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一、系统登录

打开浏览器，地址栏输入后台服务器地址（如后台服务器IP为 192.168.2.2，

则服务器地址为 http://192.168.2.2）输入用户名和密码进行登录，系统默认

用户名 admin，密码 123456。

登入系统后，可以查看到该用户下会议室的实时情况、待审批的会议数量、

实时会议显示与预告和当前平台的资源使用状态。
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二、系统设置

该功能主要是对于邮件、短信、人脸识别功能和门禁的设置，其中邮件设置

与后续发送邮件相关；短信设置则与后续发送短信有关；百度在线人脸识别主要

用于会议人脸签到和访客的识别；门禁则是有闸机通行要求的对接。若无相关需

求可跳过此部分配置。

2.1 邮件发送配置

其中账号密码输入需要用于发送邮件的邮箱账户、密码。服务器、端口处填

写邮箱账号的所属服务器信息（见下表）。邮件内容建议只修改公司名称，其他

信息保持默认。

邮件内容：

[NAME]先生/女士您好，xx公司诚邀您参加以下会议：

会议名称:[MEETING_TITLE]
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会议时间:[TIME]

会议地点:[ADDRESS]

凭此二维码可入场扫描签到

[IMG]

常见邮箱服务器地址及端口：

名称 服务器 端口

QQ邮箱 smtp.qq.com 587

腾讯企业邮箱 smtp.exmail.qq.com 587

网易 163邮箱 smtp.163.com 25

126邮箱 smtp.126.com 25

139邮箱 smtp.139.com 25

gmail smtp.gmail.com 25

Foxmail smtp.foxmail.com 25

sina smtp.sina.com 25

其他邮箱 见系统设置/咨询 见系统设置/咨询

2.2 短信发送配置

配置详情见《短信发送配置详情.pdf》
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2.3 人脸识别配置

配置详情见《百度在线人脸识别配置详情.pdf》

2.4 门禁控制

门禁控制主要配置闸机 485接口的通信协议，其中波特率为闸机控制协议的

波特率，数据格式为控制指令的传输格式，默认以 HEX格式发送，指令则填入

闸机的开门指令即可。关于闸机的通信协议规约，可联系闸机厂家。
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三、会议管理

3.1 会议预约

3.1.1 查看空闲时间段

在会议管理中，点击会议预约界面，点击查看空闲时间段按钮即可查看每个

会议室的空闲时间段。

可依据会议室、时间查看当天的空闲时间段，并且可以按一小时、半小时间、

15分钟隔进行查看。

3.1.2 会议排程

在会议管理中，点击会议预约界面，可点击每个会议室的会议排程按钮，查

看该会议室的会议排程表
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3.1.3 新建会议

在会议排程中，可新建会议 ，按要求填写各项会议信息

新建会议完成后，会议排程中会出现新建的会议条目，点击参会人员，可选

择参会的人员名单
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内部人员从系统员工中选择，外部人员则通过 excel表格导入即可。外部人

员 excel表格模板如下所示：

姓名 联系方式 邮箱

张 1 12345678911 12345678911@qq.com

张 2 12345678912 12345678912@qq.com

人员选择完毕后，如果已经配置了邮件发送信息，或者短信发送信息，可以

批量发送邮件或者短信。

如果会议需要审核，则需要在创建完毕后提交等待审核通过方可生效。

3.1.4 会议审核

如会议由用户组成员创建，则需要管理员组成员对会议进行审核。管理员组

成员登入系统后，首页会提示待审批会议数量。

mailto:12345678911@qq.com
mailto:12345678912@qq.com
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点击待审批会议进入会议审批页面

3.1.5 取消会议

在会议管理中，点击会议预约，选择指定会议室查看排程，对于还未开始的

会议，可以点击取消按钮 取消当场会议

3.2 会议室管理

所有的会议均需要有会议室为载体才可以预约、进行。

3.2.1 新建会议室

在会议管理中，点击会议室管理，可以通过新建会议室按钮新增会议室
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3.2.2 关联门牌

每一个会议室都可以关联一个或多个会议门牌，该门牌会自动展示与该会议

室相关的会议信息。点击关联设备按钮 即可，如果需

要删除某个已关联的设备，则点击编辑按钮 进行删除

3.3 会议签到

3.3.1 设置签到

在会议管理中，点击会议签到，可以为每场会议设置启用或不启用签到，启

用签到后需要选择签到的方式。

在会议条目中，点击签到方式的设置按钮 可设置签到方式，默认

未设置
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其中微信扫码所扫描的二维码即是签到设置里面的签到码，可以下载到本地

打印出来供微信扫码使用，门牌上也会显示签到二维码；工牌签到则是针对系统

用户且设置工牌卡号后，员工使用工牌即可进行会议签到；人脸签到需要系统已

经配置人脸识别参数，且系统用户已上传人脸照片，并且设备可以访问百度的情

况下，员工可以直接刷脸签到；二维码验证则是通过在会议预约时，给参会人员

发送的短信或邮件中带有签到二维码，则参会时直接在二维码扫码机上扫码签到

即可。

点击签到码可放大查看，也可以下载到本地打印出来。

3.3.2 查看结果

在会议签到的列表中，找到需要查看结果的会议，点击查看，即可查看签到

结果
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3.4 会议对接

系统支持对接 Exchange 邮件会议（Outlook）、钉钉、企业微信会议以及按

照我们系统规定格式的企业内部 OA系统的对接。

3.4.1 Exchange对接

具体配置详情见《Exchange/Outlook对接配置详情.pdf》

3.4.2 钉钉对接

系统支持在钉钉部署企业内部小程序快速访问系统，并支持获取钉钉企业通

讯录，具体配置详情见《钉钉对接配置详情.pdf》
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3.4.3 企业微信对接

系统支持获取企业微信的通讯录以及企业微信“会议”所预约的会议。需要

注意的是，当第一次配置及企业人事变动时，需要手动点击同步用户数据。

具体配置详情见《企业微信对接配置详情》

3.4.4 私有 OA对接

企业内部如果使用自己的 OA系统，并且可以按照我们所规定的格式向我们

系统推送数据的话，则可通过此功能对接自己的 OA系统，另外，我们系统也提

供 API接口供其他系统使用。具体配置详情见《OA对接及 API接口文档.pdf》
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四、访客管理

4.1 预约列表

4.1.1 邀请访客

在访客管理中，点击预约列表，可以邀请访客。其中人脸照片用于人脸闸机

设备通行使用，若不使用人脸闸机可不上传；身份证用于身份证验证闸机设备通

行使用，若不使用身份证闸机可不填写；联系方式填写完成后，系统在预约成功

或失败后，都会给预约人发送短信通知预约结果，并附上通行二维码，预约人也

可凭此二维码通过二维码验证闸机。

4.1.2 自助预约

系统提供自助预约渠道，来访人通过填写自助预约信息后，经由核验，可收

到预约结果的短信通知。
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4.1.3 预约核验

来访人自助预约来访后，系统可出现相关预约信息，系统操作人员可根据预

约信息和被访人沟通核验，核验通过发放通行码，核验失败通知来访人。
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4.2 来访记录

用户可通过时间选择工具，查看指定日期或指定时间段内的来访记录，也可

以将来访记录以 excel表格的形式导出。

五、人员去向

5.1 人员状态

系统可以自动获取钉钉/微信的考勤数据，并将人员当前的状态展示出来，

管理员组成员也可以手动调整人员的当前去向状态。

系统支持自定义状态，自定义状态可用于不同场景下。
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5.2 分组设置

系统按照人员分组进行状态显示，即一个显示门牌显示一组人员的去向状态

六、设备管理

6.1 设备列表

在设备管理中，点击设备列表，可以查看设备及设备所属的部门、会议室和

门牌当前屏幕内容。

点击编辑可以调整相关内容，其中，所属机构表示设备所属的机构。关联界

面则选择页面清单（详见 7.2节）中的页面，该页面最终会呈现在门牌屏幕上。

关联会议室的选择，则影响这该门牌最终展示的会议列表（如只关联营销部会议

室，则该门牌只展示当日营销部会议室的会议列表数据）。
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6.2 设备状态

在设备管理中，点击设备状态，可以看到当前各个设备的运行状态，以及对

设备进行远程控制

6.2.1 截图

系统支持随时查看当前设备的画面

6.2.2 设置

系统支持设置设备定时开关机时间，设备将按照该时间自动开关机
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6.2.3 控制

系统支持远程开机、关机、重启和升级

以上操作均可通过批量设置/批量控制按钮，对多个设备同时控制

七、内容管理

7.1 资源管理

系统可以上传图片、视频资源，提供给系统使用，系统支持 jpg、jpeg、png、

bmp等常见图片格式，支持 mp4、mkv、rmvb、3gp、flv、wmv、mpg等常见视

频格式，支持 4k图片与视频的播放。
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7.2 页面清单

系统可以根据模板，制作出不同的页面，在门牌上显示。

页面的编辑包括文字内容的编辑、图片的设置、视频的设置等，模板一般预

设好了文字的大小、颜色、仅需要编辑图片和部分文字内容（比如会议室名称即

可）
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页面制作完成后，在设备列表中进行绑定即可（详见 6.1节）。后续页面二

次编辑，门牌自动更新。

八、模板中心

系统通过不同授权文件，区分各类模板及使用期限，在此处导入授权文件即

可。所有门牌需要显示的页面都需要通过模板来生成。

如需特制模板可以联系商务，沟通完毕可通过导入模板功能导入特定模板。

导入授权文件后，系统即可使用各个模板。
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九、用户中心

系统具备用户管理与机构管理功能

9.1 用户列表

9.1.1 机构管理

可以通过点击机构管理编辑或者删除机构

9.1.2 新建机构

可以通过新建机构功能新建机构
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9.1.3 新建人员

可以通过新建人员功能新建用户，其中如果需要使用人脸会议签到，请在此

处上传人脸照片，如需使用工牌签到功能，请在此处配置工牌卡号。

9.2 权限管理
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