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第 1 章

关于 Cisco Unified Communications Self Care
门户网站

• Self Care门户概述，第 1页
• 了解您的 Self Care门户界面，第 1页
• 公司电话和附加电话 ，第 2页
• Self Care门户中的按钮和图标，第 3页

Self Care门户概述
本文档说明如何使用UnifiedCommunications Self Care门户来自定义和配置电话功能及设置。您可以
使用 Self Care门户管理电话设置，如快速拨号号码、振铃设置、语音邮件通知、呼叫历史记录、呼
叫前转和电话联系人。

您的网络管理员负责管控所有人对 Self Care门户的访问权限并为您提供登录凭证。您只能配置电话
支持的功能或者管理员提供给您的功能。例如，如果您的电话不支持“免打扰”，您就无法在 Self
Care门户中找到该功能。

了解您的 Self Care门户界面
Self Care门户是基于Web的图形用户界面 (GUI)。其主页包含五个选项卡：电话、语音邮件、IM和
忙闲状态、常规设置以及下载。您可以通过这些选项卡来配置和自定义电话功能。

下图所示为 Self Care门户主页。
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图 1: Self Care门户界面

下表列示了每个选项卡的功能：

功能选项卡

设定快速拨号号码、振铃设置、呼叫历史记录和呼叫前转设置。电话

设定语音邮件设置。语音邮件

设定即时消息和忙闲状态。IM和忙闲状态

设定或更改密码、PIN、会议访问代码和显示名称。常规设置

为您的电话下载插件。下载

公司电话和附加电话

您可以将两种类型的电话添加到 Self Care门户。它们分别为：

• 公司电话—您的公司提供的 Cisco IP Phone。您可以配置功能以获得更好的体验。
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• 附加电话—您的个人电话或移动电话。您可以将这些电话添加到 Self Care门户并用其处理工
作呼叫。您不能在其上配置任何功能。

要在 Self Care门户中查看这些电话，请转至 Unified Communications Self Care门户 >我的电话。

Self Care门户中的按钮和图标
Self Care门户内有用于添加、修改或删除电话设置的按钮和图标。

说明名称图标

添加新项目，例如新电话、新服务或新的快速拨号号码。新增

删除设置、特性或功能。删除

编辑现有设置。编辑设置

与其他电话共享更新的设置。关联

取消与其他电话共享更新的设置。不关联

编辑电话设置、更新附加电话的名称和说明，以及下载电话手

册。

设置
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第 2 章

入门

• 启动 Self Care门户，第 5页
• 设定您的首选语言 ，第 6页
• 更改电话的显示名称 ，第 6页
• 将附加电话添加到 Self Care门户，第 6页
• 激活您的电话，第 7页
• 设置电话服务 ，第 7页
• 更改您的门户密码，第 8页
• 更改电话服务 PIN ，第 8页
• 使用访问代码安排会议，第 9页
• 下载必要的插件，第 9页
• 下载电话使用手册，第 9页
• 从 Self Care门户注销，第 9页

启动 Self Care门户
启动 Self Care门户网站以配置和自定义您的电话设置。输入所需的URL，然后使用您的用户名和密
码登录应用程序。

开始之前

确保网络管理员已将您的用户名添加到Unified CommunicationsManager最终用户组中，并为您提供
了以下详细信息：

• 访问该应用程序的 URL

• 访问该应用程序的用户 ID和默认密码

过程

步骤 1 在Web浏览器中输入以下 URL：
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https://<server_name:portnumber>/ucmuser，其中 <server_name>是该Web应用程序所在的服务器
的主机名，port number是主机的端口号。

步骤 2 在相应的字段中输入用户名和密码，然后单击登录。

设定您的首选语言
Cisco IP Phone和 Jabber应用程序的内容默认以英语显示。如果您偏好使用除英语之外的其他语言，
可以将该语言设置为显示语言。

过程

步骤 1 在 Unified Communications Self Care门户中，选择常规设置 >语言。

步骤 2 在显示语言下拉列表中，选择偏好的语言，然后单击保存。

更改电话的显示名称
您可以修改每部 Cisco IP Phone的说明。如果您有多部电话，这样做更方便。

过程

步骤 1 在 Unified Communications Self Care门户中，选择电话 >我的电话。

步骤 2 将鼠标悬停在电话的名称上，单击设置 图标，然后选择编辑。

步骤 3 在说明字段中输入电话的新名称，然后单击保存。

将附加电话添加到 Self Care门户
您可以将附加电话（例如移动电话或家庭办公电话）添加到 Self Care门户。当您离开办公桌或办公
室时，可以通过这些电话处理工作呼叫。

过程

步骤 1 在 Unified Communications Self Care门户中，选择电话 >我的电话。

步骤 2 单击新增 图标。
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步骤 3 在相应字段中输入电话号码和说明。

• 如果要在新电话上启用一号通（从任何其他设备或电话接听呼叫），选中启用一号通复选框。

• 如果已将移动电话添加为新电话，选中启用移至移动电话复选框。

• 如果想要在新电话上启用 Cisco Jabber功能，选中启用扩展和连接复选框。

步骤 4 单击保存。

激活您的电话
您需要使用激活代码激活电话，然后才能使用它。您的管理员可配置16位的激活代码。此激活代码
在一周内有效。

如果您的电话未处于活动状态，您将在电话的 Self Care门户中看到可激活的消息。注释

过程

步骤 1 在 Unified Communications Self Care门户中，选择电话 >我的电话。

步骤 2 选择您的电话，然后单击查看激活代码。
激活代码弹出窗口中会显示激活代码和条形码。

步骤 3 使用以下选项之一激活您的电话：

• 在新电话上输入 16位激活代码。

• 如果电话有视频摄像头，您可以使用摄像头扫描条形码。

步骤 4 单击保存。

设置电话服务
如果您的Cisco IP Phone或 Jabber应用程序支持，您可以在Self Care门户中添加电话服务（如目录、
天气预报或可视语音邮件）。

过程

步骤 1 在 Unified Communications Self Care门户中，选择电话 >电话设置 >服务。

Cisco Unified Communications Self Care门户用户指南 12.5(1) SU1版
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步骤 2 选择您的电话并单击添加新服务。

步骤 3 在服务下拉列表中选择所需的服务，在显示名称字段中输入显示名称，然后单击保存。

更改您的门户密码
您可以随时更改密码。我们建议您更改默认密码，以确保您的登录保持安全。

如果忘记密码，您将无法生成新密码。要生成新密码，请与您的网络管理员联系。注释

过程

步骤 1 在 Unified Communications Self Care门户中，选择常规设置 >客户端/门户密码。

步骤 2 在新密码字段中输入新密码，并在确认新密码字段中再次输入，然后单击保存。

更改电话服务 PIN
您可以使用电话服务 PIN来配置新电话、启用会议呼叫以及使用移动连接。PIN由数字组成，不含
任何空格、字母或特殊字符。

您输入的 PIN必须符合在Unified CommunicationsManager中定义的凭证策略。例如，如果凭证策略
指定 PIN的最小长度为 7位数，则输入的 PIN应至少为 7位，但不得超过 128位。有关详细信息，
请联系您的系统管理员。

注释

过程

步骤 1 在 Unified Communications Self Care门户中，选择常规设置 >电话服务 PIN。

步骤 2 在新电话 PIN字段中输入 PIN，并在确认新电话 PIN字段中再次输入，然后单击保存。
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使用访问代码安排会议
您可以使用 Self Care门户安排与同事的会议。如果您愿意，可以使用访问代码来管控出席会议的
人。访问代码是一个介于三到十位数的唯一数字，不含任何空格、字母或特殊字符。

过程

步骤 1 在 Unified Communications Self Care门户中，选择常规设置 >会议。

步骤 2 在会议号码字段中输入会议号码。

步骤 3 在与会者访问代码字段中输入访问代码，然后单击保存。

下载必要的插件
如果要扩展 Cisco IP Phone或 Jabber应用程序的功能，可以下载可用的插件。

过程

步骤 1 在 Unified Communications Self Care门户中，选择下载。

步骤 2 选择要下载的插件，然后单击下载按钮。

下载电话使用手册
您可以从 Self Care门户下载电话使用手册。如果不是最新版本，请转至 cisco.com下载最新版本。

过程

步骤 1 在 Unified Communications Self Care门户中，选择电话 >我的电话。

步骤 2 将鼠标悬停在附加电话上，单击设置 图标，然后选择下载手册。

从 Self Care门户注销
在配置和自定义完设置后，您可以从 Self Care门户注销。注销之前，请确保已保存设置。

Cisco Unified Communications Self Care门户用户指南 12.5(1) SU1版
9

入门

使用访问代码安排会议

https://www.cisco.com/


在Unified Communications Self Care门户中，单击您的显示名称，然后选择注销。您的显示名称会
出现在主页的右上角。如果您尚未配置显示名称，屏幕上会显示您的用户 ID。
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第 3 章

电话功能配置

• 创建快速拨号号码 ，第 11页
• 设置您的语音邮件通知，第 12页
• 设置 Extension Mobility的登录时间限制，第 13页
• 保存您的最近通话，第 14页
• 向电话联系人中添加人员，第 15页
• 前转电话上的呼叫，第 15页
• 通过任意电话处理工作呼叫 ，第 16页
• 将您的工作呼叫转接至个人电话，第 16页

创建快速拨号号码
您可以为您经常呼叫的人创建快速拨号，这样只需按下一个按钮就可与他们联系。最多可以设置199
个快速拨号号码。从 Cisco IP Phone配置的快速拨号号码不会显示在 Self Care门户中。

过程

步骤 1 在 Unified Communications Self Care门户中，选择电话 >电话设置 >快速拨号号码。

步骤 2 选择您的电话，然后单击添加新的快速拨号。

步骤 3 输入必填的字段详细信息，例如号码/URI、标签（说明）和快速拨号，然后单击确定。
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设置含暂停的快速拨号号码

您可以在快速拨号中设置暂停。此后，您就可以拨打需要强制授权码 (FAC)、客户码 (CMC)、拨号
暂停或其他数字（例如用户分机号、会议访问代码或语音信箱密码）的目标号码，而无需手动干预。

当您按下快速拨号时，电话就会建立一个呼叫，并将其他数字连同拨号暂停一起发送到目的地。

要在快速拨号中添加暂停，您必须在快速拨号字符串中指定逗号 (,)。每个逗号表示暂停两秒。

例如，您想要设置一个包含强制授权码 (FAC)、客户码 (CMC)等代码的快速拨号，后跟 IVR提示，
其中：

• 被叫号码为 91886543。

• FAC码为 8787。

• CMC码为 5656。

• IVR响应码为 987989#。您需要在呼叫接通后的四秒内输入此响应码。

此例中，您可以将 91886543,8787,5656,987989#设置为快速拨号。

设置您的语音邮件通知
当有人在您的电话上留言时，您会收到一则通知。通知选项包括等待指示灯、屏幕提示和提示音。

您可以为留言设置相同或不同的通知选项。

Cisco Unified Communications Self Care门户用户指南 12.5(1) SU1版
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过程

步骤 1 在 Unified Communications Self Care门户中，选择电话 >电话设置 >语音邮件通知设置。

步骤 2 选择您的电话号码，然后选中任意通知选项复选框以启用它们。

• 打开留言通知指示灯—当您收到语音留言时，电话屏幕上的留言图标按钮旁边的指示灯将闪烁

红光。

• 显示屏幕提示—收到语音留言时，电话屏幕上会显示一个语音邮件图标。

• 通话时播放提示音—当您拿起电话或者正在通话时，会听到拨号音。拨号音表示收到语音留

言。

步骤 3 单击保存。

设置语音信箱首选项

您可以为您的语音邮件设置首选项，例如您想要在其上设置语音邮件或首选语言的设备等等。

过程

步骤 1 在 Unified Communications Self Care门户中，选择语音邮件。

步骤 2 单击拨打语音邮件首选项 IVR。
Cisco Web Dialer将会拨打语音信箱首选项 IVR，在其中便可为您的电话设置语音信箱首选项。

设置 Extension Mobility的登录时间限制
通过 Cisco Extension Mobility，您可以将不同的 Cisco IP Phone用作自己的电话，并通过一个简单的
登录流程定制自己的设置和速度拨号。您可以为此登录流程设置时间限制。
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过程

步骤 1 在 Unified Communications Self Care门户中，选择常规设置 > Extension Mobility。

• 如果要保留默认的最长登录时间限制，单击使用系统默认最长登录时间单选按钮。

• 如果不想设置最长登录时间限制，单击无最长登录时间单选按钮。

• 如果要自定义登录时间限制，单击自动将我注销单选按钮，然后在相应的字段中输入小时数和

分钟数。

步骤 2 单击保存。

保存您的最近通话
如果您最近错过了任何来电，并且想要查看谁给您打过电话，可以查看呼叫历史记录。

所有未接来电都默认保存在呼叫历史记录中。如果不想保存最近的未接来电，取消选中记录未接来

电复选框。

注释

过程

步骤 1 在 Unified Communications Self Care门户中，选择电话 >电话设置 >呼叫历史记录。

步骤 2 选择您的电话号码，然后选中记录未接来电复选框。

步骤 3 单击保存。
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保存您的最近通话



向电话联系人中添加人员
您可以将同事的电话号码和电子邮件地址保存到您的联系人列表中。您可以在电话上浏览或搜索同

事的号码并直接呼叫，无需每次都键入号码。

每部电话的联系人列表都是独一无二的。您不能与其他电话共享联系人列表。注释

过程

步骤 1 在 Unified Communications Self Care门户中，选择电话 >电话设置 >电话联系人。

步骤 2 单击新建联系人。

步骤 3 在联系信息和联系方法中输入必填的字段详细信息，然后单击保存。

您可以单击编辑图标 修改联系人姓名，或者单击删除图标 将联系人姓名从您的电话

列表中删除。

注释

前转电话上的呼叫
当您离开电话或办公桌时，可以将呼叫从 Cisco IP Phone前转到另一部电话或语音邮件帐户。

过程

步骤 1 在 Unified Communications Self Care门户中，选择电话 >呼叫前转。

步骤 2 选择您的电话号码，然后执行以下操作：

• 要将呼叫前转到语音邮件帐户，选中将所有呼叫前转到:复选框，然后从下拉列表中选择语音邮
件。
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• 要将呼叫前转到另一个电话号码，选中将所有呼叫前转到:复选框，从下拉列表中选择添加新号
码，然后在文本框中输入电话号码。

步骤 3 要前转内部或外部呼叫，单击高级呼叫规则，从下拉列表中选择语音邮件或添加新号码，然后单击
保存。

如果不想前转呼叫，取消选中将所有呼叫前转到:复选框，然后单击保存。注释

通过任意电话处理工作呼叫
您可以通过个人移动电话或家庭办公电话应答工作呼叫。您可以在 Self Care门户中添加这些电话作
为附加电话。如果有人拨打您的公司电话，附加电话也会振铃。

当您想要某人通过电话与您联系时，您也可以设置时间间隔。

过程

步骤 1 在 Unified Communications Self Care门户中，选择电话 >我的电话。

步骤 2 将鼠标悬停在您的附加电话上，单击设置 图标，然后选择编辑。

步骤 3 在编辑附加电话屏幕中，选中启用一号通复选框，然后单击保存。

将您的工作呼叫转接至个人电话
您可以使用移动电话来处理与桌面电话号码关联的呼叫。这些移动电话作为附加电话添加到SelfCare
门户中。借助此功能，你可以在离开办公桌时接听工作电话。
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过程

步骤 1 在 Unified Communications Self Care门户中，选择电话 >我的电话。

步骤 2 将鼠标悬停在您的附加电话上，单击设置 图标，然后选择编辑。

步骤 3 在编辑附加电话对话框中，选中启用移至移动电话复选框，然后单击保存。
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第 4 章

即时消息和在线状态

• 让其他人知道您正忙，第 19页
• 共享您的工作状态，第 19页

让其他人知道您正忙
当您忙于工作并且不想接收任何呼叫时，可将状态设置为“免打扰”。当其他人尝试拨打您的号码

时，您的电话不会振铃。

您只能在公司提供的电话上设置“免打扰”状态。注释

过程

步骤 1 在 Unified Communications Self Care门户中，选择 IM和忙闲状态 >免打扰。

步骤 2 选中打开复选框，然后单击保存。

共享您的工作状态
您可以打开即时消息和在线状态，以便同事了解您的工作状态。例如，如果您离开、在线、离线或

正在开会，系统会显示对应状态。

过程

步骤 1 在 Unified Communications Self Care门户中，选择 IM和忙闲状态 >状态策略。

步骤 2 选中当我的日历中有会议时，自动更新状态复选框，单击状态策略，然后单击保存。
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