
会议室管理系统

用户操作手册

本手册旨在为企业员工使用会议室管理系统而编写。

本手册描述了企业员工管理会议室、预约会议、管理会议等操作。
由于软件版本升级导致实际操作与本手册内容不一致的，请以后续更新为准。
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操作界面介绍

后台

操作界面主要分为菜单栏、标签栏、操作区。

菜单栏：展示登录账号拥有的所有菜单，点击菜单后操作区将展示该菜单的操作页面

标签栏：展示所有未关闭的页面，可点击标签切换页面或点击标签中的【×】关闭页面

操作区：可对菜单进行功能操作
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APP

操作界面主要分为标题栏与主操作区。

标题栏：展示页面标题及返回按钮（一级页面无返回按钮）

主操作区：可对菜单进行功能操作，一级页面中主操作区底部为一级菜单
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数字门牌

无标准布局。
操作说明

后台
会议室管理

点击【会议室管理】进入“会议室管理”页，可查看会议室或进行操作。

新增会议室

点击【新增】，进入“新增会议室”页，填写会议室相关信息，若有数字门牌则绑定门牌，点击【保存】即新增成功。绑定区域关联的设备即该会议室拥有的设备。
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查询会议室

页面上部输入搜索条件后点击【查询】可进行会议室的查询，点击【展开】可查看所有搜索条件，若不筛选搜索条件可点击【重置】。
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查看会议室详情

点击操作列的【详情】，进入“会议室详情”页，可查看会议室的基本信息、绑定的设备和数字门牌。点击【编辑】可进入“编辑会议室”页，点击【预约使用情况】可查看会议室的预约、使用情况。
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编辑会议室

点击操作列的【编辑】或“会议室详情”页的【编辑】，进入“编辑会议室”页，修改相关信息，点击【保存】即信息修改成功。
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启禁用会议室

点击启用状态列的【[image: image12.png]


】或进入“编辑会议室”页设置启用状态，即可修改会议室的启用状态。
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删除会议室

点击操作列的【删除】，弹出2次确认的弹窗，点击【确认】即删除成功，点击【取消】即取消删除。
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远程控制设备

在“会议室详情”页中可对支持远程控制的设备进行远程控制，点击设备列表操作列的【远程控制】即可进行相关控制。
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数字门牌管理

点击【数字门牌管理】进入“数字门牌管理”页，可查看数字门牌或进行操作。

新增数字门牌

点击【新增】，弹出“新增”弹窗，填写相关信息，点击【确认】即创建成功，点击【取消】即取消创建。
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编辑数字门牌

点击操作列的【编辑】，弹出“编辑”弹窗，修改相关信息，点击【确认】即信息修改成功，点击【取消】即取消编辑。
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会议室解绑

点击操作列的【解绑】，弹出2次确认的弹窗，点击【确认】即解绑成功，点击【取消】即取消解绑。
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删除数字门牌

点击操作列的【删除】，弹出2次确认的弹窗，点击【确认】即删除成功，点击【取消】即取消删除。
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查询数字门牌

页面上部输入搜索条件后点击【查询】可进行数字门牌的查询，点击【展开】可查看所有搜索条件，若不筛选搜索条件可点击【重置】。
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查看数字门牌详情

点击操作列的【详情】，进入“会议室详情”页，可查看数字门牌的信息。
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会议管理

点击【会议管理】进入“会议管理”页，可查看会议信息或进行相关操作。

会议室预约

点击【会议室预约】，进入“会议室预约”页，填写会议信息（已预约的时间不允许再预约），还可快捷查看所有会议室的占用情况，点击【保存】即预约成功，点击【取消】即取消预约。
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查询会议

页面上部输入搜索条件后点击【查询】可进行会议的查询，点击【展开】可查看所有搜索条件，若不筛选搜索条件可点击【重置】。
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查看会议详情

点击操作列的【详情】，进入“会议详情”页，可查看会议信息。
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修改会议信息

在“会议详情”页点击【修改会议信息】，进入“修改会议信息”页，修改相关信息，点击【保存】即信息修改成功，点击【取消】即取消修改。
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取消会议

点击操作列的【取消】或“会议详情”页的【取消会议】，弹出“取消会议”弹窗，点击【确认】即取消成功，点击【取消】即不取消。
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结束会议

点击操作列的【结束】或“会议详情”页的【结束会议】，弹出“结束会议”弹窗，点击【确认】即结束成功，点击【取消】即不结束。
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延长会议

点击操作列的【延长】或“会议详情”页的【延长会议】，弹出“延长会议”弹窗，填好结束时间后点击【确认】即延长成功，点击【取消】即不延长。
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推迟会议

点击操作列的【推迟】或“会议详情”页的【推迟会议】，弹出“推迟会议”弹窗，修改会议时间后点击【确认】即推迟成功，点击【取消】即不延长。
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会议签到

在“会议详情”页点击【签到二维码】，弹出“会议签到”弹窗，在弹窗中可看到签到二维码及签到情况，未签到的参会人员可用APP扫码签到。
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查询会议室占用情况

点击【会议室占用情况】进入“会议室占用情况”页，可查看各个会议室的占用情况。
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APP
会议管理

点击【首页-智能会议室】进入“会议管理”页，可查看会议信息或进行相关操作。

会议室预约

点击【会议预约】，进入“会议室预约”页，点击会议室后点击【预约】，在跳转页面中填写会议信息（已预约的时间不允许再预约），点击【提交】即预约成功。
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查看会议详情

点击某个会议中按钮以外的区域，即可进入“会议详情”页，可查看会议信息。
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修改会议信息

在“会议管理”页或“会议详情”页点击【修改信息】，进入“修改会议信息”页，修改相关信息，点击【保存】即信息修改成功，点击【取消】即取消修改。
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取消会议

点击“会议管理”页或“会议详情”页的【取消会议】，弹出“取消会议”弹窗，点击【确认】即取消成功，点击【取消】即不取消。
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结束会议

点击“会议管理”页或“会议详情”页的【结束会议】，弹出“结束会议”弹窗，点击【确认】即结束成功，点击【取消】即不结束。
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延长会议

点击“会议管理”页或“会议详情”页的【延长会议】，弹出“延长会议”弹窗，填好结束时间后点击【确认】即延长成功，点击【取消】即不延长。
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推迟会议

点击“会议管理”页或“会议详情”页的【推迟会议】，进入“修改会议信息”页，修改会议时间后点击【提交】即推迟成功。
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会议签到

在“会议详情”页点击【签到二维码】，进入“会议签到”页，在页面中可看到签到二维码及签到情况，未签到的参会人员可用APP扫码签到。
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数字门牌

查看会议详情

当有进行中或即将开始的会议时，数字门牌上会显示会议信息。
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会议签到

当有可签到的会议时，在页面左侧可点击【签到】，而后将进入“签到”页，未签到的参会人员可刷人脸或用APP扫描签到码进行签到。
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