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1. 啟動

歡迎使用「優先自選通訊」服務管理服務網頁， 「優先自

選通訊」服務管理服務網頁讓您隨時隨地更新及管理公司

系統設定，包括用戶戶口和公司電話簿，一切盡在您掌握

之中！

只須依照以下簡單的步驟,便可為您公司設定「優先自選通

訊」服務！

1.1 登入管理員服務網頁

依照以下三個步驟便可登入「優先自選通訊」服務管理服

務網頁。

 第一步

把電腦連接到互聯網及開啟瀏覽器。「優先自選通訊」服

務管理服務網頁支援Microsoft® Internet Explorer 5.5或以

上瀏覽器。

 第二步

輸入以下URL並進入管理服務網頁

http://ppadmin.pccw-cvg.com
 

 第三步

輸入登入名稱和密碼，然後按  登入  。

若忘記了您的「優先自選通訊」服務管理用戶名稱或密
碼，請與我們客戶服務員聯絡，重新設定密碼。

1.2 更改管理員密碼

您需要輸入在服務申請表格中最初的的管理員登入名稱和

密碼。

在首次登入管理服務網頁時，您將會被要求更改密碼。此

外，我們亦建議您定期更改密碼。只須依照以下兩個步驟
便可。

 第一步

進入  管理員密碼  。

 第二步

請先輸入現有密碼，然後再輸入新的密碼兩次，然按再按

  儲存  。密碼最多16位元的文字。

P.2
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P.3

1. 啟動

1.3 新增用戶 – 
適用於使用城訊通或商業電話線之客戶

若您公司正使用PABX系統，請到下一節1.4 新增用戶 
– 適用於使用PABX系統之客戶。

若您公司正使用城訊通或商業電話線，請依照以下四個步
驟新增用戶。

 第一步

進入  用戶戶口管理  ，然後按  新增用戶  。

 第二步

新增用戶頁面出現後，請輸入以下必須填寫的資料：

目錄編號 – 利用下拉式選單選擇新用戶的電話號碼。

登入名稱 – 內容最多15 位元的文字 (例如: paulwong)。

該用戶會以此名稱進入用戶網頁。

密碼 – 內容最多16 位元的文字 (例如：hk!1234)。該用戶

會以此密碼進入用戶網頁。

姓氏及名字 – 內容最多50位元的文字

(例如: Paul Wong)。該用戶名字將會顯示於用戶網頁。

電郵地址 – 內容最多為50位元的文字

(例如：paulwong@company.com)。私人傳真及留言信箱

的郵件將發送至此電郵地址。「優先自選通訊」服務支援

任何電郵服務，如「商業網上行」 郵箱或公司電郵伺服

器。只須檢查用戶是否能夠成功連接，以及電郵地址是否

正確。

 第三步

如以下服務適用，可輸入有關資料：

 

留言信箱密碼 – 只適用於申請「優先自選通訊」留言信

箱服務之客戶。輸入一個四位數字的密碼，並以電話接

駁至留言信箱服務。 (以辦公室電話或以任何電話撥2888 

3888(中文)或2888 3838(英文)接駁到留言信箱服務)。

私人傳真 – 可利用下拉式選單分配私人傳真號碼及傳真

計劃給用戶。若私人傳真號碼己申請IDD傳真服務，而您

亦允許用戶使用收費傳真，您可剔選此空格。

一按即撥IDD – 只適用於申請了一按即撥IDD服務之客

戶。若您允許用戶使用一按即撥查詢熱線，可剔選此空

格。

 第四步

按  儲存  。當用戶戶口建立後,您會返回剛才之頁面。新建

立之用戶可即時登入用戶網頁！
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1.4 新增用戶 – 
適用於使用PABX系統之客戶

若您公司正使用城訊通或商業電話線，請回上節1.3 新增
用戶 – 適用於使用城訊通或商業電話線之客戶。

若您公司正使用PABX系統，請依照以下四個步驟新增用

戶。

 第一步

前往  用戶戶口管理   ，然後按  新增用戶  。

 第二步

新增用戶頁面出現後，請輸入以下必須填寫的資料：

直通內線級別 – 從下拉式選單中選取用戶電話號碼首6個

數字，例如從用戶電話號碼2555 6688中選取255566 。

內線 – 輸入用戶電話號碼最後2個數字，例如從用戶電話

號碼2555 6688中選取88。

登入名稱 – 內容最多15位元的文字(例如：paulwong)。

該用戶會以此名稱進入用戶網頁。

密碼 – 內容最多16位元的文字(例如：hk!1234)。該用戶

會以此密碼進入用戶網頁。

姓氏及名字 – 內容最多50位元的文字(例如：Wong)。該

用戶名字將會顯示於用戶網頁。

電郵地址 – 內容最多為50位元的文字

(例如：paulwong@company.com)。私人傳真及留言信箱

的郵件將發送至此電郵地址。「優先自選通訊」服務支援

任何電郵服務，如「商業網上行」 郵箱或公司電郵伺服

器。只須檢查用戶是否能夠成功連接，以及電郵地址是否

正確。

 第三步

如以下服務適用，可輸入有關資料：

私人傳真 – 可利用下拉式選單分配私人傳真號碼及傳真

計劃給用戶。若私人傳真號碼己申請IDD傳真服務，而您

亦允許用戶使用收費傳真，您可剔選此空格。

一按即撥IDD – 只適用於申請了一按即撥IDD服務之直通

內線組別。若您允許用戶使用一按即撥查詢熱線可剔選此

空格。

1. 啟動

P.4

一按即撥來電顯示 – 只適用於申請了基本來電顯示功能

之直通內線組別。您可設定顯示一按即撥用戶之來電電話

號碼或預設電話號碼。註：若PABX系統使用直通內線服

務,服務申請時來電顯示將設定為「資料不詳」。

 第四步

按  儲存  。當用戶戶口建立後，您將返回剛才之頁面。新

建立之用戶可即時登入用戶網頁！
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P.5

1. 啟動

1.5 上載公司電話簿

「優先自選通訊」服務公司電話簿儲存了許多有用的聯絡

資料。公司所有「優先自選通訊」用戶都可以使用此資料

庫。

只需以下兩個步驟便可新增一個記錄到公司電話簿。

 第一步

在公司電話簿管理中按  新增  ，並前住新增聯絡人頁面。

 第二步

輸入聯絡資料，然後按  儲存
以下的資料必須填寫：

·姓氏及名字 (最少一個)

·電話號碼 (最少一個)
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1.5 上載公司電話簿

匯入公司電話簿

您可從本機硬碟中匯入CSV檔案到您的公司電話簿。以下

是CSV檔案範例。我們建議您使用此範例加入相關資料。

電話簿中每個記錄必須填寫以下資料：

·姓氏及名字 (最少一個)

·電話號碼 (最少一個)

 第一步

選取上載的CSV檔案
在公司電話簿中按  從CSV檔案上傳  ，然後按  瀏覽  ，從

您的本機硬碟中選擇上載的CSV檔案。再按  上載  。

註：剔選CSV檔案的第一行是否欄目標題     空格。

 第二步 

把檔案欄目標題與電話簿欄目配對
將CSV檔案欄目標題和電話簿欄目配對。再按  儲存  繼續

往下的步驟。

 第三步 

選取要匯入記錄
選擇需要匯入記錄或選擇匯入全部記錄，然後按  儲存  確

認匯入檔案到資料庫。

當公司電話簿的記錄建立後，您將返回剛才之頁面。用戶

可即時瀏覽公司電話簿！

1. 啟動

P.6
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1. 啟動

1.6 登出

我們建議您在離開辦公桌時登出管理服務網站及關閉瀏覽

器。只需按  登出  即可。

P.7
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2. 登入管理服務網站

依照以下三個步驟便可登入「優先自選通訊」服務管理服

務網頁。

 第一步

把電腦連接到互聯網及開啟瀏覽器。「優先自選通訊」服

務管理服務網頁支援Microsoft® Internet Explorer 5.5或以

上瀏覽器。

 第二步

輸入以下URL並進入管理服務網頁

http://ppadmin.pccw-cvg.com
 

 第三步

輸入登入名稱和密碼，然後按  登入  。

若忘記了您的「優先自選通訊」服務管理用戶名稱或密
碼，請與我們客戶服務員聯絡，重新設定密碼。

P.8
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P.9

您可從  用戶服務資料  中檢視公司已申請的「優先自選通

訊」服務詳情。

3.1 城訊通/商業電話線

檢視已申請使用「優先自選通訊」服務之城訊通或商業電

話線服務詳情。

城訊通/商業電話線號碼 – 已申請使用「優先自選通訊」

服務的城訊通或商業電話線之電話號碼。

正在使用中 – 顯示此電話線是否已建立了用戶帳戶。

留言信箱 – 顯示此電話線是否已登記使用「優先自選通

訊」服務之留言信箱功能。

一按即撥IDD – 顯示此電話線是否允許使用一按即撥 IDD 

服務。

不顯示來電號碼 – 顯示此電話線己登記使用「打出電話

時不顯示電話號碼」。 如顯示「是」，所有使用此電話線

打出之一按即撥電話將在接收者的電話上顯示“私人”二

字。

3. 檢視訂購內容
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3. 檢視訂購內容

3.2 直通內線/綜合數字式接駁服務 

檢視已申請使用「優先自選通訊」服務之直通內線/綜合數

字式接駁服務詳情。

直通內線/綜合數字式接駁服務組別總數 – 每個PABX系

統需要一組直通內線/綜合數字式接駁服務組別。所以它會

顯示公司PABX系統內之電話號碼，只需按選擇地點/組別
號碼檢視通內線/綜合數字式接駁服務組別選擇您要檢視的

組別。

以下是每組直通內線/綜合數字式接駁服務的資料：

主線號碼 – 每組直通內線/綜合數字式接駁服務的主號

碼。

預設號碼 – 在大多數情況下，預設號碼與主號碼一樣。

一按即撥IDD –顯示此組別是否已登記使用一按即撥IDD 

服務。如是，您可在用戶戶口管理分配一按即撥IDD服務

給此組用戶。

在發送電話來電顯示“資料不詳”– 一經登記，所有此

組別之用戶打出的一按即撥電話將在接收者電話上將顯

示“資料不詳”。

打出電話時不顯示電話號碼 – 一經登記，所有此組別

之用戶打出的一按即撥電話將在接收者電話上將顯示

“私人”二字。

以下是每組直通內線號碼的資料：

直通內線級別 – 即己登記使用「優先自選通訊」服務的

直通內線號碼群。每組號碼群含有100個電話號碼。而每

組號碼群會顯示首6個數字，例如：255566**。

用戶帳戶數目 – 已申請此直通內線號碼群的用戶帳戶數

目。您可以為此直通內線號碼群的用戶在用戶戶口管理設

立此數目的用戶戶口。

 

用戶帳戶正在使用中 – 在用戶戶口管理中檢視屬於此直

通內線號碼群中己建立戶口的用戶戶口數目。

P.10
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P.11

3.3 其他
 

檢視已申請之「優先自選通訊」服務的其他資料。

公司電話簿容量 – 公司電話簿名單的最高儲存數量。

私人傳真高用量計劃 – 已登記使用的高用量私人傳真計

劃之數目。只需在用戶戶口管理中分配給用戶即可。

私人傳真特高用量計劃 – 已登記使用的特高用量私人傳

真計劃之數目。只需在用戶戶口管理中分配給用戶即可。

私人傳真 – 已登記使用的私人傳真號碼。

IDD傳真 – 顯示這個傳真號碼是否可以使用IDD傳真。

正在使用中 – 顯示這個傳真號碼已分派給一個用戶帳

戶。

3. 檢視訂購內容
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4. 管理用戶戶口

4.1 概覽

管理服務網頁中的用戶網頁讓您建立「優先自選通訊」服

務與各用戶的關係。

一個用戶戶口含有所有與此服務相關的用戶資料，包括用

戶目錄編號、用戶名稱及密碼。您可新增、刪除及編輯提

供給用戶的功能及服務。

用戶戶口是根據電話線種分類，若您公司正使用城訊通或

商業電話線，  城訊通/商業電話線  部份會在同一頁面上列

出所有使用城訊通或商業電話線的用戶資料。若您公司正

使PABX，  直通內線/綜合數字式接駁服務  部份會在同一

頁面上列出所有使用直通內線/綜合數字式接駁服務用戶的

內線；它們被分配到那個直通內線/綜合數字式接駁服務組

別中。

此頁的主要功能包括：

用戶資料/功能編配/IDD服務 – 使用這些按鍵可檢視用戶

帳戶的所有資料。

搜尋 – 只需輸入一個名字或目錄編號便可搜尋用戶。

新增用戶 – 於新增用戶頁面便可新增一個新的用戶帳

戶。

刪除用戶 – 在該名單的空格加上剔號，然後按刪除用

戶，便可永久刪除該用戶。

編輯 – 前住編輯用戶頁面編輯這個用戶帳戶。

儲存 – 您亦可在此頁修改不同欄目，然後按儲存儲存變

更。

P.12
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P.13

4.2 新增用戶 – 
適用於使用城訊通或商業電話線之客戶

若您公司正使用PABX系統，請到下一節4.3 新增用戶 
– 適用於使用PABX系統之客戶。

若您公司正使用城訊通或商業電話線，請依照以下四個步
驟新增用戶。

 第一步

進入  用戶戶口管理  ，然後按  新增用戶  。

 第二步

新增用戶頁面出現後，請輸入以下必須填寫的資料：

目錄編號 – 利用下拉式選單選擇新用戶的電話號碼。

登入名稱 – 內容最多15 位元的文字 (例如: paulwong)。

該用戶會以此名稱進入用戶網頁。

密碼 – 內容最多16 位元的文字 (例如：hk!1234)。該用戶

會以此密碼進入用戶網頁。

姓氏及名字 – 內容最多50位元的文字

(例如: Paul Wong)。該用戶名字將會顯示於用戶網頁。

電郵地址 – 內容最多為50位元的文字

(例如：paulwong@company.com)。私人傳真及留言信箱

的郵件將發送至此電郵地址。「優先自選通訊」服務支援

任何電郵服務，如「商業網上行」 郵箱或公司電郵伺服

器。只須檢查用戶是否能夠成功連接，以及電郵地址是否

正確。

 第三步

如以下服務適用，可輸入有關資料：

 

留言信箱密碼 – 只適用於申請「優先自選通訊」留言信

箱服務之客戶。輸入一個四位數字的密碼，並以電話接

駁至留言信箱服務。 (以辦公室電話或以任何電話撥2888 

3888(中文)或2888 3838(英文)接駁到留言信箱服務)。

私人傳真 – 可利用下拉式選單分配私人傳真號碼及傳真

計劃給用戶。若私人傳真號碼己申請IDD傳真服務，而您

亦允許用戶使用收費傳真，您可剔選此空格。

一按即撥IDD – 只適用於申請了一按即撥IDD服務之客

戶。若您允許用戶使用一按即撥查詢熱線，可剔選此空

格。

4. 管理用戶戶口

 第四步

按  儲存  。當用戶戶口建立後,您會返回剛才之頁面。新建

立之用戶可即時登入用戶網頁！
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4. 管理用戶戶口

4.3 新增用戶 – 
適用於使用PABX系統之客戶

若您公司正使用城訊通或商業電話線，請回上節新增用戶 
– 適用於使用城訊通或商業電話線之客戶。

若您公司正使用PABX系統，請依照以下四個步驟新增用

戶。

 第一步

前往  用戶戶口管理   ，然後按  新增用戶  。

 第二步

新增用戶頁面出現後，請輸入以下必須填寫的資料：

直通內線級別 – 從下拉式選單中選取用戶電話號碼首6個

數字，例如從用戶電話號碼2555 6688中選取255566 。

內線 – 輸入用戶電話號碼最後2個數字，例如從用戶電話

號碼2555 6688中選取88。

登入名稱 – 內容最多15位元的文字(例如：paulwong)。

該用戶會以此名稱進入用戶網頁。

密碼 – 內容最多16位元的文字(例如：hk!1234)。該用戶

會以此密碼進入用戶網頁。

姓氏及名字 – 內容最多50位元的文字(例如：Wong)。該

用戶名字將會顯示於用戶網頁。

電郵地址 – 內容最多為50位元的文字

(例如：paulwong@company.com)。私人傳真及留言信箱

的郵件將發送至此電郵地址。「優先自選通訊」服務支援

任何電郵服務，如「商業網上行」 郵箱或公司電郵伺服

器。只須檢查用戶是否能夠成功連接，以及電郵地址是否

正確。

 第三步

如以下服務適用，可輸入有關資料：

私人傳真 – 可利用下拉式選單分配私人傳真號碼及傳真

計劃給用戶。若私人傳真號碼己申請IDD傳真服務，而您

亦允許用戶使用收費傳真，您可剔選此空格。

一按即撥IDD – 只適用於申請了一按即撥IDD服務之直通

內線組別。若您允許用戶使用一按即撥查詢熱線可剔選此

空格。

一按即撥來電顯示 – 只適用於申請了基本來電顯示功能

之直通內線組別。您可設定顯示一按即撥用戶之來電電話

號碼或預設電話號碼。註：若PABX系統使用直通內線服

務,服務申請時來電顯示將設定為「資料不詳」。

 第四步

按  儲存  。當用戶戶口建立後，您將返回剛才之頁面。新

建立之用戶可即時登入用戶網頁！

P.14
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P.15

4.4 更改用戶目錄編號

當使用「優先自選通訊」服務後，您可能想更改用戶之目

錄編號；若新的目錄編號還未被其他用戶使用，您可前往

編輯用戶頁面分配新號碼。

另外，在某些情況下，您可能想交換用戶之目錄編號而不

刪除任何用戶帳戶。只需依照以下三個步驟便可。

 第一步

於  用戶戶口管理  中按  轉換目錄編號/組別編號  。

 第二步

一個列出使用「優先自選通訊」服務所有目錄編號的選單

將會出現。只需在所選號碼上點選您想對換的號碼，然後

按  新增  加入到編輯標籤的選單中。再按已  選取  。

 第三步

右方頁面將會顯示已選的用戶名稱及號碼。只需從下拉式

選單中選擇新號碼，然後按  儲存  。

4. 管理用戶戶口
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5. 管理公司電話簿

5.1 概覽

「優先自選通訊」服務公司電話簿儲存了許多有用的聯絡

資料。公司所有「優先自選通訊」用戶都可以使用此資料

庫。

公司電話簿的頁面與用戶戶口管理頁面設計相似，方便您

瀏覽及編輯記錄。

此頁的主要功能包括：

一般資料/聯絡資料/公司資料 – 使用這些按鍵檢視電話簿

內所有資料。

搜尋 – 只需輸入一個名字或目錄編號，便何搜尋電話簿

記錄。

新增 – 於新增聯絡人頁面新增一個電話簿記錄。

刪除 – 在該記錄的空格加上剔號，然後按刪除永久刪除

該電話簿記錄。

修改 – 前住編輯聯絡人頁面編輯這個電話簿記錄。

儲存 – 您亦可在此頁編輯項目，然後按儲存儲存變更。

P.16
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P.17

5. 管理公司電話簿

5.2 上載公司電話簿

只需以下兩個步驟便可新增一個記錄到公司電話簿。

 第一步

在公司電話簿管理中按  新增  ，並前住新增聯絡人頁面。

 第二步

輸入聯絡資料，然後按  儲存
以下的資料必須填寫：

·姓氏及名字 (最少一個)

·電話號碼 (最少一個)
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5. 管理公司電話簿

5.2 上載公司電話簿

匯入公司電話簿

您可從本機硬碟中匯入CSV檔案到您的公司電話簿。以下

是CSV檔案範例。我們建議您使用此範例加入相關資料。

電話簿中每個記錄必須填寫以下資料：

·姓氏及名字 (最少一個)

·電話號碼 (最少一個)

 第一步

選取上載的CSV檔案
在公司電話簿中按  從CSV檔案上傳  ，然後按  瀏覽  ，從

您的本機硬碟中選擇上載的CSV檔案。再按  上載  。

註：剔選CSV檔案的第一行是否欄目標題     空格。

 第二步 

把檔案欄目標題與電話簿欄目配對
將CSV檔案欄目標題和電話簿欄目配對。再按  儲存  繼續

往下的步驟。

 第三步 

選取要匯入記錄
選擇需要匯入記錄或選擇匯入全部記錄，然後按  儲存  確

認匯入檔案到資料庫。

當公司電話簿的記錄建立後，您將返回剛才之頁面。用戶

可即時瀏覽公司電話簿！

P.18
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5. 管理公司電話簿

5.3 匯出公司電話簿到CSV檔案

您可簡便地儲存公司電話簿備件作CSV檔案到您的本機硬

碟中。只需依照下列三個步驟。

 第一步

按  匯出至CSV檔案  。

 第二步

設定電話簿欄目標題與CSV檔案第一行標題的配對。再按

  匯出   。

 第三步

視乎公司電話簿檔案大小，可能要等待一段時間讓系統輸

出CSV檔案。當完成下載檔案頁面出現後，按  儲存  儲存

檔案到您的硬碟。
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6. 管理員密碼

您需要輸入在服務申請表格中最初的的管理員登入名稱和

密碼。

在首次登入管理服務網頁時，您將會被要求更改密碼。此

外，我們亦建議您定期更改密碼。只須依照以下兩個步驟
便可。

 第一步

進入  管理員密碼  。

 第二步

請先輸入現有密碼，然後再輸入新的密碼兩次，然按再按

  儲存  。密碼最多16位元的文字。

P.20
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P.21

7. 登出

我們建議您在離開辦公桌時登出管理服務網站及關閉瀏覽

器。只需按  登出  即可。




