
《幻灯传输转播系统应用流程及标准》

培训讲师：张颐理
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为什么用幻灯系统？

• 如何轻松应对纷繁复杂、瞬息又变的学术日程？

• 如何快速处理不同格式、不同版本PPT以保证顺利播放？

• 如何从容掌控上千讲者、几十个分会场同时进行的学术进程？

• 如何保证专家讲者幻灯片版权及大会直播、转播、会后回放……
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我们能做什么？

• 系统直接生成讲者声音+PPT合成视频

• 讲座视频可结合电子学术日程一次性上网

• 参会代表用户认证后登陆浏览查看

• 可直接制作专家讲座视频光盘

• 学术日程自动更新显示

• 幻灯片自动分发传输

• 会场幻灯片播放倒计时

• 场外电子日程显示，视频转播

• 会场设备、网络实时全面监控

• 日程数据统一处理，自动查重

• 学术任务统一邮件通知讲者

• 可提前上传讲课PPT

• 可打印学术任务通知、劳务凭条

• 日程任务自动归集打印

• 讲者照片简历收集处理

• 主持人讲者劳务费处理

• 讲者主持人证书打印

• 统一处理上传PPT，支持双语

• 支持多媒体，多种格式PPT

全面整合学术日程、试片室管理、分会场幻灯传输、播放及场外直播和会后点播回放功能美
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会前

• 设备对接：与设备公司对接笔记本电脑的

软件安装需求，会场使用设备的情况

• 网络对接：对场馆提出网络的具体使用要

求：包括运行速度(上传及下载)，运行时

间（从哪天开始到哪天截止，全天候24小

时），确认运行网段，确认网络的稳定性

• 劳务标准：确定发放标准及发放范围

• 会场资料：桌卡、证书、礼品

• 授权书：向组委会确认授权书是否需要特殊内

容及版式

• 简历照片：会前是否收集讲者简历及照片，如

有向负责人索取并准备

• 培训PPT：提前准备志愿者培训PPT
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现场执行

1. 会议背景：了解会议的背景，熟悉和试片室相关的客户及人员；

2. 场馆协作：A开放时间 B通电时间 C网络 D钥匙

3. 试片室布局：

• 接待台：突显、着重接待台功能，尽量控制所有讲者均需经过接待 台签字再入内。

• 区域划分：接待区域与公共区域置外，上传区域至中间，工作区域与上传区域独立，需根据不

同的场地设置接待台。

• 工位：每两人一张桌子/每两个人共用一台电脑

4.  供应商协作：（1）笔记本电脑检测（2）网络设备检测（3）苹果类、准备（4）网段划分

5.  总结会：总结一天问题
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1.IP 地址的修改

①打开接待客户端中的 app.ini 文件，将文件内的服务器IP地址更新。

接待客户端的配置及使用
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接待客户端的配置及使用
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② 打开接待客户端中的 CheckIn.exe.config 文件，将文件内的

服务器IP地址更新。
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2. 授权书的配置：打开接待客户端中的

文件，分别进行相对应的中英文的授权修改。

接待客户端的配置及使用
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4. 打开Medcon讲者接待客户端（Checkin），

讲者接待界面如下图。

接待客户端的配置及使用
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① 询问专家是否提交课件（非提交课件人员一律拒绝入内）；

② 询问专家姓名查询专家授课信息如下图；

接待客户端的配置及使用

美
迪
康
经
验
之
作
 

仅
限
学
习
使
用



北京美迪康信息咨询有限公司 www.medmeeting.org / medcon@126.com / 010-89292552  

5. 协助专家现场拍照或上传照片：

①现场拍照：点击左侧拍照按钮进行拍照，右侧预览区域查看拍照效果，

讲者确认无误后点击submit按钮提交；

接待客户端的配置及使用
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② 上传照片： 点击授课信息区域的Upload Photo（上传照片）按钮

接待客户端的配置及使用
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接待客户端的配置及使用
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注：如讲者有多个授课任务，只需任意选择一条任务拍照、上传照片即可；

接待客户端的配置及使用
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6. 授权书

① 点击打印授权书按钮打印讲者授权书。中英文讲者分别打印相对应的

中英文授权书；

接待客户端的配置及使用
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② 向讲者告知授权书含义，引导签署授权书（您的讲课视频录像，能否会后上传

至大会网站，供大家学习交流，不能拷贝下载，只能观看）同意即签署讲者姓名，

不同意签署不同意；如有多条授课任务，询问讲者各任务是否授权并标记清楚；

接待客户端的配置及使用
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③ 修改讲者授权状态，点击授权按钮，在弹出确认框中点击”yes”

即完成授权状态改变；如讲者不同意授权则不需要任何操作（同意“√”，

不同意“×”）；

接待客户端的配置及使用
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④ 上传讲者授权书，点击上传授权书（UpAuthorization）按钮，

在弹出拍照框中点击“拍照”即完成上传；

⑤ 统一收纳、整理纸质授权书；

⑥ 根据工作人员工作情况，引导讲者到相应上传区域处理上传授课内容。
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1. IP地址的修改

① 打开试片室客户端中的 app.ini 文件，将其中的服务器的IP地址更新。
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② 打开试片室客户端中的 ftp.ini 文件，并修改其中服务器的IP地址。

试片室客户端的配置及使用
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2. 登录。

① 双击 在弹出的框中点击 Login。

试片室客户端的配置及使用
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② 在弹出的框内输入生成的秘钥，并点击 OK.会弹出注册成功提示。

重新点击登录客户端。

试片室客户端的配置及使用
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3. 处理上传授课内容操作流程

1) 课件分类

① 幻灯片格式：

Office2003/Office2007/Office2010/Office2013/WPS/Keynote/PDF

② 幻灯片样式：

纯图文幻灯片

带超链接幻灯片

带附件的幻灯片（视频、音频、以及其它格式文件）

③ 双语课件

试片室客户端的配置及使用
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2） 处理上传授课内容

① 打开Medcon试片室客户端（Speaker Ready）

② 进入幻灯上传界面

试片室客户端的配置及使用
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③ 左侧信息查询区域输入讲者姓名，即可查询到讲者相应讲课任务（也可根据会

场名称、日期、上传状态进行查询）；

④将讲者提供的U盘插入电脑，找到相应幻灯片并拷贝到桌面，安全退出U盘，点

击PPT进行预览，统一将课件转换为pptx或pdf格式，确保课件能够正常打开，流

畅播放；

⑤ 点击讲者相对应日程的Upload按钮，上传讲者幻灯片（如有视频，需要把播放

的原视频一起上传），选择幻灯片对应路径并点击submit按钮上传，上传成功后

将桌面课件移至回收站；

试片室客户端的配置及使用
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找到幻灯片对应的位置并选中

试片室客户端的配置及使用
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注：如上传幻灯片带有视频，请点击Video按钮进行标记

试片室客户端的配置及使用
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⑥ 点击View按钮进行预播放（与会场效果一致）；

试片室客户端的配置及使用
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注意事项：

① 统一将PPT转换为pptx或pdf格式

试片室客户端的配置及使用

美
迪
康
经
验
之
作
 

仅
限
学
习
使
用



北京美迪康信息咨询有限公司 www.medmeeting.org / medcon@126.com / 010-89292552  

② PPT内有图片，选择任意图片，点击菜单栏的格式，选择压缩图片-

点选电子邮件(96ppi)格式，进行压缩图片；

试片室客户端的配置及使用
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③ 课件中含视频文件，应先将PPT转换为PPTX，后将视频统一转换成WMV格式

插入到原PPT当中；并且上传的时候选中所有文件，但只勾选 pptx格式的文件。

试片室客户端的配置及使用
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④ PDF、PPS、PPSX格式的文件，检查无误后直接上传；

⑤ 课件打开如提示需要修复：

（a）点击取消按钮

（b）点击菜单栏的文件选项

（c）在打开的界面中，点击“选项”按钮

（d）进入弹出的“选项”窗口，依次选择“信任中心”——“信任中心设置”进入下一

个界面

(e) 选择“受保护视图”，将右边窗口三个选项全部取消 “√”选，点击“确定”；

试片室客户端的配置及使用
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⑥ 课件如果是KEYNOTE格式，需要将课件转换为PDF格式后再上传；

⑦讲者如果设定了PPT的自动播放功能，需要将自动播放功能取消；

试片室客户端的配置及使用
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⑧ 如果是中英文幻灯，需要对应上传两版。若只有一版，也需上传相对应语言的版本。
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4. Program 的调整

使用medcon的用户名登录 试片室客户端，
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1） 会场通知的上传，先将通知准备好，并改为pps格式，设置好循环播放以及自动

切换的时间

试片室客户端的配置及使用

美
迪
康
经
验
之
作
 

仅
限
学
习
使
用



2） 日程的修改

点击右上角的设置按钮。

试片室客户端的配置及使用
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如图所示，分别对应日程、session等的修改。

试片室客户端的配置及使用
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① 点击 program 可对日程的讲者、内容以及时间进行相应的编辑：增加、删除、修改

试片室客户端的配置及使用

美
迪
康
经
验
之
作
 

仅
限
学
习
使
用



北京美迪康信息咨询有限公司 www.medmeeting.org / medcon@126.com / 010-89292552  

下图所示，绿色表示已经上传幻灯，若点击 Upload Status 则会删除已上传的幻灯。

一般情况下勿用此按钮。

试片室客户端的配置及使用
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② 点击 session，则会进入到session 查看 编辑界面。可对session的内容进行相应的

编辑，包括主持人、时间、以及session名称 。一般常用来添加卫星会。

试片室客户端的配置及使用
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③ 点击 Date 进入之后，可对日期进行修改

试片室客户端的配置及使用
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④ 点击 hall ，可对会场进行编辑，一般情况下，会场的用户名为名字首拼音小写，

密码为1（会场客户端会用到）。

试片室客户端的配置及使用
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⑤ 点击 update ，进行用户名和密码的修改。如图所示

试片室客户端的配置及使用
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四、物料准备
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提前一天按会场准备好主持人席卡、讲者席卡、考勤表、

主持人用日程、劳务领取单、演讲证书、主持证书、工作人员

注意事项、超时提醒单、专家简介以及礼品等。
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物料准备
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1. 劳务领取单：提前按照日期、会场、演讲时间打印好所有劳务单，并按照会场

分开。再三同项目人确认哪些人没有劳务以及劳务的标准。
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2.桌卡

提前准备好桌卡的模板，在浏览器中输入服务器ip，即可登录

物料准备
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分别点击主持人列表和讲者列表，导出之后，可按照日期，会场进行筛选，邮件合并

之后直接打印桌签。

物料准备
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物料准备
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3. 主持人日程

在浏览器中访问服务器ip，登陆之后按照是否显示单位进行打印日程。

物料准备
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4. 考勤表

在浏览器中访问服务器ip，登陆之后按照按照日期进行打印。

物料准备
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5. 简介

需要登录试片室客户端，点击预览简介，进行打印。（打印的时候需要

删除照片，将专家姓名上移）

物料准备
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6. 工作人员注意事项

浏览器地址栏输入服务器ip之后，点击登录进去，点击【注意事项】，可直接进行打印

物料准备
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7. 超时提醒单

需提前配置好内容，放在打印的桌面，每天打印
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物料准备
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8. 其他（证书、奖状、礼品等）：按会场摆放。

9. 时刻准备因会场调动所需要重新打印的物料。

注意事项：

如日程调整，须及时更换相对应的桌卡、主持人日程等相关资料。每天会议

结束之后，物料的收回。查看考勤表是否写的清楚，是否与发出去的劳务单

一致。未发出的劳务单以及证书需备注清楚
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物料准备
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一、幻灯传输转播系统优势

二、幻灯传输转播系统-试片室应用及标准

三、幻灯传输转播系统-会场应用及标准

四、答疑

目 录
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现场执行

1. 场馆协作：（1）开放时间 （2）通电时间 （3）网络（4）钥匙（5）确定灯光、空调、音

响等场馆设备使用情况（6）确定桌形、台型

2. 供应商协作：（1）笔记本电脑检测（2）网络设备检测（3）苹果类、准备（4）网段划分

3. 志愿者管理：问题解答及处理

4. 系统测试： 录制软件是否安装；电脑分辨率是否调整为1024*768；摄像头是否插好，电脑

自带的录制声音是否禁用；录制视频是否正常，声音清晰洪亮；退出客户端视频回传是否正

常；场外转播是否正常
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台上客户端的配置及使用
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1. IP地址的更新

1) 打开台上客户端文件中的 app.ini ，并修改服务器ip。
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打开台上客户端文件夹中的 ftp.ini 文件，并修改服务器的ip。

台上客户端的配置及使用
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2. Top 图的更新。

将1024*91大小的大会的形象图放入台上客户端文件夹中的images中，并重命名

为 top.jpg。

3. 安装录屏软件。双击 默认安装即可。

4. 将摄像头插到电脑，并禁用本地录音，启用摄像头录音。

5. 关闭电脑的防火墙。

6. 将PPT取消演讲者模式。

台上客户端的配置及使用
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7. 双击台上客户端，用户名和密码输入 admin 。台上客户端区别于台下客户端的

是关于是否录屏。

台上客户端的配置及使用

美
迪
康
经
验
之
作
 

仅
限
学
习
使
用



北京美迪康信息咨询有限公司 www.medmeeting.org / medcon@126.com / 010-89292552  

8. 退出之后，重新输入所在会场的用户名和密码，并点击登录。

① 右图中的喇叭图标代表会场通知，

在会议开始或者结束后点击播放

② 第三个图标表示电源线是否连接正常

③ 第四个图标表示网线是否连接正常

台上客户端的配置及使用
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9. 当天会议结束之后，需 Alt+Q，退出客户端

10. 退出客户端之后，打开D盘，打开文件夹PPT temp，查看是否还有剩余视频，若有

残留，需重新登录客户端，并正常退出。再次查看视频是否残留，若还有，则重复上述

步骤，直至视频全部回传至服务器。

注：

在配置好系统设置好之后，一定要打开PPT测试下，检测录屏是否正常播放！

台上客户端的配置及使用
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台下客户端的配置与使用与台上客户端基本一致，

唯一不同的一点是不需要录屏

台上客户端的配置及使用
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1. 更换主形象图

打开客户端中的场外转播客户端，打开文件 images ，

将1920*170大小的会议主形象图放进去并重新命名

为 banner.jpg 。

场外转播客户端的配置及使用
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2. IP地址的更换

打开文件 app.ini，修改如下内容。

场外转播客户端的配置及使用
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接着打开文件 OutsideScreen.exe.config，修改服务器的ip。

场外转播客户端的配置及使用
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会场监控客户端的配置及使用
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1. 打开监控客户端文件夹中的 CheckHall.exe.config 文件，并将

服务器ip修改。
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2. 打开数据库（幻灯安装包—admin—database—#ppt.mdb），

打开表Meeting_hall,将每个会场的ip输入进去

注意：输入的ip顺序分别为：

台上电脑，台下电脑，场外转播电脑的ip，并且中间用英文逗号分隔

会场监控客户端的配置及使用
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3. 双击监控客户端 CheckHall.exe） 打开会场监控客户端，

进入主界面绿色表色正常，红色表示异常

会场监控客户端的配置及使用
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4. 点击带有麦克风标识的图标，查看会场实时动态

会场监控客户端的配置及使用

美
迪
康
经
验
之
作
 

仅
限
学
习
使
用



美
迪
康
经
验
之
作
 

仅
限
学
习
使
用




