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如何设置并准
备视频会议室
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这是一份实用的实践指南，旨在帮助您建立一 
个高效的视频会议空间。

在为视频会议配备和设置会议室时， 
以下因素起着重要作用：

 – 会议室规模
 – 所需设备类型
 – 会议室设计
 – 设备设置

如需了解设计会议空间以及安装室内设备的技巧， 
请继续阅读。

内容

会议室设计

1.室内声学
2.照明
3.会议室颜色
4.桌椅
5.其他注意事项

设备安装提示

1.摄像头
2.显示屏
3.音频（扬声器和麦克风）
4.计算装置
5.集线器/扩展坞
6.触控器
7.会议室调度面板
8.线缆管理
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这部分涉及会议空间本身，从考虑照明和音响效果到选择合
适的家具。

通用规则是仔细选择会议室的每个元素，以促进有效的远程
会议，让每个人无论身在何处，都能被看到和听到。

会议室设计

1.室内声学
要考虑的首要方面就是声学。会议室的建造是为了实现有效的沟通，因此其声学特性必须确保实
现这一点。

→    最佳实践

• 地面：使用吸音效果好并可抑制家具噪音的地毯或其他柔软材料。

• 天花板：为天花板选择特殊的隔音砖或吊板，以减少房间混响。

• 墙壁：考虑在墙壁上放置吸音装置。在理想情况下，至少两个相邻的墙壁应设有由吸声材料制
成的面板。

→    应避免什么

• 反射声音的表面，这可能会影响音频质量。这意味着不使用石头、玻璃、金属等硬质材料。

• 硬木地板或瓷砖，原因同上。

2.照明
会议空间（尤其是为视频通话而建造的会议空间）还需要考虑光源和布局。

→    最佳实践

• 安装灵活的室内照明控制装置，如百叶窗或窗帘。

• 使用“中性白光”LED 照明（4500 至 5000 开尔文）。

→    应避免什么

• 在与会者身后放置高功率且集中的光源（例如聚光灯）。这会使得与会者更难被看到， 
尤其是在远程同事的视频传送上。
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5.其他注意事项
以下是设计有效视频会议空间的一些一般准则。

→    最佳实践

• 将电线隐藏在桌下，或使用专用的电缆隐藏器。

• 为房间配备百叶窗、窗帘、磨砂玻璃或专用的隐私屏幕，以便举行机密会议。

→    应避免什么

• 会议室中会造成视觉混乱和分心的元素。

• 不必要的家具或装饰品可能会分散与会者的注意力。

3.会议室颜色
虽然从设计的角度来看，色彩鲜艳的会议室可能很不错，但在视频通话时， 
它们有可能会分散注意力并造成失真。 

→    最佳实践

• 坚持使用米色和灰色等中性颜色，以帮助与会者专注于会议。

• 适度使用任何明亮的品牌元素，最好使其远离摄像机的视野。

→    应避免什么

• 任何明亮的原色（红色、蓝色、绿色和黄色）。 
这些都会对室内与会者在视频馈送上的显示效果产生负面影响。

• 会分散视觉注意力的墙壁装饰或图案。

4.桌椅
桌椅在促进对话并确保远程与会者可以与室内与会者互动方面发挥着重要作用。

→    最佳实践

• 将桌子排列成半圆形，最宽的部分最靠近摄像头，这样可以确保房间里的每个人都可见。 
对于大中型房间，圆锥形会议桌是首选。

• 购置可以自由移动的轻型便携式椅子，以适应不同类型的会议。

→    应避免什么

• 在摄像头视野之外安排座位。

• 将桌前端放置在距离摄像头不足桌宽 0.7 倍的位置。
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中型会议室
中型会议室内的会议 
 - 适用于多达 11 名与会者

小型会议室
狭小的私密空间，小型会议室  
- 适用于 5-7 名与会者

大型会议室  
大型会议室内的会议 
 - 适用于多达 18 名与会者

私人工作间 
战略性小型会议空间 
 – 适用于 3-5 名与会者

电话室
自己的办公桌 / 办公室、 
酒店客房或家庭办公室  
 - 适用于 1 名与会者

体验无缝协作
EPOS EXPAND 系列的每一款产品都旨在实现清
晰的通话、简便的操作以及与设备的无缝连接。

EPOS 针对大脑设计音频和视频，让会议双方都
能更好地沟通和工作。

这可以： 
- 提高专注力 
- 降低工作压力  
- 提高生产效率
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设备安装提示

1.摄像头
会议室摄像头必须能够捕捉到房间内的每个人。一些注意事项：

• 将摄像头保持在与会者的视线高度，指向房间的中心。 
尽可能将其放置在屏幕的正上方或正下方。

• 如果必须将摄像头放置在视线上方或下方，请选择可调节平移、倾斜和视角的摄像头。

• 将摄像头/视频视频会议一体机放置在屏幕下方时， 
理想的放置位置是从地板到摄像头镜头的距离为 115–120 厘米（45–47 英寸）。

• 将摄像头/视频会议一体机放置在屏幕上方时，请使其距离地面低于 180 厘米（71 英寸），
以避免鸟瞰效果。

• 选择一台视场角 (FOV) 合适的摄像头，以捕捉整个房间及其与会者。

使用带有内置扬声器的紧凑型一体化会议摄像头来简化设置过程， 
例如EPOS EXPAND Vision 5。

< 180 cm (71 inches)

115–120 cm 
(45–47 inches) 

https://www.eposaudio.com/enterprise/products/expand-vision-5-wi-fi-bluetooth-collaboration-bar-1000425 
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2.显示屏
选择正确的屏幕并适当放置它对于确保有效的远程会议至关重要。

• 显示器数量：如果可能，最好设置两个独立的屏幕——一个用于共享内容， 
另一个用于远程与会者的视频馈送。对于私人工作间和小型会议室， 
单个显示器通常就足够了。

• 显示屏尺寸：这很大程度上取决于房间的大小。 
根据经验，坐在最远处的与会者应该能够轻松看到文本等细节。 
建议的观看距离是显示器对角线长度的一到四倍。

• 显示器布置：将显示器安装在就座与会者的视线高度。 
这通常是距离地面 116-127 厘米（46-50 英寸）， 
但很大程度上取决于摄像头的摆放位置。

• 显示器设置：确保尽可能低的延迟以促进实时通信 
（如果显示器上有“游戏”或“PC”模式，请将其启用）。 
应设置屏幕分辨率、亮度、对比度和色彩饱和度， 
以便为远程与会者提供最自然的外观。

3.音频（扬声器和麦克风）
音频可能是视频会议中最重要和最关键的因素。如果音频质量很差， 
与会者就会注意力不集中并感到疲劳。

• 确保室内麦克风能够拾取每位在座与会者的声音。

• 选择语音触发的波束成形麦克风系统，以获得理想的环境噪声抑制。

• 在大型会议室中，更好的做法是使用桌中央的麦克风系统（如全向麦克风）， 
并在超长会议桌上使用扩展麦克风。

• 确保在需要时，可从大多数室内位置轻松将麦克风静音。

4.计算装置 
视频会议需要计算装置来运行必要的软件并处理来自视频/音频源的所有输入/输出。 
有几种选择：

• 视频会议一体机：诸如EPOS EXPAND Vision 5的多合一视频协作一体机配备内置计算装置以
及麦克风和扬声器。它们是开箱即用的最完整选项，并且易于设置和使用。

• 专用计算装置：这是计算装置永久留在会议室中并预先连接到所有视频和音频设备的地方。 
最佳位置是屏幕附近或后面。与会者必须连接到此计算装置才能加入远程视频会议。

• 自带设备 (BYOD)：这采用即插即用会议设置的形式，使用诸如EPOS EXPAND Vision 1M的专
业摄像头。用户可以携带自己的笔记本电脑并通过 USB 线缆等进行连接。在这种情况下， 
用户的笔记本电脑还充当运行任何必要会议软件的计算装置。

https://www.eposaudio.com/enterprise/products/expand-vision-5-wi-fi-bluetooth-collaboration-bar-1000425 
https://www.eposaudio.com/enterprise/products/expand-vision-1m-usb-meeting-room-video-camera-1001197 


8.线缆管理
智能线缆管理是企业级会议室的重要组成部分。 
它有助于防止电缆缠绕和绊脚，从而分散注意力并对会议参与产生负面影响。

以下是有助于电缆固定的方法：

• 使用扎带将电缆分组并整齐排列。

• 尽量不要将 HDMI/USB 线缆与电源线放在同一个扎带中。

• 借助固定电缆扎带安装座固定电缆束。

• 使用电缆管道保护和隐藏穿过墙壁或地板的电缆。

5.集线器/扩展坞
一些 BYOD 会议室依靠特殊的集线器或扩展坞作为摄像头、全向麦克风、显示器、 
笔记本电脑等的中央连接点。以下是差异：

• 扩展坞：扩展坞（或“坞站”）是用户可以将笔记本电脑插入其中的工作站。 
（一些依赖主电源的电缆转换器也称为“扩展坞”。）扩展坞通常比集线器大， 
可为其他插入的设备提供电源，并且具有更多数量的端口或电缆转换器。

• 集线器：集线器更为简单，主要用于扩展所连接笔记本电脑上可用 USB 端口的数量。 
集线器可以支持各种 USB 端口，这些端口在版本（USB 2.0 与 USB 3.0）或连接类型 
（USB-A 与 USB-C）方面有所不同。 
一些集线器还配备了以太网端口以支持有线互联网连接。

6.触控器
会议室控制器可让用户轻松开始会议， 
并通过在屏幕上共享内容等方式与正在进行的会议进行互动。

• 布置：触控器可以使用相关安装配件安装在桌上或墙上。 
关键是所有室内与会者都应能够触及它们。

• 连接能力：这取决于触控器。其中一些通过 USB 连接到单独的计算设备或视频会议一体机 
（见上文），并且可能有单独的电源线和 HDMI 电缆用于共享内容。 
其他设备，比如EPOS EXPAND Control依靠单根供电网线来提供网络和电源。 

7.会议室调度面板
这些为员工安排会议、预订房间以及查看会议室的可用性状态提供了一种快速便捷的方式。

• 布置：会议室调度面板通常布置在会议室外靠近入口的墙上，以便于访问。 
重要的是将它们布置在大多数人容易够到的高度，并考虑到残障用户。

• 安装：专业会议室调度面板（包括EPOS EXPAND Control） 
可以使用墙壁和玻璃表面专用安装座连接到大多数表面。

https://www.eposaudio.com/enterprise/products/expand-control-wi-fi-bluetooth-room-controller-1001072 
https://www.eposaudio.com/enterprise/products/expand-control-wi-fi-bluetooth-room-controller-1001072 
https://www.eposaudio.com/en/pl/enterprise/products/control-dm-01-accessory-1001091
https://www.eposaudio.com/enterprise/products/control-wm-01-accessory-1001090
https://www.eposaudio.com/enterprise/products/control-wm-g-accessory-1001249
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