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操作早見表

機能名称 操作手順

外
線

受話器を上げてから 

かける

① 待受状態で、受話器を上げる

② 外線キー／   ／   のいずれかを押す

③ 相手の電話番号をダイヤルする 

受話器を置いたまま 

かける

① 待受状態で、外線キー／   ／   のいずれかを押す 

② 相手の電話番号をダイヤルする

③ 受話器を上げる 

電話番号を 

確認してからかける

① 待受状態で、相手の電話番号をダイヤルする 

② 外線キー／   のいずれかを押す

③ 受話器を上げる

内
線

通常呼出し
① 待受状態で、受話器を上げる *

② 相手の内線番号をダイヤルする 

音声呼出し

① 待受状態で、受話器を上げる *

② 相手の内線番号をダイヤルする

③  を押す

④ 受話器に向かって、音声で相手を呼び出す

グループ音声呼出し

① 待受状態で、受話器を上げる *

② グループ呼出し特番     ［　　　　　］を押す

③ グループ番号     ［　　　　　］を押す（     は初期値です。）

④ 受話器に向かって、音声でグループを呼び出す

DGL グループ呼出し

① 待受状態で、受話器を上げる *

② DGL 呼出特番［　　　　　］をダイヤルする

③ DGL グループ番号［　　　　　］をダイヤルする

内
線
・
外
線　

共
通

短縮ダイヤルで電話を

かける

① 待受状態で、受話器を上げる

②  を押す

③ 短縮番号をダイヤルする

ワンタッチで電話を 

かける

① 待受状態で、受話器を上げる

② 電話番号が登録されているフレキシブルキーを押す

電話帳を使ってかける

① 待受状態で、  を押す
② パスワードを設定している場合は入力する

③ 電話帳検索メニューで検索方法を選択する

　「１：名前検索」→ フリガナを入力して   を押す

　「２：メモリ検索」→ メモリ番号を入力して   を押す

　「３：グループ検索」→ �グループ検索画面が表示されるので、グループ番号を

   を押して選択し、   を押す 

④ 検索結果を確認する

⑤  を押す（自動的にダイヤルされる）

⑥ 受話器を上げる

操作早見表

電話をかける

注）・�受話器を上げると自動的に外線に発信する設定（オフフック外線自動捕捉）をしている場合、* の部分

で   を押してください。

　    ・�特番をダイヤルする箇所には、［    ］欄を設けていますので、実際にご使用になる特番をご記入ください。
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操作早見表

機能名称 操作手順

発信記録を使って 

かける

① 待受状態で、  を押す

② パスワードを設定している場合は入力する

③    を押して発信記録を選択する

④  を押す（自動的にダイヤルされる）

⑤ 受話器を上げる

着信記録を使って 

かける

① 待受状態で、  を押す

② パスワードを設定している場合は入力する

③    を押して着信記録を選択する

④  ／外線キーのいずれかを押す（自動的にダイヤルされる）

⑤ 受話器を上げる

リダイヤルする
① 待受状態で、受話器を上げる

②  を押す

ハンズフリーで電話を

かける（電話機にハン

ズフリー設定が必要）

① 待受状態で、  を押す

② 外線にかける場合は、外線キーを押す

③ 相手の電話番号をダイヤルする

機能名称 操作手順

外線を受ける

① 着信音が聞こえる

② 受話器を上げる

③ ランプが点滅している外線キーを押す 

内線を受ける
① 着信音が聞こえる

② 受話器を上げる

内線（音声呼出し）を受ける
① 声が聞こえる

② 受話器を上げる

内線（音声呼出し）を 

受話器を上げずに受ける

① 声が聞こえる

②  を押す

③ マイクに向かって話す

④ 通話を終えるときは    を 2 回押す

代理応答

グループ内 

代理応答

① 内線グループ内の内線電話に着信がある

②  を押す

③ 受話器を上げる

グループ指定 

代理応答

① 他のグループの内線電話に着信がある

②  を押す

③ 着信中 のグループ番号をダイヤルする

④ 受話器を上げる

DGL/MSA グループ呼び出し

① 着信音が聞こえる

② ［DGL］キー／［MSA］キーを押す

③ 受話器を上げる

電話を受ける

注）★印のついている項目は、あらかじめフレキシブルキーへの設定が必要です。
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操作早見表

機能名称 操作手順

保
留

すべての電話で取れる

ように保留する★

外線の場合：

① 通話中、  を押す

② 受話器を置く

③ 通話を再開するときは、保留している外線キーを押す

内線の場合：

① 通話中、  を押す

② 受話器を置く

③ 通話を再開するときは、システムパーク  またはグループパーク  を押す

他の電話で取れない 

ように保留する★

① 通話中、  を押す

② 受話器を置く
③ 通話を再開するときは、自分の電話機で   を押す

グループ内で取れる 

ように保留する★

① 通話中、 グループパーク  を押す

② 受話器を置く
③ 通話を再開するときは、グループ内の電話機で 

グループパーク
 を押す

内
線
へ
の
手
動
転
送

転送先と話してから取

り次ぐ（ダイヤル転送）

① 通話中、  を押す

② 転送先の内線番号をダイヤルする

③ 転送先の内線と通話する

④ 受話器を元に戻す（元の相手と転送先の相手が通話できる）

転送先と話さないで 

取り次ぐ（キャンプ 

オンリンギング）

① 通話中、  を押す

② 転送先の内線番号をダイヤルする

③ �呼出し音を確認して受話器を元の位置に戻す

（元の相手と転送先の相手が通話できる）

元の相手と転送先と 

交互に通話する 

（チェンジオーバー）

① 通話中、保留する 

②  を押す

③ 転送先の内線番号をダイヤルする

④ 内線と通話する

⑤  を押す

⑥ 保留にした相手と通話を再開する

外線への手動転送★

① 通話中、  を押す

② 空いている外線キーを押す

③ 転送先の電話番号をダイヤルする

④ 相手が応答したら、用件を伝えて   を押す

⑤ 受話器を元に戻す（元の相手と転送先の相手が通話できる）

自
動
転
送

不在転送

★
設定／解除

① 受話器を置いたまま   を押す

②  を押す

転送電話

★

設定

① 受話器を置いたまま   を押す

② 転送する回線のキーを押す

③  を押す

解除 ① 受話器を置いたまま   を押す

電話を保留する／転送する

注）★印のついている項目は、あらかじめフレキシブルキーへの設定が必要です。
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操作早見表

その他の操作

注）★印のついている項目は、あらかじめフレキシブルキーへの設定が必要です。

機能名称 操作手順

着信音量
① 待受状態で   →   →   を押す　②    で音量を調整する（５段階）

③  を押す

受話音量
① 待受状態で   →   →   を押す　②    で音量を調整する（５段階）

③  を押す

スピーカ音量 スピーカ受話中に     で音量を調整（８段階）

ディスプレイの濃淡
① 待受状態で   →   →   を押す　②    で濃度を調整する（８段階）

③  を押す

バックライトベースの色
① 待受状態で   →   →   を押す

② （グリーン）または   （オレンジ）を押す

機能名称 操作手順

秘話解除★

　　　　解除者　　　　　　　　参加者　　

① 通話中

②  を押す

③ 口頭で呼びかける　　　① 受話器を上げる

　　　　　　　　　　　　 ② 外線キーを押す

④ ３者で通話する

会議通話★

① 通話中

② 参加者が外線の場合：外線キーを押して、番号をダイヤルする

　 参加者が内線の場合：  を押して内線番号をダイヤルする

③ 参加者が応答したら   を押す

④ ３者で通話する

集中着信★ 設定／解除 ① 受話器を上げて   を押す

夜間切替★ 設定／解除 ① 受話器を置いたまま   を押す

不在設定★

メッセージの

選択

① �待受状態で   を押し、（パスワードを設定している場合は入力して）メインメ

ニューを表示する

②  →   を押す

③ 不在理由を  ：不在／  ：外出／  ：会議　から選ぶ

④  を押す

設定／解除 ① 受話器を置いたまま     を押す

ドアホン★

呼出しに応答
① ドアホンから着信がある　② 受話器を上げる 

③  を押す

ドアホン周辺

の音を聞いて

から呼出す

① 待受状態で、受話器を上げる　②  を押す

③ ドアホンの周辺の音声を聞く　④  を押す

⑤ ドアの外の相手とドアホン通話を行う

音量・ディスプレイの調整
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操作早見表

機能名称 操作手順

履歴から電話帳への登録

① �待受状態で   または   を押し、（パスワードを設定している場合は入力して）発

信記録または着信記録を表示する

②  、  を押して登録する履歴を表示する

③  を押して編集メニューを表示する

④  を押して電話帳登録画面を表示する

⑤ �空いているメモリ番号が表示されるので、その番号に登録する場合は   を押す。

メモリ番号を変えたい場合は   を押して番号をクリアしてから入力する

⑥ ダイヤル番号を確認して   を押す

⑦ 名前を漢字で入力して   を押す

⑧ 自動表示される名前のフリガナを確認して   を押す

⑨ 登録するグループを選択して   を押す

電話帳の新規登録操作

① �待受状態で   を押し、（パスワードを設定している場合は入力して）メインメ

ニューを表示する

②  →   →   を押して電話帳新規登録画面を表示する

③ �空いているメモリ番号が表示されるので、その番号に登録する場合は   を押す。

メモリ番号を変えたい場合は   を押して番号をクリアしてから入力する

④ �登録する相手が外線の場合は   を、内線の場合は   を、PBX の場合は   を
押す

⑤ 相手先の番号をダイヤルキーで入力して、  を押す

⑥ 相手先の名前を漢字で入力して   を押す

⑦ 自動表示される名前のフリガナを確認して   を押す

⑧ 登録するグループを選択して   を押す

オートダイヤルの登録

① �待受状態で   を押し、（パスワードを設定している場合は入力して）メインメ

ニューを表示する

②  →   →   を押してオートダイヤルキー登録画面を表示する

③ オートダイヤルキーとして登録するフレキシブルキーを押す

④ 相手先が外線の場合は   を、内線の場合は   を、PBX の場合は   を押す

⑤ 登録する番号をダイヤルする

⑥    を押す

いろいろな登録
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操作早見表

機能名称 操作手順

短縮ダイヤルの登録

（管理者用パスワードを入

力した一般電話機、または

システム管理電話機のみ）

① �待受状態で   を押し、（パスワードを設定している場合は入力して）メインメ

ニューを表示する

②  を押して、管理者用パスワードを入力する

③  →   →   を押して短縮ダイヤルの登録画面を表示する

④ �空いている短縮番号（メモリ番号）が表示されるので、その番号に登録する場合

は   を押す。メモリ番号を変えたい場合は   を押して番号をクリアしてから

入力する

⑤ 相手先が外線の場合は   を、内線の場合は   を、PBX の場合は   を押す

⑥ 登録する番号をダイヤルする

⑦ 相手先の漢字名を入力して   を押す

⑧ 自動表示される名前のフリガナを確認して   を押す

⑨ 相手先が外線の場合は、着信音を   ～   からを選ぶ

⑩ �相手先が外線の場合は、ディスプレイのバックライトの色を   または   から

選ぶ
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操作早見表

機能名称 操作手順

メールセンターへの 

接続方法１

① 受話器を上げて、メールセンター接続番号［　　　　　］をダイヤルする

メッセージの録音を行う場合：

②  を押す

メールボックスの操作を行う場合：

②  を押す

③ メールボックス番号をダイヤルする

④	� パスワード設定時は、パスワード（数字４桁）

をダイヤルする

メールセンターへの 

接続方法２★
① 受話器を上げて 

MBX  を押す

② パスワード設定時は、パスワード（数字４桁）をダイヤルする

メッセージの録音★

（伝言録音）

① 受話器を上げて   を押す

② 録音先のメールボックス番号をダイヤルする

③ 受話器にむかって用件を話し、  を押す

④  を押す

⑤ 受話器を戻す

メッセージの録音

（メッセージ録音）／ 

（グループ同報録音）

① メールセンターへ接続する

②  を押す

③ 受話器にむかって用件を話し、  を押す

④ 録音先のメールボックス番号をダイヤルし、  を押す

⑤  を押す

⑥ メールセンターから切断して操作を終了する

メッセージの再生

（メッセージ再生）

① メールセンターへ接続する

② を押す（以下の操作も可能）

新しいメッセージを聞く場合	 ：     を押す

保存済みのメッセージを聞く場合	：    を押す

③ �メッセージを保存する場合：  を押す

メッセージを削除する場合：  を押す

④ メールセンターから切断して操作を終了する

＜メッセージ再生中にできる操作＞

押すキー 操作

 前のメッセージを再生する

次のメッセージを再生する

 再生中のメッセージを最初から再生する

再生中のメッセージの録音日時をアナウンスする

再生中のメッセージを一時停止／一時停止解除する

再生を終了する

 音量を上げる

 音量を下げる

注）★印のついている項目は、あらかじめフレキシブルキーへの設定が必要です。
※印のついている項目を利用する場合は、取扱店にご相談ください。
メールセンター接続番号をダイヤルする箇所には、［　　］欄を設けていますので、実際にご使用になる番号を
ご記入ください。

ボイスメールの操作
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操作早見表

機能名称 操作手順

メッセージの転送

① �転送するメッセージを再生する 

（前頁「メッセージの再生」の操作を参照）

②    を押す

③ �受話器にむかって、転送するメッセージに追加するコメントを話し、  を押す

（転送を中止する場合は、  を押すとコメントを消去後、サービス番号選択画面

に戻る）

④	�転送先のメールボックス番号をダイヤルする

転送先が複数ある場合は、 ガイダンスに従って、順にメールボックス番号をダイヤ

ルする。

⑤  を押す

⑥ メールセンターから切断して操作を終了する

通話の録音★

（外線／専用線との通話中の

み）

① 通話中に   を押す

② 
MBX  を押す

③	�他の内線メールボックスに録音する場合は、メールボックス番号をダイヤルする

（自分のメールボックスの場合は設定不要）

④ 録音を終了するときに   を押す

通話相手によるメッセージ

の録音★

（録音転送）

① 通話中、相手に録音転送することを伝える

②  を押す

③ 転送先のメールボックス番号をダイヤルする

④ �メッセージ録音のガイダンスを確認して受話器を元に戻す 

（通話相手が、転送先のメールボックスに直接メッセージを録音できる）

留守番電話機能

★※

（不在代行）

不在時の転送

先として 

ボイスメール

を設定

①  を押す

② 不在転送  を押す

③  を押す

④  を押す

⑤  （転送先種別：代行）を押す

不在転送を 

有効に設定

① 待受状態で 不在転送  を押す

②  を押す

③  を押す

不在転送を 

無効に設定
① 待受状態で、赤く点灯している 不在転送  を押す

応答メッセー

ジの録音

（応答メッセー

ジ管理）

録音

① メールセンターに接続する

②    を押す

③  を押す

④ 受話器にむかって応答メッセージを話し、  を押す

⑤  を押す（録音したメッセージが再生される）

⑥  を押す

⑦ メールセンターから切断して操作を終了する

削除

① メールセンターに接続する

②    を押す

③  を押す

④  を押す

⑤ メールセンターから切断して操作を終了する
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操作早見表

機能名称 操作手順

通話相手をメールセンター

に接続させる

（ボイスメールサービス転

送）

① 通話中、相手をメールセンターに接続させることを伝える

②  を押す

③ メールセンター接続番号［　　　　　］をダイヤルする

④ �受話器を戻す 

（通話相手がメールセンターに接続され、ガイダンスに従って操作できるようにな

る）

メールボック

スキーの設定

設定

① 待受状態で   を押す 

②  を押す

③ 割り付けるフレキシブルキー   を押す 

④ メールボックス番号をダイヤルする

⑤  を押す

⑥  を押す

解除

① 待受状態で   を押す 

②  を押す

③ MBX  を押す 

④  を押す

⑤  を押す

メールボック

スのパスワー

ド設定

登録

① メールセンターに接続する

②  を押す

③  を押す

④ パスワード（数字４桁）をダイヤルする

⑤ メールセンターから切断して操作を終了する

削除

① メールセンターに接続する

②  を押す

③  を押す

④  を押す

⑤ メールセンターから切断して操作を終了する

メッセージの

着信通知

（メッセージ着

信通知）

通知先の設

定

① メールセンターに接続する

②    を押す

③  を押す

④ 着信通知先の電話番号をダイヤルし、  を押す

⑤ メールセンターから切断して操作を終了する

着信通知あ

りに設定

① メールセンターに接続する

②    を押す

③  を押す

④ メールセンターから切断して操作を終了する

着信通知な

しに設定

① メールセンターに接続する

②    を押す

③  を押す

④ メールセンターから切断して操作を終了する


