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[bookmark: _Toc3449886]产品概述
[bookmark: _Toc3449887]概述
企业通讯录管理后台是面向企业推出的后台管理软件，协同中控产品，为企业用户提供用户管理、通讯录管理等服务。
[bookmark: _Toc3449888]术语定义
主机设备——指安装了会议产品或内置了会议应用，可以被中控设备控制的极会议设备；
中控终端——指使用中控软件，可以与主机设备绑定，从而实现远程遥控主机的目的；
中控权限——管理员登录后台，设置某主机设备的视讯号，可以使用中控功能，即该视讯号拥有中控权限；只有具备中控权限的主机设备，才能被中控终端绑定；
[bookmark: _Toc3449889]登录
在浏览器中输入企业通讯录管理后台地址回车，进入登录界面；
正确输入管理员账号和密码，即可登录成功；
[image: ]
[bookmark: _Toc3449890]基本信息
点击左上角头像，可查看当前账号的基本信息，基本信息包括：账号名称、所属机构、密码修改（机构管理员需要二次确认，系统管理员可直接重置密码）
[image: 1560760181]
[bookmark: _Toc3449891]设备管理
[bookmark: _Toc3449892]设备管理列表
列表显示出该企业内，所有的设备/用户数据；
· 支持查看：参会名称、序列号/手机号/邮箱、视讯号、归属组；
· 支持操作：批量导入、移除、单个添加、单个开启中控、批量开启中控；
· 支持检索；
[image: 1560760241]
[bookmark: _Toc3449893]导入
步骤如下：
1) 下载“设备信息模板”——点击“导入”按钮右侧的[image: ]图标，将模板下载到本地；
2) 编辑模板——空白模块中含有字段有：视讯号、一级组名、二级组名、三级组名，将需要导入的设备视讯号填入第一字段，组名自定义，注意：一级组名不能为空；
[image: 1560760518(1)]
3) 导入——点击“导入”按钮，选择刚刚编辑的模板文件，开始导入，导入完成后，弹框提示导入结果（即成功和失败的条数）；
4) 如果有导入失败的数据，在结果弹框中点击链接，即可查看哪些数据导入失败，以及失败原因；
备注：导入数据的操作会由项目实施人员协助完成，一般不需要企业管理员进行，企业管理员负责后续的维护工作；
[bookmark: _Toc3449894]移除
在设备列表中勾选需要删除的数据，然后点击“移除”按钮，即可将该设备数据删除；
[bookmark: _Toc3449895]添加
点击“添加”按钮，在弹框中输入设备视讯号，然后点击“下一步”，如果该视讯号有效，那么再选择归属组，最后点击“添加”即可；
如果该视讯号无效，则需检查是否输入正确；
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[bookmark: _Toc3449896]设置中控权限
1) 约束
· 主机设备默认无中控权限；
· 管理员可手工设置主机设备开启或关闭中控权限；
· 只有开启了中控权限的主机设备，才可与中控终端绑定；
· 只有TP系列和盒子系列的主机设备有中控权限，手机/邮箱账号无中控权限
2) 设置
· 查找或通过检索找到需要设置的设备，将设备条目右侧的中控开关打开即可；
· 查找或通过检索找到需要设置的设备，选中条目左侧的勾选框或表头的全选框，然后点击表上方的“批量开启中控”按钮，即可批量设置；
[image: 1560760999(1)]
[bookmark: _Toc3449897]中控用户管理
[bookmark: _Toc3449898]中控用户列表
在设备管理列表中，开启了中控权限的用户，显示在中控用户列表中：
· 支持查看：参会名称、序列号、视讯号、归属组；
· 支持设置企业通讯录；
· 支持检索；
[image: 1560761358(1)]
[bookmark: _Toc3449899]组织机构管理
[bookmark: _Toc3449900]组成
· 左侧的机构列表，根据设备管理列表中导入数据的组别，自动形成树形的企业通讯录结构；
· 右侧显示机构信息、机构账号、联系人、机构会议；
· 注意：联系人只会显示当前级别下的会场，不会显示下一级别的会场；
[image: 1560761602(1)]
[bookmark: _Toc3449901]机构列表
[image: 1560761984(1)]
1) 创建子分组
点击父级组右侧的“[image: ]”按钮，选择创建子分组，然后输入子分组名，确定即可在父级组下创建一个新的子分组；
2) 升级分组
点击子分组右侧的“[image: ]”按钮，选择升级分组，即可将子分组升级到与此前的父级组平级；
3) 删除组
点击组右侧的“[image: ]”按钮，选择删除，如果组内无数据，则直接将该分组删除；如果组内有数据，则无法删除，清空数据后可删除；清空联系人需要在“设备管理”，选中分组内的所有联系人，选择“移除”后，分组内的数据才会清空；
4) 设置可见通讯录
点击组右侧的“[image: ]”按钮，选择设置可见通讯录，可对当前组织下的联系人设置企业通讯录和通讯录群组的可见范围；
5) 下移
点击组右侧的“[image: ]”按钮，选择下移，此操作可调整子分组的排列顺序。
[bookmark: _Toc3449902]机构管理
1) 修改机构名称
点击机构名称，在右侧的机构信息中，可编辑修改点击机构名称，修改完成点击“保存”按钮即可；
2) 查看联系人
· 点击机构名称，在右侧的联系人中，可查看机构内联系人信息，包含：参会名称、序列号/手机/邮箱、视讯号；
· 如果该联系人是中控用户，那么还可以查看其企业通讯录的组成；
· 编辑：可当前联系人的电话、职务等信息进行编辑
· 顺序调整：可对联系在通讯录中的位置进行上移、下移、置顶
3) 查看机构账号
点击机构名称，在右侧机构账号中，可查看该机构中所有管理员的账号信息，包含：账号名称、创建人、创建日期；
4) 机构会议
· 点击机构名称，在右侧机构账号中，可查看该机构中所有尚未结束的（指正在进行的或未开始的）会议信息，包含：发起方、会议类型、开始时间、会议主题、会议号、主持人；
· 在右上角搜索框输入会议号，即可在该机构内，搜索到此会议号对应的会议；
· 点击“预约会议”按钮，可为该机构预约一个会议，预约时需要填写的信息包括：发起方、会议主题、开始时间、结束日期、会议加密；其中“发起方”为必填项，且可通过输入发起方视讯号或名称直接进行搜索；若勾选了“会议加密”则必须填写密码；
· 点击“编辑”按钮，可编辑对应会议的信息，包括：会议主题、开始时间、结束时间、会议加密与否、会议密码（注：仅未到开始时间时，可编辑“开始时间”）；
· 点击“指定主持人”按钮，可从该机构中选择一个用户（可直接输入视讯号或名称进行搜索），指定为新的主持人；
[bookmark: _Toc3449903]通讯录群组
用户可按照日常开会习惯，对已有联系人进行分组，形成通讯录群组。
[image: 1560764488(1)]
1) 群组创建： 群组的创建与组织机构创建操作一致，可创建多级群组
2) [bookmark: _GoBack]添加联系人：选中通讯录群组，点击添加联系人，即可选择不同组织机构下的联系人添加至当前群组中，注意，A想与B、C开会，必须将A、B、C添加在同一群组中，这样才能实现中控邀请参会方的操作
3) 删除联系人：勾选群组下的联系人，点击删除，可将选中的联系人从群组中移除
4) 查看：选中联系人，点击查看，可查看当前联系人的可见通讯录列表
5) 顺序调整：可通过上移、下移、置顶的操作实现群组内联系人的顺序调整
[bookmark: _Toc3449904]云端录制文件
企业内用户开会录制的云端录制文件，均保存在该列表中，管理员可以查看录像信息和录像回放。
· 录像信息包括：文件名、录制人、视讯号、会议号、录制时长、录制开始时间；
· 播放时，需安装录像播放器软件；
· 支持检索，可按时间段搜索视讯号；
[image: ]
[bookmark: _Toc3449905]会议统计
[bookmark: _Toc3449906]组成
· 左侧的机构列表，根据设备管理列表中导入数据的组别，自动形成树形的企业通讯录结构；支持按名称检索机构（注意是机构名称，不是联系人）；
· 右侧的会议列表，显示左侧机构对应的会议数据；
[image: ]
[bookmark: _Toc3449907]会议列表
· 会议列表显示该机构中所有的会议信息（已结束与未结束），信息包括：发起方、开始时间、结束时间、会议时长、会议主题、会议号、参会人数、录像数、详情
· 支持按时间段、发起方、会议主题、会议号检索会议
· 支持按“预约会议”、“即时会议”两种类型查看会议数据
[bookmark: _Toc3449908]会议详情
1) 会议成员
· 成员列表中显示该加入过该会议的所有成员信息，信息包括：成员名称、视讯号、最后入会时间、访问次数、参会总时长、参会明细（入会时间、退会时间、参会时长）
· 支持按成员名称、视讯号检索会议成员
[image: 1560765079(1)]
[image: 1560765139(1)]
2) 会议录像
· 录像列表中显示该会议中所有录像，录像信息包括：“文件名称”、“开始时间”、“结束时间”、“时长”
· 支持在线预览，预览时需使用录像播放器
[bookmark: _Toc3449909]机构账号管理
[bookmark: _Toc3449910]账号列表
· 账号列表中显示该企业内所有的管理员账号（仅可看到本层级及以下的），账号信息包括：账号名称、归属机构、创建者、创建时间、编辑、重置密码、删除
· 支持按账号名称和归属机构进行检索
[image: 1560765200(1)]
[bookmark: _Toc3449911]账号管理
1) 新增管理员
· 新增管理员时需填该用户的邮箱地址，及其所归属的机构（即他是哪个机构的管理员）；
· 点击“确定”后，管理员账户创建完成，账号创建成功的同时该用户会收到一封邮件，以告知用户管理员账户已开通；
[image: ]
2) 删除
管理员账户支持删除
· 可点击每条管理员后的“删除”按钮单个删除；
· 可勾选列表前的勾选框后，再点击上方的“删除”按钮进行批量删除；
[image: ]
3) 编辑
点击“编辑”按钮，可再次修改该管理员的归属机构
4) 重置密码
点击“重置密码”按钮，可直接将管理员的密码重置为123456，同时该管理员会收到邮件，告知其密码已重置为123456。
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