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Novell Conferencing 使用 Conferencing 技術執行。除非另行說明，本指南中的術語

「Conferencing」適用于所有版本的 Conferencing。若要瞭解更多有關 Conferencing 功能的資訊，

請參閱 Conferencing 使用者指南和線上說明。 

啟動  CONFERENCING 用戶端： 

在 Linux 和 Windows 中，按兩下 Conferencing 桌面圖示 （在安裝過程中出現在桌面上）。 

若未看見桌面圖示，請執行以下步驟：

在 Windows 中，選擇開始 > 所有程式 > Conferencing > Conferencing。 

在 Linux 中，選擇電腦，按一下更多應用程式，然後選擇新應用程式或通訊下的 
Conferencing 圖示。 

Conferencing 用戶端會顯示，此時可以登入。 

登入：

1 開啟您的用戶端。

2 在顯示名稱欄位中，輸入您的顯示名稱或從功能表中選擇它。 

您的顯示名稱是您唯一的註冊使用者名稱。 

Conferencing 和使用者透過顯示名稱識別您。 

顯示名稱區分大小寫且不得包含空格。

顯示名稱應僅為字母和數字且不得包含非 ASCII 字元。（例如：bathgate222 或 
gbookworm 為可接受名稱，但 bathgate 222 或 gbook~worm 則不被接受。）

附註： 首次登入後，您的顯示名稱會顯示在顯示名稱功能表中。 

3 在密碼欄位，輸入您的密碼。 

4 可選設定：

若要同時登入和加入會議，請在會議 PIN 欄位輸入會議 PIN 或會議 ID。 

若要儲存密碼，請選擇儲存密碼選項。（若您的管理員未給予您使用此選項的權利，則

不會顯示此選項。） 

若要在 Conferencing 啟動時自動登入，請選擇自動登入選項 （建議選項）。 

若要在無網路連線時重新連接用戶端，請選擇沒有連線時持續嘗試選項 （建議選項）。 

5 按一下登入登入。 

Conferencing 主視窗以及您的會議清單會顯示。 
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設定您的聯絡資訊：

1 從主視窗中，選擇選項 > 編輯我的聯絡資訊 ... 功能表項目。 

編輯使用者視窗會顯示。 

2 編輯您的個人資訊（請參閱 Conferencing 線上說明或 Conferencing 使用者指南以瞭解有關

該等欄位的詳細說明）。 

新增您的夥伴：

1 選擇連絡人 > 管理連絡人與夥伴功能表項目。 

2 從連絡人視窗中的社群通訊錄下的任何群組中選擇一個或多個連絡人（使用 CTRL 或 SHIFT 
鍵以選擇多個連絡人）。若您未看到社群通訊錄，則表示您的管理員未給予您檢視該通訊錄
的許可。您可以透過搜尋找到潛在夥伴。 

3 在所選連絡人中的一個上按滑鼠右鍵，然後選擇新增至個人夥伴功能表項目。（您可以檢視
個人通訊錄下的所有您的個人夥伴。） 

新增非社群使用者至您的個人夥伴清單：

1 選擇連絡人 > 管理連絡人與夥伴功能表項目。 

2 在個人通訊錄上按滑鼠右鍵，然後選擇依顯示名稱新增夥伴 ... 功能表項目。 

3 在對話方塊中輸入連絡人顯示名稱，然後按一下確定。 

編輯連絡人資訊：

1 選擇連絡人 > 管理連絡人與夥伴 ... 功能表項目。 

2 在 「管理連絡人」視窗中，選擇您要編輯的連絡人。

3 按一下編輯。 

編輯使用者視窗會顯示。 

4 編輯連絡人資訊 （請參閱 Conferencing 線上說明或 Conferencing 使用者指南以瞭解有關該

等欄位的詳細說明）。 

5 按一下確定。 

開始即時會議：

在您想要舉行會議時開始您的即時會議（未預先指定與會者或排定開始時間）。

1 在會議清單中，選擇我的即時會議下的我的會議。 

2 按一下開始。 

會議設定視窗會顯示。 

3 新增您的連絡人，請參閱下面的「新增會議受邀者」。

4 設定會議選項 （請參閱 Conferencing 線上說明或 Conferencing 使用者指南以瞭解有關會議

選項的詳細說明）。 

5 按一下開始會議。 

加入會議：

1 選擇您要加入的會議。 

2 按一下加入。 
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建立新排定的會議

排定的會議是指可預先指定與會者和選擇排定的開始時間的會議。若您建立一次具有排定時間的排
定會議，則會議時間會列在發給與會者的電子郵件邀請中。您可以隨時開始排定的會議，而不論其

排定的時間如何。

附註： 若您將一位受邀者作為排定的會議的主持人，該受邀者將成為永久主持人，其可以開始但不

能編輯您的排定的會議。

1 按一下新建排程。會議設定視窗會顯示。 

附註： 會議 ID 和會議 PIN 會保持空白，直至會議被排定。

2 新增您的連絡人，請參閱下面的 「新增會議受邀者」。

3 設定會議選項 （請參閱 Conferencing 線上說明或 Conferencing 使用者指南以瞭解有關會議

選項的詳細說明）。 

4 按一下排定會議。 

5 若您選擇電子郵件通知方式，預先傳送會議邀請的對話方塊會顯示：

選擇將電子郵件傳送給所有會議受邀者向每位受邀者傳送邀請，即使其先前已收到電子

郵件邀請。 
選擇將電子郵件只傳送給新的受邀者僅向您剛剛新增的受邀者傳送邀請。開新會議時，

所有的受邀者均為新增受邀者，所以會向每位受邀者發送邀請。 
如果您不想傳送任何電子郵件通知，請選擇不傳送電子郵件。 

新增會議受邀者：

若要新增連絡人至會議，您必須從會議設定視窗開啟選取連絡人視窗，然後新增您想要邀請加入會

議的所有連絡人和群組。您還可以從會議設定視窗新增非連絡人，請參閱下面的 「邀請非連絡
人」。 

1 從會議設定視窗，選擇顯示連絡人 ... 

2 在選取連絡人視窗中，選擇您要邀請加入您的會議的連絡人和群組 （使用 Ctrl + Shift 鍵選擇

多個連絡人和群組）。 

3 按一下邀請參加會議。 

選取連絡人視窗會關閉，然後您選取的連絡人和群組會顯示在會議設定視窗的受邀者清單

中。 

邀請非連絡人：

1 從會議設定視窗，選擇邀請新的 ... 

一個空白的連絡人資訊視窗會顯示。

2 填寫新連絡人資訊 （請參閱編輯連絡人資訊）。 

3 按一下確定。 

連絡人資訊視窗會關閉，然後新連絡人會顯示在會議設定視窗的受邀者清單中。 

開始排定的會議：

1 選擇一個您排定的會議或您作為指定主持人的會議。

2 按一下開始。會議設定視窗會顯示。 

3 新增您想要邀請參加會議的任何其他連絡人。

4 必要時，可編輯會議選項 （請參閱 Conferencing 線上說明或 Conferencing 使用者指南以瞭

解有關會議選項的詳細說明）。 

5 按一下視窗最下方的開始會議。 
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搜尋社群會議：

1 在會議清單視窗中按一下尋找 ... 。會議搜尋視窗會顯示。 

2 若要儲存搜尋，請按一下另存新檔 ...，輸入您的搜尋的名稱，然後按一下確定。（儲存的搜

尋會顯示在搜尋名稱下拉式清單中。） 

3 選擇日期範圍。 

4 為您的搜尋選擇搜尋條件 （您可以選擇多個選項以縮小搜尋範圍）。請參閱 Conferencing 線
上說明或 Conferencing 使用者指南以瞭解有關該等條件的詳細資料。 

5 若要設定您要從此次搜尋中擷取的結果的數目，請在 「結果數」欄位中輸入一個數字 （預設

值為 100）。

6 按一下立即搜尋。 

搜尋結果會顯示在社群搜尋結果下的群組中。如果存在超出您指定的限制的其他搜尋結果，

請在搜尋結果群組上按滑鼠右鍵，然後選擇尋找更多功能表項目。 

透過會議  ID 或  PIN 加入會議：

會議 PIN 是個人識別碼，會議伺服器將其用于代表特定會議中的特定出席者。會議 ID 是一般識別

碼，僅代表特定會議 （無法識別特定出席者）。

1 選擇會議 > 透過會議 ID 或 PIN 加入會議 ... 功能表項目。 

加入會議對話方塊會顯示。 

2 將會議 ID 或 PIN 號碼輸入 加入會議對話方塊中的欄位。請盡可能使用會議 PIN 加入會議，

以便會議伺服器能夠識別您。您需要使用會議 PIN 加入您計劃擔任主持人的任何會議。 

3 按一下確定。 

在會議中共用您的桌面或應用程式：

您在參加會議時，可以與會議中的任何人共用您的桌面或應用程式。您還可以授權其他與會者遠端

控制您的桌面或共用的應用程式（請參閱下一步驟）。

若要共用您的桌面，請選擇共用 > 共用桌面功能表項目。 

若要共用應用程式，請選擇共用 > 共用應用程式功能表項目，然後從共用應用程式視窗中選

擇應用程式，然後按一下確定。 

共用工作階段會開啟，每個人均可檢視會議視窗中應用程式共用標籤下的共用桌面或應用程式。共
用控制台會浮在您視窗的右上方。若要關閉共用工作階段，請按一下共用控制台中的停止共用。 

授予與會者遠端控制權：

1 選擇一個或多個與會者。

2 選擇與會者 > 授予遠端控制權功能表項目以授權與會者對您的共用工作階段進行遠端控制 （[
遠端控制 ] 會顯示在與會者名稱的旁邊）。 

附註： 與會者可透過按一下共用視窗，對共用工作階段進行遠端控制。若您按一下滑鼠或在

鍵盤上按一下鍵，則可自動收回對共用工作階段的控制。
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