
Quick start

오디오 컨퍼런스 콜
쉽고 즐겁게 공유를 시작해 보세요!

개인 핀코드를 이용하여, 유선 또는 휴대전화를 통해 바로 공유를 시작할 수 있습니다. 

컨퍼런스를 위해서는 핀코드가 항상 필요하오니, 찾기 쉬운 곳에 보관하시기 
바랍니다.

컨퍼런스 시작
다음 2단계로 컨퍼런스를 시작해 보세요.

1.	 일반접속번호 혹은 주최자 부담번호로 접속

2.	 주최자 핀코드를 #버튼과 함께 입력 (참석자는 참석자 핀코드+#)

컨퍼런스 초대
참석자에게 접속번호(Toll) 또는 주최자 부담번호(Toll-Free)와 참석자 핀코드를 
제공해야 합니다.

옵션 1: 직접 초대장 발송
미팅 날짜와 시간, 접속번호와 참석자 핀코드를 포함한 초대장을 모든 참석자에게 
발송합니다.주최자 핀코드는 절대로 타인과 공유하지 마십시오.

해외 접속의 경우, 참석자들이 해당 국가의 접속번호를 입력하여 참석할 수 있도록 
공지 바랍니다.

최신 해외접속번호 리스트는 컨퍼런싱 포털사이트 아카딘라운지에서 확인하실 수 
있습니다. 

옵션 2: 이메일 응용프로그램 자동 초대
Outlook® 또는 LotusNotes®, Chrome® 
툴바를 통해 접속 번호와 참석자 핀코드가 미리 
입력된 이메일을 참석자에게 발송하여 바로 
컨퍼런스에 초대하십시오.

Outlook® 또는 LotusNotes® 툴바 다운로드:
1.	 컨퍼런싱 포털사이트, 아카딘라운지 접속:   

링크를 즐겨찾기에 등록하여 사용하세요.

2.	 웹 로그인 및 주최자 핀코드를 입력하여 로그인하십시오.

3.	 도구 & 앱’에서 ‘초청 도구모음’을 클릭 후 필요한 툴바를 다운로드 합니다.

	� 참조: 다운로드가 되지 않는 경우, IS 관리자에게 문의하시기 바랍니다.

크롬 익스텐션 다운로드: 크롬 웹스토어에 접속하여 «Arkadin»을 검색 후 
다운로드합니다.

마이크로소프트 아웃룩 툴바

7000 - 사용자 가이드



컨퍼런스 진행

전화 키패드에서 미팅 제어

주최자 제어 기능

*06 �교환원 연결(새로운 참석자 다이얼아웃 요청 
가능)

*16 �듣기 전용 모드 설정/ 해제

*26 �참석자 라인 듣기 전용 모드 설정/해제

*46 �회의실 잠금 기능 설정/해제

*66 �주최자 연결 종료 시 컨퍼런스 종료/해제

#26 �참석자 수/ 이름 청취 
입력 1 재생  
입력 2 녹음  
입력 3 삭제

*#16 �컨퍼런스 종료

*#26 �참석자 수/ 이름 청취

*#36 �컨퍼런스 잠금/해제

*#46 �

*#56 �녹음 시작/정지 
녹음 일시정지/해제는 1 입력 
녹음 중지는 2 입력

*#66 �Enter a billing code

참석자 제어 기능

*06 �교환원 연결 *16 �듣기 전용 모드 설정/ 해제

컴퓨터로 컨퍼런스콜 제어
아카딘 오디오 콘솔을 통한 주최자 제어 기능

1.	 �컨퍼런싱 포털사이트, 아카딘라운지 접속:    
�링크를 즐겨찾기에 등록하여 사용하세요.

2.	 �웹 로그인 및 주최자 핀코드를 입력하여 로그인하십시오.

3.	 �오디오 콘솔을 통해 다음과 같은 주최자 제어 기능 사용이 가능합니다 

•	 �참석자 목록 확인
•	 �음소거 - 전체 혹은 개별 참석자
•	 �녹음

기타 아카딘라운지 기능:

•	 �일회용 핀코드 컨퍼런스 예약
•	 �문서, 모바일 앱, 툴바 등 다운로드

아카딘 오디오 콘솔을 통한 주최자 

제어 기능

컨퍼런스 후

전화기 키패드를 통해 컨퍼런스 재청취
1.	 컨퍼런스 녹음 재생 접속번호 접속

2.	 컨퍼런스 녹음 재생 번호를 #버튼과 함께 입력

3.	 *을 눌러 주최자임을 알린 후 주최자 핀코드와 #버튼을 입력*을 눌러 주최자임을 알린 후 주최자 
핀코드와 #버튼을 입력

되감기 빨리감기

1분 1 3

5분 4 6

20분 7 9

입력 5: 일시정지

입력 *: 다른 녹음 듣기

입력 2: 볼륨 높이기

입력 8: 볼륨 낮추기

입력 #: �일시정지를 누른 후 듣고 싶은 부분(분 
단위) 을 #버튼과 함께 입력then press 
# again.

오디오 컨퍼런스 팁

주최자인 경우

•	 �컨퍼런스 시작 5분 전에 접속하여 참석자를 
맞이하세요.

•	 �키패드 *#2를 입력하여 콜에 참석한 참석자 
수 및 이름을 확인할 수 있습니다.

•	 �주변 소음을 줄이는 방법으로 전화 키패드 
*2를 입력하여 전체 참석자 라인을 음소거 
하거나 참석자들에게 각자 *1을 눌러 라인을 
음소거하도록 요청하십시오.

보안 팁:

•	 �주최자 핀코드는 절대로 타인과 공유하지 
마십시오.

•	 �일회용 핀코드 컨퍼런스 예약
-- (일정기간 동안 유효) 
-- 정규 사용하는 참석자 핀코드를 공유하지 

않으셔도 됩니다.
-- 아카딘라운지에서 일회용 핀코드 

컨퍼런스를 예약하십시오.

•	 �컨퍼런스 시작 전, 아카딘라운지에서 롤콜 
옵션 기능을 선택하여, 참석자들 입장 시 
이름을 들을 수 있도록 설정할 수 있습니다.

•	 �오디오 콘솔을 사용하여 접속한 참석자 
목록을 확인 및 관리할 수 있습니다.

•	 �참석자들이 다 참석한 후에는 키패드 *4 
기능을 사용하여 컨퍼런스 액세스를 제한할 
수 있습니다.


