(1) 通过系统菜单启动后进行编辑

在会议开始前，用户可以将投票的内容事先编辑好保存在文件中，开会时，直接导入到客户端的投票系统中即可。

投票编辑器相对于视频会议系统客户端是一个独立的软件，点击“开始”，选择“程序”菜单的“视频会议系统”，点击“投票编辑器”启动投票编辑器程序。

程序启动后，用户可以在此页面创建一个或多个问卷，如图15-1-1。
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图15-1-1
用户点击[image: image163.png]


按钮后，即新建一个问卷，如图15-1-2。
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图15-1-2
注意：投票编辑器支持新建多个投票问卷。

【问卷主题】即该投票问卷所要票决的问题。

【有效期】为此问卷的投票时间。

【记名投票】勾选后，则该投票问卷的表决活动为记名投票。

点击[image: image165.png]


、[image: image166.png]


或[image: image167.png]


按钮，可以新建问题项，如图15-1-3。
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图15-1-3
在编辑问题项的过程中，可以改变问题项的类型，选择【是/否】即为是非题（投票选项只有是、否两项），如图15-1-4。

[image: image169.png]



图15-1-4
选择【多选】即为多选题（可以根据投票选项的个数，设置答案的个数），如图15-1-5。
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图15-1-5
在【选项】输入框内编辑完成后，点击[image: image171.png]


按钮，即可以添加一个投票选项，可以对已添加好的投票选项进行修改、删除、上移、下移的操作。

全部设置完成后，点击[image: image172.png]


按钮，即完成一个问题项的编辑，完成状态，如图15-1-6。

[image: image173.jpg]XHO WEY BOW BHE
Dsd@

asEE  [i@s
a0
b

(rzminm ) (a2 (s2sns) (ks

2 IEESEWE
3 hEEHRHE
4

SEEFG

<

I 1 F R Tih

#R O A 8
RN
Oc. Jug





图15-1-6
对于选中的问题项可以“编辑”或“删除”，使用Ctrl键或Shift键可以实现多选。

所有设置都完毕后，点击[image: image174.png]


按钮保存至本地的硬盘，点击[image: image175.png]


按钮可以打开本地已保存的问卷编辑文件。问卷编辑文件默认扩展名为vod，支持双击打开功能。

点击[image: image176.png]


按钮可以将投票问卷另外保存。

 （2）在会议室内启动进行编辑

拥有数据操作权限的用户在会议室内会议投票页面中点击[image: image177.png][Dopne



按钮，即新建一个问卷，或者如图15-1-7。
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图15-1-7
对问卷的编辑参见方法（1）通过系统菜单启动后进行编辑，全部设置完毕后点击[image: image179.png]


按钮，即完成一个问卷的新建，点击[image: image180.png]


可以将问卷保存在用户本地电脑上。

15.2 开始投票

当用户“新建”投票问卷完毕，或者导入已经编辑好的投票问卷，本例假定导入已经编辑好的文件，如图15-2-1。
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图15-2-1
注意：管理者可以随时删除问卷，停止投票。

在投票开始之前，管理者可以添加问题项、指定投票人员、指定查看结果人员；在投票开始后可以暂停某个问题项，并对此问题项进行编辑；并可以随时停止投票，统计结果，在投票停止后公布结果，公布结果内容如图15-2-2。
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图15-2-2
如果在编辑问卷的时候设置了记名投票，用户可以点击[image: image183.png]


查看投票的记名信息。

用户在会议投票页面中选择投票选项，点击[image: image184.png]


按钮完成投票操作。

注意：会议用户在投票限定时间内未投票或退出会议，系统认定为弃权。
第十六章 媒体播放

在视频会议系统中，用户可以播放音视频文件进行多媒体演示。

用户必须先取得数据操作权限才可以进行媒体播放。

注意：不支持两名及两名以上的用户同时播放。

媒体播放界面如图16-1。
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图16-1
媒体播放具体功能参见下表:

	图标
	功能

	
[image: image186.png]



	播放/暂停选中的文件，在播放列表为空的时候，点击该按钮可以进行打开文件的操作

	
[image: image187.png]



	停止选中文件的播放

	
[image: image188.png]



	前一个文件

	
[image: image189.png]



	后一个文件

	[image: image190.png]



	静音/取消静音

	[image: image191.png]



	播放音量调节

	
[image: image192.png]&




	循环播放/取消循环播放

	
[image: image193.png]



	全屏播放

	[image: image194.png]wene EXRL




	设置观看方的效果，包括：清晰（占用网络带宽比较高），流畅（占用网络带宽比较低）

	[image: image195.png]



	打开需要播放的文件

	[image: image196.png]



	显示/隐藏播放列表，在播放列表中，用户可以进行播放/暂停、停止、添加文件、删除文件的操作

	[image: image197.png]1 ()




	显示当前的播放状态

	
[image: image198.png]



	显示当前播放文件的名称

	
[image: image199.png]00:02400:17




	显示当前正在播放文件的已播放时间及全部时长

	[image: image200.png]



	播放进度控制条


第十七章 视频区

视频区即是显示视频窗口的区域，每个视频窗口有相应的控制按钮。视频窗口按发言人顺序及按用户点击的顺序排列，打开的视频路数越多，CPU占用率越高。

在有用户进行会议同步时，其他用户无法查看其他用户的视频。

(1)  标准视频窗口,如图17-1。

[image: image201.png]



图17-1
用户昵称：视频窗口对应的用户昵称，即为人员列表区相应的用户昵称。

浮出：将视频窗口浮出显示，双击视频窗口也可实现，可以进行放大一倍、缩小一倍、全屏、还原、嵌入等操作（仅改变当前用户的视频窗口状态，不影响其他会议用户视频窗口的显示）。

关闭：如果视频窗口为非发言人窗口，则关闭视频窗口（仅改变当前用户的视频窗口状态，不影响其他会议用户视频窗口的显示）。

音量变化条：显示视频窗口对应用户音量的变化。如果该用户未申请发言，则不显示。

(2)   巡视频窗口

视频窗口上方显示轮巡标志，表示该窗口正在参加轮巡，如图17-2。

[image: image202.png]



图17-2
用户昵称：视频窗口正在轮巡的用户昵称，即为人员列表区相应的用户昵称。

浮出：将视频窗口浮出显示，双击视频窗口也可实现，可以进行放大一倍、缩小一倍、全屏、还原、嵌入等操作（仅改变当前轮巡窗口状态，不影响其他会议用户视频窗口的显示）。

关闭：关闭轮巡视频窗口（仅改变当前轮巡窗口状态，不影响其他会议用户视频窗口的显示），在全部轮巡窗口都关闭后，轮巡停止。
(3)   视频窗口远程设置
会议管理员和临时管理员可通过视频窗口远程设置当前用户的音视频（摄象机云台控制、视频显示模式、视频分辨率、视频帧数、音频输入输出设备的调节、麦克风静音等）如图17-3。
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图17-3

(4)   视频窗口右键菜单
会议管理员和临时管理员可通过视频窗口右键菜单远程设置当前用户的部分控制项（远程音频输入、麦克风增益、切换音频传输方式）如图17-4。
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图17-4
FAQ
1、在视频会议中，如何进行音频、视频的设置？

答:点击“会议”菜单的音频设置、视频设置，可打开音、视频设置对话框。

2、在进行视频会议时，为什么有回音呢？

答:软件本身具有很强的回声消除功能，但对于极端情况，譬如麦克风和音箱的距离小于20厘米，会破坏掉回声消除模型，所以请确保麦克风和音箱的距离不小于20厘米。建议尽量使用质量好的麦克风和音箱。

3、在平台中使用视频会议，都需要添加哪些周边配套设备呢？

答:对于桌面型的终端配置，考虑到价格因素以及携带方便性，推荐用户使用 USB 接口的摄像头以及耳麦，用户只要将摄像头和耳麦接到台式计算机或是笔记本电脑上，就可以通过视频会议系统开始视频会议了。会议室型终端要求的音视频质量一般较高，我们推荐用户使用一些相对高档的外接设备。视频采集可以使用会议室专用 CCD 自动变焦摄像头和视频采集卡，视频显示可以使用投影仪或高清数字电视机。录音设备采用会议室专用定向麦克风或无线话筒，声音输出则可以使用会议室音响系统或者电视机。

4、如何设置会议管理员？

答:联系会议室管理员或者系统管理员进行设置。

5、如何申请临时管理员？

答:在“会议”菜单中选择“申请临时管理员”菜单项，输入申请临时管理员密码即可成为会议临时管理员，退出会议临时管理员身份即失效，临时管理员密码向新建会议室的系统管理员索要。

6、如何进行会议录制？

答:在“操作”菜单中选择“录制会议”菜单项，可以根据实际需求选择录制模式，设置相关信息即可开始录制。

7、如何创建分组？

答:会议需要分组讨论时，会议管理员或临时管理员在“会议管理”菜单中选择“添加分组”菜单项。

8、召开大规模会议选择哪种会议模式？

答:召开大规模会议，推荐使用集中管理模式，方便控制会议秩序，只有会议管理员或临时管理员有设置会议模式的权限，点击“会议管理”菜单的自由讨论模式、集中管理模式，即可设置成功。

9、音频质量下降时，如何调整设置？

答:在排除本地网络因素的情况下，在“会议”菜单中选择“本地切换传输音频方式”切换音频传输方式，另外还可以禁止所有视频降低流量来提高音频质量。

10、当前连接的会议服务器延迟过大，如何调整设置？

答:在“会议”菜单中选择“切换服务器”，选择其中一台延迟较小的会议服务器即可。

11、如何进行文档同步演示？

答: 首先在申请数据操作权限，接着切换到电子白板模块，然后上传演示的文档，点击“开始会议同步”按钮即可同步演示各种文档。

12、电子白板支持上传哪几种格式的文件？

答:电子白板支持上传的格式文件有：swb（私有格式）、kwb（私有格式）、word、excel、ppt、pdf、dwg、swf、txt、htm、html、xml、gif、tif及各种格式的图片文件。

13、进入会议室后为什么电子白板、屏幕共享等模块都无法使用？

答:电子白板、屏幕共享、文件共享、协同浏览、会议投票、媒体播放模块都需要先取得数据操作权限后才可以使用，其中“协同浏览”模块还需要同时取得会议同步权限后才可以使用。

14、为什么申请发言后，仍无法发言？

答:首先在“会议管理”菜单中查看会议模式，若是集中管理模式则需要会议管理员同意后方可发言，另外当前会议室的主席数超过设置的最大主席数时，也无法申请发言。

15、什么是双屏幕显示？

答: 双屏幕显示是指把会议室的数据模块和远程视频窗口在两个不同显示设备上显示，电脑显卡必须支持双屏幕显示才可以用此功能。

16、如何同步观看流媒体文件？

答:首先申请数据操作权限和会议同步权限，切换到媒体播放模块，上传流媒体文件播放即可。

17、桌面共享和程序共享的区别？

答:发起桌面共享后，即共享方把本地电脑桌面共享给所有与会者，发起程序共享后，即共享方把本地电脑某个程序共享给所有与会者。

18、什么是会议主席？

答:同时拥有数据操作权限和会议同步权限即为主席。

19、进入会议时提示“会议未开始”，但是系统当前时间已经在会议室开始与结束时间之内，如何处理？

答：进入会议室时，系统取服务器的当前时间与会议室所设置的开始与结束时间作比对，所以在检查当前系统时间是否在会议室的开始与结束时间之内时，一定要以服务器的当前时间为准。
[image: image205.png]



用于关闭当前活动问卷，在问卷没有保存的情况下，提示是否需要保存





问题项内容显示区域





问题项标题列表





点击【新建问卷】后，自动在【问卷主题】输入框中填入“问卷1”，根据新建的先后顺序，数字自动增加。
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