
ネットワーク普通紙ファクス
SP-NA665

基本操作ガイド
このたびは、ネットワーク普通紙ファクス「スピークス SP-
NA665」をお買い上げいただきまして、まことにありがとうござい
ます。このガイドでは、基本的な操作を説明しています。詳しい説
明については、取扱説明書をご覧ください。

ファクスを送る ............................................................2
相手の番号をダイヤルして送る ...............................2
電話帳で相手を選んで送る .....................................3

受信したファクスをディスプレイで見る／印刷する　　　
（見てからプリント） ................................................4

メールを送信する（スキャン toメール）原稿を添付する .......6
受信したメールをディスプレイで見る／印刷する／消去する ...8

添付ファイルを表示する ..................................... 10
返信する／転送する ............................................ 10
アドレスを電話帳に登録する ............................... 12
携帯電話の電話帳データを登録する（vCard 登録） ..... 12

参考1　メールアドレスの入力のしかた ..................... 14
参考2　固定定型文 .................................................. 15

お使いの商品に関するお問い合わせは .....................裏表紙



2

ファクスを送る

相手の番号をダイヤルして送る

1 原稿をセットする

原稿挿入口カバーを開き、原稿セット
ガイドを原稿の幅に合わせたのちに、
読み取る面を「裏向き」に差し込みます。

ウラ
原稿挿入口カバー

原稿セット
ガイド

2 ダイヤルボタンで相手先の
電話番号を押し［スタート
／コピー］を押す

電話番号：03x x x x 1234

03x x x x 1234

ダイヤル中

原稿が排出され、「ピーッ」と鳴ったら送
信終了です。
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電話帳で相手を選んで送る

電話帳を使用するには、あらかじめ親機に登録しておく必要があります。

1 原稿をセットする

電話帳
あ か さ た な は ま や
　　　  佐藤
　　　  鈴木

2［電話帳］を押す

3［▲／▼］で送る相手を選び［セット］を押す

　　佐藤
　　鈴木

佐藤
　　03xxxx1234
　　tuki@abc.def.ne.jp

佐藤

4［スタート／コピー］を押す

佐藤
03x x x x1234
ダイヤル中

佐藤
　　 送信中

原稿が排出され、「ピーッ」と鳴ったら
送信終了です。

取扱説明書

P.5-1
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受信したファクスをディスプレイで見る　

1［見てから］を押す

2［▼／▲］で「受信ファクス一覧を見る」を選
び［セット］を押す

　受信メール一覧を見る
　受信ファクス一覧を見る

　　4／  1 13：30 3枚 03xxxx5678
　　3／30 12：33 1枚 鈴木
　　3／29 16：33 1枚 田中

表示するとき

印刷するとき
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／印刷する（見てからプリント）
取扱説明書

P.5-10

3 記録紙をセットする

記録紙挿入口カバーを開き、記録紙サ
ポーターを起こします。

記録紙サポーター

記録紙セットレバーを押しながら、記録紙を
記録紙挿入口にかるく突き当たるところまで
入れ、記録紙セットレバーから手を離します。
（セットできる枚数：最大5枚）

記録紙カセットを取り付けている方は、取扱説明書 （P.1-13）を参照して記録紙をセット
してください。

4［▼／▲］で印刷するファクスを選び［印刷する］を
押す

印刷する

3［▼／▲］で表示するファクスを選び［表示する］を
押す

表示する



6

メールを送信する（スキャン to メール）   

スキャン to メール機能を使うことで、ファクス送信のような操作で、画像を携帯電話や
パソコンにメール送信します。

1 原稿をセットする
詳しくは、本ガイド （P.2）をご覧ください。

2［メールを使う］を押す メール
を使う

3［▼／▲］で「3. 送信メールを作る」を選び［セット］
を押す

1.受信メール一覧を見る
2.送信メール一覧を見る
3.送信メールを作る
4.未読受信メールを印刷する

4「宛先」を選んでいることを確認し［セット］を押す

宛先：（入力できます）
件名：メール＃0001（FAX06E824）
本文：メールを送ります。
原稿：添付する

5「1. 宛先を電話帳から入力する」を選んでいることを確
認し［セット］を押す

1.宛先を電話帳から入力する
2.宛先を直接入力する
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  原稿を添付する

6 電話帳が開く

［＞／＜］を押すと、「あ行」～「わ行」「他」
へタブが動きます。

電話帳
あ か さ た な は ま や
　　　  佐藤
　　　  鈴木

7［▼／▲］で送信する相手先を選び［宛先を決定する］
を押す

複数の宛先に送信したいときは、［▼／
▲］で「宛先：（入力できます）」を選び、
手順4から繰り返します。（5宛先まで）

　　　  佐藤
　　　  鈴木

宛先を
決定する

8「原稿：添付する」になっていることを確認する 宛先：佐藤
宛先：（入力できます）
件名：メール＃0001（FAX06E824）
本文：メールを送ります
原稿：添付する

お知らせ

「件名」「本文」を入力して送信することもできます。
詳しくは、取扱説明書 「メールを作成／送信する」（P.8-21）をご覧ください。

9［送信する］を押す
セットした原稿が読み取られ「通信終
了」画面が出たら送信終了です。
原稿が読み取られないときは、原稿が
正しくセットされていませんので手順
1に戻ってやり直してください。

送信宛先：佐藤
　　　　  送信中

通信終了

送信する

取扱説明書

P.8-21
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受信したメールをディスプレイで　

1［見てから］を押す

2［▼／▲］で「受信メール一覧を見
る」を選び［セッ
ト］を押す

　受信メール一覧を見る
　受信ファクス一覧を見る

表示する
とき

印刷する
とき

3［▼／▲］で表示するメールを選び［表示す
る］を押す

表示する

　　13：30　佐藤　こんにちは
　　10：20　鈴木　明日の予定
　　  3／ 29　田中　ファイルを送ります

3 記録紙をセットする
詳しくは、P.5 手順 3「記録紙
をセットする」をご覧ください。

4［▼／▲］で印刷するメールを選び［メニュー
を開く］を押す

　　13：30　佐藤　こんにちは
　　10：20　鈴木　明日の予定
　　  3／ 29　田中　ファイルを送ります

メニュー
を開く

3［▼／▲］で消去するメールを選び
［消去する］を押す

消去する

　　13：30　佐藤　こんにちは
　　10：20　鈴木　明日の予定
　　  3／ 29　田中　ファイルを送ります

消去する
とき

取扱説明書

P.8-33
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 見る／印刷する／消去する

メール表示画面
［▼／▲］で画面をスクロールすること
ができます。

消去する

日付：2009/  4/   1  21:13:30
差出人：佐藤　
件名：こんにちは

新しいお花屋さんがオープンしました。

表示中のメールを消去できます。

メール表示画面から次の
ことができます。
（次ページにつづく）

「添付ファイルを表示する」
「返信する」
「転送する」
「アドレスを電話帳に登録する」
「 携帯電話の電話帳データを登録す
る（vCard 登録）」

取扱説明書

P.8-28

5 ［▼／▲］で「1. この
メールを印刷する」を
選び［セット］を押す
印刷が終わると「プリント済
メールを消去しますか？」と表
示されます。

1.このメールを印刷する
2.このメールに返信する
3.このメールを転送する
　　　　 …

6 プリントしたメールを消去する
場合は［はい］、消去しない場合
は［いいえ］を押す
既読メールは一括で消去することもでき
ます。
詳しくは、取扱説明書 「既読受信メー
ルを消去する」（P.8-33）をご覧ください。

はい いいえ
または

プリント済メールを
消去しますか？

取扱説明書

P.8-35
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1 メール表示画面で［添付一覧を開く］を押す

添付一覧
を開く

日付：2009/  4/   1  21:13:30
差出人：佐藤　
件名：こんにちは

新しいお花屋さんがオープンしました。 ［添付一覧を開く］というメニューが
表示されたとき：添付ファイルがあ
ります。
［添付一覧を開く］を押すと添付ファ
イルの一覧が表示されます。

添付ファイルを表示する

返信する／転送する

1「メール表示画面」で［メニューを開く］を押す

返信する
場合

転送する
場合

メニュー
を開く

日付：2009/  4/   1  21:13:30
差出人：佐藤　
件名：こんにちは

新しいお花屋さんがオープンしました。

2［▼／▲］で「2.このメールに返信する」を
選び［セット］を押す

2［▼／▲］で「3.このメールを転送する」を
選び［セット］を押す
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2［▼／▲］で表示する添付ファイルを選び［表
示する］を押す

[JPEG]aaa1.jpg
[PDF  ]aaa2.pdf
[TIFF ]aaa3.tif
[TEXT]aaa4.txt

表示する

添付ファイルをご覧になれます。［▼／
▲／＜／＞］で画面をスクロールするこ
とができます。

1.このメールの本文を印刷する
2.このメールに返信する
3.このメールを転送する
4.アドレスを電話帳登録する

宛先：佐藤
宛先：（入力できます）
件名：Re：こんにちは
本文：メールを送ります。
原稿：添付しない

返信メールを作成できます。

宛先：（入力できます）
件名：Fw：こんにちは
本文：メールを送ります。
原稿：添付しない

転送メールを作成できます。

取扱説明書

P.8-32

取扱説明書

P.8-28
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1 メール表示画面で［メ
ニューを開く］を押す

メニュー
を開く

日付：2009/  4/   1  21:13:30
差出人：佐藤　
件名：こんにちは

新しいお花屋さんがオープンしました。

2［▼／▲］で「4. アドレスを電話帳登録する」を
選び［セット］を押す

1.このメールの本文を印刷する
2.このメールに返信する
3.このメールを転送する
4.アドレスを電話帳登録する

アドレスを電話帳に登録する

携帯電話の電話帳データを登録する（vCard 登録）
携帯電話メール機能の「プロフィール添付」などを使って、携帯電話の電話帳データを本
商品にメールすることで「電話帳」に登録できます。
名前や電話番号、メールアドレスなどを一度に登録できます。

1 メール表示画面で［添付
一覧を開く］を押す

添付一覧
を開く

日付：2009/  4/   1  21:13:30
差出人：佐藤　
件名：こんにちは

電話帳データを送ります。

2「xxxxx.vcf」を選び［登録する］を押す

登録する

[VCF ]xxxxx.vcf
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3 画面にしたがって名前／読みカナ／電話番号
を入力する
「電話帳」は入力した「名前」で作成されますので、「名前」は
必ず入力してください。
「名前」を入力しないと登録することができません。

　電話帳登録
　　　　　　　残り＊＊件
　　登録を開始します

　名前を入力します
　セットを押して下さい

<携帯電話での操作>

１． 携帯電話のメール作成画面で「添付
ファイル」を選ぶ

２． 登録したい「プロフィール」や「電話帳」
などを選び添付する

３． 本商品のメールアドレス宛てにメー
ルを送信する

※  名称や手順は機種により異なりますの
で、詳しくは、携帯電話の取扱説明書
をご覧ください。

取扱説明書

P.8-46

3「vCard 登 録 し ま すか？」と表示されたら
［はい］を押す

 「登録しました」と表示されたら
「電話帳登録」は完了です。

4［ストップ］押して待受中に戻る

取扱説明書

P.8-34
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参考1 メールアドレスの入力のしかた
ダイヤルボタンで入力します。同じボタンを何度か押すとそのボタンに割り振られた文字
が順番に表示されます。[＞ /＜ ] でカーソルを移動して、入力、消去を行ってください。

文字入力画面の見かた

文字種を
変更する

メニュー
を開く

消去する 中止する

セットで入力を終了します

半英字　　0/50
　

＞

入力モード：入力する文字種が表示されます。

入力している文字数／入力可能文字数
　※入力文字数は、半角換算で表示されます。

カーソル：文字が入力または挿入される位置を示します。

文字最終位置：これ以上入力できないことを示すマークです。

「文字種を変更する」
入力する文字の種類を切り替えます.。

「メニューを開く」
機能メニューを表示します。

「消去する」
間違えた文字を1文字消します。

「中止する」
入力を中止し、ひとつ前の画面に戻ります。

文字入力一覧表

数字や英数字だけでなく、メールアドレスを入力するのに必要な「＠」「.ne.jp」なども、
ダイヤルボタンに割り振られています。

入力モード
半英字 半数字ダイヤル

ボタン

1 1 - . & @ / _ 1
2 ABC2abc 2
3 DEF3def 3
4 GHI4ghi 4
5 JKL5jkl 5
6 MNO6mno 6
7 PQRS7pqrs 7
8 TUV8tuv 8
9 WXYZ9wxyz 9

0 0 （スペース） （ ） ･ * # ?!, : ; ' ¥ " $ % + < = > [ 
] ^ ` { l } ̃ 0

＊ .ne.jp .co.jp .ac.jp www. .com .html http:// 
https:// ＊

＃ ＃
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参考2 固定定型文
本商品には、あらかじめ文書作成に便利な「定型文」が登録されています。送信メールの
「件名」または「本文」作成時に定型文を使って入力することができます。取扱説明書
（P.8-21、8-27）

固定文一覧表
定型1（あいさつ、伝言など） 定型2（ビジネス、返事など） 定型3（顔文字）

文言 文言 文言 よみかた

おはようございます いつもお世話になっております m(__)m ありがとう

こんにちは メールを拝見しました ＼（＾0＾）／ ばんざい

こんばんは OKです (^^)v ぶい

おひさしぶりです NGです (^-^) にこ

ご無沙汰しています 了解です (^3^)/ ちゅ

お疲れ様です 至急 o(^-^)o わくわく

お元気ですか？ 早急に (^_^)/̃ さよなら

ごめんなさい 期限までに (;^_^A あせあせ

すみません ご回答 (T_T) しくしく

連絡ください ご返事 (>_<) いたた

電話してください ご連絡 (;_;) えーん

メールしてください ご確認 Σ（‾□‾；） がーん

留守電にメッセージを入れてください ご案内 （‾＾‾） えへん

添付ファイルを確認してください ご報告 (;-_-+ むか

ありがとう ご対応 φ（．．） めも

ありがとうございました ご検討 （；´∩｀） がまん

Thank you ！ 致します ヾ（=^▽^=）ﾉ こんにちは

Happy birthday ！ お願いします （≧ω≦） てれる

A HAPPY NEW YEAR！ ありがとうございます +゚。（＊´▽｀）。+゜ しあわせ

Merry Christmas ！ よろしくお願いします （○>_<） やだ
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