
使用説明書

ご使用前に必ずこの使用説明書をお読みください。お読みになった後は、本製品の近くに大切に保管してください。

TASKalfa
250ci/300ci/400ci/500ci/552ci



はじめに

TASKalfa 250ci/TASKalfa 300ci/TASKalfa 400ci/TASKalfa 500ci/TASKalfa 552ci をご購入いただきまして誠に

ありがとうございます。

この使用説明書は、本製品を良好な状態でご使用いただくために、正しい操作方法、日常の手入れ、および

簡単なトラブルの処置などができるようにまとめたものです。

ご使用前に必ずこの使用説明書をお読みください。また、お読みになった後は、本製品の近くに保管してく

ださい。

印刷品質維持のため、トナーコンテナは京セラミタ純正品の使用をお勧めします。

京セラミタ製品には、数々の品質検査に合格した京セラミタ純正品のトナーコンテナをご使用ください。

純正品以外のトナーコンテナをお使いになると、故障の原因になることがあります。

純正品以外のトナーコンテナの使用が原因で、機械に不具合が生じた場合には、保証期間内であっても責任

を負いかねますので、ご了承ください。

京セラミタ純正消耗品には、以下のホログラムシールが貼り付いています。

本書では、TASKalfa 250ci を 25/25 枚機、TASKalfa 300ci を 30/30 枚機、TASKalfa 400ci を 40/40 枚機、

TASKalfa 500ci を 50/40 枚機、TASKalfa 552ci を 55/50 枚機と記載しております。

付属マニュアルの紹介

本製品には、次のマニュアルがあります。必要に応じてご参照ください。

使用説明書（本書）

用紙の補給やコピー、プリント、スキャンの基本的な操作、各種初期設定などについて

説明しています。

おたすけハンドブック　～使いかたナビ～

本機のかんたんな操作のしかたや、便利な使いかたなどについて説明しています。

おたすけハンドブック　～こまったときは～

本機のお手入れのしかたや、トラブルでこまったときの対処方法などについて説明して

います。

画質調整クイックガイド

カラーの画質調整について、画像サンプルを使用して説明しています。

CD-ROM（Product Library）収録マニュアル

• 京セラCOMMAND CENTER 操作手順書 • プリ スク ライブコマンド リ ファレンスマニュアル

• プリ ンタ ド ラ イバ操作手順書 • プリ スク ライブコマンドテクニカルリ ファレンス

• Network FAX ド ラ イバ操作手順書 • Data Security Kit (E)  使用説明書

• TWAIN/WIA ド ラ イバ操作手順書 • FAX System (S) 使用説明書

• KM-NET for Direct Printing 操作手順書

• KMnet Viewer 操作手順書
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かんたん目次

コピーしたい プリントしたい

スタートボタンを押すだけで簡単

にコピーできます。用紙サイズの

変更や濃度の調整など詳細な設定

をしてコピーすることもできま

す。おたすけハンドブック　～使

いかたナビ～　「コピーする」を

ご参照ください。

ネットワーク経由でプリントした

り、USB メモリから直接 PDF 

データをプリントすることができ

ます。おたすけハンドブック　～

使いかたナビ～　「プリントする」

をご参照ください。

ご使用になる前に「正しくお使いいただくために」を
必ずお読みください

It copies. It prints.

用紙の補給 2-18

コピー機能 4-1
USB メモリか

らの印刷 6-18
v



送信したい

スキャンした文書をネットワークを使用して送信することができます。スキャンした文

書を USB メモリに保存することもできます。It sends.

USB

PC USB

宛先をアドレス帳に登録する 8-56 ※2

送信する ※1
送信機能 5-1

USB メモリに文書
を保存する（Scan 

to USB） 6-20
vi



ファクスしたい

電話回線を使用したファクス以外にもインターネットなどを使用してファクスをするこ

とができます。

参考：ファクスの準備・操作手順の詳細は、「FAX System (S) 使用説明書」をご参照くだ

さい。

It faxes.

PC

Network FAX

Network FAX 

Network FAX

用紙の補給 2-18
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本書中の注意表示について

この使用説明書および本製品への表示では、本製品を正しくお使いいただき、あなたや

他の人々への危害や財産への損害を未然に防止するために、いろいろな絵表示をしてい

ます。その表示と意味は次のようになっています。

警告：この表示を無視して誤った取り扱いをすると、人が死亡または重傷を負う

可能性が想定される内容を示しています。

注意：この表示を無視して誤った取り扱いをすると、人が傷害を負う可能性が想

定される内容および物的損害のみの発生が想定される内容を示しています。

絵表示

△記号は、注意（危険・警告を含む）を促す内容があることを告げるものです。図の中

に具体的な注意内容が描かれています。

記号は禁止の行為であることを告げるものです。図の中に具体的な禁止内容が描かれ

ています。

●記号は行為を規制したり指示する内容を告げるものです。図の中に具体的な指示内容

が描かれています。

本製品使用時の汚れなどによって本使用説明書の注意・警告事項が判読できない場合

や、本使用説明書を紛失した場合には、弊社製品取り扱い店等へご連絡の上、新しい使

用説明書を入手してください。（有償）

< お願い >

使用説明書の内容は、機械性能改善のために、予告なく変更する場合がありますので御

了承ください。

< おことわり＞

本機は偽造防止機能を搭載しているため、紙幣に酷似している原稿はまれに正常なコ

ピーがとれない場合があります。

.... 「注意一般」

.... 「感電注意」

.... 「高温注意」

.... 「禁止一般」

.... 「分解禁止」

.... 「強制一般」

.... 「電源プラグをコンセントから抜け」

.... 「必ずアース線を接続せよ」
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注意ラベルについて
本製品には、下記に示す位置に安全に関する注意ラベルを貼っています。紙づまり処置やトナー補給時に、

火傷や感電などの事故のないようご注意ください。

高温注意

この部分は高温になっています。
火傷のおそれがありますので、
触れないようにしてください。

レーザ光に関する警告
（本体内部）

トナーコンテナおよび廃棄トナー
ボックスは、火中に投じないでくだ
さい。火花が飛び散り、火傷の原因
となることがあります。

原稿送り装置の支持部には
手を触れないでください。
指などを挟み、けがの原因と
なることがあります。

この部分には高電圧が
発生しています。
感電事故を防ぐため、
絶対に触れないように
してください。

お願い：これらのラベルは
はがさないようにしてください。

高温注意

この部分は高温になっています。
火傷のおそれがありますので、
触れないようにしてください。

高温注意

この部分は高温になっています。
火傷のおそれがありますので、
触れないようにしてください。
ix



機械を設置する際のご注意

設置環境について

注意
本製品を、傾いた場所や不安定な場所に置かないでください。倒れてけがの原因となることがありま

す。

本製品を湿気やほこりの多い場所に置かないでください。万一電源プラグにほこりやゴミなどが付着

している場合は取り除いてください。火災、感電の原因となることがあります。

本製品をストーブなどの熱源や可燃物が近くにある場所に置かないでください。火災の原因となるこ

とがあります。

本製品の冷却効果を保つため、機械の周辺は下記のスペースを確保してください。特に機械後側には

通気口があり、壁などに近づけないでください。十分なスペースがないと冷却されず、発熱や性能不

良の原因となります。

その他の注意事項

ご使用いただける環境の範囲は次のとおりです。

• 温度 10 ～ 32.5 ℃（ただし、32.5 ℃時は湿度 70% 以下）

• 湿度 15 ～ 80%（ただし、80% 時は湿度 30 ℃以下）

ただし、外気など周囲の環境条件によっては画像品質が維持できない場合がありますので、室温 16 ～ 27 ℃ 、

湿度 36 ～ 65 ％ の範囲で使用することをお勧めいたします。 本製品が使用されている環境下で、機械の環境

自己診断制御により下記のメッセージが表示されることがあります。

「高温環境を検知しました。室温を調整してください。」 

「低温環境を検知しました。室温を調整してください。」

本製品の最適環境でご使用いただくために、メッセージが表示されたときは、機械設置場所の空調温度を調

整していただくようお願いします。 また、下記のような場所は避けてください。

• 窓際など、直射日光の当たる場所や明るい場所

• 振動の多い場所

• 急激に温度や湿度が変化する場所

• 冷暖房の冷風や温風が直接当たる場所

 30 cm  30 cm

 100 cm

 10cm
x



• 通気性、換気性の悪い場所

本製品を設置後移動する際に、傷つきやすい床の場合、床材を傷つけるおそれがあります。

本製品の使用中はオゾンの発生や化学物質の放散がありますが、その量は人体に影響を及ぼさないレベルで

す。ただし、換気の悪い部屋で長時間使用する場合や、大量にコピーをとる場合には、臭気が気になること

もあります。快適な作業環境を保つためには、部屋の換気をお勧めします。

設置電源・アースについて

警告
表示された電源電圧以外の電圧で使用しないでください。また、タコ足配線をしないでください。火

災、感電のおそれがあります。

電源プラグ及び電源コネクタはコンセント及び製品の差込口に奥まで確実に差し込んでください。電

源プラグの刃に金属などが触れたり、ほこりが溜まると火災、感電の原因となります。また、不完全

な接続部が発熱し発火する危険があります。

必ずアース線をアース対象物に接続してください。アース接続がされないで万一、漏電した場合は火

災、感電のおそれがあります。なお、アース接続ができない場合は、弊社製品取扱店などにご相談く

ださい。

その他の注意事項

電源プラグは製品の近くの容易に接続できるコンセントにつないでください。

ビニールの取り扱いについて

警告
本製品に使っている包装用のビニールを子供に触れさせないでください。ビニールが鼻や口に吸着す

ると、窒息するおそれがあります。
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取り扱い上のご注意

機械の取り扱いについて

警告
本製品の上に花瓶、植木鉢、コップや水などの入った容器または金属物を置かないでください。こぼ

れたり中に入ったりした場合、火災、感電のおそれがあります。

本製品のカバーは外さないでください。内部には電圧の高い部分があり、感電のおそれがあります。

電源コードを傷つけたり、破損したり、加工したりしないでください。また重いものをのせたり、

引っぱったり、無理に曲げたりすると電源コードを傷め、火災、感電のおそれがあります。

本製品の修理、改造、分解は絶対に行わないでください。けが、火災、感電、レーザ光線への被爆の

おそれがあります。レーザ光洩れによる失明のおそれがあります。

万一、発熱していたり、煙が出ている、異臭がするなどの異常状態のまま使用すると、火災、感電の

おそれがあります。すぐに主電源スイッチを切り、その後必ず電源プラグをコンセントから抜いてく

ださい。そして弊社製品取扱店などにご連絡ください。

万一、異物（金属片、水、液体）が本製品の内部に入った場合は、まず本体の主電源スイッチを切り、

電源プラグをコンセントから抜いて、弊社製品取扱店などにご連絡ください。そのまま使用すると火

災、感電のおそれがあります。

濡れた手で電源プラグを抜き差ししないでください。感電のおそれがあります。

内部の点検・修理は弊社製品取扱店などに依頼してください。

注意
電源プラグをコンセントから抜くときは、電源コードを引っ張らないでください。電源コードが傷つ

き、火災、感電の原因となることがあります。（必ず電源プラグを持ってコンセントから抜いてくださ

い）

本製品を移動させる場合は、必ず電源プラグをコンセントから抜いて行ってください。電源コードが

傷つき、火災、感電の原因となることがあります。

本製品を持ち上げたり、動かす場合は、所定の箇所を持つようにしてください。

夜間等で長時間本製品をご使用にならない場合は、主電源スイッチを切ってください。また連休等で

長期間、本製品を使用にならないときは、安全のため必ず電源プラグをコンセントから抜いてくださ

い。但し、ファクスキットを装着している場合、主電源スイッチが切れているときは、ファクスの送

信 / 受信を行いません。

本製品の清掃を行うときは、安全上、必ず電源プラグをコンセントから抜いてください。

本製品内部の清掃については弊社製品取扱店等にご相談ください。本製品の内部にほこりがたまったま

ま長い間掃除をしないと、火災や故障の原因となることがあります。特に、湿気の多くなる梅雨期の前

に行うと、より効果的です。なお、内部清掃費用については弊社製品取扱店などにご相談ください。

その他の注意事項

本製品の上に重いものをのせたり、衝撃を与えたりしないでください。
xii



使用中は次のことをしないでください。

• 前カバーを開ける。

• 主電源スイッチを切る。

• 電源コードを抜く。

転居などで本製品を動かす場合は、弊社製品取扱店などへご連絡ください。

本製品を移動させた後は必ず給紙ユニットの 4 隅のアジャスタを床に接触するまで回して固定してくださ

い。

コネクタ、プリント基板などの電気部品に触らないでください。静電気により破損する可能性があります。

この使用説明書に記載されていないことは行わないでください。

ランプ光を見つめないでください。目の疲れや痛みの原因となるおそれがあります。

本製品は HDD（ハードディスク）を搭載しています。製品本体の電源を入れたままで製品を移動しないでく

ださい。電源を入れた状態で移動すると、衝撃・振動により HDD（ハードディスク）が破損する可能性があ

りますので、移動する場合は、必ず本体の主電源スイッチを切ってください。

万が一本体の HDD（ハードディスク）に不具合が発生した場合、保存したデータが消去されることがありま

す。大切なデータは PC、各種メディアなどに保存しておくことをおすすめします。また、重要な書類の原本

は必ず別途保存してください。

消耗品の取り扱いについて

注意
トナーコンテナおよび廃棄トナーボックスは、火中に投じないでください。火花が飛び散り、火傷の

原因となることがあります。

トナーコンテナおよび廃棄トナーボックスは、子供の手に触れることのないように保管してください。

トナーコンテナおよび廃棄トナーボックスより、トナーが漏れた場合は、トナーを吸い込んだり、口

に入れたり、眼、皮膚に触れないようにしてください。

• トナーを吸い込んだ場合は、新鮮な空気の場所に移動し、多量の水でよくうがいをしてください。咳な

どの症状が出るようであれば、医師の診察を受けてください。

• トナーを飲み込んだ場合は、口の中をすすぎ、コップ 1、2 杯の水を飲んで胃の中を薄め、必要に応じて

医師の診察を受けてください。

• 眼に入った場合は、直ちに流水で良く洗い、刺激が残るようであれば医師の診察を受けてください。

• 皮膚に触れた場合は、石鹸を使って水でよく洗い流してください。

トナーコンテナおよび廃棄トナーボックスは、無理に開けたり、壊したりしないでください。

その他の注意事項

使用後、不要となったトナーコンテナおよび廃棄トナーボックスは、お買い上げの販売店または弊社のサー

ビス担当者にご返却ください。回収されたトナーコンテナおよび廃棄トナーボックスは、再使用または再資

源化のために再利用されるか、法律に従い廃棄処理されます。

直射日光を避けて保管してください。

急激な温度・湿度変化を避け、40 ℃以下で保管してください。

本製品を長時間使わない場合は、カセットまたは手差しから用紙を取り出し、もとの包装紙に戻して密封し

てください。
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コピー / スキャン禁止事項

複合機を使って何をコピー / スキャンしてもよいとは限りません。特に法律により、そのコピーを所有した

り、スキャンするだけでも罰せられることがありますので、次の点に十分ご注意ください。

法律で禁止されているものには

① 紙幣、貨幣、政府発行の有価証券、国債証券、地方債証券は、コピー / スキャンすることを禁止されてい

ます。見本の印が押してあっても、コピー / スキャンすることはできません。

② 外国において流通する紙幣、貨幣、証券類のコピー / スキャンも禁止されています。

③ 政府の模造許可を取らない限り、未使用郵便切手、官製はがきの類は、コピー / スキャンすることを禁止

されています。

④ 政府発行の印紙、酒税法で規定されている証紙類のコピー / スキャンもできません。

（関係法律）

• 通貨及ビ証券模造取締法

• 外国ニオイテ流通スル貨幣、紙幣、銀行券、証券、偽造変造及ビ模造ニ関スル法律

• 郵便切手類模造等取締法

• 印紙等模造取締法

• 紙幣類似証券取締法

注意を要するものには

① 民間発行の有価証券（株券、手形、小切手など）、定期券、回数券などは、事業会社が業務に供するため

の最低必要部数をコピーする以外は、政府の指導によって、注意を呼びかけられています。

② 政府発行のパスポート、公共機関や民間団体の免許証許可証、身分証明証や通行券、食券などの切符類も

勝手にコピー / スキャンしないほうがよいと考えられます。

著作権にもご注意を

著作権の対象となっている書籍、音楽、絵画、版画、地図、図面、映画および写真などの著作物は、個人的

に、または家庭内その他これに準ずる限られた範囲内で使用するためにコピー / スキャンする以外は、禁じ

られています。
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正しくお使いいただくために

本機をご使用になる前に、最初に必ずお読みください。ここでは次の内容を説明しています。

• 法律上のご注意 ...xvi

• 商標について ...xvi

• 本製品の省エネ制御機能について ...xx

• 自動両面機能について ...xx

• 再生紙 ...xx

• 国際エネルギースター（ENERGY STAR®）プログラム ...xx

• 使用説明書について ...xxii

• 本書の読みかた ...xxiii

• 操作手順の表記について ...xxiii

• 原稿および用紙サイズについて ...xxiv
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法律上のご注意

本資料の全部または一部を無断で複写複製（コピー）することは、著作権法上での例外を除き、禁じられて

います。

商標について

• プリスクライブ、PRESCRIBE、エコシスおよび ECOSYS は、京セラ株式会社の登録商標です。

• KPDL は、京セラ株式会社の商標です。

• Microsoft、MS-DOS、Windows、Windows NT および Internet Explorer は、Microsoft Corporation の米国およ

びその他の国における登録商標です。

• Windows Me、Windows XP および Windows Vista は、Microsoft Corporation の商標です。

• PCL は、米国ヒューレット・パッカード社の商標です。

• Adobe Acrobat、Adobe Reader、PostScript は、Adobe Systems, Incorporated（アドビシステムズ社）の商標です。

• Ethernet は、ゼロックス社の登録商標です。

• Novell、NetWare は、Novell 社の登録商標です。

• IBM および IBM PC/AT は、米国 International Business Machines Corporation の商標です。

• Power PC は、IBM 社の米国およびその他の国における商標です。

• AppleTalk は、米国 Apple Computer, Inc. の登録商標です。

• 本製品は、ウィンドリバーシステムズ社のリアルタイム OS 統合環境 TornadoTM を用いて開発されました。

• TrueType は、米国 Apple Computer, Inc. の登録商標です。

• TypeBankG-B、TypeBankM-M および TypeBank-OCR はタイプバンク ® の商標です。

• 本製品に搭載されている欧文フォントは、すべて Monotype Imaging Inc. からのライセンスを受けています。

• Helvetica、Palatino、Times は、Linotype-Hell AG. の登録商標です。

• ITC Avant Garde Gothic、ITC Bookman、ITC ZapfChancery、ITC Zapf Dingbats は、International Type-face 

Corporation の登録商標です。

• 本製品は、Monotype Imaging Inc. からの UFSTTM MicroType® のフォントを搭載しています。

• 本製品には、Independent JPEG Group のソフトウェアが含まれています。

• 日本語変換はオムロンソフトウェア（株）の Advanced Wnn を使用しています。

"Advanced Wnn" © OMRON SOFTWARE Co., Ltd. 2005-2009 All Rights Reserved

• 本製品は、株式会社 ACCESS の NetFront Browser を搭載しています。

• ACCESS、ACCESS ロゴ、NetFront は、日本国、米国およびその他の国における株式会社 ACCESS の商標

または登録商標です。 

• © 2009 ACCESS CO., LTD. All rights reserved. 

• 本製品のソフトウェアの一部分に、Independent JPEG Group が開発したモジュールが含まれています。

その他、本使用説明書中に記載されている会社名や製品名は、各社の商標または登録商標です。なお、本文

中には TM および ® は明記していません。
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GPL

本製品のファームウェアは、一部に GPL (www.fsf.org/copyleft/gpl.html) が適用されたコードを使用していま

す。GPL が適用されたコードの入手方法については、“http://www.kyoceramita.com/gpl/” にアクセスしてくだ

さい。

OpenSSL ライセンス

以下は英語の原文です。

Copyright (c) 1998-2006 The OpenSSL Project.  All rights reserved.

Redistribution and use in source and binary forms, with or without modification, are permitted provided that the 

following conditions are met:

1. Redistributions of source code must retain the above copyright notice, this list of conditions and the following 

disclaimer. 

2. Redistributions in binary form must reproduce the above copyright notice, this list of conditions and the following 

disclaimer in the documentation and/or other materials provided with the distribution.

3. All advertising materials mentioning features or use of this software must display the following acknowledgment: 

“This product includes software developed by the OpenSSL Project for use in the OpenSSL Toolkit. 

(http://www.openssl.org/)”

4. The names “OpenSSL Toolkit” and “OpenSSL Project” must not be used to endorse or promote products derived 

from this software without prior written permission.

For written permission, please contact openssl-core@openssl.org.

5. Products derived from this software may not be called “OpenSSL” nor may “OpenSSL” appear in their names without 

prior written permission of the OpenSSL Project.

6. Redistributions of any form whatsoever must retain the following acknowledgment: “This product includes software 

developed by the OpenSSL Project for use in the OpenSSL Toolkit (http://www.openssl.org/)”

THIS SOFTWARE IS PROVIDED BY THE OpenSSL PROJECT “AS IS” AND ANY EXPRESSED OR IMPLIED 

WARRANTIES, INCLUDING, BUT NOT LIMITED TO, THE

IMPLIED WARRANTIES OF MERCHANTABILITY AND FITNESS FOR A PARTICULAR PURPOSE ARE 

DISCLAIMED. IN NO EVENT SHALL THE OpenSSL PROJECT OR ITS CONTRIBUTORS BE LIABLE FOR ANY 

DIRECT, INDIRECT, INCIDENTAL, SPECIAL, EXEMPLARY, OR CONSEQUENTIAL DAMAGES (INCLUDING, 

BUT NOT LIMITED TO, PROCUREMENT OF SUBSTITUTE GOODS OR SERVICES; LOSS OF USE, DATA, OR 

PROFITS; OR BUSINESS INTERRUPTION) HOWEVER CAUSED AND ON ANY THEORY OF LIABILITY, 

WHETHER IN CONTRACT, STRICT LIABILITY, OR TORT (INCLUDING NEGLIGENCE OR OTHERWISE) 

ARISING IN ANY WAY OUT OF THE USE OF THIS SOFTWARE, EVEN IF ADVISED OF THE POSSIBILITY OF 

SUCH DAMAGE.
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オリジナル SSLeay ライセンス

以下は英語の原文です。

Copyright (C) 1995-1998 Eric Young (eay@cryptsoft.com) All rights reserved.

This package is an SSL implementation written by Eric Young (eay@cryptsoft.com). The implementation was written so 

as to conform with Netscapes SSL.

This library is free for commercial and non-commercial use as long as the following conditions are aheared to.  The 

following conditions apply to all code found in this distribution, be it the RC4, RSA, lhash, DES, etc., code; not just the 

SSL code.  The SSL documentation included with this distribution is covered by the same copyright terms except that the 

holder is Tim Hudson (tjh@cryptsoft.com).

Copyright remains Eric Young's, and as such any Copyright notices in the code are not to be removed.

If this package is used in a product, Eric Young should be given attribution as the author of the parts of the library used.

This can be in the form of a textual message at program startup or in documentation (online or textual) provided with the 

package.

Redistribution and use in source and binary forms, with or without modification, are permitted provided that the 

following conditions are met:

1.  Redistributions of source code must retain the copyright notice, this list of conditions and the following disclaimer.

2. Redistributions in binary form must reproduce the above copyright notice, this list of conditions and the following 

disclaimer in the documentation and/or other materials provided with the distribution.

3. All advertising materials mentioning features or use of this software must display the following acknowledgement:

“This product includes cryptographic software written by Eric Young (eay@cryptsoft.com)”

The word ‘cryptographic’ can be left out if the rouines from the library being used are not cryptographic related :-).

4.  If you include any Windows specific code (or a derivative thereof) from the apps directory (application code) you 

must include an acknowledgement:

“This product includes software written by Tim Hudson (tjh@cryptsoft.com)”

THIS SOFTWARE IS PROVIDED BY ERIC YOUNG “AS IS” AND ANY EXPRESS OR IMPLIED WARRANTIES, 

INCLUDING, BUT NOT LIMITED TO, THE IMPLIED WARRANTIES OF MERCHANTABILITY AND FITNESS 

FOR A PARTICULAR PURPOSE ARE DISCLAIMED.  IN NO EVENT SHALL THE AUTHOR OR 

CONTRIBUTORS BE LIABLE FOR ANY DIRECT, INDIRECT, INCIDENTAL, SPECIAL, EXEMPLARY, OR 

CONSEQUENTIAL DAMAGES (INCLUDING, BUT NOT LIMITED TO, PROCUREMENT OF SUBSTITUTE 

GOODS OR SERVICES; LOSS OF USE, DATA, OR PROFITS; OR BUSINESS INTERRUPTION) HOWEVER 

CAUSED AND ON ANY THEORY OF LIABILITY, WHETHER IN CONTRACT, STRICT LIABILITY, OR TORT 

(INCLUDING NEGLIGENCE OR OTHERWISE) ARISING IN ANY WAY OUT OF THE USE OF THIS SOFTWARE, 

EVEN IF ADVISED OF THE POSSIBILITY OF SUCH DAMAGE.

The licence and distribution terms for any publically available version or derivative of this code cannot be changed.  i.e. 

this code cannot simply be copied and put under another distribution licence [including the GNU Public Licence.]
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Monotype Imaging ライセンス契約

1.「本件ソフトウェア」とは、特殊なフォーマットで符号化された、デジタル符号の機械読取可能なスケー

ラブル・アウトライン・データならびに UFST ソフトウェアを意味するものとします。

2. お客様は、お客様自身の通常の業務目的または個人的な目的で、アルファベット、数字、文字および記号

（「タイプフェース」）のウェート、スタイルおよびバージョンを複製および表示するために本件ソフト

ウェアを使用する非独占的ライセンスを受諾することに同意します。Monotype Imaging は、本件ソフト

ウェアおよびタイプフェースに関するすべての権利、権原および利権を留保します。本契約において明示

的に規定した条件に基づき本件ソフトウェアを使用するライセンス以外には、いかなる権利もお客様に許

諾されません。

3. Monotype Imaging の財産権を保護するため、お客様は本件ソフトウェアおよびタイプフェースに関するそ

の他の財産的情報を極秘に保持すること、また、本件ソフトウェアおよびタイプフェースへのアクセスと

その使用に関する合理的な手続きを定めることに同意します。

4. お客様は本件ソフトウェアまたはタイプフェースを複製またはコピーしないことに同意します。

5. このライセンスは、早期終了しない限り、本件ソフトウェアおよびタイプフェースを使用し終わるまで存

続するものとします。お客様が本契約ライセンスの条件の遵守を怠り、当該不履行が Monotype Imaging

からの通知後 30 日以内に是正されなかったときは、Monotype Imaging は本ライセンス契約を解除するこ

とができます。本ライセンス契約が満了するか、または解除された時点で、お客様は要求に応じて本件ソ

フトウェアとタイプフェースの複製物ならびに文書をすべて Monotype Imaging に返却するか、または破

棄するものとします。

6. お客様は、本件ソフトウェアの変更、改変、逆アセンブル、解読、リバースエンジニアリングまたは逆コ

ンパイルを行わないことに同意します。

7. Monotype Imaging は、引渡し後 90 日間について、本件ソフトウェアが Monotype Imaging の発表した仕様

に従って作動すること、欠陥がないことを保証します。Monotype Imaging は、本件ソフトウェアにバグ、

エラーおよび脱落が一切ない旨の保証を行いません。

当事者は、特定目的適合性および商品性の保証を含む明示または黙示の他のすべての保証が排除されるこ

とに合意します。

8. 本件ソフトウェアおよびタイプフェースに関するお客様の排他的救済手段および Monotype Imaging の唯

一の責任は、欠陥のある部品を Monotype Imaging に返却した時点で修理または交換することです。

いかなる場合も Monotype Imaging は、本件ソフトウェアおよびタイプフェースの誤用または不正使用に

より引き起こされた喪失利益、喪失データ、またはその他の付随的損害、派生的損害その他の損害につい

て責任を負いません。

9. 本契約はアメリカ合衆国マサチューセッツ州の法律に準拠します。

10.お客様は、Monotype Imaging の事前の書面による同意がない限り、本件ソフトウェアおよび / またはタイ

プフェースの再使用許諾、販売、リースまたはその他の方法による譲渡を行ってはなりません。

11. 政府による使用、複製または開示は、FAR252-227-7013「技術データおよびコンピュータソフトウェアに

関する権利」の (b)(3)(ii) 項または (c)(1)(ii) 項に定められた制限を受けます。

さらに、使用、複製または開示は、FAR52.227-19(c)(2) 項に定められたソフトウェアの限定的権利に適用

される制限を受けます。

12.お客様は、本契約を自ら読了し、了解したことを認め、また本契約の諸条件により拘束されることに同意

します。いずれの当事者も、本契約に記載されていない言明または表明により拘束されないものとしま

す。本契約の変更は、各当事者の正当な権限を有する代表者が署名した書面による場合を除き、効力は一

切ありません。
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本製品の省エネ制御機能について

本製品は、待機中の消費電力を削減するために、最後に機器を使用してから一定時間経過すると自動的に消

費電力を低減する「低電力モード」に移行し、さらに設定時間以上機器を使用しないと自動的に消費電力を

最小にする「スリープ」に移行する省エネ制御機能を備えています。

「低電力モード」

最後にご使用になってから 3 分 (25/25 枚機、30/30 枚機、40/40 枚機および 50/40 枚機 )、または、5 分

（55/50 枚機）を経過しますと自動的に「低電力モード」に移行します。なお「低電力モード」への移行時間

は、延長が可能です。詳しくは 2-9 ページの低電力モードと自動低電力モードをご覧ください。

「スリープ」

最後にご使用になってから 30 分 (25/25 枚機および 30/30 枚機 )、45 分（40/40 枚機 )、または、60 分（50/40

枚機および 55/50 枚機）を経過しますと自動的に「スリープ」に移行します。なお「スリープ」への移行時

間は、延長が可能です。詳しくは 2-10 ページのスリープとオートスリープをご覧ください。

自動両面機能について

本製品は用紙の両面にコピーできる機能を標準で装備しております。例えば、片面原稿 2 ページを 1 枚の用

紙の両面にコピーすることで、紙の使用量を軽減することができます。詳しくは 4-31 ページの両面 / 分割を

ご覧ください。

再生紙

本製品は環境に与える負荷の少ない再生紙を使用することができます。推奨紙などは販売担当者またはサー

ビス担当者にご相談ください。

国際エネルギースター（ENERGY STAR®）プログラム

弊社は、国際エネルギースタープログラムの参加事業者として、本製品が国際エネルギース

タープログラムの対象製品に関する基準を満たしていると判断します。

08117027
TASKalfa 552ci
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JIS C 61000-3-2 適合品

本装置は、高調波電流規格「JIS C 61000-3-2」

に適合しています。

この装置は、クラス B 情報技術装置です。この装置は、家庭環境で使用することを

目的としていますが、この装置がラジオやテレビジョン受信機に近接して使用される

と、受信障害を引き起こすことがあります。

取扱説明書に従って正しい取り扱いをして下さい。

VCCI-B
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使用説明書について

この使用説明書では、オプション品について、簡略化した名称を使って説明しています。

オプション品の正式な商品名は以下のとおりです。

本説明書は、次の章で構成されています。

1　各部の名称

本体各部の名称と操作パネルのキー名称を説明しています。

2　使用前の準備

本製品の接続、使用前に必要な設定、用紙の補給について説明しています。

3　基本的な操作

簡単なコピー、印刷、スキャンができるまでの内容を説明しています。

4　コピー機能

コピーの際に利用できる機能について説明しています。

5　送信機能

原稿を送信する際に利用できる機能について説明しています。

6　文書ボックス

文書ボックスの基本的な使い方を説明しています。

7　ジョブ / 消耗品 / デバイスの確認と操作

ジョブの状況や履歴の確認や、実行中 / 待機中のジョブをキャンセルする方法について説明しています。

また、トナー / 用紙の残量やデバイスの状態などの確認や、ファクスの通信を中止する方法についても説明

しています。

商品名 使用説明書記載の名称

自動両面原稿送り装置 DP-750 原稿送り装置

画像同時読込原稿送り装置 DP-760 原稿送り装置（両面同時読み込み）

500 枚× 2 段ペーパーフィーダ PF-720 ペーパーフィーダ

3,000 枚給紙デッキ PF-760 3,000 枚ペーパーフィーダ

1,000 枚フィニッシャ DF-780 ドキュメントフィニッシャ

3,000 枚フィニッシャ DF-760 3,000 枚ドキュメントフィニッシャ

ジョブセパレータ JS-720 ジョブセパレータ

キーカウンタ キーカウンタ

キーカード MK-2 キーカード

FAX ユニット FAX System (S) ファクスキット

FAX 用拡張メモリ FAX 用拡張メモリ

Data Security Kit (E) セキュリティキット

IC Card Authentication Kit (B) IC カード認証キット

Printed Document Guard Kit (A) 機密文書ガードキット

原稿置き台 DT-710 原稿置き台
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8　初期設定（システムメニュー）

本機の動作全般に関わるシステムメニューについて説明しています。

9　管理

ユーザ管理や部門管理について説明しています。

付録

本製品で使用できる便利なオプション機器の紹介や、用紙についての説明や用語集を収録しています。

また、文字の入力方法や本製品の仕様などについても説明しています。

本書の読みかた

本書中では、説明の内容によって、次のように表記しています。

操作手順の表記について

本書中では、タッチパネルのキーを連続して操作する手順を、次のようにでつないで表記しています。

表記 説明 表記例

太字 操作パネル上のキーおよびコン

ピュータ画面に表示されるボタ

ンやメッセージを示します。

スタートキーを押してください。

OK ボタンをクリックしてください。

［太字］ タッチパネル上のキーを示しま

す。

［OK］ を押してください。

「太字」 タッチパネルに表示されるメッ

セージを示します。

「コピーできます。」が表示されます。

参考 補足説明や操作の参考となる情

報です。 参考：

重要 トラブルを防止するために、必

ず守っていただきたい事項や禁

止事項です。

重要：

注意 けがや機械の故障を防ぐために

守っていただきたい事項、およ

びその対処方法です。

注意：

実際の手順 本書の表記

［コピー］ を押す



「簡単設定登録」の ［次へ］ を押す



［ ］ を２回押す



「原稿の画質」の ［変更］ を押す

［コピー］ 「簡単設定登録」の

［次へ］  ［ ］ （2 回）

「原稿の画質」の ［変更］ の順に押してく

ださい。
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原稿および用紙サイズについて

本書中で使用する原稿および用紙サイズの表記について説明します。

A4 や B5、Letter のように、縦向きと横向きのどちらも使用できるサイズの場合、原稿 / 用紙の向きを区別す

るために、横向きのサイズには「R」をつけて表記しています。

タッチパネルのアイコン表示について

タッチパネルでは、原稿および用紙のセット方向を次のアイコンで表示します。

セット方向 表記サイズ※

※ 使用できる原稿 / 用紙のサイズは機能や給紙元によって異なります。詳しくは各機能また

は給紙元のページを参照してください。

縦向き

原稿 / 用紙の A より B が短い。

A4、B5、A5、B6、A6、
Letter、Statement

横向き

原稿 / 用紙の A より B が長い。

A4-R、B5-R、A5-R、B6-R、
A6-R、Letter-R、Statement-R

セット方向 原稿 用紙

縦向き

横向き

原稿 用紙

原稿 用紙
xxiv



1 各部の名称
この章では、本体の各部と操作パネルの名称を説明します。

• 操作パネル ...1-2

• 本体 ...1-4
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各部の名称
操作パネル
1-2



各部の名称

1

ON

[OK]

USB
1-3



各部の名称
本体

1 原稿押さえ（オプション）

2 原稿ガラス

3 原稿サイズ指示板

4 スリットガラス

5 左カバー 1

6 左カバー 1 ランプ

7 左カバー 1 レバー

8 左カバー 2 ランプ

9 左カバー 2

10 左カバー 3

11 搬送用取手

12 クリップ入れ

13 操作パネル

14 アテンションランプ（エラーが発生してジョブが停止すると点灯または点滅します。）

15 受信ランプ（外部からデータを受信中に点滅します。）

16 前カバー

17 カセット 1

18 カセット 2

1

2

3
4

5

7

8

10

11

12

13

14

15

16

17

18

6

9
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各部の名称

1

19 トナーコンテナ解除レバー（マゼンタ）

20 トナーコンテナ（マゼンタ）

21 トナーコンテナ解除レバー（シアン）

22 トナーコンテナ（シアン）

23 トナーコンテナ解除レバー（イエロー）

24 トナーコンテナ（イエロー）

25 トナーコンテナ解除レバー（黒）

26 トナーコンテナ（黒）

27 清掃ブラシ

28 廃棄トナーボックス

29 廃棄トナートレイ

30 解除ボタン

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29 30
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各部の名称
31 上トレイ

32 USB メモリスロット (A1)

33 給紙ユニットカバー

34 給紙ユニット

35 緑のノブ

36 横サイズ変更つまみ

37 用紙長さガイド

38 搬送用取手

39 手差しトレイ

40 用紙幅ガイド

41 オプションインタフェース（OPT2）

42 USB ポート (A2)

43 ネットワークインタフェースコネクタ

44 USB インタフェースコネクタ (B1)

45 オプションインタフェース（OPT1）

46 主電源スイッチ

37 38 39

35

34 33

36

32 31

41

42

43
44

45

46
40
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2 使用前の準備
この章では、本製品を初めて使うときの準備作業を説明します。

• 付属品の確認 ...2-2

• 接続方法の決定とケーブルの準備 ...2-3

• ケーブルの接続 ...2-5

• 電源の入 / 切 ...2-7

• 低電力モードと自動低電力モード ...2-10

• スリープとオートスリープ ...2-10

• 操作パネルの角度調節 ...2-10

• 日付と時刻の設定 ...2-11

• ネットワークの設定（ネットワークケーブルを接続した場合）...2-12

• COMMAND CENTER について（メール設定）...2-15

• 用紙の補給 ...2-18
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使用前の準備
付属品の確認

次の付属品が揃っているか確認してください。

• 使用説明書

• おたすけハンドブック　～使いかたナビ～

• おたすけハンドブック　～こまったときは～

• 画質調整クイックガイド

• CD-ROM（Product Library）

• CD-ROM（TWAIN 対応アプリケーション）

付属 CD-ROM 内のドキュメントについて

付属の CD-ROM（Product Library）には、次のドキュメントが収められています。必要に応じて、参照して

ください。

ドキュメント

◆京セラ COMMAND CENTER 操作手順書（PDF 形式）

◆プリンタドライバ操作手順書（PDF 形式）

◆ Network FAX ドライバ操作手順書（PDF 形式）

◆ TWAIN/WIA ドライバ操作手順書（PDF 形式）

◆ KM-NET for Direct Printing 操作手順書（PDF 形式）

◆ KMnet Viewer 操作手順書（PDF 形式）

◆プリスクライブコマンドリファレンスマニュアル（PDF 形式）

◆プリスクライブコマンドテクニカルリファレンス（PDF 形式）

◆ Data Security Kit (E)  使用説明書（PDF 形式）

◆ FAX System (S) 使用説明書（PDF 形式）
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使用前の準備

2

接続方法の決定とケーブルの準備

本製品とコンピュータ、または本製品とネットワークを接続するための方法を確認し、必要なケーブルを準

備します。

接続例

下図を参考に、本製品とコンピュータ、または本製品とネットワークの接続方法を決定してください。

ネットワークケーブル（100BASE-TX または 10BASE-T）によるコンピュータとの接続

FAX

COMMAND CENTER

Network FAX

USB

SMB

FTP

TWAIN

WIA

TWAIN WIA

FTP
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使用前の準備
必要なケーブルの準備

本機には、コンピュータと接続するため次のインタフェースが用意されています。使用するインタフェース

に合わせて、必要なケーブルを用意してください。

標準で用意されているインタフェース

使用する機能 インタフェース 必要なケーブル

プリンタ / スキャナ
/Network FAX※

ネットワークインタフェース ネットワークケーブル（10Base-T または

100Base-TX、シールド付）

プリンタ USB インタフェース USB2.0 適合ケーブル（Hi-Speed USB 準拠

5.0m 以下、シールド付）

※ オプションのファクスキットで利用できます。Network FAX について詳しくは、ファクスキット

の使用説明書を参照してください。
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使用前の準備

2

ケーブルの接続

ネットワークケーブルの接続（任意）

本機にネットワークケーブルを接続します。

1 本機の電源が入っているときは、操作パネルの電

源キーを押し、電源キーおよびメモリのランプが

消灯していることを確認してから、主電源スイッ

チを切ってください。

2 本体右側のネットワークインタフェースに、ネッ

トワークケーブルを接続してください。

3 ケーブルのもう一方を、HUB（集線装置）に接続

してください。

4 ネットワーク設定を行ってください。詳しくは、

2-12 ページのネットワークの設定（ネットワーク

ケーブルを接続した場合）を参照してください。

ランプが消えている
ことを確認する
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使用前の準備
USB ケーブルの接続（任意）

本機に USB ケーブルを接続します。

1 本機の電源が入っているときは、操作パネルの電

源キーを押し、電源キーおよびメモリのランプが

消灯していることを確認してから、主電源スイッ

チを切ってください。

2 本体右側の各インタフェースに、USB ケーブルを

接続してください。

3 ケーブルのもう一方を、コンピュータに接続して

ください。

電源コードの接続

付属の電源コードを本機に接続し、もう一方をコンセントに接続してください。

重要：電源コードは、必ず本機に付属のものをご使用ください。

ランプが消えている
ことを確認する
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使用前の準備

2

電源の入 / 切

電源を入れる

主電源ランプが点いているとき

電源キーを押して ください。

主電源ランプが消えているとき

主電源スイッチカバーを開いて主電源スイッチを入れ

てください。

参考：オプションのセキュリティキットを導入している場合、電源を入れたとき「セキュリティ機能実行中」

と表示され、起動に時間がかかることがあります。

重要：主電源スイッチを入れ直す場合は、5 秒以上あけて主電源スイッチを入れてください。
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使用前の準備
電源を切る

電源を切るときは、操作パネルの電源キーを押して、電源キーおよびメモリのランプが消灯していることを

確認してから、主電源スイッチを切ってください。

注意：電源キーおよびメモリランプが点灯または点滅している場合に、内蔵ハードディスクが動作している

ことがあります。内蔵ハードディスクが動作しているときに主電源スイッチを切ると、故障の原因になるこ

とがあります。

長期間本機を使用しないときは

注意：夜間等で長時間本製品をご使用にならない場合は、主電源スイッチを切ってください。また連

休等で長期間、本製品を使用にならないときは、安全のため必ず電源プラグをコンセントから抜いて

ください。但し、ファクスキットを装着している場合、主電源スイッチが切れているときは、ファク

スの送信 / 受信を行いません。

注意：用紙を湿気から守るために、カセットから用紙を取り出して保管袋に入れて密封保管してください。

ランプが消えている
ことを確認する
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使用前の準備

2

低電力モードと自動低電力モード

低電力モード

節電キーを押すと、節電キーのランプと電源キーのラ

ンプ、主電源ランプが点灯し、タッチパネルや他のラ

ンプは消灯して消費電力を低減します。この状態を低

電力モードと呼びます。

低電力モード中に印刷データが送られてくると、自動

的に復帰して出力を開始します。オプションのファク

ス機能を使用している場合は、ファクスの受信時にも

自動的に復帰して出力を開始します。

本機を使用するときは、次のいずれかの操作を行って

ください。30 秒以下で再び使用できるようになりま

す。

• 操作パネル上のいずれかのキーを押す。

• 原稿押さえまたはオプションの原稿送り装置を開

ける。

• オプションの原稿送り装置に原稿をセットする。

外気など周囲の環境条件によっては時間が長くなる場

合があります。

自動低電力モード

自動低電力モードは、一定時間操作がないと自動的に低電力モードに移行する機能です。切り替わる時間

は、工場出荷時で 3 分 (25/25 枚機、30/30 枚機、40/40 枚機および 50/40 枚機）または、5 分（55/50 枚機）で

す。
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使用前の準備
スリープとオートスリープ

スリープ状態

電源キーを押すと、主電源ランプだけが点灯し、タッ

チパネルや他のランプは消灯して消費電力を最小に抑

えます。この状態をスリープと呼びます。

スリープ中に印刷データが送られてくると、タッチパ

ネルは消灯したまま印刷されます。

オプションのファクス機能を使用している場合は、

ファクスの受信時にも、操作パネルは消灯したまま印

刷されます。

本機を使用するときは、電源キーを押してください。

25/25 枚機、30/30 枚機では 30 秒以下、40/40 枚機、

50/40 枚機では 45 秒以下、55/50 枚機では 57.5 秒以下

で再び使用できるようになります。

外気など周囲の環境条件によっては時間が長くなる場

合があります。

オートスリープ

オートスリープは、低電力モード中に一定時間操作がないと自動でスリープ状態に切り替わる機能です。切

り替わる時間は、工場出荷時で 30 分 (25/25 枚機および 30/30 枚機 )、45 分（40/40 枚機）または、60 分

（50/40 枚機および 55/50 枚機）です。

操作パネルの角度調節

操作パネル下のレバーを引くと、角度を 2 段階に調節

できます。
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日付と時刻の設定

本機に、設置場所の日付と時刻を設定します。

本機の送信機能からメールを送ると、本機に設定されている日付と時刻がメールのヘッダに記録されます。

ご使用の地域での日付、時刻、GMT（世界標準時）からの時差を設定してください。

参考：ユーザ管理が有効の場合、管理者の権限でログインすると変更できます。

ユーザ管理が無効の場合、ユーザ認証画面が表示されます。ログインユーザ名とログインパスワードを入力

し、［ログイン］ を押してください。ログインユーザ名とログインパスワードの工場出荷時の値については、

9-5 ページのユーザの新規登録を参照してください。

日付 / 時刻を設定する前に、必ず時差を設定してください。

日付設定を変更するとお試し機能が使用できなくなります。詳細は 8-77 ページのオプション機能を参照して

ください。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］  ［日付 / タイマー］ 「時差」の ［変更］

の順に押してください。

3 地域を選択してください。

参考：［ ］ または ［ ］ を押すと、次の地域が表示

されます。

4 サマータイムの ［設定する］ または ［設定しな

い］ を押して、［OK］ を押してください。

参考：サマータイムを利用していない地域を選択した

場合はサマータイムの設定画面は表示されません。

5 「日付 / 時刻」の ［変更］ を押してください。

6 日付と時刻を設定します。各項目の ［＋］ または

［－］ を押してください。

7 ［OK］ を押してください。
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使用前の準備
ネットワークの設定（ネットワークケーブルを接続した場合）

本機はネットワークインタフェースを標準装備しており、TCP/IP（IPv4）、TCP/IP（IPv6）、IPX/SPX、

NetBEUI、IPSec、および AppleTalk プロトコルをサポートしています。このため Windows、Macintosh、

UNIX、NetWare などさまざまな環境下で、ネットワーク印刷が可能になります。

ここでは「TCPIP（IPv4）の設定」および「AppleTalk の設定」について説明します。その他の設定について

は、8-67 ページのネットワーク設定を参照してください。

• TCP/IP (IPv4) の設定 ...2-12

• AppleTalk の設定 ...2-14

参考：ユーザ管理が有効の場合、管理者の権限でログインすると変更できます。

ユーザ管理が無効の場合、ユーザ認証画面が表示されます。ログインユーザ名とログインパスワードを入力

し、［ログイン］ を押してください。ログインユーザ名とログインパスワードの工場出荷時の値については、

9-5 ページのユーザの新規登録を参照してください。

TCP/IP (IPv4) の設定（IP アドレスを入力する場合）

TCP/IP (IPv4) でネットワークに接続するときに設定します。IP アドレス、サブネットマスクアドレス、およ

びゲートウェイアドレスの各アドレスが設定できます。初期設定は「TCP/IP プロトコル：使用する、

DHCP：使用する、Bonjour：使用しない、Auto-IP：使用する」です。

参考：IP アドレスを設定する前に、ネットワーク管理者に取得を依頼して、あらかじめ準備しておいてくだ

さい。

Auto-IP は、55/50 枚機で設定することができます。

操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［システム］ 「ネットワーク設定」の ［次へ］ 

「TCP/IP 設定」の ［次へ］ の順に押してください。

3 「TCP/IP」の ［変更］ を押してください。

4 ［使用する］ を押し、［OK］ を押してください。

5 「IPv4」の ［変更］ を押してください。

6 ［DHCP］ を押してください。

7 「DHCP」の ［使用しない］ を押し、［OK］ を押し

てください。

8 ［Bonjour］ を押してください。

9 「Bonjour」の ［使用しない］ を押し、［OK］ を押

してください。

10 ［IP アドレス］ を押して、テンキーでアドレスを

入力してください。

11 ［サブネッ トマスク］ を押して、テンキーでアド

レスを入力してください。
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12 ［デフォルトゲートウェイ］ を押して、テンキー

でアドレスを入力してください。

13 すべてのアドレスが正しく入力されていることを

確認し、［OK］ を押してください。

14 設定変更後にシステムの再起動を行うか、電源の

OFF/ON を行ってください。 

システムの再起動の詳細は、8-66 ページのシステ

ムの再起動を参照してください。

DHCP の設定

DHCP サーバを使用するかどうかを設定します。初期設定は「使用する」です。

操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［システム］ 「ネットワーク設定」の ［次へ］ 

「TCP/IP 設定」の ［次へ］ の順に押してください。

3 「TCP/IP」の ［変更］ を押してください。

4 ［使用する］ を押し、［OK］ を押してください。

5 「IPv4」の ［変更］ を押してください。

6 ［DHCP］ を押してください。

7 「DHCP」の ［使用する］ または ［使用しない］

を押し、［OK］ を押してください。

8 設定変更後にシステムの再起動を行うか、電源の

OFF/ON を行ってください。 

システムの再起動の詳細は、8-66 ページのシステ

ムの再起動を参照してください。

Bonjour の設定

Bonjour を使用するかどうかを設定します。初期設定は「使用しない」です。

操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［システム］ 「ネットワーク設定」の ［次へ］ 

「TCP/IP 設定」の ［次へ］ の順に押してください。

3 「TCP/IP」の ［変更］ を押してください。

4 ［使用する］ を押し、［OK］ を押してください。

5 「IPv4」の ［変更］ を押してください。

6 ［Bonjour］ を押してください。

7 「Bonjour」の ［使用する］ または ［使用しない］

を押し、［OK］ を押してください。
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使用前の準備
8 設定変更後にシステムの再起動を行うか、電源の

OFF/ON を行ってください。 

システムの再起動の詳細は、8-66 ページのシステ

ムの再起動を参照してください。

Auto-IP の設定

Auto-IP を使用するかどうかを設定します。初期設定は「使用する」です。

操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［システム］ 「ネットワーク設定」の ［次へ］ 

「TCP/IP 設定」の ［次へ］ の順に押してください。

3 「TCP/IP」の ［変更］ を押してください。

4 ［使用する］ を押し、［OK］ を押してください。

5 「IPv4」の ［変更］ を押してください。

6 ［Auto-IP］ を押してください。

7 「Auto-IP」の ［使用する］ または ［使用しない］

を押し、［OK］ を押してください。

8 設定変更後にシステムの再起動を行うか、電源の

OFF/ON を行ってください。 

システムの再起動の詳細は、8-66 ページのシステ

ムの再起動を参照してください。

AppleTalk の設定

AppleTalk ネットワークに接続するときに設定します。初期設定は「使用する」です。

操作手順は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［システム］ 「ネットワーク設定」の ［次へ］ 

「AppleTalk」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［使用する］ または ［使用しない］ を押してくだ

さい。

4 ［OK］ を押してください。

5 設定変更後にシステムの再起動を行うか、電源の

OFF/ON を行ってください。 

システムの再起動の詳細は、8-66 ページのシステ

ムの再起動を参照してください。
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COMMAND CENTER について（メール設定）

COMMAND CENTER とは、Web 上で本機の操作状況を確認したり、セキュリティやネットワーク印刷、

メール送信、ネットワークの設定を変更したりするためのツールです。

参考：ここではファクスの設定に関しては省略しています。ファクス について詳しくは、ファクスキットの

使用説明書を参照してください。

COMMAND CENTER へアクセスする操作手順は次のとおりです。

1 Web ブラウザを起動してください。

2 アドレスバーまたはロケーションバーに本機の IP アドレスを入力してください。

例 ) http://192.168.48.21/

本機および COMMAND CENTER に関する一般情報と現在の状態が、Web ページに表示されます。

3 画面左のナビゲーションバーから項目を選択してください。項目によっては、別途、設定が必要です。

COMMAND CENTER に制限がかけられている場合、スタートページ以外のページにアクセスするとき

は、ユーザ名とパスワードを入力してください。

詳細は京セラ COMMAND CENTER 操作手順書を参照してください。
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メール設定

SMTP を設定すると、本機で読み込んだ画像を添付ファイルとしてメールで送信することができます。

この機能を使用するには、SMTP プロトコルによる本機とメールサーバの接続が必要です。

また、読み込んだ画像をメールに添付して送る前に、次の項目を確認してください。

• 本機とメールサーバを接続するネットワーク環境

LAN による常時接続を推奨します。

• SMTP の設定

COMMAND CENTER で SMTP サーバのホスト名または IP アドレスを登録してください。

• メールサイズ制限が設定されている場合、容量の大きいメールは送信できない場合があります。

SMTP を設定する操作手順は次のとおりです。

1 詳細 メールの SMTP 基本の順にクリックしてください。
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2 各項目に入力してください。

SMTP の設定画面で設定する項目は次のとおりです。

3 設定をクリックしてください。

項目 説明

SMTP SMTP プロトコルを使用するかどうかを設定します。

メールを送信するには、設定をオンにしてください。

SMTP ポート番号 SMTP が使用するポート番号を設定します。通常は 25 番を使用します。

SMTP サーバ名 SMTP サーバの IP アドレスまたは SMTP サーバ名を入力します。最大 64 文字まで入

力できます。

サーバ名を入力する場合は、DNS サーバの IP アドレスも設定してください。DNS
サーバのアドレスは、TCP/IP 設定の画面で入力できます。

SMTP サーバのタイムアウト タイムアウトまでの時間を秒単位で入力します。

認証 SMTP 認証を行うかどうか、または POP before SMTP を使用するかどうかを設定しま

す。この SMTP 認証は Microsoft Exchange 2000 に対応しています。

使用するユーザ 3 つの POP3 アカウントのいずれか、またはそれ以外のアカウントを指定して、認証を

行うユーザを指定します。

ログインユーザ名 使用するユーザでその他を選択した場合、認証を行うユーザ名を入力します。最大 64
文字まで入力できます。

ログインパスワード 使用するユーザでその他を選択した場合、認証を行うログインユーザのパスワードを

入力します。最大 64 文字まで入力できます。

POP before SMTP のタイムアウ

ト

認証で POP before SMTP を選択した場合、タイムアウトまでの時間を秒単位で設定し

ます。

テスト このページで設定した内容が正しいかどうかをテストします。

メール送信のサイズ制限 送信可能なメールの最大サイズをキロバイトで入力します。

0 を入力した場合、設定は無効になります。

差出人アドレス 本機が送信するメールの差出人のアドレスを指定します。配信エラーメールなどが、

ここで指定した差出人のアドレスに返信される場合がありますので、架空のアドレス

ではなく、機器管理者などが受け取れるメールアドレスを指定することをお勧めしま

す。また、SMTP 認証を設定している場合は、アドレスを正確に入力する必要があり

ます。差出人アドレスは最大 128 文字まで入力できます。

署名 メール本文の最後に挿入される、テキスト形式の署名を入力します。ここで入力した

署名を使って、プリントシステムの識別することもあります。署名は最大 512 文字ま

で入力できます。

ドメイン制限 制限するドメイン名を入力します。ドメイン名は最大 32 文字まで入力することができ

ます。メールアドレスで指定することもできます。
2-17



使用前の準備
用紙の補給

標準では、2 段のカセットと手差しトレイに用紙をセットできます。オプションでペーパーフィーダも用意

されています（付録 -2 ページのオプションについて参照）。

補給時の注意

包装紙から出した用紙は、カセットや手差しトレイに

セットする前に、次の手順でさばいてください。

1 用紙の中央を浮かせるように、用紙全体を曲げて

ください。

2 用紙の両端をつまんだまま、用紙全体がふくらむ

ように戻してください。

3 左右の手を交互に上下させて、用紙の間に空気を

入れてください。

4 最後に、水平な台の上で、用紙を揃えてくださ

い。

用紙に折れやカールなどがある場合は、まっすぐ

にのばしてください。折れやカールがあると、紙

づまりの原因となります。

注意：再利用紙（一度コピーした用紙）を使用する場

合は、必ずステープル（ホッチキス）やクリップなど

を外してください。ステープルやクリップが残ったま

まだと、画像不良や故障の原因となります。

参考：印刷物がカールしたり、ステープルされた印刷

物がきちんと揃わないときは、給紙カセットの用紙を

裏返してください。

包装紙から出した用紙を高温高湿環境に放置する

と、湿気でトラブルの原因となります。カセット

に入れた残りの用紙は、用紙保管袋に入れて密封

保管してください。また、手差しトレイに残った

用紙も、保管袋に入れて密封保管してください。

本機を長期間使用しない場合は、用紙を湿気から

守るため、カセットから用紙を取り出し、保管袋

に入れて密封保管してください。

参考：穴の開いた用紙、ロゴや社名などが印刷されて

いる用紙（プレプリント）、レターヘッドなど特殊な

用紙を使用する場合は、付録 -15 ページの用紙につい

てを参照してください。
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カセットへの補給

標準の 2 段カセットには、それぞれ普通紙や再生紙、カラー紙を収納できます。

カセット 1 は A4 以下の普通紙（80 g/m2）を 500 枚まで、B4 以上の普通紙（80 g/m2) を 250 枚まで収納でき

ます。カセット 2 は普通紙（80 g/m2）を 500 枚まで収納できます。（64 g/m2 の普通紙の場合：550 枚まで）

補給できる用紙サイズは、A3、B4、A4、A4-R、B5、B5-R、A5-R、Folio、Ledger、Legal、Oficio  II、

8.5 × 13.5"、Letter、Letter-R、Statement-R、8K、16K、16K-R です。

重要：カラーコピーをより鮮明にとっていただくためには、カラー専用の用紙をお使いください。

インクジェットプリンタ用紙や表面に特殊なコートがされている用紙は使用しないでください。（紙づまり

等、故障の原因になる場合があります。）普通紙以外（再生紙、カラー紙など）の用紙を使用するときは、

必ず用紙種類を設定してください（2-25 ページのカセットの用紙サイズと用紙種類の設定参照）。

カセットには 163 g/m2 の用紙まで収納できます。106 ～ 163 g/m2 の用紙を使用する場合は、用紙種類を厚紙

に設定してください。

カセットには 164 g/m2 より重い厚紙用紙を収納しないでください。164 g/m2 より重い厚紙用紙は、手差しト

レイを使用してください。

1 カセットを手前いっぱいに引き出してください。

参考：複数のカセットを抜かないようにしてください。

2 用紙長さガイドを用紙の長さに合わせてくださ

い。

カセット 1 に A4 サイズ以下の用紙を収納すると

きは、用紙長さガイドを上げてください。B4 以

上の用紙は、用紙長さガイドを下げてください。

参考：用紙サイズはカセットに表示されています。

3 横サイズ変更つまみを持って、用紙の幅に用紙幅

ガイドを合わせてください。
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参考：用紙サイズはカセットに刻印されています。

インチサイズとセンチサイズ（A、B 列）の用紙を変

更するときは、次の手順でサイズ切替スイッチを変更

してください。

1　横サイズ変更つまみを持って、用紙幅ガイドを用

紙サイズ以外の位置に合わせる。

2　サイズ切替スイッチ A を 90°回す。



3　サイズ切替レバー B を上（C）または下（I）に移

動する。

　  C：センチサイズ（A、B 列）

   　I：インチサイズ

4　サイズ切替スイッチを 90°回して固定する。



4 用紙をカセットの左端に揃えてください。

重要：

• 用紙に折れなどがないようにセットしてくださ

い。折れやカールは紙づまりの原因となります。

• 用紙の量は、収納上限を示すラベル（イラスト参

照）の目盛り以下にしてください。

• 開封面を上にしてください。

• 用紙長さガイドおよび横サイズ変更つまみを用紙

のサイズに合わせてください。ガイドを合わせず

に用紙を入れると、斜め給紙や紙づまりの原因と

なります。

• 用紙長さガイドおよび横サイズ変更つまみがしっ

かりと用紙に当たっているか確認し、隙間がある

ときは用紙長さガイドまたは横サイズ変更つまみ

を合わせ直してください。

A

B
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使用前の準備

2

5 用紙サイズがカセット正面から見てわかるよう

に、適切な用紙シートを差し込んでてください。

6 カセットをゆっくり奥まで押し込んでください。

参考：本機を長期間使用しない場合は、用紙を湿気か

ら守るために、カセットから用紙を取り出し、元の包

装紙に戻して密封してください。

7 カセットにセットする用紙の種類（普通紙、再生

紙など）を設定してください（2-25 ページのカ

セットの用紙サイズと用紙種類の設定参照）。

手差しトレイへの補給

手差しトレイには、A4 以下の普通紙（80 g/m2）を 100 枚まで、A4 より大きいサイズの普通紙（80 g/m2）を

50 枚まで補給できます。

補給できる用紙サイズは、A3 ～ A6-R、はがき、Ledger ～ Statement-R、8K、16K、16K-R までです。特殊紙

に印刷するときは必ず手差しトレイを使用してください。

重要：普通紙以外（再生紙、カラー紙など）の用紙を使用するときは、必ず用紙種類を設定してください

（2-27 ページの手差しトレイの用紙サイズと用紙種類の設定参照）。106g/m2 以上の用紙を使用する場合は、

用紙種類を厚紙に設定してください。

使用できる特殊紙とそのセット可能枚数は次のとおりです。

• A4 以下の普通紙（80 g/m2）、再生紙、カラー紙：100 枚

• B4 以上の普通紙（80 g/m2）、再生紙、カラー紙：50 枚

• 官製はがき：30 枚

• OHP フィルム：10 枚

• Envelope DL、Envelope C5、Envelope #10 (Commercial #10)、Monarch、洋形 4 号、洋形 2 号：10 枚

参考：不定形サイズの用紙をセットするときは、2-27 ページの手差しトレイの用紙サイズと用紙種類の設

定で用紙のサイズを入力してください。

OHP フィルムや厚紙などの特殊紙を使用するときは、2-27 ページの手差しトレイの用紙サイズと用紙種類の

設定で用紙種類を設定してください。
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使用前の準備
1 手差しトレイを開けてください。

2 A3 ～ B4、Ledger ～ Legal の用紙をセットすると

きは、手差し補助トレイを伸ばしてください。

3 用紙の幅に用紙幅ガイドを合わせてください。

4 用紙幅ガイドに沿って、用紙を止まる位置まで挿

入してください。

重要：開封面を上にしてください。

反っている用紙は必ず反りを直してから使用してくだ

さい。

先端が反っているときは、まっすぐにのばしてくださ

い。

手差しトレイに用紙を補給する前に、用紙が手差しト

レイに残っていないか確認してください。また、手差

しトレイに残っている用紙が少ないなどで用紙を補給

する場合は、用紙を一度取り除き、補給する用紙とあ

わせてさばいてから再度補給してください。
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使用前の準備

2

はがき、封筒の補給のしかた

はがきは手差しトレイに 30 枚まで補給できます。

封筒は手差しトレイに 10 枚まで補給できます。

使用できるはがき、封筒とサイズは表のとおりです。

1 手差しトレイを開けてください。

2 用紙幅ガイドを合わせてください。

使用できるはがき、封筒 サイズ

官製はがき 148 × 100 （mm）

往復はがき 148 × 200　(mm)

洋形 2 号 162 × 114 （mm）

洋形 4 号 235 × 105 （mm）

Monarch 3 7/8" × 7 1/2"

Envelope #10 (Commercial #10) 4 1/8" × 9 1/2"

Envelope DL 110 × 220 （mm）

Envelope C5 162 × 229 （mm）
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使用前の準備
3 図のように用紙幅ガイドに沿って奥まで挿入してください。

重要：封筒の補給のしかた（向き、裏表）は、封筒の種類によって異なります。正しく補給しないと、異

なった方向、異なった面に印刷されることがあります。

参考：手差しトレイに封筒を補給するときは、2-27 ページの手差しトレイの用紙サイズと用紙種類の設定で

封筒の種類を設定してください。

はがきを使用するときのご注意

はがきを手差しにセットするときは、手前側のスライ

ダにはがき専用のストッパ（A）を取り付けてくださ

い。

参考：ストッパ（A）は、はがきの後端にすき間がで

きないよう、しっかりと取り付けてください。

ストッパ（A）を使用しないときは、同梱のマジック

テープ（B）をカセットの中などに貼り付けて、収納

してください。

開封口を閉じる

横長の封筒

縦長の封筒

はがき

往復はがき

開封口を閉じる

重要：往復はがきは折られていないものをセットしてください。

封筒は、開封口を閉じてセットしてください。

はがき、封筒をセットするとき

印刷面を上にしてセットします。

A

B
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使用前の準備

2

用紙サイズと用紙種類の設定

カセット 1、2 および手差しトレイ、オプションのペーパーフィーダ（カセット 3、4）は、工場出荷時に用

紙サイズが「自動」、用紙種類が「普通紙」に設定されています。

カセットで使用する用紙を固定する場合は、2-25 ページのカセットの用紙サイズと用紙種類の設定、手差し

トレイで使用する用紙を固定する場合は、2-27 ページの手差しトレイの用紙サイズと用紙種類の設定を参照

して、用紙サイズと用紙種類の設定をそれぞれ行ってください。

カセットの用紙サイズと用紙種類の設定

カセット 1、2 およびオプションのペーパーフィーダ（カセット 3、4）で使用する用紙を固定する場合は、

用紙のサイズを設定してください。また、普通紙以外の用紙を使用する場合は、用紙種類を設定してくださ

い。

参考：オプションのファクスキットを装着している場合、受信したファクスの印刷に使用できる用紙種類は

次のとおりです。

普通紙、再生紙、ボンド紙、カラー紙、上質紙、カスタム 1 ～ 8

選択する項目 選択できるサイズ / 種類

用紙サイズ 自動 用紙のサイズが自動で検知・選択されます。検知する用紙が

「A 系 /B 系」のサイズ、または「インチ系」のサイズかを選

択します。

定形サイズ 1 定形サイズから選択します。選択できる用紙サイズは次のと

おりです。

A3、A4-R、A4、A5-R、B4、B5-R、B5

定形サイズ 2 定形サイズ 1以外の定形サイズから選択します。選択で

きる用紙サイズは次のとおりです。

Ledger、Letter-R、Letter、Legal、Statement-R、8.5×13.5"、
Oficio II、Folio、8K、16K-R、16K

用紙種類 普通紙（105 g/m2 以下）、薄紙（64 g/m2 以下）、再生紙、

プレプリント※※、ボンド紙※、カラー紙、パンチ済み紙※※、

レターヘッド※※、厚紙（106g/m2 以上）※、上質紙、カスタ

ム 1 ～ 8 ※

※ 用紙種類を「普通紙」から変更する場合、8-8 ページの用紙の重さを参照してください。ま

た、 用紙の重さが次のように設定されている場合、それぞれの用紙は選択できません。

ボンド紙：「重い 3」

厚紙：「重い 3」または「非常に重い」

カスタム 1~8：「重い 3」または「非常に重い」

※※プレプリント、パンチ済み紙およびレターヘッドに印刷するときは 8-11 ページの特定用紙種

類の動作設定を参照してください。
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使用前の準備
1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］ 「原稿 / 用紙設定」の ［次へ］ 

「カセット設定」の ［次へ］ の順に押してくださ

い。

3 「カセット設定」で、［カセッ ト 1］ ～ ［カセッ ト

4］ のいずれかを選択して ［次へ］ を押し、「用紙

サイズ」の ［変更］ を押してください。

参考：［カセッ ト ３］、［カセッ ト ４］ は、オプション

のペーパーフィーダ装着時のみ表示されます。

4 用紙サイズを自動で検知する場合は、［自動］ を

押して、［A 系 /B 系］ または、［インチ系］ を選

択してください。

用紙サイズを選択する場合は、［定形サイズ 1］

または ［定形サイズ 2］ を押して、用紙サイズを

選択してください。

5 ［OK］ を押してください。前画面に戻ります。

6 「用紙種類」の ［変更］ を押して、用紙種類を選

択し、［OK］ を押してください。
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使用前の準備

2

手差しトレイの用紙サイズと用紙種類の設定

手差しトレイで使用する用紙を固定する場合は、用紙のサイズを設定してください。また、普通紙以外の用

紙を使用する場合は、用紙種類を設定してください。

※用紙種類を「普通紙」から変更する場合、8-8 ページの用紙の重さを参照してください。

※※プレプリント、パンチ済み紙およびレターヘッドに印刷するときは 8-11 ページの特定用紙種

類の動作設定を参照してください。

参考：オプションのファクスキットを装着し、かつ受信したファクスの印刷に手差しトレイの使用を設定し

ている場合

普通紙、再生紙、ボンド紙、カラー紙、上質紙、カスタム 1 ～ 8

項目 説明

用紙サイズ 自動 用紙サイズを自動で検知します。検知する用紙が「A 系 /B
系」のサイズ、または「インチ系」のサイズかを選択しま
す。

定形サイズ 1 定形サイズから選択します。選択できる用紙サイズは次のと
おりです。

A3、A4-R、A4、A5-R、A6-R、B4、B5-R、B5、B6-R

定形サイズ 2 定形サイズ 1 以外の定形サイズから選択します。選択できる
用紙サイズは次のとおりです。

Ledger、Letter-R、Letter、Legal、Statement-R、Executive、
8.5 × 13.5"、Oficio II、Folio、8K、16K-R、16K

その他 特殊な定形サイズ、カスタム用紙サイズから選択します。

選択できる用紙サイズは次のとおりです。

ISO B5、Envelope #10、Envelope #9、Envelope #6、Envelope 
Monarch、Envelope DL、Envelope C5、Envelope C4、はがき、
往復はがき、洋形 4 号、洋形 2 号

サイズ入力 定形サイズに表示されていないサイズを入力します。選択で
きる用紙サイズは次のとおりです。

センチ

たて : 98 ～ 297 mm（1 mm 単位）、
よこ : 148 ～ 432 mm（1 mm 単位）

インチ

たて : 3.86 ～ 11.69"（0.01" 単位）、
よこ : 5.83 ～ 17"（0.01" 単位）

用紙種類 選択できる用紙種類は次のとおりです。
普通紙（105 g/m2 以下）、OHP フィルム、薄紙（64 g/m2 以
下）、ラベル紙、再生紙、プレプリント※※、ボンド紙、はが
き、カラー紙、パンチ済み紙※※、レターヘッド※※、封筒、
厚紙（106 g/m2 以上）、加工紙、上質紙、カスタム 1 ～ 8
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使用前の準備
1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］ 「原稿 / 用紙設定」の ［次へ］ 

「手差し設定」の ［次へ］ 「用紙サイズ」の

［変更］ の順に押してください。

3 用紙サイズを自動で検知する場合は、［自動］ を

押して、［A 系 /B 系］ または、［インチ系］ を選

択してください。

用紙サイズを選択する場合は、［定形サイズ 1］、

［定形サイズ 2］、［その他］ または ［サイズ入力］

を押して、用紙サイズを選択してください。

［サイズ入力］ を選択した場合は、［＋］ または

［–］ を押して、「X」（よこ）と「Y」（たて）のサ

イズを入力してください。［テンキー］ を押すと

テンキーで入力することができます。

4 ［OK］ を押してください。前画面に戻ります。

5 「用紙種類」の ［変更］ を押して、用紙種類を選

択し、［OK］ を押してください。
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3 基本的な操作
この章では、本機の基本的な操作について説明します。

• ログイン・ログアウト ...3-2

• エンターキー、短縮キーについて ...3-3

• カラーモードを選択する ...3-4

• 送信のしかた ...3-5

• 送り先の選びかた ...3-11

• 文書ボックスの使いかた ...3-15

• ジョブのキャンセル ...3-23

• 簡単設定画面について ...3-24

• プログラム機能（コピー、送信設定）...3-26

• ショートカット登録（コピー、送信、文書ボックス設定）...3-28

• インターネットブラウザの使いかた ...3-29
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基本的な操作
ログイン・ログアウト

ユーザ管理が有効になっている場合、ログインユーザ名とログインパスワードが必要になります。

参考：ログインユーザ名またはログインパスワードを忘れた場合はログインできません。管理者の権限でロ

グインし、ログインユーザ名またはログインパスワードを変更してください。

ログイン

1 操作中に次のスクリーンが表示される場合、［ロ

グインユーザ名］ を押してください。

［テンキー］ を押すとテンキーで入力することが

できます。

2 ログインユーザ名を入力して、［OK］ を押してく

ださい。

参考：文字入力の詳細は付録 -7 ページの文字の入力

方法を参照してください。

3 ［ログインパスワード］ を押します。

［テンキー］ を押すとテンキーで入力することが

できます。

4 パスワードを入力し、［OK］ を押します。

5 ログインユーザ名とパスワードを確認し、［ログ

イン］ を押します。

参考：ユーザの認証方法が「ネットワーク認証」に設

定されている場合、認証先を「ローカル」または

「ネットワーク」から選択できます。

ログアウト

ログアウトする場合は、ログアウトキーを押してくだ

さい。ログインユーザ名とパスワードを入力した画面

に戻ります。
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基本的な操作

3

エンターキー、短縮キーについて

操作パネルにあるエンターキー、および短縮キーの使いかたについて説明します。

エンターキー（ ）の使いかた

エンターキーは、タッチパネルに表示される ［OK］、［閉じる］ などのキーと同じ働きをします。

同じ働きをするキーには、［　OK］ や ［　閉じる］ のように、エンターのマーク（ ）が表示されます。

コピーの用紙選択を例に、エンターキーの使いかたを説明します。詳しい操作手順は、4-3 ページの用紙選

択を参照してください。

1 用紙選択の画面で、使用したいサイズの用紙が

入ったカセットのキーを押してください。

タッチパネルの ［OK］ キーには、エンターの

マーク（ ）が表示され、エンターキーが ［OK］

と同じ働きをすることを示しています。

2 選択した用紙でコピーするときは、エンターキー

（または ［OK］）を押してください。

短縮キー（ ）の使いかた

短縮キーは、送信するときの送り先を短縮番号で指定したり、登録したプログラムをプログラム番号で呼び

出すときなど、番号を直接テンキーで入力する場合に使用します。

タッチパネルに表示されている ［番号］ と同じ働きをします。

短縮番号を指定して送り先を選択する場合を例に、短縮キーの使いかたを説明します。短縮番号について

は、3-11 ページの送り先の選びかたを参照してください。

1 送信の基本画面で、短縮キー（または ［番号］）

を押してください。

2 番号入力画面で、短縮番号をテンキーで入力して

ください。

3 短縮番号を 1桁～ 3桁で入力した場合は、エンター

キー（または ［OK］）を押してください。

指定した送り先が宛先リストに表示されます。

参考：短縮番号を 4 桁で入力した場合は、手順 3 の操

作は不要です。送信の基本画面が表示され、指定され

た送り先が宛先リストに表示されます。
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基本的な操作
カラーモードを選択する

原稿を読み込んでコピー、送信 / 保存するときに、読み込むカラーモードを操作パネルで選択できます。

コピーする場合を例に、カラーモードを選択するときの基本的な操作手順を説明します。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 自動カラーキー、フルカラーキーまたは白黒キー

を押して、カラーモードを選択してください。

4 コピーの必要な設定を行ってください。

5 スタートキーを押してください。

参考：タッチパネルでは、より細かなカラーモードの

選択ができます。

• コピー時： 黒とレッ ドやブルーなどの 2 色カラー
コピー（4-41 ページ）、シアンやグリー
ンなどの単色カラーコピー（4-41ペー
ジ）ができます。

• 送信 / 保存時： 自動カラー（カラー / グレー）、自動カ
ラー（カ ラー / 白黒）、グレースケール、
白黒の選択ができます。（5-21ページ）

コピー時、送信 / 保存時のカラーモードの初期値を変

更することができます。詳しくは、8-17 ページのカ

ラーの選択（コピー）および 8-18 ページのカラーの選

択（送信 / 保存）を参照してください。

カラー原稿、白黒原稿を自動的に識別して読み込みます。

すべての原稿をフルカラーで読み込みます。

すべての原稿を白黒で読み込みます。
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基本的な操作

3

送信のしかた

本機を使って読み取った画像をメールに添付して送ったり、ネットワーク上のコンピュータに送ったりする

ことができます。この機能を使うには、あらかじめ送信元と送信先 ( 受信者 ) のネットワークアドレスを登

録しておいてください。

本機とメールサーバを接続するためのネットワーク環境が必要です。通信速度およびセキュリティの面から

LAN による接続を推奨します。

また、送信と同時に原稿のイメージを文書ボックスに送ったり、印刷したりすることもできます。

原稿の読み取り機能を使用するにあたっては、次の点を確認してください。

• 各種設定 ( 本体のメール設定など )

• COMMAND CENTER (web ページ ) での IP アドレス、SMTP サーバのホスト名、送信先の登録

• アドレス帳またはワンタ ッチキーへの送信先アドレスの登録

• 送信先にフォルダ (SMB/FTP) を選択した場合、送信先フォルダは共有されます。フォルダの設定につい

てはネットワーク管理者にご相談ください。

• 文書ボックスを作成 / 登録（送信先に文書ボックスを選択する場合）

• 送信の詳細設定（送信先に文書ボックスを選択する場合、送信と同時に印刷する場合）

基本的な送信の方法について説明します。次の 5 種類があります。

• メール送信：読み取った原稿のイメージをメールの添付ファイルとして送信 ...3-5 ページ

• フォルダ（SMB）送信：読み取った原稿のイメージを任意のコンピュータの共有フォルダに保存 ...3-7

ページ

• フォルダ（FTP）送信：読み取った原稿のイメージを FTP サーバのフォルダに保存 ...3-7 ページ

• 文書ボックス送信：本機の文書ボックスに保存されている文書データを送信 ...6-4 ページ

• TWAIN / WIA での画像データ読み込み：本機のユーザボックスに保存されている文書データをコン

ピュータに読み込む ...CD-ROM に収録されている TWAIN/WIA ドライバ操作手順書を参照

参考：これらの送信方法を組み合わせて指定することもできます。3-14 ページの種類の異なる相手への送信

（複合送信）を参照してください。

メール送信

メール送信は、読み取った原稿のイメージを、メールの添付ファイルとして任意の宛先に送信する方法で

す。

参考：あらかじめ、COMMAND CENTER へアクセスし、メール送信に必要な設定を行ってください。詳し

くは 2-15 ページの COMMAND CENTER について（メール設定） を参照してください。

1 送信キーを押してください。

送信の基本画面が表示されます。

参考：設定によっては、アドレス帳の画面が表示され

る場合があります。この場合、［キャンセル］ を押し

て送信の基本画面を表示させてください。
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基本的な操作
2 ［新規メール］  ［メールアドレス］ の順に押し

てください。

参考：送り先はアドレス帳やワンタッチキーでも指定

できます。詳しくは、3-11 ページの送り先の選びか

たを参照してください。

3 送り先メールアドレスを入力して、［OK］ を押し

てください。

4 ［次の宛先］ を押し、手順 3 を繰り返して送り先を

指定してください。最大で 100 件までメールアド

レスを指定することができます。

参考：［アドレス帳に登録］ が表示されているときは、

入力した内容をアドレス帳に登録することができま

す。

5 ［OK］ を押してください。入力した送り先が宛先

リストに登録されます。

6 宛先リストを確認してください。

送り先を選択して ［詳細 / 編集］ を押すと、その

送り先の確認および編集ができます。

送り先を選択して ［削除］ を押すと、その送り先

がリストから削除されます。

参考：新規宛先の入力確認画面の設定（8-30 ページ）

を ［設定する］ に設定している場合は、確認画面が表

示されます。もう一度同じメールアドレスを入力して

［OK］ を押してください。

送信前の宛先確認画面の設定（8-29 ページ）を ［設定

する］ に設定している場合は、スタートキーを押す

と、確認画面が表示されます。詳しくは、3-10 ページ

の宛先確認画面についてを参照してください。
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3

フォルダ（SMB）送信 / フォルダ（FTP）送信

フォルダ（SMB）送信は、読み取った原稿のイメージを、任意のコンピュータの共有フォルダの中にファイ

ルとして保存する方法です。

フォルダ（FTP）送信は、読み取った原稿のイメージを、FTP サーバのフォルダに保存する方法です。

参考：フォルダを共有する方法について詳しくは、各 OS のヘルプを参照してください。

COMMAND CENTER で SMB プロトコルまたは FTP がオンになっていることを確認してください。詳しく

は京セラ COMMAND CENTER 操作手順書を参照してください。

1 送信キーを押してください。

送信の基本画面が表示されます。

参考：設定によっては、アドレス帳の画面が表示され

る場合があります。この場合、［キャンセル］ を押し

て送信の基本画面を表示させてください。

2 ［新規フォルダ］  ［SMB］ または ［FTP］ の順

に押してください。

参考：送り先はアドレス帳やワンタッチキーでも指定

できます。詳しくは、3-11 ページの送り先の選びか

たを参照してください。

3 ホスト名、パス、ログインユーザ名、ログインパ

スワードを入力してください。入力する項目の

キーを押すと、入力画面が表示されます。

4 送り先の情報を入力して、［OK］ を押してくださ

い。
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入力する情報は次のとおりです。

参考：ログインユーザ名またはログインパスワードを忘れた場合は送信できません。PC の管理者にログイン

ユーザ名または、ログインパスワードを確認してください。

フォルダ（SMB）送信の場合

フォルダ（FTP）送信の場合

項目 入力する情報 制限文字数

ホスト名※

※ 初期値 (139) と異なるポート番号を指定する場合、「ホスト名：ポート番号」

（例：SMBhostname:140）の形式で入力してください。

IPv6 アドレスを入力する場合は、IPv6 アドレスを［　］で囲んでください。

（例 :［3ae3:9a0:cd05:b1d2:28a:1fc0:a1:10ae］:140）

送信するコンピュータのホスト名または IP アドレス 70 文字以下

パス 保存するフォルダのパス

例 ) 「\User\ScanData」

128 文字以下

ログイン

ユーザ名

フォルダにアクセスするためのユーザ名

ドメイン名 \ユーザ名

例 ) 「abcdnet\james.smith」

64 文字以下

ログイン

パスワード

ログインユーザ名のパスワード 64 文字以下

項目 入力する情報 制限文字数

ホスト名※

※ 初期値（21）と異なるポート番号を指定する場合、「ホスト名：ポート番号」

（例：FTPhostname:140）の形式で入力してください。

IPv6 アドレスを入力する場合は、IPv6 アドレスを［　］で囲んでください。

（例 :［3ae3:9a0:cd05:b1d2:28a:1fc0:a1:10ae］:140）

FTP サーバのホスト名または IP アドレス 70 文字以下

パス 保存したいフォルダのパス。

例「\User\ScanData」

何も入力しないと、ホームディレクトリに保存されます。

128 文字以下

ログイン

ユーザ名

FTP サーバへのログインユーザ名 64 文字以下

ログイン

パスワード

FTP サーバへのログインパスワード 64 文字以下
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3

5 すべての入力が完了したら、［接続確認］ を押し

て接続状況を確認してください。

参考：送り先に正しく接続できると 「接続できまし

た。」 が表示されます。「接続できません。」 が表示さ

れた場合は、もう一度入力内容を確認してください。

別の送り先を指定するときは手順 6 へ、送り先が

1 件のときは手順 7 へ進んでください。

6 ［次の宛先］ を押し、手順 3 ～ 5 を繰り返して送り

先を指定してください。FTP と SMB の宛先を合

わせて最大で 10 件のフォルダを指定することが

できます。

参考：［アドレス帳に登録］ が表示されているときは、

入力した内容をアドレス帳に登録することができま

す。

7 ［OK］ を押してください。入力した内容が宛先リ

ストに登録されます。

8 宛先リストを確認してください。

送り先を選択して ［詳細 / 編集］ を押すと、その

送り先の内容の確認および編集ができます。必要

に応じて手順 3 ～ 5 を参考に編集してください。

送り先を選択して ［削除］ を押すと、その送り先

がリストから削除されます。

参考：FTP 暗号送信（5-32 ページ）を ［設定する］

に設定している場合は、FTP 送信の宛先に暗号方式を

選択するキーが表示されます。暗号方式を「自動、

DES、3DES、AES」から選択することができます。

新規宛先の入力確認画面の設定（8-30 ページ）を ［設

定する］ に設定している場合は、確認画面が表示され

ます。もう一度同じホスト名、パスを入力して ［OK］ 

を押してください。

送信前の宛先確認画面の設定（8-29 ページ）を ［設定

する］ に設定している場合は、スタートキーを押す

と、確認画面が表示されます。詳しくは、3-10 ページ

の宛先確認画面についてを参照してください。
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宛先確認画面について

送信前の宛先確認画面の設定（8-29 ページ）を ［設定する］ に設定している場合は、スタートキーを押す

と、宛先を確認するための宛先確認画面が表示されます。

宛先確認画面の操作手順は、次のとおりです。

1 ［ ］ または ［ ］ を押して、すべての送り先を

確認してください。

［詳細］ を押すと、選択した送り先の詳しい情報

が参照できます。

送り先を削除するときは、削除する送り先を選択

して ［削除］ を押してください。削除の確認画面

で ［はい］ を押すと送り先が削除されます。

送り先を追加するときは、［中止］ を押して元の

画面に戻ってください。

2 ［確認完了］ を押してください。

参考：必ずすべての送り先をタッチパネルに表示して

確認してください。すべての送り先を表示しないと

［確認完了］ は機能しません。

3 スタートキーを押してください。送信が開始され

ます。
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送り先の選びかた

送り先の指定時に、アドレス帳やワンタッチキーに登録されている送り先を選択できます。

参考：送信キーを押すと、アドレス帳の画面を表示するように設定することができます。詳しくは、8-31

ページの送信の初期画面の設定を参照してください。

アドレス帳で選ぶ

アドレス帳に登録されている送り先を選択します。

1 送信の基本画面で、［アドレス帳］ を押してくだ

さい。

2 リストの中から、チェックボックスを押して送り

先を選択してください。送り先は複数選択できま

す。選択された送り先はチェックボックスに

チェックマークがつきます。LDAP のアドレス帳

を使用する場合は、「アドレス帳」の ［拡張アド

レス帳］ を選択して ください。

「表示順」のプルダウンメニューから ［フ リガ

ナ］、［番号］ を選択すると、送り先のリストを並

べ替えることができます。

参考：選択を解除するときは、チェックボックスを押

してチェックマークを消してください。

拡張アドレス帳については、京セラ COMMAND 

CENTER 操作説明書を参照してください。

3 ［OK］ を押してください。選択した送り先が宛先

リストに登録されます。

参考：登録した送り先を削除するときは、その送り先

を選択して ［削除］ を押してください。

「表示順」の初期値を変更することができます。詳し

くは、8-61 ページの表示順の設定を参照してくださ

い。
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送り先の検索

アドレス帳に登録された送り先の検索や絞り込み検索ができます。

各検索方法の操作手順は次のとおりです。

◆フリガナ検索

［フ リガナ検索］ を押して、検索したいフリガナを入力してください。

◆アドレス番号検索

［番号検索］ を押して、検索したいアドレス番号を入力してください。

◆宛先絞り込み検索

［メール］、［フォルダ］、［フ ァクス］、［i- ファクス］、または ［グループ］ を押してください。その種類が登

録されている送り先が表示されます。

（1）
（2）

（3）

（4）

使用するキー 検索方法 検索語句など

1 フリガナ検索 登録されているフリガナで検索します。

2 アドレス番号検索 登録されているアドレス番号で検索します。

3 頭文字絞り込み検索 登録されている名称の頭文字で絞り込み検索します。

4 宛先絞り込み検索 登録されている送り先の種類（メール、フォルダ 
(SMB、FTP)、ファクス、i- ファクス、グループ）で絞

り込み検索します（ファクスはオプションのファクス

キット装着時のみ。また、i- ファクスはオプションの

Internet Fax Kit 装着時のみ）。

アドレス帳を表示したときに、送り先の種類が選択さ

れているように設定することができます。詳しくは、

8-61 ページの宛先絞り込みの設定を参照してください。
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◆頭文字絞り込み検索

頭文字の絞り込み検索には、かな検索、アルファベット検索、および数字検索があります。

• かな検索

検索したい頭文字がある行のキー（［あ］ ～ ［わ］）を

押すと、その行の列（例：たちつてと）のキーが表示

されます。表示された列のキーを押すと、その文字で

始まる送り先が宛先リストに表示されます。

例えば、" ち " から始まる送り先を検索する場合、

［た］ を押して ［ち］ を押してください。" ち " で始ま

る送り先が宛先リストに表示されます。

• アルファベット検索

アルファベット検索キー ［A-Z］ を押すと、かな検索のキー（［あ］ ～ ［わ］）が ［ABC］、［DEF］ … の

アルファベットのキーに変わります。検索したい頭文字があるアルファベットのキーを押すと、それら

の文字で始まる送り先が宛先リストに表示されます。

例えば、"M" から始まる送り先を検索する場合、［A-Z］ を押して ［MNO］ を押してください。"M、N、

O" から始まる送り先が宛先リストに表示されます。

※ アルファベット検索の間、［A-Z］ は ［かな］ の表示に変わります。［かな］ を押すとかな検索ができ

る画面に戻ります。

• 数字検索

数字検索キー ［0-9］ を押すと、数字で始まる送り先が宛先リストに表示されます。

ワンタッチキーで選ぶ

ワンタッチキーで送り先を選択できます。

送信の基本画面で、送り先が登録されているワンタッ

チキーを押してください。

参考：タッチパネル上に送り先のワンタッチキーが表

示されていない場合は、［ ］ / ［ ］ を押してくださ

い。次 / 前のワンタッチキーが表示されます。ここで

は、すでにワンタッチキーが登録されているものとし

ます。

ワンタッチキーの登録については、8-59 ページのワン

タッチキーの新規登録を参照してください。
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短縮番号で選ぶ

4 桁（0001 ～ 1000）のワンタッチキー番号（短縮番

号）を指定して、送り先を選択できます。

送信の基本画面で短縮キーまたは ［番号］ を押し、番

号入力画面にワンタッチキー番号をテンキーで入力し

てください。

参考：短縮番号を１桁～３桁で入力した場合は ［OK］

を押してください。

種類の異なる相手への送信（複合送信）

送り先は、メール、フォルダ（SMB、FTP）、ファクス（オプション）を組み合わせて指定することができま

す。これを複合送信と呼びます。一度の操作で、種類の異なる送り先（メール、フォルダなど）に送信でき

て便利です。

同報件数 メール ：最大 100 件

フォルダ（SMB、FTP）：SMB、FTP あわせて 10 件

ファクス ：最大 500 件

 i ‐ファクス ：最大 100 件

また、設定によって、送信と同時に印刷することもできます。

操作方法は、1 種類の送信先を指定するときと同じです。宛先のメールアドレスやフォルダの場所を続けて入

力し、宛先リストに表示させてください。スタートキーを押すと、それらの宛先にまとめて送信されます。
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文書ボックスの使いかた

文書ボックスとは

文書ボックスでは、文書を保存して後日再利用したり、複数のユーザで文書を共有したりできます。

文書ボックスには次の種類があります。

ユーザボックス ...6-2 ページ

文書ボックス内に作成し、後日再利用するデータを保存するための汎用ボックスです。ユーザボックス内に

は、ユーザがボックスを作成したり削除したりできます。

ユーザボックスでできる主な作業は次のとおりです。

• ボックスの作成 ...6-2

• 文書の保存 ...6-3

• 文書の印刷 ...6-4

• 文書の送信 ...6-4

• 文書の編集（移動 / コピー / 結合）...6-6

• 文書の削除 ...6-9

ジョブボックス

後に説明するプライベートプリント / ジョブ保留ボックス、クイックコピー / 試し刷り後保留ボックス、再

コピーボックス、イメージ合成用フォームボックスを使用してデータを保存します。これらのジョブオプ

ションと同じ４つのジョブボックスは文書ボックスにあります。これらのボックスをユーザが削除したり、

新たなボックスを作成したりすることはできません。

参考：ジョブボックスの一時保存文書を自動的に消去するように設定できます。詳しくは、6-15 ページの一

時保存文書の自動消去の設定を参照してください。

◆プライベートプリント / ジョブ保留ボックス ...6-10 ページ

プライベートプリントは、操作パネルを押すまでジョブが印刷されないよう指定することができます。アプ

リケーションソフトウェアから送信するとき、プリンタドライバで 4 桁のアクセスコードを指定してくださ

い。ジョブは機密性を確保するため、操作パネルでアクセスコードを入力することによって印刷されます。

印刷と同時に、または主電源スイッチを切ったとき、データは消去されます。

ジョブ保留は、アクセスコードは必須ではありませんが、PIN セキュリティが必要な印刷をする場合、プリンタ

にセットすることができます。そのとき、保存されたジョブを印刷するため、アクセスコードを入力してくだ

さい。印刷データは、印刷後ハードディスクに保存されます。繰り返し同じデータを印刷することができます。

◆クイックコピー / 試し刷り後保留ボックス ...6-11 ページ

クイックコピーは、一度印刷した文書を追加印刷する機能です。コンピュータからクイックコピーを有効に

して文書を印刷すると、同時に印刷データがここに保存されます。再度印刷が必要になったときに、タッチ

パネルの操作で印刷することができます。保存できる最大文書数は、工場出荷時は 32 件です。データは主

電源スイッチを切ると消去されます。

参考：最大文書数を超えて文書を保存すると、古い文書から順に新しい文書が上書きされます。

試し刷り後保留は、複数部数印刷する際に、1 部だけ印刷して残りの印刷を保留する機能です。コンピュー

タから試し刷り後保留を有効にして文書を印刷すると、1 部だけ印刷して印刷データがここに保存されます。

残り部数は、タッチパネルの操作で印刷することができます。部数を変更することもできます。
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基本的な操作
◆再コピーボックス ...6-13 ページ

再コピーは、コピーした原稿のデータを保存し、必要に応じて再出力する機能です。保存できる最大文書数

は、工場出荷時は 32 件です。データは主電源スイッチを切ると消去されます。

参考：オプションのセキュリティキットが導入されているときは、再コピー機能は使用できません。

◆イメージ合成用フォームボックス ...6-16 ページ

イメージ合成は、帳票などのフォームやイメージを、原稿と合成してコピーする機能です。このフォームや

イメージを、あらかじめここに登録しておくことができます。

外部メモリボックス

USB メモリを本機の USB メモリスロット（A1）に接続し、保存されている PDF データを印刷できます。コ

ンピュータを使うことなく手軽に印刷できます。また、本機で読み込んだ画像データを、PDF、TIFF、

JPEG、XPS、高圧縮 PDF いずれかのファイル形式で、USB メモリに保存することもできます（Scan to 

USB）。

ファクスボックス

ファクスの受信データを保存するためのボックスです。詳しくは、ファクスキッ トの使用説明書を参照して

ください。

文書ボックスの基本操作

ユーザボックスで作業を行う場合を例に、文書ボックスの基本操作を説明します。

参考：ここでは、ユーザ管理が無効であるものとして説明します。ユーザ管理が有効の場合の操作について

は、3-21 ページのユーザ管理が有効の場合を参照してください。

文書ボックスの基本的な操作手順は、次のとおりです。

1 文書ボックスキーを押します。

文書ボックスの初期画面が表示されます。

2 ［ユーザボックス］、［ジ ョ ブボックス］ または

［外部メモリ］ を押して、操作したい文書ボック

スの種類を選択します。

ここでは ［ユーザボックス］ を押します。

ボックス一覧の画面が表示されます。

この画面でボックスの登録や編集などを行います。

ボックス一覧の操作について詳しくは、3-17 ページの

ボックス一覧での操作を参照してください。

参考：ボックスの登録については、6-2 ページのボッ

クスを作成するを参照してください。

パスワードを忘れた場合は、ボックスにアクセスでき

ません。管理者権限でアクセスし、ボックスパスワー

ドを上書きしてください。
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基本的な操作

3

3 操作したい文書が入っているボックスを選択し

て、［開 く ］ を押してください。

文書一覧の画面が表示されます。

この画面から文書の印刷や送信などを行います。文書

一覧の操作について詳しくは、3-18 ページの文書一覧

での操作を参照してください。

参考：ユーザボックスにパスワードを登録している場

合は、正しいパスワードを入力してください。

ボックス一覧での操作

ボックス一覧は、登録されているユーザボックスの一覧です。ボックスは、ボックス番号の順またはボック

ス名の順で並んでいます。次のような操作ができます。

ボックス番号の昇順 /
降順で並べ替えます。

ボックス名の昇順 /
降順で並べ替えます。

選択されているボックスに

文書を保存します。

選択されているボックスを

開きます。

ボックスの新規登録、ボッ

クス情報の確認、変更およ

び削除ができます。

選択されているボックスの

詳細情報が表示されます。
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基本的な操作
文書一覧での操作

文書一覧は、ユーザボックスに保存されている文書の一覧です。文書一覧にはリスト表示とサムネール表示

があり、次のような操作ができます。

参考：それぞれの文書のチェックボックスを押して、複数の文書を選択できます。ただし、送信する場合は

複数選択できません。

文書名の昇順 / 降順

で並べ替えます。

更新日時の昇順 / 降順

で並べ替えます。

文書サイズの昇順 /
降順で並べ替えます。

◆サムネール表示

複数の文書を一度

に選択 / 選択解除

します。

チェックをつける

と選択されます。

リスト表示とサム

ネール表示を切り

替えます。

ここを押して文書

を反転表示させ、

［詳細］を押すと、

文書の詳細情報が

表示されます。

複数の文書を一度

に選択 / 選択解除

します。

チェックをつける

と選択されます。

ここを押して文書

を反転表示させ、

［詳細］を押すと、

文書の詳細情報が

表示されます。

◆リスト表示

選択されている文

書のプレビューが

表示されます。

開いているボック

スに文書を保存し

ます。

選択されている文

書の印刷、送信、

結合、移動、コ

ピーおよび削除が

できます。
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基本的な操作

3

ボックス情報の確認 / 変更

ボックス情報の確認や変更ができます。

操作手順は、次のとおりです。

1 ボックス一覧画面で、［ボッ クス登録 / 編集］ を

押してください。

2 情報を確認 / 編集するボックスを反転させて、

［詳細 / 編集］ を押してください。

参考：ユーザボックスにパスワードを登録している場

合は、正しいパスワードを入力してください。

3 ボックスの情報を確認してください。

情報を変更する場合は、変更する項目の ［変更］

を押し、新しい情報を入力して ［OK］ を押して

ください。

4 情報を変更した場合は ［登録］ を押し、確認画面

で ［はい］ を押してください。

情報を変更していない場合は、［いいえ］ を押し

てください。

5 ［閉じる］ を押してください。文書ボックスの初

期画面に戻ります。
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基本的な操作
文書のプレビュー / 文書情報の確認

文書ボックスに保存されている文書のプレビューまたは文書情報を表示させて確認することができます。

操作手順は、次のとおりです。

1 文書一覧画面で、文書を 1 つ選択し（反転させ）、

［プレビュー］ または ［詳細］ を押してください。

2 プレビューまたは文書情報を確認してください。

プレビューの画面では次の操作ができます。

3 プレビューまたは文書情報の確認を終るときは、

［閉じる］ を押してください。

複数ページあるときは、

ページ番号を入力して、

ページを切り替えるこ

とができます。

拡大したとき、表示する範囲を移動できます。

複数ページあるときは、

ページを切り替えるこ

とができます。

拡大します。縮小します。
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基本的な操作

3

ユーザ管理が有効の場合

ユーザ管理が有効の場合、ユーザの権限によりアクセスできるボックスの種類や操作できる内容などが異な

ります。

ユーザの権限ごとの認可項目は次のとおりです。

ユーザの権限によるボックスへのアクセス制限

ユーザ管理が有効の場合、ユーザの権限によりボックスへのアクセスが制限されます。権限ごとにアクセス

できるボックスは次のとおりです。

管理者：すべてのボックスにアクセスし、操作することができます。

ユーザ：本人のボックスと共有設定されているボックスにアクセスし、操作することができます。

ユーザの権限によるパスワード入力の要 / 不要

ユーザ管理が有効の場合、ユーザの権限によりパスワード入力の要 / 不要が異なります。権限ごとのパス

ワード入力の要 / 不要は次のとおりです。

管理者：すべてのボックスにパスワード入力なしでアクセスできます。

ユーザ：パスワードが設定されているボックスでは、パスワードの入力が必要です。本人のボックスにパス

ワード入力なしでアクセスできます。

許可項目 ボックスの所有者
権限

管理者 ユーザ

操

作

ボックスの作成 ● ×

ボックス所有者の変更 ● ×

ボックスの削除 所有者以外 ● ×

ボックス所有者 ● ●

ボ

ッ

ク

ス

情

報

「ボックス番号」の変更 所有者以外 ● ×

ボックス所有者 ● ×

「ボックス名」の変更 所有者以外 ● ×

ボックス所有者 ● ●

「ボックスパスワード」の変更 所有者以外 × ×

ボックス所有者 ● ●

「ボックスパスワード」の上書き 所有者以外 ● ×

ボックス所有者 ● ×

「使用量制限」の変更 所有者以外 ● ×

ボックス所有者 ● ×

「所有者」の変更 所有者以外 ● ×

ボックス所有者 ● ×

「共有設定」の変更 所有者以外 ● ×

ボックス所有者 ● ●

「自動文書削除」の変更 所有者以外 ● ×

ボックス所有者 ● ●
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基本的な操作
ユーザ管理が有効の場合のユーザボックス新規作成について

ユーザ管理が有効で、ユーザボックスを新規作成する場合、画面は下記のようになり、所有者と共有設定の

変更ができます。新規作成できるのは、管理者のみです。

所有者の変更：「所有者」の ［変更］ を押し、表示さ

れるユーザリストから、ボックスの所有者にするユー

ザを選択し、［OK］ を押してください。

共有設定の変更：「共有設定」の ［変更］ を押し、［所

有者のみ］ または ［共有する］ のいずれかを選択し、

［OK］ を押してください。

参考：他の項目の設定方法は、6-2 ページのボックス

を作成するを参照してください。

ユーザ管理が有効の場合のユーザ権限での操作について

ユーザ管理が有効で、ユーザ権限を持つボックスの所有者が変更できるボックス情報は、ボックス名の変

更、ボックスパスワードの変更、共有設定、自動文書削除、上書き保存許可となります。
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基本的な操作

3

ジョブのキャンセル

印刷中や送信中のジョブをキャンセルできます。

ジョブのキャンセル

ストップキーを押してジョブをキャンセルすることができます。

◆印刷ジョブの場合

1 ストップキーを押してください。

印刷を一時停止し、ジョブ中止画面が表示されま

す。

2 キャンセルするジョブを選択して ［中止］ を押

し、確認画面で ［はい］ を押してください。

◆送信ジョブの場合

1 ストップキーを押してください。

ジョブ中止画面が表示されます。

参考：送信ジョブの場合、ストップキーを押して

も一時停止しません。

2 キャンセルするジョブを選択して ［中止］ を押

し、確認画面で ［はい］ を押してください。

参考：

次の予約優先設定（8-27 ページ参照）が「設定しな

い」に設定されている場合

印刷中のタッチパネルにはコピー中の画面が表示され

ています。

1　ストップキーまたは ［中止］ を押してください。

   　印刷中のジョブがキャンセルされます。
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基本的な操作
簡単設定画面について

コピーと送信の初期画面（電源投入後、初めてコピーキーまたは送信キーを押した直後に表示される画面）

には、本機のさまざまな機能のうち、代表的で一般的によく使われるものが登録されています。この画面を

簡単設定画面と呼びます。簡単設定画面の登録内容は、お使いの環境にあわせて使いやすく登録し直すこと

ができます。

簡単設定画面に登録できる機能

簡単設定画面に登録されている機能と、登録できる機能は次のとおりです。

機能 出荷時に登録されている機能 登録できる機能

コピー 1：用紙選択

2：縮小 / 拡大

3：濃度

4：両面 / 分割

5：ページ集約

6：ステープル / パンチ

• 用紙選択

• 縮小/ 拡大

• 濃度

• 両面/ 分割

• ページ集約

• ステープル/ パンチ

• 原稿セッ ト向き

• ソート / 仕分け

• カラー選択

• 原稿の画質

• 原稿サイズ

• 連続読み込み

送信 1：縮小 / 拡大

2：読み込み解像度

3：FAX 送信解像度

4：濃度

5：両面 / 見開き原稿

6：ファイル形式

• 縮小/ 拡大

• 読み込み解像度

• FAX送信解像度

• 濃度

• 両面/ 見開き原稿

• ファ イル形式

• 原稿サイズ

• 送信サイズ

• 原稿セッ ト向き

• 原稿の画質

• カラー選択

• 連続読み込み
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基本的な操作

3

登録変更のしかた

コピーの簡単設定画面で、あらかじめ登録されている

「濃度」の代わりに「原稿の画質」機能を登録する場

合を例に、操作方法を説明します。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［コピー］ 「簡単設定登録」の ［次へ］ 「原

稿の画質」の ［変更］ の順に押してください。

3 入れ替える位置のキー、ここでは ［キー 3］ を押

してください。

4 ［OK］ を押してください。確認画面が表示されま

すので ［はい］ を押してください。新しく ［原稿

の画質］ が登録されます。

文

書

ボ

ッ

ク

ス

文書保存 1：カラー選択

2：読み込み解像度

3：濃度

4：両面 / 見開き原稿

5：原稿セット向き

6：原稿の画質

• カラー選択

• 読み込み解像度

• 濃度

• 両面/ 見開き原稿

• 原稿セッ ト向き

• 原稿の画質

• 原稿サイズ

• 縮小 / 拡大

• 連続読み込み

• 保存サイズ

ボックス送信 1：ファイル形式

2：送信後削除

3：FAX 送信解像度

4：送信サイズ

• ファ イル形式

• 送信後削除

• FAX送信解像度

• 送信サイズ

ボックス印刷 1：用紙選択

2：印刷後削除

3：ソート / 仕分け

4：両面

5：ステープル / パンチ

6：ページ集約

• 用紙選択

• 印刷後削除

• ソート/ 仕分け

• 両面

• ステープル/ パンチ

• ページ集約

機能 出荷時に登録されている機能 登録できる機能
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基本的な操作
プログラム機能（コピー、送信設定）

よく使用するコピー機能を組み合わせて、プログラムとして登録できます。登録後は、プログラム番号を押

すだけで呼び出すことができます。また、各プログラムに名前をつけておくと、プログラムを呼び出すとき

にわかりやすく便利です。

参考：プログラムには送信機能も登録できます。コピー機能、送信機能を合わせて最大 50 件のプログラム

を登録できます。

ユーザ管理が有効の場合、管理者の権限でログインすると登録できます。

プログラムの登録

プログラムを登録する操作手順は、次のとおりです。

ここではコピー機能を設定する場合を例に説明します。

1 コピー機能を設定した状態で、プログラムキーを

押してください。

2 ［登録］ を押して、登録するプログラム番号（01

～ 50）を押してください。

コピー画面または送信画面からプログラム画面に

入る場合は、手順 4 へ進んでください。

参考：すでに登録されているプログラム番号を選択す

ると、現在登録されている機能に置き換えることがで

きます。

3 ［コピー］ が選択されていることを確認して、［次

へ］ を押してください。

4 プログラム名を入力して、［登録］ を押してくだ

さい。プログラムが登録されます。
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基本的な操作

3

プログラムの呼び出し

登録したプログラムを呼び出す操作手順は、次のとおりです。

1 プログラムキーを押してください。

2 ［呼び出し］ を押して、呼び出すプログラム番号

（01 ～ 50）のキーを押してください。短縮 3 また

は ［番号］ を押すと、プログラム番号を直接入力

して呼び出すことができます。

参考：プログラムが呼び出せない場合は、プログラム

の中で指定されている文書ボックスやイメージ合成の

フォームが削除されている可能性があります。文書

ボックスを確認してください。

3 原稿をセットし、スタートキーを押してくださ

い。登録したプログラムどおりにコピーされま

す。

プログラムの変更と削除

プログラム番号とプログラム名を変更したり、プログラムを削除したりできます。

プログラムの変更や削除する操作手順は、次のとおりです。

1 プログラムキーを押してください。

2 ［編集］ を押して、変更または削除するプログラ

ム番号（01 ～ 50）のキーを押してください。

3 変更する場合は、登録時と同じ方法で ［変更］ を

押してプログラム番号とプログラム名を変更し、

［登録］ を押してください。変更の確認画面で

［はい］ を選択すると、プログラムが変更されま

す。

削除する場合は、［このプログラムを削除］ を押

してください。削除の確認画面で ［はい］ を押す

とプログラムが削除されます。
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ショートカット登録（コピー、送信、文書ボックス設定）

簡単設定画面にショートカットを登録し、よく使う機能を簡単に呼び出すことができます。登録したショー

トカットキーに表示される機能名は、必要に応じて変更できます。ショートカットはコピー機能、送信機能

および文書ボックスの設定をそれぞれ 6 つまで登録できます。

ショートカットの登録

ショートカットの登録は、各機能の設定画面で行います。画面に ［シ ョート カッ トに登録］ が表示される機

能はすべて、ショートカットに登録できます。

ショートカットを登録する操作手順は、次のとおりです。

1 各機能の設定画面で、登録したい状態を設定して

から、［シ ョート カッ トに登録］ を押してくださ

い。

2 登録するショートカット番号（01 ～ 06）のキーを

押してください。

参考：すでに登録されているショートカット番号を選

択すると、新しいショートカットに置き換えることが

できます。

3 名前を入力し、［登録］ を押してください。登録

したショートカットが追加されます。

ショートカットの変更と削除

ショートカットの番号 / 名前の変更や、ショートカット削除の手順は次のとおりです。

1 各機能の設定画面で、画面下の ［シ ョート カッ ト

に登録］ を押してください。

2 ［編集］ を押して、変更または削除するショート

カット番号（01 ～ 06）のキーを選択してくださ

い。

3 変更する場合は、登録時と同じ方法で ［変更］ を

押してボタンの番号とショートカット名を変更

し、［OK］ を押してください。［登録］ を押し、

変更の確認画面で ［はい］ を選択すると、ショー

トカットキーが変更されます。

削除する場合は、［このシ ョート カッ ト を削除］

を押してください。削除の確認画面で ［はい］ を

押すとショートカットキーが削除されます。
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インターネットブラウザの使いかた

インターネットブラウザの使いかたについて説明します。

参考：インターネットブラウザを使用する場合は、インターネットブラウザの設定（8-62 ページ）で「イン

ターネットブラウザ」を ［設定する］ に設定する必要があります。

ブラウザを起動 / 終了する

インターネットブラウザを起動 / 終了する操作手順は、次のとおりです。

1 アプリケーションキーを押してください。

アプリケーションの一覧が表示されます。

2 ［インターネッ トブラウザ］ を押してください。

インターネットブラウザが起動します。

3 ブラウザの画面を操作してWebページを閲覧して

ください。

ブラウザの画面の操作については、3-30 ページの

ブラウザ画面の操作についてを参照してくださ

い。

4 終了する場合は ［×］（閉じる）を押し、終了の

確認画面で ［はい］ を押してください。

アプリケーションの一覧画面に戻ります。

参考：インターネットブラウザの表示のしかたなどを

設定することができます。詳しくは、インターネット

ブラウザの設定（8-62 ページ）参照してください。
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ブラウザ画面の操作について

インターネットブラウザの画面では、次のような操作ができます。

参考：インターネットブラウザを表示中にリセットキーを押すと、インターネットブラウザ終了の確認画面

を表示しないで、アプリケーションの一覧画面に戻ります。

タイトル表示

ページのタイトルを表示します。

検索ボックス

テキストボックスを指で押すと、キーボードが

表示されます。キーワードを入力し、画面の

［検索］を押すと検索ができます。

閉じる

インターネットブラウザを閉じて、アプリケー

ションの一覧画面に戻ります。

スクロールバー

［ ］、［ ］または［ ］、［ ］を押し

たり、スライドバーを指で押しながらス

ライドさせて、表示しているページを上

下または左右にスクロールできます。

セキュリティ鍵マーク

保護されているページを表示していると

きに表示されます。

ローダー / プログレスバー

ページの読み込み状況を表示します。

ページを読み込んでいるときは、ロー

ダーがアニメーション表示になります。

メニュー

ブラウザの設定メニューが表示されます。ブラ

ウザの表示倍率の設定、文字のエンコード方式

の設定、サーバー証明書の確認が行えます。

検索（インターネット検索 / ページ内検索）

インターネット検索に使用する検索サイトまたは「ページ

内検索」を選択するための検索メニューが表示されます。

インターネット検索： 選択した検索サイトを使用し、入力

したキーワードで検索します。

ページ内検索： 表示されているページ内を、入力された

キーワードで検索します。［上へ検索］、

［下へ検索］を押して検索を続けることが

できます。

URL 入力

URL を入力して目的のページ

を表示します。

ホームページ

設定されているホームページを表示

します。

ホームページは 8-62 ページのブラウ

ザの環境設定ので設定できます。

再読み込み

ページを更新します。

戻る / 進む

前のページまたは次の

ページを表示します。
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4 コピー機能
この章では、コピーの際に利用できる機能について説明します。
• 原稿用紙サイズ選択 ...4-2

• 用紙選択 ...4-3

• 原稿サイズ混載 ...4-6

• 原稿セット向き ...4-8

• ソート / 仕分け ...4-10

• ステープル ...4-12

• パンチコピー ...4-14

• 排紙先選択 ...4-15

• 濃度調整 ...4-16
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• 縮小 / 拡大 ...4-19
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• 割り込みコピー ...4-22

• ページ集約 ...4-23

• とじしろ / センター移動 ...4-25

• 枠消し ...4-27

• 小冊子 ...4-29

• 両面 / 分割 ...4-31

• 表紙付け ...4-33

• イメージ合成 ...4-34

• ページ番号つけ ...4-35

• 書き込み余白 ...4-36

• 拡大連写（ポスター）...4-38

• イメージリピート / ダブルコピー ...4-39

• 単色カラーコピー ...4-39

• 2 色カラーコピー ...4-39

• カラーバランス調整 ...4-39

• 色相調整 ...4-39
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• 連続読み込み ...4-46
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• 優先印刷 ...4-50
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コピー機能
原稿用紙サイズ選択

原稿の読み込みサイズを選択します。不定形サイズの原稿を使用する場合は、必ず原稿サイズを選択してく

ださい。

選択できるサイズは次のとおりです。

原稿サイズを選択する操作手順は、次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［原稿 / 用紙 / 仕上げ］ ［原稿サイズ］の順に押し

てください。

4 ［定形サイズ 1］、［定形サイズ 2］、［その他］、ま

たは ［サイズ入力］ を押して、原稿サイズを選択

してください。

項目 方法 サイズ

定形サイズ 1 原稿のサイズを自動検知させ

るか、または定形サイズから

選択します。

自動、A3、A4-R、A4、A5-R、A5、A6-R、
B4、B5-R、B5、B6-R、B6

定形サイズ 2 定形サイズ 1 以外の定形サイ

ズから選択します。

Ledger、Letter-R、Letter、Legal、Statement-R、
Statement、8.5 × 13.5"、
Oficio II、11 × 15"、Folio、8K、16K-R、16K

その他 封筒、はがき、カスタム原稿

サイズ※ から選択します。

※ カスタム原稿サイズ（カスタム 1 ～ 4）の登録方法は、8-4 ページのカスタム原稿サイズの登

録を参照してください。

はがき、往復はがき、カスタム 1 ～ 4

サイズ入力 定形サイズ 1、2 に表示されて

いないサイズを入力します。
※※

※※入力単位は、システムメニューで切り替えることができます。

8-11 ページの入力長さの単位を参照してください。

センチ

よこ : 50 ～ 432 mm（1 mm 単位）、

たて : 50 ～ 297 mm（1 mm 単位）

インチ

よこ : 2 ～ 17"（0.01" 単位）、

たて : 2 ～ 11.69"（0.01" 単位）
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4

［サイズ入力］ を選択した場合は、［＋］ または

［－］ を押して、「X」（よこ）と「Y」（たて）の

サイズを入力してください。［テンキー］ を押す

とテンキーで入力することができます。

5 ［OK］ を押してください。

6 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。

用紙選択

使用したいサイズの用紙が入ったカセットを選択します。

参考：カセットに補給されている用紙サイズおよび用紙種類をあらかじめ登録してください（8-4 ページの

原稿 / 用紙設定参照）。

カセットの用紙を選択する

給紙元であるカセットの用紙を選択する操作手順は、次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［原稿 / 用紙 / 仕上げ］ ［用紙選択］の順に押して

ください。

4 使用したいサイズの用紙が入ったカセットのキー

を押してください。その用紙がセットされている

カセットが選択されます。

［自動］ を選択すると、原稿と同じサイズの用紙

が自動で選択されます。

5 ［OK］ を押してください。

6 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。
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コピー機能
手差し設定

手差しを使った印刷を登録する場合は、用紙サイズと用紙種類を変更してください。

選択できる用紙サイズと用紙種類は次のとおりです。

参考：よく使用する用紙サイズと用紙種類は、あらかじめ初期設定として選択しておくと便利です（8-7

ページの手差しの用紙サイズと用紙種類参照）。

用紙サイズと用紙種類を選択する操作手順は、次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［原稿 / 用紙 / 仕上げ］  ［用紙選択］  ［手差し設

定］ の順に押してください。

内容 項目 方法 サイズ

用紙サイズ 定形サイズ 1 定形サイズから選択

します。

A3、A4-R、A4、A5-R、A6-R、B4、
B5-R、B5、B6-R

定形サイズ 2 定形サイズ 1 以外の

定形サイズから選択

します。

Ledger、Letter-R、Letter、Legal、
Statement、Executive、8.5 × 13.5"、
Oficio II、Folio、8K、16K-R、16K

その他 特殊な定形サイズ、

カスタム用紙サイズ

から選択します。

ISO B5、Envelope #10、Envelope 
#9、Envelope #6、Envelope 
Monarch、Envelope DL、Envelope 
C5、Envelope C4、はがき、往復は

がき、洋形 4 号、洋形 2 号、カス

タム 1 ～ 4※

※ カスタム用紙サイズ（カスタム 1 ～ 4）の登録方法は、8-5 ページのカスタム用紙サイズの登

録を参照してください。

サイズ入力 定形サイズに表示さ

れていないサイズを

入力します。※※

※※入力単位は、システムメニューで切り替えることができます。

8-11 ページの入力長さの単位を参照してください。

センチ

たて : 98 ～ 297 mm（1 mm 単位）、

よこ : 148 ～ 432 mm（1 mm 単位）

インチ

たて : 3.86 ～ 11.69"（0.01" 単位）、

よこ : 5.83 ～ 17"（0.01" 単位）

用紙種類 普通紙（105 g/m2 以下）、OHP フィルム、薄紙（64 g/m2 以下）、ラベル紙、再

生紙、プレプリント※※※、ボンド紙、はがき、カラー紙、パンチ済み紙※※※、

レターヘッド※※※、厚紙（106g/m2 以上）、封筒、加工紙、上質紙、

カスタム 1 ～ 8※※※

※※※用紙種類のカスタム 1 ～ 8 の登録方法は、8-8 ページの用紙の重さを参照してください。ま

た、プレプリント、パンチ済み紙およびレターヘッドに印刷するときは 8-11 ページの特定

用紙種類の動作設定を参照してください。
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4 ［定形サイズ 1］、［定形サイズ 2］、［その他］、ま

たは ［サイズ入力］ を押して、用紙サイズを選択

してください。

［サイズ入力］ を選択した場合は、［＋］ または

［－］ を押して、「X」（よこ）と「Y」（たて）の

サイズを入力してください。［テンキー］ を押す

とテンキーで入力することができます。

5 ［用紙種類］ を押してください。

6 用紙種類を選択し、［OK］ を押してください。

7 ［OK］ を押してください。

8 ［OK］ を押してください。

9 スタートキーを押してください。原稿の読み込み

が開始されます。

10 準備ができたら、指定する用紙の確認画面が表示

されます。

手差しに使用したい用紙を補給して ［継続］ を押

してください。コピーが開始されます。
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原稿サイズ混載

オプションの原稿送り装置を使用すると、サイズの異なる原稿をまとめてセットし、コピーできます。この

方法で原稿送り装置にセットできる枚数は、最大 30 枚です。

セットできる原稿サイズの組み合わせ

原稿幅が同じ場合

原稿幅が同じ場合、セットできる原稿の組み合わせは次のとおりです。

◆ B4 と B5

◆ A3 と A4（Ledger と Letter）

◆ Folio と A4-R（Legal と Letter-R）

原稿幅が違う場合

幅の違う原稿をまとめてセットすることができます。セットできる原稿の組み合わせは次のとおりです。

参考：Folio、A4-R、B5-R の組み合わせで原稿サイズ混載を行う場合は、システムメニュー共通設定

原稿 / 用紙設定 原稿自動検知の「Folio」を ［検知する］ にしてください。詳しくは、8-9 ページの原稿自

動検知を参照してください。

A3
(Ledger)

A3
(Ledger)

A4
(Letter)

A4
(Letter)

Folio
(Legal)

Folio
(Legal)

A4R
(Letter-R)

A4R
(Letter-R)
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◆ A3、B4、A4、B5

◆ B4、A4-R、B5

◆ Folio、A4-R、B5-R

仕上がりサイズの選択

コピー後の用紙サイズ（仕上がりサイズ）を選択します。原稿サイズに合わせてそのつど異なるサイズの用

紙にコピーするか、すべて同じサイズの用紙にコピーするかを選択できます。

参考：この機能は、原稿幅が同じ場合でも違う場合でも可能です。

サイズの内容と仕上がりサイズは、次のとおりです。

原稿サイズ混載コピーをする操作手順は、次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿送り装置に原稿をセットしてください。

内容 仕上がりサイズ

サイズ混在 原稿サイズを 1 枚ずつ検知し、原稿と同じサイズの用紙にコピーします。

サイズ統一 同じサイズの用紙に統一してコピーします。
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重要：幅の違う原稿をセットするときは、奥側の原稿

幅ガイドに合わせて、原稿の先端を揃えてセットして

ください。

3 ［原稿 / 用紙 / 仕上げ］ ［原稿サイズ混載］の順に

押してください。

4 仕上がりサイズを、［サイズ混在］ または ［サイ

ズ統一］ から選択してください。

5 原稿の組み合わせを、［同じ幅］ または ［違う幅］

から選択してください。

［サイズ統一］ を選択した場合は、1 枚目の原稿

セット向きを ［長辺を左向き］ または ［短辺を左

向き］ から選択してください。

6 ［OK］ を押してください。

7 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。

原稿セット向き

次の機能を使用する場合は、原稿をセットする向きを選択してください。

• 縮小 / 拡大（たてよこ独立倍率）

• 両面 / 分割

• とじしろ / センター移動

• 枠消し

• ページ集約

• 書き込み余白

• ページ番号

• 小冊子

• ステープル / パンチ（オプション）

※システムメニューの原稿セット向きの確認（8-15 ページ）を「設定する」に設定している場合は、上記機

能を設定すると原稿セット向きの選択画面が表示されます。
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4

原稿ガラスに原稿をセットする場合

オプションの原稿送り装置に原稿をセットする場合

参考：原稿セット向きの初期値を変更することができます。詳細は 8-16 ページの原稿セット向きを参照して

ください。

原稿のセットする向きを選択する操作手順は、次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［原稿 / 用紙 / 仕上げ］ ［原稿セッ ト向き］の順に

押してください。

4 原稿のセット向きを、［上辺を奥向き］ または

［上辺を左向き］ から選択してください。

5 ［OK］ を押してください。

6 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。

原稿 ［奥］ ［左］

原稿 ［奥］ ［左］
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コピー機能
ソート / 仕分け

コピーと同時にソートや仕分けをすることができます。

ソート / 仕分けコピー機能を使って、次のようなことができます。

ソート

ソートを使用すると、複数枚の原稿から、ページ順に

並んだコピーを必要部数作成できます。

仕分け

ドキュメントフィニッシャがない場合

仕分けを使用すると、用紙が 1 部ごと（またはページ

ごと）に 90°回転して排紙されます。

参考：仕分けには、同じサイズで向きが異なる用紙が

給紙段に入っている必要があります。

仕分けに使用できる用紙サイズは、A4、B5、Letter、

16K です。

ドキュメントフィニッシャがある場合

仕分けを使用すると、用紙が１部ごと（またはページ

ごと）に仕分けして排紙されます。

参考：仕分けするには、オプションのドキュメント

フィニッシャまたは 3,000 枚ドキュメントフィニッ

シャが必要です。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［原稿 / 用紙 / 仕上げ］  ［ソート / 仕分け］ の順に

押してください。

3

2

1

3
2

1
3

2
1

3
2

1

原稿 コピー

3

2

1

3
2

1

3
2

1

3
2

1

原稿 コピー

（1 部ごと）

3

2

1 3
2
1

3
2
1

3
2
1

原稿 コピー

（1 部ごと）
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4 ソートをする場合は、「ソート」の ［設定する］

を押してください。

仕分けをする場合は、「仕分け」の ［一部ごと］

を押してください。

「ソート」で ［設定しない］ を選択 した場合は、

「仕分け」は ［ 設定しない］ または ［ページご

と］ を押し てください。

5 ［OK］ を押してください。

6 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。
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ステープル

仕上がったコピーにステープルすることができます。

参考：ステープルコピーするには、ドキュメントフィニッシャまたは 3,000 枚ドキュメントフィニッシャが必

要です。また、中とじステープルを行う場合は中折りユニットが必要です。

原稿のセット方向と、コピーにステープルされる位置は次のとおりです。

ステープルコピーの操作手順は、次のとおりです。

原稿セット向き：奥 原稿セット向き：奥 原稿セット向き：左 原稿セット向き：左

3,000 枚ドキュメント

フィニッシャ

カセット内用紙方向

3,000 枚ドキュメント

フィニッシャ

カセット内用紙方向

ドキュメント

フィニッシャ

カセット内用紙方向

ドキュメント

フィニッシャ

カセット内用紙方向
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4

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［原稿 / 用紙 / 仕上げ］  ［ステープル / パンチ］ の

順に押してください。

4 ステープルする方法を選択してください。

参考：中とじステープルを行う場合は、［中と じ＋中

折り］ を押します。原稿をセットするときは、表紙

ページを一番下にしてください。中とじステープルに

ついて詳しくは、4-29 ページの小冊子を参照してくだ

さい。

5 ［原稿セッ ト向き］ を押して、［上辺を奥向き］ ま

たは ［上辺を左向き］ から原稿のセット向きを選

択し、［OK］ を押してください。

6 ［OK］ を押してください。

7 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。
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パンチコピー

仕上がったコピーにパンチ穴を開けます。

参考：オプションの 3,000 枚ドキュメントフィニッシャとパンチユニットが必要です。

原稿のセット方向とパンチ穴の位置は次のとおりです。

パンチコピーの操作手順は次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［原稿 / 用紙 / 仕上げ］  ［ステープル / パンチ］ の

順に押してください。

4 パンチ穴を開ける方法を選択してください。

5 ［原稿セッ ト向き］ を押して、［上辺を奥向き］ ま

たは ［上辺を左向き］ から原稿のセット向きを選

択し、［OK］ を押してください。

6 ［OK］ を押してください。

7 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。

原稿ガラスに原稿をセットしたときは、次の原稿

に入れ替えて、スタートキーを押してください。

次の原稿がなければ、［読み込み終了］ を押して

ください。コピーが開始されます。

原稿 コピー

原稿送り装置原稿ガラス

原稿のセット方向
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排紙先選択

コピーの排紙先をオプションのドキュメントフィニッシャなどに選択することができます。

参考：オプションの排紙先には、ジョブセパレータ、ドキュメントフィニッシャ、3,000 枚ドキュメント

フィニッシャ、メールボックスがあります。

選択できる排紙先は、次のとおりです。

参考：排紙先を初期設定で変更することができます。詳細は 8-14 ページの排紙先を参照してください。

排紙先選択の操作手順は、次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［原稿 / 用紙 / 仕上げ］ ［排紙先］の順に押してく

ださい。

4 排紙先を選択してください。

［フ ィニッシャ ト レイ］、［ ト レイ B］、［ ト レイ C］

または ［ ト レイ 1 ～ 7］ を選択した場合は、排紙

時の用紙方向を ［フ ェイスアップ］（印字面が上）

または ［フ ェイスダウン］（印字面が下）から選

択してください。

5 ［OK］ を押してください。

6 スタートキーを押してください。

コピーが開始されます。

選択項目 排紙先

上トレイ 本体の上トレイ（コピー収納部）

フィニッシャトレイ※

※ 排紙先は排紙時の用紙方向を、フェイスアップ（印字面が上）とフェイスダウン（印字面

が下）から選択できます。

オプションのドキュメントフィニッシャのトレイ

トレイ A、トレイ B ※、

トレイ C ※

オプションの 3,000 枚ドキュメントフィニッシャのトレイ A ～ C

ジョブセパレータトレイ オプションのジョブセパレータ

トレイ 1 ～ 7 ※ オプションのメールボックスのトレイ 1 ～ 7（1 が最上段）
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濃度調整

濃度を手動で調整できます。工場出荷時は手動です。

設定項目は次のとおりです。

参考：初期設定を自動に選択することができます（8-19 ページの濃度参照）。

濃度の調整方法は次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［カラー / 画質］  ［濃度］ の順に押してくださ

い。

4 手動を選択する場合は、［-3］ ～ ［+3］（うすく～

こく）を押して、濃度を調整してください。［-3］

～ ［+3］（うすく～こく）の濃度値を 0.5 刻みで

変更することができます。

自動を選択する場合は、［自動］ を押してくださ

い。

5 ［OK］ を押してください。

6 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。

項目 詳細

手動 手動で７段階または 13 段階に選択できます。

自動 原稿の濃度に応じて最適なコピー濃度が選択されます。
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画質の選択

原稿の種類に合わせて、画質を選択することができます。

画質の種類は次のとおりです。

画質を選択してコピーする操作手順は、次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［カラー / 画質］  ［原稿の画質］ の順に押してく

ださい。

4 画質を選択してください。

5 ［OK］ を押してください。

6 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。

項目 詳細

文字＋写真 文字と写真の混在に適しています。

印画紙写真 カメラで撮った写真などの原稿に適しています。

文字 えんぴつや細線をくっきり再現します。

写真 雑誌などの印刷された写真原稿に適しています。

地図 地図原稿に適しています。

印刷文書 本機で印刷された文書に適しています。
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エコプリント

トナーを節約してコピーできます。画像がやや粗くなるため、試しコピーなど高品質なコピーが必要でない

ときに使用してください。

エコプリントの操作手順は、次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［カラー / 画質］  ［エコプリン ト］ の順に押してく

ださい。

4 ［設定する］ を押してください。

5 ［OK］ を押してください。

6 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。

シャープネス調整

画像の輪郭の強弱を調整します。鉛筆で書かれた原稿などをコピーする際に、文字や線がかすれたり、つぶ

れたりするような場合、シャープネスを ［強 く ］ に調整すると文字や線が鮮明にコピーできます。また、雑

誌の写真など網点で表現される画像をコピーする際に、モアレ * が発生する場合、シャープネスを ［弱 く ］

に調整すると、輪郭をぼかしてモアレを弱めることができます。

* 網点が均等に配列されず斑紋が出る状態。

シャープネス調整の効果は、画質調整クイックガイドを参照してください。

シャープネス調整の操作手順は次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［カラー / 画質］  ［シャープネス］ の順に押して

ください。

4 ［-3］ ～ ［3］（弱く～強く）を押して、シャープ

ネスを調整してください。

5 ［OK］ を押してください。

6 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。
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縮小 / 拡大

縮小 / 拡大してコピーすることができます。縮小 / 拡大には次の方法があります。

自動倍率

コピー後の用紙サイズを選択すると、縮小 / 拡大の倍

率が自動で選択されます。

倍率入力

25 ～ 400％の範囲で、1％刻みに倍率を選択できます。

固定倍率

本機に用意されている倍率で縮小 / 拡大します。

選択できる倍率と、コピー前後のサイズ（原稿サイズ用紙サイズ）は次のとおりです。

100%、自動、400 %（最大）、200％（A5A3）、141％（A4A3、B5B4）、122％（A4B4、A5B5）115

％（B4A3、B5A4）、86％（A3B4、A4B5）、81％（B4A4、B5A5）、70％（A3A4、B4B5）、

50%、25 %（最小）

たてよこ独立倍率

たてとよこの倍率を個別に選択できます。倍率は 25

～ 400％の範囲で 1％刻みです。

縮小 / 拡大コピーの操作手順は、次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［レイアウト / 編集］ ［縮小 / 拡大］の順に押して

ください。

Letter-R

Ledger: 129 %

Statement-R: 64 %
A3: 141 %

A5: 70 %

A4

25 %

400 %

Y

X
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4 自動倍率を選択する場合は、［自動］ を押してく

ださい。

倍率を入力する場合は、［＋］ または ［－］ で、

表示されている倍率を変更してください。［テン

キー］ を押すとテンキーで入力することができま

す。

固定倍率を選択する場合は、固定倍率のキーから

選択してください。

たてよこ独立倍率を選択する場合は、［たてよこ

独立］ を押してください。

［＋］ または ［－］ で、表示されている「X」（よ

こ）と「Y」（たて）の倍率を変更してください。

［テンキー］ を押すとテンキーで入力することが

できます。

［原稿セッ ト向き］ を押して、［上辺を奥向き］ ま

たは ［上辺を左向き］ から原稿のセット向きを選

択し、［OK］ を押してください。

5 ［OK］ を押してください。

6 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。

次の予約

印刷中に次のコピーを予約することができます。次のコピーを予約すると、セットした原稿を読み込み、現

在の印刷が終了すると予約したコピーの印刷を開始します。

予約コピーは、次の予約優先設定（8-27 ページ参照）の設定内容によって操作方法が異なります。

次の予約優先設定が「設定する」に設定されている場合

印刷中のタッチパネルにはコピーの初期画面が表示されています。

1 予約コピーする原稿をセットし、コピーの必要な

設定を行ってください。
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4

2 スタートキーを押してください。

原稿の読み込みが開始されます。

現在の印刷が終了すると、予約したコピーの印刷

が開始されます。

次の予約優先設定が「設定しない」に設定されている場合

印刷中のタッチパネルにはコピー中の画面が表示されています。

1 ［次の予約］ を押してください。

コピーの初期画面が表示されます。

2 予約コピーする原稿をセットし、コピーの必要な

設定を行ってください。

3 スタートキーを押してください。

原稿の読み込みが開始されます。

現在の印刷が終了すると、予約したコピーの印刷

が開始されます。
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割り込みコピー

印刷中のジョブを一時中断させて、緊急のコピーを先に行うことができます。

割り込みコピーが終了すると、中断していた印刷が再開されます。

参考：割り込みコピーモード中、60 秒間操作しないと自動的に割り込みコピーが解除され、中断していた印

刷を再開します。

割り込みコピーが解除されるまでの時間は変更することができます。必要に応じて変更してください。詳し

くは、8-55 ページの割り込み解除時間を参照してください。

1 割り込みキーを押してください。

印刷中のジョブは一時中断し、「割り込みコピー

できます。」が表示されます。

2 割り込みコピーする原稿をセットし、コピーの必

要な設定を行ってください。

3 スタートキーを押してください。

割り込みコピーが開始されます。

4 割り込みコピーが終了したら、割り込みキーを押

してください。

中断していた印刷が再開されます。
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ページ集約

2 枚または 4 枚の原稿を 1 枚の用紙に集約してコピーすることができます。集約には 2in1 と 4in1 がありま

す。原稿の境目の位置に境界線を入れることもできます。

参考：集約に使用できる用紙サイズは、A3、B4、Folio、A4、A4-R、B5、B5-R、A5-R、Ledger、Legal、

Oficio Ⅱ、 8.5 × 13.5"、 Letter、Letter-R、Statement-R、8K、16K、16K-R です。

2in1

2 枚の原稿を 1 枚にコピーします。両面コピーと併用すると、4 枚の原稿を 1 枚にコピーできます。

原稿のセット向きと仕上がりは次のとおりです。

参考：原稿を原稿ガラスにセットするときは、ページ順にセットしてください。

4in1

4 枚の原稿を 1 枚にコピーします。両面コピーと併用すると、8 枚の原稿を 1 枚にコピーできます。

原稿のセット向きと仕上がりは次のとおりです。

参考：原稿を原稿ガラスにセットするときは、ページ順にセットしてください。

コピー原稿 原稿のセット方向

原稿送り装置原稿ガラス

コピー原稿 原稿のセット方向

原稿送り装置原稿ガラス
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境界線の線種

境界線の線種は次のとおりです。

集約コピーの操作手順は、次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［レイアウト / 編集］  ［ページ集約］ の順に押し

てください。

4 ［2 in 1］ または ［4 in 1］ を押して、「レイアウ

ト」からページの並び順を選択してください。

5 ［境界線］ を押して、線種を選択し、［OK］ を押

してください。

6 ［原稿セッ ト向き］ を押して、［上辺を奥向き］ ま

たは ［上辺を左向き］ から原稿のセット向きを選

択し、［OK］ を押してください。

7 ［OK］ を押してください。

8 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。

原稿ガラスに原稿をセットしたときは、次の原稿

に入れ替えて、スタートキーを押してください。

次の原稿がなければ、［読み込み終了］ を押して

ください。コピーが開始されます。

なし 点線実線 マーク
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4

とじしろ / センター移動

とじしろは、コピーを綴じるためのとじしろ（余白）をつける機能です。原稿の画像の位置をずらしてコ

ピーし、コピーの左右および上下にとじしろをつけます。

センター移動は、原稿のサイズとコピーする用紙サイズが異なる場合、画像を中央に移動させてコピーする

機能です。

とじしろの幅は次のとおりです。

うら面のとじしろ

両面コピー時、うら面にとじしろをつけます。

自動

［自動］ に設定しておくと、うら面は、おもて面の設定と仕上がりのとじ方向に応じて自動的にとじしろを

つけます。

おもてうら独立選択

おもて面とうら面を別々に選択できます。

参考：とじしろ幅の初期値を変更することができます。詳細は 8-22 ページのとじしろ幅の初期値を参照して

ください。

とじしろをつけてコピーする操作手順は、次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［レイアウト / 編集］  ［と じ しろ / センター移動］

の順に押してください。

4 とじしろコピーを選択する場合は、［と じ しろ］

を押してください。

［＋］ または ［－］ で「左右」、「上下」のとじし

ろを入力してください。［テンキー］ を押すとテ

ンキーで入力することができます。

両面コピーのときは、［う ら面設定］ を押し、［自

動］ か ［手動］ かを選択してください。

入力単位 とじしろの幅

センチ -18 mm ～ 18 mm（1 mm 単位）

インチ -0.75 ～ 0.75"（0.01" 単位）
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［自動］ を選択した場合は、［OK］ を押してくだ

さい。［手動］ を押した場合は、表示される画面

でとじしろを入力した後、［OK］ を押してくださ

い。

センター移動を選択する場合は、［センター移動］

を押してください。

5 ［原稿セッ ト向き］ を押して、［上辺を奥向き］ ま

たは ［上辺を左向き］ から原稿のセット向きを選

択し、［OK］ を押してください。

6 ［OK］ を押してください。

7 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。
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4

枠消し

原稿のまわりにできる黒い枠を消去して、コピーすることができます。枠消しコピーには次の方法がありま

す。

シート枠消し

シート原稿のまわりにできる黒い枠を消します。

ブック枠消し

分厚い本などをコピーするときにできる、本のまわり

や中央の黒い枠を消します。枠消しの幅は、本のまわ

りと中央を別々に選択できます。

個別枠消し

上下左右の枠消し幅を別々に選択できます。

それぞれの方法で設定できる枠消し幅は次のとおりです。

参考：枠消し幅の初期値を変更することができます。詳細は 8-21 ページの枠消し初期値を参照してくださ

い。

原稿 コピー

原稿 コピー

原稿 コピー

入力単位 枠消し幅

センチ 0 mm ～ 50 mm（1 mm 単位）

インチ 0 ～ 2"（0.01" 単位）
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うら面の枠消し

両面原稿のとき、原稿うら面の枠消しの方法を設定できます。

設定項目は次のとおりです。

参考：うら面の枠消しのしかたの初期値を変更することができます。詳しくは 8-21 ページの枠消しうら面設

定を参照してください。

枠消しコピーの操作手順は、次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［レイアウト / 編集］  ［枠消し］ の順に押してく

ださい。

4 シート枠消しを選択する場合は ［シート枠消し］、

ブック枠消しを選択する場合は ［ブッ ク枠消し］

を押してください。

［＋］ または ［－］ で、「外」または「中」の枠消

し幅を入力してください。［テンキー］ を押すと

テンキーで入力することができます。

個別枠消しを選択する場合は、［個別枠消し］ を

押してください。

［＋］ または ［－］ で、「上」、「下」、「左」、また

は「右」の枠消し幅を入力してください。［テン

キー］ を押すとテンキーで入力することができま

す。

［原稿セッ ト向き］ を押して、［上辺を奥向き］ ま

たは ［上辺を左向き］ から原稿のセット向きを選

択し、［OK］ を押してください。

両面原稿のときは、 ［う ら面設定］ を押し、［おも

て面と同じ］ または ［消さない］ を押してくださ

い。

5 ［OK］ を押してください。

6 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。

項目 詳細

表面と同じ おもて面と同じ設定で枠消しします。

裏面は消さない うら面は枠消しされません。
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4

小冊子

小冊子コピーを利用すると、シート原稿から、週刊誌やパンフレットのような冊子を作ることができます。

原稿を見開き両面にコピーし、仕上がったコピーを重ねて折ると、冊子のようになります。

表紙だけ別の用紙（カラー紙や厚紙）にコピーすることもできます。表紙に使う用紙は、手差しから給紙し

ます。カセットから給紙させるには、8-10 ページの表紙の給紙元を参照してください。

参考：オプションの 3,000 枚ドキュメントフィニッシャおよび中折りユニットを使用すると、中とじステー

プル（仕上がりの中央にステープルして 2 つに折ること）ができます。このときの用紙サイズは A3、B4、

A4R、Ledger、Legal、Letter-R に限られます。

小冊子に使用できる原稿サイズ、用紙サイズは次のとおりです。

仕上がりが左とじの場合

仕上がったコピーを重ねて折ると、ページが左から右

へ進むようにコピーします。

仕上がりが右とじの場合

仕上がったコピーを重ねて折ると、ページが右から左

へ進むようにコピーします。

仕上がりが上とじの場合

仕上がったコピーを重ねて折ると、ページが上から下

へ進むようにコピーします。

原稿の種類 原稿サイズ 用紙サイズ

片面原稿、

両面原稿

すべて※

※ カスタムサイズの原稿を除きます。

A3、B4、A4、A4-R、B5、B5-R、Ledger、
Legal、Letter、Letter-R

すべて※ A3、B4、A4-R、Ledger、Legal、Letter-R

見開き原稿 A3、B4、A4-R、B5-R、A5-R、Ledger、Letter-R、8K A3、B4、A4、A4-R、B5、B5-R、Ledger、
Legal、Letter、Letter-R

A3、B4、A4-R、B5-R、A5-R、Ledger、Letter-R A3、B4、A4-R、Ledger、Legal、Letter-R

原稿 コピー

原稿 コピー

原稿 コピー
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小冊子コピーの操作手順は、次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［レイアウト / 編集］  ［小冊子］ の順に押してく

ださい。

4 片面原稿から小冊子に印刷する場合は、［片面

小冊子］ を押してください。

両面原稿から小冊子に印刷する場合は、［両面

小冊子］ を押してください。

見開き原稿から小冊子に印刷する場合は、［見開

き 小冊子］ を押してください。

5 ［両面小冊子］ または ［見開き 小冊子］ を選

択した場合は、「原稿」のとじ方向と、「仕上が

り」のとじ方向を選択してください。

［片面小冊子］ を選択した場合は、「仕上がり」

のとじ方向を選択してください。

6 ［片面小冊子］、［両面 小冊子］ または ［見開

き 小冊子］ を選択した場合は、表紙を挿入で

きます。［表紙付け］ を押して、［表紙あり］ を選

択し、［OK］ を押してください。

7 ［原稿セッ ト向き］ を押して、［上辺を奥向き］ ま

たは ［上辺を左向き］ から原稿のセット向きを選

択し、［OK］ を押してください。

8 オプションの 3,000 枚ドキュメントフィニッシャ

および中折りユニットを装着している場合は、

［中と じステープル］ が表示されます。

中とじステープルを行う場合は、［中と じステー

プル］ を押して ［中と じ + 中折り］ を押してくだ

さい。用紙 16 枚（64 ページ）までの中とじス

テープルができます。

9 ［OK］ を押してください。

10 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。

参考：原稿ガラスにセットするときは、ページ順に

セットしてください。

原稿ガラスに原稿をセットしたときは、次の原稿

に入れ替えてスタートキーを押してください。

次の原稿がなければ、［読み込み終了］ を押して

ください。コピーが開始されます。
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4

両面 / 分割

用紙の両面にコピーできます。

また、分割は、両面原稿や本などの見開き原稿を、1 ページずつ片面コピーします。両面 / 分割には次の方

法があります。

片面 両面

片面原稿を両面コピーします。原稿が奇数枚のとき

は、最終ページのうら面が白紙になります。

とじ方法は次の 2 とおりです。

A 原稿左 / 右とじ仕上がり左 / 右とじ：うら面の

コピーをおもて面と同じ方向でコピーします。

B 原稿左 / 右とじ仕上がり上とじ：うら面のコ

ピーをおもて面に対して 180°回転させてコピー

します。仕上がったコピーを上でとじると、各見

開きのページが同じ方向になります。

両面 片面

両面原稿を 1 ページずつ片面コピーします。オプショ

ンの原稿送り装置が必要です。

とじ方法は次の 2 とおりです。

• 左 / 右とじ：うら面のコピーをおもて面と同じ方

向でコピーします。

• 上とじ：うら面のコピーをおもて面に対して

180°回転させてコピーします。

両面 両面

両面原稿を両面コピーします。オプションの原稿送り

装置が必要です。

参考：両面 両面に使用できる用紙サイズは A3、

B4、A4、B5、A5-R、Folio、Ledger、Legal、Letter、

Statement-R、OficioII、Executive、8.5 × 13.5" です。

原稿 コピー

5

4

3

2

1

5

34

12

ghi
def

abc

ghi
abc

de
f

ghi
abc

def

原稿 コピー

A B

2112

原稿 コピー

原稿 コピー

5

34

12

5

34

12
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見開き片面

見開き 2 ページの原稿を 1 ページずつ片面コピーしま

す。

とじ方法は次の 2 とおりです。

左とじ：見開き原稿の左ページ、次に右ページの順で

コピーします。

右とじ：見開き原稿の右ページ、次に左ページの順で

コピーします。

参考：見開き片面に使用できる原稿サイズは A3、

B4、A4-R、B5-R、A5-R、Ledger、Letter-R、8K、ま

た用紙サイズは A4、B5、Letter、16K に限られます。

用紙サイズを変更して、そのサイズに縮小拡大するこ

とができます。

見開き両面

見開き 2 ページの原稿を用紙の両面にコピーします。

参考：見開き両面に使用できる原稿サイズは A3、

B4、A4-R、B5-R、A5-R、Ledger、Letter-R、8K、用

紙サイズは A4、B5、Letter です。

両面 / 分割コピーの操作手順は、次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［レイアウト / 編集］ ［両面 / 分割］の順に押して

ください。

4 両面 / 分割コピーのモードを選択してください。

5 ［片面両面］ または ［両面 両面］ を選択した

場合は、「仕上がり」からとじ方向を選択してく

ださい。

［見開き 両面］ を選択した場合は、「仕上がり」

から ［見開き  おもてう ら］ または ［見開き 

見開き］ を押して、両面コピーのしかたを選択し

てください。

2121

原稿 コピー

34

34
3 4

2 1

21

4 3

12

12

10 2
3

2 13 0

原稿 コピー

見開き

おもてうら

見開き

見開き
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4

6 ［両面 片面］、［両面両面］、［見開き 片面］、

または ［見開き  両面］ を選択した場合は、「原

稿」からとじ方向を選択してください。

7 ［原稿セッ ト向き］ を押して、［上辺を奥向き］ ま

たは ［上辺を左向き］ から原稿のセット向きを選

択し、［OK］ を押してください。

8 ［OK］ を押してください。

9 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。

原稿ガラスに原稿をセットしたときは、次の原稿

に入れ替えてスタートキーを押してください。

次の原稿がなければ、［読み込み終了］ を押して

ください。コピーが開始されます。

表紙付け

コピーに表紙をつけることができます。原稿の 1 ページ目と最終ページだけ給紙元を変更して、別の用紙

（カラー紙や厚紙など）にコピーします。つけられる表紙は次の 2 種類です。表紙に使う用紙は、手差しか

ら給紙します。カセットから給紙させるには、8-10 ページの表紙の給紙元を参照してください。

表紙付けコピーの操作手順は、次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［レイアウト / 編集］  ［表紙付け］ の順に押して

ください。

4 ［おもて表紙］ または ［おもて＋う ら表紙］ を押

してください。

5 ［OK］ を押してください。

6 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。

原稿ガラスに原稿をセットしたときは、次の原稿

に入れ替えてスタートキーを押してください。

次の原稿がなければ、［読み込み終了］ を押して

ください。コピーが開始されます。

表紙の種類 詳細

おもて表紙 原稿の 1 ページ目を別の用紙にコピーします。

おもて＋うら表紙 原稿の 1 ページ目と最終ページを別の用紙にコピーします。
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イメージ合成

帳票などのフォームやイメージを、原稿と合成してコ

ピーできます。原稿の 1 枚目がフォームとして読み込

まれ、以降の原稿に重ねてコピーされます。あらかじ

め登録されたフォームを利用することもできます。

参考：フォームをあらかじめ登録しておくことができ

ます。詳細は、6-16 ページのイメージ合成用フォーム

ボックスを参照してください。

イメージ合成の操作手順は、次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 ［レイアウト / 編集］  ［イ メージ合成］ の順に押

してください。

3 1 枚目の原稿をフォームとする場合は、［フォーム

同時読み込み］ を押してください。

参考：フォームの濃さを、10％、20％、30％、100％の

範囲で 4 段階で変更できます。［濃度］の ［＋］ または

［－］ を押してください。

あらかじめ登録されているフォームを使用する場

合は、［フォーム呼び出し］ を押してください。

［フォーム選択］ を押すと、フォームに使用でき

る文書が保存されている文書ボックスが表示され

ます。使用するフォームを選択して、［OK］ を押

してください。

参考：1 つ上の階層に戻る場合は、［上へ］ を押してく

ださい。

4 ［OK］ を押してください。

5 原稿をセットしてください。

1 枚目の原稿をフォームとする場合は、その原稿

を最初にセットしてください。オプションの原稿

送り装置を使用するときは、その原稿を一番上に

してください。

6 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。

原稿 コピーフォーム

フォームの

濃さ :30%

フォームの

濃さ :100%
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4

ページ番号つけ

コピーにページ番号をつけることができます。ページ番号のスタイルは ［- 1 -］、［P.1］、［1/n］ の 3 種類が

あります。［1/n］ を選択したときは、「n」に総ページ数が印刷されます。

ページ番号をつける位置を、左上、中央上、右上、左下、中央下および右下から選択できます。

ページ番号つけコピーの操作手順は、次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［レイアウト / 編集］  ［ページ番号］ の順に押し

てください。

4 ［- 1 -］、［P.1］、［1/n］ からページ番号のスタイル

を選択してください。

5 ページ番号をつける位置を選択してください。

6 ページ番号を途中のページからつける場合は、

「開始ページ」の ［＋］ または ［－］ で、開始

ページを入力してください。［テンキー］ を押す

とテンキーで入力することができます。

7 ページ番号を 1 以外の番号から開始する場合は、

「開始番号」の ［＋］ または ［－］ で、開始番号

を入力してください。［テンキー］ を押すとテン

キーで入力することができます。

8 最終ページまで番号つけをしない場合は、［終了

ページ］ を押してください。「手動」を選択し、

番号つけを終了するページ（最終ページから逆に

数えたマイナスのページ数）を、［＋］ または

［－］ で入力して ［OK］ を押してください。-10

ページまで設定できます。［テンキー］ を押すと

テンキーで入力することができます。

原稿 ［－ 1 －］ ［P.1］ ［1/n］
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9 ［1/n］ を選択した場合は、総ページ数の「n」を

手動で変更できます。［分母番号］ を押してくだ

さい。［手動］ を選択して、［＋］ または ［－］ で

「n」の数値を入力し、［OK］ を押してください。

［テンキー］ を押すとテンキーで入力することが

できます。

10 ［原稿セッ ト向き］ を押して、セットした原稿に

合わせて ［上辺を奥向き］ または ［上辺を左向

き］ を選択し、［OK］ を押してください。

11 ［OK］ を押してください。

12 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。

書き込み余白

コピーした用紙にコメントを書き込めるスペースを作ります。2 枚の原稿を 1 枚の用紙にコピーしたり、原

稿の境目の位置に境界線を入れたりできます。

参考：書き込み余白に使用できる用紙サイズは A3、B4、A4、A4-R、B5、B5-R、A5-R、Ledger、Legal、

Oficio II、Folio、8.5 × 13.5"、Letter、Letter-R、Statement-R、8K、16K、16K-R です。

レイアウト A

原稿 1 枚を 1 枚の用紙にコピーし、用紙の半分にス

ペースを作ります。

レイアウト B

原稿 2 枚を 1 枚の用紙にコピーし、用紙の半分にス

ペースを作ります。

原稿 コピー

原稿 コピー
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境界線の線種

境界線の線種は次のとおりです。

書き込み余白コピーの操作手順は、次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［レイアウト / 編集］  ［書き込み余白］ の順に押

してください。

4 ［レイアウト A］ または ［レイアウト B］ を押し

て、「レイアウト」からページの並び順を選択し

てください。

5 ［境界線］ を押して、線種を選択し、［OK］ を押

してください。

6 ［原稿セッ ト向き］ を押して、［上辺を奥向き］ ま

たは ［上辺を左向き］ から原稿のセット向きを選

択し、［OK］ を押してください。

7 ［OK］ を押してください。

8 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。

なし 点線実線 マーク
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拡大連写（ポスター）

本機で使用できる最大用紙サイズよりも拡大してコ

ピーする場合、拡大後の画像を複数枚に分割してコ

ピーすることができます。

仕上がったコピーには重複する部分があります。この

部分を貼り合わせると 1 枚のコピーになります。

拡大する方法を、次の 3 とおりから設定できます。

• 仕上がりサイズ指定…仕上がりの用紙サイズを、

A0、A1、A2、34 × 44"、22 × 34"、17 × 22" か

ら選択します。選択した用紙に合わせてコピーを

拡大します。

• 倍率指定…仕上がりの倍率を 100 ～ 400% から指

定します。指定した倍率に合わせた枚数でコピー

します。

• 枚数指定…仕上がりが分割される枚数を 2 枚、4

枚、8 枚から選択します。選択した枚数に合わせ

てコピーを拡大します。

参考：原稿サイズは A3、A4R、11 × 17"、81/2 × 11"

に、用紙サイズは A3、11 × 17" に限られます。

拡大連写（ポスター）の操作手順は次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［レイアウト / 編集］  ［拡大連写 （ポスター）］

の順に押してください。

4 拡大する方法を選択してください。

［仕上がりサイズ指定］ を選択した場合は、仕上

がりの用紙サイズを設定してください。

［倍率指定］ を選択した場合は、仕上がりの倍率

を設定してください。

［枚数指定］ を選択した場合は、仕上がりが分割

される枚数を選択してください。

5 ［OK］ を押してください。

6 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。

原稿 コピー
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イメージリピート / ダブルコピー

原稿を 1 枚の用紙に繰り返しコピーできます。また、

原稿から繰り返す範囲を設定することもできます。

イメージリピート

指定した倍率で繰り返してコピーします。原稿から繰

り返す範囲を設定することもできます。

ダブルコピー

原稿と同じものを 1 枚の用紙に 2 つコピーします。

例えば、A4 の原稿を A3 の用紙にダブルコピーして、

用紙を中央で切ると原稿と同じコピーが 2 つできま

す。

イメージリピート / ダブルコピーの操作手順は次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［レイアウト / 編集］  ［イ メージリピート］ の順

に押してください。

4 ［倍率指定］ を押してください。

ダブルコピーを行う場合は、［ダブルコピー］ を

押して手順 8 へ進んでください。

5 ［＋］ または ［－］ で、倍率を設定してください。

［テンキー］ を押すとテンキーで入力することが

できます。

6 繰り返す範囲を設定する場合は、「繰り返し範囲

指定」から ［設定する］ を押してください。

原稿 コピー

原稿 コピー
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7 ［＋］ または ［－］ で、繰り返す範囲を入力して

ください。

［テンキー］ を押すとテンキーで入力することが

できます。

Y1：コンタクトガラスの左奥から、繰り返す範

囲の上辺までの長さ

X1：コンタクトガラスの左奥から、繰り返す範

囲の左辺までの長さ

Y2：繰り返す範囲の長さ

X2：繰り返す範囲の幅

8 ［OK］ を押してください。

9 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。

単色カラーコピー

シアン、マゼンタ、イエロー、レッド、グリーン、ブルーから 1 色を指定して、原稿の種類に関係なくその

色でコピーします。

単色カラーコピーの操作手順は次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［カラー / 画質］  ［カラー選択］  ［単色カ

ラー］ の順に押してください。

4 ［シアン］、［マゼンタ］、［イエロー］、［レ ッ ド］、

［グリーン］ または ［ブルー］ から、コピーに使

用する色を選択してください。

5 ［OK］ を押してください。

6 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。
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2 色カラーコピー

カラーの原稿を 2 色でコピーします。

設定できる項目は、次のとおりです。

• 黒 + レッド：黒以外の色はレッドでコピーします。

• 黒 + ブルー：黒以外の色はブルーでコピーします。

• 黒 + グリーン：黒以外の色はグリーンでコピーします。

• 黒 + シアン：黒以外の色はシアンでコピーします。

• 黒 + マゼンタ：黒以外の色はマゼンタでコピーします。

• 黒 + イエロー：黒以外の色はイエローでコピーします。

参考：2 色カラーコピーはフルカラーコピー、自動カラーコピー時に使用できます。

2 色カラーコピーの操作手順は次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［カラー / 画質］  ［カラー選択］  ［2 色カラー］

の順に押してください。

4 使用する色の組み合わせを選択してください。

5 ［OK］ を押してください。

6 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。
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カラーバランス調整

シアン（青系色）、マゼンタ（赤系色）、イエロー（黄色）、ブラック（黒）のそれぞれの色の強弱を変更す

ることにより、色調を微妙に調整します。

参考：フルカラーコピー時に機能します。

自動濃度モード（4-16 ページ参照）と併用することはできません。

ワンタッチ画質調整（4-42 ページ参照）と併用することはできません。

カラーバランス調整の効果は、画質調整クイックガイドを参照してください。

カラーバランス調整の操作手順は次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［カラー / 画質］  ［カラーバランス］ の順に押し

てください。

4 ［設定する］ を押してください。

5 調整する色（「シアン」、「マゼンタ」、「イエ

ロー」、「ブラック」）の両側にある、［ ］ または

［ ］ キーで、各色を調整してください。

6 ［OK］ を押してください。

7 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。
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色相調整

色調（色合い）を調整します。赤を黄色の強い赤にしたり、黄色を黄緑色に近い色にしたりすることによっ

て、イメージの変わったコピーができます。

設定できる項目は、次のとおりです。

• 全体：色全体にわたり、色調を調整できます。

• イエロー - グリーンとブルー - マゼンタ：イエ

ローとグリーン、ブルーとマゼンタの色合いを調

整できます。

• グリーン - シアンとマゼンタ - レッド：グリーン

とシアン、マゼンタとレッドの色合いを調整でき

ます。

• シアン - ブルーとレッド - イエロー：シアンとブ

ルー、レッドとイエローの色合いを調整できま

す。

参考：フルカラーコピー時に機能します。

自動濃度モード（4-16 ページ参照）と併用することは

できません。

ワンタッチ画質調整（4-45 ページ参照）と併用するこ

とはできません。

この調整は色の鮮やかな画像で効果的です。

色相調整の操作手順は次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［カラー / 画質］  ［色相調整］ の順に押してくだ

さい。

4 色合いを調整する項目を選択し、［ ］ または

［ ］ を押して調整してください。

イエロー

グリーン

ブルー

レッド

マゼンタ シアン
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例 1

［イエロー - グリーンとブルー - マゼンタ］ を選択し、

［ ］ を押した場合、イエローに近いグリーンをイエ

ローに、ブルーに近いマゼンタをブルーに調整できま

す。

例 2

［シアン - ブルーとレッ ド - イエロー］ を選択し、

［ ］ を押した場合、イエローに近いレッドをイエ

ローに、ブルーに近いシアンをブルーに調整できま

す。

5 ［OK］ を押してください。

6 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。

イエロー

グリーン

ブルー

レッド

マゼンタ シアン

イエロー

グリーン

ブルー

レッド

マゼンタ シアン
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ワンタッチ画質調整

「あざやかに」や「シックに」などのイメージにあわせて、お好みの画質に調整します。

設定できる項目は、次のとおりです。

あざやかに、シックに、メリハリつけて、なめらかに、かるく、おもく

各項目の効果は、画質調整クイックガイドを参照してください。

参考：フルカラーコピー時に機能します。

自動濃度モード（4-16 ページ参照）と併用することはできません。

カラーバランス調整（4-42 ページ参照）と併用することはできません。

ワンタッチ画質調整は 6 種類のなかから 1 つを選んでください。複数の項目を同時に選択することはできま

せん。

ワンタッチ画質調整の操作手順は次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［カラー / 画質］  ［ワンタ ッチ画質調整］ の順に

押してください。

4 イメージを選択してください。

5 ［OK］ を押してください。

6 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。
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地色調整

カラーの原稿の地色が濃い場合に薄くします。

参考：フルカラーコピー、自動カラーコピー時に機能

します。ただし、自動カラーコピー時に白黒と判定さ

れた場合は、地色調整は機能しません。

地色調整の操作手順は次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［カラー / 画質］  ［地色調整］ の順に押してくだ

さい。

4 ［設定する］ を押してください。

5 ［1］ ～ ［5］（うすく～こく）を押して、地色の

濃度を調整してください。

6 ［OK］ を押してください。

7 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。

連続読み込み

原稿の枚数が多くて原稿送り装置に一度にセットできないときに、数回に分けて読み込んで一括印刷できま

す。この機能では、［読み込み終了］ を押すまで、原稿を読み込み続けます。

読み込みの途中で、次の変更ができます。

原稿サイズ選択、原稿セット向き、画質の選択、原稿の種類（両面 / 見開き原稿）、

縮小 / 拡大コピー、枠消しコピー、コピー濃度、カラー選択

さらに、応用コピーを使用すると、読み込みの途中で白紙を挿入したり、両面コピー時に白ページを挿入し

たりできます。

連続読み込みコピーの操作手順は、次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 ［応用 / その他］  ［連続読み込み］ の順に押して

ください。

原稿 コピー
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3 連続読み込みを選択する場合は、［設定する］ を

押してください。

応用コピーを選択する場合は、［応用コピー］ を

押して、仕上がりのとじ方向を選択してくださ

い。

4 ［OK］ を押してください。

5 原稿をセットし、スタートキーを押してください。

応用コピーを選択したときは、次ページの変更が

できます。白紙を挿入する場合は ［白紙を挿入］

を押してください。両面コピー時に、次のページ

をうら面へ印刷する場合は ［次のコピー面をう ら

へ］ を押してください。

6 次の原稿をセットして、スタートキーを押してく

ださい。同じ手順で残りの原稿を読み込んでくだ

さい。

原稿の読み込みがすべて終了したら、［読み込み終

了］ を押してください。コピーが開始されます。

自動画像回転

セットした原稿と給紙元の用紙が同じサイズで向きが異なる場合、自動で画像を反時計回りに 90°回転し

て、用紙にぴったりコピーできます。

参考：初期設定で自動画像回転するか、しないかを変更できます。詳細は 8-22 ページの自動画像回転を参照

してください。

自動画像回転コピーの操作手順は、次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［応用 / その他］  ［自動画像回転］ の順に押して

ください。

4 ［設定する］ を押してください。自動回転が選択

されます。

5 ［OK］ を押してください。

6 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。
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白黒反転

白黒コピー時に、画像の白と黒を反転して（逆にして）コピーできます。

白黒反転コピーの操作手順は、次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［応用 / その他］  ［白黒反転］ の順に押してくだ

さい。

4 ［設定する］ を押してください。白黒反転が選択

されます。

5 ［OK］ を押してください。

6 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。

鏡像

原稿を鏡に映したようにコピーできます。

鏡像コピーの操作手順は、次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［応用 / その他］  ［鏡像］ の順に押してください。

4 ［設定する］ を押してください。鏡像が選択され

ます。

5 ［OK］ を押してください。

6 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。
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ジョブ終了通知

コピーが終了すると、メールで知らせることができます。離れた席にいてもコピーの終了を知ることができ

るため、コピーが終わるまで本機の近くで待機する必要がありません。

参考：あらかじめコンピュータで、電子メールを使用できるようにしてください。

ジョブ終了通知の例

ジョブ終了通知を設定する操作手順は、次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［応用 / その他］  ［ジ ョ ブ終了通知］ の順に押し

てください。

4 送り先をアドレス帳から選択する場合は、画面左

の ［アドレス帳］ を押し、次に画面下の ［アドレ

ス帳］ を押してください。通知先を選択し、

［OK］ を押してください。

［詳細］ を押すと、選択されている通知先の情報

を見ることができます。

通知先を直接入力する場合は、［アドレス入力］

を押してください。［メールアドレス］ を押して、

メールアドレスを入力し、［OK］ を押してくださ

い。

5 ［OK］ を押してください。

6 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。コピーが終了すると、通知先にメールが

送信されます。

To: h_pttr@owl-net.net

Subject: 1234 Job end report mail

Job No.: 000002

Result: OK

End Time: Wed 27 Apr 2005 14:56:08

File Name: doc27042005145608

Job Type: Copy

1234

[00:c0:ee:d0:01:14]
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コピー文書名指定

コピージョブに名前をつけることができます。必要に応じて、日時やジョブ番号の情報も付加できます。こ

こで指定した名前、日時、ジョブ番号を使用して、コピージョブの履歴やステータスの確認ができます。

コピージョブに名前をつけてコピーする操作手順は、次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［応用 / その他］  ［文書名入力］ の順に押してく

ださい。

4 ［文書名］ を押して、コピージョブの名前を入力

し、［OK］ を押してください。

コピージョブに日時を付加する場合は ［日時］

を、ジョブ番号を付加する場合は ［ジ ョ ブ番号］

を押してください。付加された情報は「付加情

報」に表示されます。

5 ［OK］ を押してください。

6 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。

優先印刷

優先印刷すると、現在印刷中のジョブが中断され、優先的にコピーできます。優先印刷が終了すると、中断

していたジョブが再開されます。

参考：印刷中のジョブに優先印刷が選択されている場合は中断できません。

優先印刷の操作手順は、次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［応用 / その他］  ［優先印刷］ の順に押してくだ

さい。

4 ［設定する］ を押してください。優先印刷が選択

されます。

5 ［OK］ を押してください。

6 スタートキーを押してください。現在印刷中の

ジョブが中断され、優先印刷を選択したジョブの

コピーが開始されます。コピーが終了すると、中

断していたジョブの印刷が再開されます。
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再コピー

再コピーは、コピー終了後に同じコピーが必要となったときに、追加印刷する機能です。また、機密保持の

ため、再コピー選択時にパスワードを登録することもできます。この場合、印刷時に正しいパスワードを入

力しないと印刷できません。

重要：再コピーを選択したジョブは、主電源スイッチを切ると消去されます。

オプションのセキュリティキットが導入されている環境では、再コピーできません。

ボックス内に保持できる再コピージョブの件数を 0 にしているときは、この機能は使用できません（4-51

ページの再コピージョブの最大保持数参照）。

コピー時、常に再コピーさせることができます。詳細は 8-24 ページの再コピーを参照してください。

コピージョブに文書名をつけておくと、印刷するときにデータの判別が容易になります（4-50 ページのコ

ピー文書名指定参照）。

再コピーの選択

再コピーを選択する操作手順は、次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［応用 / その他］  ［再コピー］ の順に押してくだ

さい。

4 ［設定する］ を押してください。

パスワードを登録する場合は、［テンキー］ を押

して、パスワードを 4 桁の数字で入力してくださ

い。

重要：パスワードを忘れると再コピー印刷できなくな

ります。必要に応じてメモを取るようにしてください。

5 ［OK］ を押してください。

6 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れ、再コピージョブとして保存されます。

再コピーの印刷

再コピージョブは、文書ボックスに保存されています。6-13 ページの再コピーボックスを参照して、再コ

ピージョブを印刷してください。

再コピージョブの最大保持数

ボックス内に保持できる再コピージョブの最大保持数を変更することができます。
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再コピージョブの最大保持数を変更する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［文書ボックス / 外部メモリ］  「ジョブボック

ス」の ［次へ］ の順に押してください。

3 「再コピージョブ保持数」の ［変更］ を押してく

ださい。

4 ［＋］、［－］ で、ジョブの最大保持数を入力して

ください。

テンキーで入力することもできます。

入力できる保持数は 0 ～ 50 です。

参考：0 を入力すると、再コピー機能は使用できません。

5 ［OK］ を押してください。

OHP 合紙モード

OHP フィルムは 2 枚、3 枚と重なると静電気のために取り扱いが難しくなります。OHP 合紙モードを使う

と、自動的に用紙がフィルムの間にはさみ込まれ、取り扱いが容易となります。また、その用紙に同じ原稿

のコピーをすることもでき、多数枚コピーすることもできます。

参考：OHP フィルムは必ず手差しを使用してください。

OHP 合紙モードを設定すると、手差しで設定する用紙種類は自動的に「OHP フィルム」に変更されます。

オプションのドキュメントフィニッシャまたは 3,000 枚ドキュメントフィニッシャを装着しているときは、

コピー排紙先の設定が必要な場合があります。詳しくは 4-15 ページの排紙先選択を参照してください。

白紙合紙

原稿を OHP フィルムにコピーした後、白紙の合紙を

排紙します。（＊は OHP フィルムを示します。）

3*
3

2
1

2*

1*

原稿 コピー
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コピー合紙

原稿を OHP フィルムにコピーした後、合紙の用紙に

も同じ原稿のコピーをします。（＊は OHP フィルムを

示します。）

OHP 合紙モードの操作手順は次のとおりです。

1 コピーキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 手差しに OHP フィルムをセットしてください。

注意：OHP フィルムは手でさばいてからセットして

ください。

OHP フィルムは 10 枚までセットできます。

OHP フィルムと同じサイズで同じ向きの用紙がカ

セットにセットされていることも確認してください。

4 ［応用 / その他］  ［OHP 合紙］ の順に押してくだ

さい。

5 ［白紙合紙］ または ［コピー合紙］ を押してくだ

さい。

6 合紙する用紙を選択します。［自動］ を押すと、

原稿と同じサイズの用紙を自動的に選択します。

7 ［OK］ を押してください。

8 スタートキーを押してください。コピーが開始さ

れます。

3
3*

3
2

1

2
2*

1
1*

原稿 コピー
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5 送信機能
この章では、原稿を送信する際に利用できる機能について説明します。

• 原稿サイズ選択 ...5-2

• 送信サイズ選択 ...5-4

• 縮小 / 拡大 ...5-5

• センター移動 ...5-6

• 原稿サイズ混載 ...5-7

• 片面 / 両面選択 ...5-10

• 原稿セット向き ...5-11

• ファイル形式 ...5-12

• ファイル分割 ...5-13

• PDF 暗号化機能 ...5-14

• 画質の選択 ...5-16

• 読み込み濃度 ...5-17

• 読み込み解像度 ...5-18

• シャープネス ...5-19

• 地色調整 ...5-20

• カラー / グレー / 白黒選択 ...5-21

• 連続読み込み ...5-22

• 枠消し ...5-23

• 文書名 / ファイル名の入力 ...5-25

• 件名と本文の入力 ...5-26

• WSD スキャン ...5-27

• ジョブ終了通知 ...5-29

• 送信控え印刷 ...5-30

• 送信控え保存 ...5-31

• FTP 暗号送信 ...5-32

• カラー方式 ...5-33

• カラープロファイルについて ...5-33
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送信機能
原稿サイズ選択

原稿の読み込みサイズを選択します。不定形サイズの原稿を使用する場合は、必ず原稿サイズを選択してく

ださい。

サイズは次のとおりです。

原稿サイズを選択して送信する操作手順は、次のとおりです。

1 送信キーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［原稿 / 送信形式］  ［原稿サイズ］ の順に押して

ください。

4 ［定形サイズ 1］、［定形サイズ 2］、［その他］、ま

たは ［サイズ入力］ を押して、原稿サイズを選択

してください。

項目 詳細 サイズ

定形サイズ 1 自動検知、および定形サイズか

ら選択します。

自動、A3、A4-R、A4、A5-R、A5、
A6-R、B4、B5-R、B5、B6-R、B6

定形サイズ 2 定形サイズ 1 以外の定形サイズ

から選択します。

Ledger、Letter-R、Letter、Legal、
Statement-R、Statement、11 × 15"、
8.5 × 13.5"、Oficio II、Folio、8K、

16K-R、16K

その他 はがき、カスタム原稿サイズ※

から選択します。

※ カスタム原稿サイズ（カスタム 1 ～ 4）の登録方法は、8-4 ページのカスタム原稿サイズの

登録を参照してください。

はがき、往復はがき、カスタム 1 ～ 4

サイズ入力 定形サイズ 1、2 に表示されて

いないサイズを入力します。※※

※※入力単位は、システムメニューで切り替えることができます。

8-11 ページの入力長さの単位を参照してください。

センチ

たて : 50 ～ 297 mm（1 mm 単位）、

よこ : 50 ～ 432 mm（1 mm 単位）

インチ

たて : 2 ～ 11.69"（0.01" 単位）、

よこ : 2 ～ 17"（0.01" 単位）
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［サイズ入力］ を選択した場合は、［＋］ または

［－］ を押して、「X」（よこ）と「Y」（たて）の

サイズを設定してください。［テンキー］ を押す

とテンキーで入力することができます。

5 ［OK］ を押してください。

6 送信先を指定し、スタートキーを押してくださ

い。送信が開始されます。
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送信サイズ選択

送信サイズ（送信する画像のサイズ）を選択します。

サイズは次のとおりです。

原稿サイズ、送信サイズ、縮小 / 拡大の関係について

原稿サイズ（5-2 ページ）、送信サイズ、縮小 / 拡大（5-5 ページ）は関連があります。次の表を参考にしてく

ださい。

参考：原稿サイズと異なる送信サイズを選択し、縮小 / 拡大を ［100％］ にすると、画像は等倍で送信されま

す（縮小 / 拡大は行われません）。

送信サイズを選択して送信する操作手順は、次のとおりです。

1 送信キーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［原稿 / 送信形式］  ［送信サイズ］ の順に押して

ください。

4 ［定形サイズ 1］、［定形サイズ 2］ または ［その

他］ を押して、送信サイズを選択してください。

5 ［OK］ を押してください。

6 送信先を指定し、スタートキーを押してくださ

い。送信が開始されます。

項目 詳細 サイズ

定形サイズ 1 原稿サイズと同じ、または定

形サイズから選択します。

原稿と同じサイズ、A3、A4、A5、A6、
B4、B5、B6

定形サイズ 2 定形サイズ 1 以外の定形サイ

ズから選択します。

Ledger、Letter、Legal、Statement、
11 × 15"、8.5 × 13.5"、Oficio II、Folio、
8K、16K

その他 はがきから選択します。 はがき、往復はがき

原稿サイズと送信したいサイズが 同じとき 違うとき

原稿サイズ（5-2 ページ） 必要に応じて設定 必要に応じて設定

送信サイズ ［原稿サイズと同じ］ を選択 送信したいサイズを選択

縮小 / 拡大（5-5 ページ） ［100％］（または ［自動］）

を選択

［自動］ を選択
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縮小 / 拡大

送信サイズに合わせて、原稿を自動で縮小 / 拡大して読み込むことができます。

選択できる項目は次のとおりです。

参考：縮小 / 拡大する場合は、5-4 ページの送信サイズ選択を参照して、送信サイズを選択してください。

原稿サイズと送信サイズの組み合わせによっては、画像が用紙の端に配置されます。上下左右の中央に配置

するには、5-6 ページのセンター移動を参照して、センター移動設定を行ってください。

送信サイズに合わせて、原稿を縮小 / 拡大する操作手順は、次のとおりです。

1 送信キーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 送信サイズを選択してください。

4 ［応用 / その他］ ［縮小 / 拡大］の順に押してくだ

さい。

5 ［100％］ または ［自動］ を押してください。

6 ［OK］ を押してください。

7 送信先を指定し、スタートキーを押してくださ

い。送信が開始されます。

項目 詳細

100％ 縮小 / 拡大されません（等倍で読み込まれます）。

自動 設定した送信サイズに合わせて、自動で縮小 / 拡大されます。
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センター移動

原稿サイズと送信サイズを指定してスキャンした場合、サイズによっては、用紙の下側または左右どちらか

に余白ができます。センター移動すると、この余白が上下左右均等になるように画像を配置することができ

ます。

センター移動して送信する操作手順は、次のとおりです。

1 送信キーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［応用 / その他］  ［センター移動］ の順に押して

ください。

4 ［設定する］ を押してください。センター移動を

行います。

5 ［OK］ を押してください。

6 送信先を指定し、スタートキーを押してくださ

い。送信が開始されます。
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原稿サイズ混載

オプションの原稿送り装置を使用すると、サイズの異なる原稿をまとめてセットし、送信できます。この方

法で原稿送り装置にセットできる枚数は、最大 30 枚です。

原稿幅が同じ場合

原稿幅が同じ場合、セットできる原稿の組み合わせは次のとおりです。

◆ B4 と B5

◆ A3 と A4（Ledger と Letter）

◆ Folio と A4-R（Legal と Letter-R）

A3
(Ledger)

A3
(Ledger)

A4
(Letter)

A4
(Letter)

Folio
(Legal)

Folio
(Legal)

A4R
(Letter-R)

A4R
(Letter-R)
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原稿幅が違う場合

幅の違う原稿をまとめてセットすることができます。セットできる原稿の組み合わせは次のとおりです。

参考：Folio、A4-R、B5-R の組み合わせで原稿サイズ混載を行う場合は、システムメニュー共通設定

原稿 / 用紙設定 原稿自動検知の「Folio」を ［検知する］ にしてください。詳しくは、8-9 ページの原稿自

動検知を参照してください。

◆ A3、B4、A4、B5

◆ B4、A4-R、B5

◆ A4-R、B5-R、Folio
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サイズの異なる原稿をまとめて送信する操作手順は、次のとおりです。

1 送信キーを押してください。

2 原稿送り装置に原稿を置いてください。

重要：幅の違う原稿をセットするときは、奥側の原稿

幅ガイドに合わせて、原稿の先端を揃えてセットして

ください。原稿のセットが不揃いだと、正しく読み取

れないおそれがあります。

3 ［原稿 / 送信形式］  ［原稿サイズ混載］ の順に押

してください。

4 原稿の組み合わせを、［同じ幅］ または ［違う幅］

から選択してください。

5 ［OK］ を押してください。

6 送信先を指定し、スタートキーを押してくださ

い。送信が開始されます。
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片面 / 両面選択

原稿に合わせて、原稿の種類ととじ方向を選択します。

原稿の種類ととじ方向は、次のとおりです。

原稿種類ととじ方向を選択して送信する操作手順は、次のとおりです。

1 送信キーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［原稿 / 送信形式］ ［両面 / 見開き原稿］の順に押

してください。

4 ［片面］、［両面］、または ［見開き］ を押してくだ

さい。

5 ［両面］ を選択した場合は、とじ方向を選択し、

［原稿セッ ト向き］ を押して原稿セット向きを選

択してください。

［見開き］ を選択した場合は、とじ方向を選択し

てください。

6 ［OK］ を押してください。

7 送信先を指定し、スタートキーを押してくださ

い。送信が開始されます。

原稿 種類 とじ方向

片面のシート原稿 片面原稿 －

両面のシート原稿 両面原稿※

※ オプションの原稿送り装置を導入時のみ。

左 / 右とじ、上とじ

雑誌や本などの見開きの原稿 見開き原稿 左とじ、右とじ
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原稿セット向き

文書を正しく読める向きに送信するため、原稿の上部の向きを指示します。次の機能を使用する場合は、原

稿のセット向きを選択してください。

• 両面 / 見開き原稿

• 枠消し

※システムメニューの原稿セット向きの確認（8-15 ページ）を「設定する」に設定している場合は、上記機

能を設定すると原稿セット向きの選択画面が表示されます。

原稿ガラスに原稿をセットする場合

オプションの原稿送り装置に原稿をセットする場合

原稿セット向きを選択して送信する操作手順は、次のとおりです。

1 送信キーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［原稿 / 送信形式］  ［原稿セッ ト向き］ の順に押

してください。

4 原稿のセット向きを、［上辺を奥向き］ または

［上辺を左向き］ から選択してください。

5 ［OK］ を押してください。

6 送信先を指定し、スタートキーを押してくださ

い。送信が開始されます。

原稿 ［奥］ ［左］

原稿 ［奥］ ［左］
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送信機能
ファイル形式

送信する画像のファイル形式を選択します。

ファイル形式とその内容は、次のとおりです。

参考：カラーモードで、自動カラー（カラー / 白黒）が選択されている場合は ［JPEG］ または ［XPS］、白

黒が選択されている場合は ［JPEG］、［高圧縮 PDF］ または ［XPS］ は設定できません。

画質は高圧縮 PDF が選択されている場合は、無効になります。また、［高圧縮 PDF］ を選択してプレビュー

すると、実際の画像と色合いが異なる場合があります。

PDF 暗号化機能を使用することができます。詳細は、5-14 ページの PDF 暗号化機能を参照してください。

ファイル形式を選択して送信する操作手順は、次のとおりです。

1 送信キーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［原稿 / 送信形式］  ［フ ァイル形式］ の順に押し

てください。

4 ファイル形式を ［PDF］、［TIFF］、［JPEG］、

［XPS］、または ［高圧縮 PDF］ から選択してく

ださい。

読み込み時のカラーモードを、グレースケールま

たはフルカラーに選択している場合は、画質を設

定してください。

［PDF］ または ［高圧縮 PDF］ を選択した場合

は、［暗号化］ を押して暗号化の設定を行ってく

ださい。

5 ［OK］ を押してください。

6 送信先を指定し、スタートキーを押してくださ

い。送信が開始されます。

ファイル形式 画質の調整範囲 カラーモード

PDF 1 低画質（高圧縮）～

5 高画質（低圧縮）

自動カラー（カラー / グレー）、自動カ

ラー（カラー / 白黒）、フルカラー、グ

レースケール、白黒

TIFF 1 低画質（高圧縮）～

5 高画質（低圧縮）

自動カラー（カラー / グレー）、自動カ

ラー（カラー / 白黒）、フルカラー、グ

レースケール、白黒

JPEG 1 低画質（高圧縮）～

5 高画質（低圧縮）

自動カラー（カラー / グレー）、フルカ

ラー、グレースケール

XPS 1 低画質（高圧縮）～

5 高画質（低圧縮）

自動カラー（カラー / グレー）、フルカ

ラー、グレースケール

高圧縮 PDF 1 圧縮率優先～

3 画質優先

自動カラー（カラー / グレー）、自動カ

ラー（カラー / 白黒）、フルカラー、グ

レースケール
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送信機能

5

ファイル分割

読み込んだ原稿データをページごとに分割して複数のファイルを作成し、送信できます。

ファイル分割して送信する操作手順は、次のとおりです。

1 送信キーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［原稿 / 送信形式］  ［フ ァイル分割］ の順に押し

てください。

4 ［ページごと］ を押してください。ファイル分割

が設定されます。

5 ［OK］ を押してください。

6 送信先を指定し、スタートキーを押してくださ

い。読み込んだ原稿は、1 ページずつのファイル

に分割されて送信されます。

参考：ファイル名の最後には、「xxx_001.pdf、

xxx_002.pdf」のような 3 桁の通し番号が付きます。
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PDF 暗号化機能

ファイル形式で PDF または高圧縮 PDF を選択した場合、パスワードによるセキュリティを使用し、PDF の

表示、印刷および編集に対して、制限を追加することができます。

制限できる項目は次のとおりです。

PDF を送信するとき、PDF 暗号化する操作手順は、次のとおりです。

1 送信キーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［原稿 / 送信形式］  ［フ ァイル形式］  ［PDF］

または ［高圧縮 PDF］  ［暗号化］ の順に押して

ください。

4 「互換性のある形式」の ［ ］ を押して、

［Acrobat 4.0 およびそれ以降］ または

［Acrobat 5.0 およびそれ以降］ を選択してくださ

い。

5 PDF ファイルを開くためのパスワードを入力する

場合は、「文書を開くパスワード」で ［設定する］

を選択してください。

6 ［パスワード］ を押して、パスワード（最高 256 文

字まで）を入力し、［OK］ を押してください。

参考：文字の入力方法は、付録 -7 ページの文字の入

力方法を参照してください。

7 ［確認］ を押して、確認のため、もう一度同じパ

スワードを入力し、［OK］ を押してください。

8 PDF ファイルを編集するためのパスワードを入力

する場合は、「文書編集 / 印刷のパスワード」で

［設定する］ を選択してください。

9 「文書を開くパスワード」の入力と同様に、PDF

ファイルを変更するためのパスワードを入力して

ください。

10 ［詳細設定］ を押してください。

項目 値 詳細

互換性のある形式 Acrobat 4.0 およびそれ以降、

Acrobat 5.0 およびそれ以降

PDF ファイルと互換性のある

バージョンを選択してください。

文書を開くパスワード 設定しない、設定する PDF ファイルを開くためのパス

ワードを入力してください。

文書編集 / 印刷のパスワード 設定しない、設定する PDF ファイルを編集するための

パスワードを入力してください。

文書編集 / 印刷のパスワードを

入力すると、具体的な操作の制

限ができます。
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5

11 PDF ファイルの操作を制限します。「印刷を許可」

の ［ ］ を押して、項目（制限の内容）を選択し

てください。表示される項目は、手順 4 の「互換

性のある形式」で選択した Acrobat のバージョン

により異なります。

設定項目は次のとおりです。

12 「変更を許可」の ［ ］ を押して、項目（制限の

内容）を選択してください。表示される項目は、

手順 4 の「互換性のある形式」で選択した

Acrobat のバージョンにより異なります。

設定項目は次のとおりです。

13 「画像及び、その他の内容のコピー」から、［無効

にする］ または ［有効にする］ を選択してくださ

い。

設定項目は次のとおりです。

項目 詳細

許可しない PDF ファイルが印刷できなくなります。

許可する（低解像度のみ）※

※ 「互換性のある形式」で ［Acrobat 5.0 およびそれ以降］ を選択した場合に表示されます。

PDF ファイルを低解像度でのみ印刷できます。

許可する PDF ファイルを本来の解像度で印刷できます。

項目 詳細

許可しない PDF ファイルが変更できなくなります。

注釈の追加 注釈の追加のみできます。

ページの挿入、削除、回転※

※ 「互換性のある形式」で ［Acrobat 5.0 およびそれ以降］ を選択した場合に表示されます。

PDF ファイルのページの挿入、ページの削除、およびペー

ジの回転のみができます。

ページの抽出を除くページレイア

ウトの変更※※

※※「互換性のある形式」で ［Acrobat 4.0 およびそれ以降］ を選択した場合に表示されます。

PDF ファイルのページを抽出する以外の、ページレイアウ

トの変更ができます。

ページの抽出を除く全ての操作 PDF ファイルのページを抽出する以外の、すべての操作が

できます。

項目 詳細

無効にする PDF ファイル上のテキストやオブジェクトのコピーを禁止します。

有効にする PDF ファイル上のテキストやオブジェクトがコピーできます。
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送信機能
14 ［OK］ を 3 回押して、「原稿 / 送信形式」画面に

戻ってください。

15 送信先を指定し、スタートキーを押してくださ

い。送信が開始されます。

画質の選択

原稿の種類に合わせて、画質を選択することができます。

画質の種類は次のとおりです。

画質を選択して送信する操作手順は、次のとおりです。

1 送信キーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［カラー / 画質］  ［原稿の画質］ の順に押してく

ださい。

4 画質を選択してください。

5 ［OK］ を押してください。

6 送信先を指定し、スタートキーを押してくださ

い。送信が開始されます。

項目 詳細

文字＋写真 文字と写真が混在する原稿に適します。

写真 カメラで撮った写真などの原稿に適します。

文字 えんぴつや細線をくっきりと再現します。

OCR 用※

※ カラー選択（送信 / 保存）で、白黒選択時のみ利用できます。

OCR 処理に適した画像で読み込みます。
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5

読み込み濃度

原稿の読み取り濃度を調整して送信できます。自動または手動で調整することができます。

設定項目は次のとおりです。

読み込み濃度を調整して送信する操作手順は、次のとおりです。

1 送信キーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［カラー / 画質］  ［濃度］ の順に押してくださ

い。

4 手動濃度を選択する場合は、［-3］ ～ ［+3］（うす

く～こく）を押して、濃度を調整してください。

自動濃度を選択する場合は、［自動］ を押してく

ださい。

5 ［OK］ を押してください。

6 送信先を指定し、スタートキーを押してくださ

い。送信が開始されます。

項目 詳細

手動濃度調整 手動で 7 または 13 段階に設定できます。

自動濃度調整 原稿の濃度に応じて最適な読み取り濃度が設定されます。
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読み込み解像度

原稿をどの程度細かく読み込むかを選択することができます。細かく読み込むほど（数値が大きいほど）画

質は向上しますが、ファイルサイズ（ファイル容量）が大きくなり、読み込み時間と送信時間も長くなりま

す。選択できる解像度は、200 × 100dpi ノーマル、200 × 200dpi ファイン、200 × 400dpi スーパーファイン、

300 × 300dpi、400 × 400dpi ウルトラファインまたは 600 × 600dpi です。

読み込み解像度を選択して送信する操作手順は、次のとおりです。

1 送信キーを押してください。

2 原稿をセットします。

3 ［カラー / 画質］  ［読み込み解像度］ の順に押し

てください。

4 解像度を選択してください。

5 ［OK］ を押してください。

6 送信先を指定し、スタートキーを押してくださ

い。送信が開始されます。
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5

シャープネス

画像の輪郭の強弱を選択できます。

設定項目は次のとおりです。

シャープネスを設定して送信する操作手順は、次のとおりです。

1 送信キーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［カラー / 画質］  ［シャープネス］ の順に押して

ください。

4 ［-3］ ～ ［+3］（弱く～強く）を押して、シャープ

ネスを調整してください。

5 ［OK］ を押してください。

6 送信先を指定し、スタートキーを押してくださ

い。送信が開始されます。

項目 詳細

強く 画像の輪郭を強調します。文字や線を鮮明にします。

弱く 画像の輪郭をぼかします。モアレ（印刷された写真を読み取るときにできる

しま模様）を弱めることができます。
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地色調整

カラーの原稿の地色が濃い場合に薄くすることができます。

参考：「カラー / グレー / 白黒選択」（5-21 ページ参照）で ［白黒］ が選択されている場合は、地色調整は設

定できません。

地色調整を設定して送信する操作手順は、次のとおりです。

1 送信キーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［カラー / 画質］  ［地色調整］ の順に押してくだ

さい。

4 ［設定する］ を押し、［1］ ～ ［5］（うすく～こ

く）のキーを押して、地色の濃度を調整してくだ

さい。

5 ［OK］ を押してください。

6 送信先を指定し、スタートキーを押してくださ

い。送信が開始されます。
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5

カラー / グレー / 白黒選択

読み込み時のカラーモードを選択し送信できます。自動カラー（カラー / グレー）、自動カラー（カラー / 白

黒）、フルカラー、グレースケール、または白黒が選択できます。

カラーモードを選択して送信する操作手順は、次のとおりです。

1 送信キーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［カラー / 画質］  ［カラー選択］ の順に押してく

ださい。

4 読み込むカラーモードを選択してください。

5 ［OK］ を押してください。

6 送信先を指定し、スタートキーを押してくださ

い。送信が開始されます。
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連続読み込み

原稿の枚数が多く原稿送り装置に一度にセットできないときに、数回に分けて読み込んだ後、一括送信でき

ます。この方法では、［読み込み終了］ を押すまで、原稿を読み込み続けます。

読み込みの途中で、次の項目を変更できます。

• 原稿サイズ選択

• 原稿のセット向き

• 片面 / 両面選択

• 読み込み濃度

• 画質の選択

• 読み込み解像度

• カラー選択

• 送信サイズ選択

• 縮小 / 拡大

• 枠消し

連続読み込みをして送信する操作手順は、次のとおりです。

1 送信キーを押してください。

2 ［応用 / その他］  ［連続読み込み］ の順に押して

ください。

3 ［設定する］ を押してください。連続読み込みが

選択されます。

4 ［OK］ を押してください。

5 送信先を指定してください。

6 原稿をセットし、スタートキーを押してくださ

い。

読み込みが終了したら、必要に応じて設定を変更

してください。

7 次の原稿をセットして、スタートキーを押してく

ださい。同じ手順で残りの原稿を読み込んでくだ

さい。

原稿の読み込みがすべて終了したら、［読み込み

終了］ を押してください。送信が開始されます。
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5

枠消し

原稿のまわりにできる黒い枠を消去して読み込み、送信することができます。

枠消しには次の方法があります。

シート枠消し

シート原稿のまわりにできる黒い枠を消します。

ブック枠消し

分厚い本などを読み込むとき、本のまわりや中央の黒

い枠を消します。枠消しの幅は、本の周りと中央を

別々に設定できます。

個別枠消し

上下左右の枠消し幅を別々に設定できます。

それぞれのモードで設定できる枠消し幅は次のとおりです。

うら面の枠消し

両面原稿のとき、うら面の枠消しの方法を設定できます。

設定項目は次のとおりです。

原稿 コピー

原稿 コピー

原稿 コピー

入力単位 枠消し範囲

センチ 0 mm ～ 50 mm（1 mm 単位）

インチ 0 ～ 2"（0.01" 単位）

項目 詳細

表面と同じ おもて面と同じ設定で枠消しします。

裏面は消さない うら面は枠消しされません。
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枠消しをして送信する操作手順は、次のとおりです。

1 送信キーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［応用 / その他］  ［枠消し］ の順に押してくださ

い。

4 シート枠消しを選択する場合は ［シート枠消し］、

ブック枠消しを選択する場合は ［ブッ ク枠消し］

を押してください。

［＋］ または ［－］ で、「外」または「中」の枠消

し幅を入力してください。［テンキー］ を押すと

テンキーで入力することができます。

個別枠消しを選択する場合は、［個別枠消し］ を

押してください。

［＋］ または ［－］ で、枠消し幅を入力してくだ

さい。［テンキー］ を押すとテンキーで入力する

ことができます。

［原稿セッ ト向き］ を押して、［上辺を奥向き］ ま

たは ［上辺を左向き］ から原稿のセット向きを選

択し、［OK］ を押してください。

両面原稿のときは、［う ら面設定］ を押し、 ［おも

て面と同じ］ または ［消さない］ を押してくださ

い。

5 ［OK］ を押してください。

6 送信先を指定し、スタートキーを押してくださ

い。送信が開始されます。
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5

文書名 / ファイル名の入力

スキャンした画像に文書名をつけて送信することができます。ジョブ番号や日時も付加できます。

文書名の初期値を入力することができます。

読み込む文書に名前をつけて送信する操作手順は、次のとおりです。

1 送信キーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［応用 / その他］  ［文書名入力］ の順に押してく

ださい。

4 ［文書名］ を押してください。

5 文書名を入力して、［OK］ を押してください。

参考：文書名は最大 32 文字です。

6 ジョブ番号を入れる場合は ［ジ ョ ブ番号］ を、日

時を入れる場合は ［日時］ を押してください。

7 ［OK］ を押してください。

8 送信先を指定し、スタートキーを押してくださ

い。送信が開始されます。
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件名と本文の入力

メール送信をするとき、メールの件名と本文を入力することができます。

件名と本文を入力して送信する操作手順は、次のとおりです。

1 送信キーを押してください。

2 ［応用 / その他］ ［メール件名 / 本文］の順に押し

てください。

3 ［件名］ を押してください。

4 件名を入力して、［OK］ を押してください。

参考：件名は最大 60 文字です。

5 ［本文］ を押してください。

6 本文を入力して、［OK］ を押してください。

参考：本文は最大 500 文字です。

7 ［OK］ を押してください。

8 送信先を指定し、スタートキーを押してくださ

い。送信が開始されます。
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5

WSD スキャン

WSD スキャンは、本機で読み取った原稿のイメージを、WSD 対応のコンピュータにファイルとして保存し

ます。

参考：WSD スキャンを行うには、使用するコンピュータと本機がネットワーク接続されているか、ネット

ワーク設定の「WSD スキャン設定」（8-71 ページ）を「使用する」に設定されているか確認してください。

コンピュータの操作について詳しくは、コンピュータのヘルプを参照するか、使用される WSD 対応のソフ

トウェアの取扱説明書を参照してください。

◆ドライバのインストール（Windows Vista の場合）

1 コンピュータのスタートネットワークの順にク

リックします。

2 本機の機種名（Kyocera:TaskalfaXXX:XXX）が表

示されたアイコンを右クリックして、インストー

ルをクリックします。

参考：ユーザーアカウント制御画面が表示された場

合、続行をクリックしてください。

新しいハードウェアが見つかりました画面が表示され

た場合、キャンセルをクリックしてください。

3 ドライバのインストール中、タスクバーに表示さ

れるアイコンをダブルクリックすると、ドライバ

ソフトウェアのインストール画面が表示されま

す。ドライバソフトウェアのインストール画面上

に、「デバイスを使用する準備ができました。」が

表示されたら、インストール完了です。

◆本機で操作する場合

1 送信キーを押してください。

送信の基本画面が表示されます。

参考：設定によっては、アドレス帳の画面が表示され

る場合があります。この場合、［キャンセル］ を押し

て送信の基本画面を表示させてください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［WSD スキャン］ を押してください。

4 ［パネルから操作］  ［次へ］ の順に押してくだ

さい。
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5 送信先のコンピュータを選択し、［OK］ を押して

ください。

［更新］ を押すと、リストを更新します。

［詳細］ を押すと、送信先のコンピュータの情報

を見ることができます。

6 必要に応じて、原稿の種類やファイル形式などを

設定してください。

7 スタートキーを押してください。送信が開始され

ます。送信中、コンピュータにインストールされ

ている WSD 対応のソフトウェアが起動し、送信

が終了すると、ファイルの確認ができます。

◆コンピュータから操作する場合

1 送信キーを押してください。

送信の基本画面が表示されます。

参考：設定によっては、アドレス帳の画面が表示され

る場合があります。この場合、［キャンセル］ を押し

て送信の基本画面を表示させてください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［WSD スキャン］ を押してください。

4 ［コンピュータから操作］  ［実行］ の順に押し

てください。

5 コンピュータにインストールされている WSD 対

応のソフトウェアを使用して、送信してくださ

い。
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5

ジョブ終了通知

送信が完了すると、メールで知らせることができます。

ジョブ終了通知を設定する操作手順は、次のとおりです。

1 送信キーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［応用 / その他］  ［ジ ョ ブ終了通知］ の順に押し

てください。

4 送り先をアドレス帳から選択する場合は、画面左

の ［アドレス帳］ を押し、次に画面下の ［アドレ

ス帳］ を押してください。通知先を選択し、

［OK］ を押してください。

［詳細］ を押すと、選択されている通知先の情報

を見ることができます。

5 送り先を指定して、［OK］ を押してください。

参考：アドレス帳で送り先を選択する手順は、3-11

ページの送り先の選びかたを参照してください。

6 アドレスを直接入力する場合は、［アドレス入力］

を押して、［メールアドレス］ を押してください。

7 メールアドレスを入力して、［OK］ を押してくだ

さい。

8 ［OK］ を押してください。

9 送信先を指定し、スタートキーを押してくださ

い。送信が開始されます。

送信が完了すると、指定したアドレスにジョブ終

了通知が送信されます。
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送信控え印刷

送信するとき、送信する文書の控えを印刷することができます。

送信控え印刷の操作手順は、次のとおりです。

1 送信キーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［応用 / その他］  ［送信控え印刷］ の順に押して

ください。

4 ［設定する］ を押してください。

5 ［OK］ を押してください。

6 送信先を指定し、スタートキーを押してくださ

い。送信が開始され、送信した文書の控えが印刷

されます。
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5

送信控え保存

送信するとき、送信する文書の控えをユーザボックスに保存することができます。

送信控え保存の操作手順は、次のとおりです。

1 送信キーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［応用 / その他］  ［ ］  ［送信控え保存］ の順

に押してください。

4 ［設定する］ を押してください。

5 送信控えを保存するユーザボックスを選択してく

ださい。

ユーザボックスのパスワードを入力する画面が表

示された場合は、パスワードを入力してくださ

い。

［詳細］ を押すと、選択されているユーザボック

スの情報を見ることができます。

6 ［OK］ を押してください。

7 送信先を指定し、スタートキーを押してくださ

い。送信が開始され、送信した文書の控えが指定

したユーザボックスに保存されます。
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FTP 暗号送信

送信するとき、文書を暗号化して送信できます。［設定する］ に設定した場合は、送信の基本画面で暗号方

式が選択できます。

FTP 暗号送信の操作手順は、次のとおりです。

1 送信キーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［応用 / その他］  ［ ］  ［FTP 暗号送信］ の順

に押してください。

4 ［設定する］ を押してください。

5 ［OK］ を押してください。

参考：COMMAND CENTER で詳細→セキュアプロト

コルの順にクリックしてください。セキュアプロトコ

ル設定の「SSL」の設定が「オン」になっていること

と、クライアント機能時の設定で有効な暗号方式が 1

つ以上選択されていることを確認してください。

詳細は京セラ COMMAND CENTER 操作手順書を参

照してください。
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5

カラー方式

カラーの文書を送信する場合のカラー方式を設定します。

設定項目は次のとおりです。

RGB を選択すると、本体で設定されたカラープロファイルの値が表示されます。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［送信］ 「カラー方式」の ［変更］ の順に押し

てください。

3 ［RGB］ または ［sRGB］ を選択してください。

4 ［OK］ を押してください。

カラープロファイルについて

カラースキャナには、色調整のためにカラープロファイルを用意しています。

参考：カラープロファイルをデータに埋め込む方法については、TWAIN/WIA 対応ソフトによって異なりま

す。ご利用の各 TWAIN/WIA 対応ソフト付属マニュアルをよく読んでご使用ください。

本機対応カラープロファイルの選択

1 本製品付属 CD（Product Library）内の、Scanner

フォルダの中からカラープロファイルを選択して

ください。

参考：カラー方式（5-33 ページ参照）で RGB を選択

したときに、表示されるカラープロファイルを使用し

てください。

項目 詳細

RGB RGB で送信します。

sRGB sRGB 対応機間で色再現空間を統一することができます。
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6 文書ボックス
この章では、文書ボックスの代表的な使いかたを説明します。

• ユーザボックスの使いかた ...6-2

• ジョブボックスの使いかた ...6-10

• USB メモリからの印刷 ...6-18

• USB メモリに文書を保存する（Scan to USB）...6-20
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文書ボックス
ユーザボックスの使いかた

参考：ここでは、ユーザ管理が無効であるものとして説明します。ユーザ管理が有効の場合の操作について

は、3-21 ページのユーザ管理が有効の場合を参照してください。

ボックスを作成する

ユーザボックスに新規でボックスを作成する操作手順は、次のとおりです。

1 文書ボックスキーを押してください。

2 ［ユーザボックス］  ［ボッ クス登録 / 編集］ の

順に押してください。

3 ［新規登録］ を押してください。

4 各項目の ［編集］ を押し、それぞれの情報を入力

して ［OK］ を押してください。

設定する項目は次のとおりです。

項目 詳細

ボックス番号 ［＋］、［－］ またはテンキーを押して、ボックス番号を入力してください。ボックス番号は 0001 ～

1000 の範囲で入力できます。同じ番号を複数のボックスにつけることはできません。0000 を入力

すると、空いている番号のうち最も小さい番号が自動でつけられます。

ボックス名 ボックスの名前を 32 文字以下で入力してください。文字の入力方法は、付録の文字の入力方法を

参照してください。

ボックスパス

ワード

ボックスにパスワードをつけて、アクセスできるユーザを制限することができます。必要に応じて

入力してください。［パスワード］ と ［パスワード （確認）］ それぞれ同じパスワードを 16 文字以

下で入力してください。

使用量制限 ハードディスクの容量を保つために、ボックスの容量を制限することができます。使用量を制限す

る場合は ［＋］、［－］ またはテンキーを押して制限値（MB）を入力してください。制限値は、作

成されているユーザボックスの数で変わりますが、最大で 1 ～ 30000（MB）の範囲で入力できま

す。

自動文書削除 一定期間後に、保存した文書を自動消去します。自動消去する場合は、［設定する］ を押し、［＋］、

［－］ またはテンキーを押して、文書を保存する日数を入力してください。1 ～ 31（日）の範囲で

入力できます。自動消去しない場合は ［設定しない］ を押してください。

上書き保存許可 保存されている古い文書に上書きして新しい文書を保存することを許可するかどうかを設定しま

す。上書きする場合 ［許可する］ を押してください。上書きしない場合 ［禁止する］ を押してくだ

さい。

印刷後削除 印刷が終了すると、文書をボックス内から自動的に削除します。文書を削除する場合、［設定する］

を押してください。文書を削除しない場合は ［設定しない］ を押してください。
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参考：ユーザ管理が有効の場合は、「所有者」と「共

有設定」も表示されます。詳しくは、3-22 ページの

ユーザ管理が有効の場合のユーザボックス新規作成に

ついてを参照してください。

5 内容を確認し、［登録］ を押してください。ボッ

クスが作成されます。

文書自動消去時刻の設定

ユーザボックスに保存した文書を自動的に消去する時刻を設定します。

文書自動消去時刻の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［文書ボックス / 外部メモリ］ 「ユーザボックス」

の ［次へ］ 「初期設定」の ［次へ］ 「文書自動

消去時刻」の ［変更］ の順に押してください。

3 時、分それぞれの ［＋］、［－］ またはテンキーを

押して、文書を削除する時刻を設定してください。

4 ［OK］ を押してください。文書を削除する時刻が

設定されます。

文書を保存する

ユーザボックスに文書を保存する操作手順は、次のとおりです。

1 文書ボックスキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［ユーザボックス］ を押し、文書を保存するボッ

クスを選択して、［文書保存］ を押してください。

4 必要に応じて、原稿の種類や読み込み濃度などを

設定してください。
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5 スタートキーを押してください。原稿が読み込ま

れ、指定したボックスに保存されます。

参考：文書名は 64 文字以下で入力してください。

 文書を印刷する

ユーザボックスの文書を印刷する操作手順は、次のとおりです。

1 文書ボックスキーを押してください。

2 ［ユーザボックス］ を押し、印刷したい文書が

入っているボックスを選択して、［開 く ］ を押し

てください。

参考：ユーザボックスにパスワードを登録している場

合は、正しいパスワードを入力してください。

3 リストの中から、チェックボックスを押して印刷

する文書を選択してください。

選択された文書は、チェックボックスにチェック

マークがつきます。

参考：選択を解除するときは、チェックボックスを押

してチェックマークを消してください。

4 ［印刷］ を押してください。

5 必要に応じて、用紙の選択や片面 / 両面印刷など

を設定してください。

6 スタートキーを押してください。選択した文書の

印刷が開始されます。

文書を送信する

ユーザボックスの文書を送信する操作手順は、次のとおりです。

1 文書ボックスキーを押してください。

2 ［ユーザボックス］ を押し、送信したい文書が

入っているボックスを選択して、［開 く ］ を押し

てください。

参考：ユーザボックスにパスワードを登録している場

合は、正しいパスワードを入力してください。
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3 リストの中から、チェックボックスを押して送信

する文書を選択してください。

選択された文書は、チェックボックスにチェック

マークがつきます。

参考：複数の文書を選択して送信することはできませ

ん。

選択を解除するときは、チェックボックスを押して

チェックマークを消してください。

4 ［送信］ を押してください。

送信の基本画面が表示されます。

参考：設定によっては、アドレス帳の画面が表示され

る場合もあります。

5 送り先を指定してください。

参考：送り先の指定方法は、3-11 ページの送り先の選

びかたを参照してください。

6 スタートキーを押してください。選択した文書の

送信が開始されます。

ユーザボックスからのイメージ合成

ユーザボックスに保存されている文書に、イメージ（画像ファイル）呼び出して、合成して印刷します。

操作手順は、次のとおりです。

1 文書ボックスキーを押してください。

2 ［ユーザボックス］ を押し、イメージ合成して印

刷したい文書が入っているボックスを選択して、

［開 く ］ を押してください。

参考：ユーザボックスにパスワードを登録している場

合は、正しいパスワードを入力してください。
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3 リストの中から、チェックボックスを押して印刷

する文書を選択してください。

選択された文書は、チェックボックスにチェック

マークがつきます。

参考：選択を解除するときは、チェックボックスを押

してチェックマークを消してください。

4 ［印刷］ を押してください。

5 ［機能一覧］  ［イ メージ合成］  ［フォーム呼

び出し］  ［フォーム選択］ の順に押してくださ

い。

参考：フォームの濃さを、10％、20％、30％、100％

の範囲で 4 段階で変更できます。［濃度］の ［＋］ ま

たは ［－］ を押してください。

6 「イメージ合成・フォーム選択」で表示されてい

る文書ボックスから、文書と合成する画像ファイ

ルを選択してください。

画像ファイルは 1 つしか選択できません。

7 ［OK］ を押してください。

8 もう一度 ［OK］ を押してください。「機能一覧」

の画面に戻ります。

9 スタートキーを押してください。印刷が開始され

ます。

文書を編集する

ユーザボックスに保存されている文書を、別のボックスに移動したり、コピー（複製）したり、複数の文書

を結合したりできます。また、本機に接続した USB メモリにコピーすることもできます。

文書の移動 / コピー

文書を移動またはコピーする操作手順は、次のとおりです。

1 文書ボックスキーを押してください。

2 ［ユーザボックス］ を押し、移動またはコピーし

たい文書が入っているボックスを選択して、［開

く ］ を押してください。

参考：ユーザボックスにパスワードを登録している場

合は、正しいパスワードを入力してください。
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3 リストの中から、チェックボックスを押して移動

またはコピーする文書を選択してください。

選択された文書は、チェックボックスにチェック

マークがつきます。

参考：選択を解除するときは、チェックボックスを押

してチェックマークを消してください。

4 ［移動 / コピー］ を押してください。

5 移動する場合は、［ユーザボックスへ移動］ を押

してください。

コピーする場合は ［ユーザボックスへコピー］ ま

たは ［外部メモリへコピー］ を押してください。

6 ［次へ］ を押してください。

7 ユーザボックスに移動またはコピーする場合は、移

動またはコピー先のボックスを選択してください。

USB メモリにコピーする場合は、コピー先の

フォルダを選択して ［次へ］ を押し、必要に応じ

て保存サイズやファイル形式などを設定してくだ

さい。

8 ［移動］ または ［コピー］ を押し、確認画面で

［はい］ を押してください。選択された文書が移

動またはコピーされます。

参考：移動またはコピー先のボックスにパスワードを

登録している場合は、正しいパスワードを入力してく

ださい。
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文書ボックス
文書の結合

ユーザボックスの文書を結合する操作手順は、次のとおりです。

参考：結合できる文書は、同じユーザボックスに入っている文書同士です。必要に応じて、あらかじめ文書

を移動しておいてください。

1 文書ボックスキーを押してください。

2 ［ユーザボックス］ を押し、結合したい文書が

入っているボックスを選択して、［開 く ］ を押し

てください。

参考：ユーザボックスにパスワードを登録している場

合は、正しいパスワードを入力してください。

3 リストの中から、チェックボックスを押して結合

する文書を選択してください。

選択された文書は、チェックボックスにチェック

マークがつきます。

最大 10 文書の結合が可能です。

参考：選択を解除するときは、チェックボックスを押

してチェックマークを消してください。

4 ［結合］ を押してください。

5 結合する順番に文書を並べ替えます。

並べ替えたい文書を押して反転表示させ、［上へ］

または ［下へ］ を押して、結合する順番に並べ替

えてください。

6 ［次へ］ を押してください。

7 ［文書名］ を押し、結合後の文書名を入力して、

［OK］ を押してください。

参考：文書名は最大 32 文字で入力してください。

8 ［結合］ を押し、確認画面で ［はい］ を押してく

ださい。文書が結合されます。

参考：結合後も元の文書は残っています。不要であれ

ば削除してください。
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文書を削除する

ユーザボックスの文書を削除する操作手順は、次のとおりです。

1 文書ボックスキーを押してください。

2 ［ユーザボックス］ を押し、削除したい文書が

入っているボックスを選択して、［開 く ］ を押し

てください。

参考：ユーザボックスにパスワードを登録している場

合は、正しいパスワードを入力してください。

3 リストの中から、チェックボックスを押して削除

する文書を選択してください。

選択された文書は、チェックボックスにチェック

マークがつきます。

参考：文書を選択しないと、［削除］ を押すことはで

きません。

選択を解除するときは、チェックボックスを押して

チェックマークを消してください。

4 ［削除］ を押してください。削除の確認画面が表

示されます。

5 ［はい］ を押してください。選択された文書が削

除されます。
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文書ボックス
ジョブボックスの使いかた

プライベートプリント / ジョブ保留ボックス

プライベートプリント / ジョブ保留ボックスには、コンピュータから送られてきた印刷データが登録されま

す。コンピュータ側の印刷操作は、プリンタ ド ライバ操作手順書を参照してください。

文書の印刷

プライベートプリント / ジョブ保留ボックスに保存されている文書を印刷できます。

操作手順は次のとおりです。

1 文書ボックスキーを押してください。

2 ［ジ ョ ブボックス］ を押してください。

3 ［プライベートプリン ト / ジ ョブ保留］ ボックスを

選択し、［開 く ］ を押してください。

4 印刷する文書を作成したユーザを選択し、［開 く ］

を押してください。

5 印刷する文書を選択し、［印刷］ を押してくださ

い。

6 文書にパスワードを設定している場合は、パス

ワードの入力画面が表示されます。テンキーでパ

スワードを入力してください。

7 必要に応じて、印刷部数を入力してください。

8 ［印刷開始］ を押してください。印刷が開始され

ます。

印刷が終了すると、プライベートプリントのデー

タは自動で消去されます。
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文書ボックス

6

文書の削除

プライベートプリント / ジョブ保留ボックスに保存されている文書を削除できます。

操作手順は次のとおりです。

1 文書ボックスキーを押してください。

2 ［ジ ョ ブボックス］ を押してください。

3 ［プライベートプリン ト / ジ ョブ保留］ ボックスを

選択し、［開 く ］ を押してください。

4 文書を作成したユーザを選択し、［開 く ］ を押し

てください。

5 削除する文書を選択し、［削除］ を押してくださ

い。

削除の確認画面が表示されますので、［はい］ を

押してください。

文書にパスワードを設定している場合は、パス

ワードの入力画面が表示されます。テンキーでパ

スワードを入力してください。文書が削除されま

す。

クイックコピー / 試し刷り後保留ボックス

クイックコピー / 試し刷り後保留ボックスには、コンピュータから送られてきた印刷データが登録されます。

コンピュータ側の印刷操作は、プリンタ ド ライバ操作手順書を参照してください。

保持数の設定

ハードディスクに空き容量を保つために、最大保持数を設定することができます。

保持数を設定する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［文書ボックス / 外部メモリ］  「ジョブボック

ス」の ［次へ］  「クイックコピージョブ保持

数」の ［変更］ の順に押してください。
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文書ボックス
3 ［＋］ または ［－］ を押して、最大保持数を入力

してください。0 ～ 50 の範囲で入力できます。

テンキーで入力することもできます。

参考：0 を入力すると、クイックコピー / 試し刷り後

保留機能は使用できなくなります。

4 ［OK］ を押してください。最大保持数が設定され

ます。

文書の印刷

クイックコピー / 試し刷り後保留ボックスに保存されている文書を印刷することができます。

操作手順は次のとおりです。

1 文書ボックスキーを押してください。

2 ［ジ ョ ブボックス］ を押してください。

3 ［クイ ッ クコピー / 試し刷り後保留］ を選択し、

［開 く ］ を押してください。

4 印刷する文書を作成したユーザを選択し、［開 く ］

を押してください。

5 印刷する文書を選択し、［印刷］ を押してくださ

い。

6 必要に応じて、印刷部数を入力してください。

7 ［印刷開始］ を押してください。印刷が開始され

ます。
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文書ボックス

6

文書の削除

クイックコピー / 試し刷り後保留ボックスに保存されている文書を削除することができます。

操作手順は次のとおりです。

1 文書ボックスキーを押してください。

2 ［ジ ョ ブボックス］ ［クイックコピー / 試し刷り

後保留］ ［開く ］ の順に押してください。

3 文書を作成したユーザを選択し、［開 く ］ を押し

てください。

4 削除する文書を選択し、［削除］ を押してくださ

い。

削除の確認画面が表示されます。

5 ［はい］ を押してください。文書が削除されます。

再コピーボックス

保持数の設定

ハードディスクに空き容量を保つために、最大保持数を設定することができます。

操作手順は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［文書ボックス / 外部メモリ］  「ジョブボック

ス」の ［次へ］  「再コピージョブ保持数」の

［変更］ の順に押してください。
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文書ボックス
3 ［＋］、［－］ またはテンキー を押して、最大保持

数を入力してください。0 ～ 50 の範囲で入力で

きます。

参考：0 を入力すると、再コピー機能は使用できません。

4 ［OK］ を押してください。最大保持数が設定され

ます。

文書の印刷

再コピーボックスに保存されている文書を印刷することができます。

操作手順は次のとおりです。

1 文書ボックスキーを押してください。

2 ［ジ ョ ブボックス］ を押してください。

3 ［再コピー］ ボックスを選択し、［開 く ］ を押して

ください。

4 印刷する文書を選択し、［印刷］ を押してくださ

い。

5 文書にパスワードを設定している場合は、テン

キーでパスワードを入力してください。

6 ［印刷開始］ を押してください。印刷が開始され

ます。

再コピーボックス内の文書は、主電源スイッチを

切ると消去されます。
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一時保存文書の自動消去の設定

ジョブボックスのプライベートプリント、クイックコピー、試し刷り後印刷の一時保存文書を、保存した一

定時間後に自動的に消去するように設定します。

設定項目は次のとおりです。

一時保存文書の自動消去を設定する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［文書ボックス / 外部メモリ］ 「ジョブボック

ス」の ［次へ］ 「一時保存文書の自動消去」の

［変更］ の順に押してください。

3 自動消去する時間を選択してください。

自動消去しない場合は、［設定しない］ を押して

ください。

4 ［OK］ を押してください。

参考：本機能は、設定後に保存した文書に有効です。

本機能の設定に関わらず、主電源スイッチを切ると一

時保存文書は消去されます。

項目 詳細

設定しない 自動消去は行いません。

1 時間 1 時間後に消去します。

4 時間 4 時間後に消去します。

1 日 1 日後に消去します。

1 週間 1 週間後に消去します。
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文書ボックス
イメージ合成用フォームボックス

フォームの登録

イメージ合成用のフォームをイメージ合成用フォームボックスに登録することができます。登録できる

フォームは 1 ページです。

操作手順は次のとおりです。

1 文書ボックスキーを押してください。

2 原稿をセットしてください。

3 ［ジ ョ ブボックス］ を押してください。

4 ［イ メージ合成用フォーム］ ボックスを選択し、

［開 く ］ を押してください。

5 ［文書保存］ を押してください。

6 原稿を読み込む前に、必要に応じて、原稿の画質

や読み込み濃度などを変更してください。

7 スタートキーを押してください。原稿が読み込ま

れ、［イ メージ合成用フォーム］ ボックスに保存

されます。

参考：登録したフォームを使用してのイメージ合成の

しかたは、4-34 ページのイメージ合成および 6-5 ペー

ジのユーザボックスからのイメージ合成を参照してく

ださい。
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フォームの削除

イメージ合成用フォームボックスに保存されているフォームを削除できます。

操作手順は次のとおりです。

1 文書ボックスキーを押してください。

2 ［ジ ョ ブボックス］ を押してください。

3 ［イ メージ合成用フォーム］ ボックスを選択し、

［開 く ］ を押してください。

4 削除するフォームを選択し、［削除］ を押してく

ださい。

削除の確認画面が表示されます。

5 ［はい］ を押してください。フォームが削除され

ます。
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文書ボックス
USB メモリからの印刷

USB メモリを本機に接続し、メモリ内に保存されているデータをコンピュータを使うことなく手軽に印刷で

きます。

制限事項

• 印刷可能なデータは、以下のとおりです。

•PDF ファイル（バージョン 1.5）

•TIFF ファイル（TIFF V6/TTN2 形式）

•JPEG ファイル

•XPS ファイル

•暗号化 PDF ファイル

• 印刷する PDF ファイルには拡張子（.pdf）が必要です。

• 印刷するファイルは、３階層までのフォルダに保存してください。

• USB メモリは、本機でフォーマットしたものを使用してください。

• USB メモリは、本機の USB メモリスロット（A1）に直接挿入してください。USB ハブを経由して接続

した場合は、動作を保証しません。

印刷のしかた

外部 USB メモリ内の文書を印刷する手順は次のとおりです。

1 USB メモリを USB メモリスロット（A1）に挿入し

てください。

重要：USB メモリは、本機でフォーマットしたものを

使用してください。本機以外でフォーマットした場

合、「外部メモリがフォーマットされていません。」と

いうメッセージが表示されることがあります。USB 

メモリをフォーマットするには、［フォーマッ ト］ を

押し、画面に従ってフォーマットしてください。

2 挿入した USB メモリを認識すると、「外部メモリ

を認識しました。ファイルを表示します。」とい

うメッセージが表示されます。［はい］ を押して

ください。外部メモリ画面が表示されます。

参考：メッセージが表示されない場合は、文書ボック

スキー ［外部メモリ］ を押して ください。
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3 印刷したいファイルが保存されているフォルダを

選択して、［開 く ］ を押してください。

ルートディレクトリを含め、3 階層目までの文書

が表示できます。

参考：1 つ上の階層に戻る場合は、［上へ］ を押して

ください。

4 印刷するファイルを選択して、［印刷］ を押して

ください。

5 必要に応じて、印刷部数や片面 / 両面印刷などを

変更してください。

6 スタートキーを押してください。選択したファイ

ルの印刷が開始されます。

USB メモリの取り外しかた

USB メモリの取り外しは、次の手順で行ってください。

重要：正しい手順で取り外さないと、データや USB メモリが破損するおそれがあります。

1 文書ボックスキーを押してください。

2 ［外部メモリ］ を押してください。

3 ［メモリ取り外し］ を押してください。

4 「外部メモリを安全に取り外せます。」が表示され

たら、USB メモリを取り外してください。
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USB メモリに文書を保存する（Scan to USB）

本機に接続した USB メモリに読み込んだ画像データを保存することができます。PDF、TIFF、JPEG、XPS、

高圧縮 PDF いずれかのファイル形式で保存できます。

文書を保存する

外部 USB メモリに文書を保存する手順は次のとおりです。

1 USB メモリを USB メモリスロット（A1）に挿入し

てください。

重要：USB メモリは、本機でフォーマットしたもの

を使用してください。本機以外でフォーマットした場

合、「外部メモリがフォーマットされていません。」と

いうメッセージが表示されることがあります。USB

メモリをフォーマットするには、［フォーマッ ト］ を

押してください。

2 挿入した USB メモリを認識すると、「外部メモリ

を認識しました。ファイルを表示します。」とい

うメッセージが表示されます。［はい］ を押し

て、、外部メモリ画面が表示されます。

参考：メッセージが表示されない場合は、文書ボック

スキー ［外部メモリ］ を押して ください。

3 文書を保存するフォルダを選択して、［開 く ］ を

押してください。

ルートディレクトリを含め、3 階層目まで表示で

きます。

4 ［文書保存］ を押してください。

5 必要に応じて、原稿の種類やファイル形式などを

設定してください。

6 スタートキーを押してください。原稿が読み込ま

れ、USB メモリに保存されます。
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7 ジョブ / 消耗品 / デバイスの確認と操作
この章では、ジョブの状況や履歴を確認したり、実行中 / 待機中のジョブをキャンセルする方法について説

明します。

トナー / 用紙の残量やデバイスの状態などを確認したり、ファクスの通信を中止する方法についても説明し

ます。

• ジョブの状況確認 ...7-2

• ジョブの履歴確認 ...7-8

• ジョブ履歴の送信 ...7-10

• ジョブの一時停止と再開 ...7-12

• ジョブのキャンセル ...7-12

• 印刷ジョブの中断と割り込み（優先印刷）...7-13

• 印刷ジョブの入れ替え ...7-13

• トナーや用紙などの残量確認 ...7-14

• デバイスの状態確認と操作 ...7-15
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ジョブ / 消耗品 / デバイスの確認と操作
ジョブの状況確認

実行中または待機中のジョブの状況を確認できます。

確認できる状況の種類

実行中 / 待機中のジョブの状況は、印刷ジョブ、送信ジョブ、送信ジョブ－タイマー待機、保存ジョブの 4

種類の画面に分けてタッチパネルに表示されます。

各画面で表示されるジョブは次のとおりです。

状況確認画面の表示

状況確認画面を表示する操作手順は、次のとおりです。

1 状況確認 / ジョブ中止キーを押してください。

2 状況確認の画面が表示されます。確認したいジョ

ブを ［印刷ジ ョ ブ］、［送信ジ ョ ブ］ または ［保存

ジ ョブ］ から選択してください。

タイマー送信ジョブを確認するには、［送信ジ ョ

ブ］ ［予約ジ ョブ］ の順に押してください。

画面の説明は、7-3 ページの状況確認画面の内

容を参照してください。

状況確認画面 表示されるジョブ

印刷ジョブ • コピー印刷

• プリ ンタ印刷

• ファ クス受信印刷

• i-ファ クス受信印刷

• メール受信印刷

• 文書ボッ クスからの印刷

• レポート / リ ス ト印刷

• 外部メディアのデータ印刷

送信ジョブ • ファ クス送信

• i-ファ クス送信

• PC（SMB/FTP）送信

• メール送信

• アプリ ケーシ ョ ン送信

• 複合送信

• タイマー送信で待機中のファ クス送信ジ ョブ

保存ジョブ • スキャン保存

• ファ クス保存

• i-ファ クス保存

• プリ ンタ保存

• ボッ クス文書結合

• ボッ クス文書コピー
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状況確認画面の内容

各状況確認画面で表示される項目とキーの働きは次のとおりです。

状況確認画面の表示方法は、7-2 ページの状況確認画面の表示を参照してください。

印刷ジョブ状況確認画面

印刷ジョブ状況確認画面で表示される項目は、次のとおりです。

1 2 3 4 65

8 9 10 1211

7

番号 表示 / キー 詳細

1 番号 ジョブの受付番号

2 受付時刻 ジョブの受付時刻

3 種類 ジョブの種類を示すアイコン

■コピー印刷 

■プリンタ印刷 

■ファクス受信印刷 

■ i- ファクス受信印刷 

■メール受信印刷 

■文書ボックスからの印刷 

■レポート / リスト印刷 

■外部メディアのデータ印刷 

4 ジョブ名 ジョブ名またはファイル名

5 ユーザ名 このジョブを実行したユーザ名

6 状況 ジョブの状態

処理中：印刷を開始する前の状態

印刷中：印刷中

待機中：印刷待機中

一時停止：印刷の一時停止やエラーにより印刷を一時停止

中止中：ジョブのキャンセル中

7 「ジョブ種類」の

［ ］

特定の種類のジョブだけを表示できます。

8 ［全印刷一時停止］ 印刷中のジョブを一時停止します。もう一度押すと印刷が再開さ

れます。
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送信ジョブ状況確認画面

送信ジョブ状況確認画面で表示される項目は、次のとおりです。

9 ［中止］ キャンセルしたいジョブを一覧で選択して、このキーを押してく

ださい。

10 ［優先印刷］ 割り込み印刷したいジョブを一覧で選択して、このキーを押して

ください（7-13 ページの印刷ジョブの中断と割り込み（優先印

刷）を参照）。

11 ［順位を上げる］ 印刷の順番を上げたいジョブを一覧で選択して、このキーを押し

てください（7-13 ページの印刷ジョブの入れ替えを参照）。

12 ［詳細］ 詳細情報を表示したいジョブを一覧で選択して、このキーを押し

てください（7-6 ページのジョブの詳細情報の確認を参照）。

番号 表示 / キー 詳細

1 2 3 4 5 6

7

8 9

番号 表示 / キー 詳細

1 番号 ジョブの受付番号

2 受付時刻 ジョブの受付時刻

3 種類 ジョブの種類を示すアイコン

■ファクス送信 

■ i- ファクス送信 

■ PC（SMB/FTP）送信 

■メール送信 

■アプリケーション送信 

■複合送信 

4 宛先 送信先（宛先名 / ファクス番号 / メールアドレス / サーバ名のいず

れか）

5 ユーザ名 このジョブを実行したユーザ名

6 状況 ジョブの状態

処理中：原稿の読み込み中など、送信を開始する前の状態

送信中：送信中

待機中：送信待機中

中止中：ジョブのキャンセル中

一時停止：ジョブの一時停止中
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保存ジョブ状況確認画面

保存ジョブ状況確認画面で表示される項目は、次のとおりです。

7 「ジョブ種類」の

［ ］

特定の種類のジョブだけを表示できます。

8 ［中止］ キャンセルしたいジョブを一覧で選択して、このキーを押してく

ださい。

9 ［詳細］ 詳細情報を表示したいジョブを一覧で選択して、このキーを押し

てください（7-6 ページのジョブの詳細情報の確認を参照）。

番号 表示 / キー 詳細

1 2 3 4 5 6

7

8 9

番号 表示 / キー 詳細

1 番号 ジョブの受付番号

2 受付時刻 ジョブの受付時刻

3 種類 ジョブの種類を示すアイコン

■スキャン保存 

■プリンタ保存 

■ファクス保存 

■ i- ファクス保存 

■ボックス文書結合 

■ボックス文書コピー 

4 ジョブ名 ジョブ名またはファイル名が表示されます。

5 ユーザ名 このジョブを実行したユーザ名

6 状況 ジョブの状態

処理中：原稿の読み込み中など、保存を開始する前の状態

保存中：データ保存中

中止中：ジョブのキャンセル中

一時停止：ジョブの一時停止中

7 「ジョブ種類」の

［ ］

特定の種類のジョブだけを表示できます。

8 ［中止］ キャンセルしたいジョブを一覧で選択して、このキーを押してく

ださい。

9 ［詳細］ 詳細情報を表示したいジョブを一覧で選択して、このキーを押し

てください（7-6 ページのジョブの詳細情報の確認を参照）。
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ジョブの詳細情報の確認

各ジョブの詳細情報を確認できます。

操作手順は次のとおりです。

1 状況確認 / ジョブ中止キーを押してください。

2 ［印刷ジ ョブ］、［送信ジ ョ ブ］ または ［保存ジ ョ

ブ］ を押してください。

タイマー送信ジョブを確認するには、［送信ジ ョ

ブ］  ［予約ジ ョブ］ の順に押してください。

3 詳細を確認したいジョブを一覧で選択し、［詳細］

を押してください。

詳細情報が表示されます。

［ ］ または ［ ］ を押して、次 / 前のページの

情報を確認できます。

送信ジョブでは、「宛先」または「状況 / 宛先」

の項目の ［詳細］ を押して、送信先を確認できま

す。
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7

アドレスが選択されているときは、「状況 / 宛先」

が表示されます。［詳細］ を押すとリスト表示さ

れます。［ ］ または ［ ］ を押して、宛先を選

択して ［詳細］ を押してください。確認情報が表

示されます。

4 確認が終了したら、［閉じる］ を押してください。
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ジョブの履歴確認

終了したジョブの履歴を確認できます。

参考：ジョブ履歴はコンピュータから COMMAND CENTER または KMnet Viewer を使って確認することもで

きます。

確認できるジョブ履歴の種類

ジョブの履歴は、印刷ジョブ、送信ジョブ、保存ジョブの 3 種類の履歴画面に分けて表示されます。

各画面で確認できるジョブ履歴は次のとおりです。

ジョブ履歴画面の表示

ジョブ履歴画面を表示する操作手順は、次のとおりです。

1 状況確認 / ジョブ中止キーを押してください。

2 確認したいジョブを ［印刷ジ ョ ブ］、［送信ジ ョ

ブ］ または ［保存ジ ョ ブ］ で選択し、［履歴］ を

押してください。

履歴画面 表示されるジョブ履歴

印刷ジョブ • コピー印刷

• プリ ンタ印刷

• ファ クス受信印刷

• i-ファ クス受信印刷

• メール受信印刷

• 文書ボッ クスからの印刷

• レポート / リ ス ト印刷

• 外部メディアのデータ印刷

送信ジョブ • ファ クス送信

• i-ファ クス送信

• PC（SMB/FTP）送信

• メール送信

• アプリ ケーシ ョ ン送信

• 複合送信

保存ジョブ • スキャン保存

• ファ クス保存

• i-ファ クス保存

• プリ ンタ保存

• ボッ クス文書結合

• ボッ クス文書コピー
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ジョブ履歴の詳細情報の確認

各ジョブ履歴の詳細情報を確認することができます。

ジョブ履歴の詳細情報の表示

操作手順は次のとおりです。

1 状況確認 / ジョブ中止キーを押してください。

2 ［印刷ジ ョブ］、［送信ジ ョブ］ または ［保存ジ ョ

ブ］  ［履歴］ の順に押してください。

3 確認するジョブを選択し、［詳細］ を押してくだ

さい。

選択したジョブの詳細情報が表示されます。

参考：［ ］ または ［ ］ を押して、次 / 前のページの

情報を確認できます。

4 確認が終了したら、［閉じる］ を押してください。
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ジョブ履歴の送信

ジョブ履歴をメールで送信することができます。必要なときに手動で送信したり、件数を設定して定期的に

自動送信することもできます。

送信先の設定

ジョブ履歴を送信する宛先を設定します。

送信先設定の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［レポート］ 「履歴送信」の ［次へ］ 「送信

先」の ［変更］ の順に押してください。

3 新規にメールアドレスを入力する場合は ［メール

アドレス入力］ を押してください。

［メールアドレス］ を押して送信先のメールアド

レスを入力して ［OK］ を押してください。

4 アドレス帳から設定する場合は ［メールアドレス

帳］ を押してください。

5 ［アドレス帳］ を押し、アドレス帳から宛先を選

択して ［OK］ を押してください。設定したメー

ルアドレスが表示されます。

参考：宛先の指定方法は、3-11 ページの送り先の選び

かたを参照してください。

［詳細］ を押すと、選択されている宛先の情報を見る

ことができます。

6 ［OK］ を押してください。
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ジョブ履歴の自動送信

ジョブ履歴が設定した件数になると、設定されている宛先にジョブ履歴を自動的に送信します。

ジョブ履歴の自動送信設定の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［レポート］ 「履歴送信」の ［次へ］ 「自動

送信」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［設定する］ を押し、［＋］、［－］ またはテンキー

でジョブ履歴の件数を入力してください。1 ～

1500 の範囲で入力できます。

4 ［OK］ を押してください。

ジョブ履歴の手動送信

設定されている宛先にジョブ履歴を手動で送信します。

ジョブ履歴の手動送信の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［レポート］ 「履歴送信」の ［次へ］ 「履歴

送信」の ［実行］ の順に押してください。

確認画面が表示されますので ［はい］ を押してく

ださい。ジョブ履歴が送信されます。

ジョブ履歴メールの件名

ジョブ履歴をメールで送信するときに、自動的に入力される件名を設定します。

メールの件名を設定する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［レポート］ 「履歴送信」の ［次へ］ 「件名」

の ［ジ ョ ブ履歴件名］ の順に押してください。

3 メールの件名を 60 文字以内で入力してください。

参考：文字の入力方法は付録 -7 ページの文字の入力

方法を参照してください。

4 件名が正しく入力されているかを確認して、

［OK］ を押してください。
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ジョブの一時停止と再開

印刷中 / 待機中のすべての印刷ジョブを一時停止 / 再

開することができます。

印刷ジョブの一時停止 / 再開の操作手順は、次のとお

りです。

1 状況確認 / ジョブ中止キーを押してください。

2 印刷ジョブ状況確認画面の ［全印刷一時停止］ を

押してください。印刷が一時停止します。

3 一時停止中のジョブの印刷を再開するときは、

［全印刷再開］ を押してください。

ジョブのキャンセル

ジョブのキャンセルについて詳しくは、3-23 ページのジョブのキャンセルを参照してください。
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印刷ジョブの中断と割り込み（優先印刷）

出力中の印刷ジョブを中断し、印刷待ちのジョブを先に印刷します。これを優先印刷と呼びます。

優先印刷の操作手順は、次のとおりです。

1 状況確認 / ジョブ中止キーを押してください。

2 ［印刷ジ ョブ］ を押してください。

3 優先印刷したいジョブを選択し、［優先印刷］ を

押してください。

4 確認画面で ［はい］ を押してください。

印刷中の印刷ジョブが中断し、優先印刷するジョ

ブの印刷が開始されます。

5 優先印刷が終了すると、中断していた印刷ジョブ

が再開されます。

印刷ジョブの入れ替え

待機中のジョブを選択して、出力順位を上げることができます。

印刷ジョブを入れ替える操作手順は、次のとおりです。

1 状況確認 / ジョブ中止キーを押してください。

2 ［印刷ジ ョブ］ を押してください。

3 出力順位を上げたいジョブを選択し、［順位を上

げる］ を押してください。選択したジョブの出力

順位が 1 つ上がります。

もう 1 つ順位を上げたい場合は、もう一度 ［順位

を上げる］ を押してください。［順位を上げる］

を押すごとに、1 つずつ順位が上がります。
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トナーや用紙などの残量確認

タッチパネルで、トナーや用紙、ステープルの針の有無などを確認できます。

操作手順は次のとおりです。

1 状況確認 / ジョブ中止キーを押してください。

2 ［用紙 / 消耗品］ を押してください。

「トナー情報」の項目で各色のトナー残量および

廃棄トナーボックスの状態が、「用紙」の項目で

各給紙段の用紙残量が確認できます。

確認できる項目は、次のとおりです。

「トナー情報」

◆トナー残量

各色のトナー残量が 100 ～ 0％の 11 段階で表示され

ます。

◆廃棄トナーボックスの状態

廃棄トナーボックスの状態が確認できます。

「用紙」

給紙元の用紙のサイズと向き、種類、残量が確認でき

ます。用紙残量は 100 ～ 0％の 11 段階で表示されま

す。手差しの用紙残量は、100％（あり）、0％（なし）

の 2 段階で表示されます。

「その他」

ステープルの針の有無やパンチくずボックスの状態が

確認できます。

参考：オプションのドキュメントフィニッシャまたは

3,000 枚ドキュメントフィニッシャおよびパンチ ユ

ニットを装着している場合は、「その他」の項目でス

テープルの針の有無やパンチくずボックス の状態も

確認できます。
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デバイスの状態確認と操作

本機を構成するデバイスや本機に接続されている機器 / 回線の状態を確認できます。また、状況に応じて、

デバイスを操作することもできます。

デバイス / 通信画面の表示

デバイス / 通信画面を表示する操作手順は、次のとおりです。

1 状況確認 / ジョブ中止キーを押してください。

2 ［デバイス / 通信］ を押してください。

デバイスの状態を確認または、操作するための画

面が表示されます。

デバイスの状態確認

確認できる項目は、次のとおりです。

◆「スキャナ」

原稿送り装置（オプション）での原稿読み込み状態や

エラー情報（紙づまり、カバー開など）が表示されま

す。

◆「プリンタ」

紙づまりやトナー切れ、用紙切れなどのエラー情報

や、待機中、印刷中などの状態が表示されます。

◆「ハードディスク」

フォーマット中、上書き消去中、エラー発生などの情

報が表示されます。

デバイスの操作

デバイスの操作内容は、次のとおりです。

◆「外部メモリ（USB メモリ）」

• 本機に接続した外部メディアの使用量 / 全容量が

表示されます。

• ［フォーマッ ト］ を押すと、外部メディアを

フォーマットできます。

• ［取り外し］ を押すと、外部メディアを安全に取

り外すことができます。詳しくは、7-16 ページの

USB メモリの取り外しを参照してください。
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◆「ファクス回線 1」、「ファクス回線 2」

• 送 / 受信中やダイヤル中などの情報が表示されま

す。

• ［回線を切る］ を押すと、送 / 受信中のファクス

を中止することができます。詳しくは、7-17 ペー

ジのファクス通信の中止を参照してください。

• ［手動受信］ を押すと、ファクスの受信を開始し

ます。原稿を受信する前に相手と話したいときな

どに使用します。詳しくは、ファクスキッ トの使

用説明書を参照してください。

• ［通信履歴］ を押すと、ファクスの通信履歴を表

示させます。詳しくは、ファクスキッ トの使用説

明書を参照してください。

USB メモリの取り外し

USB メモリを取り外すとき、安全に取り外す操作を行うことができます。

操作手順は次のとおりです。

1 状況確認 / ジョブ中止キーを押してください。

2 ［デバイス / 通信］  「外部メモリ」の ［取り外

し］ の順に押してください。

3 「外部メモリを安全に取り外せます。」 が表示され

たら、USB メモリを抜いてください。
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ファクス通信の中止

ファクスの通信を中止することができます。

操作手順は次のとおりです。

1 状況確認 / ジョブ中止キーを押してください。

2 ［デバイス / 通信］ 「ファクス回線 1」または

「ファクス回線 2」の［回線を切る］ の順に押し

てください。

3 確認画面で ［はい］ を押してください。回線が切

断され、ファクス通信が中止されます。
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8 初期設定（システムメニュー）
この章では、本機の動作全般に関わるシステムメニューについて説明します。

• 共通設定 ...8-2

• コピー設定 ...8-26

• 送信設定 ...8-29

• 文書ボックス設定 ...8-32

• プリンタ設定 ...8-34

• レポートの印刷 / 通知 ...8-39

• 調整 / メンテナンス ...8-42

• 日付 / タイマーの設定 ...8-52

• 宛先の編集（アドレス帳 / ワンタッチキーへの登録と編集）...8-56

• インターネットブラウザの設定 ...8-62

• アプリケーション ...8-64

• システムの初期化 ...8-66

• システムの再起動 ...8-66

• ネットワーク設定 ...8-67

• インタフェースブロックの設定 ...8-75

• セキュリティレベルの設定 ...8-76

• 機密文書ガードの設定 ...8-76

• オプション機能 ...8-77

• ユニバーサル機能（タッチパネルの拡大表示）...8-79
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共通設定

共通設定では、次の項目が設定できます。

• 言語選択 ...8-2

• 初期画面 ...8-2

• 音設定 ...8-3

• 文字入力方式の設定 ...8-4

• 原稿 / 用紙設定 ...8-4

• 入力長さの単位 ...8-11

• エラー処理設定 ...8-12

• 排紙先 ...8-14

• 原稿セット向きの確認 ...8-15

• カラートナーなし時の印刷設定 ...8-15

• 機能初期値 ...8-15

参考：ユーザ管理が有効の場合、管理者の権限でログインすると変更できます。

言語選択

タッチパネルに表示される言語を選択することができます。選択できる言語は、日本語と英語（English）で

す。

言語選択の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］ 「言語選択」の ［変更］ の順に押してください。

3 切り替えたい言語のキーを押してください。

4 ［OK］ を押してください。

タッチパネルの言語が変更されます。

初期画面

電源を入れて最初に表示される画面（初期画面）を選択することができます。

選択できる画面は次のとおりです。

項目 詳細

コピー コピー画面（コピーキーを押したときの画面）が表示されます。

送信 送信画面（送信キーを押したときの画面）が表示されます。

状況確認 状況確認 / ジョブ中止画面（状況確認 / ジョブ中止キーを押した

ときの画面）が表示されます。

文書ボックス 文書ボックス画面（文書ボックスキーを押したときの画面）が

表示されます。
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初期画面を選択する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］ 「初期画面」の ［変更］ の順に押してください。

3 初期画面として表示させたい画面を選択してください。

参考：アプリケーション名は、アプリケーションが本機にインストールされていて、正規で使用が開始され

ている場合に表示されます。

4 ［OK］ を押してください。

音設定

本機の操作中に鳴る報知音について設定することができます。

報知音の種類とその設定値や詳細は、次のとおりです。

報知音設定の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］ 「音設定」の ［次へ］ 「ブザー」の ［次へ］ の順に押してください。

3 「音量」、「操作確認音」、「正常終了音」、「準備完了音」、または「注意音」の ［変更］ を押してください。

4 報知音の音量、または各報知音を選択してください。

プログラム プログラム画面（プログラムキーを押したときの画面）が表示

されます。

アプリケーション アプリケーションを選択する画面（アプリケーションキーを押

したときの画面）が表示されます。

ユニバーサルコピー ユニバーサルコピー画面（コピー画面でユニバーサルキーを押

したときの画面）が表示されます。

ユニバーサル送信 ユニバーサル送信画面（送信画面でユニバーサルキーを押した

ときの画面）が表示されます。

アプリケーション名（最大

６つ） 例：インターネット

ブラウザ

各アプリケーションを起動した画面が表示されます。

項目 値 詳細

音量 0（消音）、1（小）～ 5
（大）

報知音の音量を決定します。

操作確認音 使用しない、使用する 操作パネルやタッチパネルのキーを押したときに

鳴る音、またはオートクリアが働くときに鳴る音

です。

正常終了音 使用しない、使用する ジョブの処理が正常に終了したときに鳴る音です。

準備完了音 使用しない、使用する 操作が可能になったときに鳴る音です。

注意音 使用しない、使用する エラーが発生したときに鳴る音です。

項目 詳細
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文字入力方式の設定

名前などを入力するときに表示されるキーボードの文字入力方式の初期値を設定します。

設定項目は次のとおりです。

文字入力方式を設定する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］  ［ ］ 「キーボード入力方式」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［ローマ字漢字］ または ［かな漢字入力］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

原稿 / 用紙設定

原稿や用紙の種類やサイズを登録することができます。

カスタム原稿サイズの登録

よく使用する不定形の原稿サイズを、カスタムサイズとして 4 種類まで登録できます。登録したサイズは、

原稿サイズの選択時に表示されます。

登録できるサイズは次のとおりです。

カスタムサイズは４種類まで登録できます。

操作手順は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］ 「原稿 / 用紙設定」の ［次へ］ 「カスタム原稿サイズ登録」の ［次へ］ の順に押してくだ

さい。

3 登録するカスタムサイズ（1 ～ 4）の ［変更］ を押してください。

4 ［使用する］ を押し、［＋］、［－］ またはテンキーで、「X」（よこ）と「Y」（たて）のサイズを入力して

ください。

5 ［OK］ を押してください。

6 システムメニューから、コピー機能、送信機能または、文書ボックス（文書の保存）の操作画面に戻

り、リセットキーを押してください。

項目 詳細

ローマ字漢字 ローマ字入力で漢字などを入力します。

かな漢字入力 かな入力で漢字などを入力します。

入力単位 詳細

センチ よこ : 50 ～ 432 mm（1 mm 単位）、たて : 50 ～ 297 mm（1 mm 単

位）

インチ よこ : 2 ～ 17"（0.01" 単位）、たて : 2 ～ 11.69"（0.01" 単位）
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カスタム用紙サイズの登録

よく使用する不定形の用紙サイズを、カスタムサイズとして登録します。登録したサイズは、手差しの用紙

サイズ選択時に表示されます。

登録できるサイズは次のとおりです。

カスタムサイズは４種類まで登録できます。

また、各カスタムサイズに用紙種類の選択ができます。

用紙種類：普通紙、OHP フィルム、薄紙、ラベル紙、再生紙、プレプリント、ボンド紙、はがき、

カラー紙、パンチ済み紙、レターヘッド、厚紙、封筒、加工紙、上質紙、カスタム 1 ～ 8

参考：用紙種類のカスタム 1 ～ 8 については、8-8 ページの用紙の重さを参照してください。

カスタム用紙のサイズと用紙種類選択の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］ 「原稿 / 用紙設定」の ［次へ］ 「カスタム用紙サイズ登録」の ［次へ］ の順に押してくだ

さい。

3 登録するカスタムサイズ（1 ～ 4）の ［変更］ を押してください。

4 ［使用する］ を押し、［＋］、［－］ またはテンキーで、「X」（よこ）と「Y」（たて）のサイズを入力して

ください。

5 用紙種類を選択する場合は、［用紙種類］ を押して用紙種類を選択し、［OK］ を押してください。

6 ［OK］ を押してください。

7 システムメニューからコピー機能、または文書ボックス（文書の印刷）の操作画面に戻り、リセット

キーを押してください。

入力単位 詳細

センチ よこ : 148 ～ 432 mm（1 mm 単位）、たて : 98 ～ 297 mm（1 mm
単位）

インチ よこ : 5.83 ～ 17"（0.01" 単位）、たて : 3.86 ～ 11.69（0.01" 単位）
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カセットの用紙サイズと用紙種類

カセット 1、2、オプションのペーパーフィーダ（カセット 3、4）を使用するときは、使用する用紙のサイ

ズと種類を選択します。

選択できる用紙サイズと用紙種類は、次のとおりです。

カセットの用紙サイズと用紙種類を選択する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］ 「原稿 / 用紙設定」の ［次へ］ 「カセット設定」の ［次へ］  登録したい「カセット 1」

～「カセット 4」の ［次へ］  「用紙サイズ」の ［変更］ の順に押してください。

3 用紙サイズを自動で検知する場合は、［自動］ を押して、用紙サイズが「A 系 /B 系」か、「インチ系」か

を選択してください。

用紙サイズを選択する場合は、［定形サイズ 1］ または ［定形サイズ 2］ を押して、用紙サイズを選択し

てください。

4 ［OK］ を押してください。前画面へ戻ります。

5 「用紙種類」の ［変更］ を押して、用紙種類を選択し、［OK］ を押してください。

項目 詳細

用紙サイズ 自動 用紙サイズが自動で検知されます。検知する用紙サイズを

「A 系 /B 系」または「インチ系」から選択します。

定形サイズ 1 定形サイズから選択します。

A3、A4-R、A4、A5-R、B4、B5-R、B5  

定形サイズ 2 定形サイズ 1 以外の定形サイズから選択します。

Ledger、Letter-R、Letter、Legal、Statement、8.5 × 13.5"、
Oficio II、Folio、8K、16K-R、16K

用紙種類 普通紙（105 g/m2 以下）、薄紙（64 g/m2 以下）、再生紙、

プレプリント※※、ボンド紙※、カラー紙、パンチ済み紙※※、

レターヘッド※※、厚紙（106 g/m2 以上）※、上質紙、カスタ

ム 1 ～ 8 ※

※ 用紙種類を「普通紙」から変更する場合、8-8 ページの用紙の重さを参照してください。

また、用紙の重さが次のように設定されている場合、それぞれの用紙は選択できません。

ボンド紙：「重い 3」

厚紙：「重い 3」または「非常に重い」

カスタム 1 ～ 8：「重い 3」または「非常に重い」

※※プレプリント、パンチ済み紙およびレターヘッドに印刷するときは 8-11 ページの特定用

紙種類の動作設定を参照してください。
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手差しの用紙サイズと用紙種類

手差しを使用するときは、使用する用紙のサイズと種類を選択してください。よく使用する用紙サイズと用

紙種類をあらかじめ選択しておくことができます。

選択できる用紙サイズと用紙種類は、次のとおりです。

手差しの用紙サイズと用紙種類を選択する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］ 「原稿 / 用紙設定」の ［次へ］ 「手差し設定」の ［次へ］ 「用紙サイズ」の ［変更］ の

順に押してください。

3 用紙サイズを自動で検知する場合は、［自動］ を押して、用紙サイズが「A 系 /B 系」か「インチ系」かを

選択してください。

用紙サイズを選択する場合は、［定形サイズ 1］、［定形サイズ 2］、［その他］、または ［サイズ入力］ を

押して、用紙サイズを選択してください。

［サイズ入力］ を選択した場合は、［＋］ または ［－］ を押して、「X」（よこ）と「Y」（たて）のサイズ

を入力してください。

［テンキー］ を押すと、テンキーで入力することができます。

項目 詳細

用紙サイズ 自動 用紙サイズが自動で検知されます。検知する用紙サイズを「A 系 /B 系」

または「インチ系」から選択します。

定形サイズ 1 定形サイズから選択します。

A3、A4-R、A4、A5-R、A6-R、B4、B5-R、B5、B6-R

定形サイズ 2 定形サイズ 1 以外の定形サイズから選択します。

Ledger、Letter-R、Letter、Legal、Statement-R、Executive、
8.5 × 13.5"、Oficio II、Folio、8K、16K-R、16K

その他 特殊な定形サイズ、カスタム用紙サイズ※ から選択します。

※ カスタム用紙サイズ（カスタム 1 ～ 4）の登録方法は、8-5 ページのカスタム用紙サイズの登録を参照してく

ださい。

ISO B5、Envelope #10、Envelope #9、Envelope #6、Envelope Monarch、Envelope 
DL、Envelope C5、Envelope C4、はがき、往復はがき、洋形 4 号、洋形 2 号

サイズ入力 定形サイズに表示されていないサイズを入力します。

センチ

たて : 98 ～ 297 mm（1 mm 単位）、よこ : 148 ～ 432 mm（1 mm 単位）

インチ

よこ : 5.83 ～ 17"（0.01" 単位）、たて : 3.86 ～ 11.69"（0.01" 単位）

用紙種類 普通紙（105 g/m2 以下）、OHP フィルム、薄紙（64 g/m2 以下）、ラベル紙、再生

紙、プレプリント※※、ボンド紙、はがき、カラー紙、パンチ済み紙※※、レター

ヘッド※※、封筒、厚紙（106 g/m2 以上）、加工紙、上質紙、カスタム 1 ～ 8※※

※※用紙種類のカスタム 1 ～ 8 の登録方法は、8-8 ページの用紙の重さを参照してください。

また、プレプリント、パンチ済み紙およびレターヘッドに印刷するときは 8-11 ページの特定用紙種類の動作
設定を参照してください。

参考：用紙種類を「普通紙」から変更する場合、8-8 ページの用紙の重さを参照してください。
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4 ［OK］ を押してください。前画面へ戻ります。

5 「用紙種類」の ［変更］ を押して、用紙種類を選択し、［OK］ を押してください。

用紙の重さ

それぞれの用紙種類に対して、重さ（用紙の厚さ）を選択します。

用紙種類と重さは次のとおりです。

◆セットする用紙種類と重さ

●（初期値）/ ○：選択できます。　×：選択できません。

また、カスタム 1 ～ 8 は、両面印刷と用紙種類名の変更ができます。

用紙の重さ 軽い 普通 1 普通 2 普通 3 重い 1 重い 2 重い 3
非常に

重い

秤量（g/m2）、

用紙種類

64 g/m2

以下

60 g/m2

～
75 g/m2

76 g/m2

～
90 g/m2

91 g/m2

～
105g/m2

106g/m2

～
128g/m2

129g/m2

～
163g/m2

164g/m2

以上

OHP

フィルム

普通紙 ○ ● ○ ○※

※ オプションのドキュメントフィニッシャまたは 3,000 枚フィニッシャで普通 3 を選択すると A4 サイ

ズ以下の用紙はステープル制限枚数が 40 枚となります。※

× × × ×

OHP フィルム × × × × ○※※ ○※※ ○※※ ●※※

薄紙 ● ○ ○ ○ × × × ×

ラベル紙 ○※※ ○※※ ○※※ ○※※ ●※※

※※カセットで用紙種類を選択できません。

○※※ ○※※ ○※※

再生紙 ○ ● ○ ○ × × × ×

プレプリント ○ ○ ● ○ × × × ×

ボンド紙 ○ ○ ○ ● ○ ○ ○※※ ×

はがき × × × × ○※※ ●※※ ○※※ ○※※

カラー紙 ○ ● ○ ○ × × × ×

パンチ済み紙 ○ ● ○ ○ × × × ×

レターヘッド ○ ○ ● ○ × × × ×

厚紙 × × × × ○ ● ○※※ ○※※

封筒 × × × × ○※※ ●※※ ○※※ ○※※

加工紙 ○※※ ○※※ ●※※ ○※※ ○※※ ○※※ ○※※ ○※※

上質紙 ○ ● ○ ○ × × × ×

カスタム 1 ～ 8 ○ ● ○ ○ ○ ○ ○※※ ○※※

項目 詳細

両面印刷 禁止 両面印刷は禁止されます。

許可 両面印刷できます。

名前 カスタム 1 ～ 8 の名前を変更します。15 文字以内で入力できます。手

差しに用紙種類を選択するときなどに、変更した名前が表示されます。
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用紙の重さを設定する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］ 「原稿 / 用紙設定」の ［次へ］ 「用紙種類の設定」の ［次へ］ の順に押してください。

3 重さを変更する用紙種類の ［次へ］ を押してください。

4 「用紙重さ」の ［変更］ を押してください。

5 重さを選択して、［OK］ を押してください。

前画面へ戻ります。

6 ［閉じる］ を押してください。

7 「カスタム 1（～ 8）」の両面印刷を変更する場合は、「カスタム 1（～ 8）」の ［次へ］ を押し、「両面印刷」

の ［変更］ を押して、［禁止する］ または ［許可する］ を選択し、［OK］ を押してください。

前画面へ戻ります。

8 ［閉じる］ を押してください。

9 「カスタム 1（～ 8）」の名前を変更する場合は、「カスタム 1（～ 8）」の ［次へ］ を押し、「名前」の ［変

更］ を押して、名前を入力し、［OK］ を押してください。

参考：文字の入力方法は、 付録 -7 ページの文字の入力方法を参照してください。

優先給紙元

優先して使用する給紙元を、カセット 1 ～ 4 と手差しから選択できます。

参考：［カセッ ト 3］ はオプションのペーパーフィーダまたは 3,000 枚ペーパーフィーダを装着したときに表

示されます。また、［カセッ ト 4］ はオプションのペーパーフィーダを装着したときに表示されます。

優先給紙元を選択する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］ 「原稿 / 用紙設定」の ［次へ］ 「優先給紙元」の ［変更］ の順に押してください。

3 優先して使用する給紙元を選択してください。

4 ［OK］ を押してください。

5 システムメニューからコピー機能または文書ボックス（文書の印刷）の操作画面に戻り、リセットキー

を押してください。

原稿自動検知

特殊な原稿サイズを自動検知するか選択します。
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特殊な原稿サイズの種類は、次のとおりです。

原稿の自動検知設定の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］ 「原稿 / 用紙設定」の ［次へ］ 「原稿自動検知」の ［変更］ の順に押してください。

3 「A6/ はがき」から、［A6］ または ［はがき］ を選択してください。

「Folio」と「11 × 15"」から、各サイズを自動検知しない場合は ［検知しない］、自動検知する場合は

［検知する］ を選択してください。

4 ［OK］ を押してください。

自動用紙の用紙種類（カラー / 白黒）

用紙選択で自動が選択されているときに、自動で選択される用紙を用紙の種類で限定することができます。

例えば「普通紙」を選択すると、指定したサイズの普通紙がセットされている給紙元が選択されます。全用

紙種類を選択すると、用紙の種類に関係なく、指定したサイズの用紙がセットされた給紙元が選択されま

す。

参考：カラー、白黒それぞれで設定できます。

自動用紙の用紙種類を選択する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］ 「原稿 / 用紙設定」の ［次へ］ 「自動用紙の用紙種類（カラー）」または「自動用紙の用

紙種類（白黒）」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［全用紙種類］ または用紙選択に使用する用紙種類を選択してください。

4 ［OK］ を押してください。

表紙の給紙元

表紙用の用紙を給紙する給紙元を、カセット 1 ～ 4 と手差しから選択することができます。表紙は、表紙付

け（4-33 ページ参照）や小冊子（4-29 ページ参照）で使用します。

参考：［カセッ ト 3］ はオプションのペーパーフィーダまたは 3,000 枚ペーパーフィーダを装着したときに表

示されます。また、［カセッ ト 4］ はオプションのペーパーフィーダを装着したときに表示されます。

表紙の給紙元を選択する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］ 「原稿 / 用紙設定」の ［次へ］  ［ ］ 「表紙給紙元」の ［変更］ の順に押してください。

3 表紙用の用紙を給紙する給紙元を選択してください。

4 ［OK］ を押してください。

項目 詳細

A6/ はがき A6 とはがきはサイズが似ているため、原稿サイズを自動検知す

るときに、どちらとして検知するか選択します。

Folio Folio のサイズを自動検知するかどうか選択します。

11 × 15" 11 × 15" のサイズを自動検知するかどうか選択します。
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特定用紙種類の動作設定

パンチ済み紙、プレプリント、レターヘッドに印刷するとき、原稿のセット方法やコピー機能の組み合わせ

によっては、穴の位置が揃わなかったり、天地が逆に印刷されたりすることがあります。そのようなとき

に、この設定で ［印刷方向を合わせる］ を選択し、仕上がりの向きを揃えます。仕上がりの用紙の天地が逆

になっても問題がない場合は、［速度優先］ を選択します。

設定項目と内容は、次のとおりです。

［印刷方向を合わせる］ を選択した場合は、次の方法で用紙を補給してください。

例：レターヘッドにコピーする場合

参考：カセットまたは手差しに表紙用の用紙をセットするときは、印字面を上にして補給してください。

特定用紙種類の動作設定の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］ 「原稿 / 用紙設定」の ［次へ］  ［ ］ 「特定用紙種類の動作設定」の ［変更］ の順に押

してください。

3 ［印刷方向を合わせる］ または ［速度優先］ を選択してください。

4 ［OK］ を押してください。

入力長さの単位

用紙サイズなどの長さを入力するときの単位を、インチとミリメートルから選択できます。

入力単位を切り替える操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

項目 詳細

印刷方向を合わせる 仕上がりの向きが揃うように印刷されます。印刷速度はいくぶ

ん低下します。パンチ済み紙、プレプリント、レターヘッドに

印刷する場合に選択します。

速度優先 処理速度を優先して仕上がり用紙の向きを考慮しません。

用紙の向きにこだわらない場合、選択します。

原稿

原稿

仕上がり

仕上がり

カセット

カセット

手差し

手差し

用紙

用紙
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2 ［共通設定］ 「入力長さ単位」の ［変更］ の順に押してください。

3 ミリメートルを使用する場合は ［mm］、インチを使用する場合は ［inch］ を選択してください。

4 ［OK］ を押してください。

エラー処理設定

エラーが発生したときに印刷を停止するか、続行するかを選択します。エラーの種類と処理方法は次のとお

りです。

両面エラー

選択した用紙サイズまたは用紙種類で、両面印刷できない場合の処理方法を選択します。

後処理エラー

選択した用紙サイズまたは用紙種類で後処理 ( ステープル / 仕分け ) できない場合の処理方法を選択します。

ステープル針なし

印刷中にステープルの針がなくなった場合の処理方法を選択します。

参考：オプションのドキュメントフィニッシャまたは 3,000 枚ドキュメントフィニッシャを装着している場

合に表示されます。

ステープル枚数オーバー

印刷中にステープルできる枚数を超えた場合の処理方法を選択します。

参考：オプションのドキュメントフィニッシャまたは 3,000 枚ドキュメントフィニッシャを装着している場

合に表示されます。

項目 詳細

片面印刷 片面印刷で印刷します。

エラーで停止 エラーメッセージが表示され、印刷を停止します。

項目 詳細

無視する 設定を無視して印刷します。

エラーで停止 エラーメッセージが表示され、印刷を停止します。

項目 詳細

無視する 途中からはステープルしないで、印刷を続行します。

エラーで停止 エラーメッセージが表示され、印刷を停止します。

項目 詳細

無視する 途中からはステープルしないで、印刷を続行します。

エラーで停止 エラーメッセージが表示され、印刷を停止します。
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パンチくず満杯

印刷の途中でパンチくずボックスがいっぱいになった場合の処理方法を選択します。

参考：オプションの 3,000 枚ドキュメントフィニッシャおよびパンチユニットを装着している場合に表示さ

れます。

用紙ミスマッチエラー

カセットまたは手差しを指定してコンピュータから印刷するとき、選択した用紙サイズまたは用紙種類と選

択した給紙元にセットされている用紙サイズまたは用紙種類が一致しない場合の処理方法を選択します。

エラー処理設定の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］ 「エラー処理設定」の ［次へ］ の順に押してください。

3 処理方法を変更するエラーの ［変更］ を押してください。

4 各エラー処理の選択画面でエラーでの処理方法を選択して、［OK］ を押してください。

5 前画面に戻りますので、別のエラー処理を設定する場合は、手順 3 ～ 4 を繰り返してください。

項目 詳細

無視する 途中からはパンチ穴を開けずに、印刷を続行します。

エラーで停止 エラーメッセージが表示され、印刷を停止します。

項目 詳細

無視する 設定を無視して印刷します。

エラーで停止 エラーメッセージが表示され、印刷を停止します。
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排紙先

コピー、ユーザボックスからの印刷、コンピュータからの印刷、およびファクス受信データの印刷につい

て、それぞれ別の排紙先を指定することができます。指定できる排紙先は次のとおりです。

参考：オプションのジョブセパレータ、ドキュメントフィニッシャ、3,000 枚ドキュメントフィニッシャが

必要です。

ファクス受信データの排紙先は、オプションのファクスキットを装着している場合に指定できます。

排紙先設定の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］ 「排紙先」の ［次へ］ の順に押してください。

3 「コピー / ユーザボックス」、「プリンタ」、「ファクス回線 1」または「ファクス回線 2」の ［変更］ を押し

てください。

参考：「ファクス回線１」は、オプションのファクスキットを装着している場合に設定できます。

「ファクス回線 2」は、オプションのファクスキットを 2 台装着している場合に、２台目（マルチポート）の

排紙先を設定できます。

4 排紙先を選択してください。

［フ ィニッシャ ト レイ］、［ ト レイ B］、［ ト レイ C］ または ［ ト レイ 1 ～ 7］ を選択した場合は、排紙時の

用紙方向を ［フ ェイスアップ］（印字面が上）または ［フ ェイスダウン］（印字面が下）から選択してく

ださい。

5 ［OK］ を押してください。

6 排紙時の用紙方向に ［フ ェイスアップ］（印字面が上）を選択した場合は、［フ ェイスアップのページ

順］ を押し、ページの並び順を ［正順］ または ［逆順］ から選択してください。

参考：［逆順］ を設定すると、コピーの印刷開始が速くなります。

7 「コピー / ユーザボックス」で設定を変更した場合は、システムメニューからコピー機能または文書ボッ

クスの操作画面に戻り、リセットキーを押してください。

項目 詳細

上トレイ 本体の上トレイに排紙されます。

トレイ A、トレイ B ※、

トレイ C ※

オプションの 3,000 枚ドキュメントフィニッシャのトレイ A ～ C
に排紙されます。

フィニッシャトレイ※

※ 排紙時の用紙方向を、フェイスアップ（印字面が上）とフェイスダウン（印字面が下）から

選択できます。

オプションのドキュメントフィニッシャのトレイに排紙されま

す。

ジョブセパレータ オプションのジョブセパレータに排紙されます。

トレイ 1 ～ 7 ※ オプションのメールボックスのトレイ 1 ～ 7(1 が最上段 ) に排紙

されます。
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原稿セット向きの確認

次の機能を設定したときに、原稿セット向きの選択画面を表示することができます。

（詳細は 4-8 ページの原稿セット向きを参照してください。）

原稿セット向きの確認設定の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］ 「原稿セット向きの確認」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［設定する］ または ［設定しない］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

カラートナーなし時の印刷設定

カラートナーがなくなったとき、印刷しないか、すべて白黒で印刷するかを設定します。

カラートナーなし時の印刷設定の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］  ［ ］ 「カラートナーなし時の印刷」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［印刷しない］ または ［すべて白黒で印刷する］ を選択してください。

4 ［OK］ を押してください。

重要：カラートナーがなくなった後で [ すべて白黒で印刷する ] を設定しても、白黒印刷には切り替わりま

せん。[ すべて白黒で印刷する ] を設定する場合は、カラートナーがなくなる前に設定してください。

カラートナーがなくなった後、新たなジョブはすべて白黒で印刷されます。A4/Letter サイズの場合、500

ページまで印刷できます。

機能初期値

電源を入れてウォームアップが終了した後やリセットキーを押した後に、自動的に設定される内容を初期値

と呼びます。

ここでは、コピー機能や送信機能など、本機で使用できる機能の初期値を設定することができます。よく使

用する設定を初期値にしておけば、使用するたびに設定し直す必要がなく便利です。

重要：設定変更後、設定をすぐに反映させるためには ［OK］ を押した後に、システムメニューからコピー機

能、送信機能または文書ボックスの操作画面に戻り、リセットキーを押してください。

• 両面 / 分割 • 書き込み余白

• とじしろ / センター移動 • ページ番号

• 枠消し • 小冊子

• ページ集約 • ステープル / パンチ（オプション）
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原稿セット向き

原稿セット向きの初期値を選択します。初期値の項目は次のとおりです。

原稿セット向きについては、4-8 ページを参照してください。

原稿セット向きの初期値を選択する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］  ［ ］ 「機能初期値」の ［次へ］ 「原稿セット向き」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［上辺を奥向き］ または ［上辺を左向き］ から初期値を選択してください。

4 ［OK］ を押してください。

連続読み込み

連続読み込みの初期値を選択します。初期値の項目は次のとおりです。

連続読み込みについては、4-46 ページを参照してください。

連続読み込みの初期値を選択する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］  ［ ］ 「機能初期値」の ［次へ］ 「連続読み込み」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［設定しない］ または ［設定する］ から初期値を選択してください。

4 ［OK］ を押してください。

項目 詳細

上辺を奥向き 原稿の上辺を奥側にしてセットするときに選択します。

上辺を左向き 原稿の上辺を左側にしてセットするときに選択します。

項目 詳細

設定しない 連続読み込みしません。

設定する 連続読み込みします。
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原稿の画質

原稿の画質の初期値を選択します。初期値の項目は次のとおりです。

原稿の画質の初期値を選択する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］  ［ ］ 「機能初期値」の ［次へ］ 「原稿の画質」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［文字＋写真］、［写真］、［文字］、［OCR 用］ または ［印刷文書］ から初期値を選択してください。

4 ［OK］ を押してください。

読み込み解像度

原稿を読み込むときの解像度の初期値を設定します。設定できる解像度は 600 × 600 dpi、400 × 400 dpi ウ

ルトラファイン、300 × 300 dpi、200 × 400 dpi スーパーファイン、200 × 200 dpi ファイン、200 × 100 dpi 

ノーマルです。

解像度の初期値を選択する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］  ［ ］ 「機能初期値」の ［次へ］ 「読み込み解像度」の ［変更］ の順に押してください。

3 初期値とする解像度を選択してください。

4 ［OK］ を押してください。

カラーの選択（コピー）

コピーするときのカラーモードの初期値を選択します。初期値の項目は次のとおりです。

カラーモードの初期値を選択する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］  ［ ］ 「機能初期値」の ［次へ］ 「カラー選択（コピー）」の ［変更］ の順に押して

ください。

項目 詳細

文字＋写真 文字と写真の混在に適しています。

写真 カメラで撮った写真などの原稿に適しています。

印刷写真 雑誌など印刷された写真原稿に適しています。

文字 えんぴつや細線をくっきり再現します。

地図 地図原稿に適しています。

OCR 用※

※ カラー選択（送信 / 保存）で、白黒選択時のみ利用できます。

OCR 処理に適した画像で読み込みます。

印刷文書 本機で印刷された文書に適しています。

項目 詳細

自動カラー カラー原稿、白黒原稿を自動的に識別します。

フルカラー フルカラーで読み込みます。

白黒 白か黒のどちらかで読み込みます。
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3 初期値とするカラーモードを選択してください。

4 ［OK］ を押してください。

カラーの選択（送信 / 保存）

原稿を読み込むときのカラーモードの初期値を選択します。初期値の項目は次の通りです。

カラーモードの初期値を選択する操作手順は、次の通りです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］  ［ ］ 「機能初期値」の ［次へ］ 「カラー選択（送信 / 保存）」の ［変更］ の順に押し

てください。

3 初期値とするカラーモードを選択してください。

4 ［OK］ を押してください。

ファイル形式

読み込んだ原稿を送信するファイル形式の初期値を選択します。

初期値の項目は次のとおりです。

参考：ファイル形式については、5-12 ページを参照してください。

ファイル形式の初期値を選択する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］  ［ ］ 「機能初期値」の ［次へ］ 「ファイル形式」の ［変更］ の順に押してください。

3 初期値とするファイル形式を選択してください。

4 ［OK］ を押してください。

項目 詳細

自動カラー

（カラー / グレー）

カラー原稿、白黒原稿を自動的に識別し、カラー原稿はフルカ

ラーで、白黒原稿はグレースケールで読み込みます。

自動カラー

（カラー / 白黒）

カラー原稿、白黒原稿を自動的に識別し、カラー原稿はフルカ

ラーで、白黒原稿は白黒で読み込みます。

フルカラー フルカラーで読み込みます。

グレースケール 白から黒までの明暗だけで読み込みます。画像が滑らかに、き

め細かく表現されます。

白黒 白か黒のどちらかで読み込みます。フルカラーやグレースケー

ルと比べてファイルサイズが小さくなります。

項目 詳細

PDF PDF ファイル形式で送信されます。

TIFF TIFF ファイル形式で送信されます。

JPEG JPEG ファイル形式で送信されます。

XPS XPS ファイル形式で送信されます。

高圧縮 PDF 高圧縮 PDF ファイル形式で送信されます（5-12 ページ参照）。
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ファイル分割

ファイル分割の初期値を選択します。初期値の項目は次のとおりです。

参考：ファイル分割については、5-13 ページを参照してください。

ファイル分割の初期値を選択する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］  ［ ］ 「機能初期値」の ［次へ］ 「ファイル分割」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［設定しない］ または ［ページごと］ から初期値を選択してください。

4 ［OK］ を押してください。

濃度

濃度の初期値を設定します。初期値の項目は次のとおりです。

参考：「カラー選択 ( 送信 / 保存 )」で [ フルカラー ]、[ 自動カラー ( カラー / グレー )]、または [ グレース

ケール ] 選択時には設定できません。

濃度の初期値を選択する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］  ［ ］ 「機能初期値」の ［次へ］  ［ ］ 「濃度」の ［変更］ の順に押してください。

3 濃度の初期値を選択してください。

4 ［OK］ を押してください。

縮小 / 拡大

縮小 / 拡大の初期値を設定します。初期値の項目は次のとおりです。

縮小 / 拡大の初期値を選択する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

項目 詳細

設定しない ファイル分割されません（全ページがひとつのファイルになります）。

ページごと 読み込んだ原稿のページごとにひとつのファイルが作成されます。

項目 詳細

手動（ふつう 0） 手動濃度で、（ふつう 0）に設定されます。

自動 自動濃度に設定されます。

項目 詳細

100％ 等倍（100％）でコピー（送信、保存）されます。

自動 用紙サイズ / 送信サイズに合わせて自動的に縮小 / 拡大されま

す。
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2 ［共通設定］  ［ ］ 「機能初期値」の ［次へ］  ［ ］ 「縮小 / 拡大」の ［変更］ の順に押してくだ

さい。

3 縮小 / 拡大の初期値を選択してください。

4 ［OK］ を押してください。

文書名入力

ジョブに名前をつけるときに、自動的に入力される名前（名前の初期値）を設定します。また付加情報とし

て、日時とジョブ番号の有無も選択できます。

参考：文書名については、4-50 ページ、5-25 ページを参照してください。

文書名の初期値を設定する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］  ［ ］ 「機能初期値」の ［次へ］  ［ ］ 「文書名入力」の ［変更］ の順に押してく

ださい。

3 ［文書名］ を押して、文書名を 32 文字以内で入力してください。

参考：文字の入力方法は付録 -7 ページの文字の入力方法を参照してください。

4 ［OK］ を押してください。

5 ジョブに日時を付加する場合は ［日時］ を、ジョブ番号を付加する場合は ［ジ ョ ブ番号］ を押してくだ

さい。付加された情報は「付加情報」に表示されます。

6 ［OK］ を押してください。

メールの件名 / 本文

読み込んだ原稿をメールで送信するときに、自動的に入力される件名と本文（件名と本文の初期値）を設定

します。

参考：メール送信については、3-5 ページのメール送信を参照してください。

メールの件名と本文の初期値を設定する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］  ［ ］ 「機能初期値」の ［次へ］  ［ ］ 「メール 件名 / 本文」の ［変更］ の順に押し

てください。

3 ［件名］ を押して、メールの件名を 60 文字以内で入力してください。

参考：文字の入力方法は付録 -7 ページの文字の入力方法を参照してください。

4 ［OK］ を押してください。

5 ［本文］ を押して、メールの本文を 500 文字以内で入力してください。

6 ［OK］ を押してください。
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7 件名および本文が正しく入力されているかを確認して、［OK］ を押してください。

枠消し初期値

枠消し幅の初期値を設定します。設定できる範囲は次のとおりです。

参考：枠消しについては、4-27 ページ、5-23 ページを参照してください。

枠消し幅の初期値を設定する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］  ［ ］ 「機能初期値」の ［次へ］  ［ ］ 「枠消し初期値」の ［変更］ の順に押して

ください。

3 ［＋］ または ［－］ で、「外枠」または「中枠」の枠消し幅を入力してください。

［テンキー］ を押すと、直接数値を入力できます。

4 ［OK］ を押してください。

枠消しうら面設定

両面印刷で枠消しを行うときの、うら面の処理方法を設定することができます。

設定項目は次のとおりです。

参考：枠消しについては、4-27 ページ、5-23 ページを参照してください。

枠消しうら面設定の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］  ［ ］ 「機能初期値」の ［次へ］  ［ ］ 「枠消しうら面設定」の ［変更］ の順に押

してください。

3 ［おもて面と同じ］ または ［消さない］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

入力単位 範囲

センチ 0 mm ～ 50 mm（1 mm 単位）

インチ 0 ～ 2"（0.01" 単位）

項目 詳細

おもて面と同じ おもて面と同じ設定で枠消しします。

消さない うら面は枠消しされません。
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とじしろ幅の初期値

とじしろ幅の初期値を設定します。設定できる範囲は次のとおりです。

とじしろ幅の初期値を設定する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］  ［ ］ 「機能初期値」の ［次へ］  ［ ］ 「とじしろ初期値」の ［変更］ の順に押し

てください。

3 ［＋］ または ［－］ で 「左右」 および 「上下」 のとじしろ幅を入力してください。

［テンキー］ を押すと、直接数値を入力できます。

4 ［OK］ を押してください。

自動画像回転

初期設定モードでの自動回転コピーを設定します。設定項目は次のとおりです。

参考：自動回転コピーについては、4-47 ページを参照してください。

自動回転の初期値を設定する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］  ［ ］ 「機能初期値」の ［次へ］  ［ ］ 「自動画像回転」の ［変更］ の順に押して

ください。

3 ［設定しない］ または ［設定する］ から初期値を選択してください。

4 ［OK］ を押してください。

エコプリント

エコプリントの初期値を設定します。設定項目は次のとおりです。

参考：エコプリントについては、4-18 ページを参照してください。

エコプリントの初期値を設定する操作手順は、次のとおりです。

入力単位 範囲

センチ -18 mm ～ 18 mm（1 mm 単位）

インチ -0.75 ～ 0.75"（0.01" 単位）

項目 詳細

設定しない 自動回転コピーをしません。

設定する 自動回転コピーをします。

項目 詳細

設定しない エコプリントをしません。

設定する エコプリントをします。
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1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］  ［ ］ 「機能初期値」の ［次へ］  ［ ］（2 回）「エコプリント」の ［変更］ の順に

押してください。

3 ［設定しない］ または ［設定する］ から初期値を選択してください。

4 ［OK］ を押してください。

PDF/TIFF/JPEG の画質

PDF ファイル、TIFF ファイル、JPEG ファイルの画質の初期値を設定します。画質は、1 低画質（高圧縮）

～ 5 高画質（低圧縮）の 5 段階です。

参考：高画質にするほどファイルサイズが大きくなります。

ファイル形式については、5-12 ページを参照してください。

画質の初期値を設定する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］  ［ ］ 「機能初期値」の ［次へ］  ［ ］（2 回）「PDF/TIFF/JPEG 画質」の ［変更］

の順に押してください。

3 ［1］ ～ ［5］（低画質～高画質）から画質の初期値を選択してください。

4 ［OK］ を押してください。

高圧縮 PDF の画質

ファイル形式が高圧縮 PDF のときの、画質の初期値を設定します。

設定項目は次のとおりです。

高圧縮 PDF の画質の初期値を設定する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］  ［ ］ 「機能初期値」の ［次へ］  ［ ］（2 回）「高圧縮 PDF 画質」の ［変更］ の順

に押してください。

3 ［圧縮率優先］、［標準］、または ［画質優先］ から画質の初期値を選択してください。

4 ［OK］ を押してください。

カラー TIFF 圧縮方式の設定

本機で扱う TIFF 画像の圧縮方式を設定します。

カラー TIFF 圧縮方式の初期値を設定する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

項目 詳細

圧縮率優先 圧縮率が優先され、ファイルサイズが小さくなります。

標準 標準の画質になります。

画質優先 画質が優先され、ファイルサイズが大きくなります。
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2 ［共通設定］  ［ ］ 「機能初期値」の ［次へ］  ［ ］（2 回）「カラー TIFF 圧縮方式」の ［変更］

の順に押してください。

3 ［TIFF V6］ または ［TTN2］ を選択してください。

4 ［OK］ を押してください。

再コピー

再コピーの初期値を設定します。設定項目は次のとおりです。

参考：この設定は、オプションのセキュリティキットを導入したとき、または再コピージョブの個数の設定

が「0」の場合は表示されません。

再コピーについては、4-51 ページを参照してください。

再コピーの初期値を設定する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］  ［ ］ 「機能初期値」の ［次へ］  ［ ］（2 回） 「再コピー」の ［変更］ の順に押し

てください。

3 ［設定しない］ または ［設定する］ から初期値を選択してください。

4 ［OK］ を押してください。

ソート / 仕分け

ソート / 仕分けの初期値について設定します。設定項目は次のとおりです。

参考：ソート / 仕分けコピーについては、4-10 ページを参照してください。

ソート / 仕分けの初期値を設定する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］  ［ ］ 「機能初期値」の ［次へ］  ［ ］（2 回）「ソート / 仕分け」の ［変更］ の順に

押してください。

3 「ソート」と「仕分け」からそれぞれ初期値を選択してください。

項目 詳細

設定しない 再コピーをしません。

設定する 再コピーをします。

項目 詳細

ソート 設定しない ソートしません。

設定する ソートします。

仕分け 設定しない 仕分けしません。

1 部ごと（ページご

と）

仕分けします。（「ソート」で［設定しない］を

選択したときは［ページごと］になります）。
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4 ［OK］ を押してください。

JPEG/TIFF 印刷方法

JPEG または TIFF ファイルを印刷する際の、画像のサイズ（解像度）を設定します。設定項目は次のとおり

です。

JPEG/TIFF 印刷方法の初期値を設定する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］  ［ ］ 「機能初期値」の ［次へ］  ［ ］（2 回） 「JPEG/TIFF 印刷方法」の ［変更］ の

順に押してください。

3 ［用紙サイズに合わせる］、［画像解像度のまま］ または ［印刷解像度に合わせる］ から初期値を選択し

てください。

4 ［OK］ を押してください。

XPS 印刷サイズ調整

XPS ファイルを用紙サイズに合わせて印刷します。XPS 印刷サイズ調整の初期値を設定する操作手順は、次

のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［共通設定］  ［ ］ 「機能初期値」の ［次へ］  ［ ］（2 回） 「XPS 印刷サイズ調整」の ［変更］ の

順に押してください。

3 ［設定しない］ または ［設定する］ から初期値を選択してください。

4 ［OK］ を押してください。

項目 詳細

用紙サイズに合わせる 選択した用紙サイズに合わせて印刷します。

画像解像度のまま 画像解像度のままで印刷します。

印刷解像度に合わせる 印刷解像度に合わせて印刷します。
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コピー設定

コピー設定では、コピー機能に関する次の設定ができます。

• 用紙選択 ...8-26

• 自動用紙動作設定 ...8-26

• 自動倍率優先 ...8-27

• 次の予約優先設定 ...8-27

• 部数制限 ...8-27

• 簡単設定登録 ...8-28

参考：ユーザ管理が有効の場合、管理者の権限でログインすると変更できます。

用紙選択

原稿をセットしたときの用紙の選択方法を設定できます。

設定項目は次のとおりです。

用紙選択の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［コピー］ 「用紙選択」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［自動］ または ［優先給紙元］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

5 システムメニューからコピー機能画面に戻り、リセットキーを押してください。

自動用紙動作設定

用紙選択が ［自動］ に設定されている場合に、縮小 / 拡大の倍率を変更したときの、用紙サイズの選択方法

を設定できます。

設定項目は次のとおりです。

自動用紙動作設定の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［コピー］ 「自動用紙動作設定」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［最適サイズ］ または ［原稿サイズと同じ］ を押してください。

項目 詳細

自動 原稿と同じサイズの用紙が入ったカセットが自動的に選択されます。

優先給紙元 優先給紙元（8-9 ページ参照）で設定されている給紙元が選択されます。

項目 詳細

最適サイズ 原稿サイズと倍率に応じて、最適な用紙サイズが選択されます。

原稿サイズと同じ 倍率にかかわらず、原稿と同じ用紙サイズが選択されます。
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4 ［OK］ を押してください。

5 システムメニューからコピー機能画面に戻り、リセットキーを押してください。

自動倍率優先

原稿と違うサイズの給紙元を意図的に選択した場合に、自動的に倍率を変更（縮小 / 拡大）するかどうかを

設定できます。

設定項目は次のとおりです。

自動倍率優先設定の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［コピー］ 「自動倍率優先」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［設定しない］ または ［設定する］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

5 システムメニューからコピー機能画面に戻り、リセットキーを押してください。

次の予約優先設定

予約コピー、割り込みコピーの操作方法やジョブのキャンセル方法を設定することができます。

次の予約優先設定の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［コピー］ 「次の予約優先」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［設定しない］ または ［設定する］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

部数制限

1 回でコピーできる部数を制限することができます。設定できる部数は 1 ～ 999 部です。

部数制限設定の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［コピー］ 「部数制限」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［＋］、［－］ またはテンキーで制限する部数を入力してください。

4 ［OK］ を押してください。

項目 詳細

設定しない 倍率は変更されません（等倍でコピーされます）。

設定する 用紙サイズに合わせた倍率に自動的に変更されます。
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簡単設定登録

簡単設定で使用するコピー機能を登録することができます。簡単設定画面の 6 つのキーには、あらかじめ代

表的な機能が割り当てられていますが、必要に応じて変更できます。

登録できるのは、次の機能のうちの 6 つです。

参考：簡単設定の使い方については、おたすけハンドブック～使いかたナビ～を参照してください。

簡単設定登録の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［コピー］ 「簡単設定登録」の ［次へ］ の順に押してください。

3 簡単設定に登録する機能の ［変更］ を押してください。

4 簡単設定画面で割り当てるキー（1 ～ 6）を選択してください。簡単設定から削除する場合は、［設定し

ない］ を押してください。

5 ［OK］ を押してください。上書きする場合は確認画面が表示されますので、［はい］ を押してください。

• 用紙選択 • ソート / 仕分け

• 縮小 / 拡大 • 原稿の画質

• ステープル / パンチ • 原稿サイズ

• 濃度 • 原稿セット向き

• 両面 / 分割 • 連続読み込み

• ページ集約 • カラー選択

• ページ集約
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送信設定

送信設定では、送信機能に関する次の設定ができます。

• 簡単設定登録 ...8-29

• 送信前の宛先確認画面の設定 ...8-29

• カラー方式 ...8-30

• 新規宛先の入力確認画面の設定 ...8-30

• 送信の初期画面の設定 ...8-31

参考：ユーザ管理が有効の場合、管理者の権限でログインすると変更できます。

簡単設定登録

簡単設定で使用する送信機能を登録することができます。簡単設定画面の 6 つのキーには、あらかじめ代表

的な機能が割り当てられていますが、必要に応じて変更できます。

登録できるのは、次の機能のうちの 6 つです。

簡単設定登録の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［送信］ 「簡単設定登録」の ［次へ］ の順に押してください。

3 簡単設定に登録する機能の ［変更］ を押してください。

4 簡単設定画面で割り当てるキー（1 ～ 6）を選択してください。簡単設定から削除する場合は、［設定し

ない］ を押してください。

5 ［OK］ を押してください。上書きする場合は確認画面が表示されますので、［はい］ を押してください。

送信前の宛先確認画面の設定

送信するとき、スタートキーを押した後に宛先確認画面を表示するかどうかを設定します。

設定項目は次のとおりです。

参考：宛先確認画面の操作については、3-10 ページの宛先確認画面についてを参照してください。

• 原稿サイズ • 原稿の画質

• 両面 / 見開き原稿 • 読み込み解像度

• 送信サイズ • FAX 送信解像度

• 原稿セット向き • カラー選択

• ファイル形式 • 縮小 / 拡大

• 濃度 • 連続読み込み

項目 詳細

設定しない 宛先確認画面を表示しません。

設定する 宛先確認画面を表示します。
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送信前の宛先確認画面の設定の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［送信］ 「送信前の宛先確認」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［設定しない］ または ［設定する］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

カラー方式

カラーで送信するときのカラー方式を設定します。

設定項目は次のとおりです。

RGB を選択すると、本体で設定されたカラープロファイルの値が表示されます。

カラー方式設定の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［送信］ 「カラー方式」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［RGB］ または ［sRGB］ を選択してください。

4 ［OK］ を押してください。

新規宛先の入力確認画面の設定

新規で宛先を入力するとき、確認のために、宛先を再入力させるかどうかを設定します。設定項目は次のと

おりです。

新規宛先の入力確認画面の設定の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［送信］ 「新規宛先の入力確認」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［設定しない］ または ［設定する］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

項目 詳細

RGB RGB で送信します。

sRGB sRGB 対応機間で色再現空間を統一します。

項目 詳細

設定しない 宛先再入力の画面を表示しません。

設定する 宛先再入力の画面を表示します。
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送信の初期画面の設定

送信キーを押すと、最初に表示される画面を設定します。

設定項目は次のとおりです。

送信の初期画面を設定する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［送信］ 「初期画面」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［宛先画面］ または ［アドレス帳］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

項目 詳細

宛先画面 宛先画面を表示します。（送信の基本画面）

アドレス帳 アドレス帳を表示します。
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文書ボックス設定

文書ボックス設定では、文書ボックスについて次の設定ができます。

• ボックス登録 / 編集 ...8-32

• 初期設定 ...8-32

• ジョブボックス ...8-32

• 簡単設定登録 ...8-33

ボックス登録 / 編集

ユーザボックスにボックスを作成 / 修正 / 詳細確認 / 削除します。詳しくは 6-2 ページのユーザボックスの使

いかたを参照してください。

初期設定

ユーザボックスの文書を自動的に消去する時刻を設定します。詳しくは 6-3 ページの文書自動消去時刻の設

定を参照してください。

ジョブボックス

次の 3 つの操作ができます。詳しくはそれぞれのページを参照してください。

• クイックコピー / 試し刷り後保留ボックス（6-11 ページ）

• 再コピーボックス（6-13 ページ）

• 一時保存文書の自動消去の設定（6-15 ページ）
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簡単設定登録

ボックス保存、ボックス送信、ボックス印刷それぞれの簡単設定で使用する機能を登録することができま

す。簡単設定画面の 6 つのキーには、あらかじめ代表的な機能が割り当てられていますが、必要に応じて変

更できます。

各簡単設定に登録できる機能は次のとおりです。

文書保存の簡単設定

ボックス印刷の簡単設定

ボックス送信の簡単設定

簡単設定登録の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［文書ボックス / 外部メモリ］ 「簡単設定登録」の ［次へ］ の順に押してください。

3 「文書保存」、「印刷」、または「送信」の ［次へ］ を押してください。

4 簡単設定に登録する機能の ［変更］ を押してください。

5 簡単設定画面で割り当てるキー（1 ～ 6）を選択してください。簡単設定から削除する場合は、［設定し

ない］ を押してください。

6 ［OK］ を押してください。上書きする場合は確認画面が表示されますので、［はい］ を押してください。

• カラー選択 • 縮小 / 拡大

• 保存サイズ • 原稿セット向き

• 濃度 • 原稿サイズ

• 両面 / 見開き原稿 • 原稿の画質

• 読み込み解像度 • 連続読み込み

• ソート / 仕分け • ページ集約

• ステープル / パンチ • 印刷後削除

• 両面

• 送信サイズ • ファイル形式

• FAX 送信解像度 • 送信後削除
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プリンタ設定

コンピュータから印刷する場合、各種の設定は通常、アプリケーションソフトの画面で行います。ここで説

明するプリンタ設定は、使用する環境に合わせて初期設定を変更するときに行ってください。

• エミュレーション ...8-34

• カラー設定 ...8-35

• エコプリント ...8-35

• A4/Letter の共通使用 ...8-36

• 両面 ...8-36

• 部数 ...8-36

• 印刷の向き ...8-37

• 改ページ待ち時間 ...8-37

• 改行（LF）動作 ...8-37

• 復帰（CR）動作 ...8-38

• 給紙指定動作 ...8-38

参考：ユーザ管理が有効の場合、管理者の権限でログインすると変更できます。

エミュレーション

本機を他のプリンタ用のコマンドで動作させるためのエミュレーションを選択します。

エミュレーションの選択

選択できるエミュレーションは、PCL6、KPDL、KPDL （自動） です。

エミュレーション選択の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［プリンタ］ 「エミュレーション」の ［変更］ の順に押して ください。

3 エミュレーションを選択してください。

参考：［KPDL （自動）］ を選択した場合は、「代替エミュレーションの設定」も行ってください。（8-34 ペー

ジ参照）

［KPDL］ または ［KPDL （自動）］ を選択した場合は、「KPDL エラーレポートの設定」も行ってください

（8-35 ページ参照）。

4 ［OK］ を押してください。

代替エミュレーションの設定

エミュレーションモードに ［KPDL （自動）］ を選択すると、印刷するデータに応じて KPDL ともう 1 つのエ

ミュレーションモード（代替エミュレーション）を自動的に切り替えることができます。設定できる代替エ

ミュレーションは、PCL6 です。

代替エミュレーションを選択する操作手順は、次とおりです。
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1 システムメニューキーを押してください。

2 ［プリンタ］ 「エミュレーション」の ［変更］ ［KPDL （自動）］ ［代替エミ ュレーシ ョ ン］ の順に

押してください。

3 代替エミュレーションを選択して、［OK］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

KPDL エラーレポートの設定

KPDL エミュレーションモードで印刷中にエラーが発生した場合に、エラーレポートを出力するかどうかを

設定します。初期設定は「設定しない」（出力しない）です。

KPDL エラーレポート設定の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［プリンタ］ 「エミュレーション」の ［変更］  ［KPDL］ または ［KPDL （自動）］ ［KPDL エラーレ

ポート］ の順に押してください。

3 ［設定しない］ または ［設定する］ を押して、［OK］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

カラー設定

ステータスレポートの印刷をカラーかまたは白黒かを選択できます。

カラー設定の選択の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［プリンタ］ 「カラー設定」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［カラー］ または ［白黒］ を選択してください。

4 ［OK］ を押してください。

エコプリント

エコプリントとは、トナーの消費量を抑える機能です。ただし印刷は薄くなりますので、試し印刷などのと

きに設定してください。

エコプリント設定の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［プリンタ］ 「エコプリント」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［設定しない］ または ［設定する］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。
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A4/Letter の共通使用

サイズの近い A4 サイズとレターサイズを共通サイズとみなすかどうかを設定することができます。

設定項目は次のとおりです。

操作手順は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［プリンタ］ 「A4/Letter の共通使用」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［設定しない］ または ［設定する］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

両面

両面印刷時の、仕上がりのとじ方向を設定することができます。設定項目は次のとおりです。

操作手順は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［プリンタ］ 「両面印刷」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［片面］、［両面長辺とじ］、または ［両面短辺とじ］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

部数

印刷部数を 1 ～ 999 部まで設定できます。

操作手順は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［プリンタ］ 「部数」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［＋］、［－］、またはテンキーを押して、印刷部数を設定してください。

項目 詳細

設定する A4 サイズとレターサイズが共通サイズとみなされます。どちら

かのサイズが給紙元にあれば給紙されます。

設定しない A4 サイズとレターサイズは共通サイズとみなされません。

項目 詳細 仕上がりイメージ

両面短辺とじ ページの短い側をとじます。

両面長辺とじ ページの長い側をとじます。

片面 両面印刷しません。
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4 ［OK］ を押してください。

印刷の向き

印刷方向を「縦向き」または「横向き」に設定するこ

とができます。

印刷の向きを設定する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［プリンタ］ 「印刷の向き」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［たて］ または ［よこ］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

改ページ待ち時間

本機は、コンピュータからの印刷データを受け取る際、データの末尾であることを示す情報がないと、最終

ページを印刷せずに一定時間待機します。あらかじめ設定された待ち時間が経過すると、自動的に改ページ

（印刷）を行います。この待ち時間を 5 ～ 495 秒の範囲で設定できます。

改ページ待ち時間設定の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［プリンタ］  ［ ］ 「改ページ待ち時間」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［＋］ または ［－］ を押して、改ページ待ち時間を設定してください。5 秒単位で設定できます。

テンキーでの入力はできません。

4 ［OK］ を押してください。

改行（LF）動作

本機が改行コード（文字コード 0AH）を受信したときの動作を設定することができます。

設定項目は次のとおりです。

操作手順は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

プリンタ プリンタ

縦向き 横向き

項目 詳細

改行（LF）のみ 改行のみ行います。

改行（LF）+ 復帰（CR） 改行および復帰を行います。

改行（LF）を無視する 改行しません。
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2 ［プリンタ］  ［ ］ 「改行（LF）動作」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［改行 （LF） のみ］、［改行 （LF） + 復帰 （CR）］、または ［改行 （LF） を無視する］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

復帰（CR）動作

本機が復帰コード（文字コード 0DH）を受信したときの動作を設定することができます。

設定項目は次のとおりです。

操作手順は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［プリンタ］  ［ ］ 「復帰（CR）動作」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［復帰 （CR） のみ］、［改行 （LF） + 復帰 （CR）］、または ［復帰 （CR） を無視する］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

給紙指定動作

コンピュータからの印刷時、給紙元と用紙種類を選択している場合の給紙方法を設定します。

設定項目は次のとおりです。

操作手順は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［プリンタ］  ［ ］ 「給紙指定動作」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［自動］ または ［固定］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

項目 詳細

復帰（CR）のみ 復帰のみ行います。

改行（LF）+ 復帰（CR） 復帰および改行を行います。

復帰（CR）を無視する 復帰しません。

項目 詳細

自動 用紙サイズおよび用紙種類にあわせて給紙元を選択し、印刷し

ます。

固定 選択した給紙元の用紙で印刷します。
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レポートの印刷 / 通知

本機の設定や状態を確認するため、各種レポートを印刷することができます。また、送信結果レポートの印

刷のされかたを選択することもできます。

参考：ユーザ管理が有効の場合、管理者の権限でログインすると印刷できます。

レポートの印刷

ここで印刷できるレポートには次の種類があります。

ステータスページ

現在の設定内容、使用可能メモリ、装着されているオプション機器などの情報が確認できます。

フォントリスト

本機に搭載されているフォントをサンプルで確認できます。

Status Page

TASKalfa xxxxx
Firmware Version
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ネットワークステータスページ

ネットワークインタフェースのファームウェアバージョンやネットワークアドレス、ネットワークプロトコ

ルなどの情報が確認できます。

サービスステータスページ

ステータスページよりも詳細な情報が確認できます。サービス担当者がメンテナンスの際に印刷するのが主

な用途です。

各レポートを印刷する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［レポート］ 「レポート印刷」の ［次へ］ の順に押してください。

3 印刷するレポートの ［印刷］ を押してください。確認画面が表示されますので、［はい］ を押してくだ

さい。レポートの印刷が開始されます。

Network Status Page

TASKalfa xxxxx
Firmware Version
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送信結果レポート

送信が終了したときに、送信結果レポートを自動的に印刷します。

設定項目は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［レポート］ 「結果通知設定」の ［次へ］ 「送信結果レポート」の ［次へ］ 「メール / フォルダ」

の ［変更］ の順に押してください。

3 ［設定しない］、［設定する］、または ［エラー時のみ］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

送信前に中止されたジョブのレポート

送信を開始する前にジョブを中止したときに、送信結果レポートを印刷します。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［レポート］ 「結果通知設定」の ［次へ］ 「送信結果レポート」の ［次へ］ 「送信前の中止レポー

ト」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［設定しない］ または ［設定する］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

項目 詳細

設定しない 送信結果レポートは印刷されません。

設定する 送信結果レポートが自動的に印刷されます。

また、ファクス送信結果レポートには送信画像も添付できます。

エラー時のみ 送信結果がエラーになった場合に限り、送信結果レポートが印

刷されます。宛先が複数のときは、エラーになった宛先のレ

ポートだけが印刷されます。

また、ファクス送信結果レポートには送信画像も添付できます。
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調整 / メンテナンス

調整 / メンテナンスでは、印刷品質に関する調整や、本機のメンテナンスを行います。

• コピー濃度調整 ...8-42

• 送信 / 文書ボックス濃度の調整 ...8-42

• ドラムリフレッシュ ...8-43

• 黒筋軽減処理 ...8-43

• システムの初期化 ...8-44

• 画面の明るさ ...8-44

• 静音モード ...8-44

• 自動カラー判別基準設定 ...8-44

• カラー印刷位置補正 ...8-44

• 自動カラー調整サイクル ...8-47

• 階調調整 ...8-48

• カラー調整 ...8-50

• 現像リフレッシュ ...8-50

• レーザスキャナクリーニング ...8-50

• 手差しクリーニング ...8-50

• ファーストプリント位置 ...8-51

参考：ユーザ管理が有効の場合、管理者の権限でログインすると変更できます。

コピー濃度調整

コピー濃度を全体的にこく、またはうすくすることができます。自動濃度モードと手動濃度モードそれぞれ

7 段階で調整できます。

コピー濃度調整の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］  ［調整 / メンテナンス］ 「コピー濃度調整」の ［次へ］ の順に押してください。

3 自動濃度モードを調整する場合は「自動」、手動濃度モードを調整する場合は「手動」の ［変更］ を押

してください。

4 ［-3］ ～ ［+3］（うすく～こく）を押して、濃度を調整してください。

5 ［OK］ を押してください。

送信 / 文書ボックス濃度の調整

送信および文書ボックスに保存するときの読み込み濃度を、全体的にこく、またはうすくすることができま

す。自動濃度モードと手動濃度モードそれぞれ 7 段階で調整できます。

読み込み濃度調整の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］  ［調整 / メンテナンス］ 「送信 / 文書ボックス濃度調整」の ［次へ］ の順に押してください。
8-42



初期設定（システムメニュー）

8

3 自動濃度モードを調整する場合は「自動」、手動濃度モードを調整する場合は「手動」の ［変更］ を押

してください。

4 ［-3］ ～ ［+3］（うすく～こく）を押して、濃度を調整してください。

5 ［OK］ を押してください。

ドラムリフレッシュ

印刷に画像が流れたようなにじみや部分的に白点が発生する場合は、ドラムリフレッシュを行ってください。

参考：印刷中、ドラムリフレッシュはできません。印刷が終了してから実行してください。

[ ド ラムリフレッシュ ] を実行するときは、手差しトレイに A3 または Ledger の用紙をセットしてください。

ドラムリフレッシュの操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］  ［調整 / メンテナンス］ の順に押してください。

3 「ドラムリフレッシュ 」の ［次へ］ を押してください。

4 ［実行］ を押してください。ドラムリフレッシュを開始します。

5 ドラムリフレッシュが終了後 ［OK］ を押すと、「調整 / メンテナンス」画面に戻ります。

黒筋軽減処理

オプションの原稿送り装置を使用したコピーに黒い筋（原稿にない筋状の汚れ）が発生した場合、この黒い

筋を目立たないようにすることができます。

設定項目は、次のとおりです。

参考：黒筋軽減処理を行うと、細かい文字の再現性が低下します。通常は工場出荷時のまま（［設定しな

い］）をお勧めします。

黒筋軽減処理の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

項目 詳細

設定しない 黒筋軽減処理をしません。

設定する（弱く） 黒い筋を目立たないようにします。設定しないより再現性は低下します。

設定する（強く） 黒い筋を目立たないようにします。設定する（弱く）でも、黒い筋が気になる

場合は、選択してください。設定する（弱く）より再現性は低下します。

用紙の

送り方向
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2 ［ ］  ［調整 / メンテナンス］ 「黒筋軽減処理」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［設定しない］、［設定する （弱く ）］ または ［設定する （強く ）］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

システムの初期化

本機に内蔵されているハードディスクを初期化し、工場出荷時の状態に戻します。

操作方法は、8-66 ページのシステムの初期化を参照してください。

画面の明るさ

タッチパネルの明るさを調整することができます。

画面の明るさを調整する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］  ［調整 / メンテナンス］ 「画面の明るさ」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［1］ ～ ［4］（暗く～明るく）を押して、明るさを調整してください。

4 ［OK］ を押してください。

静音モード

本機の動作音を低減することができます。動作音が気になるときに設定してください。

静音モードを設定する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］  ［調整 / メンテナンス］ 「静音モード」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［設定しない］ または ［設定する］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

自動カラー判別基準設定

自動カラーモード時のカラー原稿と白黒原稿の判別レベルを調整できます。数値を小さくするとカラー原稿

と判別されることが多くなり、数値を大きくすると白黒原稿と判別されることが多くなります。

自動カラー判別基準設定の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］  ［調整 / メンテナンス］  ［ ］ 「自動カラー判別基準」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［1］ ～ ［5］（カラー～白黒）を押して、判別基準を設定してください。

4 ［OK］ を押してください。

カラー印刷位置補正

本機を初めて設置したときや移動などで再設置した場合に、印刷時に色ずれが起こる場合があります。この

機能を使うと、シアン、マゼンダ、イエロー各色の印刷位置を補正し、色ずれを解消できます。
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カラー印刷位置補正には、通常の補正と詳細設定があります。色ずれは通常の補正でほぼ解消できますが、

万一解消できない場合や、より精密な補正が必要な場合は詳細設定を行ってください。

参考：カラー印刷位置補正を行うときは、カセットに A4 の用紙がセットされていることを確認してくださ

い。

重要：カラー印刷位置補正は、先にカラー調整（8-50 ページ参照）を実行し、それでも色ずれが改善しない

場合にのみ実行してください。カラー調整を行わずにカラー印刷位置補正を実行すると、実行時は色ずれが

解消されますが、後で大きな色ずれが発生する可能性があります。

通常の補正

通常の色ずれを解消する手順は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］  ［調整 / メンテナンス］  ［ ］ 「カラー印刷位置補正」の ［次へ］ の順に押してください。

3 「チャート」の ［印刷］ を押してください。チャートが出力されます。

チャートには M（マゼンダ）、C（シアン）、Y（イエロー）各色について、H-F（左）、V（中央）、H-R

（右）の 3 種類のチャートが 1 枚の用紙に印刷されます。

チャートサンプル
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4 それぞれのチャートから、2 つの線が最もよく合っている箇所を

見つけてください。「0」の位置であれば補正の必要はありませ

ん。イラストの場合、「B」が設定すべき値です。

5 「印刷位置補正」の ［次へ］ を押してください。

6 位置補正するチャートの ［変更］ を押してください。

7 ［＋］ または ［－］ を押して、チャートから読み取った値を入力

して、［OK］ を押してください。

［＋］ を押すと、値が 0 から 9 へと進みます。逆に進むときは ［－］ を押してください。

［－］ を押すと、値が 0 からアルファベットになり、A から I へと進みます。逆に進むときは ［＋］ を押

してください。

テンキーでの入力はできません。

8 手順 6 ～ 7 を繰り返して、それぞれのチャートに位置補正をする値を入力してください。

9 すべての数値入力が完了したら、［実行］ を押してください。カラー印刷位置補正を開始します。

10 カラー印刷位置補正が終了したら、［OK］ を押してください。

詳細設定

より精密な補正の手順は次のとおりです。

1 通常の補正の手順 1 ～ 2 を参照して、「カラー印刷位置補正」画面を表示させてください。

2 ［詳細］ を押してください。

3 「チャート（詳細）」の ［印刷］ を押してください。チャートが出力されます。

チャートには M（マゼンダ）、C（シアン）、Y（イエロー）各色について、H-1 ～ 7（上部）、V-1 ～ 5

（下部）のチャートが印刷されます。
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チャートサンプル

4 それぞれのチャートから、2 つの線が最もよく合っている箇所を

見つけてください。「0」の位置であれば補正の必要はありませ

ん。イラストの場合、「B」が設定すべき値です。

V-1 ～ 5 のチャートからは V-3（中央）の数値のみを読み取って

ください。

5 「印刷位置補正（詳細）」の ［次へ］ を押してください。

6 位置補正するチャートの ［変更］ を押してください。

7 ［＋］ または ［－］ を押して、チャートから読み取った値を入力して、［OK］ を押してください。

［＋］ を押すと、値が 0 から 9 へと進みます。逆に進むときは ［－］ を押してください。

［－］ を押すと、値が 0 からアルファベットになり、A から I へと進みます。逆に進むときは ［＋］ を押

してください。

8 手順 6 ～ 7 を繰り返して、それぞれのチャートに位置補正する値を入力してください。

9 すべての数値入力が完了したら、［実行］ を押してください。カラー印刷位置補正を開始します。

10 カラー印刷位置補正が終了したら、［OK］ を押してください。

自動カラー調整サイクル

オートクリアが働いたときや、印刷中、カラー印刷位置補正中に「自動カラー調整中です。残り 50 秒」が

表示される場合があります。このメッセージの表示中は、画質を維持するための調整を実行しています。

メッセージが消えるまでお待ちください。
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ここでは、自動カラー調整が実行される周期を設定します。

設定項目は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］  ［調整 / メンテナンス］  ［ ］ 「自動カラー調整サイクル」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［自動］、［短い］、［標準］、または ［長い］ を選択してください。

4 ［OK］ を押してください。

階調調整

長期間の使用や、周辺の温度や湿度の影響で、カラー出力の色合いにズレが生じる場合があります。原稿や

データと出力の色合いが異なる場合、この機能を使って色合いを自動的に補正することができます。この階

調調整を実行する前に、カラー調整（8-50 ページ参照）を実行してください。カラー調整を実行しても色合

いが改善されないときに、階調調整を行ってください。

階調調整には、通常の調整と詳細調整があります。色あいのずれは通常の調整でほぼ解消できますが、万一

解消できない場合や、より精密な調整が必要な場合に、詳細調整を行ってください。

参考：階調調整を行うときは、カセットに A4 の用紙がセットされていることを確認してください。

通常の調整

通常の調整は、調整中に合計で 3 枚のカラーパターン（番号 1 ～ 3）が出力されます。出力されたカラーパ

ターンを順に読み込ませながら行います。

操作手順は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］  ［調整 / メンテナンス］  ［ ］ 「階調調整」の ［次へ］ の順に押してください。

3 ［実行］ を押してください。

カラーパターンが出力されます。カラーパターンの下に番号の 1 が印刷されていることを確認してくだ

さい。

項目 説明

自動 自動カラー調整が実行される周期を自動的に設定します。

短い 自動カラー調整が実行される周期を短くして回数を増やし、画質の

維持を優先します。

標準 自動カラー調整が実行される周期を標準にして、画質の維持と印刷

の処理を両立します。

長い 自動カラー調整が実行される周期を長くして回数を減らし、印刷の

処理を優先します。
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4 イラストのように、黒色の■が 3 つ並んでいる方を奥側に、印刷

されている面を下向きにして原稿ガラスにセットしてください。

5 ［実行］ を押してください。カラーパターンの読み込みを開始

し、調整を実行します。

次に使用するカラーパターンが出力されます。

6 カラーパターンの下に印刷されている番号 2（～ 3）を確認し、

手順 4 ～ 6 を 3 回繰り返して、番号 2 ～ 3 のカラーパターンを

順に読み込ませてください。

7 調整終了の確認画面で、［OK］ を押してください。

詳細調整

詳細調整は、調整中に合計で 5 枚のカラーパターン（番号 1 ～ 5）が出力されます。通常の調整（8-48 ペー

ジ）と同様に、出力されたカラーパターンを順に読み込ませながら行います。

詳細調整の操作手順は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］  ［調整 / メンテナンス］  ［ ］ 「階調調整」の ［次へ］ の順に押してください。

3 ［詳細］ を押してください。

4 ［実行］ を押してください。カラーパターンが出力されます。

カラーパターンの下に番号の 1 が印刷されていることを確認してください。

5 イラストのように、黒色の■が 3 つ並んでいる方を奥側に、印刷

されている面を下向きにして原稿ガラスにセットしてください。

6 ［実行］ を押してください。カラーパターンの読み込みを開始

し、調整を実行します。

次に使用するカラーパターンが出力されます。

7 カラーパターンの下に印刷されている番号 2（～ 5）を確認し、

手順 5 ～ 7 を 4 回繰り返して、番号 2 ～ 5 のカラーパターンを

順に読み込ませてください。

8 調整終了の確認画面で、［OK］ を押してください。
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カラー調整

長期間の使用や、周辺の温度や湿度の影響で、カラー出力の色合いが変わってきたり、色ずれが起こったり

することがあります。この機能を使うと、色合いと色ずれの微調整をして最適なカラーで印刷できるように

なります。このカラー調整を実行しても色合いが改善されないときは、階調調整（8-48 ページ参照）を、ま

た、色ずれが改善されないときは、カラー印刷位置補正（8-44 ページ参照）を行ってください。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］  ［調整 / メンテナンス］  ［ ］ 「カラー調整」の ［次へ］ の順に押してください。

3 ［実行］ を押してください。カラー調整を開始します。

4 カラー調整が終了したら、［OK］ を押してください。

現像リフレッシュ

トナーが十分ある状態でも、印刷がうすくなったりかすれたりする場合は、現像リフレッシュを行ってくだ

さい。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］  ［調整 / メンテナンス］  ［ ］ 「現象リフレッシュ」の ［次へ］ の順に押してください。

3 ［実行］ を押してください。現像リフレッシュを開始します。

参考：現像リフレッシュを実行中に機械内部でトナー補給動作が行われると、待ち時間 が長くなることがあ

ります。

4 現像リフレッシュが終了したら、［OK］ を押してください。

レーザスキャナクリーニング

印刷に白すじや色すじが出る場合は、レーザスキャナクリーニングを行ってください。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］  ［調整 / メンテナンス］  ［ ］ 「レーザスキャナクリーニング」の ［次へ］ の順に押してくだ

さい。

3 ［実行］ を押してください。レーザスキャナクリーニングを開始します。

4 レーザスキャナクリーニングが終了したら、［OK］ を押してください。

手差しクリーニング

手差しを使用して、印刷された用紙の画像に汚れが出る場合は、手差しクリーニングを行ってください。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］  ［調整 / メンテナンス］  ［ ］ 「手差しクリーニング」の ［次へ］ の順に押してください。

3 手差しに A4 の用紙の用紙を２枚セットしてください。

4 ［実行］ を押してください。手差しクリーニングを開始します。

手差しクリーニングが終了したら、［OK］ を押してください。
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ファーストプリント位置

ファーストプリント位置の開始位置を変更すると、通常（工場出荷）に対して白黒印刷またはカラー印刷の

ファーストプリントタイプを早くすることができます。また、白黒印刷又はカラー印刷の使用状況に応じて

自動で設定させることもできます。

設定項目は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］  ［調整 / メンテナンス］  ［ ］ 「ファーストプリント位置」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［通常］、［白黒優先］、［カラー優先］、または ［自動］ を選択してください。

4 ［OK］ を押してください。

項目 説明

通常 工場出荷時の状態です。

白黒優先 白黒印刷のファーストプリントタイムを早くします。

カラー優先 カラー印刷のファーストプリントタイムを早くします。

自動 使用状況に応じて自動で白黒優先、カラー優先、または通常の判断

をします。
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日付 / タイマーの設定

日付 / タイマーの設定では、日付や時間に関する次の設定ができます。

• 日付 / 時刻 ...8-52

• 日付形式 ...8-53

• 時差 ...8-53

• オートパネルリセット ...8-53

• 低電力モード時間 ...8-54

• オートスリープ ...8-54

• エラー後自動継続 ...8-55

• 割り込み解除時間 ...8-55

参考：ユーザ管理が有効の場合、管理者の権限でログインすると変更できます。

日付 / 時刻

本機をご使用の地域の日付と時刻を設定してください。メール送信を実行すると、ここで設定した日付と時

刻が送信時刻としてメールのヘッダに記録されます。

参考：日付 / 時刻の設定は、必ず時差を設定してから行ってください。

日付と時刻を設定する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］ 　［日付 / タイマー］ 「日付 / 時刻」の ［変更］ の順に押してください。

3 各項目の ［＋］ または ［－］ を押して、日付と時刻を入力してください。

4 ［OK］ を押してください。

参考：お試しのアプリケーション（8-77 ページ）が起動しているときに日付 / 時刻を変更しようとした場合、

「日付設定を変更するとお試し機能が使用できなくなります。」というメッセージが表示されます。日付 / 時刻

を変更する場合は、［はい］ を押してください。
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日付形式

日付の年、月、日の並び順を選択できます。年は、西暦で表示されます。

日付形式を選択する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］ 　［日付 / タイマー］ 「日付形式」の ［変更］ の順に押してください。

3 並び順を ［月 / 日 / 年］、［日 / 月 / 年］、［年 / 月 / 日］ から選択し、［OK］ を押してください。

時差

ご使用の地域での、GMT（世界標準時）からの時差を設定してください。

時差を設定する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］ 　［日付 / タイマー］ 「時差」の ［変更］ の順に押してください。

3 地域を選択してください。

参考：［ ］ または ［ ］ を押すと、地域が表示されます。

4 サマータイムの ［設定する］ または ［設定しない］ を押してください。

参考：サマータイムを利用していない地域を選択した場合、サマータイムの設定は表示されません。

オートパネルリセット

オートパネルリセットは、一定時間操作がないと、設定内容が自動的にリセットされて初期値に戻る機能です。

参考：初期値の設定方法は、8-53 ページを参照してください。

オートパネルリセットの使用 / 不使用

オートパネルリセットを使用するかどうかを設定します。

操作手順は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］ 　［日付 / タイマー］ 「オートパネルリセット」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［設定しない］ または ［設定する］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

パネルリセット時間

オートパネルリセットを ［設定する］ に設定した場合は、操作終了後リセットされるまでの時間を設定でき

ます。範囲は 5 ～ 495 秒（5 秒単位）です。

参考：オートパネルリセットを ［設定しない］ に設定した場合は、リセット時間は表示されません。
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リセット時間を設定する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］ 　［日付 / タイマー］ 「パネルリセット時間」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［＋］ または ［－］ で、リセットされるまでの時間を入力してください。

テンキーでの入力はできません。

4 ［OK］ を押してください。

低電力モード時間

低電力モードが働くまでの時間を設定できます。範囲は 1 ～ 240 分（1 分単位）です。低電力モードについ

ては、2-9 ページの低電力モードと自動低電力モードを参照してください。

低電力モード時間を設定する操作手順は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］  ［日付 / タイマー］  ［低電力モード時間］ の順に押してください。

3 ［＋］ または ［－］ またはテンキーで、低電力モードが働くまでの時間を入力してください。

4 ［OK］ を押してください。

オートスリープ

オートスリープは、一定時間操作がないと自動的にスリープモードに移行する機能です。スリープについて

は、2-10 ページのスリープとオートスリープを参照してください。

オートスリープの使用 / 不使用

オートスリープを使用するかどうかを設定します。

参考：オートスリープが働くまでの時間は変更することができます。必要に応じて変更してください。

操作手順は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］ 　［日付 / タイマー］ 「オートスリープ」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［設定しない］ または ［設定する］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

スリープ時間

オートスリープを ［設定する］ に設定した場合は、オートスリープが働くまでの時間を設定できます。範囲

は 1 ～ 240 分（1 分単位）です。

参考：オートスリープを ［設定しない］ に設定した場合は、スリープ時間は表示されません。

スリープ時間を設定する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］ 　［日付 / タイマー］ 「スリープ時間」の ［変更］ の順に押してください。
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3 ［＋］ または ［－］ またはテンキーを押して、オートスリープが働くまでの時間を入力してください。

4 ［OK］ を押してください。

エラー後自動継続

印刷中にエラーが発生すると、通常は印刷が停止してユーザによる対処を待ちます。エラー後自動継続は、

エラー発生後一定時間が経過すると、自動で印刷を再開する機能です。自動継続可能なエラーは次のとおり

です。

「プリントオーバーランです。」 「メモリオーバーフローです。」

エラー後の自動継続の使用 / 不使用

エラー後の自動継続を使用するかどうかを設定します。

操作手順は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］ 　［日付 / タイマー］ 「エラー後自動継続」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［設定しない］ または ［設定する］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

エラー後自動継続時間

エラー後の自動継続を ［設定する］ に設定した場合は、印刷を再開するまでの時間を設定できます。範囲は

5 ～ 495 秒（5 秒単位）です。

参考：エラー後の自動継続を ［設定しない］ に設定した場合は、エラー後自動継続時間は表示されません。

エラー後自動継続時間を設定する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］ 　［日付 / タイマー］  ［ ］ 「エラー後自動継続時間」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［＋］ または ［－］ で、印刷が再開するまでの時間を入力してください。

テンキーでの入力はできません。

4 ［OK］ を押してください。

割り込み解除時間

割り込みコピーモードにして何も操作しないときの、通常のモードに戻るまでの時間を設定します。範囲は

5 ～ 495 秒（5 秒単位）です。

割り込み解除時間の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］  ［日付 / タイマー］  ［ ］ 「割り込み解除時間」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［＋］ または ［－］ で、割り込みが解除されるまでの時間を入力してください。

4 ［OK］ を押してください。
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8-56

宛先の編集（アドレス帳 / ワンタッチキーへの登録と編集）

アドレス帳やワンタッチキーに宛先を登録したり登録内容を変更したりできます。登録した宛先は、メール

送信やフォルダへの送信、ファクス送信（オプション）などに利用できます。

宛先の新規登録

アドレス帳に新しい宛先を登録します。登録方法には、個人登録および複数の個人登録をまとめて登録する

グループ登録の 2 種類があります。グループ登録をするときは、グループ名を入力し、アドレス帳からメン

バーを選んでください。

参考：ユーザ管理が有効の場合、管理者の権限でログインすると、アドレス帳への宛先編集ができます。

個人登録

最大 2,000 件の宛先が登録できます。各宛先には、宛先名、メールアドレス、FTP サーバのフォルダ、コン

ピュータのフォルダ、ファクス番号（オプション）などが登録できます。

個人の新規登録の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［宛先編集］ 「アドレス帳」の ［登録 / 編集］  ［新規登録］  ［個人］  ［次へ］ の順に押してください。

3 アドレス番号を指定したい場合は、「アドレス番号」の ［変更］ を押してください。

4 ［＋］、［－］ またはテンキーで、任意のアドレス番号（1 ～ 2500）を入力してください。

自動で番号を割り当てる場合は、0000 を設定してください。

参考：アドレス番号は、宛先 1 件ごとの識別番号です。個人登録 2,000 件、グループ登録 500 件の合計 2,500

件の中から、空いている番号を選択できます。

すでに使用されているアドレス番号を指定すると、［登録］ を押したときエラーメッセージが表示され、登

録できません。アドレス番号を「0000」にすると、空いている番号のうち最も小さい番号で登録されます。

5 ［OK］ を押してください。手順 3 の画面に戻ります。

6 「名前」の ［変更］ を押してください。

7 アドレス帳に表示される宛先名（最大 32 文字まで）を入力して、［OK］ を押してください。手順 3 の画面

に戻ります。

参考：文字の入力方法は、 付録 -7 ページの文字の入力方法を参照してください。

8 「フリガナ」の ［変更］ を押してください。

9 宛先名のフリガナ（最大 32 文字まで）を入力して、［OK］ を押してください。手順 3 の画面に戻ります。

10 メールアドレスを登録するときは ［メール］、コンピュータのフォルダを登録するときは ［SMB］、FTP

のフォルダを登録するときは ［FTP］ を押してください。

選択した送信方法によって、操作手順が異なります。

◆アドレスがメールの場合

「メールアドレス」の ［変更］ を押して、メールアドレスを入力し、［OK］ を押してください。

参考：文字の入力方法は付録 -7 ページの文字の入力方法を参照してください。
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◆アドレスがフォルダ（FTP）の場合

「ホスト名」、「パス」、「ログインユーザ名」、および「ログインパスワード」の ［変更］ を押して、各項

目を入力し、［OK］ を押してください。

入力する項目は次のとおりです。

参考：文字の入力方法は付録 -7 ページの文字の入力方法を参照してください。

［接続確認］ を押すと、設定した FTP サーバへの接続が確認できます。接続できないときは、入力した項目

を確認してください。

◆アドレスがフォルダ（SMB）の場合

「ホスト名」、「パス」、「ログインユーザ名」、および「ログインパスワード」の ［変更］ を押して、各項

目を入力し、［OK］ を押してください。

入力項目は次のとおりです。

参考：文字の入力方法は付録 -7 ページの文字の入力方法を参照してください。

［接続確認］ を押すと、設定したコンピュータへの接続が確認できます。接続できないときは、入力した項

目を確認してください。

11 宛先が正しく設定できているか確認して、［登録］ を押してください。アドレス帳に宛先が追加されます。

項目 詳細 制限文字数

ホスト名※

※ 初期値（21）と異なるポート番号を指定する場合、「ホスト名；ポート番号」

（例； FTPhostname:140）の形式で入力してください。

IPv6 アドレスを入力する場合は、IPv6 アドレスを［　］で囲んでください。

（例 :［3ae3:9a0:cd05:b1d2:28a:1fc0:a1:10ae］:140）

FTP サーバのホスト名または IP アドレス 70 文字以下

パス 保存したいファイルのパス

例「¥User¥ScanData」

何も入力しないと、ホームディレクトリに保存されます。

128 文字以下

ログインユーザ名 FTP サーバへのログインユーザ名 64 文字以下

ログインパスワード FTP サーバへのログインパスワード 64 文字以下

項目 詳細 制限文字数

ホスト名※

※ 初期値（139）と異なるポート番号を指定する場合、「ホスト名：ポート番号」（例： 
SMBhostname:140）の形式で入力してください。

IPv6 アドレスを入力する場合は、IPv6 アドレスを［　］で囲んでください。

（例 :［3ae3:9a0:cd05:b1d2:28a:1fc0:a1:10ae］:140）

送信するコンピュータのホスト名または IP アドレス 70 文字以下

パス 保存するフォルダのパス

例 ) 「¥User¥ScanData」

128 文字以下

ログインユーザ名 フォルダにアクセスするためのユーザ名

ドメイン名 ¥ ユーザ名

例 ) 「¥abcdnet¥james.smith」

64 文字以下

ログインパスワード ログインユーザ名のパスワード 64 文字以下
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グループ登録

個人登録された複数の宛先をまとめて、グループとして登録することができます。宛先を一度に指定できる

ので便利です。最大 500 件のグループが登録できます。

参考：グループ登録には、個人登録された宛先が必要です。あらかじめ必要な個人登録を行ってくださ

い。メール 100 件、ファクス 500 件、FTP と SMB で 1 つのグループで合計 10 件の宛先が登録できます。

グループ登録の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［宛先編集］ 「アドレス帳」の ［登録 / 編集］  ［新規登録］  ［グループ］  ［次へ］ の順に押してく

ださい。

3 アドレス番号を指定したい場合は、「アドレス番号」の ［変更］ を押してください。

4 ［＋］、［－］ またはテンキーで、任意のアドレス番号（1 ～ 2,500）を入力してください。

自動で割り当てる場合は、0000 を設定してください。

参考：アドレス番号は、グループ 1 件ごとの識別番号です。個人登録 2,000 件、グループ登録 500 件の合計

2,500 件の中から、空いている番号を選択できます。

すでに使用されているアドレス番号を指定すると、［登録］ を押したときエラーメッセージが表示され、登

録できません。アドレス番号を「0000」にすると、空いている番号のうち最も小さい番号で登録されます。

5 ［OK］ を押してください。「グループ登録」の画面に戻ります。

6 「名前」の ［変更］ を押してください。

7 アドレス帳に表示されるグループ名を入力して、［OK］ を押してください。最大 32 文字入力できます。

参考：文字の入力方法は付録 -7 ページの文字の入力方法を参照してください。

8 「グループ登録」の画面で、「フリガナ」の ［変更］ を押してください。

9 グループ名のフリガナを入力して、［OK］ を押してください。最大 32 文字入力できます。

10 ［メンバー］ を押してください。

11 ［新規登録］ を押してください。

12 グループに登録する宛先（個人）を選択してください。

参考：宛先は、フリガナやアドレス番号で並べ替えたり、検索したりできます。詳しくは、3-11 ページの送

り先の選びかたを参照してください。

13 ［OK］ を押してください。

宛先を追加するときは、手順 11 ～ 13 を繰り返してください。

14 選択した宛先がグループに追加されたことを確認して、［登録］ を押してください。アドレス帳にグ

ループが追加されます。
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宛先の編集

登録した宛先（個人）やグループの内容変更 / 削除ができます。

宛先編集の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［宛先編集］ 「アドレス帳」の ［登録 / 編集］ の順に押してください。

3 編集する宛先またはグループを選択してください。

参考：宛先とグループは、フリガナ、アドレス番号で並べ替えたり検索したりできます。詳しくは、3-11

ページの送り先の選びかたを参照してください。

4 ［詳細］ を押してください。

編集したい内容によって、操作手順が異なります。

◆個人登録の宛先を編集する場合

1 「ア ド レス番号」、「名前」、「フ リ ガナ」、送信先の種類やアドレスを変更して ください。変更方法は、8-56
ページの個人登録を参照して ください。

2 変更が終ったら、［登録］を押して ください。

3 変更の確認画面で［はい］を押すと、変更した宛先が登録されます。

◆グループを編集する場合

1 「アド レス番号」、「名前」、「フ リ ガナ」を変更して ください。変更方法は、8-58 ページのグループ登録を

参照して ください。

2 ［メンバー］を押して ください。

3 グループから宛先を削除する場合は、削除する宛先を選択して［削除］を押して ください。削除の確認
画面で［はい］を押すと、削除されます。

4 変更が終ったら、［登録］を押して ください。

5 変更の確認画面で［はい］を押すと、変更したグループが登録されます。

◆個人登録の宛先またはグループを削除する場合

［削除］ を押してください。削除の確認画面で ［はい］ を押すと削除されます。

ワンタッチキーの新規登録

ワンタ ッチキーに宛先（個人またはグループ）を登録することができます。1,000 件まで登録できます。

参考：ワンタッチキーの使用方法は、3-11 ページの送り先の選びかたを参照してください。

ワンタッチキーに新規登録する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［宛先編集］ 「ワンタッチキー」の ［登録 / 編集］ の順に押してください。
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3 宛先を登録するワンタッチキー番号（0001 ～ 1000）を選択してください。短縮キーまたは ［番号］ を押

すと、ワンタッチキー番号を直接入力して選択できます。

登録されていないワンタッチキーを選択してください。

4 ［登録 / 編集］ を押してください。アドレス帳が表示されます。

5 ワンタッチキーに登録する宛先（個人またはグループ）を選択してください。

［詳細］ を押すと、選択した宛先の詳しい情報が参照できます。

参考：宛先は、フリガナ、アドレス番号で並べ替えたり検索したりできます。詳しくは、3-11 ページの送り

先の選びかたを参照してください。

6 ［OK］ を押してください。ワンタッチキーに宛先が登録されます。

ワンタッチキーの編集

ワンタッチキーに登録されている宛先の変更や削除ができます。

操作手順は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［宛先編集］ 「ワンタッチキー」の ［登録 / 編集］ の順に押してください。

3 編集するワンタッチキー番号（0001 ～ 1000）を選択してください。短縮キーまたは ［番号］ を押すと、

ワンタッチキー番号を直接入力して選択することができます。

編集したい内容によって、操作手順が異なります。

◆登録内容を変更する場合

1 ［登録/編集］を押して ください。

2 新しい宛先（個人またはグループ）を選択して ください。［詳細］を押すと、選択した宛先の詳しい情報
が参照できます。

参考：宛先は、フリガナ、アドレス番号で並べ替えたり検索したりできます。詳しくは、3-11 ページの送り

先の選びかたを参照してください。

3 ［OK］を押して ください。

4 変更の確認画面で［はい］を押すと、ワンタ ッチキーに宛先が登録されます。

◆登録内容を削除する場合

1 ［削除］を押して ください。

2 削除の確認画面で［はい］を押すと、ワンタ ッチキーの登録内容が削除されます。
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表示順の設定

アドレス帳を表示したときに、宛先を表示する順番の初期値を設定します。

設定項目は次のとおりです。

表示順の初期値を設定する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［宛先編集］ 「アドレス帳初期設定」の ［次へ］ 「表示順」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［番号順］ または ［フ リガナ順］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

宛先絞り込みの設定

アドレス帳を表示したときに、送り先の種類で宛先を絞り込んでリストに表示するようにします。

設定項目は次のとおりです。

宛先絞り込みを設定する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［宛先編集］ 「アドレス帳初期設定」の ［次へ］ 「絞り込み表示」の ［変更］ の順に押してください。

3 宛先絞り込みの種類を選択してください。

4 ［OK］ を押してください。

項目 詳細

番号順 宛先の登録番号順に宛先リストを表示します。

フリガナ順 登録されているフリガナ順に宛先リストを表示します。

項目 詳細

設定しない すべての種類の宛先を表示します。

メール メールの宛先を表示します。

フォルダ フォルダ（SMB、FTP）の宛先を表示します。

ファクス ファクスの宛先を表示します。

i- ファクス i- ファクスの宛先を表示します。

グループ グループを表示します。
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インターネットブラウザの設定

アプリケーションインターネットブラウザの設定を行います。インターネットブラウザに関する次の設定が

できます。

• インターネットブラウザの設定 ...8-62

• ブラウザの環境設定 ...8-62

• プロキシの設定 ...8-63

インターネットブラウザの設定

インターネットブラウザを使用するかどうかを設定します。

インターネットブラウザの設定の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］  ［インターネッ ト］ の順に押してください。

参考：ユーザ管理が無効の場合、ユーザ認証画面が表示されます。ログインユーザ名とログインパスワード

を入力し、［ログイン］ を押してください。ここでは管理者の権限でログインしてください。ログインユーザ

名とログインパスワードの工場出荷時の値については、9-5 ページのユーザの新規登録を参照してください。

3 「インターネットブラウザ」の ［変更］ を押してください。

4 ［設定する］ または ［設定しない］ を押してください。

5 ［OK］ を押してください。

ブラウザの環境設定

ホームページの設定や表示のしかたなど、インターネットブラウザの環境設定を行います。

参考：インターネットブラウザの設定（8-62 ページ）が ［設定しない］ に設定されている場合は表示されま

せん。

ブラウザの環境設定の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］  ［インターネッ ト］ の順に押してください。

参考：ユーザ管理が無効の場合、ユーザ認証画面が表示されます。ログインユーザ名とログインパスワード

を入力し、［ログイン］ を押してください。ここでは管理者の権限でログインしてください。ログインユーザ

名とログインパスワードの工場出荷時の値については、9-5 ページのユーザの新規登録を参照してください。

3 「ブラウザの環境設定」の ［次へ］ を押してください。

4 ホームページを設定する場合は、「ホームページ」の ［変更］  ［URL］ の順に押し、URL を入力して

［OK］ を押してください。もう一度 ［OK］ を押してください。

参考：文字入力の詳細は付録 -7 ページの文字の入力方法を参照してください。
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5 文字サイズを設定する場合は、「文字サイズ」の ［変更］ を押し、［大］、［中］ または ［小］ から文字サ

イズを選択して、［OK］ を押してください。

6 表示モードを設定する場合は、「表示モード」の ［変更］ を押し、［通常］、［画面幅に合わせて表示］ ま

たは ［レイアウト を調整して表示］ から表示モードを選択して、［OK］ を押してください。

7 Cookie の受信方法を設定する場合は、「Cookie」の ［変更］ を押し、［受信する］、［受信しない］ または

［受信前に確認する］ から Cookie の受信方法を選択して、［OK］ を押してください。

プロキシの設定

プロキシを設定する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］  ［インターネッ ト］ の順に押してください。

参考：ユーザ管理が無効の場合、ユーザ認証画面が表示されます。ログインユーザ名とログインパスワード

を入力し、［ログイン］ を押してください。ここでは管理者の権限でログインしてください。ログインユーザ

名とログインパスワードの工場出荷時の値については、9-5 ページのユーザの新規登録を参照してください。

3 「プロキシ」の ［変更］  ［使用する］ の順に押してください。

◆プロキシサーバ（HTTP）を設定する場合

1 「プロキシサーバ（HTTP）」の［キーボード］を押し、プロキシのアドレスを入力して［OK］を押して くだ

さい。

2 ［テンキー］を押してポート番号を入力して ください。

◆プロキシサーバ（HTTPS）を設定する場合

1 「プロキシサーバ（HTTPS）」の［キーボード］を押し、プロキシのアド レスを入力して［OK］を押して く

ださい。

2 ［テンキー］を押してポート番号を入力して ください。

◆プロキシを使用しないドメインを設定する場合

1 「プロキシを使用しないド メ イン」の［キーボード］を押し、ド メ イン名を入力して［OK］を押して くだ

さい。

参考：文字入力の詳細は付録 -7 ページの文字の入力方法を参照してください。

4 ［OK］ を押してください。
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アプリケーション

本機は、日常の業務をより効率的に行うためのアプリケーションをインストールして使用することができます。

アプリケーションをインストールする

アプリケーションを新たにインストールすることができます。操作手順は、次のとおりです。

1 インストールするアプリケーションが保存されている USB メモリを USB メモリスロット（A1）に挿入し

てください。

参考：「外部メモリを認識しました。ファイルを表示します。」が表示された場合は、［いいえ］ を押してください。

2 システムメニューキーを押してください。

3 ［ ］  ［アプリケーシ ョ ン］ の順に押してください。

参考：ユーザ管理が無効の場合、ユーザ認証画面が表示されます。ログインユーザ名とログインパスワード

を入力し、［ログイン］ を押してください。ここでは管理者の権限でログインしてください。ログインユーザ

名とログインパスワードの工場出荷時の値については、9-5 ページのユーザの新規登録を参照してください。

4 ［新規追加］ を押してください。

5 インストールするアプリケーションを選択して、［インス トール］ を押してください。

［詳細］ を押すと、選択したアプリケーションの詳しい情報が参照できます。

6 確認画面で ［はい］ を押してください。

アプリケーションのインストールが開始されます。インストールするアプリケーションによっては、イ

ンストールに時間がかかる場合があります。

インストールが終了すると、元の画面に戻ります。

7 他のアプリケーションをインストールする場合は、手順 5 ～ 6 を繰り返してください。

8 USB メモリを取り外す場合は、［メモリ取り外し］ を押し、「外部メモリを安全に取り外せます。」が表示

されたら USB メモリを取り外してください。

アプリケーションの使用を起動 / 停止する

アプリケーションを使用するときは、アプリケーションを「起動」に設定します。 操作手順は、次のとおり

です。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］  ［アプリケーシ ョ ン］ の順に押してください。

参考：ユーザ管理が無効の場合、ユーザ認証画面が表示されます。ログインユーザ名とログインパスワード

を入力し、［ログイン］ を押してください。ここでは管理者の権限でログインしてください。ログインユーザ

名とログインパスワードの工場出荷時の値については、9-5 ページのユーザの新規登録を参照してください。

3 使用するアプリケーションを選択して、［起動］ を押してください。

［詳細］ を押すと、選択したアプリケーションの詳しい情報が参照できます。

参考：アプリケーションの使用を終了する場合は、［停止］ を押してください。
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4 ライセンスキーを入力して、［正規使用］ を押してください。

アプリケーションによっては、ライセンスキーを入力する必要がないものがあります。ライセンスキー

の入力画面が表示されない場合は手順 5 に進んでください。お試しで使用する場合は、ライセンスキー

を入力せずに ［お試し使用］ を押してください。

5 確認画面で ［はい］ を押してください。

注意：アプリケーションを使用しているときに日付 / 時刻を変更すると、アプリケーションが使用できなく

なります。

アプリケーションを起動する

「起動」に設定したアプリケーションを起動します。

アプリケーションを起動する操作手順は、次のとおりです。

1 アプリケーションキーを押してください。

タッチパネルに使用できるアプリケーションの一覧が表示されます。

2 起動するアプリケーションのキーを押してください。

アプリケーションが起動します。

3 アプリケーションを終了する場合は、［×］ を押してください。

4 終了の確認画面で ［はい］ を押してください。

注意：アプリケーションによっては、終了のしかたが違う場合があります。

アプリケーションを削除する

インストールされているアプリケーションを削除する操作手順は、次のとおりです。

注意：アプリケーションを削除するときは、必ず削除するアプリケーションを停止にしてください（8-64

ページのアプリケーションの使用を起動 / 停止するを参照）。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］  ［アプリケーシ ョ ン］ の順に押してください。

参考：ユーザ管理が無効の場合、ユーザ認証画面が表示されます。ログインユーザ名とログインパスワード

を入力し、［ログイン］ を押してください。ここでは管理者の権限でログインしてください。ログインユーザ

名とログインパスワードの工場出荷時の値については、9-5 ページのユーザの新規登録を参照してください。

3 削除するアプリケーションを選択して、［削除］ を押してください。

［詳細］ を押すと、選択したアプリケーションの詳しい情報が参照できます。

4 削除の確認画面で ［はい］ を押してください。アプリケーションが削除されます。
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システムの初期化

本機に内蔵されているハードディスクを初期化し、工場出荷時の状態に戻すことができます。

注意：文書ボックスや文書ボックス内のデータ、アドレス帳に登録した宛先、ユーザ情報や部門情報、各種

の設定などはすべて消去されますのでご注意ください。

参考：オプションのセキュリティキットが導入されているときは、この項目は表示されません。セキュリ

ティキット導入時に追加される機能や操作方法については、CD-ROM に収録されている Data Security 

Kit（E）使用説明書 を参照してください。

KMnet Viewer で、アドレス帳をバックアップすることができます。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ ］  ［調整 / メンテナンス］ 「システムの初期化」の ［実行］ の順に押してください。

参考：ユーザ管理が無効の場合、ユーザ認証画面が表示されます。ログインユーザ名とログインパスワード

を入力し、［ログイン］ を押してください。ここでは管理者の権限でログインしてください。ログインユーザ

名とログインパスワードの工場出荷時の値については、9-5 ページのユーザの新規登録を参照してください。

3 確認画面で、［はい］ を押してください。

初期化が開始されます。

重要：初期化中は、「フォーマット中です。主電源を切らないでください。」と表示されます。初期化が終る

までお待ちください。

4 初期化が終了すると、「完了しました。 主電源スイッチを入れ直して ください。」 と表示されます。主電

源スイッチを入れ直してください。

システムの再起動

主電源スイッチを切ることなく、CPU を再起動することができます。本機の動作が不安定なときなどに実行

してください（コンピュータの再起動と同様です）。

操作手順は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［システム］  「再起動」の ［実行］ の順に押してください。

参考：ユーザ管理が無効の場合、ユーザ認証画面が表示されます。ログインユーザ名とログインパスワード

を入力し、［ログイン］ を押してください。ここでは管理者の権限でログインしてください。ログインユーザ

名とログインパスワードの工場出荷時の値については、9-5 ページのユーザの新規登録を参照してください。

3 確認画面で、［はい］ を押してください。本体が再起動されます。
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ネットワーク設定

ネットワーク設定では、ネットワークに関する次の設定ができます。

• ホスト名の確認 ...8-67 ページ

• TCP/IP (IPv4) の設定 ...8-67 ページ

• TCP/IP (IPv6) の設定 ...8-67 ページ

• プロトコル詳細 ...8-70 ページ

• NetWare の設定 ...8-71 ページ

• AppleTalk の設定 ...8-71 ページ

• WSD スキャンの設定 ...8-71 ページ

• WSD 印刷の設定 ...8-72 ページ

• セキュアプロトコル ...8-72 ページ

• IPSec の設定 ...8-74 ページ

• LAN インタフェースの設定 ...8-74 ページ

ホスト名の確認

本機のホスト名が確認できます。操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［システム］ 「ネットワーク設定」の ［次へ］ を押してください。「ホスト名」の下に表示されているホ

スト名を確認してください。

TCP/IP (IPv4) の設定

TCP/IP (IPv4) でネットワークに接続するときに設定します。

操作方法は、2-12 ページの TCP/IP (IPv4) の設定（IP アドレスを入力する場合）を参照してください。

TCP/IP (IPv6) の設定

TCP/IP (IPv6) でネットワークに接続するときに設定します。初期設定は「TCP/IP：「使用する」、TCP/IP 

(IPv6)：「使用しない」です。操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［システム］ 「ネットワーク設定」の ［次へ］ 「TCP/IP 設定」の ［次へ］ の順に押してください。

3 「TCP/IP」の ［変更］ を押してください。

4 ［使用する］ を押し、［OK］ を押してください。

5 「IPv6」の ［次へ］ を押してください。

6 「IPv6」の ［変更］ を押してください。

7 ［使用する］ を押してください。「IP アドレス（Link Local）」が表示されます。

8 ［OK］ を押してください。

9 設定変更後にシステムの再起動を行うか、電源の OFF/ON を行ってください。 

システムの再起動の詳細は、8-66 ページのシステムの再起動を参照してください。
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手動設定（IPv6）

TCP/IP (IPv6) の IP アドレス、プレフィックス長、およびゲートウェイアドレスが手動で入力できます。

「TCP/IP (IPv6)」の設定が「使用する」］ の場合、表示されます。操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［システム］ 「ネットワーク設定」の ［次へ］ 「TCP/IP 設定」の ［次へ］ の順に押してください。

3 「「IPv6」の ［次へ］ を押してください。

4 「手動設定」の ［次へ］ を押してください。

5 ［IP アドレス （手動）］ を押して、IP アドレスを入力してください。IPv6 アドレスのフォーマットは、コ

ロンで区切られた 128 ビットの数字です。

（例）2001:db8:3c4d:15::1a2c:1alf

6 ［OK］ を押してください。

「プレフィックス長（0 ～ 128）」の ［テンキー］ を押して、テンキーでプレフィックス長を入力してく

ださい。

7 ［デフォルトゲートウェイ］ を押して、デフォルトゲートウェイを入力してください。

8 正しく入力されていることを確認し、［OK］ を押してください。

9 設定変更後にシステムの再起動を行うか、電源の OFF/ON を行ってください。

システムの再起動の詳細は、8-66 ページのシステムの再起動を参照してください。

RA (Stateless) の設定

RA (Stateless) を使用するかどうかを設定します。「TCP/IP (IPv6)」の設定が「使用する」の場合、表示されま

す。初期設定は ［使用する］ です。

操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［システム］ 「ネットワーク設定」の ［次へ］ 「TCP/IP 設定」の ［次へ］ の順に押してください。

3 「IPv6」の ［次へ］ を押してください。

4 「RA (Stateless)」の ［変更］ を押してください。

5 「RA (Stateless)」の ［使用する］ または ［使用しない］ を押してください。［使用する］ に設定した場合、

「IP アドレス 1 ～ 5(Stateless)」が表示されます。

6 ［OK］ を押してください。

7 設定変更後にシステムの再起動を行うか、電源の OFF/ON を行ってください。 

システムの再起動の詳細は、8-66 ページのシステムの再起動を参照してください。

DHCP (IPv6) の設定

DHCP (IPv6) サーバを使用するかどうかを設定します。「TCP/IP (IPv6)」の設定が「使用する」の場合、表示

されます。初期設定は「使用する」です。

操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。
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2 ［システム］ 「ネットワーク設定」の ［次へ］ 「TCP/IP 設定」の ［次へ］ の順に押してください。

3 「IPv6」の ［次へ］ を押してください。

4 ［DHCP］ の ［変更］ を押してください。

5 「DHCP」の ［使用する］ または ［使用しない］ を押してください。［使用する］ に設定した場合、 「IP ア

ドレス（Stateful）」が表示されます。

6 ［OK］ を押してください。

7 設定変更後にシステムの再起動を行うか、電源の OFF/ON を行ってください。 

システムの再起動の詳細は、8-66 ページのシステムの再起動を参照してください。
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プロトコル詳細

ネットワークに関する次の機能の設定を行います。「TCP/IP」の設定が「使用する」の場合、表示されます。

項目 説明 初期設定 再起動※

※ ○： 設定の変更後にシステムの再起動が必要です。

×：設定の変更後にシステムの再起動は必要ありません。

NetBEUI NetBEUI を使用して文書を受信するかどうか

を設定します。

使用する ○

LPD ネットワークプロトコルで使う、LPD を使用

して文書を受信するかどうかを設定します。

使用する ○

SMTP

（メール送信）

SMTP を使用してメールを送信するかどうか

を設定します。

使用しない ×

POP3

（メール受信）

POP3 を使用してメールを受信するかどうか

を設定します。

使用しない ×

FTP クライア

ント（送信）

FTP を使用して文書を送信するかどうかを設

定します。設定が「使用する」の場合、FTP
が使用するポート番号を設定できます。通常

は、21 を使用します。

使用する

ポート番号
:21

×

FTP サーバ

（受信）

FTP を使用して文書を受信するかどうかを設

定します。

使用する ○

SMB クライア

ント（送信）

SMB を使用して文書を送信するかどうかを
設定します。設定が「使用する」の場合、
SMB が使用するポート番号を設定できます。
通常は、139 を使用します。Windows Vista か
ら使用する場合は、445 に変更してください。

使用する

ポート番号
:139

×

i- ファクス i- ファクスを使用するかどうかを設定しま

す。

使用する ×

LDAP LDAP を使用するかどうかを設定します。 使用しない ×

SNMP SNMP を使用して通信を行うかどうかを設定

します。

使用する ○

SNMPv3 SNMPv3 を使用して通信を行うかどうかを設

定します。

使用しない ○

HTTP HTTP を使用して通信を行うかどうかを設定

します。

使用する ○

HTTPS HTTPS を使用して通信を行うかどうかを設定

します。8-72 ページの SSL の設定で、「SSL」
を「使用する」に設定する必要があります。

使用する ○

IPP IPP を使用して通信を行うかどうかを設定し

ます。設定が「使用する」の場合、IPP が使

用するポート番号が設定できます。通常は、

631 を使用します。

使用しない

ポート番号
:631

○

IPP over SSL IPP over SSL を使用するかどうかを設定しま

す。8-72 ページの SSL の設定で、「SSL」を

「使用する」に設定する必要があります。

使用しない ○

Raw Port Raw Port を使用して文書を受信するかどうか

を設定します。

使用する ○
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操作手順は次のとおりです。

ここでは、SMTP（メール送信）を設定する場合を例に説明します。

1 システムメニューを押してください。

2 ［システム］ 「ネットワーク設定」の ［次へ］「ネットワーク設定」の ［次へ］ の順に押して、ネット

ワーク設定の画面を表示させてください。

3 設定する項目を表示させ、その項目の ［変更］ を押してください。

ここでは、「SMTP（メール送信）」の ［変更］ の順に押してください。

4 ［使用する］ または ［使用しない］ を押してください。

5 ［OK］ を押してください。

6 設定変更後にシステムの再起動を行うか、電源の OFF/ON を行ってください。 

システムの再起動の詳細は、8-66 ページのシステムの再起動を参照してください。

NetWare の設定

NetWare ネットワークに接続するときに設定します。フレームタイプを自動、Ethernet- Ⅱ、802.3、802.2、ま

たは SNAP から選択します。初期設定は「使用する、フレームタイプ：自動」です。

操作手順は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［システム］ 「ネットワーク設定」の ［次へ］ 「NetWare」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［使用する］ を押してください。

4 希望するフレームタイプのキーを押してください。

5 ［OK］ を押してください。

6 設定変更後にシステムの再起動を行うか、電源の OFF/ON を行ってください。 

システムの再起動の詳細は、8-66 ページのシステムの再起動を参照してください。

AppleTalk の設定

AppleTalk ネットワークに接続するときに設定します。

操作方法は、2-14 ページの AppleTalk の設定を参照してください。

WSD スキャンの設定

WSD スキャンを使用するかどうかを設定します。初期設定は「使用する」です。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［システム］ 「ネットワーク設定」の ［次へ］ 「WSD スキャン」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［使用する］ または ［使用しない］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

5 設定変更後にシステムの再起動を行うか、電源の OFF/ON を行ってください。 

システムの再起動の詳細は、8-66 ページのシステムの再起動を参照してください。
8-71



初期設定（システムメニュー）
WSD 印刷の設定

WSD 印刷を使用するかどうかを設定します。初期設定は「使用する」です。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［システム］ 「ネットワーク設定」の ［次へ］ 「WSD 印刷」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［使用する］ または ［使用しない］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

5 設定変更後にシステムの再起動を行うか、電源の OFF/ON を行ってください。 

システムの再起動の詳細は、8-66 ページのシステムの再起動を参照してください。

セキュアプロトコル

SSL 暗号を使って、PC と本体との通信を暗号化することができます。設定変更後にシステムの再起動を行う

か、電源の OFF/ON を行ってください。 システムの再起動の詳細は、8-66 ページのシステムの再起動を参照

してください。

セキュアプロトコルの設定では、次の設定ができます。

• SSL の設定 ...8-72

• IPP セキュリティの設定 ...8-72

• HTTP セキュリティの設定 ...8-73

• LDAP セキュリティの設定 ...8-73

SSL の設定

SSL を使用するかどうかを設定します。初期設定は「使用しない」です。

操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［システム］ 「ネットワーク設定」の ［次へ］ 「セキュアプロトコル」の ［次へ］ 「SSL」の ［変

更］ の順に押してください。

3 ［使用する］ または ［使用しない］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

5 設定変更後にシステムの再起動を行うか、電源の OFF/ON を行ってください。 

システムの再起動の詳細は、8-66 ページのシステムの再起動を参照してください。

IPP セキュリティの設定

IPP セキュリティレベルを設定します。「SSL」の設定が「使用する」の場合、表示されます。初期設定は

「IPP over SSL のみ」です。

参考：8-70 ページのプロトコル詳細で、「IPP」を「使用する」に設定する必要があります。

操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。
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2 ［システム］ 「ネットワーク設定」の ［次へ］ 「セキュアプロトコル」の ［次へ］ 「IPP セキュリ

ティ」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［IPP over SSL のみ］ または ［IPP または IPP over SSL］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

5 設定変更後にシステムの再起動を行うか、電源の OFF/ON を行ってください。 

システムの再起動の詳細は、8-66 ページのシステムの再起動を参照してください。

HTTP セキュリティの設定

HTTP セキュリティレベルを設定します。「SSL」の設定が「使用する」の場合、表示されます。初期設定は

「HTTPS のみ」です。

参考：8-70 ページのプロトコル詳細で、「HTTP」または「HTTPS」を「使用する」に設定する必要がありま

す。

操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［システム］ 「ネットワーク設定」の ［次へ］ 「セキュアプロトコル」の ［次へ］ 「HTTP セキュ

リティ」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［HTTP または HTTPS］ または ［HTTPS のみ］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

5 設定変更後にシステムの再起動を行うか、電源の OFF/ON を行ってください。 

システムの再起動の詳細は、8-66 ページのシステムの再起動を参照してください。

LDAP セキュリティの設定

LDAP サーバがサポートしているセキュリティに合わせて、タイプを選択してください。「SSL」の設定が

「使用する」］ の場合、表示されます。初期設定は「使用しない」です。

参考：8-70 ページのプロトコル詳細で、「LDAP」を「使用する」に設定する必要があります。

設定項目は次のとおりです。

操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

項目 詳細

使用しない LDAP サーバがサポートしているセキュリティを使用しません。

LDAP over SSL implicit モードで通信を行っています。サーバが LDAP over SSL 用

ポート（636）でサービスを行います。このポートを利用したすべて

の通信が暗号化されます。

LDAPv3/TLS explicit モードで通信を行っています。サーバが startTLS コマンドを

サポートしている場合に選択します。通常の LDAP と同じポート

（389）を利用します。
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2 ［システム］ 「ネットワーク設定」の ［次へ］ 「セキュアプロトコル」の ［次へ］ 「LDAP セキュ

リティ」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［使用しない］、 ［LDAP over SSL］ または ［LDAPv3/TLS］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

5 設定変更後にシステムの再起動を行うか、電源の OFF/ON を行ってください。 

システムの再起動の詳細は、8-66 ページのシステムの再起動を参照してください。

IPSec の設定

IPSec を設定します。初期設定は「使用しない」です。操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［システム］ 「ネットワーク設定」の ［次へ］ 「IPSec」の ［変更］ の順に押してください。

参考：ユーザ管理が無効の場合、ユーザ認証画面が表示されます。ログインユーザ名とログインパスワード

を入力し、［ログイン］ を押してください。ここでは管理者の権限でログインしてください。ログインユーザ

名とログインパスワードの工場出荷時の値については、9-5 ページのユーザの新規登録を参照してください。

3 ［使用する］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

5 設定変更後にシステムの再起動を行うか、電源の OFF/ON を行ってください。 

システムの再起動の詳細は、8-66 ページのシステムの再起動を参照してください。

LAN インタフェースの設定

使用する LAN インタフェースを設定します。初期設定は「自動」です。

操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［システム］ 「ネットワーク設定」の ［次へ］ 「LAN インタフェース」の ［変更］ の順に押してくだ

さい。

3 ［自動］、［10BASE-T Half］、［10BASE-T Full］、［100BASE-TX Half］ または ［100BASE-TX Full］ を押

して、LAN インタフェースを選択してください。

4 ［OK］ を押してください。

5 設定変更後にシステムの再起動を行うか、電源の OFF/ON を行ってください。 

システムの再起動の詳細は、8-66 ページのシステムの再起動を参照してください。
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インタフェースブロックの設定

USB ホストやオプションインタフェースなど、外部機器とのインタフェースをブロックして、本機を保護す

ることができます。

インタフェースブロックの設定では次の設定ができます。

• USB ホストの設定 ...8-75

• USB デバイスの設定 ...8-75

• オプションインタフェースの設定 ...8-75

USB ホストの設定

USB メモリスロット（A1) および USB ポート（A2）（USB ホスト）をブロックして保護します。初期設定は

「ブロックしない」です。

USB ホストの設定の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［システム］ 「インタフェースブロック設定」の ［次へ］ 「USB ホスト」の ［変更］ の順に押してく

ださい。

参考：ユーザ管理が無効の場合、ユーザ認証画面が表示されます。ログインユーザ名とログインパスワード

を入力し、［ログイン］ を押してください。ここでは管理者の権限でログインしてください。ログインユー

ザ名とログインパスワードの工場出荷時の値については、9-5 ページのユーザの新規登録を参照してくださ

い。

3 ［ブロッ クする］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

USB デバイスの設定

USB インターフェースコネクタ（B1）（USB デバイス）をブロックして保護します。初期設定は「ブロック

しない」です。

USB デバイスの設定の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［システム］ 「インタフェースブロック設定」の ［次へ］ 「USB デバイス」の ［変更］ の順に押して

ください。

3 ［ブロッ クする］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

オプションインタフェースの設定

オプションインタフェース（OPT1）または、オプションインタフェース（OPT2）をブロックして保護しま

す。初期設定は、それぞれ「ブロックしない」です。
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オプションインタフェースの設定の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［システム］ 「インタフェースブロック設定」の ［次へ］ 「オプションインタフェース（スロット

1）」または「オプションインタフェース（スロット 2）」の ［変更］ の順に押してください。

3 ［ブロッ クする］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

セキュリティレベルの設定

セキュリティレベルの設定は、主にサービス担当者がメンテナンスするために操作するメニューです。お客

様が操作をする必要はありません。

機密文書ガードの設定

オプションの機密文書ガードキットが導入されているとき、機密情報や個人情報を含む文書などを不用意に

コピーしたり、送信させないようにします。

文書へのガードパターンの埋め込みは、KX DRIVER の拡張機能のセキュリティ・ウォーターマーク設定で

可能です。（プリンタドライバ操作手順書を参照してください。）

お客様の使用環境にて効果を確認することをお奨めします。

ガードバターン検出後の動作

項目 詳細

各機能の共通動作 機密文書を検出した旨がメッセージに表示されます。残りの

原稿の読み込みを中止します。

コピー機能 ガードパターンを検出した位置から白紙で印刷します。

送信機能 送信を中止します。※

※ ファイルを分割して送信する場合は、検出以前の文書は送信されます。分割しない

場合は、文書は送信されません。

文書ボックス 文書は本機のハードディスクに保存されません。

ファクス送信 文書は送信されません。

KX DRIVER で

ガードパターンを

付加して印刷

コピー

送信中止

送信機能や

ファクス送信
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制限

●　原稿読取速度は、読み込み解像度 600dpi 時の速度に固定されます。

（コピー速度は機能導入前と変わりありません。）

●　ファクス送信は、メモリ送信になります。

おことわり

●　情報漏洩を防止するものではありません。

機能を使用したこと、または使用できなかったことによって発生した損害については、弊

社はその責任を負いかねますので、あらかじめご了承ください。

●　白以外の用紙や模様の入った特殊な用紙を用いてカードパターンを印刷した場合は、検知

できない場合があります。

●　検知の完全性を保証するものではありません。

誤検知が発生した場合は、サービス実施店に相談してください。

機密文書ガードの設定の操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［システム］ 「機密文書ガード」の [ 変更 ] の順に押してください。

参考：ユーザ管理が無効の場合、ユーザ認証画面が表示されます。ログインユーザ名とログインパスワード

を入力し、［ログイン］ を押してください。ここでは管理者の権限でログインしてください。ログインユーザ

名とログインパスワードの工場出荷時の値については、9-5 ページのユーザの新規登録を参照してください。

3 ［設定する］ を押してください。

4 ［OK］ を押してください。

オプション機能

本機にインストールされているオプションのアプリケーションを使用できます。

アプリケーションのご紹介

本機には、次のようなオプションのアプリケーションがあります。

以下のアプリケーションは一定の期間お試しとして使用することができます。

•機密文書ガードキット

大切な機密情報や個人情報を含む文書などを不用意にコピー、送信させないようにします。コンピュータか

ら印刷するときに特殊なパターンを文書に埋め込みます。本機でその文書をコピーまたは送信しようとする

と、そのパターンを検出して文書を白紙で印刷したり、送信を停止したりして情報を守ります。

参考：お試しの期間や使用できる回数などの制限は、アプリケーションによって異なります。
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アプリケーションの使用を開始する

アプリケーションの使用を開始する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［システム］ 「オプション機能」の ［次へ］ の順に押してください。

参考：ユーザ管理が無効の場合、ユーザ認証画面が表示されます。ログインユーザ名とログインパスワード

を入力し、［ログイン］ を押してください。ここでは管理者の権限でログインしてください。ログインユーザ

名とログインパスワードの工場出荷時の値については、9-5 ページのユーザの新規登録を参照してください。

3 使用を開始するアプリケーションを選択して、［起動］ を押してください。

［詳細］ を押すと、選択したアプリケーションの詳しい情報が参照できます。

4 ライセンスキー入力画面で ［正規使用］ を押してください。

アプリケーションによっては、ライセンスキーを入力する必要がないものがあります。ライセンスキー

の入力画面が表示されない場合は手順 5 に進んでください。

お試しで使用する場合は、ライセンスキーを入力せずに [ お試し使用 ] を押してください。

5 確認画面で ［はい］ を押してください。

注意：アプリケーションを使用しているときに日付 / 時刻を変更すると、アプリケーションが使用できなく

なります。

アプリケーションの詳細を確認する

アプリケーションの詳細を確認する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［システム］ 「オプション機能」の ［次へ］ の順に押してください。

参考：ユーザ管理が無効の場合、ユーザ認証画面が表示されます。ログインユーザ名とログインパスワード

を入力し、［ログイン］ を押してください。ここでは管理者の権限でログインしてください。ログインユー

ザ名とログインパスワードの工場出荷時の値については、9-5 ページのユーザの新規登録を参照してくださ

い。

3 詳細を確認するアプリケーションを選択し、［詳細］ を押してください。

選択したアプリケーションの詳しい情報が参照できます。
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ユニバーサル機能（タッチパネルの拡大表示）

タッチパネルの文字やキーを大きく表示することができます。また、テンキーで項目を選択したり、次の画

面に進んだりできます。

参考：この機能が利用できるのは、コピーと送信の簡単設定で登録している機能です。

ユニバーサル画面で表示されている機能以外を設定するためには、元の表示に戻す必要があります。ユニ

バーサルキーをもう一度押してください。

コピーまたは送信の操作中（コピーキーまたは送信

キーのランプが点灯している状態）に、ユニバーサル

キーを押してください。

タッチパネルに大きなキーや文字が表示されます。

○内の数字に対応するテンキーを押して操作すること

もできます（例：テンキーの②を押すと縮小 / 拡大が

可能）。

画面の表示に従って操作してください。
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9 管理
この章では、次の内容を説明します。

• ユーザ管理 ...9-2

• 部門管理 ...9-14

• セキュリティキット導入時の操作 ...9-26
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ユーザ管理

ユーザ管理は、本機を使用できるユーザを特定し、使用者を管理することができる機能です。入力されたロ

グインユーザー名とパスワードがあらかじめ登録されたものと一致すれば、ユーザが認証され、本機へのロ

グインができます。

ユーザは、その権限によって「ユーザ」と「管理者」および「機器管理者」に分けられます。セキュリティ

レベルの設定は、機器管理者だけが変更できます。

初めてユーザ管理を使用するとき

初めてユーザ管理を使用するときは、次の流れで作業を行ってください。

ユーザ管理を有効にする（9-2 ページ）

▼

ユーザの新規登録（9-5 ページ）

▼

ログアウト（9-4 ページ）

▼

登録したユーザがログインして操作（9-3 ページ）

ユーザ管理の有効 / 無効

ユーザ管理を有効にします。ユーザの認証方法を次の 2 種類から選択してください。

ユーザ管理を有効にする操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ユーザ / 部門管理］ を押してください。

3 ユーザ管理が無効の場合、ユーザ認証画面が表示

されます。ログインユーザ名とログインパスワー

ドを入力し、［ログイン］ を押してください。こ

こでは管理者の権限でログインしてください。ロ

グインユーザ名とログインパスワードの工場出荷

時の値については、9-5 ページのユーザの新規登

録を参照してください。

4 「ユーザ管理設定」の ［次へ］  「ユーザ管理」

の ［変更］ の順に押してください。

項目 詳細

ローカル認証 本機内のローカルユーザリストに登録されたユーザ情報でユーザを認

証します。

ネットワーク認証 認証サーバを使用してユーザを認証します。認証サーバに登録されて

いるユーザ情報でログインしてください。
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5 ［ローカル認証］ または ［ネッ トワーク認証］ を

選択してください。ユーザ管理を無効にする場合

は ［設定しない］ を選択してください。

［ネッ トワーク認証］ を選択した場合は、認証

サーバのホスト名（64 文字以内）とドメイン名

（256 文字以内）を入力してください。また、

サーバタイプを ［NTLM］ または ［Kerberos］ か

ら選択してください。

参考：ログインユーザ名とパスワードが認証されない

とき、以下の設定を確認してください。

• 本機のネットワーク認証の設定

• 認証サーバのユーザプロパティ

• 本機と認証サーバの時刻設定

本機の設定でログインできない場合、ローカルユーザ

リストに登録されている管理者でログインし、設定を

修正してください。サーバタイプが、［Kerberos］ の

場合、ドメイン名は大文字で入力しないと認証できま

せん。

6 ［OK］ を押してください。

ログイン / ログアウト

ユーザ管理を有効にすると、本機を使用するとき、ログインユーザー名とパスワードを入力する画面が表示

されます。

ログイン

ログインの操作手順は、次のとおりです。

1 本機を操作して次の画面が表示されたら、［ログ

インユーザ名］ を押してください。

［テンキー］ を押すとテンキーで入力することが

できます。

2 ログインのときに入力するログインユーザー名を

入力して、［OK］ を押してください。

参考：文字の入力方法は、付録 -7 ページの文字の入

力方法を参照してください。

3 ［ログインパスワード］ を押してください。

［テンキー］ を押すとテンキーで入力することが

できます。
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4 パスワードを入力して、［OK］ を押してください。

参考：部門管理を設定している場合、［カウンタ参照］

を押すと、印刷枚数や読み込み枚数を参照することが

できます。

ユーザの認証方法が「ネットワーク認証」に設定され

ている場合、認証先を「ローカル」または「ネット

ワーク」から選択できます。

5 正しいログインユーザー名とパスワードが入力さ

れていることを確認して、［ログイン］ を押して

ください。

ログアウト

操作が終了したら、ログアウトキーを押してくださ

い。ログインユーザー名とパスワードを入力する画面

に戻ります。

◆自動でログアウトするとき

次のときは自動でログアウトします。

•電源キーを押してスリープにしたとき。

•オートスリープが働いたとき。

•オートパネルリセットが働いたとき。

•自動低電力モードが働いたとき。

•節電キーを押して低電力モードにしたとき。
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ユーザの新規登録

新しいユーザを登録します。ユーザは 1,000 人まで登録できます（ログインユーザ名の初期値を含む）。

登録する項目は次のとおりです。

参考：工場出荷時は、機器管理者の権限を持つデフォルトユーザと管理者の権限を持つデフォルトユーザが

各 1 人登録されています。

各デフォルトユーザのユーザ情報は次のとおりです。

機器管理者

ユーザ名： DeviceAdmin

ユーザ名（フリガナ）：DeviceAdmin

ログインユーザ名： 25/25 枚機 :2500、30/30 枚機 :3000、40/40 枚機 :4000、50/40 枚機 :5000、

55/50 枚機 :5500

ログインパスワード： 25/25 枚機 :2500、30/30 枚機 :3000、40/40 枚機 :4000、50/40 枚機 :5000、

55/50 枚機 :5500

アクセスレベル： 機器管理者

管理者

ユーザ名： Admin

ユーザ名（フリガナ）：Admin

ログインユーザ名： Admin

ログインパスワード： Admin

アクセスレベル： 管理者

ユーザ名、ログインユーザ名、ログインパスワードはセキュリティ保護のため、定期的に変更することをお

勧めします。

項目 詳細

ユーザ名※

※ ユーザ登録のときの必須項目です。

ユーザリストに表示される名前を、32 文字以内で入力してください。

ユーザ名（フリガナ）※ ユーザ名のフリガナを、32 文字以内で入力してください。

ログインユーザ名※ ログインのときに入力するログインユーザー名を、64 文字以内で入力

してください。ログインユーザー名は重複して登録することはできま

せん。

ログインパスワード※ ログインのときに入力するパスワードを、64 文字以内で入力してくだ

さい。

アクセスレベル※ ユーザの権限を、「管理者」または「ユーザ」から選択してください。

所属部門 ユーザが所属している部門を登録することができます。所属部門を登

録したユーザでログインすると、部門コードを入力する必要がなくな

ります。部門管理については、9-14 ページの部門管理を参照してくだ

さい。

メールアドレス ユーザのメールアドレスが登録できます。メール送信を使用する場合

は登録してください。登録されたアドレスはメール機能が必要とされ

る動作のとき自動的に選択されます。
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ユーザ新規登録の操作手順は、次のとおりです。

1 管理者の権限を持つユーザでログインしてくださ

い。

2 システムメニューキーを押してください。

3 ［ユーザ / 部門管理］ を押してください。

4 ユーザ管理が無効の場合、ユーザ認証画面が表示

されます。ログインユーザ名とログインパスワー

ドを入力し、［ログイン］ を押してください。こ

こでは管理者の権限でログインしてください。ロ

グインユーザ名とログインパスワードの工場出荷

時の値については、9-5 ページのユーザの新規登

録を参照してください。

5 「ユーザ管理設定」の ［次へ］  「ローカルユー

ザリスト」の ［登録 / 編集］  ［新規登録］ の順

に押してください。

6 「ユーザ名」の ［変更］ を押してください。

7 ユーザ名を入力して、［OK］ を押してください。

参考：文字の入力方法は付録 -7 ページの文字の入力

方法を参照してください。

8 手順 6 ～ 7 と同様にして、「ユーザ名（フリガナ）」、

「ログインユーザ名」、および「メールアドレス」

を登録してください。

9 「ログインパスワード」の ［変更］  ［パスワー

ド］ の順に押してください。

10 ログインパスワードを入力して、［OK］ を押して

ください。

11 ［パスワード （確認）］ を押してください。

12 確認のため、同じログインパスワードを再度入力

して、［OK］ を押してください。

13 ［OK］ を押してください。

14 「アクセスレベル」の ［変更］ を押してください。

15 ユーザの権限を選択して、［OK］ を押してくださ

い。

16 「所属部門」の ［変更］ を押してください。
9-6



管理

9

17 部門を選択して、［OK］ を押してください。

参考：「表示順」のプルダウンメニューから、［フ リガ

ナ］ または ［部門コード］ を選択すると、部門リスト

の並べ替えができます。

［フ リガナ検索］ または ［部門コード検索］ を押すと、

フリガナや部門コードで検索ができます。

18 ［登録］ を押してください。ローカルユーザリス

トに新しいユーザが追加されます。

ユーザ情報の変更

ユーザ情報を変更できます。変更できる内容は、ログインしているユーザの権限によって異なります。

「管理者」の権限を持つユーザでログインしている場合

ユーザ情報の変更やユーザの削除ができます。 登録できるすべての項目を変更できます。

操作手順は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ユーザ / 部門管理］ を押してください。

3 ユーザ管理が無効の場合、ユーザ認証画面が表示

されます。ログインユーザ名とログインパスワー

ドを入力し、［ログイン］ を押してください。こ

こでは管理者の権限でログインしてください。ロ

グインユーザ名とログインパスワードの工場出荷

時の値については、9-5 ページのユーザの新規登

録を参照してください。

4 「ユーザ管理設定」の ［次へ］  「ローカルユーザ

リスト」の ［登録 / 編集］ の順に押してください。

5 ユーザ情報を変更するユーザを選択してください。

参考：「表示順」のプルダウンメニューから、［フ リガ

ナ］ または ［ログイン名］ を選択すると、ユーザリス

トの並べ替えができます。

［フ リガナ検索］ または ［ログイン名検索］ を押すと、

フリガナやログイン名で検索ができます。

操作したい内容によって、操作手順が異なります。

◆ユーザ情報を変更する場合

1 ［詳細］を押して ください。
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2 ユーザの新規登録の手順 6 ～ 17 を参照して、

ユーザ情報を変更して ください。

3 ［登録］を押して ください。

4 登録の確認画面で［はい］を押して く ださい。
ユーザ情報が変更されます。

◆ユーザを削除する場合

1 ［削除］を押して ください。

2 削除の確認画面で［はい］を押して く ださい。

ユーザが削除されます。

参考：工場出荷時に登録されている、「管理者」の

権限を持つデフォルトユーザは削除できません。

「ユーザ」の権限を持つユーザでログインしている場合

ユーザ自身のユーザ情報を一部変更できます。変更できる項目は、「ユーザ名」、「ユーザ名（フリガナ）」、

「ログインパスワード」、および「メールアドレス」です。

「ログインユーザ名」、「アクセスレベル」、および「所属部門」の変更はできませんが、現在の登録を参照で

きます。

操作手順は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 「ユーザ情報」を押してください。

3 ユーザの新規登録の手順 6 ～ 17 を参照して、ユー

ザ情報を変更してください。

「ログインユーザ名」または「所属部門」の ［詳

細］ を押すと、現在の登録を参照できます。

4 ［登録］ を押してください。ユーザ情報が変更さ

れます。
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ID 不明ジョブ処理

ログインユーザー名（ユーザ ID）が不明な（送られてこない）ジョブがコンピュータから届いた場合の処理

方法を選択することができます。ユーザ管理が無効で、部門管理を有効にしている場合は、ジョブの部門

コードが不明のときの処理方法となります。

設定項目は次のとおりです。

操作手順は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ユーザ / 部門管理］ を押してください。

3 ユーザ管理が無効の場合、ユーザ認証画面が表示

されます。ログインユーザ名とログインパスワー

ドを入力し、［ログイン］ を押してください。こ

こでは管理者の権限でログインしてください。ロ

グインユーザ名とログインパスワードの工場出荷

時の値については、9-5 ページのユーザの新規登

録を参照してください。

4 「ID 不明ジョブ処理」の ［変更］ を押してくださ

い。

5 ［拒否する］ または ［許可する］ を押してくださ

い。

6 ［OK］ を押してください。

項目 詳細

許可する ジョブを処理します。

拒否する ジョブを処理しません。
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グループ認可設定

認証サーバに登録されたグループごとに本機の使用制限を設定します。

参考：グループ認可設定を使用する場合は、9-2 ページのユーザ管理の有効 / 無効でユーザの認証方法を

［ネッ トワーク認証］ に設定する必要があります。8-70 ページのプロトコル詳細で、「LDAP」を「使用する」

に設定してください。

グループ認可

グループ認可を行います。操作手順は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ユーザ / 部門管理］ を押してください。

3 ユーザ管理が無効の場合、ユーザ認証画面が表示

されます。ログインユーザ名とログインパスワー

ドを入力し、［ログイン］ を押してください。こ

こでは管理者の権限でログインしてください。ロ

グインユーザ名とログインパスワードの工場出荷

時の値については、9-5 ページのユーザの新規登

録を参照してください。

4 「ユーザ管理設定」の ［次へ］  「グループ認可

設定」の ［次へ］  の 「グループ認可」 の ［変

更］ の順に押してください。

5 ［設定する］ を押してください。

6 ［OK］ を押してください。

グループリスト

本機の使用を制限するグループを登録します。最大 20 グループまで個別に登録できます。グループリスト

に登録したグループに属さないユーザやグループは、全て「その他」になります。

登録する項目は、次のとおりです。

項目 詳細

グループ ID※ グループリストに表示される ID を、1 ～ 4294967295 までの最大 10 桁で

入力してください。

グループ名 グループリストに表示される名前を、32 文字以内で入力してください。

アクセスレベル グループ制限を、「管理者」または「ユーザ」から選択してください。

プリンタ印刷制限 プリンタの印刷機能を使用禁止にするかどうかを設定してください。

プリンタ印刷制限（カラー） プリンタのカラー印刷機能を使用禁止にするかどうかを設定してください

コピー印刷制限 コピーの印刷機能を使用禁止にするかどうかを設定してください。

コピー印刷制限（カラー） コピーのカラー印刷機能を使用禁止にするかどうかを設定してください。

コピー印刷制限（フルカラー） コピーのフルカラーのみ、印刷機能を使用禁止にするかどうかを

設定してください。

送信制限 送信機能を使用禁止にするかどうか設定してください。

ファクス送信制限 ファクス送信機能を使用禁止にするかどうか設定してください。

ボックス保存制限 ボックス保存機能を使用禁止にするかどうか設定してください。
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操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ユーザ / 部門管理］ を押してください。

3 ユーザ管理が無効の場合、ユーザ認証画面が表示

されます。ログインユーザ名とログインパスワー

ドを入力し、［ログイン］ を押してください。こ

こでは管理者の権限でログインしてください。ロ

グインユーザ名とログインパスワードの工場出荷

時の値については、9-5 ページのユーザの新規登

録を参照してください。

4 「ユーザ管理設定」の ［次へ］  「グループ認可

設定」の ［次へ］  の「グループリスト」の

［登録 / 編集］  ［新規登録］ の順に押してくだ

さい。

5 「グループ ID」の ［変更］ を押してください。

6 グループ ID を入力して ［OK］ を押してください。

7 「グループ名」の ［変更］ を押してください。

8 「グループ名」を入力して ［OK］ を押してくださ

い。

参考：文字入力方法は、付録 -7 ページの文字の入力

方法を参照してください。

9 「アクセスレベル」の ［変更］ を押してください。

10 グループ制限を選択して、［OK］ を押してくださ

い。

外部メモリ保存制限 外部メモリ保存機能を使用禁止にするかどうか設定してください。

※ グループ ID は、Windows の ActiveDirectory でユーザに割り当てている PrimaryGroupID を設定してください。

Windows Server 2008 では、ユーザのプロパティ画面の属性エディタタブで確認できます。Windows Server 2000/2003
では、ADSIEdit で確認できます。ADSIEdit は、Windows サーバ OS のインストール CD-ROM に含まれるサポート

ツール（\SUPPORT\TOOLS フォルダ以下に収録されている）です。

項目 詳細
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11 「プリンタ印刷制限（白黒）」の ［変更］ を押して

ください。

12 ［使用禁止］ または ［制限しない］ を選択して、

［OK］ を押してください。

13 手順 11 ～ 12 と同様にして、「プリンタ印刷制限」、

「プリンタ印刷制限（カラー）、「コピー印刷制

限」、「コピー印刷制限（カラー）」、「コピー印刷

制限（フルカラー）」、「送信制限」、「ファクス送

信制限」、「ボックス保存制限」、「外部メモリ保存

制限」を設定してください。

14 ［登録］ を押してください。グループリストに新

しいグループが追加されます。

ネットワークユーザ情報の取得

LDAP サーバからユーザ情報を取得するために必要な項目を設定します。この設定で取得されたユーザ名や

メールアドレスは、ユーザ情報、状況確認画面やメールのヘッダーに表示されます。

参考：LDAP サーバからネットワークユーザ情報を取得する設定を行うには、9-2 ページのユーザ管理の有効

/ 無効でユーザの認証方法を ［ネッ トワーク認証］ に設定する必要があります。8-70 ページのプロトコル詳

細で、「LDAP」を「使用する」に設定してください。

登録する項目は、次のとおりです。

※ 1 Windows の Active Directory の場合、通常はネットワーク認証で設定したサーバ名と同じです。

※ 2 Windows の Active Directory の場合、通常は属性の displayName を使用します。

※ 3 「名前 2」 は省略できます。「名前 1」 に displayName、「名前 2」 に department を設定し、Windows の Active 
Directory の値が displayName= 山田 太郎、department= 営業部の場合、ユーザ名は「山田 太郎 営業部」と表
示します。 

※ 4 Windows の Active Directory の場合、通常は属性の mail を使用します。

項目 詳細

サーバ名※ 1 LDAP サーバのサーバ名または IP アドレスを 64 文字以内で入力してくださ

い。

ポート LDAP が使用するポート番号を設定してください。通常は 389 を使用しま
す。

名前 1 ※ 2 LDAP サーバから表示するユーザ名を取得する際の LDAP アトリビュートを

32 文字以内で入力してください。

名前 2 ※ 3 LDAP サーバから表示するユーザ名を取得する際の LDAP アトリビュートを

32 文字以内で入力してください。

メールアドレス※ 4 LDAP サーバからメールアドレスを取得する際の LDAP アトリビュートを 32
文字以内で入力してください。

検索タイムアウト タイムアウトするまでの時間を 5 ～ 255 秒の秒単位で入力します。

LDAP セキュリティ 接続する LDAP サーバがサポートしているセキュリティに合わせて、タイプ

を変更する場合は選択してください。初期設定は「使用しない」です。
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操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ユーザ / 部門管理］ を押してください。

3 ユーザ管理が無効の場合、ユーザ認証画面が表示

されます。ログインユーザ名とログインパスワー

ドを入力し、［ログイン］ を押してください。こ

こでは管理者の権限でログインしてください。ロ

グインユーザ名とログインパスワードの工場出荷

時の値については、9-5 ページのユーザの新規登

録を参照してください。

4 「ユーザ管理設定」の ［次へ］  「ネットワーク

ユーザ情報の取得」の ［変更］ の順に押してくだ

さい。

5 ［設定する］ を押してください。

6 ［サーバ名］ を押してください。

7 LDAP サーバのサーバ名または、IP アドレスを入

力して ［OK］ を押してください。

8 ［テンキー］ を押して、テンキーで LDAP サーバの

ポート番号を入力してください。

9 ［名前 1］ を押してください。

10 表示するユーザ名を取得する際の LDAP アトリ

ビュートを入力して、［OK］ を押してください。

11 手順 9 ～ 10 と同様にして、［名前 2］を設定してく

ださい。

12 ［メールアドレス］ を押してください。

13 メールアドレスを取得する際のLDAPアトリビュー

トを入力して、［OK］ を押してください。

14 LDAP サーバからユーザ情報の検索を終了する時

間を変更する場合は、［検索タイムアウト時間］

を押してください。

15 ［＋］、［－］ またはテンキーで検索する時間を入

力し、［OK］ を押してください。

16 LDAP サーバがサポートしているセキュリティに

合わせて、タイプを選択する場合は、［LDAP セ

キュリテ ィ］ を押してください。

17 ［使用しない］、 ［LDAP over SSL］ または

［LDAPv3/TLS］ を選択して、［OK］ を押してく

ださい。

displayName

mail

192.181.11.11

389

30
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部門管理

部門管理は、部門コードを入力することにより、部門別の使用枚数を管理できる機能です。

本機の部門管理には次の特長があります。

• 最大 1,000 部門の管理ができます。

• 部門コードは 0 ～ 99999999 までの最大 8 桁で入力できます。

• 同じ部門コードで、印刷と読み込みをまとめて管理することができます。

• 使用枚数を全部門または部門ごとに集計することができます。

• 使用枚数を 1 ～ 9,999,999 枚の範囲で制限することができます。

• 使用枚数を全部門または部門ごとにリセットすることができます。

初めて部門管理を使用するとき

初めて部門管理を使用するときは、次の流れで作業してください。

部門管理を有効にする（9-14 ページ）

▼

部門の新規登録（9-16 ページ）

▼

ログアウト（9-15 ページ）

▼

他のユーザがログインして操作（9-3 ページ）

部門管理の有効 / 無効

部門管理を有効にします。操作手順は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ユーザ / 部門管理］ を押してください。

3 ユーザ管理が無効の場合、ユーザ認証画面が表示

されます。ログインユーザ名とログインパスワー

ドを入力し、［ログイン］ を押してください。こ

こでは管理者の権限でログインしてください。ロ

グインユーザ名とログインパスワードの工場出荷

時の値については、9-5 ページのユーザの新規登

録を参照してください。

4 「部門管理設定」の ［次へ］  「部門管理」の

［変更］ の順に押してください。

5 ［設定する］ を押してください。部門管理を無効

にする場合は、［設定しない］ を押してください。

6 ［OK］ を押してください。

参考：初期画面に戻ると、自動でログアウトされ、部

門コードを入力する画面が表示されます。つづけて作

業を行う場合は、部門コードを入力してください。
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ログイン / ログアウト

部門管理が有効の場合は、本機を使用するとき、部門コードを入力する画面が表示されます。

ログイン、ログアウトの操作手順は、次のとおりです。

ログイン

1 本機を操作して次の画面が表示されたら、テン

キーで部門コードを入力して、［ログイン］ を押

してください。

参考：入力を間違えたときは、クリアキーを押して入

力し直してください。

登録された部門コードと一致しない場合はエラー音が

鳴り、ログインできません。正しい部門コードを入力

してください。

［カウンタ参照］ を押すと、印刷枚数や読み込み枚数

を参照することができます。

◆ログインユーザー名とパスワードを入力する画

面が表示されたとき

ユーザ管理が有効の場合は、部門コードを入力す

る画面の代わりに、ログインユーザー名とパス

ワードを入力する画面が表示されます。ログイン

ユーザー名とパスワードを入力してログインして

ください（9-3 ページのログイン / ログアウト参

照）。ユーザに部門情報が登録されているときは、

部門コードの入力は省略されます（9-5 ページの

ユーザの新規登録参照）。

2 通常の操作を行ってください。

ログアウト

操作が終了したら、ログアウトキーを押してくださ

い。部門コードを入力する画面に戻ります。
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部門の新規登録

新しい部門を登録することができます。登録できる項目は次のとおりです。

新しい部門を登録する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ユーザ / 部門管理］ を押してください。

3 ユーザ管理が無効の場合、ユーザ認証画面が表示

されます。ログインユーザ名とログインパスワー

ドを入力し、［ログイン］ を押してください。こ

こでは管理者の権限でログインしてください。ロ

グインユーザ名とログインパスワードの工場出荷

時の値については、9-5 ページのユーザの新規登

録を参照してください。

4 「部門管理設定」の ［次へ］  「部門リスト」の

［登録 / 編集］  ［新規登録］ の順に押してくだ

さい。

5 「部門名」の ［変更］ を押してください。

6 部門名を入力して、［OK］ を押してください。「部

門」画面に戻ります。

参考：文字の入力方法は、付録 -7 ページの文字の入

力方法を参照してください。

7 手順 5 ～ 6 と同様にして、「部門名（フリガナ）」と

部門コードを入力してください。

参考：すでに登録されている「部門コード」は使用で

きません。別の部門コードを入力してください。

8 使用制限の方法を選択してください。使用制限の

方法は、9-18 ページの使用制限を参照してくださ

い。

9 ［登録］ を押してください。部門リストに新しい

部門が追加されます。

項目 詳細

部門名 部門名を、32 文字以内で入力してください。

部門名（フリガナ） 部門名のフリガナを、32 文字以内で入力してください。

部門コード 部門コードを、0 ～ 99999999 までの最大 8 桁で入力してください。

使用制限 印刷 / 読み込みの禁止や、使用できる枚数の制限します。

方法は、9-18 ページの使用制限を参照してください。
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部門の編集

登録されている部門情報の変更や部門の削除ができます。

操作手順は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ユーザ / 部門管理］ を押してください。

3 「ユーザ管理」が「無効」の場合、ユーザ認証画

面が表示されます。ログインユーザ名とログイン

パスワードを入力し、［ログイン］ を押してくだ

さい。ここでは管理者の権限でログインしてくだ

さい。「ログインユーザ名」と「ログインパス

ワード」の工場出荷時の値については、9-5 ペー

ジのユーザの新規登録を参照してください。

4 「部門管理設定」の ［次へ］  「部門リスト」の

［登録 / 編集］ の順に押してください。

5 部門情報を変更または削除する部門を選択してく

ださい。

参考：「表示順」のプルダウンメニューから、［フ リガ

ナ］ または ［部門コード］ を選択すると、部門名の並

べ替えができます。

［フ リガナ検索］ または ［部門コード検索］ を押すと、

フリガナや部門コードで検索ができます。

操作する内容によって、操作手順が異なります。

◆部門情報を変更する場合

1 ［詳細］を押して ください。

2 部門の新規登録の手順 5 ～ 7、および使用制限

の手順2～5 を参照して、部門情報を変更して

ください。

3 ［登録］を押して ください。

4 登録の確認画面で［はい］を押して く ださい。
部門情報が変更されます。

◆部門を削除する場合

1 ［削除］を押して ください。

2 削除の確認画面で、［はい］を押して ください。

部門が削除されます。
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枚数管理

コピーとプリンタの使用枚数を合計して管理するか、個別に管理するか選択することができます。この選択

によって、使用枚数の制限や集計の方法が変わりますので、本機をお使いの環境に合わせてください。詳し

くは、使用制限（9-18 ページ）、使用枚数の集計（9-22 ページ）、部門レポートの印刷（9-25 ページ）を参照し

てください。

枚数のカウント方法を設定する操作手順は、次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ユーザ / 部門管理］ を押してください。

3 ユーザ管理が無効の場合、ユーザ認証画面が表示

されます。ログインユーザ名とログインパスワー

ドを入力し、［ログイン］ を押してください。こ

こでは管理者の権限でログインしてください。ロ

グインユーザ名とログインパスワードの工場出荷

時の値については、9-5 ページのユーザの新規登

録を参照してください。

4 「部門管理設定」の ［次へ］  「初期設定」の

［次へ］  「コピー / プリンタカウント方法」の

［変更］ の順に押してください。

5 ［合計］ または ［個別］ を押してください。

6 ［OK］ を押してください。

使用制限

使用制限すると、部門ごとに使用を禁止したり、使用できる枚数を制限したりすることができます。

制限できる内容は、9-18 ページの枚数管理の「コピー / プリンタカウント方法」を「個別」にしているか

「合計」にしているかによって異なります。

使用制限できる項目

◆コピー / プリンタカウント方法が「個別」の場合

項目 詳細

コピー印刷制限（合計） フルカラーコピー、単色カラーコピー及び白黒コピーの合計

の使用枚数を制限します。

コピー印刷制限（フルカラー） フルカラーコピーの使用枚数を制限します。

コピー印刷制限（単色カラー） 単色カラーコピーの使用枚数を制限します。

プリンタ印刷制限（合計） カラー印刷と白黒印刷の合計の使用枚数を制限します。

プリンタ印刷制限（フルカラー） カラー印刷の使用枚数を制限します。

その他スキャン制限 コピー以外の原稿読み込み枚数を制限します。

ファクス送信制限 ファクスの送信枚数を制限します。オプションのファクス

キットを装着している場合に表示されます。

ファクスポート制限 ファクスで使用するポートを制限します。オプションのファ

クスキットを 2 台装着している場合に表示されます。
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◆コピー / プリンタカウント方法が「合計」の場合

使用制限の方法

使用制限の方法は次のとおりです。

※「ファクスポート制限」は、［設定しない］、［ポート 1 のみ使用］または［ポート 2 のみ使用］を

選択します。

操作手順は次のとおりです。

1 部門の新規登録（9-16 ページ）の手順 1 ～ 4 を行っ

てください。

2 使用を制限する項目の ［変更］ を押してください。

3 使用制限する方法を選択してください。

［カウンタ制限］ を選択した場合は、［＋］、［－］

またはテンキーで制限枚数を入力してください。

4 ［OK］ を押してください。

5 他の使用制限する場合は、手順 2～ 4を繰り返して

ください。

6 ［登録］ を押してください。使用制限された部門

が追加されます。

項目 詳細

印刷制限（合計） コピーとプリンタの合計の使用枚数を制限します。

印刷制限（フルカラー） フルカラー印刷の使用枚数を制限します。

印刷制限（単色カラー） 単色カラー印刷の使用枚数を制限します。

その他スキャン制限 コピー以外の原稿読み込み枚数を制限します。

ファクス送信制限 ファクスの送信枚数を制限します。オプションのファクス

キットを装着している場合に表示されます。

ファクスポート制限 ファクスで使用するポートを制限します。オプションのファ

クスキットを 2 台装着している場合に表示されます。

項目 詳細

制限しない 使用を制限しません。

カウンタ制限 使用枚数を、1 ～ 9,999,999 枚の範囲（1 枚単位）で制限します。

使用禁止 使用を禁止します。
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制限超過時の処理変更

制限枚数に達したときの処理を変更できます。処理の内容は次のとおりです。

操作手順は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ユーザ / 部門管理］ を押してください。

3 ユーザ管理が無効の場合、ユーザ認証画面が表示

されます。ログインユーザ名とログインパスワー

ドを入力し、［ログイン］ を押してください。こ

こでは管理者の権限でログインしてください。ロ

グインユーザ名とログインパスワードの工場出荷

時の値については、9-5 ページのユーザの新規登

録を参照してください。

4 「部門管理設定」の ［次へ］  「初期設定」の

［次へ］  「制限超過時設定」の ［変更］ の順に

押してください。

5 ［即時禁止］、［次ジ ョ ブから禁止］、または ［警告

のみ］ を選択してください。

6 ［OK］ を押してください。

カウンタ制限の初期値

新規部門登録を行う際の、制限枚数の初期値を変更することができます。設定範囲は 1 枚で 1 ～ 9,999,999 枚

です。

設定できる内容は、9-18 ページの枚数管理の「コピー / プリンタカウント方法」を「個別」にしているか

「合計」にしているかによって異なります。

項目 詳細

即時禁止※

※ 送信中や、ボックス保存中は次のジョブから禁止されます。

制限枚数に達した時点でジョブの処理が禁止されます。

次ジョブから禁止 印刷中または読み込み中のジョブは続行されますが、次のジョブから

使用禁止になります。

警告のみ 警告メッセージが表示されますが、ジョブの処理は続行されます。
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設定できる項目

◆コピー / プリンタカウント方法が「個別」の場合

◆コピー / プリンタカウント方法が「合計」の場合

操作手順は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ユーザ / 管理部門］ を押してください。

3 ユーザ管理が無効の場合は、ユーザ認証画面が表

示されます。ログインユーザ名とログインパス

ワードを入力し、［ログイン］ を押してください。

ここでは管理者の権限でログインしてください。

ログインユーザ名とログインパスワードの工場出

荷時の値については、9-5 ページのユーザの新規

登録を参照してください。

4 「部門管理設定」の ［次へ］  「初期設定」の

［次へ］  「カウンタ制限初期値」の ［次へ］ の

順に押してください。

項目 詳細

コピー印刷制限（合計） カラーコピーと白黒コピー合計の制限枚数の初期値を設定し

ます。

コピー印刷制限（フルカラー） フルカラーコピーの制限枚数の初期値を設定します。

コピー印刷制限（単色カラー） 単色カラーコピーの制限枚数の初期値を設定します。

プリンタ印刷制限（合計） カラー印刷と白黒印刷合計の制限枚数の初期値を設定します。

プリンタ印刷制限（フルカラー） カラー印刷の制限枚数の初期値を設定します。

その他スキャン制限 コピー以外の原稿読み込み制限枚数の初期値を設定します。

ファクス送信制限 ファクスの送信制限枚数の初期値を設定します。オプション

のファクスキットを装着している場合に表示されます。

項目 詳細

印刷制限（合計） コピーとプリンタ合計の制限枚数のを設定します。

印刷制限（フルカラー） フルカラー印刷の制限枚数の初期値を設定します。

印刷制限（単色カラー） 単色カラー印刷の制限枚数の初期値を設定します。

その他スキャン制限 コピー以外の原稿読み込み制限枚数の初期値を設定します。

ファクス送信制限 ファクスの送信制限枚数の初期値を設定します。オプション

のファクスキットを装着している場合に表示されます。
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5 制限枚数の初期値を設定する項目の ［変更］ を押

し、［＋］、［－］ またはテンキーで制限枚数の初

期値を入力してください。

6 ［OK］ を押してください。

7 他の制限枚数の初期値を設定する場合は、手順 5

～ 6 を繰り返してください。

使用枚数の集計

使用枚数を集計することができます。集計は、全部門または部門別に行います。また、一定期間管理した使

用枚数をリセットして、新たに使用枚数のカウントを始めることができます。

使用枚数は次の項目別にカウントされています。

※オプションのファクスキットが装着されている場合のみ表示されます。

全部門の集計 / リセット

全部門の使用枚数を集計します。また、全部門の使用枚数を一括でリセットできます。

操作手順は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ユーザ / 部門管理］ を押してください。

3 ユーザ管理が無効の場合、ユーザ認証画面が表示

されます。ログインユーザ名とログインパスワー

ドを入力し、［ログイン］ を押してください。こ

こでは管理者の権限でログインしてください。ロ

グインユーザ名とログインパスワードの工場出荷

時の値については、9-5 ページのユーザの新規登

録を参照してください。

4 「部門管理設定」の ［次へ］  「全部門集計」の

［次へ］ の順に押してください。

項目 詳細

印刷ページ数 コピー、プリンタ、およびその合計の使用枚数が表示されます。また、「用紙サ

イズ別集計」、「両面 / 集約集計」でそれぞれの使用枚数も確認できます。

• コピーは、白黒、フルカラー、単色カラー、およびその合計の使用枚数が確認で
きます。

• プリ ンタは、白黒、フルカラー、およびその合計の使用枚数が確認できます。

• 「用紙サイズ別集計」は、用紙サイズ別集計（9-24ページ）で設定した用紙サイ
ズ、およびその他の用紙の使用枚数が確認できます。

• 「両面 / 集約集計」は、両面（片面）、両面（両面）、およびその合計と、集約（なし）、
集約（2 in 1）、集約（4 in 1）、およびその合計の使用枚数が確認できます。

読み込みページ数 コピーの読み込み、ファクスの読み込み※、その他の読み込み、およびその合計

の使用枚数が表示されます。

ファクス送信ページ※ ファクス送信の使用枚数が表示されます。

ファクス送信時間※ ファクス送信の使用時間が表示されます。
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5 集計を参照する機能の ［参照］ を押してくださ

い。集計結果が表示されます。

6 内容を確認したら、［閉じる］ を押してください。

7 使用枚数をリセットする場合は、「カウンタリ

セット」の ［実行］ を押してください。

8 確認画面で、［はい］ を押してください。使用枚

数がリセットされます。

部門別の集計 / リセット

部門別の使用枚数を集計します。また、部門別に使用枚数をリセットできます。

操作手順は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ユーザ / 部門管理］ を押してください。

3 ユーザ管理が無効の場合、ユーザ認証画面が表示

されます。ログインユーザ名とログインパスワー

ドを入力し、［ログイン］ を押してください。こ

こでは管理者の権限でログインしてください。ロ

グインユーザ名とログインパスワードの工場出荷

時の値については、9-5 ページのユーザの新規登

録を参照してください。

4 「部門管理設定」の ［次へ］  「部門別集計」の

［参照］ の順に押してください。

5 集計を参照する部門を選択してください。

参考：「表示順」のプルダウンメニューから、［フ リガ

ナ］ または ［部門コード］ を選択すると、部門名の並

べ替えができます。

［フ リガナ検索］ または ［部門コード検索］ を押すと、

フリガナや部門コードで検索ができます。

6 ［詳細］ を押してください。

7 参照する機能の ［参照］ を押してください。集計

結果が表示されます。

8 内容を確認したら、［閉じる］ を押してください。

9 使用枚数をリセットする場合は、「カウンタリ

セット」の ［実行］ を押してください。

10 確認画面で、［はい］ を押してください。使用枚

数がリセットされます。
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用紙サイズ別の集計

特定の用紙サイズ（例：A4）の使用枚数を集計することができます。

参考：用紙サイズは、1 ～ 5 の 5 種類を指定することができます。この 5 種類の使用枚数は、部門レポート

に記載されています。9-25 ページの部門レポートの印刷を参照してください。

用紙サイズ指定時に、合わせて用紙種類も指定できます（例：A4 サイズでカラー用紙の使用枚数を集計す

る）。用紙種類を指定しない場合は、そのサイズの全種類の用紙の使用枚数が集計されます。

操作手順は次のとおりです。

1 システムメニューキーを押してください。

2 ［ユーザ / 部門管理］ を押してください。

3 ユーザ管理が無効の場合、ユーザ認証画面が表示

されます。ログインユーザ名とログインパスワー

ドを入力し、［ログイン］ を押してください。こ

こでは管理者の権限でログインしてください。ロ

グインユーザ名とログインパスワードの工場出荷

時の値については、9-5 ページのユーザの新規登

録を参照してください。

4 「部門管理設定」の ［次へ］  「初期設定」の

［次へ］  「用紙サイズ別集計」の ［次へ］  用

紙サイズ 1 ～ 5 の ［変更］  ［設定する］ の順に

押してください。

5 指定する用紙サイズを選択してください。

6 用紙種類を指定する場合は、［用紙種類］ を押し

てください。

7 指定する用紙種類を選択して、［OK］ を押してく

ださい。

8 ［閉じる］ を押してください。
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部門レポートの印刷

全部門で集計された枚数を、部門レポートとして印刷できます。

レポートは、コピーとプリンタの枚数管理の方法によって、印刷されるフォームが変わります。

◆コピーとプリンタの管理方法が「個別」の場合

用紙サイズ別集計を行っている場合は、サイズ別でレポートが印刷されます。

部門レポートを印刷する操作手順は、次のとおりです。

1 カセットにLetterまたはA4の用紙が補給されてい

ることを確認してください。

2 システムメニューキーを押してください。

3 ［ユーザ / 部門管理］ を押してください。

4 ユーザ管理が無効の場合、ユーザ認証画面が表示

されます。ログインユーザ名とログインパスワー

ドを入力し、［ログイン］ を押してください。こ

こでは管理者の権限でログインしてください。ロ

グインユーザ名とログインパスワードの工場出荷

時の値については、9-5 ページのユーザの新規登

録を参照してください。

5 「部門管理設定」の ［次へ］  「部門レポート印

刷」の ［印刷］ の順に押してください。

6 確認画面で ［はい］ を押してください。部門レ

ポートが印刷されます。

TASKalfa xxxxx
Firmware Version
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部門コードが不明なジョブの処理

部門コードが不明な（部門コードが送られてこない）ジョブが届いた場合の処理方法を選択することができ

ます。詳細は 9-9 ページの ID 不明ジョブ処理を参照してください。

カウンタの確認と印刷

カウンタキーを押すと、印刷枚数および読み込み枚数

を参照することができます。

［用紙サイズ別印刷カウンタ］ を押すと、用紙サイズ

別に印刷枚数を確認できます。

セキュリティキット導入時の操作

オプションのセキュリティキットを導入すると、システムメニューに ［セキュリテ ィ］ が追加されます。

［セキュリテ ィ］ 項目で選択できる内容や操作方法については、付属の CD-ROM に収録されている Data 

Security Kit (E)  使用説明書 を参照してください。
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• オプションについて ... 付録 -2 ページ

• 文字の入力方法 ... 付録 -7 ページ

• 用紙について ... 付録 -15 ページ

• 仕様 ... 付録 -23 ページ

• 区点コード表 ... 付録 -32 ページ

• 製品の保守サービスについて ... 付録 -38 ページ

• 契約書について ... 付録 -38 ページ

• 補修用性能部品について ... 付録 -39 ページ

• 廃棄について ... 付録 -39 ページ

• 用語集 ... 付録 -40 ページ
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オプションについて

オプション構成

本機では、次のオプションが使用できます。

原稿送り装置 原稿送り装置

（両面同時読み込み）
原稿置き台

3000 枚ドキュメント

フィニッシャ

ドキュメント

フィニッシャ

ジョブセパレータ

ペーパーフィーダ 3000 枚ペーパーフィーダ
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付録
キーカードキーカウンタ

ファクスキット

IC カード認証キット

FAX 用拡張メモリ
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原稿送り装置

自動的に原稿を読み取る装置です。また、両面コピーや分割コピーも行うことができます。

原稿送り装置の使用方法は、おたすけハンドブック　～使いかたナビ～を参照してください。

ペーパーフィーダ

本体の２段カセットと同じものを 2 段増設することができます。セットできる用紙の枚数およびセットのし

かたはカセット 1、2 と同じです。

参考：紙づまりが発生したときに用紙を取り除くために、ペーパーフィーダの左側に左カバー 4 がありま

す。

3,000 枚ペーパーフィーダ

本体のカセットに加えて、A4 または B5 の用紙を 3,000 枚収納できる 3,000 枚ペーパーフィーダを増設する

ことができます。

参考：紙づまりが発生したときに用紙を取り除くために、3,000 枚ペーパーフィーダの左側に左カバー 4 が

あります。

ドキュメントフィニッシャ

大量の出力紙を収納し、かつ多部数の出力紙を 1 部ずつシフトして仕分けすることができる装置です。仕分

けした出力紙にステープルすることもできます。詳細はドキュメントフィニッシャの使用説明書を参照して

ください。

3,000 枚ドキュメントフィニッシャ

大量の出力紙を収納し、かつ多部数の出力紙を 1 部ずつシフトして仕分けすることができる装置です。仕分

けした出力紙にステープルやパンチ穴（オプション）を開けることもできます。詳細は 3,000 枚ドキュメン

トフィニッシャの使用説明書を参照してください。さらにオプションとして、メールボックスと中折りユ

ニットがあります。
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ジョブセパレータ

用紙の排紙先を区分して、仕分けをしやすくする装置

です。出力の際に、排紙先として指定してください。

また、コピー、ユーザボックスからの出力、コン

ピュータからの印刷、およびファクス受信データの出

力では、初期設定モードでの排紙先に指定できます。

本体前面のランプで、ジョブセパレータに用紙がある

ことを確認できます。

注意：使用する用紙の種類によっては、用紙のカール

により排紙部で紙づまりが発生する場合がありますの

でご注意ください。

排紙された用紙がそったり、揃わない時は、カセット

の用紙を裏返してセットし直してください。

参考：・用紙をジョブセパレータに排紙するために

は、排紙先の選択（コピー）または初期設定

で変更してください。（詳細は 8-14 ページの

排紙先を参照してください。）

・ジョブセパレータから用紙を取り出すとき

は、斜めに引いてください。

キーカウンタ

キーカウンタは、コピーの使用量を確認するためのものです。会社で部署別のコピー使用量を集中管理する

場合などに役立ちます。

キーカウンタのセット方法

キーカウンタ差し込み口に、キーカウンタを挿入して

ください。

参考：キーカウンタを使用する場合は、キーカウンタ

を本機に挿入しない限り出力できませんのでご注意く

ださい。キーカウンタが確実に挿入されていないと

「キーカウンタをセットしてください。」が表示されま

す。
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キーカード

キーカードを使用すると、専用の部門カードを使ってコピーの使用量を確認することができます。会社で部

署別のコピー使用量を集中管理する場合などに役立ちます。

キーカードのセット方法

専用の部門カードを本体のカード挿入口に奥まで挿入

してください。

参考：キーカードを使用する場合は、部門カードを本

機に挿入しない限り出力できませんのでご注意くださ

い。部門カードが挿入されていないと「キーカードを

セットしてください。」が表示されます。

ファクスキット

ファクスキットを装着すると、ファクスとして使用したり、コンピュータで原稿を送受信できるネットワー

クファクスとして使用することができます。ファクスキットを 2 台装着すると 2 つの電話回線に接続できる

ため、多くの相手先に短時間で送信したり、1 回線を受信専用にして、着信できない時間を減らしたりでき

ます。詳しくはファクスキットの使用説明書を参照してください。

FAX 用拡張メモリ

ファクスの受信原稿のページ数を増やすことができる 128 MB の画像蓄積用メモリです。拡張メモリの取り

付けおよび取り外しは、弊社のサービス担当者が行います。

セキュリティキット

セキュリティキットは不要になったデータに上書き処理を行い、データの記録領域をすべて書き換えて、復

元できないようにします。また、データをハードディスクに保存するとき、暗号化して書き込みます。通常

の出力や操作以外では復号（解読）できないため、万一の場合のセキュリティが強化されます。

IC カード認証キット

IC カードでユーザ認証を行うことができます。IC カードで認証を行うには、事前に登録したローカルユー

ザリストに IC カード情報を登録する必要があります。登録方法は、IC カード認証キットの使用説明書を参

照してください。

機密文書ガードキット

大切な機密情報や個人情報を含む文書などを不用意にコピー、送信させないようにします。コンピュータか

ら印刷するときに特殊なパターンを文書に埋め込みます。本機でその文書をコピーまたは送信しようとする

と、そのパターンを検出して文書を白紙で印刷したり、送信を停止したりして情報を守ります。

原稿置き台

本機を使用する際に、原稿などを置くことができます。また、クリップなどを収納できる引き出しが付いて

います。
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付録
文字の入力方法

名前などを入力するときに使用する、タッチパネル上のキーボードについて説明します。

漢字の入力は、かな入力とローマ字入力の両方からできます。また、漢字変換の際には文節変換が可能で

す。

文字を入力するときは、まず入力方式と入力文字をそれぞれ選択してください。

入力方式の選択

入力方式には次の 3 種類があります。

かな漢字入力－かな入力で漢字などを入力するときに使用してください。

ローマ字漢字－ローマ字入力（例えば、「か」と入力するとき「K」「A」と入力する）で漢字などを入力する

ときに使用してください。

区点入力－桁の区点コードを入力して漢字などを入力するときに使用してください。

1 入力方式（「かな漢字入力」、「ローマ字漢字」ま

たは「区点入力」）の ［ ］ を押してください。

2 プルダウンメニューから入力方式を選択してくだ

さい。

入力方式の初期値を「ローマ字漢字」に変更することができます。詳しくは、8-4 ページの文字入力方式の

設定を参照してください。
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入力文字の選択

入力文字には次の 5 種類があります。

全角ひらがな－漢字変換できます。無変換のときは全角ひらがなになります。

全角カタカナ－全角カタカナを入力するときに使用してください。

半角カタカナ－半角カタカナを入力するときに使用してください。

全角英数－無変換で全角アルファベット、全角数字を入力するときに使用してください。

半角英数－無変換で半角アルファベット、半角数字を入力するときに使用してください。

1 入力文字（「全角ひらがな」、「全角カタカナ」、

「半角カタカナ」、「全角英数」または「半角英

数」）の ［ ］ を押してください。

2 プルダウンメニューから入力文字を選択してくだ

さい。

参考：入力方式として「区点入力」を選択したとき

は、入力文字は選択できません。
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付録
入力画面

かな漢字入力

次の画面は入力文字として「全角ひらがな」を選択した場合です。

参考：操作パネルのクリアキーを押すと、文字表示部のすべての文字を削除します。入力状態が未確定の場

合は、未確定文字を削除します。

番号 表示 / キー 説明

1 文字表示部 入力した文字を表示します。

2 制限文字数 / 入力文

字数表示部

文字数の制限と入力している文字数を表示します。

3 カーソルキー 文字表示部のカーソルを移動させるときに押してください。

4 ［バックスペース］ カーソルの左の文字を削除するときに押してください。

5 キーボード 入力する文字を押してください。

6 ［大文字］ 全角ひらがなを使用するときに押してください。

7 ［小文字］ 「ぁ、ぃ、ぅ、ぇ、ぉ、っ、ゃ、ゅ、ょ」を入力するときに押し

てください。

8 ［数字・記号］ 数字や記号を入力するときに押してください。

9 ［スペース］ スペースを入力するときに押してください。

10 ［変換］ 入力した文字を漢字などに変換するときに押してください。

11 ［改行/確定］ 入力した文字を改行または確定するときに押してください。

12 ［キャンセル］ 入力した文字をキャンセルして、文字入力の前の画面に戻るとき

に押してください。

13 ［OK］ 入力した文字を確定して、文字入力の前の画面に戻るときに押し

てください。

1

6 12

3

4

2

5

11

137 8 9 10
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ローマ字漢字入力

次の画面は入力文字として「全角ひらがな」を選択した場合です。

番号 表示 / キー 説明

1 文字表示部 入力した文字を表示します。

2 制限文字数 / 入力文

字数表示部

文字数の制限と入力している文字数を表示します。

3 カーソルキー 文字表示部のカーソルを移動させるときに押してください。

4 ［バックスペース］ カーソルの左の文字を削除するときに押してください。

5 キーボード 入力する文字を押してください。

6 ［大文字］ 大文字を使用するときに押してください。

7 ［小文字］ 小文字を使用するときに押してください。

8 ［数字 ・記号］ 数字や記号を入力するときに押してください。

9 ［スペース］ スペースを入力するときに押してください。

10 ［変換］ 入力した文字を漢字などに変換するときに押してください。

11 ［改行 / 確定］ 入力した文字を改行または確定するときに押してください。

12 ［キャンセル］ 入力した文字をキャンセルして、文字入力の前の画面に戻るとき

に押してください。

13 ［OK］ 入力した文字を確定して、文字入力の前の画面に戻るときに押し

てください。

1

6 12

3

4

2

5

11

137 8 9 10
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付録
区点入力

次の画面は入力方式として「区点入力」を選択した場合です。

参考：各文字の区点コードは、付録 -32 ページの区点コード表を参照してください。

番号 表示 / キー 説明

1 文字表示部 入力した文字を表示します。

2 制限文字数 / 入力文

字数表示部

文字数の制限と入力している文字数を表示します。

3 カーソルキー 文字表示部のカーソルを移動させるときに押してください。

4 ［バックスペース］ カーソルの左の文字を削除するときに押してください。

5 入力文字表示部 区点コードに対応した文字を表示します。

6 区点コード表示部 入力した区点コードを表示します。

7 ［ク リア］ 入力した区点コードを消去するときに押してください。

8 ［確定］ 区点コードに対応した文字を確定するときに押してください。

9 ［スペース］ スペースを入力するときに押してください。

10 ［キャンセル］ 入力した文字をキャンセルして、文字入力の前の画面に戻るとき

に押してください。

11 ［OK］ 入力した文字を確定して、文字入力の前の画面に戻るときに押し

てください。

1

10

3

4

2

5

116 9

7

8
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かな漢字入力とローマ字漢字入力での文字変換

かな漢字入力、ローマ字漢字入力のそれぞれの入力画面で変換前の文字を入力した後、［変換］ キーを押す

と次のような文字変換画面が表示されます。

番号 表示 / キー 説明

1 文字表示部 入力した文字を表示します。

2 制限文字数 / 入力文

字数表示部

文字数の制限と入力している文字数を表示します。

3 ［ ］ ［ ］ 変換対象文節の長さを変更するときに押してください。

4 ［←］ ［→］ 変換対象の文節を移動させるときに押してください。

5 変換候補リスト 選択中の文節に対する変換候補を表示します。

6 ［ ］ ［ ］ 表示されている以外に変換候補がある場合、変換候補をスクロー

ルするときに押してください。

7 ［元に戻す］ ［変換］ を押す前に戻るときに押してください。

8 ［確定］ 未確定文字をすべて確定するときに押してください。

9 ［キャンセル］ 入力した文字をキャンセルして、文字入力の前の画面に戻るとき

に押してください。

10 ［OK］ 入力した文字を確定して、文字入力の前の画面に戻るときに押し

てください。

1

9

3

8

2

107

4

5
6
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【【入力例】「京都営業所」と入力するとき

入力は一文字ずつできますが、ここでは一度にひらがなを入力し文節に変換していく方法を説明します。

1 漢字かな入力の場合 「き ょ う とえいぎょ う し ょ」

と順にタッチパネル上で入力してください。

ローマ字漢字入力の場合、「kyoutoeigyousho」 と

順にタッチパネル上で入力してください。

文字表示部に「きょうとえいぎょうしょ」と表示

されます。

2 ［変換］ キーを押してください。文字変換画面に

替わります。

反転されている部分が変換する文字です。

3 ［ ］ または ［ ］ を押して、変換する部分（こ

の場合まず「きょうと」）を反転させてください。

変換候補が表示されます。

4 変換候補リストから、変換する文字（この場合

［京都］）を押してください。

参考：変更候補リストはテンキーでも選択できます。

表示されている以外の変換候補がある場合、［ ］ ま

たは ［ ］ を押して画面をスクロールしてください。

5 ［］ を押してください。「京都」が確定します。

6 ［ ］ または ［ ］ を押して、次の変換する部分

（この場合「えいぎょう」）を反転させてくださ

い。変換候補が表示されます。

7 変換候補リストから、変換する文字（この場合

［営業］）を押してください。

8 ［］ を押してください。「営業」が確定します。

9 ［ ］ または ［ ］ を押して、次の変換する部分

（この場合「しょ」）を反転させてください。変換

候補が表示されます。

10 変換候補リストから、変換する文字（この場合

［所］）を選択してください。

11 文字の変換が終了したら、［確定］ を押してくだ

さい。

12 正しく入力できたことを確認して、［OK］ を押し

てください。
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区点入力での文字変換

参考：入力できる文字は全角文字に限ります。半角文字は入力できません。

各文字の区点コードは、付録 -32 ページの区点コード表を参照してください。

【入力例】「大阪」と入力する場合

1 付録 -32 ページの区点コード表を参照して、入力

に必要な全ての文字の区点コード（4 桁）をメモ

してください。

この例で入力する「大」の区点コードは「3471」、

「阪」の区点コードは「2669」となります。

参考：漢字を探すときは、音読みで探してください。

2 テンキーを使って「3」、「4」、「7」、「1」と入力し

てください。入力文字表示領域に「大」の文字が

表示されます。

3 ［確定］ を押してください。文字表示領域に「大」

の文字が表示されます。

4 手順 2 ～ 3 と同様にして、区点コード「2669」を入

力してください。「阪」の文字が「大」の後に続

いて入力されます。

5 正しく入力できたことを確認して、［OK］ を押し

てください。
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用紙について

各カセットに使用できる用紙のサイズと種類について説明します。

セットできる用紙サイズ、種類

各カセットにセットできる用紙の種類、サイズ、枚数について説明します。

カセット 1

カセット 2 およびペーパーフィーダ（オプション）

3,000 枚ペーパーフィーダ（オプション）

セットできる種類 セットできる用紙サイズ セットできる枚数

普通紙

60 ～ 163 g/m2

再生紙

60 ～ 163 g/m2

A4、A4-R、B5、B5-R、A5-R、Letter、Letter-R、
Statement、Folio、16K、16K-R

550 枚（64 g/m2）

500 枚（80 g/m2）

普通紙

60 ～ 163 g/m2

再生紙

60 ～ 163 g/m2

A3、B4、Ledger、Legal、Oficio II、
8.5 × 13.5"、8K

250 枚（80 g/m2）

セットできる種類 セットできる用紙サイズ セットできる枚数

普通紙

60 ～ 163 g/m2

再生紙

60 ～ 163 g/m2

A3、B4、A4、A4-R、B5、B5-R、A5-R、Ledger、
Legal、Oficio II、8.5 × 13.5"、Letter、Letter-R、
Statement、Folio、8K、16K、16K-R

550 枚（64 g/m2）

500 枚（80 g/m2）

セットできる種類 セットできる用紙サイズ セットできる枚数

普通紙

60 ～ 105 g/m2

再生紙

60 ～ 105 g/m2

A4、B5、Letter 3,000 枚（80 g/m2）
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手差し

用紙の基本仕様

本機は、乾式複写機およびページプリンタ用の用紙（普通紙）に出力できるよう設計されていますが、本章

の制限の範囲内で、他のさまざまな用紙に印刷することができます。

本機に適さない用紙を使用すると、紙づまりが発生したり出力された用紙にシワができたりするため、用紙

の選択は慎重に行ってください。

使用できる用紙

通常の乾式複写機またはページプリンタ用のコピー用紙（普通紙）を使用してください。用紙の品質は、出

力の品質に影響を与えます。低品質の用紙を使うと、満足のできる出力結果を得ることができません。

用紙の基本仕様

本機で使用できる用紙の基本仕様です。詳細は次ページ以降で説明します。

セットできる種類 セットできる用紙サイズ セットできる枚数

普通紙

60 ～ 220 g/m2

再生紙

60 ～ 220 g/m2

カラー紙

60 ～ 220 g/m2

A4、A4-R、B5、B5-R、A5-R、B6-R、A6-R、Letter、
Letter-R、Executive-R、Statement、Folio、16K、

16K-R 上記サイズ以外（たて 98 ～ 297mm、

よこ 148 ～ 432mm）

100 枚（80 g/m2）

普通紙

60 ～ 220 g/m2

再生紙

60 ～ 220 g/m2

カラー紙

60 ～ 220 g/m2

A3、B4、Ledger、Legal、Oficio II、
8.5 × 13.5"、8K

50 枚（80 g/m2）

官製はがき

往復はがき

官製はがき：100 × 148
往復はがき：148 × 200

官製はがき：30 枚

往復はがき：30 枚

封筒 洋形 2 号、洋形 4 号、Monarch、
Envelope #10 (Commercial #10)、Envelope DL、
Envelope C5、Envelope #9 (Commercial #9)、
Envelope #6 (Commercial #6 3/4)、ISO B5、Envelope C4

10 枚

OHP フィルム A4、A4-R 10 枚

項目 仕様

重さ カセット : 60 ～ 163 g/m2

手差し :60 ～ 220 g/m2

厚さ 0.086 ～ 0.110mm

寸法誤差 ± 0.7mm

四隅の角度 90° ±0.2°

保水度 4 ～ 6％

繊維の方向 縦目（給紙方向）

パルプ含有率 80％以上
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参考：再生紙の中には、保水度やパルプ含有率などの基本的な項目が本機に使用するために必要な仕様を満

たさないものがあります。再生紙を使用するときは、あらかじめ少量を購入してサンプル出力を行ってくだ

さい。出力の結果が良好で、紙粉が極端に多くないものを選んでご使用ください。

規格に合わない用紙を使用して生じた問題については、当社は責任を負いかねます。

適正な用紙の選択

ここでは、用紙を選ぶ際のガイドラインについて説明します。

紙の状態

角の折れている用紙、全体が丸まっている用紙、汚れている用紙、破れている用紙は使用しないでくださ

い。繊維が毛羽立っていたり、表面が粗かったり、ちぎれやすい用紙も使用しないでください。このような

用紙は、印刷品質低下の原因になります。また、用紙の給送がうまくいかないために紙づまりを起こし、製

品の寿命を縮める可能性があります。用紙は、表面が滑らかで均一なものを使用してください。ただし、

コーティング加工などの表面処理をしてある用紙は、ドラムや定着ユニットを傷めるため使用しないでくだ

さい。

用紙の成分

アート紙のようなコーティング加工された用紙や表面処理された用紙、プラスチックやカーボンを含む用紙

は使用しないでください。このような用紙は、熱により有害なガスを発生することがあり、ドラムを傷める

ことがあります。

普通紙は、少なくとも 80％以上のパルプを含むものを使用してください。コットンやその他の繊維が用紙成

分の 20％以下ものを使用してください。

用紙サイズ

本機に使用できる用紙サイズは次のとおりです。

寸法誤差の許容範囲は、縦横ともに± 0.7 mm です。用紙四隅の角度は、90°± 0.2°のものを使用してください。

手差し カセットまたは手差し

B6-R（128 × 182 mm） A3（297 × 420 mm）

A6-R（105 × 148 mm） B4（257 × 364 mm）

はがき（100 × 148 mm） A4（297 × 210 mm）

往復はがき（148 × 200 mm） A4-R（210 × 297 mm）

Executive（7 1/4 × 10 1/2"） B5（257 × 182 mm）

Envelope DL（110 × 220 mm） B5-R（182 × 257 mm）

Envelope C5（162 × 229 mm） A5-R（148 × 210 mm）

Envelope C4（229 × 324 mm） Folio（210 × 330 mm）

ISO B5（176 × 250 mm） Ledger

Envelope #10（4 1/8 × 9 1/2"） Legal

Envelope #9（3 7/8 × 8 7/8"） Letter

Envelope #6（3 5/8 × 6 1/2"） Letter-R

Envelope Monarch（3 7/8 × 7 1/2"） Statement-R
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滑らかさ

用紙の表面は、滑らかで均一であることが重要です。ただし、コーティングされているものは使用しないで

ください。滑らか過ぎる用紙を使うと、同時に複数枚の用紙が給紙され、紙づまりの原因になります。

基本重量

基本重量とは、用紙を 1m2 の大きさに換算した時の重量です。重すぎたり軽すぎたりする用紙は、用紙の給

送の失敗や紙づまりの原因となるばかりでなく、製品の消耗の原因にもなります。用紙の重さ、つまり紙の

厚さが一定でないと、同時に複数枚を給紙したり、トナーの定着不良によって出力が不鮮明になるなど、出

力品質の問題を引き起こすことがあります。

厚さ

本機で使用する用紙は、極端に厚いものや薄いものは避けてください。同時に複数枚の用紙が給紙された

り、紙づまりが頻繁に起きたりする場合は、紙が薄すぎることが考えられます。反対に用紙が厚すぎる場合

も、紙づまりが起きることがあります。適正な用紙の厚さは、0.086 ～ 0.110 mm の範囲です。

保水度

用紙の保水度は、乾燥度に対する湿り気のパーセントで表されます。湿り気は、紙送りや静電気の発生状

況、トナーの定着性などに影響を与えます。

用紙の保水度は、室内の湿度によって変わります。湿度が高すぎて紙が湿り気を帯びると、紙の端が伸びて

波打つことがあります。逆に湿度が低すぎて紙に極端に湿り気がなくなると、用紙の端が縮んでかさかさに

なり、コントラストの弱い印刷になります。

用紙が波打ったり乾燥したりしていると、紙送りにずれが起きることがあります。用紙の保水度は 4 ～ 6％

の範囲に収まるようにしてください。

保水度を正しいレベルで維持するために、次の点に留意してください。

• 風通しのよい低湿の場所に保管してください。

• 未開封のまま水平な状態で保管してください。開封後すぐ使用しない用紙は、もう一度密封してください。

• 購入時の梱包紙や箱に、封をして保管してください。箱の下には台などを置いて、床から離してくださ

い。特に、梅雨時の板張りやコンクリート張りの床からは十分離してください。

• 長時間放置した用紙は、少なくとも 48 時間は正しいレベルの保水度を満たした上で使用してください。

• 熱、日光、湿気にさらされる場所に放置しないでください。

その他の仕様

◆多孔性

紙の繊維の密度を表します。

◆硬さ

柔らかすぎる用紙は、本体内部で折れ曲がりやすく紙づまりの原因になります。

洋形 2 号（114 × 162 mm） OficioII

洋形 4 号（105 × 235 mm） 8.5 × 13.5"

サイズ入力（98 × 148 ～ 297 × 432 mm） 8K（273 × 394 mm）

16K（273 × 197 mm）

16K-R（197 × 273 mm）

手差し カセットまたは手差し
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◆カール

ほとんどの用紙は、開封したまま放置すると自然にカールして丸まる性質を持っています。用紙は定着ユ

ニットを通過する際に、若干上向きに丸くなります。このため、カールを打ち消し合うように用紙をセット

すると、仕上がりがより平らになります。

◆静電気

トナーを付着させるために、出力の過程で用紙は静電気を帯びます。この静電気がすみやかに放電される用

紙を選んでください。

◆用紙の白さ

印刷されたページのコントラストは、用紙の白さによって変わります。より白い用紙を使用するほうが、

シャープで鮮明に印刷できます。

◆品質について

サイズの不揃い、角がきちんととれていない、粗雑な裁断面、切りそこなってつながっている用紙、角や端

のつぶれなどが原因で、本機が正しく機能しないことがあります。ご自分で裁断された用紙を使用する場合

は、特にご注意ください。

◆梱包について

きちんと梱包され、さらに箱に詰められている用紙をお選びください。梱包紙は、内面が防湿用にコーティ

ングされているものが最良です。

◆特殊処理

次のような処理をほどこした用紙は、基本仕様を満たしていても使用しないことをお勧めします。使用する

場合は、あらかじめ少量を購入して、サンプル印刷を行ってください。

• つやのある用紙

• 透かしの入った用紙

• 表面に凹凸のある用紙

• ミシン目の入った用紙

特殊な用紙

普通紙以外の特殊な用紙に印刷する場合について説明します。

本機には、次のような特殊な用紙を使用することができます。

以上の用紙を使用するときは、コピー用またはページプリンタ用として指定されているものをお使いくださ

い。また、OHP フィルム、封筒、はがき、厚紙、ラベル紙は手差しから給紙してください。

• OHP フィルム • パンチ済み紙

• プレプリント • 封筒

• ボンド紙 • はがき

• 再生紙 • 厚紙（106 g/m2 以上 220 g/m2 以下）

• 薄紙（60 g/m2 以上 64 g/m2 以下） • ラベル紙

• レターヘッド • 上質紙

• カラー紙 • 加工紙
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特殊な用紙の選択

特殊な用紙は、次ページ以降で示す条件を満たすものであれば本機で使用することができます。ただしこれ

らの用紙は、構造および品質に大きなばらつきがあるために、普通紙よりも印刷中に問題が発生する可能性

が高くなります。特殊用紙は、サンプルを本機で印刷してみて、満足のいく仕上がりであることを確認して

からご購入ください。主な特殊紙について、印刷時の注意を次項より説明します。湿気などが特殊紙に与え

る影響が原因で、印刷中に本機またはユーザに被害が生じても、当社は一切の責任を負いかねます。

特殊用紙を使用する際は、カセットまたは手差しに使用する用紙種類を選択してください。

◆ OHP フィルム

OHP フィルムは、印刷中の定着熱に耐えられることが条件です。本機で使用できる OHP フィルムの仕様は

次のとおりです。

トラブルを避けるため、OHP フィルムは手差しから給紙してください。その際、必ず縦方向に（用紙の長手

方向を本機に向けて）補給してください。

OHP フィルムが排紙部分で頻繁につまる場合は、排紙される際に OHP フィルムの先を少しだけ慎重に手で

引いてみてください。

◆ラベル紙

ラベル紙は、必ず手差しトレイから給紙してください。

ラベル紙を選択する際は、糊が本機のどこにも触れないことや、ラベルが台紙から容易にはがれないことな

どに注意してください。ドラムやローラ類に糊が付着したり、はがれたラベルが本機内部に残ると故障の原

因になります。

ラベル紙での印刷の場合は、その印刷品質やトラブル発生の可能性などについては、お客様ご自身の責任で

行ってください。

ラベル紙は、図のような 3 層からなる構造をしていま

す。粘着層は本機内部で加わる力による影響を受けや

すい素材でできています。背面シートはラベルが使用

されるまで表面シートを保持しています。このように

構造が複雑なため、ラベル紙はトラブルが発生しがち

です。

ラベル紙の表面は、表面シートで隙間なく完全に覆わ

れていなくてはなりません。ラベルの間に隙間のある

ものはラベルがはがれやすく、大きな故障の原因とな

ります。

項目 仕様

耐熱性 最低 190 ℃までの熱に耐えること

厚さ 0.100 ～ 0.110mm

材質 ポリエステル

サイズ誤差許容範囲 ± 0.7mm

四隅の角度 90° ±0.2°

  表面シート

  粘着層

  背面シート
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ラベル紙には、用紙の端を完全に覆うため、表面シートに広いマージンを設けているものがあります。このよ

うな用紙をお使いの場合、出力が終了するまで、このマージン部分を背面シートからはがさないでください。

以下の仕様に合ったラベル紙を選んでください。

◆はがき

はがきは、さばいて端を揃えてから、手差しに補給し

てください。はがきに反りがある場合は、まっすぐに

直してから補給してください。反りがあるまま印刷す

ると、紙づまりの原因になります。

往復はがきは、折られていないものを使用してくださ

い（郵便局などで入手できます）。また、裏面にバリ

（紙を裁断した際にできる返り）がある場合は、はがき

を平らなところに置き、定規のようなもので軽く 1 ～

2 回こするようにして、バリを取り除いてください。

◆封筒

封筒は必ず手差しに補給してください。

封筒は構造上、表面全体に均一な印刷ができない場合があります。特に薄手の封筒の場合は、本機を通り抜

ける間にシワになることがあります。封筒を購入する前に、その封筒で満足のいく印刷が得られるか、サン

プル印刷で確認してください。

封筒は、開封したまま長時間放置するとシワが発生することがあります。使用する直前に開封してください。

さらに、以下の点に留意してください。

糊が露出している封筒は、どのような封筒でも使用できません。紙をはがすと糊が現れるワンタッチ式もご

使用になれません。糊をカバーしている紙が本機内部ではがれ落ちると、大きな故障の原因になります。

特殊加工されている封筒も使用できません。紐を巻きつける鳩目の打ってあるものや窓付きのもの、窓に

フィルム加工がされているものなどは使用できません。

紙づまりが起きる場合は、一度に補給する封筒の枚数を減らしてみてください。

封筒を 2 枚以上出力する際は、紙づまりを避けるため上トレイに 10 枚以上貯まらないよう注意してください。

項目 仕様

表面シートの重さ 44 ～ 74 g/m2

基本重量（用紙全体の重さ） 104 ～ 151 g/m2

表面シートの厚さ 0.086 ～ 0.107mm

用紙全体の厚さ 0.115 ～ 0.145mm

保水度 4 ～ 6 %（混合）

使用不可使用可

表面シート

背面シート

バリ

バリ
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◆厚紙

厚紙は、さばいて端を揃えてから手差しに補給してください。裏面にバリ（紙を裁断した際にできる返り）

がある場合は、用紙を平らなところに置き、はがきと同様に定規のようなもので軽く 1 ～ 2 回こするように

して、バリを取り除いてください。バリのあるまま印刷すると、紙づまりの原因になります。

参考：バリを取り除いても給紙されない場合は、用紙の先端を数ミリ上にそらせてから手差しに補給してく

ださい。

◆カラー紙

カラー紙は、付録 -16 ページの表の仕様を満たしている必要があります。さらに、用紙に含まれている色素

は、出力中の熱（最高 200 ℃）に耐えられる必要があります。

◆プレプリント

プレプリント用紙は、付録 -16 ページの表の仕様を満たしている必要があります。着色に使われているイン

クは、印刷中の熱に耐えられるもので、シリコンオイルの影響を受けないものであることが必要です。カレ

ンダーなどに使われる、表面加工を施してある用紙は使用しないでください。

◆再生紙

再生紙は、用紙の白さ以外の項目が付録 -16 ページの表を満たしている必要があります。

参考：再生紙を購入する前に、仕上がりが満足いくことをサンプル印刷で確認してください。
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仕様

重要：仕様は性能改善のため予告なく変更することがあります。

参考：ファクス機能の仕様について詳しくは、ファクスキットの使用説明書を参照してください。

本体

項目 仕様

名称 25/25 枚機 TASKalfa 250ci
30/30 枚機 TASKalfa 300ci
40/40 枚機 TASKalfa 400ci
50/40 枚機 TASKalfa 500ci
55/50 枚機 TASKalfa 552ci

型式 デスクトップ型

印刷方式 乾式静電転写方式（レーザ方式）、タンデムドラム方式

原稿の種類 シート、ブック、立体物（最大原稿サイズ：A3/Ledger）

原稿台方式 固定

用紙の重さ カセット 60 ～ 163 g/m2（両面：60 ～ 163 g/m2）

手差し 60 ～ 220 g/m2

用紙種類 カセット 1、2 普通紙、プレプリント、ボンド紙、再生紙、薄紙、

レターヘッド、カラー紙、パンチ済み紙、厚紙、

上質紙、カスタム（両面印刷時：片面印刷時と同じ）

手差しトレイ 普通紙、OHP フィルム、プレプリント、ラベル用紙、ボンド紙、

再生紙、薄紙、レターヘッド、カラー紙、パンチ済み紙、封筒、

はがき、厚紙、加工紙、上質紙、カスタム

用紙サイズ カセット 1、2 A3、B4、A4、A4-R、B5、B5-R、A5-R、Ledger、Legal、
Oficio II、8.5x13.5"、Letter-R、Letter、Statement-R、Folio、
8K、16K、16K-R

手差しトレイ A3、B4、A4、A4-R、B5、B5 (ISO)、B5-R、A5-R、B6-R、A6-R、

往復はがき、はがき、Envelope DL、Envelope C5、Envelope C4、
Envelope #10 (Commercial #10)、Envelope #9 (Commercial #9)、
Envelope #6 (Commercial #6 3/4)、Envelope Monarch、 洋型 2 号、

洋型 4 号、Ledger、Legal、Oficio II、8.5x13.5"、Letter-R、Letter、
Statement-R、Executive、Folio、8K、16K、16K-R、

Custom (98x148mm ～ 297x432mm)

複写倍率 任意倍率：25 ～ 400％（1％単位）

固定倍率：200％、141％、122％、115％、86％、81％、70％
付録 -23



付録
印刷速度

25/25 枚機

30/30 枚機

40/40 枚機

50/40 枚機

55/50 枚機

白黒コピー カラーコピー

A4/Letter 25 枚 / 分 25 枚 / 分
A4R/LetterR 17 枚 / 分 17 枚 / 分
A3/Ledger 13 枚 / 分 13 枚 / 分
B4/Legal 13 枚 / 分 13 枚 / 分
B5 25 枚 / 分 25 枚 / 分
A4/Letter 30 枚 / 分 30 枚 / 分
A4R/LetterR 20 枚 / 分 20 枚 / 分
A3/Ledger 15 枚 / 分 15 枚 / 分
B4/Legal 15 枚 / 分 15 枚 / 分
B5 30 枚 / 分 30 枚 / 分
A4/Letter 40 枚 / 分 40 枚 / 分
A4R/LetterR 27 枚 / 分 27 枚 / 分
A3/Ledger 19 枚 / 分 19 枚 / 分
B4/Legal 19 枚 / 分 19 枚 / 分
B5 40 枚 / 分 40 枚 / 分
A4/Letter 50 枚 / 分 40 枚 / 分
A4R/LetterR 33 枚 / 分 27 枚 / 分
A3/Ledger 25 枚 / 分 19 枚 / 分
B4/Legal 25 枚 / 分 19 枚 / 分
B5 50 枚 / 分 40 枚 / 分
ドキュメントフィニッシャ未装着時

3,000 枚ドキュメントフィニッシャ装着時

A4/Letter 55 枚 / 分 50 枚 / 分
A4R/LetterR 37 枚 / 分 33 枚 / 分
A3/Ledger 28 枚 / 分 25 枚 / 分
B4/Legal 28 枚 / 分 25 枚 / 分
B5 55 枚 / 分 50 枚 / 分
ドキュメントフィニッシャ装着時

A4/Letter 50 枚 / 分 50 枚 / 分
A4R/LetterR 37 枚 / 分 33 枚 / 分
A3/Ledger 28 枚 / 分 25 枚 / 分
B4/Legal 28 枚 / 分 25 枚 / 分
B5 50 枚 / 分 50 枚 / 分

ファーストプリ

ントタイム

（本体カセットで

A4）

白黒 25/25 枚機：6.2 秒以下

30/30 枚機：6.2 秒以下

40/40 枚機：5.3 秒以下

50/40 枚機：4.9 秒以下

55/50 枚機：4.6 秒以下

カラー 25/25 枚機：8.1 秒以下

30/30 枚機：8.1 秒以下

40/40 枚機：6.9 秒以下

50/40 枚機：6.9 秒以下

55/50 枚機：6.1 秒以下

項目 仕様
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ウォームアップ

タイム

（22 ℃、60％）

電源 ON から 25/25 枚機：30 秒以下

30/30 枚機：30 秒以下

40/40 枚機：45 秒以下

50/40 枚機：45 秒以下

55/50 枚機：57.5 秒以下

低電力モードから 25/25 枚機：30 秒以下

30/30 枚機：30 秒以下

40/40 枚機：30 秒以下

50/40 枚機：30 秒以下

55/50 枚機：30 秒以下

スリープから 25/25 枚機：30 秒以下

30/30 枚機：30 秒以下

40/40 枚機：45 秒以下

50/40 枚機：45 秒以下

55/50 枚機：57.5 秒以下

用紙容量 カセット 1 550 枚（64 g/m2、A4/Letter 以下）

250 枚（80 g/m2、B4/Legal 以上）

カセット 2 550 枚（64 g/m2）

手差しトレイ 100 枚（80 g/m2、A4/Letter 以下）

50 枚（80 g/m2、A4/Letter より大きいサイズ）

排紙トレイ容量 フェイスダウン

トレイ

250 枚（80 g/m2）

ジョブセパレー

タ設置時

150 枚（80 g/m2）

連続複写 1 ～ 999 枚

記録方式 半導体レーザ方式

メインメモリ 標準 2048MB

最大 2048MB

内蔵ハードディスク 25/25 枚機：80GB 以上（標準）

30/30 枚機：80GB 以上（標準）

40/40 枚機：160GB 以上（標準）

50/40 枚機：160GB 以上（標準）

55/50 枚機：160GB 以上（標準）

インタフェース 標準 Hi-Speed USB：1
ネットワークインタフェース：1
（10BASE-T/100BASE-TX）
Full-Speed USB：2（USB フラッシュメモリスロット）

オプション ファクス：2（KUIO/W）

解像度 600 × 600dpi

使用環境 温度 10 ～ 32.5 ℃

湿度 15 ～ 80％

海抜 2,500m 以下

照度 1,500lux 以下

本体寸法（幅×奥行き×高さ） 605 × 680 × 745mm（本体のみ）

質量 106kg

機械占有寸法（幅×奥行き） 889 × 680mm（手差しトレイ使用時）

項目 仕様
付録 -25



付録
プリンタ機能

電源 AC100V、50/60Hz、15A

定格総消費電力 1,500W

オプション 原稿送り装置、ペーパーフィーダ、3,000 枚ペーパーフィーダ、

ドキュメントフィニッシャ、3,000 枚ドキュメントフィニッシャ、

ジョブセパレータ、キーカウンタ、キーカード、ファクスキット、

FAX 用拡張メモリ、セキュリティキット、IC カード認証キット、

機密文書ガードキット

項目 仕様

印刷速度 本体印刷速度と同じ

ファースト

プリントタイム

（A4）

白黒 25/25 枚機：9.4 秒以下

30/30 枚機：9.4 秒以下

40/40 枚機：7.1 秒以下

50/40 枚機：5.8 秒以下

55/50 枚機：5.2 秒以下

カラー 25/25 枚機：10.9 秒以下

30/30 枚機：10.9 秒以下

40/40 枚機：8.1 秒以下

50/40 枚機：8.1 秒以下

55/50 枚機：6.7 秒以下

解像度 600 dpi

対応 OS Windows 2000/XP、Windows Server 2003、Windows Vista、
Windows 7, Windows Server 2008, Apple Macintosh OS X

インタフェース 標準 Hi-Speed USB：1
ネットワークインタフェース：1
（10BASE-T/100BASE-TX）

ページ記述言語 PRESCRIBE

項目 仕様
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スキャナ機能

※ 1 原稿送り装置（両面同時読み込み）を使用（TWAIN スキャン時を除く）

※ 2 対応 OS TWAIN ドライバ：Windows 2000/Windows XP/Windows Server 2003/Windows Vista
                                  /Windows Server 2008/Windows 7

WIA ドライバ：Windows Vista /Windows Server 2008/Windows 7 

項目 仕様

動作環境 CPU：600MHz 以上

RAM：128MB 以上

解像度 600 dpi、400 dpi、300 dpi、200 dpi、200 × 100 dpi、200 × 400 dpi

ファイル

フォーマット

TIFF（MMR/JPG 圧縮）、JPEG、XPS、PDF（MMR/JPG 圧縮）、PDF（高圧縮）

連続原稿

読み取り速度※ 1
25/25 枚機

30/30 枚機

（A4 300dpi、文字＋写真モード）

片面白黒　50 イメージ / 分 カラー　50 イメージ / 分
両面白黒　60 イメージ / 分 カラー　60 イメージ / 分

40/40 枚機

50/40 枚機

55/50 枚機

（A4 300dpi、文字＋写真モード）

片面白黒　75 イメージ / 分 カラー　75 イメージ / 分
両面白黒　100 イメージ / 分 カラー　100 イメージ / 分

インタフェース イーサネット（10BASE-T/100BASE-TX）

ネットワーク

プロトコル

TCP/IP

転送プロトコル PC 送信 SMB　Scan to SMB
FTP　Scan to FTP　FTP over SSL

E メール送信 SMTP　Scan to E-mail
TWAIN スキャン TWAIN 準拠 / WIA ※ 2
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原稿送り装置（オプション）

ペーパーフィーダ（オプション）

3,000 枚ペーパーフィーダ（オプション）

項目 仕様

原稿の送り方式 自動給紙方式

原稿の種類 シート原稿

原稿サイズ 最大：A3

最小：A5-R

原稿の厚さ 45 ～ 160 g/m2

原稿セット枚数 100 枚以下（50 ～ 80g/m2）

原稿混載（オートセレクション）時：30 枚以下（50 ～ 80g/m2）

機械寸法

（W）×（D）×（H）

577 × 534 × 180mm

質量 反転式画面読み込み方式：14kg 以下

両面同時読み込み方式：14kg 以下

項目 仕様

給紙方式 フリクションリタード方式（収納枚数 550 枚（64 g/m2）× 2 段）

用紙サイズ A3、B4、A4、A4-R、B5-R 、A5-R、Folio 、Ledger 、Legal 、Oficio II 、
8.5 × 13.5"、Letter、Letter-R 、Executive、Executive-R、Statement-R、

8K、16K 、16K-R 

使用用紙 紙厚：60 ～ 163 g/m2 
用紙種類：普通紙、再生紙、力ラー紙

本体寸法

（W）×（D）×（H） 
585 × 622.5 × 315mm 

質量 約 20.5 kg 

項目 仕様

給紙方式 フリクションリタード方式（収納枚数 3,000 枚（80 g/m2））

用紙サイズ A4、B5、Letter

使用用紙 紙厚：60 ～ 105 g/m2

用紙種類：普通紙、再生紙、カラー紙

本体寸法

（W）×（D）×（H） 
585 × 600 × 314 mm

質量 約 23kg
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ドキュメントフィニッシャ（オプション）

3,000 枚ドキュメントフィニッシャ（オプション )

項目 仕様

トレイ数 1 トレイ

用紙サイズ

（ノンステープル時）

A3、B4、Ledger、Legal、Oficio II、8.5x13.5"、8K：500 枚
A4、A4-R、B5、B5-R、Letter、Letter-R、16K、16K-R：1,000 枚

使用用紙の厚さ ステープル時：90 g/m2 以下

ステープル制限枚数 A3、B4、Ledger、Legal、Oficio II、8.5x13.5"、8K：25 枚、

A4、A4-R、Letter、Letter-R、16K：50 枚
［用紙の厚さ 90 g/m2 以下］

本体寸法

（W）×（D）×（H） 
634.9 × 533 × 1013.5 mm 

質量 約 26.5kg 

項目 仕様

トレイ数 3 トレイ

用紙

サイズ

トレイ A
（ノンステープ

ル時）

A3、B4、Ledger、Legal、8K：1,500 枚

A4、A4R、B5、Letter、Letter-R、16K：3,000 枚

トレイ B A3、B4、Folio、Ledger、Legal、12 × 18"、8K：100 枚

A4、A4R、B5、B5R、A5、A5R、Letter、Letter-R、Statement-R、16K、
16KR：200 枚

トレイ C A4、B5、A5、A5R、Letter、Statement-R、16K：50 枚

使用用紙の厚さ ステープル時：90 g/m2 以下

ステープル制限枚数 A3、B4、Ledger、Legal、Oficio II、8.5x13.5"、Folio、8K：30 枚 
A4、A4-R、B5、Letter、Letter-R、16K：50 枚

［用紙の厚さ 90 g/m2 以下］

本体寸法

（W）×（D）×（H） 
687 × 573 × 1,087mm

質量 55kg 以下
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ジョブセパレータ（オプション）

環境仕様（25/25 枚機、30/30 枚機）

※ 1 出荷時

※ 2 プラグインモード消費電力の消費は、電源プラグをコンセントから外す以外に避けられません。

項目 仕様

トレイ数 1 トレイ

収納制限枚数 100 枚（80 g/m2） 

用紙サイズ A3、B4、A4、A4-R 、B5、B5-R、A5-R、B6-R、Folio、Ledger 、Legal 、
Letter、Letter-R、Executive-R、Oficio II、8.5 × 13.5" Statement-R

使用用紙ペーパー 紙厚：60 ～ 163 g/m2 
用紙種類：普通紙、再生紙、力ラー紙、薄紙

機械寸法

（W）×（D）×（H） 
570 × 570 × 240mm 

質量 約 2.3kg 以下 

項目 仕様

25/25 枚機 30/30 枚機

騒音 稼働中 白黒 66.2 dB(A)(Lwad) 67.1 dB(A)(Lwad)

カラー 66.4 dB(A)(Lwad) 67.0 dB(A)(Lwad)

消費電力※ 1 コピー中 白黒 670 W 以下 690 W 以下

カラー 740 W 以下 750 W 以下

待機中 160 W 以下

低電力モード 100 W 以下

低電力モードからの復帰時間 30 秒以下

低電力モード移行時間 ３ 分

スリープモード 16 W 以下

スリープモードからの復帰時間 30 秒以下

スリープモード移行時間 30 分

プラグインモード※ 2 1 W 以下

両面機能 標準
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環境仕様 (40/40 枚機、50/40 枚機）

※ 1 出荷時

※ 2 プラグインモード消費電力の消費は、電源プラグをコンセントから外す以外に避けられません。

参考：推奨紙などは販売担当者またはサービス担当者にご相談ください。

「粉塵、オゾン、スチレン、ベンゼンおよびＴＶＯＣ の放散については、エコマーク No117「複写機　

Version2」の物質エミッションの放散速度に関する認定基準を満たしています。（本製品用のトナーを使用し、

複写を行った場合について、試験方法：RAL-UZ122:2006 の付録２に基づき試験を実施しました。）」

（TASKalfa 552ci を除く）

項目 仕様

40/40 枚機 50/40 枚機

騒音 稼働中 白黒 68.0 dB(A)(Lwad) 69.5dB(A)(Lwad)

カラー 68.2 dB(A)(Lwad) 68.3dB(A)(Lwad)

消費電力※ 1 コピー中 白黒 940 W 以下 1060 W 以下

カラー 1090 W 以下

待機中 210 W 以下

低電力モード 130 W 以下

低電力モードからの復帰時間 30 秒以下

低電力モード移行時間 ３ 分

スリープモード 19 W 以下

スリープモードからの復帰時間 45 秒以下

スリープモード移行時間 45 分 60 分

プラグインモード※ 2 1 W 以下

両面機能 標準
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区点コード表
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製品の保守サービスについて

このたびは、本製品をご購入いただきありがとうございます。保守サービスには、次の 2 つの方式がありま

す。

チャージ方式

トナーや用紙などの消耗品を除く、本機の点検・調整・修理および感光体の提供・交換を行い、その対価と

してコピー料金を申し受ける方式です。

スポット方式

保守サービスの提供およびドラムと消耗品の供給を、お客様が要請されるたびに料金を申し受ける方式で

す。

詳しくは、販売担当者またはお買い上げ販売店にお問い合わせください。

契約書について

保守サービスとしてコピーチャージ契約を結ばれたお客様には、ご購入の際、お買い上げ販売店または弊社

ブランチが「コピーチャージ契約書」に必要事項を記入してお渡しします。

「コピーチャージ契約書」には、お買い上げになった製品の保守サービスの内容などが記載されていますの

で、よくお読みになった後、大切に保管してください。「コピーチャージ契約書」が発行されていない場合

は、お買い上げ販売店または弊社ブランチにご連絡ください。ただちに発行手続きをします。

参考：アフターサービスについてご不明な点は、お買い上げ販売店または最寄りの弊社ブランチにお問い合

わせください。 
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補修用性能部品について

補修用性能部品とは、製品の機能を維持するために必要な部品のことをいいます。

弊社の保守サービスのために必要な補修用性能部品の最低保有期間は、製造中止後、7 年間です。

廃棄について

使用済み製品の廃棄

使用済み製品を廃棄される場合は、お買い上げの販売店または弊社のサービス担当者にご連絡ください。回

収された使用済み製品は、それぞれの構成部品ごとに分解され、金属部品は金属回収ルートに乗せて回収さ

れます。再利用可能な部品は清掃・再利用し、再利用の不可能なあらゆる部品は環境に配慮して適切に処理

されます。

トナーコンテナおよび廃棄トナーボックスの廃棄

使用後、不要になったトナーコンテナおよび廃棄トナーボックスは、お買い上げの販売店または弊社のサー

ビス担当者にご返却ください。回収されたトナーコンテナおよび廃棄トナーボックスは、再使用または再資

源化のために再利用されるか、法律に従い廃棄処理されます。
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用語集

Active Directory

Active Directory（アクティブディレクトリ）とはマイクロソフトによって開発されたディレクトリ・サービ

ス・システムであり、Windows 2000 Server から導入された、ユーザーおよびコンピュータ管理を実行するコ

ンポーネント群の総称です。

AppleTalk

Apple 社の Mac OS に標準搭載されているネットワーク機能。AppleTalk のネットワーク機能を実現するプロト

コル群の総称でもあります。AppleTalk では、ファイル共有やプリンタ共有などのサービスが提供されます。

AppleTalk ネットワーク上の、別のコンピュータのアプリケーションソフトを起動することもできます。

Auto-IP

TCP/IP ネットワーク上で自動的に IP アドレスを割り当てるプロトコルのことです。DHCP サーバがない

ネットワークで、他の機器と重複しないように IP アドレスを割り当てることができます。割り振られる IP

アドレスは、Auto-IP 用にあらかじめ予約されている 169.254.0.0 ～ 169.254.255.255 の範囲です。

Bonjour

Bonjour は、ゼロコンフィギュレーション・ネットワークとも呼ばれています。IP ネットワーク上の PC、デ

バイス、およびサービスを自動的に検出するサービスです。

Bonjour は、業界標準の IP プロトコルが使用されているので、IP アドレスを入力したり DNS サーバを設定し

なくても、デバイスが相互に自動的に検出されます。

また、Bonjour は、UDP ポート 5353 上でネットワークパケットを送受信します。ファイアウォールを有効に

している場合は、Bonjour が正しく動作するように UDP ポート 5353 が開いていることを確認する必要があり

ます。一部のファイアウォールは、Bonjour パケットの一部だけを拒否するように設定されていることがあ

ります。Bonjour の動作が不安定な場合には、ファイアウォールの設定を確認して、Bonjour が例外リストに

登録されていて受信パケットを受け入れるように設定されていることを確認してください。Bonjour を 

Windows XP Service Pack 2 以降にインストールする場合、Windows ファイアウォールは Bonjour によって適切

に設定されます。

DHCP（Dynamic Host Configuration Protocol）

TCP/IP ネットワーク上で、IP アドレスやサブネットマスク、ゲードウェイアドレスを自動的に解決するプロ

トコルです。DHCP を利用すると、クライアント数の多いネットワーク環境で、プリンタを含めて個々のクラ

イアントに IP アドレスを個別に割り当てる必要がなくなるため、ネットワーク管理の負担を軽減できます。

DHCP（IPｖ6）

DHCP(IPｖ6）は、次世代のインターネットプロトコルである IPv6 をサポートする動的ホスト構成プロトコ

ルのことで、構成情報をネットワーク上のホストに渡すためのプロトコルを定義している BOOTP を拡張し

ます。

DHCP(IPｖ6）を使うと、DHCP サーバーは拡張機能を使って IPv6 ノードに構成パラメータを送信できるよ

うになります。再利用可能なネットワークアドレスが自動的に割り当てられるため、管理者が IP アドレスの

割り当てを細かく制御する必要がある環境では、IPv6 ノードの管理が低減されます。

dpi（dots per inch）

解像度を表す単位です。1 インチ（25.4 mm）当たりのドット数を表します。
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FTP（File Transfer Protocol）

インターネットやイントラネットなどの TCP/IP ネットワークで、ファイルを転送するときに使われるプロ

トコルです。現在のインターネットで HTTP や SMTP/POP と並んで頻繁に利用されています。

IP アドレス

ネットワークに接続されたコンピュータや周辺機器 1 台ずつに割り振られる識別番号です。

「192.168.110.171」などのように、0 から 255 までの数字を 4 つ並べて表現します。

IPP

IPP（Internet Printing Protocol、インターネット プリンティング プロトコル）は、インターネット網に代表さ

れる TCP/IP ネットワークを利用して、遠隔地にあるプリンタと PC の間で印刷データなどのやりとりを行う

ための規格です。

Web ページの閲覧に使われる HTTP を拡張した規格であり、ルータによって隔てられた遠隔地のプリンタに

対しても印刷操作を行うことが可能になります。また、HTTP の認証機構や、SSL によるサーバ認証、クラ

イアント認証、および暗号化にも対応しています。

KPDL（Kyocera Page Description Language）

Adobe PostScript Level 3 互換の京セラのページ記述言語です。

NetBEUI（NetBIOS Extended User Interface）設定

1985 年に IBM 社が開発したネットワークプロトコルです。NetBIOS をベースに拡張したもので、小規模な

ネットワークでは TCP/IP などの他のプロトコルよりも高い性能を発揮できます。ただし、複数の経路の中

から最適な経路を選択するルーティング機能は持っていないため、大規模なネットワーク構築には向いてい

ません。IBM 社の OS/2 や Microsoft 社の Windows シリーズの標準プロトコルになっており、NetBEUI を利用

したファイル共有サービスやプリントサービスなどが提供されています。

NetWare

Novell 社のネットワーク OS（ネットワーク管理ソフトウェア）です。NetWare はさまざまな OS 上で動作す

ることができます。

POP3（Post Office Protocol 3）

インターネットやイントラネット上で、電子メールを保存しているサーバからメールを受信するための標準

的なプロトコルです。

PostScript

Adobe Systems 社が開発したページ記述言語です。柔軟なフォント機能および高性能のグラフィックスを提供

し、高品質な印刷ができます。現在 Level 1 と呼ばれている最初のバージョンは 1985 年に登場しました。

1990 年にはカラー印刷や日本語などの 2 バイト言語に対応した Level 2 が、1996 年にはインターネットへの

対応や実装水準の段階化、PDF 形式への対応などを追加した Level 3 が発表されています。

PPM（prints per minute）

A4 用紙を 1 分間に印刷できる枚数を示します。

RA（Stateless）

IPv6 ルータは、グローバルアドレスのプレフィックスなどの情報を ICMPv6 で知らせます。この情報が

Router Advertisement（RA）です。
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また、ICMPv6 はインターネット制御メッセージ プロトコルのことで、RFC 2463「Internet Control Message 

Protocol（ICMPv6） for the Internet Protocol Version 6 (IPv6)Specification」で定義されている IPv6 標準です。

SMTP（Simple Mail Transfer Protocol）

インターネットやイントラネットで電子メールを送信するためのプロトコルです。サーバ間でメールをやり

取りしたり、クライアントがサーバにメールを送信する際に用いられます。

TCP/IP（Transmission Control Protocol/Internet Protocol）

コンピュータ同士やその他のデバイスとの間で、データ通信の規約を定めたネットワークプロトコルのひと

つです。

TCP/IP（IPv6）

TCP/IP（IPv6）は、アドレスの不足が心配される現行のインターネットプロトコル TCP/IP（IPv4）をベース

に、管理できるアドレス空間の増大、セキュリティ機能の追加、優先度に応じたデータの送信などの改良を

施した次世代インターネットプロトコルを示します。

TWAIN（Technology Without Any Interested Name）

スキャナやデジタルカメラなどの画像入力機器とコンピュータを接続するための技術仕様のひとつです。機

器が TWAIN に対応していれば、TWAIN に対応したあらゆるアプリケーションソフトで画像の入力ができま

す。TWAIN は、Adobe Photoshop をはじめとするグラフィックソフトや OCR ソフトで多く採用されています。

USB（Universal Serial Bus）2.0

Hi-Speed USB 2.0 に準拠した USB インタフェースです。最大通信速度は 480 Mbps で、高速なデータ転送が

できます。本機はこの USB 2.0 インタフェースを装備しています。

WIA （Windows Imaging Acquisition）

Windows Me/XP 以降でサポートされた、画像をデジタルカメラ等の周辺機器から取り込む機能です。従来

TWAIN が行っていた機能を置き換えるもので、Windows 自身の機能として提供することによって、アプリ

ケーションソフトを使わずともマイ コンピュータから直接取り込みが行えるなど、操作性や利便性が向上し

ています。

エコプリント

トナーを節約するための印刷方法です。通常での印刷よりも薄くなります。

エミュレーション

他のプリンタのページ言語を解釈し、実行する機能です。PCL6、KPDL、および KPDL （自動）のエミュ

レーションを備えています。

オートスリープ

本体の操作やデータの送 / 受信が一定の時間行われないと、自動でスリープに移行する機能です。スリープ

時は、電力消費が最小限に抑えられます。
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グレースケール

コンピュータ上での色の表現方法のひとつです。画像を白から黒までの明暗だけで表現し、色の情報は含ま

ない「モノクロ」のことです。灰色を何階調で表現するかをビット数によって表し、1 ビットなら白と黒の

みで中間色がない状態、8 ビットなら（白と黒を含めて）256 階調、16 ビットなら 65536 階調の灰色で表現

されます。

サブネットマスク

サブネットマスクは、IP アドレスのネットワーク・アドレス部を増やす方法です。

サブネット・マスクは、ネットワーク・アドレス部をすべて 1 として表現し、ホスト・アドレス部をすべて

0 として表現します。プレフィックス長は、ネットワーク・アドレス部の長さをビット数で表します。プレ

フィックス（Prefix）とは、「接頭辞」つまり、「前に付けるもの」という意味があり、IP アドレスの「先頭

部分」を指します。IP アドレスを表記するときに、ネットワーク・アドレス部の長さまで表現したい場合

は、“133.201.2.0/24”のように“/”（スラッシュ）の後にプレフィックス長（この場合は「24」）を書くこと

になっています。したがって、「133.201.2.0/24」は、プレフィックス長（つまりネットワーク部）が 24 ビッ

トの「133.201.2.0」という IP アドレスということになります。サブネット・マスクによって新しく増えた

ネットワーク・アドレス部（本来のホスト・アドレス部の一部分）をサブネット・アドレスと呼びます。サ

ブネットマスクを入力するときは、DHCP の設定をオフにしてください。

自動改ページ待ち時間

本機へのデータ送信中に、待ち時間が発生することがあります。このとき本機は、次のデータが届くまで一

定時間待機します。自動改ページ待ち時間とは、この待機時間のことです。待機時間が、登録された待ち時

間に達すると、本機は自動で排紙します。ただし、最終ページに印刷データがない場合は排紙しません。

自動用紙選択機能

印刷時に、原稿サイズと同じサイズの用紙を自動的に選択する機能です。

ステータスページ

搭載メモリ容量、印刷や送信の総枚数、給紙元の選択など本機に関するさまざまな情報を確認するために印

刷するページです。

手差し

本体右側にある給紙トレイです。封筒、ハガキ、OHP フィルム、ラベル用紙などを使用するときは、カセッ

トでなく手差しに補給してください。

デフォルトゲートウェイ

所属するネットワークの外にあるコンピュータにアクセスする際に使用する、コンピュータやルータなどの

出入り口の代表となるアドレスです。アクセス先の IP アドレスについて特定のゲートウェイを指定していな

い場合は、デフォルトゲートウェイに指定されているホストにデータが送信されます。

プリンタドライバ

アプリケーションで作成したデータを印刷するために使用するソフトウェアです。プリンタドライバは、付

属の CD-ROM に収録されています。本機に接続したコンピュータにインストールしてください。

ヘルプ

本機の操作パネルにはヘルプキーがあります。操作方法が分からなかったり、機能の内容を知りたいときや、

うまく動作しないで困ったときなど、ヘルプキーを押すと、タッチパネルに詳しい内容が表示されます。
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メール送信

本機で読み込んだ画像を、E-Mail の添付ファイルとして送信する機能です。E-Mail アドレスは、あらかじめ

登録されたものと、そのつど入力するものが使用できます。

ユニバーサル（Universal Design）

ユニバーサルデザインとは、高齢者や障害者を含むできるだけ多くの人に使いやすいデザインのことです。

本機では、タッチパネルの文字を大きく表示したり、タッチパネルの角度を 2 段階に変えたりできます。
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