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第1章 : 在 IP Office 系统上使用模拟话机

本指南介绍 IP Office 电话系统上模拟话机的一般操作。

相关链接

呼叫另一个分机（在第 3 页上）

拨打外部呼叫（在第 3 页上）

应答呼叫（在第 4 页上）

应答在另一个分机上响铃的呼叫（在第 4 页上）

转接呼叫（在第 5 页上）

呼叫等待（在第 5 页上）

呼叫转接（在第 6 页上）

使用重新定向（在第 6 页上）

使用免打扰（在第 7 页上）

语音信箱（在第 7 页上）

短代码（在第 7 页上）

呼叫另一个分机
过程

1. 摘取话筒并拨打号码。

2. 如果号码占线，您可以在空闲时进行回叫，如下所示：

a. 拨打任意数字并挂断。

b. 当您再次呼叫的分机空闲时，您的电话将响铃（连续三次响铃）。拿起话筒。

相关链接

在 IP Office 系统上使用模拟话机（在第 3 页上）

拨打外部呼叫
过程

1. 拿起话筒。
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2. 拨打所需号码：

• 根据您的系统配置，您可能需要添加前缀才能拨打外部号码。您的系统管理员将确认
所需的前缀（如果有）。

• 如果您在拨号时听到忙音，则号码会被阻止。您的系统管理员可以阻止某些呼叫，例
如拨打附加计费号码和国际呼叫。

相关链接

在 IP Office 系统上使用模拟话机（在第 3 页上）

应答呼叫
过程

1. 通过响铃节奏，您可以获知提示您来电的呼叫类型：

• 内部呼叫为单响铃节奏

• 外部呼叫为双响铃节奏

2. 要应答呼叫，请摘起话筒。

• 如果您的电话响铃时间超过指定时长（默认情况下为 15 秒），则您已激活的任何重

定向功能都将生效。例如：呼叫转接或语音信箱。

相关链接

在 IP Office 系统上使用模拟话机（在第 3 页上）

应答在另一个分机上响铃的呼叫
关于此任务

您可以应答正在另一个分机上响铃的呼叫。

过程

1. 拿起话筒。

2. 拨打以下号码之一：

• 要应答正在任何地方响铃的呼叫：拨打 “*30”。

• 要应答在您的组中的另一个分机响铃的呼叫：拨打 “*31”。

• 要应答在特定分机上响铃的呼叫：拨打 “*32*N#”，其中 “N” 是另一个分机的分

机号码。

相关链接

在 IP Office 系统上使用模拟话机（在第 3 页上）

在 IP Office 系统上使用模拟话机
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转接呼叫
过程

1. 按 “R”（“重呼”）。这将使当前主叫方处于保持状态。根据电话的外形和型号，按

键可能会带有如下标记：“R”（“重呼”）、“F”（“闪烁”）或 “H”（“闪

断”）。

2. 拨打您希望将该呼叫转接到的号码。

• 通常不允许将呼叫转接或转发至外部号码。如果需要使用该功能，请咨询您的系统管
理员。

• 根据您的系统配置，您可能需要添加前缀才能拨打外部号码。您的系统管理员将确认
所需的前缀（如果有）。

• 如果您在拨号时听到忙音，则号码会被阻止。您的系统管理员可以阻止某些呼叫，例
如拨打附加计费号码和国际呼叫。

3. 您可以在另一端开始响铃时挂断电话，或等待其他分机应答。

4. 如果呼叫未应答或分机占线，请按“R”返回至保持的呼叫。

5. 如果主叫方希望等待，直到占线分机空闲，则可以按如下方式使呼叫在该分机上排队：

• 要保持主叫方，按“R”。要获取拨号音，请再次按“R”。

• 要在分机 201 上排队保持的主叫方，请拨打“*33*201#”。

相关链接

在 IP Office 系统上使用模拟话机（在第 3 页上）

呼叫等待
当您正在进行呼叫时，如果收到另一个呼叫，则呼叫等待会提示您。它通过每六秒发出一次蜂鸣
音来提示您。

当您听到呼叫等待信号时，您可以通过按“R”来切换呼叫。根据电话的外形和型号，按键可能
会带有如下标记：“R”（“重呼”）、“F”（“闪烁”）或 “H”（“闪断”）。

• 打开呼叫等待：拨打 “*15”。

• 要关闭语音信箱回叫：拨打“*16”。

相关链接

在 IP Office 系统上使用模拟话机（在第 3 页上）

转接呼叫
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呼叫转接
您的呼叫可以转接到另一个分机或外部号码。以下选项可用于呼叫转接：

• 设置将呼叫转接到的号码：拨打“*07*N#”，其中“N”是目的号码。

- 通常不允许将呼叫转接或转发至外部号码。如果需要使用该功能，请咨询您的系统管理
员。

- 根据您的系统配置，您可能需要添加前缀才能拨打外部号码。您的系统管理员将确认所
需的前缀（如果有）。

- 如果您在拨号时听到忙音，则号码会被阻止。您的系统管理员可以阻止某些呼叫，例如
拨打附加计费号码和国际呼叫。

• 开启无条件转接：拨打“*01”。

- 要关闭语音信箱：拨打“*02”。

- 在无条件转接中包括寻线组呼叫：拨打 *50。

• 关闭寻线组呼叫：拨打“*51”。

• 打开忙时转接：拨打“*03”。

- 打开忙时转接：拨打“*04”。

• 打开无人应答时转接：拨打“*05”。

- 关闭无人应答时转接：拨打“*06”。

• 关闭所有转接：拨打“*00”。

相关链接

在 IP Office 系统上使用模拟话机（在第 3 页上）

使用重新定向
您可以将呼叫转移到其他分机。如果您没有应答另一个分机上的呼叫，它们仍将遵循您的转接或
语音信箱设置。

重新定向到指定号码

您可以从要临时处理的分机中控制重新定向。

• 要从另一个分机开始重新定向到这里：拨打“*12*N#”，其中“N”是您的分机号码。

• 要将呼叫重定向回您自己的分机：拨打“*13*N#”。

要重新定向到

您可以通过自己的分机控制重新定向。

• 要开始重新定向：拨打“*14*N#”，其中“N”是您要向其发送呼叫的分机。

• 要结束重新定向：拨打“*14*#”。

相关链接

在 IP Office 系统上使用模拟话机（在第 3 页上）

在 IP Office 系统上使用模拟话机
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使用免打扰
您可以选择不接收拨入呼叫，同时仍然能够使用您的分机进行呼叫。启用后，主叫方会被重定向
到您的语音信箱（如果开启或听到忙音）。

您还可以为在您没有启用免打扰时仍然能够呼叫您的主叫方添加一组例外号码。

• 要开启免打扰：拨打“*08”。

• 要关闭语音信箱：拨打“*09”。

• 要将号码添加到例外号码列表：拨打“*10*N#”，其中“N”是该号码。这可以包括外部
号码。

• 要从例外号码列表中删除号码：拨打“*11*N#”。

相关链接

在 IP Office 系统上使用模拟话机（在第 3 页上）

语音信箱
如果您的系统有可用的语音信箱，您可以启用它以允许主叫方在您未应答呼叫时留言。

• 要打开语音信箱：拨打“*18”。

- 要关闭语音信箱：拨打“*19”。

• 要检索您的语音信箱：拨打“*17”并按照语音提示进行操作。

语音信箱回叫

您可以将语音信箱设置为在您挂断时通过呼叫您来留言：此功能称为语音信箱回叫。

• 要打开语音信箱回叫：拨打“*48”。

- 要关闭语音信箱回叫：拨打“*49”。

相关链接

在 IP Office 系统上使用模拟话机（在第 3 页上）

短代码
您的系统管理员可以为常用号码设置短代码。可以是完整的号码、区号或前缀，它们可授予其他
电话服务提供商的访问权限。

电话系统还具有多个用于特殊功能的短代码。以下设置是默认代码，但请注意，系统管理员可以
编辑和更改这些代码。

在以下短代码中，“N” 表示其他号码，例如分机号码。

无条件转接开：“*01” 呼叫等待开：“*15”

无条件转接关：“*02” 呼叫等待关：“*16”

表格接下页…

使用免打扰
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忙时转接开：“*03” 清除呼叫等待：“*26”

忙时转接关：“*04” 保持呼叫等待：“*27*N#”

无人应答时转接开：“*05” 语音信箱收集：“*17”

无人应答时转接关：“*06” 语音信箱关：“*19”

转接至号码：“*07*N#” 语音信箱开：“*18”

免打扰开：“*08” 语音信箱回叫开：“*48”

免打扰关：“*09” 语音信箱回叫关：“*49”

添加免打扰例外号码：“*10*N#” 代答任意呼叫：“*30”

删除免打扰例外号码：“*11*N#” 呼叫代答组：“*31”

重新定向到此：“*12*N#” 呼叫代答分机：“*32*N#”

取消重新定向到此：“*13*N#” 呼叫队列：“*33*#”

重新定向到：“*14*N#” 忙时转接号码：“*57*N#”

相关链接

在 IP Office 系统上使用模拟话机（在第 3 页上）

在 IP Office 系统上使用模拟话机
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