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第 1 章

關於Cisco Unified Communications Self Care
Portal

• Self Care Portal一覽，第 1頁上的
•認識 Self Care Portal介面，第 1頁上的
•公司用電話及其他電話 ，第 2頁上的
• Self Care Portal之按鈕及圖示，第 3頁上的

Self Care Portal一覽
此文件說明如何使用Cisco Unified Communications Self Care Portal自訂並配置電話的功能及設定。您
可以使用Self Care Portal管理您的電話設定，例如快速撥號號碼，響鈴設定，語音郵件通知，通話記
錄，通話轉接和電話聯繫。

您的網路管理員控制您Cisco Self Care Portal的存取權限，並提供您登錄的帳戶密碼。您只能配置電
話支援的功能或管理員為您提供的功能。例如，如果您的電話不支援“請勿打擾”模式，則無法在

自助服務入口網站中找到該功能。

認識 Self Care Portal介面
Self Care Portal是網路上使用之圖形使用者界面 (GUI)。主頁共有五個標籤 -電話，語音郵件，
IM＆amp;可用性，常規設定和下載。您可以使用這些標籤配置並自訂電話功能。

下圖為Self Care Portal主頁。
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圖 1: Self Care Portal介面

下表列出每個標籤的功能：

功能標籤

設定快速撥號號碼，響鈴設定，通話記錄和轉接來電設定。電話

設定語音信箱語音信箱

設定即時訊息和可用性狀態。IM及可用性

設定或更改密碼，個人辨識號碼，會議權限密碼和顯示名稱。一般設定

下載適用於您電話的外掛程式。下載

公司用電話及其他電話

您可以將兩種類型的電話添加到 Self Care Portal。分別為：

•公司電話 -您公司提供的 Cisco IP電話。可以配置功能以改善您的體驗。
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•其他電話 -您的個人或行動電話。您可以將這些都添加到 Self Care Portal並使用Portal來處理您
工作上的來去電。您無法在這些電話上配置任何功能。

要在 Self Care Portal中查看這些電話，請瀏覽統一通信自助入口網站 >我的電話。

Self Care Portal之按鈕及圖示
Self Care Portal上有用於添加，修改或刪除電話設定的按鈕和圖示。

說明名稱圖示

按一下此圖示可新增新項目，例如新的電話裝置、新服務或新

的快速撥號號碼。

新增

刪除設定或功能。刪除

編輯現有的設定。編輯設定

與其他電話共享已更新的設定。連結

取消與您的其他電話共享更新的設定。未連結

編輯電話設定，更新您其他電話的名稱和說明，下載使用手冊。設定
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第 2 章

開始使用

•啟動 Self Care Portal，第 5頁上的
•選取偏好的語言 ，第 6頁上的
•更改您電話的顯示名稱 ，第 6頁上的
•將您的其他電話添加至Self Care Portal，第 6頁上的
•啟用電話，第 7頁上的
•設定電話服務 ，第 7頁上的
•變更Portal密碼，第 8頁上的
•更改您電話服務的個人辨識號碼 (PIN) ，第 8頁上的
•使用權限代碼排定會議，第 9頁上的
•下載必需外掛程式，第 9頁上的
•下載電話使用手冊，第 9頁上的
•登出Self Care Portal，第 9頁上的

啟動 Self Care Portal
啟動自助服務入口網站以配置和自訂您電話的設定。

開始之前

確保您的網路管理員啟用了 Self Care存取權，並為您提供了以下詳細資訊：

•自助服務入口網站網址

•您的使用者名稱與密碼。

程序

步驟 1 在網路瀏覽器地址欄中輸入自助服務入口網站的 URL，例如：
https://<server_name:portnumber>/ucmuser。請注意，地址格式可能會有所不同，具體取決於管理

員如何配置伺服器。
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步驟 2 輸入您的使用者名稱和密碼，然後按一下登入。

透過選擇「設定」選單中的「自助服務入口網站」選項，Cisco Jabber使用者可以直接從 Jabber用戶
端界面存取入口網站。

附註

選取偏好的語言
您的 Cisco IP電話和 Jabber應用程式以預設語言英語顯示其內容。如果您習慣使用英語以外的其他
語言則可以將該語言設定為顯示語言。

程序

步驟 1 在整合通信 Self Care Portal，選擇一般設定 >語言。

步驟 2 從 Display Language (顯示語言)下拉式清單中選取語言地區設定，然後按一下 Save (儲存)。

更改您電話的顯示名稱
您可以變更每個 Cisco IP電話的說明。如果您有多部電話會更容易操作。

程序

步驟 1 在整合通信Self Care Portal，選擇電話 >我的電話。

步驟 2 將游標懸停在電話的名稱上，按一下“設定” 圖示，然後選擇編輯。

步驟 3 在描述欄位中輸入電話的新名稱，然後按一下儲存。

將您的其他電話添加至Self Care Portal
您可以將其他電話 (例如行動電話或家庭辦公室電話)增至 Self Care Portal。當您離開辦公桌或辦公
室時，可處理工作來去電。

程序

步驟 1 在整合通信Self Care Portal，選擇電話 >我的電話。

Cisco Unified Communications Self Care入口網站使用者指南 14版
6

開始使用

選取偏好的語言



步驟 2 按一下“新增” 圖示。

步驟 3 在相應欄位中輸入電話號碼和說明。

•如果您想在新的電話上啟用單一號碼接收所有來電 (以任何其他裝置或電話接聽來電)，請勾選
啟用單一號碼接收所有來電。

•如果加入之新的電話為行動電話，請勾選允許移至行動裝置。

•如果想要在新電話上啟用 Cisco Jabber的延伸與連線功能，請勾選啟用延伸與連線。

步驟 4 按一下儲存。

啟用電話
您需要先使用啟動碼啟用電話。您的管理員會為您設定16數字的啟動碼。此啟動碼有效期為一星期。

如果您的電話未啟用，會在電話上的Self Care Portal看到已可啟用的訊息。附註

程序

步驟 1 在整合通信Self Care Portal，選擇電話 >我的電話。

步驟 2 選擇您的電話，然後按查看啟用代碼。
「啟用代碼」快顯視窗會顯示啟用代碼和條碼。

步驟 3 使用其中一個選項啟用電話：

•在新電話上輸入 16數字的啟用密碼。

•如果電話有攝影機可使用攝影機來掃描條碼。

步驟 4 按一下儲存。

設定電話服務
如果您的 Cisco IP電話或 Jabber應用程式有支援，您可以在 Self Care Portal上添加電話的服務，如
目錄、天氣預報、可觀看語音郵件等。
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程序

步驟 1 從整合通信 Self Care Portal，選擇電話 >所有電話的設定 >服務。

步驟 2 選擇您的電話然後按新增服務。

步驟 3 從服務下拉列表中選擇所需的服務，在顯示名稱欄位中輸入顯示名稱，然後按儲存。

變更Portal密碼
您可以隨時更改您的密碼。我們建議您更改預設的密碼以確保您的安全登錄。

假如您忘記了密碼，電話無法替您產生新的密碼。需要新密碼請與網路管理員聯繫。附註

程序

步驟 1 在整合通信Self Care Portal中選擇一般設定 >客戶端/入口密碼。

步驟 2 在新密碼欄位中輸入您的新密碼，然後確認新密碼，確認後按儲存。

更改您電話服務的個人辨識號碼 (PIN)
您可以使用電話服務的PIN配置新的電話，啟用電話會議及使用移動連結。PIN為純號碼，不可有
任何空格，字母或特殊符號。

您輸入的 PIN必須符合統一通信管理員所定義的憑證規則。例如，如果憑證規則指定之最小 PIN長
度為 7個數字，則您輸入的 PIN應至少為 7個數字但不可超過 128個數字。如需更多資訊，請聯絡
系統管理員。

附註

程序

步驟 1 在整合通信Self Care Portal中選擇一般設定 >電話服務PIN。

步驟 2 在新電話密碼欄位輸入PIN，確認新電話 PIN後按儲存。
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使用權限代碼排定會議
您可以使用Self Care Portal排定公司會議。可以使用權限代碼來決定參加會議的人員。權限代碼是特
定的數字，在 3到 10位數之間，沒有任何空格，字母或特殊字元。

程序

步驟 1 在整合通信 Self Care Portal，選擇一般設定 >會議。

步驟 2 在會議號碼欄位中輸入會議號碼。

步驟 3 在與會者權限密碼欄位輸入權限密碼後按儲存。

下載必需外掛程式
如果要擴展 Cisco IP電話或 Jabber應用程式的功能，可以下載外掛程式。

程序

步驟 1 在整合通信 Self Care Portal選擇下載。

步驟 2 選擇要下載的外掛程式，然後按下載。

下載電話使用手冊
您可以自Self Care Portal下載電話的使用者手冊。如果您發現不是最新版本，請到 cisco.com下載最
新的版本。

程序

步驟 1 在整合通信Self Care Portal，選擇電話 >我的電話。

步驟 2 將游標懸停在電話上，按“設定” 圖示後選擇下載手冊。

登出Self Care Portal
您配置和自訂設定後可自 Self Care Portal登出。在登出之前，請確保已儲存設定。
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從整合通信Self Care Portal，點按您的顯示名稱，然後選擇登出。您的顯示名稱顯示在首頁的右上
角。如果尚未配置顯示名稱則螢幕上會顯示您的使用者 ID。
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第 3 章

電話功能設定

•設定快速撥號號碼 ，第 11頁上的
•設定語音信箱通知，第 12頁上的
•為行動延伸設定登入時間上限，第 13頁上的
•儲存最近的通話，第 14頁上的
•將人員新增到您的聯絡人清單，第 14頁上的
•指定轉接通話，第 15頁上的
•接聽來自任何電話的工作性質來電 ，第 17頁上的
•將工作性質電話轉接至您個人電話，第 18頁上的

設定快速撥號號碼
您可以為經常撥打的聯絡人設定快速撥號的號碼，一個按鈕就可聯繫聯絡人。最多可以設定 199個
速撥號碼。在 Cisco IP電話上所設定的速撥號碼不會出現在 Self Care Portal中。

程序

步驟 1 在整合通信Self Care Portal，選擇電話 >電話設定 >快速撥號號碼。

步驟 2 選擇您的電話機，按下新增快速撥號。

步驟 3 輸入所需的欄位資料，如數字/ URI，標籤 (描述)和快速撥號，然後按確認。
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設定帶有暫停的速撥號碼

您可以在快速撥號中設定暫停。設定暫停後您即可撥打至需要強制授權碼(FAC)、客戶端事件代碼
(CMC)的目的地、撥號暫停或其他數字，例如分機、會議權限密碼或語音信箱密碼，撥打無須額外
手動操作。當您按快速撥號時，電話會建立撥號並將其他數字與撥號暫停一併發送到目的地。

若要在快速撥號中設定暫停，必須在快速撥號的數串之中指定逗號 (，)。每個逗號代表2秒鐘的暫
停。

比如說，您想要設定一個含有強制授權碼 (FAC)和客戶端事務代碼 (CMC)的快速撥號，速撥號碼後
有 IVR提示：

•受話方號碼為 91886543。

• FAC代碼為 8787。

• CMC代碼為 5656。

• IVR提示是＃987989＃。您需要在通話撥通後四秒輸入此提示。

此範例您會設定 91886543,8787,5656,987989#為快速撥號。

設定語音信箱通知
當有人在您的電話上留言時，您會收到通知。通知選項包括等待指示燈，螢幕提示和叭聲。您可以

為留言設定相同或不同的通知選項。
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程序

步驟 1 在整合通信 Self Care Portal選擇電話 >電話設定 >語音信箱通知設定。

步驟 2 選擇您的電話號碼並勾選任何通知選項的框塊以啟用通知。

•打開訊息等待指示燈 -當您收到語音信箱資訊時，電話螢幕上資訊圖標按鈕附近的紅燈閃爍

•顯示螢幕提示 -當您收到語音訊息時，電話螢幕上會顯示語音信箱圖示。

•通話中播放叭聲-當您拿起電話或正在通話時會聽到撥號音。撥號音表示有語音郵件訊息。

步驟 3 按一下儲存。

設定語音信箱偏好設定

您可以為語音郵件設定偏好設定，例如要設定語音郵件的裝置或偏好語言等。

程序

步驟 1 在整合通信Self Care Portal，選擇語音信箱。

步驟 2 按撥打語音信箱偏好設定 IVR。
Cisco網路撥打工具將撥打語音信箱偏好設定 IVR，您即可在其中設定您所有電話的語音信箱偏好
設定。

為行動延伸設定登入時間上限
Cisco行動延伸允許您使用不同的Cisco IP電話作為您自己的電話，只需簡單的登入過程便可個人化
您的設定和快速撥號。您可以為這個登入過程設定時間上限。

程序

步驟 1 在整合通信Self Care Portal，選擇一般設定 >行動延伸。
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如果要保留預設最長登入時間的最上限，按使用系統預設的最長登入時間單選按鈕。•

•若不想設定最大登錄時間限制則按無最長登入時間單選按鈕。

•點按自動將我登出單選按鈕，如果要自定義登入時間限制，請在相應欄位中輸入小時和分鐘。

步驟 2 按一下儲存。

儲存最近的通話
如果您錯過了最近的來電，並且想要查看最近撥打電話給您的人，您可以到通話記錄並查看未接來

電。

預設情況為所有未接來電都會儲存在通話記錄中。如果您不想儲存最近的未接來電，請取消勾選記

錄未接來電框塊。

附註

程序

步驟 1 在整合通信 Self Care Portal，選擇電話 > 電話設定 >通話記錄。

步驟 2 選擇您的電話號碼並勾選記錄未接的來電。

步驟 3 按一下儲存。

將人員新增到您的聯絡人清單
您可以將同事的電話號碼和電子郵件地址儲存到您的聯絡人清單中。可以在電話瀏覽或搜尋同事的

號碼並直接撥打電話，不需每次都輸入號碼。
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每台電話機的聯絡人清單都為不同，您無法與其他電話機共享聯絡人名單。附註

程序

步驟 1 在整合通信Self Care Portal中選擇電話 >電話設定 >電話聯絡人。

步驟 2 按一下建立電話聯絡人。

步驟 3 輸入聯繫資訊和聯繫方式欄位所需詳細資訊，然後按儲存。

您可以按編輯的圖示 修改聯絡人姓名，或按刪除圖示 從該支電話機中移除聯絡人。附註

指定轉接通話
當您不在電話或桌檯旁時可以將來自 Cisco IP電話的通話轉接到另一支電話或語音信箱。

轉接全部通話 (CFA)允許電話使用者將所有通話轉接至目錄號碼。您可以為內部和外部通話配置
CFA，並可以透過配置通話搜尋空間 (CSS)將通話轉接到語音郵件系統或撥打的目的地號碼。包括
CFA的輔助「通話搜尋空間」配置欄位。用於 CFA的輔助 CSS與用於 CFA的現有 CSS結合在一
起，以支援替代 CSS系統配置。啟用 CFA時，僅使用 CFA的主要 CSS和輔助 CSS來驗證 CFA目
標並將通話重新導向到 CFA目標。如果這些欄位為空，則使用 null CSS。僅使用在 CFA的主 CSS
和 CFA的輔助 CSS中配置的 CSS欄位。如果從電話啟用了 CFA，則使用 CFA的 CSS和 CFA的輔
助 CSS驗證 CFA目的地，並將 CFA目的地寫入資料庫。啟用 CFA後，一律會針對 CFA的 CSS和
CFA的輔助 CSS驗證 CFA目的地。

識別到CFA循環後，可防止在電話上啟用CFA。例如，當使用者按電話號碼為1000的電話上的「全
轉接」軟鍵並輸入 1001作為CFA目的地，並且 1001已將所有通話轉接到目錄號碼 1002，後者已將
所有通話轉接到目錄號碼 1003時，該號碼將識別通話轉移循環將所有通話轉移到 1000。在這種情
況下，確認出現了循環，並阻止在目錄號碼為 1000的電話上啟用 CFA。

如果不同分區中存在相同的目錄號碼，例如，分區 1和 2中存在目錄號碼 1000，便會允許在電話上
啟用 CFA。

提示

CFA循環不會影響通話處理，因為支援 CFA循環中斷，這樣可以確保如果識別出 CFA循環，則通
話將遍歷整個轉接鏈，並脫離「全部通話轉移」循環，並且該循環將按預期完成，即使為轉發鏈中

的任何一個目錄號碼配置了 CFNA、CFB或其他轉接選項以及 CFA都不受影響。

例如，目錄號碼為 1000的電話的使用者將所有通話轉接到目錄號碼 1001，目錄 1001將所有通話轉
接到目錄號碼 1002，目錄號碼 1002將所有通話轉接到目錄號碼 1000，這樣便會產生出 CFA循環。
此外，目錄號碼 1002已將 CFNA配置為目錄號碼 1004。目錄號碼為 1003的電話上的使用者通話目
錄號碼 1000，該目錄號碼轉接到 1001，再轉接到 1002。識別到一個 CFA循環，打破循環的通話將
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嘗試連接到目錄號碼 1002。如果「無回應響鈴持續時間」計時器在目錄號碼為 1002的電話的使用
者接聽通話之前到期，將會把通話轉接到目錄號碼 1004。

對於單一電話，可能會識別出多個 CFA循環，並在識別出每個循環後嘗試連接通話。

除非已經正確配置 css以從線路網頁接通此號碼，否則將無法在自助服務入口網站使用轉接功能，
並且一律會出現「轉接到 ###」。

附註

程序

步驟 1 在整合通信Self Care Portal，選擇電話 >指定轉接。

步驟 2 選擇您的電話號碼並執行以下操作：

•如要將通話轉接到語音信箱帳戶，請勾選轉接所有來電至：框塊，然後在下拉選單中選擇語音

信箱。

•如要將通話轉接到另一個電話號碼，請勾選轉接所有來電至：框塊，然後從下拉選單中選擇新

增號碼，在文字框中輸入電話號碼。

步驟 3 如要轉接您內部或外部的通話，請按一下進階通話規則並在下拉選單中選擇語音信箱或新增號碼
從下拉列表中，然後再按一下儲存。

要刪除或刪除通話轉移設定，請執行以下操作：

•要刪除全部通話轉移設定，請取消選擇將所有通話轉接至：選擇方塊，然後按一下儲

存。

•要刪除進階通話轉移設定，請展開進階通話規則區域，取消選擇要刪除設定的選擇方

塊，然後按一下儲存。

附註
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接聽來自任何電話的工作性質來電
您可以透過個人電話或家中的辦公電話接聽工作電話，可以將這些其他電話在 Self Care Portal中加
入。如果有人撥打您的公司電話，您這些其他電話也會響起。

您還可以設定希望某人與您其他電話聯繫的時間間隔。

程序

步驟 1 在整合通信Self Care Portal，選擇電話 >我的電話。

步驟 2 按一下“新增” 圖示。

步驟 3 在相應欄位中輸入電話號碼和說明。

步驟 4 選取啟用單一號碼存取選取方塊和啟用移至行動電話選取方塊。

步驟 5 如果要設定通話轉移的時間間隔，請按一下進階通話時間並選擇任何選項。

•撥打我的公司電話時，請等待 ()秒，然後再響鈴 -允許您設定嘗試撥打新號碼之前，與您聯絡
的桌上型電話響鈴的時間間隔。

•避免此通話直接轉撥這部電話語音信箱，方式為：

•使用 ()秒的延遲來檢測通話何時會直接進入語音信箱 -允許您設定時間間隔，以允許通話
轉接至電話的語音信箱
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•要求您回應連接提示 -您的通話處於保留狀態，並提示您在電話上輸入數字以接聽電話，
而不是將其發送到電話的語音信箱。

• ()秒後停止響鈴，避免連接到該電話的語音信箱 -允許您設定電話的響鈴時間間隔以使其停止
響鈴，以使通話不會轉移到電話的語音信箱。

步驟 6 按一下儲存。

將工作性質電話轉接至您個人電話
您可使用行動電話處理撥打至您桌檯電話號碼的通話。可以將這些其他行動電話加入至 Self Care
Portal中。設定完畢後您即可在離開辦公桌時接聽工作電話。

程序

步驟 1 在整合通信Self Care Portal，選擇電話 >我的電話。

步驟 2 將游標懸停在你電話上，點按“設定” 圖示，然後選擇編輯。

步驟 3 在編輯其他電話的對話框中勾選啟用轉接至行動電話，然後按儲存。
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第 4 章

即時訊息與上線狀態

•讓其他人知道您忙碌中，第 19頁上的
•分享工作狀態，第 19頁上的

讓其他人知道您忙碌中
當您忙碌於工作並且不想接聽任何來電時，請將狀態設定為“請勿打擾”。當其他人嘗試撥打您的

號碼時，您的電話將不會享起。

但您只能在公司提供的電話上設定“請勿打擾”狀態。附註

程序

步驟 1 在整合通信Self Care Portal，選擇即時訊息＆線上狀態 >請勿打擾。

步驟 2 勾選開啟框塊然後按一下儲存。

分享工作狀態
您可以開啟即時訊息和線上狀態，以便您的同事了解您的工作狀態。例如，離開時、在線、離線或

正在會議中，狀態都將相應的顯示。

程序

步驟 1 在整合通信Self Care Portal，選擇 即時訊息及線上狀態 >設定狀態規則，

步驟 2 勾選行事曆上有排定會議時，自動更新狀態，按一下設定狀態規則，然後再按一下儲存。
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