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IP320單機操作手冊 
 
一．發話 

（1）外線發話：提聽筒 按"0"或外線代碼(700∼791) 按電話號碼 通話。 

（2）內線發話：提聽筒 按分機號碼 通話。 

（3）個人簡撥： 
 
操作：提聽筒 按簡撥組號（500∼519） 通話。 

註：個人簡撥須先在主機上設定簡撥號碼。 
 

（4）系統簡撥： 
 
操作：提聽筒 按簡撥組號（600∼699） 通話。 

註：系統簡撥須先在主機上設定簡撥號碼。 
 

二．收話 
（1）受話：話機響鈴 提聽筒通話。 

（2）保留：通話中 按"暫切"鍵（或按"掛鉤"） 掛聽筒。 
註：保留超過60秒（預設值）時，系統會自動響鈴回叫。 

（3）保留接取： 
自我保留：提聽筒 按"暫切"鍵（或按"掛鉤"） 通話。 
他人保留：提聽筒 按保留中外線代碼 通話。 

 
三．轉接 

（1）直接轉接：通話中 按"暫切"鍵 聽到撥號音 按分機號碼 掛聽筒。 

（2）語音轉接：通話中 按"暫切"鍵 聽到撥號音 按分機號碼 通話 掛聽筒。 
 
四．代接 

（1）同群代接：提聽筒 按" " 通話。 
  
七．廣播 

（1）全體廣播：提聽筒 按"400" 廣播。 

（2）分群廣播：提聽筒 按分機群號（401∼408）（共8群） 廣播。 

  
八．分機跟隨 

 
分機欲將來電跟隨至其他分機上，可由電腦連線主機設定各項跟隨功能。 

 
（1）直接跟隨：將本話機所有來電，直接轉移至設定分機處響鈴。 
 
（2）忙線跟隨：當本話機忙線時，自動將來電轉移至設定分機處響鈴。 
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（3）定時跟隨：當本話機來電，響鈴一定時間後，即將來電轉移至設定分機處響鈴。 
 
（4）外線跟隨(ECF)：此功能可將撥入的內/外線電話，直接轉移至所設定的外線號碼，唯系統須

開放方能操作。 

九．內線通話特殊操作 
（1）聯絡總機：提聽筒 按"9" 通話。 

 
十．其他功能 

（1） 禁鈴：分機可由電腦設定禁鈴功能啟動與關閉，來電者撥入均會變為忙線狀態。 

 

（2）會議室會談：提聽筒 按會議室代碼(860∼867) 通話。 
註：每組會議室電話允許4方(內外線)通話，如為第一方進入會議室會先聽到保留音。 
 

（3）隨身密碼：提聽筒 按"1" 按入密碼（正確則聽到正常外線撥號音） 按電話號碼 通話。 
 

（4）聽取信箱：提聽筒 按聽信箱代碼(#64) 依信箱語音指引操作。 
註：分機出廠信箱密碼為分機號碼。 

 
 

“暫切"鍵說明： 
手冊中使用"暫切"鍵與其它的"轉接"鍵、"閃切"鍵、"FLASH"鍵皆是相同功能，若無

上述鍵時，可使用掛鉤快按一次替代。 
         


