
類比式話機操作說明簡表 

外撥電話： 

★撥市內:按 0→電話號碼 

★撥長途:按 0→區域碼+電話號碼→密碼 

 

轉接 : 將電話轉給內線分機。 

步驟 : 1. 按轉接鍵。 

       2. 按分機號碼。 

       3. 聽到回鈴音時掛上話筒。  

       4. 如對方忙線時可按兩次轉接鍵接回。 

末碼重撥：可重撥最後一次所撥的電話號碼。 

步驟：1.提起話筒。 

      2.按#9。 

 

群代接：代接響鈴中的同群分機、 

步驟：1.提起話筒。 

      2.按群代接代碼＊6。 

 

預約：內線分機忙線或無人接聽時，可預約對方。 

步驟：1.聽到忙線或回鈴聲。 

      2.按轉接鍵→＊3。 

      3.掛上話筒。 

取消：1.按取消代碼＃3。 

 

跟隨：讓您的進線電話振鈴到其他的分機號碼。 

步驟：1.提起話筒。 

      2.按跟隨代碼＊1。 

      3.按目的地分機號碼。 

      4.掛上話筒。 

取消：1.提起話筒。 

      2.按取消代碼＃1。 

      3.掛上話筒。 

會議：可形成三方通話。 

步驟：1.通話中按轉接鍵。 

      2.撥第三者的號碼。 

      3.按轉接鍵,形成三方會議談。 

      4.忙線時,可按兩次轉接鍵接回。 

駐留 ：將通話中的來話駐留在話機上，可從任一

分機接回。 

步驟：1.按”轉接鍵”,再按＊7。 

      2.掛上話筒。 

接回：在任一話機上提起話筒按＃7 

      後再按原駐留分機號碼。 

系統簡撥：可設定 1000 組簡碼撥號。 

步驟：由系統管理員設定系統簡撥儲存的號碼。 

使用：1.提起話筒。 

      2.按＃6。 

      3.按 000〜999。 

 


