
 

 

 

AVAYA 2402 
數位話機操作說明 

 

 
 

 

 
 



 

功能說明: 

1. 擴音鍵

（Speaker） 

按此鍵 僅可免持聽筒撥號，無法免持聽筒對講。 

2. 外撥電話： 

★撥市內: 按此鍵 或提起聽筒按「0」+電話號碼。 

★撥長途: 按此鍵 或提起聽筒按「0」+區域碼+電話

號碼→聽到「嘟嘟聲」後按個人密碼。 

3. 
 保留鍵 

（Hold） 

在通話中按此鍵 ，可讓對方聽音樂。 

步驟： 

1. 與校內分機或外線電話通話中。 

2. 按此鍵 。 

3. 掛上聽筒。 

接回：提起聽筒再按螢幕左邊之按鍵 。 

4. 
末碼重撥

鍵（Redial）

按此鍵  可重撥最後一次所撥出的電話號碼。 

步驟：按此鍵 即可將電話撥出。 

5. 
轉接鍵

（Transfer）

將進線電話轉給其他校內分機接聽。 

步驟：  

1. 與校內分機或外線電話通話中。 

2. 按此鍵 。 

3. 按校內分機。 

4. 掛上聽筒。 

接回：如對方忙線中，按此鍵 ，即可接回該通電話。

6. 
群組代接鍵  

（Pick） 

可代接同群組響鈴中之校內分機。 

步驟：提起聽筒按代碼＊3。 



 

7. 

會議鍵

（Conference

） 

可 6 人同時作會議電話。 

步驟：  

1. 與校內分機或外線電話通話中。 

2. 按此鍵 。 

3. 按校內分機或外線電話號碼。 

4. 電話接通後，按此鍵 即可進行多方會談。

5. 以此類推，可 6 人同時做會議電話。 

接回：如對方忙線中，按此鍵 即可接回該通電話。 

8. 
預約（Auto  

Call Back） 

當對方分機忙線或無人接聽時，可事先預約對方分機，30

分鐘內有效。 

步驟： 

1. 撥校內分機後，聽到對方忙線音。 

2. 按代碼＊5。 

3. 掛上聽筒。 

4. 當對方通話完畢，即出現回鈴聲。 

5. 聽到回鈴聲拿起話筒即可回撥。 

取消：按代碼＃5。 

9. 
音量調整鍵

（Volume） 

1. 聽筒：拿起聽筒再按音量調整鍵，即可調整來話聲音

的大小。 

2. 免持聽筒：按此鍵 ＋音量調整鍵 ，即可調整免

持聽筒聲音的大小。 

3. 來電鈴聲：按音量調整鍵 ，即可調整來電震鈴的聲

音大小。 

10.
鈴聲選擇

（Ring） 

在電話沒有使用時，連續按此鍵 多次，即可選擇震

鈴聲的種類，共有 8 種鈴聲，選好鈴聲後，停頓 5 秒鐘不

動，話機即會自動儲存已選擇好的鈴聲種類。 

 


