
主持使⽤说明

⼀、登录与检测

主持在浏览器打开登录地址，输⼊主持昵称和密码，点击登录按钮进⼊设备检测流程 注意：

1、主持⼈密码修改后，请以最新密码登录

2、如果昵称填写不符合规范，请在⻚⾯提示引导下进⾏修改，再登录

3、⽬前仅⽀持电脑浏览器登录



设备检测包含摄像头、⻨克⻛、扬声器检测，检测完成后会显示检测结果，并设置进⼊研讨会时的设备状

态，点击进⼊按钮

⼆、⻚⾯布局

⽀持的布局样式UI版本 左右布局 宫格布局 演讲者布局

旧版UI布局 ⽀持 不⽀持 ⽀持 

新版UI布局 ⽀持 ⽀持 ⽀持 



1、旧版研讨会UI布局

2、新版研讨会UI布局

宫格布局

“⼈数-布局选⽤”逻辑：



参会⼈数

（主持⼈+参

会者）

1 2 3~4 5~9 10~16 17~25

展示的布局 单宫格 ⼆宫格 四宫格 九宫格 16宫格 25宫格

参会⼈数

（主持⼈+参

会者）

左右布局

画⾯分布：

左侧：为分享者的演示区域（课件、⽩板内容、屏幕共享等）；

右侧：为参会者列表，展示顺序为进⼊会议的顺序，上限17⼈（含⼀名主持⼈），如⼈数过多，可下滑看

到更多成员。

右下⽅：⼯具栏，点击可进⼊操作“摄像头”、“⻨克⻛”、“扬声器”、“演示”、“成员”、“消息”……；

布局区别及切换

默认样式：

新版研讨会布局下，默认进⼊样式为“宫格布局”；



样式适⽤场景：

“宫格布局”适合各位参会者集体议事、共同就⼀个话题进⾏研讨，分散式的讨论；

“左右布局”，侧重于全场参会者聚焦某位分享者的共享区域，专项研讨；

布局的切换：

通过⻚⾯右上⻆“布局切换”按钮进⾏切换，如下所示：

三、轮巡上⻨

使⽤说明：直播中，主持⼈可通过轮巡功能，⾃动批量将参会者上⻨，⽆需参会者同意。适⽤场景：主持⼈

想看到在线所有⼈的上课状态。 操作视频如下，也可点击查看更多操作视频研讨会，轮巡上⻨使⽤教程

四、设置联席主持⼈

使⽤说明：主持⼈可将参会者设置为联席主持⼈，联席主持⼈的作⽤在于协助主持⼈做会场的管控，内容⽂

档展示。 操作视频如下，也可点击查看更多操作视频 研讨会，联席主持⼈使⽤教程

https://share.plvideo.cn/front/video/view?vid=25f91c95ce10315c791264031bd56b6e_2
https://share.plvideo.cn/front/video/view?vid=25f91c95ce96352bffe2af103198705d_2


五、邀请上⻨

主持在右侧成员列表中，点击【上⻨】按钮，会向参会⼈发送连⻨邀请，等参会⼈同意后开始连⻨ 点击【下

⻨】按钮，可以挂断正在连⻨的参会⼈（⿏标移⼊连⻨画⾯，也可以挂断连⻨，或开关对⽅摄像头、⻨克

⻛，设为第⼀画⾯）

注意： 1、最多16⼈同时进⾏连⻨，超过16⼈请挂断部分参会⼈后，再邀请其他⼈连⻨ 2、参会⼈可以拒绝

连⻨；连⻨后可以主动结束连⻨，或开关摄像头、⻨克⻛ 3、当发起参会⼈连⻨后，30s没响应，默认拒绝

连⻨



六、邀请演示

主持在左侧成员列表中，点击【邀请演示】按钮，会向参会⼈发送演示邀请，等参会⼈同意后，参会⼈可以

使⽤⽩板、⽂档、屏幕共享功能，分享内容 点击【结束演示】按钮，可以挂断正在演示的参会⼈

注意：

1、最多邀请1⼈同时演示，演示过程中再邀请新的参会⼈演示，会取代原来的演示⼈功能权限

2、参会⼈可以拒绝演示，演示过程中可以主动结束演示

3、结束演示后，参会⼈还保持连⻨状态

4、当前H5⻚⾯尚未可以“受邀演示”（该功能我们正在努⼒攻坚中）

5、该交互新旧版本⼀致，区别在于新版本中⼊⼝有所不同，是“⼯具栏-成员”处



七、对外直播

主持点击顶部按钮，打开会议类型选择窗⼝，选择完成后，点击确定⽣效

内部研讨：观众⽆法在观看⻚看到研讨内容，也⽆法使⽤聊天室

对外直播：观众可以在观看⻚看到研讨内容，参与聊天互动

注意：



研讨会默认不对外开放直播

⼋、分组讨论

分组功能试⽤场景：

主持⼈针对第⼀个或多个事项，征集参会⼈员，进⾏公开的讨论，收集重要意⻅，最终完成决策的会议。当

参会⼈数较多时，常采⽤分组讨论的⽅式进⾏

分组会议优势:1.便于组织领导。2⽅便每个参与⼈都讨论和发表不同意⻅；3、提升讨论效率

概念说明

在组分过程中⾃然会产⽣新的身份概念，如下所示



1、分组管理

创建分组

第⼀步：开始分组

主持点击左侧【分组】按钮，触发分组设置窗⼝

第⼆步：定义具体分组信息

填写分组数量，选择分组⽅式，是否开启“⽆领导模式”，点击开始分组，完成创建流程

⾃动分组：根据填写分组数量，创建⼩组，并将参会⼈，平均随机分配到⼩组中

⼿动分组：根据填写分组数量，创建⼩组，主持可以将参会⼈从待分配列表，分配到具体⼩组

⽆领导模式：常规分组模式下（此项不开启），每组会随机分配⼀个组⻓，由组⻓给组员授权演示，带领

⼩组内研讨正常进⾏；如此处勾选开启，则分组后不设⽴组⻓⻆⾊，组内成员均为平级权限

注意：

1、创建组数2-50，组员数量暂⽆限制

2、只有参会⼈能参与分组，观众⽆法参与

3、⾃动分组会随机指定各组组⻓

⽣成的分组结果以卡⽚形式展现，如下所示



注意：

1、卡⽚中展示⼩组成员和组⻓，组⻓右上⻆有蓝⾊标识

2、左上⻆的待分配⼩组，显示分组完成后才⼊会的参会⼈，主持可以将其分配⾄任何⼩组

2、组员管理

更换组⻓



点击⼩组中想要设为组⻓的⼈员昵称，在菜单中点击【设为组⻓】按钮，完成组⻓身份更换

注意：

1、组⻓被换组，组⻓掉线，均会在组内随机指定组员为主持

2、讨论过程也可以换组和设置组⻓

3、当设置分组时选择了“⽆领导⼩组”，则组内⽆“组⻓”⻆⾊

更换组员

点击⼩组中想要换组⼈员昵称，在菜单中点击【换组】按钮



在弹出窗⼝中选择想要分配的⼩组名称，点击确定，完成换组

如果想要将多⼈同时换组，点击⼩组卡⽚右上⻆【批量换组】，在批量选择模式下，点选所有想要换组的⼈

员，点击换组按钮



分配参会⼈

点击待分配卡⽚中⼈员昵称，点击分配按钮，在弹出窗⼝中选择想要分配的⼩组名称，点击确定，完成分配

3、讨论设置

开始\结束讨论



分组界⾯，点击右上⻆【开始讨论】按钮，组员⽴刻进⼊各⾃的⼩组房间内，

分组界⾯，点击右上⻆【结束讨论】按钮，组员⽴刻从各⾃的⼩组房间回到原⼤房间内

注意：

1、⼩组房间内连⻨、聊天、⽩板等均互相独⽴，互不影响

2、主持、组⻓进⼊⼩组房间⾃动连⻨，每个房间的组员连⻨上限为15⼈

3、主持掉线，组员⽆法回到⼤房间

4、录制和旁路只能看到⼤房间的内容



⼴播通知

点击右上⻆【⼴播通知】按钮，在弹窗中输⼊通知内容，点击确定，将通知发送⾄所有⼩组房间内

注意：

1、【⼴播通知】按钮仅在讨论过程中显示可⽤。

2、通知范围是⼩组房间内的组⻓组员，留在⼤直播间的参会⼈和观众不接收

请求协助



讨论过程中，⼩组房间中的组⻓、组员可以请求主持进⼊分组主持帮助，主持点击⼩组卡⽚右上⻆【进⼊分

组】按钮，跳转进⼊⼩组房间中

注意：

1、【进⼊分组】按钮仅在讨论过程中显示可⽤。

2、主持进⼊⼩组房间后⾃动连⻨，并且拥有最⾼权限

3、主持进⼊⼩组房间后，原⼤房间观众、参会⼈⽆法再看到主持画⾯

4、提前分组

使⽤说明：在实际的企业培训场景中，分组讨论的名单是会前就已定下来的，可以提前分组功能，提⾼主持

⼈直播中的效率。 操作视频如下，也可点击查看更多操作视频

九、录制

⾃动录制

主持或参会⼈进⼊直播间后⾃动开启录制，在右上⻆有“正在录制”的标识

由于研讨会的起⽌时间为“⾸位参会者进⼊的时间→全部参会者退出”，⾃动录制会在“⾸位参会者进⼊时”

开始录制；

单场研讨会，⾃动录制有10h的时⻓限制（如有更⻓时的要求需提前沟通，安排资源）。



⼿动录制

开始录制 结束录制

主持⼈可以点击右上⻆【开始录制】按钮进⾏录制，录制过程右上⻆有“正在录制”的标识，需要停⽌录制请

点击【结束录制】按钮

注意：

1、只有主持能够进⾏⼿动录制

2、录制启动需要等待⼀些时间，请提前30秒左右打开录制

3、提示录制失败，请刷新⻚⾯重新进⾏路录制

4、⼩组讨论过程，不会进⾏录制


