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Novell Conferencing 是利用 Conferencing 技术实现的。除非特别注明，否则本文档中的术语

“Conferencing”代表所有版本的 Conferencing。有关 Conferencing 功能的详细信息，请参阅 
Conferencing 用户指南和联机帮助。 

启动  CONFERENCING 客户端： 
在 Linux 和 Windows 中，双击 Conferencing 桌面图标（于安装期间添加在桌面上）。 

如果没看到该桌面图标，请执行以下操作：

在 Windows 中，选择开始 > 所有程序 > Conferencing > Conferencing。 
在 Linux 中，选择计算机，单击更多应用程序，然后选择位于新应用程序或通信下的 
Conferencing 图标。 

Conferencing 客户端出现，现在您便可进行登录了。 

登录：

1 打开客户端。

2 在显示名称字段中，键入显示名称或从菜单中选择。 
显示名称是您的唯一注册用户名。 
Conferencing 和其他用户借助显示名称来识别您。 
显示名称区分大小写，而且不能包含空格。

显示名称只能为字母数字，不能包含任何非 ASCII 字符。（例如：bathgate222 或 
gbookworm 是正确名称，而 bathgate 222 或 gbook~worm 则是错误名称。）

注释 : 登录后，显示名称会出现在显示名称菜单中。 

3 在密码字段键入您的密码。 

4 可选设置：

要同时登录和参加会议，在会议 PIN 字段中键入会议 PIN 或会议 ID。 
要保存密码，选择保存密码选项。（如果管理员未授予您使用该选项的权限，则该选项

不可见。） 
要在 Conferencing 启动时自动登录，选择自动登录选项 （推荐）。 
要在没有网络连接时重新连接客户端，选择若无连接则继续尝试选项（推荐）。 

5 单击登录以登录客户端。 Conferencing 主窗口出现，其中包括您的会议列表。 

设置联系信息：

1 在主窗口中，选择选项 > 编辑我的联系信息 ... 菜单项。 
编辑用户窗口随即出现。 

2 编辑您的个人信息 （参见 Conferencing 联机帮助或 Conferencing 用户指南以了解有关这些

字段的详细信息）。 
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添加好友：

1 选择联系人 > 管理联系人和好友菜单项。 

2 从联系人窗口内社区通讯簿的任意组中，选择一个或多个联系人（使用 CTRL 或 SHIFT 键
来选择多个联系人）。如果没有看到社区通讯簿，则代表您的管理员没有授予您查看该项的

权限。此时，可使用搜索来找到要添加的好友。 

3 在其中一个所选的联系人上单击右键，然后选择添加至个人好友菜单项。（您可在个人通讯
簿下查看所有个人好友。） 

在个人好友列表中添加非社区用户：

1 选择联系人 > 管理联系人和好友菜单项。 

2 右键单击个人通讯簿，然后选择按显示名称添加好友 ... 菜单项。 

3 在对话框中键入联系人显示名称，然后单击确定。 

编辑联系人的信息：

1 选择联系人 > 管理联系人和好友 ... 菜单项。 

2 在 “管理联系人”窗口中，选择要编辑的联系人。

3 单击编辑。 

编辑用户窗口随即出现。 

4 编辑联系人信息 （参见 Conferencing 联机帮助或 Conferencing 用户指南以了解有关这些字

段的详细信息）。 

5 单击确定。 

开始即时会议：

根据您的需要随时开始即时会议（没有预定义与会者或预定的开始时间）。

1 在会议列表中，选择我的即时会议下的我的会议。 

2 单击开始。 

会议设置窗口随即出现。 

3 添加您的联系人，参见下面的 “添加会议受邀者”。

4 配置会议选项 （参见 Conferencing 联机帮助或 Conferencing 用户指南以了解有关会议选项

的详细信息）。 

5 单击开始会议。 

参加会议：

1 选择要参加的会议。 

2 单击加入。 
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新建预定会议：

预定会议是指拥有预定义与会者和预计开始时间（可选）的会议。如果以计划时间创建预定会议，

则会议时间会通过电子邮件邀请发送给会议与会者。您可随时开始预定会议，无论其计划时间为

何。

注释 : 如果您将一名受邀者设定为预定会议的主持人，该受邀者即成为该预定会议的永久主持人，

其有权开始会议，但不能进行编辑。

1 单击安排新的。会议设置窗口随即出现。 

注释 : 会议 ID 和会议 PIN 保留空白，待会议安排完毕后再填写。

2 添加您的联系人，参见下面的 “添加会议受邀者”。

3 配置会议选项 （参见 Conferencing 联机帮助或 Conferencing 用户指南以了解有关会议选项

的详细信息）。 

4 单击预定会议。 

5 如果您选择电子邮件通知，则会出现一个用于事先发送会议邀请的对话框：

选择发送电子邮件至所有会议受邀者，以便将邀请发送给每个受到邀请的人，即便该人

之前已收到电子邮件通知。 
选择仅发送电子邮件至新的受邀者，从而仅向新添加的受邀者发送邀请。对于新会议，

所有受邀者都是新人，因此邀请会发送到每一个人手中。 
如果您不想发送任何电子邮件通知，选择不发送电子邮件。 

添加会议受邀者：

要将联系人添加到会议，您需要从会议设置窗口打开选择联系人窗口，然后添加您想邀请参加会议

的所有联系人和组。您也可从会议设置窗口添加联系人以外的人员，参见下面的 “邀请联系人以外

的人员”。 

1 在会议设置窗口中，选择显示联系人 ...。 

2 在选择联系人窗口中，选择要邀请参加会议的联系人和组 （使用 Ctrl + Shift 键来选择多个联

系人和组）。 

3 单击邀请参加会议。 

选择联系人窗口关闭，您所选择的联系人和组出现在会议设置窗口的受邀者列表中。 

邀请联系人以外的人员：

1 在会议设置窗口中，选择邀请新的 ...。 

出现一个空白的联系人信息窗口。

2 填写新联系人信息 （参见编辑联系人的信息）。 

3 单击确定。 

联系人信息窗口关闭，新联系人出现在会议设置窗口的受邀者列表中。 

开始预定会议：

1 选择一场预定会议或者您是指定主持人的会议。

2 单击开始。会议设置窗口随即出现。 

3 添加您想邀请参加该会议的任何其他联系人。

4 如有必要，编辑会议选项 （参见 Conferencing 联机帮助或 Conferencing 用户指南以了解有

关会议选项的详细信息）。 

5 单击该窗口底部的开始会议。 
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搜索社区会议：

1 单击会议列表窗口中的查找 ...。会议搜索窗口随即出现。 

2 要保存搜索，单击另存为 ...，键入搜索名称，然后单击确定。（保存的搜索出现在搜索名称

下拉列表中。） 

3 选择日期范围。 

4 为搜索选择搜索条件 （您可选择多个选项来缩小搜索范围）。请参阅 Conferencing 联机帮助

或 Conferencing 用户指南以了解有关这些条件的详细信息。 

5 要配置想为该搜索检索的结果数目，在“结果数”字段中键入数目 （默认为 100）。

6 单击立即搜索。 

搜索结果显示在社区搜索结果下方的组中。如果搜索结果数目多于您指定的限制，右键单击

搜索结果组，然后选择查找更多菜单项。 

根据  ID 或  PIN 加入会议：

会议 PIN 是会议服务器用来代表特定会议中特定参与者的个人标识符。会议 ID 是仅代表特定会议

的一般标识符 （不代表特定参与者）。

1 选择会议 > 根据 ID 或 PIN 加入会议 ... 菜单项。 

加入会议对话框随即出现。 

2 在加入会议对话框的字段中键入会议 ID 或 PIN 号码。尽可能使用会议 PIN 加入会议，这样

会议服务器才能识别您。若打算作为主持人参加会议，则必须使用会议 PIN 来加入。 

3 单击确定。 

在会议中共享桌面或应用程序：

开会时，您可与会议中的每个人共享您的桌面或应用程序。您也可授予其它参与者远程控制您桌面

或共享应用程序的权限 （参见下一节）。

要共享桌面，选择共享 > 共享桌面菜单项。 
要共享应用程序，选择共享 > 共享应用程序菜单项，从共享应用程序窗口中选择一个应用程

序，然后单击确定。 

共享会话随即打开，每个人都可在会议窗口的应用程序共享选项卡下查看共享的桌面或应用程序。

共享控制面板浮动在窗口的右上部分。要关闭共享会话，单击共享控制面板中的停止共享。 

授予与会者远程控制权限：

1 选择一个或多个与会者。

2 选择与会者 > 授予远程控制菜单项，将共享会话的远程控制权授予与会者（[ 远程控制 ] 出现

在与会者的名称旁边）。 

注释 : 与会者在共享窗口中单击便可获得该共享会话的远程控制权。如果您单击鼠标或击下

键盘上的键，便可自动收回共享会话的控制权。
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