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1 会控入口 

小鱼易连全线产品中，能够进行会议控制的入口有以下四个： 

⚫ PC/Mac 客户端 

➢ 仅会控不入会 

◆ 在 PC/Mac客户端的主页面，选择菜单会议→主持会议，打开主

持会议界面，如图 1-1 所示。在输入框内，输入云会议号，点

击主持其他会议按钮进入会控界面；或直接点击主持我的会议

按钮，进入会控界面，主持自己的云会议。 

图 1-1 主持会议界面 

  

◆ 在 PC/Mac客户端的主页面，选择菜单会议→我的会议，打开我

的会议界面（如图 1-2 所示），点击待参加的会议，打开会议

详情页面，点击主持按钮，进入会控界面。 
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图 1-2 我的会议界面 

 

➢ 入会并会控 

视频通话成功建立后，点击通话界面下方工具栏中的主持会议按钮

（如图 1-3所示），进入会控界面。 

图 1-3 通话建立 

  

⚫ 云视讯管理平台 

访问云视讯管理平台（https://vip.xylink.com），输入用户名和密码

登录系统，选择菜单会议管理→当前会议，选择待主持的会议，点击操

作栏中的主持按钮，进入会控页面。 

⚫ 小鱼易连手机 App 

https://vip.xylink.com/
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➢ 会控不入会 

登录小鱼易连手机 App，点击主持会议按钮，打开主持会议界面。

在输入框内，输入云会议号，点击主持其他会议按钮进入会控界面；

或直接点击主持我的会议按钮，进入会控界面，主持自己的云会议。 

➢ 入会并会控 

用户成功加入会议后，在通话状态下，点击通话管理工具栏中的主

持会议按钮，进入会控页面。 

⚫ NE2005/NE60 硬件终端 

当 NE2005/NE60 硬件终端在通话中，点击屏幕下方工具栏中的会议管理

按钮，进入会控页面。 

备注： 

⚫ PC/Mac 客户端和云视讯管理平台提供全功能会议控制。 

⚫ 手机 APP 和 NE2005/NE60 硬件终端在参加会议的情况下，提供简单基

本功能的会议控制。 

⚫ 当 NE60 和 ME90配对后，可以提供全功能会议控制。 
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2 会控界面 

用户通过云视讯管理平台或 PC/Mac 客户端进入会控界面后，界面如图 2-1

所示。 

图 2-1 会控界面 

  

1. 会议信息区域      2. 会控功能区域      3. 参会终端列表区域 

主页面的区域功能说明如下： 

1. 会议信息区域：显示会议信息和会议状态，包括会议标题，会议录制状

态、内容分享状态等信息。 

2. 会控功能区域：显示参会者人数（可选择列表显示和组织架构显示参会

人员）和针对会议的控制功能，包括邀请通话、全体静音、更多等功能

按钮。 

3. 参会终端列表区域：显示所有与会者的信息以及针对终端的控制功能，

包括静音、更多等操作功能按钮。 

备注： 

⚫ 终端列表区域中，终端列表支持分页显示。 

⚫ 在 PC客户端的会控界面中，终端按照通讯录组织结构方式显示。左边

显示通讯录组织结构，右边显示当前选中的目录中的成员列表；通讯录

组织结构树上显示本目录的全部终端数量，如图 2-2所示。 
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图 2-2 组织结构方式显示入会终端 
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3 会控功能 

3.1 会议的控制 

3.1.1 邀请通话 

1. 在会控界面中，主持人点击邀请通话按钮，打开邀请通话对话框，如图 

3-1所示。 

图 3-1 邀请通话对话框 

 

2. 选择以下方式邀请参会人员加入云会议室： 

⚫ 在输入框中，输入待邀请入会的成员终端号码，点击邀请按钮。 

⚫ 点击从通讯录中添加按钮，打开从通讯录邀请对话框，如图 3-2所

示。选择被邀请的成员，点击确定按钮。 

图 3-2 从通讯录添加入会成员 
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备注： 

主持人可以勾选仅终端复选框，过滤企业通讯录中的用户，只显示

硬终端设备。 

⚫ 直接输入手机号码，点击邀请按钮，邀请对方通过电话方式入会。 

3.1.2 全体静音与全体强制静音 

1. 在会控界面中，主持人点击全体静音按钮，打开全体静音对话框，如图 

3-3所示。 

图 3-3 全体静音对话框 

 

2. 根据实际需要，选择所需操作。 

如果。。。 那么。。。 

勾选禁止参会者自己接触

静音复选框 

全体参会者将被强制静音，分会场无法

自己解除静音，只有主持人在会控界面

上，通过点击麦克风图标（ ）来解除

静音。 

在强制静音的状态下，分会场在需要发

言时，可以点击通话界面中的举手图标

（ ），请求发言。发言完毕后，点

击结束发言按钮，则恢复强制静音状态。 

主持人的会控界面上会显示所有的发言

请求，点击允许发言按钮，则该分会场

解除静音，可以发言。 

不勾选禁止参会者自己接 在主持人将分会场全体静音后，分会场
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触静音复选框 可以在通话界面点击取消静音图标

（ ），解除静音。 

3. 点击确定按钮。全体参会者处于静音状态，所有终端的麦克被关闭。 

3.1.3 会议录制 

1. 在会控界面中，点击更多按钮，展开下拉菜单，如图 3-4所示。 

图 3-4 更多功能菜单 

 

2. 点击下拉菜单中的开始录制，启动会议的录制。 

3. 当录制结束时，点击下拉菜单中的结束录制，结束会议的录制。 

3.1.4 锁定会议 

1. 在会控界面中，点击更多按钮，展开下拉菜单，点击下拉菜单中的锁定

会议，打开锁定会议对话框，如图 3-5所示。 

图 3-5 锁定会议对话框 

 

2. 点击锁定按钮，将会议置为锁定状态。 

备注： 

⚫ 会议处于锁定状态后，任何人（该云会议室的管理员和会议预约名单上

的人员除外）无法从外部呼入该云会议室。 
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⚫ 已入会的终端可以邀请外部人员。 

⚫ 会议结束时，自动解除锁定。 

3.1.5 对话模式 

在有主会场设置的视频通话场景中，当有分会场对话互动时，主会场和参

与对话的分会场以对称分屏的方式显示在各终端画面上。 

1. 在会控界面中，点击更多按钮，展开下拉菜单，点击下拉菜单中的对话

模式，打开对话模式确认对话框，如图 3-6所示。 

图 3-6 对话模式对话框 

 

2. 点击确定按钮。 

3.1.6 排序 

1. 在会控界面中，点击更多按钮，点击下拉菜单中的排序，打开排序界面，

如图 3-7所示。 
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图 3-7 排序界面 

 

2. 根据需要对参会人员进行排序。 

⚫ 默认的排序列表是按照参会人员先后的入会顺序进行显示。 

⚫ 按姓名排序：系统按照参会人员姓名第一个字的首字母进行排序。

排序完成后，主持人依然可以对终端进行置顶、上移、下移、置底

的操作。 

3. 点击结束排序按钮，保存当前的排序。 

备注： 

⚫ 排序完成之后再入会的终端默认显示在列表的最后。 

⚫ 拥有状态的终端（例如主会场、多画面、content分享等）保持排在列

表的前面。 

3.1.7 权限设置 

1. 在会控界面中，点击更多按钮，点击下拉菜单中的设置，打开设置界面，

如图 3-8所示。 
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图 3-8 权限设置 

 

2. 根据实际需要，设置参会人员的权限，参数说明参见表 3-1。 

表 3-1 权限配置说明 

参数名称 配置说明 

录制权限 

主持人可设置参会人员录制会议的权限。 

选项包括： 

⚫ 所有终端均可录制 

⚫ 所有终端禁止录制 

⚫ 指定终端可录制 

缺省情况下，所有人均有录制权限。 

白板权限 

主持人可设置参会人员在会议中分享白板

的权限。 

选项包括： 

⚫ 所有终端均可使用白板 

⚫ 所有终端禁止使用白板 

⚫ 指定终端可使用白板 

缺省情况下，所有人均有分享白板的权限。 
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参数名称 配置说明 

分享权限 

主持人可设置参会人员在会议中分享内容

的权限。 

选项包括： 

⚫ 所有终端均可内容分享 

⚫ 所有终端禁止内容分享 

⚫ 指定终端可内容分享 

缺省情况下，所有人均有共享内容的权限。 

终端遥控远端摄像头 

选择是否允许参会者享有控制摄像头上下

左右转动的权限。 

选项包括：允许和不允许。 

缺省情况下，所有人均有控制摄像头转动

的权限。 

3. 点击确定按钮。 

3.1.8 点名 

1. 在会控界面中，点击更多按钮，点击下拉菜单中的点名，打开点名界面，

如图 3-9所示。 

图 3-9 点名界面 

 

2. 主持人可以选择任意一个终端（非主会场、非正在被点名）进行点名，

被点名过的终端会有标记显示。 
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3. （可选）当 ME系列终端作为主会场发起点名时，如果主持人勾选了点

名画面广播复选框，在所有入会终端上都会显示主会场和被点名终端

的对称分屏画面，相当于将点名画面广播给所有入会终端。 

4. 点击下一个按钮或直接选择一个参会者开始点名。 

5. 点击结束点名按钮。 

备注： 

⚫ 点名模式下必须设置小鱼易连的硬件终端作为主会场。 

⚫ 点名开始后，除了主会场外所有与会者都会被自动静音。 

⚫ 点名时，被点名者会被自动解除静音。 

⚫ 被点名过的终端可以再次进行点名。 

3.1.9 会场智能巡检 

会议的主持人可以对会议中的所有终端或者指定终端进行智能检测，判断

终端的入会质量，也可以查看历史检测数据详情。 

会场智能检测功能针对 ME系列终端，检测的内容包括网络检测、摄像头连

接状态、扬声器和麦克风的状态。 

1. 在会控界面，选择菜单更多→会场智能检测，打开会场智能检测对话框，

如图 3-10所示。 

图 3-10 会场智能检测对话框 

  

2. 一键选择所有终端，或手动添加待检测的指定终端。 

3. 点击开始按钮，终端开始进行智能检测，终端屏幕如图 3-11所示。 
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图 3-11 终端智能检测 

 

备注： 

主持人在会控界面发起了会场智能检测之后，需要进行检测的终端自动

会进入 Onhold模式，暂停会议中音视频的收发。 

⚫ 通过网络探测检测上下行的带宽、丢包、往返时延、抖动。 

⚫ 通过视频判断摄像头连接的状态。 

⚫ 通过扬声器播放铃音来自动检测扬声器和麦克风的状态。 

4. 主持人可在会控界面实时查看各个终端检测的结果，可立刻停止智能检

测，也可以等待所有终端智能检测完成。智能检测完成或者停止之后，

展示本次智能检测的结果（如图 3-12所示），每个终端的检测结果也可

以单独查看。 
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图 3-12 智能检测结果 

 

备注： 

终端智能检测完成之后，终端屏幕显示智能检测的结果并提示检测完成。 

用户可以使用遥控点击完成按钮退出检测结果显示界面并返回会议；如

果用户没有进行任何操作，5秒之后自动退出检测结果显示界面并返回

会议。 

5. （可选）点击查看智能检测历史按钮，查看智能检测的历史结果。 
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3.1.10 互动工具 

3.1.10.1 发送字幕 

1. 在会控界面中，点击更多按钮，点击下拉菜单中的互动工具→发送字幕，

打开发送字幕对话框，如图 3-13所示。 

图 3-13 发送字幕对话框 

 

2. 设置字幕显示相关参数，参数说明参见表 3-2。 

表 3-2 字幕参数配置说明 

参数名称 配置说明 

字幕内容 

编辑需要在会议屏幕出现的字幕内容。 

发送成功后所有与会者的屏幕会显示相应的字

符。 

显示位置 

设置字幕在屏幕上显示的位置。 

选项包括顶部、中部、底部。 

默认显示位置是顶部。 

显示方式 
设置字幕在屏幕上显示的方式。 

选项包括： 
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参数名称 配置说明 

⚫ 滚动：字幕在与会者屏幕上从左至右的滚

动展示。 

⚫ 固定：字幕在与会者屏幕上是固定不动。 

默认显示方式是固定。 

发送给 

设字幕发送给的对象。 

选项包括： 

⚫ 所有终端：字幕会发送给所有在会终端，并

在屏幕上显示。 

⚫ 指定终端：字幕只会发送给指定终端。在会

和不在会议的终端都可以选择，只要字幕

不停止，不在会议的终端入会后可以收到

字幕。 

默认发送对象是所有终端。 

注意： 

字幕发送成功后，字幕的属性不可编辑。若有需要，主持人可以停止字幕，

重新编辑后再次发送。 

3.1.10.2 签到 

1. 在会控界面中，点击更多按钮，点击下拉菜单中的互动工具→签到，打

开签到对话框，如图 3-14所示。 

图 3-14 签到对话框 
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2. 设置签到规则，参数说明参见表 3-3。 

表 3-3 签到规则配置说明 

参数名称 配置说明 

结束时间 

会议主持人可设置会议签到结束的时间。

选项包括： 

⚫ 手动结束：会议主持人可手动结束会议

签到。 

⚫ 选择时间：会议主持人指定会议签到结

束的时间。 

名单设定 

设置需要签到的入会人员名单。 

选项包括： 

⚫ 无名单：无名单签到。 

⚫ 从通讯录添加：从通讯录中添加需要签

到的人员。 

查看签到历史 会议主持人可查看已签到的人员信息。 

3. 点击开始签到按钮。 

4. 参会硬终端屏幕上弹出签到二维码（NE2005除外），参会人员通过小鱼

易连手机 APP 扫描硬终端上的二维码进行签到。PC 客户端会直接弹出

签到对话框，点击签到按钮。 

3.1.10.3 答题 

1. 在会控界面中，点击更多按钮，点击下拉菜单中的互动工具→答题，打

开答题对话框，如图 3-15所示。 
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图 3-15 答题对话框 

 

2. 设置答题规则，参数说明参见表 3-4。 

表 3-4 答题规则配置说明 

参数名称 配置说明 

选择本次答题的题目 

会议主持人可以下载题目模板，编

辑后进行文件导入，并勾选本次答

题的题目。 

结束时间 

会议主持人可设置答题的结束时

间。 

选项包括： 

⚫ 手动结束：会议主持人可手动结

束答题时间。 

⚫ 选择时间：会议主持人指定答题

结束的时间。 

查看答题历史 
会议主持人可查看已参与答题的人

员信息。 
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3. 点击开始答题按钮，启动答题模式。 

4. 参会硬终端屏幕上弹出答题二维码（NE2005除外），参会人员通过小鱼

易连手机 APP 扫描硬终端上的二维码进行答题。PC 客户端会直接弹出

对话框，点击开始答题按钮进行答题。 

3.1.11 未入会者显示与邀请 

对于有固定参会者的会议（预约会议、群组会议），在会控界面的参会者列

表上会显示未入会的终端或用户，如图 3-16所示。 

图 3-16 未入会人员列表 

 

主持人可对未入会者发起邀请： 

⚫ 选择待呼叫的人会者，点击呼叫按钮。 

➢ 若接通，则邀请成功，该人已入会。 

➢ 若失败，则显示失败原因，可重新呼叫。 

⚫ 点击呼叫全部按钮，批量呼叫所有未入会人员。 

3.1.12 结束会议 

1. 在会控界面中，点击更多按钮，点击下拉菜单中的结束会议，打开结束

会议确认对话框，如图 3-17所示。 
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图 3-17 结束会议确认对话框 

 

2. 点击确定按钮，中止当前会议。当前所有参会者被强制断开呼叫，离开

会议。当前会议正在进行的录制、直播等操作将自动停止。 

备注： 

主持人可在参会者列表上，选择某参会者，点击挂断按钮，指定此参会者

离会，其他人员正常参会。 

3.2 会议中终端的控制 

3.2.1 终端静音与解除静音 

在会控界面的参会者列表中，主持人可以对单个终端进行静音和解除静音

的操作。 

终端静音后，该终端的麦克风被关闭，主持人可以对该端解除静音，终端

也可以自己解除静音。 

备注： 

若主持人设置了全体强制静音，分会场无法自己解除静音，只有主持人在

会控界面上，通过点击麦克风图标（ ）来解除静音。 

3.2.2 主会场设置 

视频会议成功建立后，缺省为自由讨论的模式，每个参会者均可自由发言，

发言者在主画面显示，其他未发言者在小窗口显示。 

主持人选中某个终端设备，选择菜单更多→设置主会场（如图 3-18所示），

指定此分会场作为主会场，主会场将缺省在主画面显示。 
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图 3-18 设置主会场 

  

3.2.3 远端摄像头调节 

在会控界面，用户可以对入会设备的摄像头进行远程遥控。 

主持人选中某个终端设备，选择菜单更多→摄像头调节（如图 3-19所示），

可调节远端摄像头的转动或画面缩放。 

图 3-19 远程摄像头调节 
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⚫ 对于 ME40 及 ME90 终端，支持对摄像头的全部远程遥控操作，包括对

摄像头的上/下/左/右控制以及视频画面的缩放。 

⚫ 对于 NE60终端，只支持对摄像头的上/下/左/右控制。 

⚫ 对于 ME20终端、电脑客户端、手机 APP以及第三方 SDK 集成的软件终

端，不支持此功能。 

3.2.4 多画面与多画面广播 

目前,小鱼易连 ME系列终端支持多画面设置。 

1. 在会控界面的参会者列表中，选中某个 ME系列终端，选择菜单更多→

多画面，打开设置多画面对话框，如图 3-20所示。 

图 3-20 设置多画面对话框 

 

2. 设置多画面布局模式，参数说明参见表 3-5。 
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表 3-5 多画面配置说明 

参数名称 配置说明 

参会终端 待配置多画面布局的参会终端名称。 

多画面布局 

设置终端屏幕上显示的多画面布局模式。 

选项包括：一画面、二画面、三画面、四

画面、五画面、六画面、八画面、九画面、

十二画面、十三画面和十六画面。 

指定终端 

设置多画面中的显示的终端画面。 

选项包括： 

⚫ 自动：按照语音激励的方式进行多画

面显示。 

⚫ 手动：主持人可以手动指定每个画面

的显示终端。 

多画面广播 

此参数仅在指定终端设置为手动时有效。 

主持人将设置的多画面模式广播给所有

的参会者终端。有显示能力的终端会按照

该多画面设置进行多画面的显示。 

查看终端多画面能力 

主持人可以查看全部终端的多画面设置

功能。 

目前，仅 ME 系列终端支持多画面显示能

力。 

3. 点击确定按钮，完成多画面布局的设置。指定的终端屏幕上会强制显示

设置的多画面布局。 

若主持人已设置过会议模板，并使用过会议模板成功召开会议后，可以在

终端的设置多画面对话框中进行多画面模板的加载，如图 3-21 所示。多

画面模板只能加载给对应的终端。 
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图 3-21 设置多画面对话框（可加载模板） 

 

1. 选择指定多画面模板之后，多画面布局、每个子窗口的设置、多画面广

播全部都会自动加载模板的内容。 

2. 点击确定，多画面设置生效。 

3. （可选）在设置多画面对话框，点击保存为模板按钮，打开保存多画面

模板对话框，如图 3-21所示。输入新的多画面模板的名称，点击确定，

保存新的多画面模板，以便下次可以快速加载使用。 

图 3-22 保存多画面模板对话框 

 

备注： 

⚫ 新建的多画面模板保存到与本会议关联的会议模板中。如果会议没有

使用会议模板预约，则无法对多画面模板进行保存。 

⚫ 使用会议模板预约的会议召开成功之后，如果会议模板被删除，则无法

在会控中另存多画面模板。 

3.2.5 会场轮询 

当主持人设置了主会场后，主会场终端可以对其他会场进行轮询查看。目
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前，只有小鱼易连智慧硬件终端设置为主会场时此功能才生效。 

1. 在主会场的操作栏，选择菜单更多→设置轮询，打开设置轮询对话框，

如图 3-23所示。 

图 3-23 设置轮询对话框 

 

2. 根据需要设置轮询参数，参数说明参见表 3-6。 

表 3-6 轮询配置说明 

参数名称 配置说明 

分会场轮询间隔 

分会场间轮询的间隔时间。 

选项包括：不轮询、5 秒、10 秒、15 秒、

20秒、25 秒、50秒、100秒、200秒和 500

秒。 

缺省为不轮询。 

分屏模式 
选择轮询时分会场画面的显示方式。 

选项包括：1×1，2×2，3×3 和 4×4。 

3. 点击确定。 

3.2.6 麦克风调节 

主持人可对参会的 ME系列终端进行麦克风音量调节。 
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1. 在会控界面，选中需要进行音量调节的 ME 终端，选择菜单更多→麦克

风调节，打开麦克风调节对话框，如图 3-24所示。 

图 3-24 麦克风调节对话框 

  

2. 拖动调节按钮，对该终端的麦克风增益进行调整。 

3. 点击确定。 

备注： 

⚫ 终端加入会议后麦克风增益值默认是 5，调节范围为 0-9；0 表示终端

已静音。 

⚫ 对终端的麦克风增益进行调节后，仅对该端的本次会议有效。终端不保

存该增益数据。终端离开会议再加入会议，麦克风音量增益恢复默认值。 

3.2.7 主会场全屏选看 

主持人设定某一硬件终端为主会场后，可以对其他非主会场终端的画面在

主会场全屏查看。 

选中某个分会场，选择菜单更多→在主会场全屏查看，主会场的屏幕上只

显示被选看的终端画面。 

备注： 

此功能仅适用于当硬件终端设定为主会场的场景，软终端产品（如 PC/Mac

客户端和手机 App）不支持此功能。 

3.2.8 通话等待 

主持人可以对单个终端设置通话等待，在通话等待的情况下，该终端临时

离会议，但是并未挂断；主持人可以通过取消等待，让该终端重新入会。 

设置通话等待的终端界面上有等待入会的提示，终端不能自己解除通话等

待。目前，只有小鱼易连智慧硬件终端支持设置通话等待功能。 


