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1 Web网页端个人用户平台

1.1 用户登录

1.1.1 账号登录

输入正确的账号（登录名）、密码登录客户端，点击“登录”按钮即可登录

成功。

1.1.2 忘记密码

方式一：邮箱找回密码
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方式二：手机号找回密码

1.1.3 记住密码

默认为不勾选，每次打开客户端时需重新输入密码；若勾选“记住我” 则

下次打开时会记住密码。
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1.1.4 密码错误

若密码输入错误 3次则账号被锁定三分钟。

1.2 用户信息

1.2.1 个人信息

登录后点击个人设置，打开个人设置，可修改邮箱、姓名、联系电话。

并发用户支持等候室、联席主持人、字幕设置
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备注：

 HostKey 设置支持账号模式专属账号；

 HostKey 设置支持并发模式专属账号、共享账号；

1.2.2 修改密码

点击“修改密码”按钮，填写正确的旧密码、新密码，点击“保存”按钮则

密码修改成功，旧密码失效，重新登录时填写新的密码可登录成功。

备注：

 修改密码规则：密码至少 8位字符，且必须包含大写字母、小写字母、数字、符号中

的任意三种或全部。

1.2.3 偏好设置
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1.2.4 退出登录

点击“退出”按钮后，客户端退出登录状态。

1.3 预约会议

1.3.1 账号模式-专属账号用户

主持人预约会议步骤：

1）、点击“预约会议”功能菜单；
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2）、填写会议主题、时间、周期会议（可选）、选择视频选项（主持人视

频、参会人视频、会议密码、允许主持人之前加入）；

3）、点击“预约”按钮，完成会议预约。

备注：

 专属账号预约会议拥有专属会议室；

 即时会议拥有专属 PMI个人会议号；

 点击“完成”按钮则预约成功，可在我的会议界面看到会议日程。

1.3.2 账号模式-共享账号用户

主持人预约会议步骤：

1）、点击“预约会议” 功能菜单；

2）、进入预约界面里设置会议信息，选择会议方数；

3）、点击“完成”按钮，完成会议预约。
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备注：

 方数：下拉进行选择；

 可提前启会时间；

可提前启会时间分为：“不提前”、“30分钟”“60分钟”，选择后可以在会议开始时间

前的 30分钟或 60分钟启动或者加入会议；

1.3.3 并发模式-共享账号用户

主持人预约会议步骤：

1、点击“预约会议”功能菜单；

2、填写会议主题、时间、填写方数、选择视频选项（主持人视频、参会人

视频、会议密码、允许主持人之前加入）；

3、点击“完成”按钮，完成会议预约。
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备注：

 手动添加方数（参会人数），方数不超过当前站点可用方数或单场会最大方数（500

方）；

 如需提前启会，则可选“不提前”（默认）、“30分钟”、“60分钟”，则主持人可提前启

会或参会者提前入会。

1.3.4 并发模式-专属账号用户

主持人预约会议步骤：

1）、点击“预约会议”功能菜单；

2）、填写会议主题、时间、周期会议（可选）、选择视频选项（主持人视

频、参会人视频、会议密码、允许主持人之前加入）；

3）、点击“预约”按钮，完成会议预约。
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备注：

 专属账号预约会议拥有专属会议室；

 即时会议拥有专属 PMI个人会议号；

 点击“完成”按钮则预约成功，可在我的会议界面看到会议日程。

1.3.5 Webinar

Webinar 功能非虚拟站点和虚拟站点的专属账号基本功能，需后台开通该功

能方可显示，如图所示：

1）、预约 webinar 会议，点击“预约 webinar”按钮，如图所示：
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输入会议基本信息：

会议主题：输入会议主题，该项为必填项；

会议密码：密码非必填项，可选填

开始时间：显示会议的开始日期和时间

会议时长：显示该次会议总时长

默认时区：显示当前时区，该项不可修改操作；

视频设置：选择主持人和参会人视频是否打开，勾选操作，默认为勾选状态，

可修改；

启用推流：默认为不勾选，勾选后显示推流参数值，支持推流功能

点击“完成”则 webinar 会议预约完成，如图所示：
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2）、webinar 会议支持邀请嘉宾、复制邀请信息、outlook 邀请。预约完成

后在 webinar 列表中显示，如图所示：

1.4 加入会议

1.4.1 未登录用户

运行会议客户端，点击“加入会议”，输入“会议 ID”号码，点击“入会”

按钮，即可通过调用已安装的客户端加入会议。
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1.4.2 已登录用户

登录用户平台后，点击“加入会议”，输入会议 ID 号。

第一次参加会议，会弹出提示。如图
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说明：

若该会议包含电话功能，则加入会议界面还会显示电话接入信息。

点击“立即下载”，弹出客户端安装界面

备注：

 若该会议包含电话功能，则加入会议界面还会显示电话接入信息。

 点击“立即下载”，弹出客户端安装界面
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下载完成后安装客户端

1.4.3 outlook加入

打开您的会议邮件通知，点击入会链接地址。各终端都可以通过链接地址加

入到会议。

打开您的会议邮件通知，点击通过扫描二维码进入会议，在打开的页面中使

用移动终端扫描二维码加入到会议。

1.4.4 短信加入

打开您的会议短信通知，点击入会链接地址。手机终端都可以通过链接地址

加入到会议。

1.5 会议日程

点击“我的会议”功能菜单，显示我的会议会议列表，包含已预约的会议信

息及查询功能。
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1.5.1 查询

可通过开始日期及截止日期对已预约的会议进行查询

1.5.2 开启会议

专属账号：在会议列表中选中需要开启的会议，点击“开启”图标 ，开启

会议。

共享账号/并发账号：在会议列表中选中需要开启的会议，点击“开始会议”。

若未到会议开启时间，则不能开启会议，提示“会议未到开始时间”。选择会议

日程，显示您的会议列表。点击“开始会议”，启动加入会议界面，点击“加入

会议”。
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1.5.3 编辑会议

会议成功预约后，如需要对会议属性进行修改，则可以在功能面板上点击

“会议安排”，在会议列表中选择需要修改的会议点击“编辑”图标 ，进入

编辑页面进行修改。

备注：
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 共享账号编辑界面不可以修改会议开始时间和时长。

1.5.4 删除会议

会议预约成功后，如需取消该会议，则可以在“会议安排”界面，会议列表

中选择需要取消的会议，点击“删除”图标，提示删除成功，该会议在会议列表

中消失。

1.5.5 邀请

会议前邀请，预约会议后根据预约成功弹框，点击邀请他人可直接进行用户

邀请。

1）、outlook 邀请

点击“outlook 邀请”，自动下载.ics 邮件模板，如图所示：

备注：

 模板中显示会议的中英文会议详情，可点击“邀请与会者”来添加邀请人邮箱地址，点
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击发送。

2）、短信邀请

点击“短信邀请”，弹出邀请与会者界面，如图所示

备注：

 当鼠标滑过已邀请的用户名单上，可以进行修改或删除操作导入通讯录成员邀请

与会者，点击左上角的从通讯录选择，弹出通讯录成员列表界面。
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备注：

 通讯录：显示自己的通讯录成员

 群组：将通讯录成员按组分类

 注册用户：主持人选定与会者后，点击发送按钮，所有邀请的用户均会收到会议通知。

3）、邀请 BV 会议室

若站点下开通 BVROOMS 功能，则会议列表中会显示“邀请 BV 会议室”功能，

点击“邀请 BV 会议室”，弹出邀请 BV 会议室界面，如图所示：
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点击“选择 BV 会议室”，弹出该站下当前时间空闲的所有 BVROOMS 会议室，

如图所示：

BVROOMS 会议室列表，选择想邀请的 BVROOMS 会议室，左侧勾选框勾选后点

击“提交”，邀请成功。
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1.6 通讯录

管理您常用的联系人，在会议邀请时，可以将此联系人名单添加到与会人名

单中。

1.6.1 联系人

添加联系人：

选择“通讯录”。 单击 ，弹出联系人信息界面。单击“确定”。

备注：

邮箱：当邮箱邀请用户参加会议时，将会议信息发送到此邮箱，用于通知该用户。

批量添加联系人：

在通讯录中，点击 ，从文件导入
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备注：

大批量用户通过上传方式进行导入用户，免除手动一个个输入。当数据量大时，建议

分成几次数据上传。模板格式切勿修改，否则导致数据格式存在有误。

 点击“下载联系人模板”，保存模板在用户本地端。

 打开模板，按字段填写相应内容，进行保存数据

 点击“选择文件”，选择联系人模板

 单击“确定”。

批量导出联系人：

可将已添加的联系人，通过导出功能进行备份，以便以后用于恢复。

批量删除联系人：

当有多个联系人需要删除时，可以选择批量删除联络人功能。选择需要删除

的用户，点击 ，在弹出的提示框点击“确定”。
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1.6.2 群组

添加群组：

在通讯录中，点击 ，在群组视图中，点击 ，在弹出窗口填

写群组信息，单击“确定”，如图：

添加成员：

点击“查看成员”。弹出所有组员列表信息。 点

击“添加组成员”。弹出所有联系人列表，点击“确定”。

选择要添加的成员，可通过搜索功能快速定位用户。

组成员列表显示刚已添加的用户。

1.7 会议报告

选择“会议报告”，查看会议报告列表。
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点击“参会详情”，弹出用户与会详情。

1.8 会议缺省设置

会议缺省设置为主持人提供会议模板功能，保存设置后，即时会议都以此配

置为默认值。选择“会议缺省设置”，显示界面。单击“保存”。
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备注：

 先于主持人入会：是否允许在主持人进入会议之前加入会议。

 主持人视频选项：设置主持人视频是否开启。

 与会人视频选项：设置与会人视频是否开启。

1.9 下载中心

用户可以下载会议客户端安装包与常用工具包操作。

选择“下载”，显示界面如图 1所示：

备注：

 移动端安装包：分为 IOS 系统和 Android系统，可以本地下载，也可以通过二维

码扫描方式下载。通过移动客户端可以随时随地进行会议。

 Windows安装包：请点击会畅通讯视频会议客户端中“立即下载”进行下载

 Mac OS X：请点击会畅通讯视频会议客户端中“立即下载”进行下载
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2 设备配置要求

2.1 PC性能要求

CPU：单核 1GHZ

内存：2G

2.2 PC操作系统

 微软：

windows XP/WIN7/WIN8/WIN10

 苹果：

Mac 10.11 及更高版本

2.3 移动端系统

苹果：8.0 及更高版本。

安卓：4.0 及更高版本。
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