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[bookmark: _Toc9536]一、添加会议室
在【会议室管理】选择【添加】，输入该会议室的名称、可用状态等相关详细信息。
[image: ]
状态：可选启用、停用，启用时用户可进行预约，停用时则无法对该会议室进行预约；
可预约时间：该会议室可进行预约使用时间，预约时无法选择该时间段外的时间；
开启审核：默认关闭审核，用户对会议室进行预约后，自动默认审核通过，完成会议预约。如开启审核后，需要有审核权限的用户对会议室申请进行审核后，才完成会议预约；
预约权限：设置哪些用户可以进行会议预约；
场景图片：添加相关场景图片，方便用户查看现场环境。
[bookmark: _Toc11854]二、添加会议门牌
在会议室列表中，选中对应会议室的门牌图片；
[image: ]
勾选关联对应的门牌设备后选择【确定】。
[image: ]
[bookmark: _Toc21703]三、会议预约
在【预约会议室】选择需要进行预约的会议室，点击时间轴，选择需要预约的时间进行预约，
[image: ]
填写会议主题等相关会议信息，并选择参会人员；
[image: ]
注：参会人员可进行人脸、微信、现场签到等签到方式。
[bookmark: _Toc23393]四、会议审核
如预约的会议室需进行审核，则在【会议管理】一栏中，找到需要审核的会议申请，进行审核通过或驳回。
[image: ]
[bookmark: _Toc23727]五、节目制作
1、 [bookmark: _Toc20451]门牌节目制作
在【节目模板】选择需要的模板，新建节目进行编辑；
[image: ]
根据实际想播放的效果对节目进行修改编辑，每个门牌节目都包含空闲、即将开始、会议中、停用四个状态的子节目，节目支持播放图片、视频、文本等内容。
[image: ]
节目制作完毕后，可进行保存并发送到对应的门牌设备后显示。
[image: ]

2、 [bookmark: _Toc11673]综合屏节目制作
在【节目模板】选择需要的模板，新建节目进行编辑；
[image: ]
根据实际想播放的效果对节目进行修改编辑，综合屏节目支持播放图片、视频、会议列表文字、时间、天气等内容
[image: ]
综合屏节目制作完毕后，可进行保存并发送到对应的综合屏设备后显示。
[image: ]    
[bookmark: _Toc22641]   六、终端管理
终端设备连上后台后，可对终端设备进行设置以及远程控制。
[bookmark: _Toc3625]1、终端信息配置
修改终端设备名称、所在部门、终端类型等属性。
[image: ]
编辑是否显示人脸签到摄像头窗口以及窗口位置，设置进入签到倒计时时长以及重新回到广告画面倒计时时长。
[image: ]
[bookmark: _Toc947]2、终端远程控制
可对终端远程调节音量、关机、重启、截图、重置等操作。
[image: ]

[bookmark: _Toc29362]   七、用户管理
1、 [bookmark: _Toc15312]公司管理
可新建、删除、修改公司
新建公司时可选择到期时间，并默认会自动生成一个该公司的管理员账户和密码，并用该账号登录到系统后台进行初始化操作。
[image: ]
2、 [bookmark: _Toc20310]部门用户管理
可新建部门，并在部门下新建用户。
（1）新建公司
[image: ]
（2） 在部门下新建用户，填写用户的账号密码等信息。
[image: ]
注：角色可在系统角色中新增编辑；
会议预约成功后，会将会议信息通知到会议相关参会人员，手机号码、邮箱需正确填写，人脸头像用于现场会议人脸签到，需上传用户的正式照片。
3、 [bookmark: _Toc29843]系统角色
新增修改删除角色；
按照实际使用情况，勾选上不同的权限，为该角色设置权限。
[image: ]
注：管理员、预约员、审核员为系统默认角色，不可删除修改。
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