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はじめに

本書は次の章で構成されています。

1　コピー機能

コピーの詳細な機能について説明しています。

2　文書 / 出力管理機能

文書管理機能および出力管理機能について説明しています。

3　システムメニュー

本機の全般に関わる初期設定について説明しています。

4　部門管理

部門管理の設定方法について説明しています。

付録

本機で使用できる用紙、仕様、機能と設定の組み合わせについての一覧表、本書で

使われている用語を説明しています。
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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

本製品の用紙の補給方法、コピーの基本的な操作、各種のトラブルの対処方法につ

いて説明しています。

使用説明書 応用編（本書）

コピー機能の詳細、各種の初期設定などについて説明しています。

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。

表記 説明 表記例

［太字］ 操作パネルおよびタッチパネル上の

キーを示します。
［スタート］キーを押してくださ

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が書

かれています。 参考：－

注意 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が書か

れています。

注意：－
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1 コピー機能
この章では次の内容を説明します。

• 給紙元の選択 ...1-2 ページ

• 原稿サイズ選択 ...1-3 ページ

• コピー枚数の設定 ...1-7 ページ

• 原稿セット向きの設定 ...1-8 ページ

• 仕分けコピー ...1-10 ページ

• ステープルコピー ...1-11 ページ

• パンチコピー ...1-13 ページ

• 集約コピー ...1-15 ページ

• とじしろコピー ...1-18 ページ

• センター移動コピー ...1-20 ページ

• 枠消しコピー ...1-21 ページ

• ページ番号 ...1-25 ページ

• 表紙付け ...1-28 ページ

• イメージ合成コピー ...1-30 ページ

• 小冊子（シート原稿）...1-32 ページ

• 小冊子（見開き原稿）...1-35 ページ

• 書き込み余白 ...1-37 ページ

• 連続読み込みコピー ...1-39 ページ

• 試しコピー ...1-40 ページ

• 再コピー ...1-41 ページ

• OHP 合紙モード ...1-45 ページ

• 自動画像回転コピー ...1-47 ページ

• 排紙先選択 ...1-48 ページ

• エコプリント ...1-49 ページ

• 白黒反転コピー ...1-50 ページ

• 鏡像コピー ...1-51 ページ

• 原稿サイズ混載コピー ...1-52 ページ

• 伝票原稿コピー ...1-55 ページ

• プログラムコピー ...1-56 ページ

• 機能登録キーの設定 ...1-59 ページ

• 応用コピー ...1-61 ページ
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コピー機能
給紙元の選択

給紙元のカセットまたは手差しを変更して、用紙サイズを選択します。

給紙元を選択する操作手順は次のとおりです。

1 原稿送り装置またはコンタクトガラ

スに原稿をセットしてください。

［自動用紙］キーが選択されている

場合は、原稿と同じサイズの用紙が

自動的に選択されます。

参考：コピー初期設定で自動用紙

を選択させないようにできます。

詳細は 3-8 ページの用紙選択を参

照してください。

2 用紙サイズを変更する場合は、用紙

サイズを押して、給紙元を選択して

ください。

手差しを使用するときは、3-44 ペー

ジの手差し用紙設定を参照して、用

紙サイズと用紙種類を設定してくだ

さい。

3 ［スタート］キーを押してください。コピーが開始されます。

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

A4
普通紙

A4
再生紙

A3R
普通紙

A4R
普通紙

A4
普通紙

手差し
普通紙

自動用紙 自動倍率

縮小/拡大

100％

濃度

自動濃度

ステープル
/パンチ

ステープル
1点左上

設定なし

100%

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

A4
普通紙

A4
再生紙

A3R
普通紙

A4R
普通紙

A4
普通紙

手差し
普通紙

自動用紙 自動倍率

縮小/拡大

100％

濃度

自動濃度

ステープル
/パンチ

ステープル
1点左上

設定なし

100%

手差し設定

自動検知

元に戻す

システムメニュー／カウンタ画面です。

サイズ入力

その他
定形サイズ

用紙サイズ 用紙種類

普通紙センチ

インチ

単位
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コピー機能
原稿サイズ選択

原稿の読み込みサイズを設定することができます。不定形サイズの原稿を使用する場合

は、必ず原稿サイズを設定してください。

原稿サイズ選択方法は次のとおりです。

• 定形サイズ－定形サイズから選択します。（A3、B4、A4、A4R、B5、B5R、A5、
A5R、B6、B6R、A6R、11 × 15"、11 × 8 1/2"、8 1/2 × 11"、はがき）

• その他定形サイズ－特殊な定形サイズから選択します。（11 × 17"、8 1/2 × 14"、
5 1/2 × 8 1/2"、8 1/2 × 5 1/2"、8 1/2 × 13"、8 1/2 × 13 1/2"、Folio、往復はがき、8K、16K、

16KR）

• 原稿サイズ入力－定形サイズに表示されていないサイズの場合は、原稿サイズを入

力します。

• ユーザ登録サイズ－ユーザ登録で設定している原稿サイズを選択します。原稿サイ

ズをユーザ登録サイズに設定するには、3-45 ページの原稿サイズ登録を参照してく

ださい。

定形サイズ

定形サイズを設定する手順は次のとおりです。

1 原稿送り装置またはコンタクトガラスに原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］キーを押してください。

3 ［原稿サイズ］キーを押してくださ

い。

4 原稿サイズを選択してください。

「自動検知」を選択すると、セット

した原稿と同じサイズを自動的に選

択します。

5 ［スタート］キーを押してください。コピーが開始されます。

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

濃度 縮小/拡大

表紙付け 小冊子

前へ連続
読み込み

原稿サイズ
混載

枠消し

用紙選択

原稿の画質

両面/分割

とじしろ/
ｾﾝﾀｰ 移動

ソート/
仕分け

原稿サイズ

ページ番号

ページ集約

イメージ
合成

次へ

100%

コピーできます。

サイズ選択

A4

A6R

A5A3R

その他

サイズ入力

自動検知 A5R

A4R

B4R

B5R

B5

B6

11x15"

8½x11"

11x8½"

はがき

元に戻す原稿サイズ

B6R

定形サイズ

登録

用紙

100%

2

2

2

2
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コピー機能
その他定形サイズ

その他定形サイズを設定する手順は次のとおりです。

1 原稿送り装置またはコンタクトガラスに原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］キーを押してください。

3 ［原稿サイズ］キーを押してくださ

い。

4 ［その他定形サイズ］キーを押して

ください。

5 原稿サイズを選択してください。

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。

原稿サイズ入力

原稿サイズを入力する手順は次のとおりです。

1 原稿送り装置またはコンタクトガラスに原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］キーを押してください。

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

濃度 縮小/拡大

表紙付け 小冊子

前へ連続
読み込み

原稿サイズ
混載

枠消し

用紙選択

原稿の画質

両面/分割

とじしろ/
ｾﾝﾀｰ 移動

ソート/
仕分け

原稿サイズ

ページ番号

ページ集約

イメージ
合成

次へ

100%

コピーできます。

サイズ選択

A4

A6R

A5A3R

その他

サイズ入力

自動検知 A5R

A4R

B4R

B5R

B5

B6

11x15"

8½x11"

11x8½"

はがき

元に戻す原稿サイズ

B6R

定形サイズ

登録

用紙

100%

2

2

2

2

サイズ入力 5½x8½" Folio

8½x 13"

11x17"

その他

8½x13½"

8½x14"

往復はがき

8K

16K

元に戻す

コピーできます。

16K

サイズ選択

8½x5½"

原稿サイズ

用紙

登録

1

定形サイズ

100%
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コピー機能
3 ［原稿サイズ］キーを押してくださ

い。

4 ［サイズ入力］キーを押してくださ

い。

5 ［＋］または［－］キーを押して、

縦のサイズ（Y）を設定してくださ

い。50 ～ 297 mm（1 mm 単位）の

範囲で設定できます。

［テンキー］キーを押すとテンキー

で入力することができます。

6 ［＋］または［－］キーを押して、

横のサイズ（X）を設定してくださ

い。50 ～ 432 mm（1 mm 単位）の

範囲で設定できます。

［テンキー］キーを押すとテンキー

で入力することができます。

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。

ユーザ登録サイズ

ユーザ登録サイズを設定する手順は次のとおりです。

1 原稿送り装置またはコンタクトガラスに原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］キーを押してください。

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

濃度 縮小/拡大

表紙付け 小冊子

前へ連続
読み込み

原稿サイズ
混載

枠消し

用紙選択

原稿の画質

両面/分割

とじしろ/
ｾﾝﾀｰ 移動

ソート/
仕分け

原稿サイズ

ページ番号

ページ集約

イメージ
合成

次へ

100%

コピーできます。

サイズ選択

A4

A6R

A5A3R

その他

サイズ入力

自動検知 A5R

A4R

B4R

B5R

B5

B6

11x15"

8½x11"

11x8½"

はがき

元に戻す原稿サイズ

B6R

定形サイズ

登録

用紙

100%

2

2

2

2

元に戻す原稿サイズ

コピーできます。 用紙

原稿台の左奥コーナー
をセットし読み込み範

Ｘ方向）を入力設定で

登録

サイズ選択

その他

サイズ入力

テンキー テンキー定形サイズ

XY ㎜ ㎜

100%

（50 297） 432）（50

元に戻す原稿サイズ

コピーできます。 用紙

原稿台の左奥コーナー
をセットし読み込み範

Ｘ方向）を入力設定で

登録

サイズ選択

その他

サイズ入力

テンキー テンキー定形サイズ

XY ㎜ ㎜

100%

（50 297） （50 432）
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コピー機能
3 ［原稿サイズ］キーを押してくださ

い。

4 登録されている原稿サイズを選択し

てください。

5 ［スタート］キーを押してください。コピーが開始されます。

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

濃度 縮小/拡大

表紙付け 小冊子

前へ連続
読み込み

原稿サイズ
混載

枠消し

用紙選択

原稿の画質

両面/分割

とじしろ/
ｾﾝﾀｰ 移動

ソート/
仕分け

原稿サイズ

ページ番号

ページ集約

イメージ
合成

次へ

100%

ーできます。

閉じる

A4

A6R

A5A3R

自動検知 A5R

A4R

B4R

B5R

B5

B6

11x15"

8½x11"

11x8½"

はがき

元に戻す

セット

B6R

ユーザ登録

登録

用紙
A4

100%

297×420㎜

297×420㎜

297×420㎜

297×420㎜
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コピー機能
コピー枚数の設定

コピーの枚数を設定します。1 回のコピーで 9999 枚まで設定できます。

コピー枚数を設定する手順は次のとおりです。

1 原稿送り装置またはコンタクトガラスに原稿をセットしてください。

2 テンキーを使って、希望のコピー枚

数を設定してください。

参考：設定したコピー枚数を取り

消す場合は、［ストップ / クリア］

キーを押してください。コピー枚

数は 1 枚に戻ります。

3 ［スタート］キーを押してください。コピーが開始されます。

きます。 A4
用紙 セット

ページ集約

枠消し

とじしろ/
ｾﾝﾀｰ移動

プログラム機能リストユーザ機能

A4
普通紙

手差し
普通紙

動用紙 自動倍率

縮小/拡大

100％

濃度

自動濃度

ステープル
/パンチ

ステープル
1点左上

設定なし

100%
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コピー機能
原稿セット向きの設定

次の機能を使用する場合は、原稿のセット向きを設定する必要があります。

• 両面コピー

• 分割コピー（両面原稿からの分割コピー）

• とじしろコピー

• センター移動

• 枠消しコピー

• 集約コピー

• 書き込み余白

• ページ番号

• 小冊子

• ステープルコピー（オプション）

• パンチコピー（オプション）

コンタクトガラスに原稿をセットする場合

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 3-30 ページの原稿

セット向きの設定を参照してください。

原稿セット向きを設定する手順は次のとおりです。

1 原稿送り装置またはコンタクトガラスに原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］キーを押し、［▼次へ］キーを押してください。

原稿 「奥」 「左」

原稿 「奥」 「左」
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コピー機能
3 ［原稿セット向き］キーを押してく

ださい。

4 原稿をセットした向きに合わせて、

［上辺を奥向き］または［上辺を左

向き］キーを押してください。

5 ［閉じる］キーを押してください。

6 両面コピーなどの原稿セット向きの指定が必要な機能設定を行ってください。

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。

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

前へ

ステープル
/パンチ

自動画像

再コピー

OHP合紙

原稿セット
向き

試しコピー

鏡像

書き込み
余白

次へ

エコ
プリント

排紙先

白黒反転

伝票原稿

100%

回転

セット

元に戻す

上辺を

セットした原稿画像の
原稿セット向きの設定

向きを選択してください。

上辺を

閉じるき

ーできます。 用紙
A4

機能によっては画面右側に「原稿セット向き
の設定」が表示されることがあります。

メッセージにしたがい、設定してください。
正しく設定されていない場合には正しく

コピーされない場合があります。

登録

100%

100%

左向き奥向き
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コピー機能
仕分けコピー

オプションのドキュメントフィニッシャを使用

していない場合でも、部数ごとに用紙を 90 度回

転させて排紙し、仕分けをすることができます。

参考：仕分けコピーを行う場合は、同じサイズ

で向きが異なる用紙がセットされている必要が

あります。

仕分けコピーに使用できる用紙サイズは、A4、
B5、11 × 8 1/2"、16K に限られます。

仕分けコピーの操作手順は次のとおりです。

1 ［機能リスト］キーを押してください。

2 ［ソート / 仕分け］キーを押してく

ださい。

3 ［1 部ごと］または［しない］キー

を押してください。

4 テンキーを使って、コピー部数を設定してください。

5 原稿送り装置またはコンタクトガラスに原稿をセットし、［スタート］キーを押してく

ださい。コピーが開始されます。

コピーした用紙は部数ごとに仕分けられ、排紙トレイに排出されます。

3
2

1

3
2

1

3
2

1

3 2 1

原稿 コピー

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

濃度 縮小/拡大

表紙付け 小冊子

前へ連続
読み込み

原稿サイズ
混載

枠消し

用紙選択

原稿の画質

両面/分割

とじしろ/
ｾﾝﾀｰ 移動

ソート/
仕分け

原稿サイズ

ページ番号

ページ集約

イメージ
合成

次へ

100%

ソート/仕分け

コピーできます。

ソート

元に戻す登録

用紙

1部ごと

しない

ソート

しない

する

ソート 仕分け

100%
1-10



コピー機能
ステープルコピー

仕上がったコピーにステープルします。

参考：オプションのドキュメントフィニッシャが必要です。

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。

1 ［機能リスト］キーを押し、［▼次へ］キーを押してください。

原稿

1 点止め

2 点止め

2 点止め

1 点止め

原稿送り装置コンタクトガラス

原稿のセット方向

2 点止め

2 点止め

コピー
1-11



コピー機能
2 ［ステープル / パンチ］キーを押し

てください。

3 ［1 点止め］または［2 点止め］キー

を押してください。

4 ステープルする位置を選択してくだ

さい。

5 原稿送り装置またはコンタクトガラスに原稿をセットし、［スタート］キーを押してく

ださい。

原稿をコンタクトガラスにセットしたときは、「次原稿を読み込みます。」が表示されま

す。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］キーを押してください。コピーが開始されます。

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

前へ

ステープル
/パンチ

自動画像

再コピー

OHP合紙

原稿セット
向き

試しコピー

鏡像

書き込み
余白

次へ

エコ
プリント

排紙先

白黒反転

伝票原稿

100%

回転

元に戻す

セットした原
原稿セット向

設定なし

１点止め

向きを選択し

上辺を

ステープル/パンチ

コピーできます。

パンチ

２穴

２点止め

設定なし

用紙

ステープル

登録

100%

奥向き

枚：最大原稿枚数

用紙

元に戻す

セットした原
原稿セット向

設定なし

１点止め

登録

向きを選択し

上辺を２点止め

パンチ

ステープル/パンチ

ステープル

ステープルモードです。

位置

左

右

上

設定なし

２穴

100 %
50

奥向き
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コピー機能
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 ［機能リスト］キーを押し、［▼次へ］キーを押してください。

原稿 コピー

原稿送り装置コンタクトガラス

原稿のセット方向
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コピー機能
2 ［ステープル / パンチ］キーを押し

てください。

3 ［2 穴］キーを押してください。

4 パンチ穴を開ける位置を選択してく

ださい。

5 原稿送り装置またはコンタクトガラスに原稿をセットし、［スタート］キーを押してく

ださい。コピーが開始されます。

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

前へ

ステープル
/パンチ

自動画像

再コピー

OHP合紙

原稿セット
向き

試しコピー

鏡像

書き込み
余白

次へ

エコ
プリント

排紙先

白黒反転

伝票原稿

100%

回転

元に戻す

セットした原
原稿セット向

設定なし

１点止め

向きを選択し

上辺を

ステープル/パンチ

コピーできます。

パンチ

２穴

２点止め

設定なし

用紙

ステープル

登録

100%

奥向き

コピーできます。
用紙

元に戻す

セットした原
原稿セット向

設定なし

１点止め

登録

向きを選択し

上辺を
２点止め

設定なし

２穴

パンチ 位置

ステープル/パンチ

左

右

上

ステープル

100%

奥向き
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コピー機能
集約コピー

2 枚または 4 枚の原稿を、1 枚のコピーに集約することができます。また、各原稿の

ページ区切りを実線、点線で区切ることもできます。

参考：集約コピーに使用できる用紙サイズは A3、B4、A4、A4R、B5、B5R、11 × 17"、
11 × 8 1/2"、8 1/2 × 11"、8K、16K です。

2in1 コピー

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 枚の両面コ

ピーにすることができます。

原稿のセット方向と仕上がりは次のとおりです。

参考：コンタクトガラスに原稿をセットした場合は、ページ順にコピーしてください。

コピー原稿 原稿のセット方向

原稿送り装置コンタクトガラス
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コピー機能
4in1 コピー

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 枚の両面コ

ピーにすることができます。

原稿のセット方向と仕上がりは次のとおりです。

参考：コンタクトガラスに原稿をセットした場合は、ページ順にコピーしてください。

ページ区切りの線種

ページ区切り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 ［機能リスト］キーを押してください。

コピー原稿 原稿のセット方向

原稿送り装置コンタクトガラス

なし 点線実線 マーク
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コピー機能
2 ［ページ集約］キーを押してくださ

い。

3 ［2 in 1］または［4 in 1］キーを押

してください。

4 レイアウトを選択してください。

5 ページ区切りの線種を選択してください。

6 原稿送り装置またはコンタクトガラスに原稿をセットし、［スタート］キーを押してく

ださい。

原稿をコンタクトガラスにセットしたときは、「次原稿を読み込みます。」が表示されま

す。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］キーを押してください。コピーが開始されます。

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

濃度 縮小/拡大

表紙付け 小冊子

前へ連続
読み込み

原稿サイズ
混載

枠消し

用紙選択

原稿の画質

両面/分割

とじしろ/
ｾﾝﾀｰ 移動

ソート/
仕分け

原稿サイズ

ページ番号

ページ集約

イメージ
合成

次へ

100%

元に戻すページ集約

コピーできます。

設定なし

２ｉｎ１

用紙

４ｉｎ１

登録

２枚または４枚の原稿を１枚に
コピーすることができます。

100%

元に戻す

セットした原
原稿セット向

設定なし

２ｉｎ１

向きを選択し

上辺を

ページ集約

コピーできます。

レイアウト

４ｉｎ１

用紙

登録

境界線

実線

線なし

点線

マーク

50%

奥向き
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コピー機能
とじしろコピー

原稿の画像の位置をずらしてコピーし、左側（右側）または上側（下側）にとじしろ

（余白）を作ります。とじしろ幅は 0 mm ～ 18 mm（1 mm 単位）の範囲で設定できま

す。

うら面のとじしろ設定

両面コピー時に、うら面のとじしろ設定を行うことができます。

自動－おもて面のとじしろ設定に合わせて自動的にとじしろを設定します。「自動」が

設定されている場合は、左右のとじしろをおもて面と反対側に作ります。つまり、おも

て面で左側に 10 mm のとじしろが設定されている場合は、うら面には右側に 10 mm の

とじしろが設定されます。上下のとじしろはおもて面と同じ設定になります。

おもてうら独立設定－おもて面とうら面を別々に設定できます。

参考：とじしろ幅の初期値を設定することができます。詳細は 3-16 ページのとじしろ初

期値の設定を参照してください。

とじしろコピーの操作手順は次のとおりです。

1 原稿の上辺が奥向きまたは左向きになるように、原稿送り装置またはコンタクトガラス

に原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］キーを押してください。

3 ［とじしろ / センター移動］キーを

押してください。

4 ［とじしろ］キーを押してください。

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

濃度 縮小/拡大

表紙付け 小冊子

前へ連続
読み込み

原稿サイズ
混載

枠消し

用紙選択

原稿の画質

両面/分割

とじしろ/
ｾﾝﾀｰ 移動

ソート/
仕分け

原稿サイズ

ページ番号

ページ集約

イメージ
合成

次へ

100%

元に戻すとじしろ/センター移動

コピーできます。

設定なし

とじしろ

用紙

ｾﾝﾀｰ移動

登録

読み込んだ画像（イメージ）を左
にずらしたり、中央に移動してコ
ます。

100%
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コピー機能
5 ［▲］、［▼］、［ ］または［ ］

キーで上下、左右のとじしろを設定

してください。

6 両面コピーのときは、［うら面の設定］キーを押してください。

7 ［自動］または［おもてうら独立設

定］キーを押してください。

「自動」を選択した場合は、おもて

面のとじしろ設定に合わせてうら面

のとじしろを自動で設定します。

「おもてうら独立設定」を選択した

場合は、［▲］、［▼］、［ ］または

［ ］キーで上下、左右のとじしろを設定してください。

8 セットした原稿に合わせて、原稿

セット向きの設定を行ってくださ

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。

元に戻す

セットした原
原稿セット向

設定なし

とじしろ

向きを選択し

上辺を

とじしろ/センター移動

コピーできます。

ｾﾝﾀｰ移動

用紙

おもて面

登録

左 うら面の
設定

自動（0 18）

㎜

㎜

（0 18）

上
下

100%

奥向き

元に戻す

セットした原
原稿セット向

自動

向きを選択し

上辺を

うら面の設定

コピーできます。

おもてうら

用紙

[自動]に設定しておくと両面コピーの場合、
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の処理が
されます。

独立設定

100%

奥向き

セット

元に戻す

上辺を

セットした原稿画像の
原稿セット向きの設定

向きを選択してください。

上辺を

閉じる

ーできます。 用紙
A4

うら面
18）（0

18）（0

㎜

㎜

100%

左向き奥向き
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コピー機能
センター移動コピー

原稿のサイズよりもコピーする用紙サイズが大きい場合に、画像を中央に移動させてコ

ピーします。

センター移動の操作手順は次のとおりです。

1 原稿の上辺が奥向きまたは左向きになるように、原稿送り装置またはコンタクトガラス

に原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］キーを押してください。

3 ［とじしろ / センター移動］キーを

押してください。

4 ［センター移動］キーを押してくだ

さい。

5 セットした原稿に合わせて、原稿

セット向きの設定を行ってくださ

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。

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

濃度 縮小/拡大

表紙付け 小冊子

前へ連続
読み込み

原稿サイズ
混載

枠消し

用紙選択

原稿の画質

両面/分割

とじしろ/
ｾﾝﾀｰ 移動

ソート/
仕分け

原稿サイズ

ページ番号

ページ集約

イメージ
合成

次へ

100%

元に戻すとじしろ/センター移動

コピーできます。

設定なし

とじしろ

用紙

ｾﾝﾀｰ移動

登録

読み込んだ画像（イメージ）を左
にずらしたり、中央に移動してコ
ます。

100%

セット

元に戻す

上辺を

セットした原稿画像の
原稿セット向きの設定

向きを選択してください。

上辺を

閉じるター移動

ーできます。
用紙

A4

登録

読み込んだ画像（イメージ）を中央に移動し
てコピーできます。

100%

左向き奥向き
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コピー機能
枠消しコピー

原稿のまわりにできた黒い枠を消去してコピーします。

枠消しコピーには次のモードがあります。

• シート枠消し－シート原稿のまわりにできる黒い枠を消すときに使用してください。

• ブック枠消し－分厚い本などをコピーするときにできる、本の回りや中央の黒い枠

を消すときに使用してください。枠消し幅は本の回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するときに使用してください。

それぞれのモードで設定できる枠消し幅は 0 mm ～ 50 mm（1 mm 単位）です。

参考：枠消し幅の初期値を設定することができます。詳細は 3-17 ページの枠消し初期値

の設定を参照してください。

原稿 コピー

原稿 コピー

原稿 コピー
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コピー機能
シート枠消し

シート枠消しの操作手順は次のとおりです。

1 原稿送り装置またはコンタクトガラスに原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］キーを押してください。

3 ［枠消し］キーを押してください。

4 ［シート枠消し］キーを押してくだ

さい。

5 ［＋］または［－］キーを押して、

枠消し幅を設定してください。

［テンキー］キーを押すとテンキー

で入力することができます。

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。

ブック枠消し

ブック枠消しの操作手順は次のとおりです。

1 原稿送り装置またはコンタクトガラスに原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］キーを押してください。

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

濃度 縮小/拡大

表紙付け 小冊子

前へ連続
読み込み

原稿サイズ
混載

枠消し

用紙選択

原稿の画質

両面/分割

とじしろ/
ｾﾝﾀｰ 移動

ソート/
仕分け

原稿サイズ

ページ番号

ページ集約

イメージ
合成

次へ

100%

元に戻す枠消し

コピーできます。

設定なし

用紙

登録

シート原稿のまわりや見開き原稿
の部分を消去してコピーできます

ブック
枠消し

シート
枠消し

個別
枠消し

100%

コピーできます。

枠消し

設定なし

シート

元に戻す登録

用紙

枠消し
個別
枠消し

ブック
枠消し

外枠

テンキー

㎜

100%
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コピー機能
3 ［枠消し］キーを押してください。

4 ［ブック枠消し］キーを押してくだ

さい。

5 ［＋］または［－］キーを押して、

枠消し幅を設定してください。

［テンキー］キーを押すとテンキー

で入力することができます。

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。

個別枠消し

個別枠消しの操作手順は次のとおりです。

1 原稿の上辺が奥向きまたは左向きになるように、原稿送り装置またはコンタクトガラス

に原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］キーを押してください。

3 ［枠消し］キーを押してください。

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

濃度 縮小/拡大

表紙付け 小冊子

前へ連続
読み込み

原稿サイズ
混載

枠消し

用紙選択

原稿の画質

両面/分割

とじしろ/
ｾﾝﾀｰ 移動

ソート/
仕分け

原稿サイズ

ページ番号

ページ集約

イメージ
合成

次へ

100%

元に戻す枠消し

コピーできます。

設定なし

用紙

登録

シート原稿のまわりや見開き原稿
の部分を消去してコピーできます

ブック
枠消し

シート
枠消し

個別
枠消し

100%

枠消し

設定なし

元に戻す登録

用紙
A

原稿の向きが違います。

個別
枠消し

外枠

テンキー

シート
枠消し

ブック
枠消し テンキー

中枠

（0 50） （0 50）

㎜ ㎜

100%

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

濃度 縮小/拡大

表紙付け 小冊子

前へ連続
読み込み

原稿サイズ
混載

枠消し

用紙選択

原稿の画質

両面/分割

とじしろ/
ｾﾝﾀｰ 移動

ソート/
仕分け

原稿サイズ

ページ番号

ページ集約

イメージ
合成

次へ

100%
1-23



コピー機能
4 ［個別枠消し］キーを押してくださ

い。

5 原稿をセットした方向に合わせて、

原稿のセット向きの設定を行ってく

ださい。

枠消し幅を設定する枠を押してくだ

さい。

6 ［＋］または［－］キーを押して、

枠消し幅を設定してください。

［テンキー］キーを押すとテンキー

で入力することができます。

7 ［閉じる］キーを押してください。他の枠消し幅を設定するには、手順 5 ～ 7 を繰り返

して行ってください。

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。

元に戻す枠消し

コピーできます。

設定なし

用紙

登録

シート原稿のまわりや見開き原稿
の部分を消去してコピーできます

ブック
枠消し

シート
枠消し

個別
枠消し

100%

ーできます。 A4
用紙 セット

元に戻す

上辺を

セットした原稿画像の
原稿セット向きの設定

登録

向きを選択してください。

上辺を

下枠

閉じる

左枠

上枠

右枠

個別
枠消し

6㎜ 6㎜

6㎜ 6㎜

100%

左向き奥向き

元に戻す

セットした原
原稿セット向

向きを選択し

上辺を

個別枠消し

コピーできます。 用紙

100%

テンキー

上枠

（0 50）

㎜

奥向き
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コピー機能
ページ番号

複数枚原稿からコピーを行うときに、順番にページ番号をつけていくことができます。

ページのスタイルとして「－ 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。

ページ数は、原稿の下側中央に印刷されます。

ページ番号の操作手順は次のとおりです。

1 原稿の上辺が奥向きまたは左向きになるように、原稿送り装置またはコンタクトガラス

に原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］キーを押してください。

3 ［ページ番号］キーを押してくださ

い。

4 ページのスタイルを選択してくださ

い。

5 開始ページが 1 でない場合、任意の

ページからページ番号を開始するに

は［開始ページ設定］キーを押して

ください。

原稿 「－ 1 －」 「P.1」 「1/n」

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

濃度 縮小/拡大

表紙付け 小冊子

前へ連続
読み込み

原稿サイズ
混載

枠消し

用紙選択

原稿の画質

両面/分割

とじしろ/
ｾﾝﾀｰ 移動

ソート/
仕分け

原稿サイズ

ページ番号

ページ集約

イメージ
合成

次へ

100%

元に戻すページ番号

コピーできます。

設定なし

用紙

登録

ページ番号を用紙の下部に追加し
することができます。

-1-

P.1

1/n

100%

コピーできます。
用紙

元に戻す

セットした原
原稿セット向

設定なし

-1-

P.1

登録

向きを選択し

上辺を

1/n

ページ番号開始 開始番号

開始番号
設定

ページ番号

終了ページ
設定

開始ページ
設定

分母番号
設定

ページ番号終了

最終ﾍﾟｰｼﾞ

分母番号(n)

自動

100%

奥向き
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コピー機能
6 ［＋］または［－］キーで開始ペー

ジを設定し、［閉じる］キーを押し

てください。

7 開始番号が 1 でない場合は、［開始番号設定］キーを押してください。

8 ［＋］または［－］キーで開始番号

を設定し、［閉じる］キーを押して

ください。

［テンキー］キーを押すとテンキー

で入力することができます。

9 任意のページでページ番号を終了するには、［終了ページ設定］キーを押してください。

10 ［手動］キーを押してください。

11 ［＋］または［－］キーで終了ペー

ジを設定し、［閉じる］キーを押し

てください。

12 「1/n」を選択している場合、手動で「n」の番号を設定するには［分母番号設定］キー

を押してください。

13 ［手動］キーを押してください。

元に戻す開始ページ設定

コピーできます。

上辺を

原稿セット向
セットした原
向きを選択しページ

用紙

（1 10）

100%

奥向き

元に戻す

セットした原
原稿セット向

向きを選択し

上辺を

開始番号設定

コピーできます。 用紙

テンキー

（1 999）

100%

奥向き

元に戻す

セットした原
原稿セット向

最終ページ

向きを選択し

上辺を

終了ページ設定

コピーできます。 用紙

手動

100%

奥向き

元に戻す終了ページ設定

コピーできます。

上辺を

原稿セット向
セットした原
向きを選択し

最終ページ

ページ

手動

用紙

（0 -10）

A4

奥向き

元に戻す

セットした原
原稿セット向

自動

向きを選択し

上辺を

分母番号設定

コピーできます。 用紙

手動

100%

奥向き
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コピー機能
14 ［＋］または［－］キーで「n」の番

号を設定し、［閉じる］キーを押し

てください。

［テンキー］キーを押すとテンキー

で入力することができます。

15 セットした原稿に合わせて、原稿

セット向きの設定を行ってくださ

い。

16 ［スタート］キーを押してください。

原稿をコンタクトガラスにセットしたときは、「次原稿を読み込みます。」が表示されま

す。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］キーを押してください。コピーが開始されます。

元に戻す

セットした原
原稿セット向

向きを選択し

上辺を

分母番号設定

コピーできます。 用紙

自動

手動

テンキー

（1 999）

A4

奥向き

ーできます。 A4
用紙 セット

元に戻す

上辺を

セットした原稿画像の
原稿セット向きの設定

P.1

登録

向きを選択してください。

上辺を

1/n

ページ番号開始 開始番号

開始番号
設定

閉じる

終了ページ
設定

開始ページ
設定

分母番号
設定

ページ番号終了

最終ﾍﾟｰｼﾞ

分母番号(n)

自動

100%

左向き奥向き
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コピー機能
表紙付け

表紙としてカラー紙や、厚紙を別の給紙元から給紙してコピーすることができます。

おもて表紙、うら表紙それぞれに、両面コピー、おもて面コピーを選択できます。

おもて表紙

うら表紙

おもて表紙、うら表紙それぞれに、うら面コピー、コピー無し（白紙）を選択できま

す。またうら表紙を無しに設定できます。

おもて表紙

うら表紙

原稿 両面コピー おもて面コピー

原稿 両面コピー おもて面コピー

原稿 うら面コピー コピーなし（白紙）

原稿 うら面コピー コピーなし（白紙） うら表紙なし
1-28



コピー機能
おもて表紙またはうら表紙に使用する用紙は手差しから給紙されます。カセットから給

紙させるには 3-10 ページの表紙用紙カセット設定を参照してください。

注意：コピーの仕上がりが片面コピーのときは、表紙に両面コピーまたはうら面コピー

の設定を行っても表紙は片面コピーになります。

表紙付けの操作手順は次のとおりです。

1 原稿送り装置またはコンタクトガラスに原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］キーを押してください。

3 ［表紙付け］キーを押してください。

4 ［あり］キーを押し、おもて表紙の

設定を行ってください。

5 うら表紙の［あり］または［なし］

キーを押してください。

［あり］キーを押した場合は、うら

表紙の設定を行ってください。

6 ［スタート］キーを押してください。

原稿をコンタクトガラスにセットしたときは、「次原稿を読み込みます。」が表示されま

す。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］キーを押してください。コピーが開始されます。

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

濃度 縮小/拡大

表紙付け 小冊子

前へ連続
読み込み

原稿サイズ
混載

枠消し

用紙選択

原稿の画質

両面/分割

とじしろ/
ｾﾝﾀｰ 移動

ソート/
仕分け

原稿サイズ

ページ番号

ページ集約

イメージ
合成

次へ

100%

設定 説明

コピーなし 表紙にコピーされません。

おもて面コピー 表紙のおもて面に片面コピーされます。

うら面コピー 表紙のうら面に片面コピーされます。

両面コピー 表紙に両面コピーされます。

元に戻す表紙付け

コピーできます。

なし

あり

用紙

登録

おもて表紙

100%

おもて面

コピーなし

コピー

うら面
コピー

両面
コピー

なし

あり

うら表紙

閉じる

ーできます。

元に戻す登録

セット用紙
A4

おもて面

コピーなし

コピー

うら面
コピー

両面
コピー

おもて面

コピーなし

コピー

なし

あり

うら面
コピー

両面
コピー

うら表紙

100%
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コピー機能
イメージ合成コピー

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。フォームを最初に読み込ん

で登録します。以降原稿にフォームが合成され

てコピーされます。

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、2-2 ページのフォーム用

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 ［機能リスト］キーを押してください。

2 ［イメージ合成］キーを押してくだ

さい。

3 ［設定する］キーを押してください。

4 ［＋］または［－］キーでフォーム

の濃度を設定してください。10 % 
毎に 10 段階の設定ができます。

右側に仕上がりイメージが表示され

ます。

5 あらかじめ登録しているフォームを使用する場合は、［フォーム選択］キーを押して次

の手順に進んでください。

新たにフォームを読み込む場合は、手順 8 に進んでください。

原稿 コピーフォーム

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

濃度 縮小/拡大

表紙付け 小冊子

前へ連続
読み込み

原稿サイズ
混載

枠消し

用紙選択

原稿の画質

両面/分割

とじしろ/
ｾﾝﾀｰ 移動

ソート/
仕分け

原稿サイズ

ページ番号

ページ集約

イメージ
合成

次へ

100%

元に戻すイメージ合成

コピーできます。

設定なし

設定する

用紙

登録

１枚目に読み込んだ画像（イメー
目以降に読み込んだ画像に重ねて
ます。

100%

イメージ合成

設定なし

フォームを最初にセットしてスタートキーを押してください。 用紙

濃度

設定する

元に戻す登録

フォーム
選択

ﾌｫｰﾑ同時読み込み

100%
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コピー機能
6 ［フォーム呼び出し］キーを押して

ください。

7 リストからフォームを選択し、［閉

じる］キーを押してください。

8 原稿送り装置またはコンタクトガラスに原稿をセットしてください。

フォームを読み込む場合は、フォームにする原稿を一番上にし、その下にその他の原稿

を重ねて置きます。

コンタクトガラスの場合はフォームにする原稿を最初にセットしてください。

9 ［スタート］キーを押してください。

コンタクトガラスにセットしたときは、「原稿をセットし、スタートキーを押してくだ

さい。」が表示されます。次の原稿に入れ替えて、［スタート］キーを押してください。

ﾌｫｰﾑ 同時

フォーム

元に戻すフォーム選択

１枚目に読み込んだ画像（イメ
目以降に読み込んだ画像に重ね

ます。すでに登録されているイ
合わせることもできます。

呼び出し

読み込み

閉じる

dpiフォーム
前へ

次へ

A4R

A4

A4

------

------

元に戻す

フォームは矢印の向きに登録されています。
矢印の向きに合わせて原稿をセットしてください。

ﾌｫｰﾑ 003

ﾌｫｰﾑ 002

ﾌｫｰﾑ 001
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コピー機能
小冊子（シート原稿）

両面または片面原稿を見開き両面にコピーします。仕上がったコピーを重ねて折れば週

刊誌やパンフレットのようにすることができます。また、表紙にカラー紙や厚紙を設定

することもできます。

表紙に使用する用紙をセットしているカセットを変更することができます。詳細は 3-10
ページの表紙用紙カセット設定を参照してください。

参考：小冊子（シート原稿）に使用できる用紙サイズは A3、B4、A4、A4R、B5、B5R、
11 × 17"、8 1/2 × 14"、11 × 8 1/2"、8 1/2 × 11" に限られます。

オプションのドキュメントフィニッシャを取り付けた場合は、中とじステープルができ

ます。さらに中折りユニットを増設すると中とじ + 中折りがでます。中とじステープル

または中とじ + 中折りができる用紙サイズは A3、B4、A4R、11 × 17"、8 1/2 × 14"、
8 1/2 × 11" に限られます。

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 コピー

原稿 コピー

原稿 コピー
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コピー機能
製本表紙を設定した場合

カラー紙や厚紙を使用しておもて表紙とうら表紙を作成し、それぞれにコピーするか、

白紙かの設定をすることができます。

おもて表紙

うら表紙

参考：上記のイラストは左とじの場合です。

小冊子の操作手順は次のとおりです。

1 ［機能リスト］キーを押してください。

2 ［小冊子］キーを押してください。

3 ［小冊子］キーを押してください。

原稿 コピーなし 外面コピー 内面コピー 両面コピー

原稿 コピーなし 外面コピー 内面コピー 両面コピー

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

濃度 縮小/拡大

表紙付け 小冊子

前へ連続
読み込み

原稿サイズ
混載

枠消し

用紙選択

原稿の画質

両面/分割

とじしろ/
ｾﾝﾀｰ 移動

ソート/
仕分け

原稿サイズ

ページ番号

ページ集約

イメージ
合成

次へ

100%

元に戻す小冊子

コピーできます。

設定なし

小冊子

用紙

登録

片面原稿や両面原稿をページ順に
して本のような仕上がりにコピー
原稿が見開き原稿の場合は見開き
を設定してください。

見開き
⇒小冊子

100%

・
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コピー機能
4 原稿と仕上がりを選択してくださ

い。

「現在の設定ではコピーできません。

原稿、仕上がりの設定を変更してく

ださい。」が表示された場合は、原

稿セット向きの確認（タッチパネル

右側）で原稿の向きが正しいか、原

稿と仕上がりの設定が正しいかを確

認してください。

5 オプションのドキュメントフィニッシャを装着した場合には、［中とじステープル］

キーが表示され、中とじステープルを設定することができます。さらに、中折りユニッ

トを増設した場合には、中とじステープルした用紙を中折りにすることができます。中

とじステープルまたは中とじ＋中折りを設定する場合は、［中とじステープル］キーを

押して次の手順に進んでください。

設定しない場合は、手順 7 に進んでください。

6 ［中とじ］または［中とじ＋中折り］

を選択し、［閉じる］キーを押して

ください。用紙 16 枚（64 ページ）

までの中とじステープルと中とじ＋

中折りができます。

7 表紙の設定を行う場合は［製本表紙］キーを押して次の手順に進んでください。

表紙の設定を行わない場合は、手順 9 に進んでください。

8 ［あり］キーを押して、おもて表紙、

うら表紙にそれぞれコピーを行なう

かどうかの設定をしてください。

［閉じる］キーを押してください。

9 原稿送り装置またはコンタクトガラスに原稿をセットし、［スタート］キーを押してく

ださい。

参考：コンタクトガラスにセットするときは、1 枚目の原稿からセットしてください。

原稿をコンタクトガラスにセットしたときは、「次原稿を読み込みます。」が表示されま

す。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］キーを押してください。コピーが開始されます。

両面コピーできます。 A
用紙

元に戻す

セットした原
原稿セット向

設定なし

小冊子

片面

上とじ

登録

向きを選択し

上辺を

原稿

⇒小冊子
見開き

左/右とじ
両面

上/下とじ
両面

左とじ

右とじ

仕上がり 製本

なし

設定なし

製本表紙

ステープル
中とじ

小冊子

100%

・ 奥向き

元に戻す中とじステープル

両面コピーできます。

設定なし

中とじ

用紙
A

中とじ＋
中折り

100%

元に戻す製本表紙

両面コピーできます。

別の用紙（色紙/厚紙）を製本
て挿入します。その用紙にコ

できます。
表紙は設定されているカセッ

してください。

なし

あり

用紙
A

100%
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コピー機能
小冊子（見開き原稿）

表紙をつけて週刊誌のようにコピーしたり、おもて表紙、うら表紙とも白紙にしてコ

ピーすることもできます。

表紙に使用する用紙をセットしているカセットを変更することができます。詳細は 3-10
ページの表紙用紙カセット設定を参照してください。

参考：小冊子（見開き原稿）に使用できる原稿サイズは A3、B4、A4R、B5R、A5R、
11 × 17"、8 1/2 × 11"、8K、また用紙サイズは A3、B4、A4、A4R、B5、B5R、11 × 17"、
8 1/2 × 14"、11 × 8 1/2"、8 1/2 × 11" に限られます。

オプションのドキュメントフィニッシャを取り付けた場合は、中とじステープルができ

ます。さらに中折りユニットを増設すると中とじ + 中折りがでます。中とじステープル

または中とじ + 中折りができる用紙サイズは A3、B4、A4R、11 × 17"、8 1/2 × 14"、
8 1/2 × 11" に限られます。

表紙にコピーする

最初に表紙の原稿を読み取り、コピーが仕上がったときに中央でコピーを折ると、その

ページが表紙になります。

表紙にコピーしない

コピーが仕上がったときに中央で折ると、おもて表紙、うら表紙とも白紙になります。

小冊子の操作手順は次のとおりです。

1 見開き原稿をセットし、［機能リスト］キーを押してください。

2 ［小冊子］キーを押してください。

原稿 コピー

原稿 コピー

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

濃度 縮小/拡大

表紙付け 小冊子

前へ連続
読み込み

原稿サイズ
混載

枠消し

用紙選択

原稿の画質

両面/分割

とじしろ/
ｾﾝﾀｰ 移動

ソート/
仕分け

原稿サイズ

ページ番号

ページ集約

イメージ
合成

次へ

100%
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コピー機能
3 ［見開き→小冊子］キーを押してく

ださい。

4 原稿と仕上がりを選択してくださ

い。

5 オプションのドキュメントフィニッシャを装着した場合には、［中とじステープル］

キーが表示され、中とじステープルを設定することができます。さらに、中折りユニッ

トを増設した場合には、中とじステープルした用紙を中折りにすることができます。中

とじステープルまたは中とじ＋中折りを設定する場合は、［中とじステープル］キーを

押して次の手順に進んでください。

設定しない場合は、手順 7 に進んでください。

6 ［中とじ］または［中とじ＋中折り］

を選択し、［閉じる］キーを押して

ください。用紙 16 枚（64 ページ）

までの中とじステープルと中とじ＋

中折りができます。

7 表紙がある場合は［表紙のコピー］キーを押して次の手順に進んでください。

表紙のコピーをしない場合は、手順 9 に進んでください。

8 ［する］キーを押して、［閉じる］

キーを押してください。

参考：表紙のコピーをする場合は、

はじめに表紙をセットしてくださ

い。

9 ［スタート］キーを押してください。原稿の読み込みを開始します。

「次原稿を読み込みます。」が表示されます。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］キーを押してください。コピーが開始されます。

元に戻す小冊子

コピーできます。

設定なし

小冊子

用紙

登録

片面原稿や両面原稿をページ順に
して本のような仕上がりにコピー
原稿が見開き原稿の場合は見開き
を設定してください。

見開き
⇒小冊子

100%

・

原稿セット向

元に戻す小冊子

見開き原稿
向けてセッ

用紙
A

登録

最初のページをセットしてスタートキーを押してください。

見開き

小冊子

設定なし

見開き 右とじ

左とじ

原稿 仕上がり 表紙コピー

しない

設定なし

⇒小冊子

見開き
左とじ

右とじ

表紙
のコピー

中とじ
ステープル

100%

元に戻す中とじステープル

設定なし

中とじ

用紙
A

中とじ＋
中折り

最初のページをセットしてスタートキーを押してください。

100%

原稿セット向

表紙のコピーを[する]に設定したときは

元に戻す表紙のコピー

下記の操作を行ってください。

1.原稿をうら返し原稿の表紙を読み込む。
2.原稿を再度うら返し、原稿の読み込みを

行う。

見開き原稿
向けてセッ

用紙
A

最初のページをセットしてスタートキーを押してください。

しない

する

100%
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コピー機能
書き込み余白

コピーした用紙にコメントが書き込めるスペースを作ります。また、2 枚の原稿を 1 枚
の用紙にコピーすることもできます。

参考：書き込み余白に使用できる用紙サイズは A3、B4、A4、A4R、B5、B5R、
11 × 17"、11 × 8 1/2"、8 1/2 × 11"、8K、16K です。

レイアウト A

原稿 1 枚を 1 枚の用紙にコピーし、用紙の半分に書き込める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、用紙の半分に書き込めるスペースを作ります。

ページ区切りの線種

ページ区切りの線種は次のとおりです。

書き込み余白の操作手順は次のとおりです。

原稿 コピー

原稿 コピー

なし 点線実線 マーク
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コピー機能
1 ［機能リスト］キーを押し、［▼次へ］キーを押してください。

2 ［書き込み余白］キーを押してくだ

さい。

3 ［レイアウト A］または［レイアウ

ト B］キーを押してください。

4 レイアウトを選択してください。

5 ページ区切りの線種を選択してください。

6 原稿送り装置またはコンタクトガラスに原稿をセットし、［スタート］キーを押してく

ださい。

原稿をコンタクトガラスにセットしたときは、「次原稿を読み込みます。」が表示されま

す。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］キーを押してください。コピーが開始されます。

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

前へ

ステープル
/パンチ

自動画像

再コピー

OHP合紙

原稿セット
向き

試しコピー

鏡像

書き込み
余白

次へ

エコ
プリント

排紙先

白黒反転

伝票原稿

100%

回転

元に戻す書き込み余白

コピーできます。

設定なし

ﾚｲｱｳﾄ  A

用紙

ﾚｲｱｳﾄ  B

登録

読み込んだ画像（イメージ）を用
左（上）半分にコピーし、右（下
余白にしておくことができます。
会議用資料としてメモ部を作成で

100%

元に戻す書き込み余白

コピーできます。

実線

手動

用紙

登録

レイアウト

ﾚｲｱｳﾄ  A

ﾚｲｱｳﾄ  B

境界線

点線

マーク

線なし

設定なし

上辺を

原稿セット向
セットした原
向きを選択し

50%

奥向き
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コピー機能
連続読み込みコピー

原稿送り装置を使用しなくても、ページ順に並び替えたコピーを必要部数作成すること

ができます。また、原稿枚数が多くて、一度に原稿送り装置にセットできない場合で

も、数回に分けて原稿送り装置から読み込み、一括して出力することができます。この

モードを使用する場合は、［読み込み終了］キーを押すまで原稿を読み込み続けます。

連続読み込みコピーの操作手順は次のとおりです。

1 ［機能リスト］キーを押してください。

2 ［連続読み込み］キーを押してくだ

さい。

3 ［設定する］キーを押してください。

4 原稿送り装置またはコンタクトガラスに原稿をセットし、［スタート］キーを押してく

ださい。

次の原稿に入れ替えて、［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。

すべての原稿の読み込みができたときは、［読み込み終了］キーを押してください。コ

ピーが開始されます。

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

濃度 縮小/拡大

表紙付け 小冊子

前へ連続
読み込み

原稿サイズ
混載

枠消し

用紙選択

原稿の画質

両面/分割

とじしろ/
ｾﾝﾀｰ 移動

ソート/
仕分け

原稿サイズ

ページ番号

ページ集約

イメージ
合成

次へ

100%

元に戻す連続読み込み

コピーできます。

設定なし

設定する

用紙

登録

原稿台から数回にわたり読み込ん
（イメージ）を１つのジョブの
出力したり、自動原稿送り装置の
こえる原稿を数回にわけて読み込
コピーできます。

100%
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コピー機能
試しコピー

大量の部数をコピーする前に 1 部だけ試しコピーし、確認してから設定した部数を出力

できます。また、コピーに問題がある場合は、残りのコピーをキャンセルできるのでミ

スコピーによる用紙の無駄を省くことができます。

試しコピーの操作手順は次のとおりです。

1 ［機能リスト］キーを押し、［▼次へ］キーを押してください。

2 ［試しコピー］キーを押してくださ

い。

3 ［設定する］キーを押してください。

4 原稿送り装置またはコンタクトガラスに原稿をセットし、［スタート］キーを押してく

ださい。試しコピーが開始されます。

5 試しコピーを出力すると、設定した

部数の出力を開始するかどうかの確

認画面を表示し、本機は待機状態と

なります。出力されたコピーを確認

してください。

コピーに問題がない場合は、［ス

タート］キーを押してください。設

定した部数の出力を開始します。

コピー部数を変更する場合は、［部数変更］キーを押して部数を変更してください。

コピーに問題がある場合は、［作業中止］キーを押してコピーを中止し、最初から作業

をやり直してください。

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

前へ

ステープル
/パンチ

自動画像

再コピー

OHP合紙

原稿セット
向き

試しコピー

鏡像

書き込み
余白

次へ

エコ
プリント

排紙先

白黒反転

伝票原稿

100%

回転

元に戻す試しコピー

コピーできます。

設定なし

設定する

用紙

登録

[設定する] を選択すると1部出力
後、出力を一旦停止します。仕上
しながらコピーする場合に便利で

100%

排紙先

始するときはスタートキーを押してください。

ジ

→奥

自動用紙

A4 普通紙

カウント/セット

片面

ｿｰﾄ 左トレイ

作業中止

業をやり直すときは[作業中止]を押してください。
ーを確認してください。

部数変更
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コピー機能
再コピー

再コピーを設定しておくと、コピー終了後に再度コピーが必要となったときに、必要に

なった部数を追加出力することができます。また、機密保持のため再コピー設定時に暗

証コードを設定することもできます。その場合は出力時にコードを入力し、コードが一

致しないと出力できません。

参考：再コピーのジョブは、メインスイッチを切ると消去されます。

文書管理の出力、イメージ合成を使ったコピー時には再コピーを設定できません。

オプションのセキュリティキット装着時は、この機能は使用できません。

再コピーを禁止したり、初期状態で再コピーを設定することができます。詳細は 3-18
ページの再コピー設定を参照してください。

再コピーの設定

再コピーを設定する手順は次のとおりです。

1 ［機能リスト］キーを押し、［▼次へ］キーを押してください。

2 ［再コピー］キーを押してください。

3 ［する］キーを押してください。

セキュリティを設定する場合は、

［テンキー］キーを押して、コード

を入力してください。

参考：コードは 1 ～ 8 桁の数字で

入力してください。

コードを忘れてしまうと再コピー

出力ができなくなります。必要に

応じてメモを取るようにしてくだ

さい。

4 原稿送り装置またはコンタクトガラスに原稿をセットし、［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登録されます。

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

前へ

ステープル
/パンチ

自動画像

再コピー

OHP合紙

原稿セット
向き

試しコピー

鏡像

書き込み
余白

次へ

エコ
プリント

排紙先

白黒反転

伝票原稿

100%

回転

元に戻す再コピー

コピーできます。

しない

する

用紙

登録

[する] を選択するとジョブを一時
し、再出力することができます。
また、他のユーザが再出力できな
コードを設定することができま

100%
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コピー機能
再コピー出力

［再コピー出力］ キーを押すと「再コピー出力」リストが表示され、登録されているジョ

ブを参照することができます。リストに登録されているジョブは、再出力、内容確認、

削除をすることができます。

ジョブ再出力

再コピージョブを再出力する手順は次のとおりです。

1 ［再コピー出力］キーを押してください。

2 再出力するジョブを選択し、［再出

力］キーを押してください。

再コピー設定時にコードを入力して

いる場合はコードの入力画面が表示

されます。テンキーでコードを入力

し、［設定］キーを押してください。

3 ［＋］または［－］キーを押すか、

またはテンキーで部数を設定してく

ださい。

4 ［出力開始］キーを押してください。出力が開始されます。

再コピー出力

登録日時

再コピー

通常コピー

内容確認削除

通常コピー

ジョブ ユーザ 原稿 セット 種類

再出力

中止

ードを入力してください。

（テンキー入力）

設定

クリア

再出力

部
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コピー機能
ジョブの内容確認

登録されている再コピージョブの内容を確認する手順は次のとおりです。

1 ［再コピー出力］キーを押してください。

2 内容確認するジョブを選択し、［内

容確認］キーを押してください。

再コピー設定時にコードを入力して

いる場合はコードの入力画面が表示

されます。テンキーでコードを入力

し、［設定］キーを押してください。

3 内容を確認してください。［先頭

ページ出力］キーを押すと最初の 1
ページだけ出力して内容を確認する

ことができます。

4 確認ができましたら［閉じる］キーを押してください。

別のジョブを確認する場合は、手順 2 ～ 4 を行ってください。

5 ［終了］キーを押してください。［基本］画面が表示されます。

終了

登録日時

通常コピー

内容確認削除

通常コピー

ユーザ 原稿 セット 種類

再出力

中止

ードを入力してください。

（テンキー入力）

設定

クリア

内容確認／再出力

項目

A4

ジョブ

内容

コピー

左トレイ

ユーザ名
ジョブ名

排紙先

登録日時

入力元

出力サイズ
セット

原稿ページ
先頭ページ
出力
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ジョブの削除

登録されている再コピージョブを削除する手順は次のとおりです。

1 ［再コピー出力］キーを押してください。

2 削除するジョブを選択し、［削除］

キーを押してください。

3 ［はい］キーを押してください。選択したジョブが削除されます。

別のジョブを削除する場合は、手順 2 ～ 3 を繰り返してください。

4 ［終了］キーを押してください。［基本］画面が表示されます。

再コピー出力

登録日時

再コピー

通常コピー

内容確認削除

通常コピー

ジョブ ユーザ 原稿 セット 種類

再出力
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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。詳細は 3-32 ページのコピー排紙先設定を参照してください。

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。）

白紙の合紙

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。）

OHP 合紙モードの操作手順は次のとおりです。

1 原稿送り装置またはコンタクトガラスに原稿をセットしてください。

3
3*

3
2

1

2
2*

1
1*

原稿 コピー

3*
3

2
1

2*

1*

原稿 コピー
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コピー機能
2 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 25 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

セットされていることも確認してください。

3 ［機能リスト］キーを押し、［▼次へ］キーを押してください。

4 ［OHP 合紙］キーを押してくださ

い。

5 ［コピー合紙］または［白紙の合紙］

キーを押してください。

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。

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

前へ

ステープル
/パンチ

自動画像

再コピー

OHP合紙

原稿セット
向き

試しコピー

鏡像

書き込み
余白

次へ

エコ
プリント

排紙先

白黒反転

伝票原稿

100%

回転

元に戻すOHP合紙

コピーできます。

設定なし

コピー合紙

用紙

白紙の合紙

登録

OHPフィルムの間に、合紙として
はさんだり、合紙にコピーした
できます。

OHPフィルムは手差しにセッ
ください。

100%

!
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自動画像回転コピー

セットした原稿とカセットの中の用紙が同じサイズで向きが異なる場合、画像を反時計

回りに 90 度回転してコピーします。

参考：初期設定モードで自動画像回転コピーするか、しないかを変更することができま

す。詳細は 3-16 ページの自動画像回転コピー設定を参照してください。

自動画像回転コピーで使用できる用紙サイズは A4、A4R、A5R、B5、B5R、B6R、
11 × 8 1/2"、8 1/2 × 11"、5 1/2 × 8 1/2"、16K、はがきに限られます。

自動画像回転コピーの操作手順は次のとおりです。

1 ［機能リスト］キーを押し、［▼次へ］キーを押してください。

2 ［自動画像］キーを押してください。

3 ［回転する］キーを押してください。

自動画像回転が設定されます。

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

前へ

ステープル
/パンチ

自動画像

再コピー

OHP合紙

原稿セット
向き

試しコピー

鏡像

書き込み
余白

次へ

エコ
プリント

排紙先

白黒反転

伝票原稿

100%

回転

元に戻す自動画像回転

コピーできます。

回転しない

回転する

用紙

登録

[回転する]に設定しておくと原稿
きが異なる場合に自動で画像を回
合わせてコピーします。

100%
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排紙先選択

コピーの排紙先に、ドキュメントフィニッシャやマルチジョブトレイのトレイを指定す

ることができます。

参考：オプションのドキュメントフィニッシャやマルチジョブトレイが必要です。

初期設定モードで設定される排紙先を変更することができます。詳細は 3-32 ページのコ

ピー排紙先設定を参照してください。

終了したコピーの排紙先は終了リストで確認することができます。詳細は 2-18 ページの

出力管理機能を参照してください。

排紙先を選択する手順は次のとおりです。

1 ［機能リスト］キーを押し、［▼次へ］キーを押してください。

2 ［排紙先］キーを押してください。

3 排紙先を選択してください。

4 原稿送り装置またはコンタクトガラスに原稿をセットし、［スタート］キーを押してく

ださい。コピーが開始されます。

排紙先 説明

自動排紙先 空いているトレイに排出します。複数の空きトレイがある場合は、

下のトレイから順に排出します。

トレイ A ドキュメントフィニッシャのトレイ A に排出します。

トレイ B ドキュメントフィニッシャのトレイ B に排出します。マルチジョブ

トレイを装着している場合は、指定できません。

トレイ 1 マルチジョブトレイのトレイ 1（1 段目のトレイ）に排出します。

トレイ 2 マルチジョブトレイのトレイ 2（2 段目のトレイ）に排出します。

トレイ 3 マルチジョブトレイのトレイ 3（3 段目のトレイ）に排出します。

トレイ 4 マルチジョブトレイのトレイ 4（4 段目のトレイ）に排出します。

トレイ 5 マルチジョブトレイのトレイ 5（5 段目のトレイ）に排出します。

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

前へ

ステープル
/パンチ

自動画像

再コピー

OHP合紙

原稿セット
向き

試しコピー

鏡像

書き込み
余白

次へ

エコ
プリント

排紙先

白黒反転

伝票原稿

100%

回転

元に戻す排紙先

コピーできます。

排紙先でのジョブの混載をさ
レイを選択できます。また出力

イを検索し、排紙させること
排紙先は出力管理にて確認で

自動排紙先

トレイＡ

トレイ１

トレイ２

トレイ３

トレイ４

トレイ５

用紙

登録

100%
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エコプリント

エコプリントを設定するとトナーの消費量が節約できます。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。

参考：画像がやや薄くなります。

エコプリントの操作手順は次のとおりです。

1 ［機能リスト］キーを押し、［▼次へ］キーを押してください。

2 ［エコプリント］キーを押してくだ

さい。

3 ［設定する］キーを押してください。

エコプリントが設定されます。

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

前へ

ステープル
/パンチ

自動画像

再コピー

OHP合紙

原稿セット
向き

試しコピー

鏡像

書き込み
余白

次へ

エコ
プリント

排紙先

白黒反転

伝票原稿

100%

回転

ーできます。

エコプリント

[設定する]にするとトナーの消費量を節約

元に戻す

設定する

閉じる

セット

でき、経済的です。

設定なし

トナーの消費量を低減でき
ます。
画像がやや薄くなります

用紙
A4

登録

100%
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白黒反転コピー

画像の白と黒を反転して（逆にして） コピーします。

白黒反転コピーの操作手順は次のとおりです。

1 ［機能リスト］キーを押し、［▼次へ］キーを押してください。

2 ［白黒反転］キーを押してください。

3 ［設定する］キーを押してください。

白黒反転コピーが設定されます。

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

前へ

ステープル
/パンチ

自動画像

再コピー

OHP合紙

原稿セット
向き

試しコピー

鏡像

書き込み
余白

次へ

エコ
プリント

排紙先

白黒反転

伝票原稿

100%

回転

元に戻す白黒反転

コピーできます。

設定なし

設定する

用紙

登録

読み込んだ画像（イメージ）の白
てコピーできます。

100%
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鏡像コピー

原稿を鏡に映したようにコピーします。

鏡像コピーの操作手順は次のとおりです。

1 ［機能リスト］キーを押し、［▼次へ］キーを押してください。

2 ［鏡像］キーを押してください。

3 ［設定する］キーを押してください。

鏡像コピーが設定されます。

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

前へ

ステープル
/パンチ

自動画像

再コピー

OHP合紙

原稿セット
向き

試しコピー

鏡像

書き込み
余白

次へ

エコ
プリント

排紙先

白黒反転

伝票原稿

100%

回転

元に戻す鏡像

コピーできます。

設定なし

設定する

用紙

登録

読み込んだ画像（イメージ）を鏡
ように左右を反転してコピーす
ます。

100%
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原稿サイズ混載コピー

原稿送り装置を使用して、サイズの違う原稿を一度に読み込み、それぞれ原稿と同じサ

イズの用紙に自動的にコピーすることができます。

参考：原稿サイズ混載コピーで原稿送り装置にセットできる枚数は、最大 30 枚です。

同じ幅の原稿

原稿幅が同じサイズの原稿を一度にセットできます。

使用できる原稿の組み合わせは次のとおりです。

• A3 と A4

• B4 と B5
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違う幅の原稿

原稿幅が違うサイズの原稿を一度にセットできます。

使用できる原稿の組み合わせは次のとおりです。

• A3、B4、A4 と B5

• B4、A4R と B5

• A4R、B5R と Folio

参考：原稿は奥側の原稿挿入ガイドに揃えてセットしてください。

注意：違う幅の原稿をセットするときは、奥側の原稿挿入ガイドに合わせて、原稿の先

端を揃えてください。 原稿のセットが不揃いである場合、正しくコピーされないおそれ

があります。 

原稿サイズ混載コピーの操作手順は次のとおりです。

1 原稿送り装置に原稿をセットしてください。

参考：違う幅の原稿をセットするときは、原稿

送り装置の原稿補助ガイドを必ず立ててくださ

い。
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2 ［原稿サイズ混載］キーを押してください。

3 ［仕上がりサイズ混在］キーを押し

てください。

4 ［同じ幅の原稿］または［違う幅の

原稿］キーを押してください。

5 ［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：違う幅の原稿をコピーする場合は、原稿の読み込みを確実に行うため、原稿送り

装置の読み込みが通常より遅くなります。

元に戻す原稿サイズ混載

コピーできます。

設定なし

仕上がり

用紙

登録

原稿送り装置を使用して、異な
の原稿を一度に読み取りコピーで

サイズ混在

100%

コピーできます。

原稿サイズ混載

設定なし

仕上がり

元に戻す登録

用紙

原稿送り装置を使用して、幅が

それぞれの原稿サイズにあった

コピーすることができます。
使用可能な原稿サイズ及びセッ

本体使用説明書をご覧ください

サイズ混在

同じ幅の
原稿

違う幅の
原稿

100%
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伝票原稿コピー

原稿送り装置を使用して、伝票のように複数枚

がひと綴りになった原稿をコピーすることがで

きます。

参考：伝票原稿コピーでは 1 枚ずつ原稿送り装

置にセットします。

原稿をセットするときは、とじている側から原

稿送り装置に挿入してください。

伝票原稿コピーの操作手順は次のとおりです。

1 原稿送り装置に原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］キーを押し、［▼次へ］キーを押してください。

3 ［伝票原稿］キーを押してください。

4 ［設定する］キーを押してください。

5 ［スタート］キーを押してください。

次の原稿に入れ替えて、［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。

コピーできます。
用紙

プログラム機能リストユーザ機能基本

前へ

ステープル
/パンチ

自動画像

再コピー

OHP合紙

原稿セット
向き

試しコピー

鏡像

書き込み
余白

次へ

エコ
プリント

排紙先

白黒反転

伝票原稿

100%

回転

元に戻す伝票原稿

コピーできます。

設定なし

設定する

用紙

登録

原稿送り装置を使用して、伝票を
読み取りコピーできます。

100%
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プログラムコピー

操作パネルに表示しているモードおよび機能の組み合わせを 8 種類まで登録できます。

よく使用する機能をひとつのプログラムとして登録しておけば、プログラム番号を押す

だけでその機能を呼び出せます。また、プログラムには名称を付けることができます。

プログラムの登録

プログラムを登録する手順は次のとおりです。

1 登録したいコピーモード（例：コピー 5 部、ソートコピー、とじしろコピー）を設定し

て、［プログラム］キーを押してください。

2 ［現在の設定を登録］キーを押して

ください。

3 登録するプログラム番号（1 ～ 8）
を押してください。

4 プログラム名を入力して、［入力終

了］キーを押してください。

参考：文字の入力方法は、3-61
ページの文字入力の方法を参照し

てください。

5 ［はい］キーを押してください。

プログラムが登録されます。

ーできます。 A4
用紙 セット

登録/削除

現在の設定
を登録

削除

名称変更

ページ集約

枠消し

とじしろ/
ｾﾝﾀｰ移動

プログラム機能リストユーザ機能

し

100%

現在の設定を登録

登録する番号を選んでください。

登録なし

登録なし

登録なし

登録なし

登録なし

登録なし

登録なし

登録なし

表示名（登録名）

大文字

中止

小文字 数字・記号 変換スペース

制限文字数：半角16文字ﾃﾝｷｰ 可

全消去

プログラムを登録します。

現在の設定でプログラムを登録します。よろしいですか？

プログラム番号

ボタンの名称

はい いいえ
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プログラムを使ったコピー

登録したプログラムを使ってコピーする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 呼び出すプログラム番号（1 ～ 8）
を押してください。

3 原稿送り装置またはコンタクトガラスに原稿をセットし、［スタート］キーを押してく

ださい。設定したプログラムでコピーを行います。

プログラム名称の変更

登録したプログラムの名称を変更する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 ［名称変更］キーを押してください。

3 名称を変更するプログラム番号（1
～ 8）を押してください。

4 プログラム名を入力しなおして、

［入力終了］キーを押してください。

変更したプログラム名称が登録され

ます。

参考：文字の入力方法は、3-61
ページの文字入力の方法を参照し

てください。

コピーできます。
用紙

登録/削除

現在の設定
を登録

削除

名称変更

プログラム機能リストユーザ機能基本

呼び出し

100%

ーできます。 A4
用紙 セット

登録/削除

現在の設定
を登録

削除

名称変更

ページ集約

枠消し

とじしろ/
ｾﾝﾀｰ移動

プログラム機能リストユーザ機能

し

100%

名称変更

名称変更する番号を選んでください。

登録なし

表示名（登録名）

大文字

中止

小文字 数字・記号 変換スペース

制限文字数：半角16文字ﾃﾝｷｰ 可

全消去
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プログラムの削除

プログラムを削除する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 ［削除］キーを押してください。

3 削除するプログラム番号（1 ～ 8）
を押してください。

4 ［はい］キーを押してください。

プログラムが削除されます。

ーできます。 A4
用紙 セット

登録/削除

現在の設定
を登録

削除

名称変更

ページ集約

枠消し

とじしろ/
ｾﾝﾀｰ移動

プログラム機能リストユーザ機能

し

100%

削除

削除する番号を選んでください。

登録なし

プログラムを削除します。

このプログラムを削除します。よろしいですか？

プログラム番号

ボタンの名称

はい いいえ
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機能登録キーの設定

機能リスト画面の中から頻繁に使う機能を 3 つまで機能登録キーに登録することができ

ます。［基本］画面、［ユーザ］機能画面の機能も登録可能です。

機能登録キーの登録

機能登録キーに登録する手順は次のとおりです。

参考：機能登録キーを設定する場合は、3-19 ページの登録ボタンの表示を「表示する」

に設定してください。

1 登録したい機能を表示させてください。

2 ［登録］キーを押してください。

参考：［登録］キーが表示されてい

る機能は、機能登録キーに登録す

ることができます。

3 ［設定中の機能を登録］キーを押し

てください。

4 登録する番号（1 ～ 3）を押してく

ださい。

5 ［はい］キーを押してください。

［基本］画面の右側に登録した機能

登録キーが表示されます。

元に戻す

セットした原
原稿セット向

設定なし

２ｉｎ１

向きを選択し

上辺を

ページ集約

コピーできます。

レイアウト

４ｉｎ１

用紙

登録

境界線

実線

線なし

点線

マーク

50%

奥向き

項目を選んでください。

機能登録メニュー

削除

設定中の
機能を登録

設定中の機能を登録

登録なし

登録なし

登録なし

登録する番号を選んでください。

機能を登録します。

設定中の機能を登録します。よろしいですか？

登録番号

はい いいえ
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機能登録キーの削除

機能登録キーを削除する手順は次のとおりです。

1 機能登録キーを押して、登録している機能を表示させてください。

2 ［登録］キーを押して、「機能登録メ

ニュー」を表示させてください。

3 ［削除］キーを押してください。

4 削除する番号（1 ～ 3）を押してく

ださい。

5 ［はい］キーを押してください。

機能登録キーが削除されます。

元に戻す

セットした原
原稿セット向

設定なし

２ｉｎ１

向きを選択し

上辺を

ページ集約

コピーできます。

レイアウト

４ｉｎ１

用紙

登録

境界線

実線

線なし

点線

マーク

50%

奥向き

項目を選んでください。

機能登録メニュー

削除

設定中の
機能を登録

削除

枠消し

ページ集約

とじしろ/

削除する番号を選んでください。

ｾﾝﾀｰ移動

登録を削除します。

この登録を削除します。よろしいですか？

登録番号

はい いいえ
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応用コピー

応用コピー機能は原稿を複数回に分けて読み込みを行い、一括してコピーすることがで

きる機能です。一度に読み込む原稿をひとつのステップとして読み込み、ステップごと

に拡大 / 縮小、枠消し、原稿のタイプの指定などを設定することができます。またス

テップとステップの間に白紙を挿入したり、両面コピー時にステップの最初のページを

表紙に設定することもできます。

応用コピーの手順

応用コピーを以下の例で行った場合の手順を説明します。

［例］

＜仕上がり＞

「＊」は白紙を示します。

＜原稿＞

参考：表紙に使用するカラー用紙が手差しにセットされ、普通紙がカセット 1 にセット

されているものとします。

「応用コピー」画面を表示させる。（ステップ 1）

1 ［応用コピー］キーを押してください。
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全ステップの共通設定

両面コピー、再コピーを設定します。

参考：再コピーは後から部数を増やすために設定しておきます。

この例で使用している以外にも各種機能を設定することができます。詳細は 1-66 ページ

の各機能の設定方法を参照してください。

2 ［片面 / 両面コピー］キーを押して

ください。

3 ［両面コピー］キーを押し、［左と

じ］キーを押してください。［閉じ

る］キーを押すと手順 2 の画面に戻

ります。

4 ［応用］キーを押してください。表

示された画面で［再コピー］キーを

押してください。

5 ［する］キーを押してください。［閉

じる］キーを押すと手順 4 の画面に

戻ります。

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

応用コピー

応用コピーできます。

A4

用紙選択

片面原稿

原稿ﾀｲﾌﾟ

基本 画質

縮小/拡大

上辺を奥向き

仕上げ

片面/両面
コピー

原稿セット
向き

片面コピー

応用

片面コピー－左とじ
仕上がりページ数：

ステップ

自動倍率

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

元に戻す

セットした原
原稿セット向

片面コピー

両面コピー

向きを選択し

上辺を

片面/両面コピー

応用コピーできます。

仕上がり

左とじ

右とじ

上とじ 奥向き

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

応用コピー

応用コピーできます。

設定なし

枠消し

自動検知

基本 画質

ページ番号

トレイＡ

再コピー

排紙先
とじしろ/
ｾﾝﾀｰ移動

設定なし

応用

両面コピー－左とじ

仕上がりページ数：

ステップ

設定なし設定なし

原稿サイズ

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

元に戻す再コピー

応用コピーできます。

[する] を選択するとジョブを一
し、再出力することができま

また、他のユーザが再出力で
コードを設定することができ

しない

する
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コピー機能
原稿 A の設定

用紙選択で手差し（カラー用紙）を設定します。

6 ［基本］キーを押して、［用紙選択］

キーを押してください。

7 手差しを選択してください。［閉じ

る］キーを押すと手順 6 の画面に戻

ります。

8 原稿 A をセットして、［スタート］ キーを押してください。原稿の読み取りを開始しま

す。

原稿 A のうら面を白紙に設定（ステップ 2）

9 ［おもて面にする］キーを押してく

ださい。

用紙のうら面を白紙にして、次の用

紙からコピーを行います。

原稿 B の設定（ステップ 3）

用紙選択でカセット 1（普通紙）を設定します。

10 ［用紙選択］キーを押してください。

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

応用コピー

応用コピーできます。

A4

用紙選択

片面原稿

原稿ﾀｲﾌﾟ

基本 画質

縮小/拡大

上辺を奥向き

仕上げ

片面/両面
コピー

原稿セット
向き

両面コピー

応用

両面コピー－左とじ

仕上がりページ数：

ステップ

自動倍率

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

元に戻す用紙選択

応用コピーできます。

A4
再生紙

手差し
ｶﾗｰ紙

A4
普通紙

A3R
普通紙

A4R
普通紙

しスタートキーを押してください。
セット

作業中止

片面原稿

画質

縮小/拡大

上辺を奥向き

原稿セット

両面コピー

応用

白紙挿入

両面コピー－左とじ

仕上がりページ数：

ステップ

自動倍率

原稿ﾀｲﾌﾟ

にする
おもて面

するときは[読み込み終了]を押してください。

込みます。

向き

片面/両面
コピー

次のコピー面：うら

終了
読み込み

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

A4

用紙選択

片面原稿

基本 画質

縮小/拡大

上辺を奥向き

原稿セット
仕上げ

両面コピー

応用

両面コピー－左とじ

仕上がりページ数：

ステップ

自動倍率

原稿ﾀｲﾌﾟ

コピーを開始するときは[読み込み終了]を押してください。

次原稿を読み込みます。

向き

片面/両面
コピー

次のコピー面：おもて
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コピー機能
11 カセット 1 を選択してください。

［閉じる］キーを押すと手順 10 の画

面に戻ります。

12 原稿 B をセットして、［スタート］ キーを押してください。原稿の読み取りを開始しま

す。

原稿 C の設定（ステップ 4）

用紙選択で手差し（カラー用紙）を設定します。

13 ［用紙選択］キーを押してください。

14 手差しを選択してください。［閉じ

る］キーを押すと手順 13 の画面に

戻ります。

15 原稿 C をセットして、［スタート］ キーを押してください。原稿の読み取りを開始しま

す。

原稿 C のうら面を白紙に設定（ステップ 5）

16 ［おもて面にする］キーを押してく

ださい。

用紙のうら面を白紙にして、次の用

紙からコピーを行います。

コピーを開始するときは[読み込み終了]を押してください。

元に戻す用紙選択

A4
再生紙

A4
ｶﾗｰ紙

A4
普通紙

A3R
普通紙

A4R
普通紙

原稿をセットしスタートキーを押してください。
次原稿を読み込みます。

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

A4

用紙選択

片面原稿

基本 画質

縮小/拡大

上辺を奥向き

原稿セット
仕上げ

両面コピー

応用

両面コピー－左とじ

仕上がりページ数：

ステップ

自動倍率

原稿ﾀｲﾌﾟ

コピーを開始するときは[読み込み終了]を押してください。

次原稿を読み込みます。

向き

片面/両面
コピー

次のコピー面：おもて

コピーを開始するときは[読み込み終了]を押してください。

元に戻す用紙選択

A4
再生紙

手差し
ｶﾗｰ紙

A4
普通紙

A3R
普通紙

A4R
普通紙

原稿をセットしスタートキーを押してください。
次原稿を読み込みます。

しスタートキーを押してください。
セット

作業中止

片面原稿

画質

縮小/拡大

上辺を奥向き

原稿セット

両面コピー

応用

白紙挿入

両面コピー－左とじ

仕上がりページ数：

ステップ

自動倍率

原稿ﾀｲﾌﾟ

にする
おもて面

するときは[読み込み終了]を押してください。

込みます。

向き

片面/両面
コピー

次のコピー面：うら

終了
読み込み
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原稿 D の設定（ステップ 6）

用紙選択でカセット 1（普通紙）を設定します。

17 ［用紙選択］キーを押してください。

18 カセット 1 を選択してください。

［閉じる］キーを押すと手順 17 の画

面に戻ります。

19 原稿 D をセットして、［スタート］ キーを押してください。原稿の読み取りが開始され

ます。

うら表紙に白紙のカラー用紙を設定（ステップ 7）

用紙選択で手差し（カラー用紙）を設定します。

20 ［用紙選択］キーを押してください。

21 手差しを選択してください。［閉じ

る］キーを押すと手順 20 の画面に

戻ります。

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

A4

用紙選択

片面原稿

基本 画質

縮小/拡大

上辺を奥向き

原稿セット
仕上げ

両面コピー

応用

両面コピー－左とじ

仕上がりページ数：

ステップ

自動倍率

原稿ﾀｲﾌﾟ

コピーを開始するときは[読み込み終了]を押してください。

次原稿を読み込みます。

向き

片面/両面
コピー

次のコピー面：おもて

コピーを開始するときは[読み込み終了]を押してください。

元に戻す用紙選択

A4
再生紙

A4
ｶﾗｰ紙

A4
普通紙

A3R
普通紙

A4R
普通紙

原稿をセットしスタートキーを押してください。
次原稿を読み込みます。

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

A4

用紙選択

片面原稿

基本 画質

縮小/拡大

上辺を奥向き

原稿セット
仕上げ

両面コピー

応用

両面コピー－左とじ

仕上がりページ数：

ステップ

自動倍率

原稿ﾀｲﾌﾟ

コピーを開始するときは[読み込み終了]を押してください。

次原稿を読み込みます。

向き

片面/両面
コピー

次のコピー面：おもて

コピーを開始するときは[読み込み終了]を押してください。

元に戻す用紙選択

A4
再生紙

手差し
ｶﾗｰ紙

A4
普通紙

A3R
普通紙

A4R
普通紙

原稿をセットしスタートキーを押してください。
次原稿を読み込みます。
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22 ［白紙挿入］キーを押してください。

23 以上で原稿の読み込みが完了しました。［読み込み終了］キーを押してください。出力

を開始します。

24 出力が問題なければ、再コピーで必要な部数を出力します。詳細は 1-41 ページの再コ

ピーを参照してください。

以上で作業は完了です。

各機能の設定方法

用紙選択

用紙サイズを選択します。

1 ［基本］画面で［用紙選択］キーを

押してください。

2 カセットまたは手差しを選択し、

［閉じる］キーを押してください。

しスタートキーを押してください。
セット

作業中止

片面原稿

画質

縮小/拡大

上辺を奥向き

原稿セット

両面コピー

応用

白紙挿入

両面コピー－左とじ

仕上がりページ数：

ステップ

自動倍率

原稿ﾀｲﾌﾟ

にする
うら面

するときは[読み込み終了]を押してください。

込みます。

向き

片面/両面
コピー

次のコピー面：おもて

終了
読み込み

応用コピーできます。

応用コピー

A4

用紙選択

片面原稿

基本 画質

縮小/拡大

上辺を奥向き

原稿セット
仕上げ

両面コピー

応用

片面コピー－左とじ

仕上がりページ数：

ステップ

自動倍率

原稿ﾀｲﾌﾟ

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

向き

片面/両面
コピー

応用コピーできます。

元に戻す用紙選択

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

普通紙
A4

再生紙
A4

普通紙
A3R

普通紙
A4R

ｶﾗｰ紙
手差し
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原稿タイプ

原稿が片面原稿か、両面原稿か、見開き原稿かまたは伝票原稿かを選択します。

1 ［基本］画面で［原稿タイプ］キー

を押してください。

2 セットする原稿に合わせて、「片面

原稿」、「両面原稿」、「見開き原稿」、

「伝票原稿」の中から選択してくだ

さい。

参考：「両面原稿」を選択したとき

は、原稿のとじ方向の確認と、原

稿のセット向きの確認をしてくだ

さい。

「見開き原稿」を選択したときは、

原稿のとじ方向の確認をしてくだ

さい。

3 ［閉じる］キーを押してください。

片面 / 両面コピー

片面コピーか両面コピーかを選択します。

1 ［基本］画面で［片面 / 両面コピー］

キーを押してください。

参考：片面 / 両面コピーの設定は

全ステップ共通の設定となります。

最初のステップの設定時のみ設定

することができます。

応用コピーできます。

応用コピー

A4

用紙選択

片面原稿

基本 画質

縮小/拡大

上辺を奥向き

原稿セット
仕上げ

両面コピー

応用

片面コピー－左とじ

仕上がりページ数：

ステップ

自動倍率

原稿ﾀｲﾌﾟ

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

向き

片面/両面
コピー

見開き原稿

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

元に戻す

片面原稿

応用コピーできます。

両面原稿

原稿タイプ

伝票原稿

応用コピーできます。

応用コピー

A4

用紙選択

片面原稿

基本 画質

縮小/拡大

上辺を奥向き

原稿セット
仕上げ

両面コピー

応用

片面コピー－左とじ

仕上がりページ数：

ステップ

自動倍率

原稿ﾀｲﾌﾟ

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

向き

片面/両面
コピー
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コピー機能
2 ［片面コピー］または［両面コピー］

キーを押して、仕上がりのとじ位置

を選択してください。

右側に表示されるメッセージにした

がい、原稿のセット向きを確認して

ください。

参考：原稿が正しくセットされて

いない場合は、正しくコピーされ

ないことがあります。

3 ［閉じる］キーを押してください。

仕上げ

仕分けの設定を行います。オプションのドキュメントフィニッシャを装着しているとき

にはステープル、パンチの設定ができます。

1 ［基本］画面で［仕上げ］キーを押

してください。

参考：仕上げの設定は全ステップ

共通の設定となります。最初のス

テップの設定時のみ設定すること

ができます。

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

元に戻す

セットした原
原稿セット向

片面コピー

両面コピー

向きを選択し

上辺を

片面/両面コピー

応用コピーできます。

仕上がり

左とじ

右とじ

上とじ 奥向き

機能 オプション機器 説明

仕分け ドキュメントフィニッシャ─無し 1 部ごとに出力を 90 度回転させて仕分け

を行います。

ドキュメントフィニッシャ─有り ドキュメントフィニッシャで仕分けを行

います。

ステープル ドキュメントフィニッシャ─無し ステープルできません。

ドキュメントフィニッシャ─有り ステープルできます。

中とじステープル ドキュメントフィニッシャ─無し 中とじステープルできません。

ドキュメントフィニッシャ─有り

中折りユニット─無し

中とじステープルできます。

ドキュメントフィニッシャ─有り

中折りユニット─有り

中とじステープルと中とじ＋中折りがで

きます。

パンチ ドキュメントフィニッシャ─無し パンチできません。

ドキュメントフィニッシャ─有り

パンチユニット─有り

パンチできます。

応用コピーできます。

応用コピー

A4

用紙選択

片面原稿

基本 画質

縮小/拡大

上辺を奥向き

原稿セット
仕上げ

両面コピー

応用

片面コピー－左とじ

仕上がりページ数：

ステップ

自動倍率

原稿ﾀｲﾌﾟ

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

向き

片面/両面
コピー
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コピー機能
2 仕分けの設定を行うときは、［1 部

ごと］または［しない］キーを押し

てください。詳細は 1-10 ページの

仕分けコピーを参照してください。

ステープルの設定を行うときは、

［ステープル設定］キーを押して、

設定を行ってください。詳細は 1-11
ページのステープルコピーを参照し

てください。

パンチの設定を行うときは、［パン

チ設定］キーを押して、設定を行っ

てください。詳細は 1-13 ページの

パンチコピーを参照してください。

中とじステープルの設定を行うとき

は、［中とじステープル］キーを押

してください。

中とじステープルを行うときは、

［中とじ］キーを押してください。

中とじステープルと中折りを行うと

きは、［中とじ＋中折り］キーを押

してください。

3 右側に表示されるメッセージにしたがい、原稿のセット向きを確認してください。

参考：原稿が正しくセットされていない場合は、正しくコピーされないことがありま

す。

4 ［閉じる］キーを押してください。

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

元に戻す仕上げ

応用コピーできます。

しない

上辺を

原稿セット向
セットした原
向きを選択し

1部ごと

ステープル パンチ設定
設定

中とじ
ステープル

仕分け ステープル パンチ

設定なし

奥向き

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

元に戻すステープルの設定

応用コピーできます。

上辺を

原稿セット向
セットした原
向きを選択し

ステープルできる枚数には制限があります。設定なし

１点止め

２点止め

制限枚数はコピー設定の内容によって異なり

ます。

ステープル選択時は仕分けできません。

ステープル

奥向き

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

元に戻す

セットした原
原稿セット向

設定なし

向きを選択し

上辺を

パンチの設定

応用コピーできます。

２穴

パンチ 仕上がりイメージ

奥向き

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

元に戻す中とじステープル

応用コピーできます。

設定なし

中とじ

中とじ＋
中折り
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コピー機能
縮小 / 拡大

コピー倍率を設定します。

1 ［基本］画面で［縮小 / 拡大］キー

を押してください。

2 コピー倍率を設定します。

縮小 / 拡大コピーの設定方法につい

ては、使用説明書の 3 章、縮小 / 拡
大コピーを参照してください。

3 ［閉じる］キーを押してください。

原稿セット向き

原稿のセット向きを設定します。

1 ［基本］画面で［原稿セット向き］

キーを押してください。

2 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］

キーを押してください。

参考：原稿が正しくセットされて

いない場合は、正しくコピーされ

ないことがあります。

3 ［閉じる］キーを押してください。

応用コピーできます。

応用コピー

A4

用紙選択

片面原稿

基本 画質

縮小/拡大

上辺を奥向き

原稿セット
仕上げ

両面コピー

応用

片面コピー－左とじ

仕上がりページ数：

ステップ

自動倍率

原稿ﾀｲﾌﾟ

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

向き

片面/両面
コピー

応用コピーできます。

元に戻す縮小/拡大

同率

たてよこ

自動倍率

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

100％

400％

A5    A3
200％

A5    B5
122％    A4    B4

B5    A4
115％    B4    A3

A4    B5
86％    A3    B4

B5    B4
141％    A4    A3

テンキー

独立変倍

・

・

・
・

・

・
・

・
・

応用コピーできます。

応用コピー

A4

用紙選択

片面原稿

基本 画質

縮小/拡大

上辺を奥向き

原稿セット
仕上げ

両面コピー

応用

片面コピー－左とじ

仕上がりページ数：

ステップ

自動倍率

原稿ﾀｲﾌﾟ

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

向き

片面/両面
コピー

ットしてスタートキーを押してください。

セット

元に戻す

上辺を

セットした原稿画像の
原稿セット向きの設定

向きを選択してください。

上辺を

閉じるき

コピーできます。

機能によっては画面右側に「原稿セット向き
の設定」が表示されることがあります。

メッセージにしたがい、設定してください。
正しく設定されていない場合には正しく

コピーされない場合があります。
左向き奥向き
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コピー機能
読み込み濃度

濃度を設定します。

1 ［画質］キーを押して表示される画

面から［濃度］キーを押してくださ

い。

2 濃度を自動で調整する場合は、［自

動］キーを押してください。手動で

濃度を調整する場合は［手動］キー

を押して、［うすく］または［こく］

キーを押して調整してください。

3 ［閉じる］キーを押してください。

原稿の画質

原稿の種類に合わせて画質モードを選択します。

1 ［画質］キーを押して表示される画

面から［原稿の画質］キーを押して

ください。

2 ［文字＋写真］、［写真］、［文字］か

ら画質モードを選択してください。

3 ［閉じる］キーを押してください。

応用コピーできます。

応用コピー

濃度４

濃度

文字＋写真

基本 画質

設定なし

応用

片面コピー－左とじ

仕上がりページ数：

ステップ

原稿の画質

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

エコ
プリント

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

元に戻す濃度

応用コピーできます。

自動

手動 うすく こく

応用コピーできます。

応用コピー

濃度４

濃度

文字＋写真

基本 画質

設定なし

応用

片面コピー－左とじ

仕上がりページ数：

ステップ

原稿の画質

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

エコ
プリント

応用コピーできます。

原稿の画質

文字＋写真

写真

元に戻す

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

・文字+写真 文字と写真が混在
ときにつ

・写真 写真原稿の立体感を
・文字 えんぴつ文字や細線

と表現し
文字
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コピー機能
エコプリント

エコプリントを設定するとトナーの消費を節約できます。

1 ［画質］キーを押して表示される画

面から［エコプリント］キーを押し

てください。

参考：エコプリントは全ステップ

共通の設定となります。最初のス

テップの設定時のみ設定すること

ができます。

2 エコプリントを設定するときは、

［設定する］キーを押してください。

3 ［閉じる］キーを押してください。

枠消し

原稿のまわりにできた黒い枠を消去してコピーします。

1 ［応用］キーを押して表示される画

面から［枠消し］キーを押してくだ

さい。

2 ［シート枠消し］または［個別枠消

し］キーを押して、枠消し幅を設定

してください。詳細は 1-21 ページ

の枠消しコピーを参照してくださ

い。

3 ［閉じる］キーを押してください。

応用コピーできます。

応用コピー

濃度４

濃度

文字＋写真

基本 画質

設定なし

応用

片面コピー－左とじ

仕上がりページ数：

ステップ

原稿の画質

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

エコ
プリント

ピーできます。

エコプリント

してスタートキーを押してください。

定する]にするとトナーの消費量を節約

元に戻す

設定する

閉じる

セット

き、経済的です。

設定なし

トナーの消費量を低減でき
ます。
画像がやや薄くなります

応用コピーできます。

応用コピー

設定なし

枠消し

自動検知

基本 画質

ページ番号

トレイＡ

設定なし

応用

片面コピー－左とじ

仕上がりページ数：

ステップ

設定なし

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

原稿サイズ

設定なし

とじしろ/
ｾﾝﾀｰ移動 排紙先

再コピー

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

元に戻す枠消し

応用コピーできます。

シート原稿のまわりの部分を消
できます。

設定なし

シート
枠消し

個別
枠消し
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コピー機能
原稿サイズ選択

原稿のサイズを指定できます。

1 ［応用］キーを押して表示される画

面から［原稿サイズ］キーを押して

ください。

2 原稿サイズを設定してください。詳

細は 1-3 ページの原稿サイズ選択を

参照してください。

3 ［閉じる］キーを押してください。

再コピー

再コピーの設定ができます。再コピーを設定しておくとコピー終了後に追加出力が可能

です。

1 ［応用］キーを押して表示される画

面から［再コピー］キーを押してく

ださい。

参考：再コピー設定は全ステップ

共通の設定となります。最初のス

テップの設定時のみ設定すること

ができます。

2 再コピーを設定するときは、［する］

キーを押してください。詳細は 1-41
ページの再コピーを参照してくださ

い。

3 ［閉じる］キーを押してください。

応用コピーできます。

応用コピー

設定なし

枠消し

自動検知

基本 画質

ページ番号

トレイＡ

設定なし

応用

片面コピー－左とじ

仕上がりページ数：

ステップ

設定なし

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

原稿サイズ

設定なし

とじしろ/
ｾﾝﾀｰ移動 排紙先

再コピー

応用コピーできます。

サイズ選択

A4

A6R

A5A3R

その他

サイズ入力

自動検知 A5R

A4R

B4R

B5R

B5

B6 はがき

元に戻す原稿サイズ

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

B6R

定形サイズ

2

2

2

2

11x15"

8½x11"

11x8½"

応用コピーできます。

応用コピー

設定なし

枠消し

自動検知

基本 画質

ページ番号

トレイＡ

設定なし

応用

片面コピー－左とじ

仕上がりページ数：

ステップ

設定なし

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

原稿サイズ

設定なし

とじしろ/
ｾﾝﾀｰ移動 排紙先

再コピー

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

元に戻す再コピー

応用コピーできます。

[する] を選択するとジョブを一
し、再出力することができま

また、他のユーザが再出力で
コードを設定することができ

しない

する
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コピー機能
とじしろ / センター移動

とじしろ（余白）設定およびセンター移動が設定できます。

1 ［応用］キーを押して表示される画

面から［とじしろ / センター移動］

キーを押してください。

参考：とじしろ / センター移動は

全ステップ共通の設定となります。

最初のステップの設定時のみ設定

することができます。

2 ［とじしろ］または［センター移動］

キーを押して設定してください。詳

細は 1-18 ページのとじしろコピー、

1-20 ページのセンター移動コピーを

参照してください。

3 ［閉じる］キーを押してください。

ページ番号

原稿の上から順番にページ番号を付けます。

1 ［応用］キーを押して表示される画

面から［ページ番号］キーを押して

ください。

参考：ページ番号設定は全ステッ

プ共通の設定となります。最初の

ステップの設定時のみ設定するこ

とができます。

2 ページ番号の設定方法については

1-25 ページのページ番号を参照して

ください。

3 ［閉じる］キーを押してください。手順 1 の画面に戻ります。

応用コピーできます。

応用コピー

設定なし

枠消し

自動検知

基本 画質

ページ番号

トレイＡ

設定なし

応用

片面コピー－左とじ

仕上がりページ数：

ステップ

設定なし

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

原稿サイズ

設定なし

とじしろ/
ｾﾝﾀｰ移動 排紙先

再コピー

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

元に戻すとじしろ/センター移動

応用コピーできます。

読み込んだ画像（イメージ）を
にずらしたり、中央に移動して

ます。

設定なし

とじしろ

ｾﾝﾀｰ移動

応用コピーできます。

応用コピー

設定なし

枠消し

自動検知

基本 画質

ページ番号

トレイＡ

設定なし

応用

片面コピー－左とじ

仕上がりページ数：

ステップ

設定なし

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

原稿サイズ

設定なし

とじしろ/
ｾﾝﾀｰ移動 排紙先

再コピー

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

元に戻すページ番号

応用コピーできます。

ページ番号を用紙の下部に追加
することができます。

設定なし

-1-

P.1

1/n
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コピー機能
排紙先選択

オプションのドキュメントフィニッシャおよびマルチジョブトレイを排紙先に指定でき

ます。

1 ［応用］キーを押して表示される画

面から［排紙先］キーを押してくだ

さい。

参考：排紙先選択はオプションの

ドキュメントフィニッシャやマル

チジョブトレイを装着していると

きに表示されます。

排紙先選択は全ステップ共通の設

定となります。最初のステップの

設定時のみ設定することができま

す。

2 排紙先を指定してください。詳細は

1-48 ページの排紙先選択を参照して

ください。

3 ［閉じる］キーを押してください。

応用コピーできます。

応用コピー

設定なし

枠消し

自動検知

基本 画質

ページ番号

トレイＡ

設定なし

応用

片面コピー－左とじ

仕上がりページ数：

ステップ

設定なし

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

原稿サイズ

設定なし

とじしろ/
ｾﾝﾀｰ移動 排紙先

再コピー

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

元に戻す排紙先

応用コピーできます。

排紙先でのジョブの混載をさ
レイを選択できます。また出力

イを検索し、排紙させること
排紙先は出力管理にて確認で

自動排紙先

トレイＡ

トレイ１

トレイ２

トレイ３

トレイ４

トレイ５
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2 文書 / 出力管理機能
この章では、本機の文書管理機能および出力管理機能について説明します。

• 文書管理機能 ...2-2 ページ

• 出力管理機能 ...2-18 ページ
2-1



文書 / 出力管理機能
文書管理機能

文書管理機能について

文書管理機能は原稿をハードディスク内に保存し、原稿が無くてもそのデータ（文書）

を使ってコピーができる機能です。

使用する機能によりボックス（文書を保存する領域）が割り当てられ、登録された文書

はそのボックス内に保管されます。登録された文書は削除されないかぎり保存されま

す。

使用できるボックスは次のとおりです。

フォーム用ボックス

イメージ合成（1-30 ページ参照）で使用するフォームをフォーム用ボックスに登録し、

保管することができます。

フォームの登録

原稿をフォームとして読み込み、フォーム用ボックスに登録します。

1 フォームに登録する原稿をセットし、［文書管理］キーを押してください。

2 ［フォーム登録］キーを押してくだ

さい。

3 ［名称変更］キーを押して、フォー

ム名を入力してください。

文字の入力方法は 3-71 ページの文

書管理機能使用時の文字の入力方法

を参照してください。

フォーム名を入力しない場合は、次

の手順に進んでください。

ボックス 説明 参照ページ

フォーム用ボックス イメージ合成（1-30 ページ参照）で使用するフォームを保

管します。

2-2 ページ

蓄積共有ボックス 原稿を読み込んで文書として保管します。必要なときに必

要な部数を出力することができます。

2-5 ページ

ジョブ結合ボックス 原稿を読み込んで文書として保管します。最大 10 件の文

書を、1 つのジョブとして結合して出力することができま

す。

2-9 ページ

終了

を選んでください。

ス

文書出力 文書登録
フォーム
登録文書出力

ジョブ結合ボックス フォーム用ボックス

ボックス
編集

ボックス
編集

‘08/08/08 05:34

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

フォーム登録

フォーム登録できます。

フォーム用ボックス

原稿
A4

文書

名称変更

原稿サイズ

自動検知

縮小/拡大

基本 画質

自動サイズ

登録サイズ
選択

フォーム004

100％
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文書 / 出力管理機能
4 原稿に合わせて、読み込みの設定を行ってください。

設定できる機能は、次のとおりです。

5 ［スタート］キーを押してください。原稿の読み込みを開始します。終了すると「文書

管理」画面に戻ります。続けてフォームを登録する場合は原稿を交換して、手順 2 ～ 5
を繰り返してください。

フォームの確認と名称変更

保管されているフォームのサイズ、登録時間などの確認とフォーム名の変更ができま

す。また、フォームを出力して確認することもできます。

1 ［文書管理］キーを押してください。

2 「フォーム用ボックス」の［ボック

ス編集］キーを押してください。

3 確認するフォームを選択して、［内

容確認 / 修正］キーを押してくださ

い。

参考：フォームの表示順を変更す

ることができます。［表示順］キー

を押して、［日付による並び替え］

（［新しい→古い］と［古い→新し

い］）と［名称による並べ替え］

（［A → Z］と［Z → A］）から選択

してください。

タブ 機能

基本 原稿サイズ選択、登録サイズ選択、縮小 / 拡大、原稿セット向き

画質 読み込み濃度、原稿の画質

応用 枠消し

終了

を選んでください。

ス

文書出力 文書登録
フォーム
登録文書出力

ジョブ結合ボックス フォーム用ボックス

ボックス
編集

ボックス
編集

‘08/08/08 05:34

文書管理

ボックス編集

フォーム用ボックス

前へ

次へ

フォーム

A4R

A4

A4

表示順

内容確認/

削除

修正

ﾌｫｰﾑ003

ﾌｫｰﾑ002

ﾌｫｰﾑ001

08/08/08

08/08/08

08/08/08
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文書 / 出力管理機能
4 表示された項目を確認してくださ

い。

［フォーム出力］キーを押すと、

フォームを出力します。

フォーム名を変更する場合は

［フォーム名変更］キーを押して、

新しいフォーム名を入力してくださ

い。

文字の入力方法は 3-71 ページの文書管理機能使用時の文字の入力方法を参照してくださ

い。

5 確認が終了したら［閉じる］キーを押してください。手順 3 の画面に戻ります。別の

フォームを確認する場合は、手順 3 ～ 5 を繰り返してください。

6 ［閉じる］キーを押してください。「文書管理」画面に戻ります。

フォームの削除

不必要なフォームを削除します。

1 ［文書管理］キーを押してください。

2 「フォーム用ボックス」の［ボック

ス編集］キーを押してください。

3 削除するフォームを選択して、［削

除］キーを押してください。

参考：フォームの表示順を変更す

ることができます。［表示順］キー

を押して、［日付による並び替え］

（［新しい→古い］と［古い→新し

い］）と［名称による並べ替え］

（［A → Z］と［Z → A］）から選択

してください。

内容確認/修正

文書管理 フォーム用ボックス

項目 内容

コピー

ボックス編集

フォーム
出力

A4R

1200dpi

ユーザ名
文書名

サイズ

原稿セット向き

入力元

解像度

登録日時

上辺を奥向き

フォーム名
変更

‘08/08/08 02 :29

- - - - - - - -
ﾌｫｰﾑ003

終了

を選んでください。

ス

文書出力 文書登録
フォーム
登録文書出力

ジョブ結合ボックス フォーム用ボックス

ボックス
編集

ボックス
編集

‘08/08/08 05:34

文書管理

ボックス編集

フォーム用ボックス

前へ

次へ

フォーム

A4R

A4

A4

表示順

内容確認/

削除

修正

ﾌｫｰﾑ003

ﾌｫｰﾑ002

ﾌｫｰﾑ001

08/08/08

08/08/08

08/08/08
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文書 / 出力管理機能
4 ［はい］キーを押してください。

別のフォームを削除する場合は、手

順 3 ～ 4 を繰り返してください。

5 ［閉じる］キーを押してください。「文書管理」画面に戻ります。

蓄積共有ボックス

原稿を文書として蓄積共有ボックスに登録すると、原稿が無くても、必要なときに必要

な部数を出力することができます。よく使用するフォーマットなどを登録しておくと便

利です。

文書の登録

文書を蓄積共有ボックスに登録します。文書は最大 100 件まで登録することができま

す。

1 文書として登録する原稿をセットし、［文書管理］キーを押してください。

2 「蓄積共有ボックス」の［文書登録］

キーを押してください。

3 ［名称変更］キーを押して、文書名

を入力してください。

文字の入力方法は 3-71 ページの文

書管理機能使用時の文字の入力方法

を参照してください。

文書名を入力しない場合は、次の手

順に進んでください。

このフォームを削除します。よろしいですか？

フォーム名

はい いいえ

ﾌｫｰﾑ003

文書管理

機能を選んでください。

文書登録

蓄積共有ボックス

文書出力 文書登録
フォーム
登録文書出力

ジョブ結合ボックス

ボックス
編集

フォーム用ボ

ボックス
編集

ボックス
編集

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

文書登録

文書登録できます。

蓄積共有ボックス

原稿
A4

文書

名称変更

原稿サイズ

自動検知

縮小/拡大

基本 画質

自動サイズ

登録サイズ
選択

片面原稿

原稿ﾀｲﾌﾟ

100％

ﾌﾞﾝｼｮ001
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文書 / 出力管理機能
4 原稿に合わせて、読み込みの設定を行ってください。

設定できる機能は、次のとおりです。

5 ［スタート］キーを押してください。原稿の読み込みを開始します。終了すると「文書

管理」画面に戻ります。続けて文書を登録する場合は原稿を交換して、手順 2 ～ 5 を繰

り返してください。

文書の出力

蓄積共有ボックスに保管されている文書を出力します。

1 ［文書管理］キーを押してください。

2 「蓄積共有ボックス」の［文書出力］

キーを押してください。

3 出力する文書を選択して、［選択終

了］キーを押してください。

参考：文書の表示順を変更するこ

とができます。［表示順］キーを押

して、［日付による並び替え］（［新

しい→古い］と［古い→新しい］）

と［名称による並べ替え］（［A →

Z］と［Z → A］）から選択してく

ださい。

［内容確認 / 修正］キーを押すと、

選択した文書の内容が確認できま

す。2-7 ページの文書の確認と名称

変更を参照してください。

タブ 機能

基本 原稿サイズ選択、登録サイズ選択、原稿タイプ、縮小 / 拡大、原稿セット向

き

画質 読み込み濃度、原稿の画質

応用 枠消し、連続読み込み

文書管理

機能を選んでください。

文書登録

蓄積共有ボックス

文書出力 文書登録
フォーム
登録文書出力

ジョブ結合ボックス

ボックス
編集

フォーム用ボ

ボックス
編集

ボックス
編集

文書出力

表示順

文書管理 蓄積共有ボックス

内容確認/

前へ

次へ

修正

文書蓄積ボックス

ﾌﾞﾝｼｮ003

ﾌﾞﾝｼｮ002

ﾌﾞﾝｼｮ001

1 08/08/08

1 08/08/08

1 08/08/08
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文書 / 出力管理機能
4 必要に応じて機能を設定してください。

設定できる機能は、次のとおりです。

文書を選択しなおす場合は、［文書選択］キーを押して文書を選択しなおしてください。

5 テンキーを使って、出力部数を設定してください。

6 ［スタート］キーを押してください。出力を開始します。

文書の確認と名称変更

蓄積共有ボックスに保管されている文書のサイズ、登録時間などの確認と文書名の変更

ができます。また、文書の最初の 1 ページだけを出力して確認することもできます。

1 ［文書管理］キーを押してください。

2 「蓄積共有ボックス」の「文書出力」

または［ボックス編集」キーを押し

てください。

3 確認する文書を選択して、［内容確

認 / 修正］キーを押してください。

参考：文書の表示順を変更するこ

とができます。［表示順］キーを押

して、［日付による並び替え］（［新

しい→古い］と［古い→新しい］）

と［名称による並べ替え］（［A →

Z］と［Z → A］）から選択してく

ださい。

タブ 機能

基本 用紙選択、ソート / 仕分けコピー、両面コピー、ステープル / パンチ

応用 イメージ合成、とじしろ、表紙付け、ページ印字、小冊子、排紙先

文書管理

機能を選んでください。

文書登録

蓄積共有ボックス

文書出力 文書登録
フォーム
登録文書出力

ジョブ結合ボックス

ボックス
編集

フォーム用ボ

ボックス
編集

ボックス
編集

ボックス編集

表示順

文書管理 蓄積共有ボックス

内容確認/

削除

前へ

次へ

修正

文書蓄積ボックス

ﾌﾞﾝｼｮ003

ﾌﾞﾝｼｮ002

ﾌﾞﾝｼｮ001

1 08/08/08

1 08/08/08

1 08/08/08
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文書 / 出力管理機能
4 表示された項目を確認してくださ

い。

［先頭ページ出力］キーを押すと、

最初の 1 ページだけを出力します。

文書名を変更する場合は、［文書名

変更］キーを押して新しい文書名を

入力してください。

文字の入力方法は 3-71 ページの文書管理機能使用時の文字の入力方法を参照してくださ

い。

5 確認が終了したら［閉じる］キーを押してください。手順 3 の画面に戻ります。別の文

書を確認する場合は、手順 3 ～ 5 を繰り返してください。

6 ［作業中止］または［閉じる］キーを押してください。「文書管理」画面に戻ります。

文書の削除

蓄積共有ボックス内の不必要な文書を削除します。

1 ［文書管理］キーを押してください。

2 「蓄積共有ボックス」の［ボックス

編集］キーを押してください。

3 削除する文書を選択して、［削除］

キーを押してください。

参考：文書の表示順を変更するこ

とができます。［表示順］キーを押

して、［日付による並び替え］（［新

しい→古い］と［古い→新しい］）

と［名称による並べ替え］（［A →

Z］と［Z → A］）から選択してく

ださい。

4 ［はい］キーを押してください。

別の文書を削除する場合は、手順 3
～ 4 を繰り返してください。

内容確認/修正

文書管理 蓄積共有ボックス

項目 内容

コピー

ボックス編集

先頭ページ
出力

文書名変更A4

1200dpi

ユーザ名
文書名

登録サイズ

原稿セット向き

ページ数

入力元

解像度

登録日時

上辺を奥向き

- - - - - - - -

1

‘08/08/08 05 :41

ﾌﾞﾝｼｮ003

文書管理

機能を選んでください。

文書登録

蓄積共有ボックス

文書出力 文書登録
フォーム
登録文書出力

ジョブ結合ボックス

ボックス
編集

フォーム用ボ

ボックス
編集

ボックス
編集

ボックス編集

表示順

文書管理 蓄積共有ボックス

内容確認/

削除

前へ

次へ

修正

文書蓄積ボックス

ﾌﾞﾝｼｮ003

ﾌﾞﾝｼｮ002

ﾌﾞﾝｼｮ001

1 08/08/08

1 08/08/08

1 08/08/08

この文書を削除します。よろしいですか？

文書名

はい いいえ

ﾌﾞﾝｼｮ003
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文書 / 出力管理機能
5 ［閉じる］キーを押してください。「文書管理」画面に戻ります。

ジョブ結合ボックス

原稿を文書としてジョブ結合ボックスに登録すると、原稿が無くても、その文書を使っ

て出力することができます。ジョブ結合ボックスに登録された文書は、最大 10 件まで

の文書を 1 つのジョブとして結合して出力したり、ジョブ結合ボックス内の全文書を一

度に出力することが可能です。オプションのプリンタ / スキャナキットを装着している

場合は、プリントデータをジョブ結合ボックス内に登録できます。詳細はプリンタ / ス
キャナキットの使用説明書を参照してください。

ジョブ結合ボックスは 100 個（ボックス番号 001 ～ 100）あり、ボックスごとに登録さ

れた文書を管理できますので、部課別に文書を共有する際に便利です。

文書の登録

文書をジョブ結合ボックスに登録します。

1 文書として登録する原稿をセットし、［文書管理］キーを押してください。

2 「ジョブ結合ボックス」の［文書登

録］キーを押してください。

3 登録先のボックスを選択してくださ

い。直接ボックスキーを押すか、テ

ンキーでボックス番号を入力して

［設定］キーを押してください。

4 ［名称変更］キーを押して、文書名

を入力してください。

文字の入力方法は 3-71 ページの文

書管理機能使用時の文字の入力方法

を参照してください。

文書名を入力しない場合は、次の手

順に進んでください。

文書管理

機能を選んでください。

文書登録

蓄積共有ボックス

文書出力 文書登録
フォーム
登録文書出力

ジョブ結合ボックス

ボックス
編集

フォーム用ボ

ボックス
編集

ボックス
編集

文書登録

ボックスを選択してください。

文書管理 ジョブ結合ボックス

原稿をセットしてスタートキーを押してください。

文書登録

文書登録できます。 原稿
A4

文書

名称変更

原稿サイズ

自動検知

縮小/拡大

基本 画質

自動サイズ

登録サイズ
選択

片面原稿

原稿ﾀｲﾌﾟ
ﾌﾞﾝｼｮ001

100％
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文書 / 出力管理機能
5 原稿に合わせて、読み込みの設定を行ってください。

設定できる機能は、次のとおりです。

6 ［スタート］キーを押してください。原稿の読み込みを開始します。終了すると「文書

管理」画面に戻ります。続けて文書を登録する場合は手順 2 ～ 6 を繰り返してくださ

い。

文書の結合と出力

ジョブ結合ボックスに保管されている文書を結合して出力します。1 つのジョブとして

結合できる文書は最大 10 件です。

1 ［文書管理］キーを押してください。

2 「ジョブ結合ボックス」の［文書出

力］キーを押してください。

3 出力する文書が保管されているボッ

クスを選択してください。直接ボッ

クスキーを押すか、テンキーでボッ

クス番号を入力して［設定］キーを

押してください。

ボックスにパスワードが設定されて

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、［設定］キーを押

してください。

参考：パスワードの設定方法は

2-16 ページのボックスパスワード

の設定を参照してください。

タブ 機能

基本 原稿サイズ選択、登録サイズ選択、原稿タイプ、縮小 / 拡大、原稿セット向

き

画質 読み込み濃度、原稿の画質

応用 枠消し、連続読み込み

文書管理

機能を選んでください。

文書登録

蓄積共有ボックス

文書出力 文書登録
フォーム
登録文書出力

ジョブ結合ボックス

ボックス
編集

フォーム用ボ

ボックス
編集

ボックス
編集

文書出力

ボックスを選択してください。

文書管理 ジョブ結合ボックス

中止入力してください。

設定

クリア

（テンキー入力）パスワード
2-10



文書 / 出力管理機能
4 出力する順番に文書を選択して、

［選択終了］キーを押してください。

文書は最大 10 件まで選択できます。

コンピュータから登録した文書を選

択した場合は、［そのまま出力］ま

たは［変更して出力］キーを押して

ください。

参考：文書の表示順を変更することができます。［表示順］キーを押して、［日付による

並び替え］（［新しい→古い］と［古い→新しい］）と［名称による並べ替え］（［A → Z］
と［Z → A］）から選択してください。

文書名の前についている「 」は原稿を読み込んで登録した文書を、「 」はコン

ピュータから登録した文書を表します。

［内容確認 / 修正］キーを押すと、選択した文書の内容が確認できます。2-12 ページの文

書の確認と名称変更を参照してください。

文書を複数選択する場合はすべて同じサイズの文書を選択してください。違うサイズの

文書を選択するとエラーになります。

5 必要に応じて機能を設定してください。

設定できる機能は、次のとおりです。

コンピュータから登録した文章を選択し、「そのまま出力」を選択した場合は、用紙選

択とソート / 仕分けのみ設定できます。

文書を選択しなおす場合は、［文書選択］キーを押して文書を選択しなおしてください。

6 テンキーを使って、出力部数を設定してください。

7 ［スタート］キーを押してください。出力を開始します。

文書の一括出力

ジョブ結合ボックスに保管されている文書を、一度にすべて出力します。

1 ［文書管理］キーを押してください。

2 「ジョブ結合ボックス」の［文書出

力］キーを押してください。

出力管理

内容確認/

ｾﾝﾀｸ : 表示順

文書管理

修正

次へ

ジョブ結合ボックス

前へ

選択/解除

ﾌﾞﾝｼｮ005

ﾌﾞﾝｼｮ004

ﾌﾞﾝｼｮ003

ﾌﾞﾝｼｮ002

ﾌﾞﾝｼｮ001

1 SUN 05 :46

1 SUN 05 :46

1 SUN 05 :46

1 SUN 05 :46

1 SUN 05 :45

タブ 機能

基本 用紙選択、ソート / 仕分けコピー、両面コピー、ステープル / パンチ

応用 イメージ合成、とじしろ、表紙付け、ページ印字、小冊子、排紙先

文書管理

機能を選んでください。

文書登録

蓄積共有ボックス

文書出力 文書登録
フォーム
登録文書出力

ジョブ結合ボックス

ボックス
編集

フォーム用ボ

ボックス
編集

ボックス
編集
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文書 / 出力管理機能
3 出力するボックスを選択してくださ

い。直接ボックスキーを押すか、テ

ンキーでボックス番号を入力して

［設定］キーを押してください。

ボックスにパスワードが設定されて

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、［設定］キーを押

してください。

参考：パスワードの設定方法は

2-16 ページのボックスパスワード

の設定を参照してください。

4 ［ボックス内一括出力］キーを押し

てください。出力を開始します。

文書の確認と名称変更

ジョブ結合ボックスに保管されている文書のサイズ、登録時間などの確認と文書名の変

更ができます。また、文書の最初の 1 ページだけを出力して確認することもできます。

1 ［文書管理］キーを押してください。

2 「ジョブ結合ボックス」の［文書出

力］または［ボックス編集］キーを

押してください。

文書出力

ボックスを選択してください。

文書管理 ジョブ結合ボックス

中止入力してください。

設定

クリア

（テンキー入力）パスワード

作業中止

内容確認/

ｾﾝﾀｸ : 表示順

修正

次へ

結合ボックス

前へ

選択/解除

選択終了

ボックス内
一括出力

1 SUN 05 :46

1 SUN 05 :46

1 SUN 05 :46

1 SUN 05 :46

1 SUN 05 :45

文書管理

機能を選んでください。

文書登録

蓄積共有ボックス

文書出力 文書登録
フォーム
登録文書出力

ジョブ結合ボックス

ボックス
編集

フォーム用ボ

ボックス
編集

ボックス
編集
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文書 / 出力管理機能
3 確認するボックスを選択してくださ

い。直接ボックスキーを押すか、テ

ンキーでボックス番号を入力して

［設定］キーを押してください。

ボックスにパスワードが設定されて

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、［設定］キーを押

してください。

参考：パスワードの設定方法は

2-16 ページのボックスパスワード

の設定を参照してください。

4 確認する文書を選択して、［内容確

認 / 修正］キーを押してください。

参考：文書の表示順を変更するこ

とができます。［表示順］キーを押

して、［日付による並び替え］（［新

しい→古い］と［古い→新しい］）

と［名称による並べ替え］（［A →

Z］と［Z → A］）から選択してく

ださい。

5 表示された項目を確認してくださ

い。

［先頭ページ出力］キーを押すと、

最初の 1 ページだけを出力します。

文書名を変更する場合は、［文書名

変更］キーを押して新しい文書名を

入力してください。

文字の入力方法は 3-71 ページの文書管理機能使用時の文字の入力方法を参照してくださ

い。

6 確認が終了したら［閉じる］キーを押してください。手順 4 の画面に戻ります。別の文

書を確認する場合は、手順 4 ～ 6 を繰り返してください。

7 ［作業中止］または［作業終了］キーを押してください。「文書管理」画面に戻ります。

ボックス編集

ボックスを選択してください。

文書管理 ジョブ結合ボックス

中止入力してください。

設定

クリア

（テンキー入力）パスワード

ボックス編集

表示順

削除

文書管理 ジョブ結合ボックス

内容確認/
修正

前へ

次へ

ﾌﾞﾝｼｮ005

ﾌﾞﾝｼｮ004

ﾌﾞﾝｼｮ003

ﾌﾞﾝｼｮ002

ﾌﾞﾝｼｮ001

1 SUN 05 :46

1 SUN 05 :46

1 SUN 05 :46

1 SUN 05 :46

1 SUN 05 :45

内容確認/修正

文書管理 ジョブ結合ボックス

項目 内容

コピー

ボックス編集

先頭ページ
出力

文書名変更A4

1200dpi

ユーザ名
文書名

登録サイズ

原稿セット向き

ページ数

入力元

解像度

登録日時

上辺を奥向き

- - - - - - - -
ﾌﾞﾝｼｮ001

1

‘08/08/08 05 :45
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文書 / 出力管理機能
文書の削除

ジョブ結合ボックス内の不必要な文書を削除します。

1 ［文書管理］キーを押してください。

2 「ジョブ結合ボックス」の［ボック

ス編集］キーを押してください。

3 削除する文書が保管されているボッ

クスを選択してください。直接ボッ

クスキーを押すか、テンキーでボッ

クス番号を入力して［設定］キーを

押してください。

ボックスにパスワードが設定されて

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、［設定］キーを押

してください。

参考：パスワードの設定方法は

2-16 ページのボックスパスワード

の設定を参照してください。

4 削除する文書を選択して、［削除］

キーを押してください。

参考：文書の表示順を変更するこ

とができます。［表示順］キーを押

して、［日付による並び替え］（［新

しい→古い］と［古い→新しい］）

と［名称による並べ替え］（［A →

Z］と［Z → A］）から選択してく

ださい。

文書管理

機能を選んでください。

文書登録

蓄積共有ボックス

文書出力 文書登録
フォーム
登録文書出力

ジョブ結合ボックス

ボックス
編集

フォーム用ボ

ボックス
編集

ボックス
編集

ボックス編集

ボックスを選択してください。

文書管理 ジョブ結合ボックス

中止入力してください。

設定

クリア

（テンキー入力）パスワード

ボックス編集

表示順

削除

文書管理 ジョブ結合ボックス

内容確認/
修正

前へ

次へ

ﾌﾞﾝｼｮ005

ﾌﾞﾝｼｮ004

ﾌﾞﾝｼｮ003

ﾌﾞﾝｼｮ002

ﾌﾞﾝｼｮ001

1 SUN 05 :46

1 SUN 05 :46

1 SUN 05 :46

1 SUN 05 :46

1 SUN 05 :45
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文書 / 出力管理機能
5 ［はい］キーを押してください。

別の文書を削除する場合は、手順 4
～ 5 を繰り返してください。

6 ［作業終了］キーを押してください。「文書管理」画面に戻ります。

文書の全削除

ジョブ結合ボックス内のすべての文書を削除します。

1 ［文書管理］キーを押してください。

2 「ジョブ結合ボックス」の［ボック

ス編集］キーを押してください。

3 文書をすべて削除するボックスを選

択してください。直接ボックスキー

を押すか、テンキーでボックス番号

を入力して［設定］キーを押してく

ださい。

ボックスにパスワードが設定されて

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、［設定］キーを押

してください。

参考：パスワードの設定方法は

2-16 ページのボックスパスワード

の設定を参照してください。

この文書を削除します。よろしいですか？

文書名

はい いいえ

ﾌﾞﾝｼｮ001

文書管理

機能を選んでください。

文書登録

蓄積共有ボックス

文書出力 文書登録
フォーム
登録文書出力

ジョブ結合ボックス

ボックス
編集

フォーム用ボ

ボックス
編集

ボックス
編集

ボックス編集

ボックスを選択してください。

文書管理 ジョブ結合ボックス

中止入力してください。

設定

クリア

（テンキー入力）パスワード
2-15



文書 / 出力管理機能
4 ［ボックス内全削除］キーを押して

ください。

5 ［はい］キーを押してください。

6 ［作業終了］キーを押してください。「文書管理」画面に戻ります。

ボックスパスワードの設定

機密保持のために各ジョブ結合ボックスにはパスワードを設定できます。文書の出力や

内容確認、削除を行うためにはパスワードの入力が必要となります。

1 ［文書管理］キーを押してください。

2 「ジョブ結合ボックス」の［ボック

ス編集］キーを押してください。

3 パスワードを設定するボックスを選

択してください。直接ボックスキー

を押すか、テンキーでボックス番号

を入力して［設定］キーを押してく

ださい。

作業終了

表示順

削除

ブ結合ボックス

ボックス内
全削除

内容確認/
修正

ボックス
パスワード

前へ

次へ

1 SUN 05 :46

1 SUN 05 :46

1 SUN 05 :46

1 SUN 05 :46

1 SUN 05 :45

ボックス内の全ての登録文書を削除します。

文書数

はい いいえ

よろしいですか？

文書管理

機能を選んでください。

文書登録

蓄積共有ボックス

文書出力 文書登録
フォーム
登録文書出力

ジョブ結合ボックス

ボックス
編集

フォーム用ボ

ボックス
編集

ボックス
編集

ボックス編集

ボックスを選択してください。

文書管理 ジョブ結合ボックス
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文書 / 出力管理機能
ボックスにすでにパスワードが設定

されている場合は、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、［設定］キー

を押してください。

4 ［ボックスパスワード］キーを押し

てください。

5 テンキーで新しいパスワードを入力

して、［設定］キーを押してくださ

い。

参考：パスワードは 1 ～ 8 桁の数

字で入力してください。

パスワードを設定しないときは

［クリア］キーを押して、何も入力

していない状態で［設定］キーを

押してください。

6 ［作業終了］キーを押してください。「文書管理」画面に戻ります。

中止入力してください。

設定

クリア

（テンキー入力）パスワード

作業終了

表示順

削除

結合ボックス

ボックス内
全削除

内容確認/
修正

ボックス
パスワード

前へ

次へ

1 SUN 05 :46

1 SUN 05 :46

1 SUN 05 :46

1 SUN 05 :46

1 SUN 05 :45

中止ワード

設定

クリア

（テンキー入力）新しいパスワード

ドを入力してください。
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文書 / 出力管理機能
出力管理機能

出力管理機能について

出力管理機能は、予約コピーのために発生した複数のコピージョブについて、出力待ち

のジョブや出力を終了したジョブの管理ができる機能です。また、オプションのプリン

タ機能を使ったコンピュータからの印刷も、1 つのプリントジョブとして、コピージョ

ブ同様に管理できます。

出力管理機能は次のようなときに便利です。

目的 方法

予約コピーを行った場合に、ジョブが何

番目に出力されるのかを知りたい。

［出力状況］画面で現在予約中のジョブを確認すること

ができます。リストの上から順番に出力されますので、

予約したジョブが何番目に出力されるか確認ができま

す。

予約コピーを行った場合に、そのジョブ

が出力されているかどうか知りたい。

［終了リスト］画面で出力が完了または中止したジョブ

を確認することができます。また［終了リスト］画面

に無い場合、［出力状況］画面を確認してください。

［出力状況］画面にある場合はまだ出力されていませ

ん。

プリンタ機能を使ってコンピュータから

出力を行った場合に、そのジョブの出力

状況を知りたい。

コピージョブと同様に［出力状況］画面で確認ができ、

出力が完了または中止したジョブは［終了リスト］画

面に表示されます。（リスト中の「 」はコピージョ

ブを表し、「 」はプリントジョブを表します。）

出力待ちのコピージョブまたはプリント

ジョブの内容を確認したい。

［出力状況］画面でジョブの種類 / ユーザ名 / 原稿枚数 /
印刷部数 / 登録日時 / 出力状況が確認できます。また、

さらに詳細な情報が必要なときはジョブを選択し、［内

容確認 / 修正］キーを押すとジョブ名 / 出力用紙サイズ

/ 排紙先（排紙先を指定している場合）を表示します。

ドキュメントフィニッシャとマルチジョ

ブトレイを使用している場合に、終了し

たコピージョブまたはプリントジョブが

どこに排出されているのか知りたい。

［終了リスト］画面でジョブを選択し、［内容確認］

キーを押すと「排出先」の欄にどこに排出されたか表

示されます。

出力待ちのコピージョブまたはプリント

ジョブを早く出力したい。

［出力状況］画面で早く出力したいジョブを選択し、

［順位上げる］キーを押してください。出力順位が上が

ります。また［割り込み出力］キーを押すと現在の出

力を中断し、選択したジョブを割り込ませて出力する

ことができます。

出力待ちのコピージョブまたはプリント

ジョブをキャンセルしたい。

［出力状況］画面でキャンセルしたいジョブを選択し、

［中止・削除］キーを押してください。ジョブがキャン

セルされます。
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文書 / 出力管理機能
出力管理機能を使用するには

出力管理機能では、［出力状況］画面と［終了リスト］画面からジョブの管理を行いま

す。

［出力管理］キーを押してください。

［出力状況］画面が表示されます。

［出力状況］画面下の［終了リスト］

キーを押すと、［終了リスト］画面

が表示されます。

［出力状況］画面

現在の出力状況や出力待ちのジョブが表示されます。

1 ジョブリスト－ジョブの情報を表示します。最上段に現在出力中のジョブを表示し、

上から順に出力されます。「ジョブ」の項目にある「 」はコピージョブを、「 」

はプリントジョブを表します。

2 ［順位上げる］キー－選択しているジョブの出力順位を上げます。上から 2 段目まで

移動することができます。

3 ［順位下げる］キー－選択しているジョブの出力順位を下げます。

4 ［割り込み出力］キー－現在出力中のジョブを中断し、選択しているジョブの出力を

開始します。ジョブはリストの最上段に移動します。

5 ［中止・削除］キー－選択しているジョブを削除します。

6 ［内容確認 / 修正］キー－「内容

確認 / 修正」画面を表示します。

選択しているジョブの内容を確

認したり、出力部数を変更する

ことができます。

7 ［▲］キー /［▼］キー－ジョブを選択するときに使用します。

8 ［終了］キー－出力管理機能を終了します。［基本］画面または出力中の画面が表示

されます。

9 ［終了リスト］キー－［終了リスト］画面に切り替わります。

出力管理

終了リスト

出力中

内容確認/

ジョブ ユーザ 原稿 セット 登録日時 状態

待機中

出力状況

修正
割り込み
出力順位下げる順位上げる 中止・削除

出力管理 終了

終了リスト

出力中

内容確認/

ジョブ ユーザ 原稿 セット 登録日時 状態

待機中

出力状況

修正
割り込み
出力順位下げる順位上げる 中止・削除

1

2

3 4 5 6

7

9

8

内容確認／修正

項目

A4

ジョブ

部数変更

内容

コピー

左トレイ

ユーザ名
ジョブ名

排紙先

登録日時

入力元

出力サイズ
セット

原稿ページ
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文書 / 出力管理機能
［終了リスト］画面

出力の終了したジョブや出力中止となったジョブが表示されます。

1 ジョブリスト－出力を終了したジョブの情報を表示します。リストは最上段が新し

く出力を終了したジョブになり、下になるほど古いジョブになります。「ジョブ」の

項目にある「 」はコピージョブを、「 」はプリントジョブを表します。

参考：コピーの操作途中で中止されたジョブは表示されません。

2 ［内容確認］キー－「内容確認」

画面を表示します。選択してい

るジョブの内容を確認すること

ができます。

3 ［▲］キー /［▼］キー－ジョブを選択するときに使用します。

4 ［終了］キー－出力管理機能を終了します。［基本］画面が表示されます。

5 ［出力状況］キー－［出力状況］画面に切り替わります。

出力管理 終了

終了リスト

中止

内容確認

ジョブ ユーザ 原稿 セット 登録日時 結果

終了

終了

終了

出力状況

1

5

2

3

4

内容確認

項目

A4

ジョブ

内容

コピー

左トレイ

ユーザ名
ジョブ名

排紙先

登録日時

入力元

出力サイズ
セット

原稿ページ
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3 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。

設定できる主な内容は次のとおりです。

• コピー初期設定 ...3-2 ページ

• マシン初期設定 ...3-22 ページ

• 週間予約 ...3-40 ページ

• 手差し用紙設定 ...3-44 ページ

• 原稿サイズ登録 ...3-45 ページ

• 文書管理初期設定 ...3-47 ページ

• ハードディスク管理 ...3-54 ページ

• レポート出力 ...3-55 ページ

• トータルカウンタの参照と印刷 ...3-58 ページ

• ドラムリフレッシュ ...3-59 ページ

• 言語切替 ...3-60 ページ

• 文字入力の方法 ...3-61 ページ
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システムメニュー
初期設定

本機では、ウォームアップが終了した後や［リセット］キーを押した後の状態を初期設

定モードといいます。初期設定モードのときに自動的に設定される機械の内容を初期設

定と呼びます。初期設定はコピー初期設定とマシン初期設定に分かれます。使用のしか

たに応じてこれらの設定は自由に変更できます。

コピー初期設定

コピー初期設定では次の項目を設定できます。

• 濃度モード設定 ...3-3 ページ

• 濃度ステップ設定 ...3-4 ページ

• 原稿の画質 ...3-5 ページ

• エコプリント設定 ...3-5 ページ

• 地色調整 ...3-6 ページ

• 細線調整 ...3-6 ページ

• 黒筋軽減処理 ...3-7 ページ

• 用紙選択 ...3-8 ページ

• 自動用紙選択設定 ...3-8 ページ

• 用紙種類の指定（自動用紙）...3-9 ページ

• 優先カセット設定 ...3-9 ページ

• 表紙用紙カセット設定 ...3-10 ページ

• 優先倍率設定 ...3-11 ページ

• 自動濃度調整 ...3-11 ページ

• 自動濃度調整（OCR 用）...3-12 ページ

• 手動濃度調整（文字 + 写真）...3-12 ページ

• 手動濃度調整（文字）...3-13 ページ

• 手動濃度調整（写真）...3-14 ページ

• 縮小 / 拡大設定 ...3-14 ページ

• ソート / 仕分けコピー設定 ...3-15 ページ

• 自動画像回転コピー設定 ...3-16 ページ

• とじしろ初期値の設定 ...3-16 ページ

• 枠消し初期値の設定 ...3-17 ページ

• コピー部数制限 ...3-17 ページ

• 再コピー設定 ...3-18 ページ

• 出力管理終了リスト設定 ...3-19 ページ

• 登録ボタンの表示 ...3-19 ページ

• 画面変更（基本機能）...3-20 ページ

• 画面変更（追加機能）...3-20 ページ
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システムメニュー
「コピー初期設定」画面の表示方法

次の手順にしたがって、「コピー初期設定」画面を表示させてください。

1 ［システムメニュー / カウンタ］キーを押してください。

2 ［コピー初期設定］キーを押してく

ださい。

3 テンキーで 4 桁の暗証番号を入力し

てください。工場出荷時は 62 枚機

では 6200、82 枚機では 8200 となっ

ています。

暗証番号が合致すれば、「コピー初

期設定」画面が表示されます。

参考：4 桁の暗証番号は変更することができます。3-35 ページの管理者暗証番号変更を

参照してください。

オプションのセキュリティキットを装着したときは、暗証番号は 8 桁です。工場出荷時

は 62 枚機では 62006200、82 枚機では 82008200 となっています。

4 以降の各設定項目を参照して設定を

行ってください。

濃度モード設定

初期設定モードで濃度調整を自動か手動かを設定します。

1 3-3 ページの「コピー初期設定」画面の表示方法を参照して、「コピー初期設定」画面を

表示させてください。

システムメニュー／カウンタ画面です。

部門管理

システムメニュー

管理
ﾊｰﾄﾞﾃﾞｨｽｸ

出力
レポート

言語切替

手差し設定

登録
原稿サイズ

設定
文書管理

初期設定
マシン

初期設定
コピー

管理者番号を入力してください。

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

コピー初期設定

濃度モード

濃度ステップ

設定項目 設定値

手動

原稿の画質

エコプリント

地色調整

１ステップ

文字＋写真

設定なし

基準 設定値変更
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システムメニュー
2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「濃度モード」を選択し、［設定値変

更］キーを押してください。

3 ［手動］か［自動］を選択してくだ

さい。

4 ［閉じる］キーを押してください。「コピー初期設定」画面に戻ります。

濃度ステップ設定

濃度のステップ数を変更します。

1 3-3 ページの「コピー初期設定」画面の表示方法を参照して、「コピー初期設定」画面を

表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「濃度ステップ」を選択し、［設定値

変更］キーを押してください。

3 ［1 ステップ］か［0.5 ステップ］を

選択してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「コピー初期設定」画面に戻ります。

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

コピー初期設定

濃度モード

濃度ステップ

設定項目 設定値

手動

原稿の画質

エコプリント

地色調整

１ステップ

文字＋写真

設定なし

基準 設定値変更

濃度モード

システムメニュー コピー初期設定

初期状態での濃度が自動か手動かを設定できます。

元に戻す

手動

自動

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

コピー初期設定

濃度モード

濃度ステップ

設定項目 設定値

手動

原稿の画質

エコプリント

地色調整

１ステップ

文字＋写真

設定なし

基準 設定値変更

濃度ステップ

システムメニュー コピー初期設定

濃度の濃度設定の調整ステップを設定できます。

元に戻す

1ｽﾃｯﾌﾟ

0.5ｽﾃｯﾌﾟ

-
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システムメニュー
原稿の画質

初期設定モードでの原稿の画質を設定します。

1 3-3 ページの「コピー初期設定」画面の表示方法を参照して、「コピー初期設定」画面を

表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「原稿の画質」を選択し、［設定値変

更］キーを押してください。

3 ［文字 + 写真］、［文字］または［写

真］を選択してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「コピー初期設定」画面に戻ります。

エコプリント設定

初期設定モードでエコプリントを設定するか、しないかを選択します。

1 3-3 ページの「コピー初期設定」画面の表示方法を参照して、「コピー初期設定」画面を

表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「エコプリント」を選択し、［設定値

変更］キーを押してください。

3 初期設定モードでエコプリントを使

うときは、「設定する」を選択して

ください。

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

コピー初期設定

濃度モード

濃度ステップ

設定項目 設定値

手動

原稿の画質

エコプリント
地色調整

１ステップ

文字＋写真

設定なし

基準 設定値変更

原稿の画質

システムメニュー コピー初期設定

初期状態での原稿の画質を設定できます。

元に戻す

文字＋写真

写真

文字

-

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

コピー初期設定

濃度モード

濃度ステップ

設定項目 設定値

手動

原稿の画質

エコプリント

地色調整

１ステップ

文字＋写真

設定なし

基準 設定値変更

エコプリント

システムメニュー コピー初期設定

初期状態でのエコプリントの設定ができます。

元に戻す

設定しない

設定する

-
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システムメニュー
4 ［閉じる］キーを押してください。「コピー初期設定」画面に戻ります。

地色調整

コピー後の地色が濃い場合に、薄くすることができます。

1 3-3 ページの「コピー初期設定」画面の表示方法を参照して、「コピー初期設定」画面を

表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「地色調整」を選択し、［設定値変

更］キーを押してください。

3 ［うすく］または［こく］を押して、

濃度を調整してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「コピー初期設定」画面に戻ります。

細線調整

使用環境、用紙、原稿によっては、横細線の一部に尾を引くような汚れが発生する場合

があります。この設定で「細く」に調整すると、その汚れを消すことができます。

参考：画像がやや薄くなります。

1 3-3 ページの「コピー初期設定」画面の表示方法を参照して、「コピー初期設定」画面を

表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「細線調整」を選択し、［設定値変

更］キーを押してください。

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

コピー初期設定

濃度モード

濃度ステップ

設定項目 設定値

原稿の画質

エコプリント

地色調整

手動

設定値変更

１ステップ

文字＋写真

設定なし

基準

地色調整 元に戻す

コピー初期設定システムメニュー

地色がこい場合はうすくしてください。

うすく こく

-

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

コピー初期設定

設定項目 設定値

細線調整 設定値変更4

濃度ステップ

原稿の画質

エコプリント

１ステップ

文字＋写真

設定なし
地色調整 基準
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システムメニュー
3 ［細く］または［太く］を押して、

線の幅を調整してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「コピー初期設定」画面に戻ります。

黒筋軽減処理

黒筋軽減処理を設定すると、原稿送り装置を使用したコピーに黒筋（原稿にない筋状の

汚れ）が発生した場合に、黒筋をめだたなくすることができます。

1 3-3 ページの「コピー初期設定」画面の表示方法を参照して、「コピー初期設定」画面を

表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「黒筋軽減処理」を選択し、［設定値

変更］キーを押してください。

3 ［設定なし］、［設定する（弱く）］ま

たは［設定する（強く）］を選択し

てください。

参考：黒筋軽減処理を行うときは、まず［設定する（弱く）］を設定してください。そ

れでも黒筋が軽減されない場合は［設定する（強く）］を設定してください。

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ので、通常は工場出荷時のまま

（［設定なし］）をお勧めします。

4 ［閉じる］キーを押してください。「コピー初期設定」画面に戻ります。

細線調整 元に戻す

コピー初期設定システムメニュー

細線がきれいに出ない場合に調整してください。
細線を細くすると、画像がうすくなる可能性があります。

細く 太く

-

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

コピー初期設定

設定項目 設定値

原稿の画質

エコプリント

黒筋軽減処理 設定値変更

文字＋写真

設定なし

設定なし

地色調整 基準

細線調整 4

黒筋軽減処理

システムメニュー コピー初期設定

出力イメージ に黒筋が発生した場合に、黒筋を目立たなく
できます。(※細かい文字の再現性が低下します。)

元に戻す

設定なし

設定する

設定する

-

(弱く)

(強く)
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システムメニュー
用紙選択

原稿をセットしたときに自動的に同じサイズの用紙が入ったカセットを選択させるか、

あるいは優先カセット（固定）を選択するかを設定します。

1 3-3 ページの「コピー初期設定」画面の表示方法を参照して、「コピー初期設定」画面を

表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「用紙選択」を選択し、［設定値変

更］キーを押してください。

3 自動的に同じサイズの用紙が入った

カセットを選択させるときは［自動

用紙］、固定させるときは［優先カ

セット］を選択してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「コピー初期設定」画面に戻ります。

自動用紙選択設定

自動用紙選択時に、倍率を変更した場合の用紙サイズの選択方法を設定します。

1 3-3 ページの「コピー初期設定」画面の表示方法を参照して、「コピー初期設定」画面を

表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「自動用紙選択設定」を選択し、［設

定値変更］キーを押してください。

3 変倍後のサイズに合わせて用紙サイ

ズを選択する場合は、［最適サイズ］

を選択してください。

変倍後も原稿と同じ用紙サイズのま

まにしておく場合は、［原稿サイズ

と同じ］を選択してください。

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

コピー初期設定

設定項目 設定値

エコプリント

地色調整

用紙選択 設定値変更

設定なし

基準

自動用紙

細線調整 4

黒筋軽減処理 設定なし

用紙選択

システムメニュー コピー初期設定

初期状態で原稿ｾｯﾄ時に同ｻｲｽﾞの用紙を自動で選択させるか
どうかを設定できます。

元に戻す

自動用紙

優先
カセット

-

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

コピー初期設定

地色調整

細線調整

設定項目 設定値

黒筋軽減処理
用紙選択

自動用紙選択設定

基準

設定値変更

4

設定なし
自動用紙

最適サイズ

自動用紙選択設定

システムメニュー コピー初期設定

自動用紙選択時、倍率を変更した場合に選択される
用紙サイズを設定できます。

元に戻す

最適サイズ

原稿サイズ
と同じ

-
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システムメニュー
4 ［閉じる］キーを押してください。「コピー初期設定」画面に戻ります。

用紙種類の指定（自動用紙）

自動用紙選択モードで選択する用紙を、用紙種類で限定することができます。

設定できる用紙種類は次のとおりです。

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、上質紙、カスタム 1 ～ 8

参考：現在カセットに設定されている用紙種類が選択できます。詳細は 3-24 ページの用

紙種類の設定を参照してください。

1 3-3 ページの「コピー初期設定」画面の表示方法を参照して、「コピー初期設定」画面を

表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「用紙種類の指定（自動用紙）」を選

択し、［設定値変更］キーを押して

ください。

3 「設定する」キーを押し、自動用紙

選択モードで使用する用紙種類を選

択してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「コピー初期設定」画面に戻ります。

優先カセット設定

自動的に優先して使用するカセット（1 ～ 5）を選択します。

参考：手差しは優先カセットとして設定することはできません。

「カセット 5」はオプションのサイドフィーダを装着したときに表示されます。

1 3-3 ページの「コピー初期設定」画面の表示方法を参照して、「コピー初期設定」画面を

表示させてください。

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

コピー初期設定

細線調整

黒筋軽減処理

設定項目 設定値

用紙選択
自動用紙選択設定

用紙種類の指定(自動用紙)

4

設定値変更

設定なし

自動用紙
最適サイズ

普通紙

用紙種類の指定(自動用紙)

システムメニュー コピー初期設定

自動用紙選択機能の選択条件として用紙種類を設定できます。

元に戻す

設定なし

設定する

OHP

薄紙

普通紙 おもて面 はがき

プレ

ボンド紙

厚紙

パンチ

レター

封筒

上質紙

ラベル紙

再生紙 カラー紙

プリント

ヘッド

-

フィルム

済み紙
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システムメニュー
2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「優先カセット」を選択し、［設定値

変更］キーを押してください。

3 優先して使用するカセットを選択し

てください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「コピー初期設定」画面に戻ります。

表紙用紙カセット設定

表紙付け機能や小冊子機能で使用する表紙用紙をセットするカセットを設定します。

参考：「カセット 5」はオプションのサイドフィーダを装着したときに表示されます。

1 3-3 ページの「コピー初期設定」画面の表示方法を参照して、「コピー初期設定」画面を

表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「表紙用紙カセット」を選択し、［設

定値変更］キーを押してください。

3 表紙用紙をセットするカセットを選

択してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「コピー初期設定」画面に戻ります。

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

コピー初期設定

黒筋軽減処理

用紙選択

設定項目 設定値

自動用紙選択設定
用紙種類の指定(自動用紙)

優先カセット

設定なし

設定値変更

自動用紙

最適サイズ
普通紙

カセット１

優先カセット

システムメニュー コピー初期設定

優先して使用するカセットを設定できます。

元に戻す

カセット２

カセット１

カセット３

カセット４ カセット５

-

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

コピー初期設定

用紙選択

自動用紙選択設定

設定項目 設定値

用紙種類の指定(自動用紙)
優先カセット

表紙用紙カセット

自動用紙

設定値変更

最適サイズ

普通紙
カセット１

手差し

表紙用紙カセット

システムメニュー コピー初期設定

表紙用として使用するカセットを設定できます。

元に戻す

カセット２

カセット１

カセット３

カセット４ カセット５

手差し

-
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システムメニュー
優先倍率設定

任意のカセットを選択したときに、自動倍率させるかどうかを設定します。

1 3-3 ページの「コピー初期設定」画面の表示方法を参照して、「コピー初期設定」画面を

表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「自動倍率優先」を選択し、［設定値

変更］キーを押してください。

3 「設定なし」または「設定する」を

選択してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「コピー初期設定」画面に戻ります。

自動濃度調整

自動濃度モード使用時の全体的な濃淡を調整します。

1 3-3 ページの「コピー初期設定」画面の表示方法を参照して、「コピー初期設定」画面を

表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「自動濃度調整」を選択し、［設定値

変更］キーを押してください。

3 ［うすく］または［こく］キーを押

して、濃度を調整してください。

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

コピー初期設定

自動用紙選択設定

用紙種類の指定(自動用紙)

設定項目 設定値

優先カセット
表紙用紙カセット

自動倍率優先

最適サイズ

設定値変更

普通紙

カセット１
手差し

設定なし

自動倍率優先

システムメニュー コピー初期設定

任意のカセット選択時に自動倍率させるかどうかを
設定できます。

元に戻す

設定なし

設定する

-

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

コピー初期設定

用紙種類の指定(自動用紙)

優先カセット

設定項目 設定値

表紙用紙カセット
自動倍率優先

自動濃度調整

普通紙

設定値変更

カセット１

手差し
設定なし

基準

自動濃度調整 元に戻す

コピー初期設定システムメニュー

濃度の自動濃度時の濃度中央値を調整できます。

うすく こく

-
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システムメニュー
4 ［閉じる］キーを押してください。「コピー初期設定」画面に戻ります。

自動濃度調整（OCR 用）

オプションのスキャナ機能で OCR を使ってスキャンをするときの、全体的な濃淡を調

整します。

参考：この設定は、オプションのプリンタ / スキャナキットを装着したときに表示され

ます。

1 3-3 ページの「コピー初期設定」画面の表示方法を参照して、「コピー初期設定」画面を

表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「自動濃度調整（OCR 用）」を選択

し、［設定値変更］キーを押してく

ださい。

3 ［うすく］または［こく］キーを押

して、濃度を調整してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「コピー初期設定」画面に戻ります。

手動濃度調整（文字 + 写真）

濃度の手動濃度（文字 + 写真）の濃度中央値の濃淡を調整します。

1 3-3 ページの「コピー初期設定」画面の表示方法を参照して、「コピー初期設定」画面を

表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「手動濃度調整（文字 + 写真）」を選

択し、［設定値変更］キーを押して

ください。

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

コピー初期設定

優先カセット

表紙用紙カセット

設定項目 設定値

自動倍率優先
自動濃度調整

自動濃度調整(ＯＣＲ用)

カセット１

設定値変更

手差し

設定なし
基準

基準

自動濃度調整(ＯＣＲ用)

システムメニュー コピー初期設定

元に戻す

うすく こ

-

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

コピー初期設定

優先カセット

表紙用紙カセット

設定項目 設定値

自動倍率優先
自動濃度調整

手動濃度調整(文字＋写真)

カセット１

設定値変更

手差し

設定なし
基準

基準
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システムメニュー
3 ［うすく］または［こく］キーを押

して、濃度を調整してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「コピー初期設定」画面に戻ります。

手動濃度調整（文字）

濃度の手動濃度（文字）の濃度中央値の濃淡を調整します。

1 3-3 ページの「コピー初期設定」画面の表示方法を参照して、「コピー初期設定」画面を

表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「手動濃度調整（文字）」を選択し、

［設定値変更］キーを押してくださ

い。

3 ［うすく］または［こく］キーを押

して、濃度を調整してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「コピー初期設定」画面に戻ります。

手動濃度調整(文字＋写真) 元に戻す

コピー初期設定システムメニュー

濃度の手動濃度時(文字+写真)の濃度中央値を
調整できます。

うすく こく

-

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

コピー初期設定

表紙用紙カセット

自動倍率優先

設定項目 設定値

自動濃度調整
手動濃度調整(文字＋写真)

手動濃度調整(文字)

手差し

設定値変更

設定なし

基準
基準

基準

手動濃度調整(文字) 元に戻す

コピー初期設定システムメニュー

濃度の手動濃度時(文字)の濃度中央値を調整できます。

うすく こく

-
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システムメニュー
手動濃度調整（写真）

濃度の手動濃度（写真）の濃度中央値の濃淡を調整します。

1 3-3 ページの「コピー初期設定」画面の表示方法を参照して、「コピー初期設定」画面を

表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「手動濃度調整（写真）」を選択し、

［設定値変更］キーを押してくださ

い。

3 ［うすく］または［こく］キーを押

して、濃度を調整してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「コピー初期設定」画面に戻ります。

縮小 / 拡大設定

初期設定モードで、自動倍率選択コピーを設定するか、等倍コピーを設定するか選択で

きます。

1 3-3 ページの「コピー初期設定」画面の表示方法を参照して、「コピー初期設定」画面を

表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「縮小 / 拡大」を選択し、［設定値変

更］キーを押してください。

3 「自動倍率」または「100%」を選択

してください。

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

コピー初期設定

自動倍率優先

自動濃度調整

設定項目 設定値

手動濃度調整(文字＋写真)
手動濃度調整(文字)

手動濃度調整(写真)

設定なし

設定値変更

基準

基準
基準

基準

手動濃度調整(写真) 元に戻す

コピー初期設定システムメニュー

濃度の手動濃度時(写真)の濃度中央値を調整できます。

うすく こく

-

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

コピー初期設定

自動濃度調整

手動濃度調整(文字＋写真)

設定項目 設定値

手動濃度調整(文字)
手動濃度調整(写真)

縮小/拡大

基準

設定値変更

基準

基準
基準

100％

縮小/拡大

システムメニュー コピー初期設定

初期状態での縮小/拡大の設定ができます。

元に戻す

自動倍率

100％

-
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システムメニュー
4 ［閉じる］キーを押してください。「コピー初期設定」画面に戻ります。

ソート / 仕分けコピー設定

初期設定モードでソートコピー / 仕分けコピーを設定するか、しないかを変更できます。

1 3-3 ページの「コピー初期設定」画面の表示方法を参照して、「コピー初期設定」画面を

表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「ソート」を選択し、［設定値変更］

キーを押してください。

3 ソートコピーをするときは「ソート

する」を、しないときは「ソートし

ない」を選択してください。

4 仕分けコピーをするときは「1 部ご

と」または「ページごと」を、しな

いときは「しない」を選択してくだ

さい。

5 ［閉じる］キーを押してください。「コピー初期設定」画面に戻ります。

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

コピー初期設定

手動濃度調整(文字＋写真)

手動濃度調整(文字)

設定項目 設定値

手動濃度調整(写真)
縮小/拡大

ソート

基準

設定値変更

基準

基準
100％

ｿｰﾄする/仕分けしない

ソート

システムメニュー コピー初期設定

初期状態でのソート/仕分けの設定ができます。

元に戻す

ソート

ソート 1部ごと

ソート

しない

仕分け

しない

する

-

ソート

システムメニュー コピー初期設定

初期状態でのソート/仕分けの設定ができます。

元に戻す

ソート

ソート 1部ごと

ソート

しない

仕分け

しない

する

-
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システムメニュー
自動画像回転コピー設定

初期設定モードで自動画像回転コピーを設定するか、しないかを変更できます。

1 3-3 ページの「コピー初期設定」画面の表示方法を参照して、「コピー初期設定」画面を

表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「自動画像回転」を選択し、［設定値

変更］キーを押してください。

3 「回転しない」または「自動回転す

る」を選択してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「コピー初期設定」画面に戻ります。

とじしろ初期値の設定

とじしろ幅の初期値を設定します。

1 3-3 ページの「コピー初期設定」画面の表示方法を参照して、「コピー初期設定」画面を

表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「とじしろ初期値」を選択し、［設定

値変更］キーを押してください。

3 ［▲］、［▼］、［ ］または［ ］

キーを押して、とじしろ幅を設定し

てください。0 mm ～ 18 mm（1 mm
単位）の範囲で設定できます。

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

コピー初期設定

手動濃度調整(文字)

手動濃度調整(写真)

設定項目 設定値

縮小/拡大
ソート

自動画像回転

基準

設定値変更

基準

100％
ｿｰﾄする/仕分けしない

自動回転する

自動画像回転

システムメニュー コピー初期設定

初期状態での自動画像回転する/回転しないの設定ができます。

元に戻す

回転しない

自動回転
する

-

システムメニュー

コピー初期設定

設定項目

手動濃度調整(写真)

縮小/拡大

ソート

設定値変更

自動画像回転

システムメニュー／カウンタ画面です。

設定値

とじしろ初期値 左

ｿｰﾄする/仕分けしない

自動回転する

100％

基準

とじしろ初期値

システムメニュー コピー初期設定

とじしろの幅を設定できます。

元に戻す

左

おもて面
（0 18）

（0 18）

㎜

㎜0

6

-

3-16



システムメニュー
4 ［閉じる］キーを押してください。「コピー初期設定」画面に戻ります。

枠消し初期値の設定

枠消し幅の初期値を設定します。

1 3-3 ページの「コピー初期設定」画面の表示方法を参照して、「コピー初期設定」画面を

表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「枠消し初期値」を選択し、［設定値

変更］キーを押してください。

3 ［+］または［－］キーで枠消し幅お

よびブック枠消しの外枠と内枠幅の

初期値を設定してください。0 mm
～ 50 mm（1 mm 単位）の範囲で設

定できます。

4 ［閉じる］キーを押してください。「コピー初期設定」画面に戻ります。

コピー部数制限

1 回のコピーで設定できる部数を制限します。

1 3-3 ページの「コピー初期設定」画面の表示方法を参照して、「コピー初期設定」画面を

表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「コピー部数制限」を選択し、［設定

値変更］キーを押してください。

システムメニュー

コピー初期設定

設定項目

縮小/拡大

ソート

自動画像回転

設定値変更

とじしろ初期値

システムメニュー／カウンタ画面です。

設定値

枠消し初期値
左
外枠 中枠

ｿｰﾄする/仕分けしない

自動回転する

100％

6㎜ 12㎜
6㎜ 0㎜

枠消し初期値 元に戻す

システムメニュー

枠消し幅を設定できます。

コピー初期設定

中枠外枠

50）（0 50）（0

㎜ ㎜6 12

-

システムメニュー

コピー初期設定

設定項目

自動画像回転

とじしろ初期値

枠消し初期値

設定値変更

システムメニュー／カウンタ画面です。

設定値

コピー部数制限 部

自動回転する

ソート ｿｰﾄする/仕分けしない

左 6㎜ 0㎜

外枠 中枠6㎜ 12㎜
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システムメニュー
3 テンキーを使って、コピー部数制限

値（1 ～ 9999）を設定してくださ

い。

4 ［閉じる］キーを押してください。「コピー初期設定」画面に戻ります。

再コピー設定

再コピー機能を禁止したり、初期設定モードで再コピーを設定することができます。

参考：この設定は、オプションのセキュリティキットを装着したときには表示されませ

ん。

1 3-3 ページの「コピー初期設定」画面の表示方法を参照して、「コピー初期設定」画面を

表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「再コピー」を選択し、［設定値変

更］キーを押してください。

3 再コピー機能を使用しない場合は

［使用しない］を選択してください。

また、初期設定モードで再コピー機

能を設定する場合は［設定する］を

選択してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「コピー初期設定」画面に戻ります。

コピー部数制限 元に戻す

システムメニュー

一度にコピーできる部数を設定できます。(ﾃﾝｷｰ入力)

コピー初期設定

部

-

システムメニュー

コピー初期設定

設定項目

とじしろ初期値

枠消し初期値

設定値変更

コピー部数制限

システムメニュー／カウンタ画面です。

設定値

再コピー 使用する 設定なし

部

左 6㎜ 0㎜

外枠 中枠6㎜ 12㎜

自動画像回転 自動回転する

再コピー

システムメニュー コピー初期設定

再コピーを使用する/使用しないを設定できます。

元に戻す

使用しない

使用する 設定する

機能

設定なし

初期状態

-
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システムメニュー
出力管理終了リスト設定

出力管理機能の［終了リスト］画面を使用するかしないかを設定できます。

1 3-3 ページの「コピー初期設定」画面の表示方法を参照して、「コピー初期設定」画面を

表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「出力管理終了リスト」を選択し、

［設定値変更］キーを押してくださ

い。

3 ［終了リスト］画面を使用しない場

合は［使用しない］を選択してくだ

さい。［終了リスト］画面を使用す

る場合は、［使用する　全ジョブ］

または、［使用する　予約ジョブ］

を選択してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「コピー初期設定」画面に戻ります。

登録ボタンの表示

機能登録キーの登録 / 削除に使用する［登録］キーの表示 / 非表示を設定します。

1 3-3 ページの「コピー初期設定」画面の表示方法を参照して、「コピー初期設定」画面を

表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「登録ボタンの表示」を選択し、［設

定値変更］キーを押してください。

3 ［表示する］または［表示しない］

を選択してください。

システムメニュー

コピー初期設定

設定項目

枠消し初期値

コピー部数制限

設定値変更

再コピー

出力管理終了リスト

システムメニュー／カウンタ画面です。

使用する 設定なし

使用する 全ジョブ

設定値

部

外枠 中枠6㎜ 12㎜

とじしろ初期値 左 6㎜ 0㎜

出力管理終了リスト

システムメニュー コピー初期設定

終了リストを使用する/使用しないを設定できます。

元に戻す

使用しない

使用する
全ジョブ

使用する
予約ジョブ

-

システムメニュー

コピー初期設定

設定項目

コピー部数制限

再コピー

設定値変更

出力管理終了リスト

登録ボタンの表示

システムメニュー／カウンタ画面です。

設定値

使用する 全ジョブ

使用する 設定なし

表示する

部

枠消し初期値 外枠 中枠6㎜ 12㎜

システムメニュー

登録ボタンの表示

表示しない

表示する

ﾜﾝﾀｯﾁ 設定の登録ﾎﾞﾀﾝの表示/非表示を設定できます。
ﾜﾝﾀｯﾁ 設定の登録/削除は各設定画面の登録ﾎﾞﾀﾝより行えます。

コピー初期設定

元に戻す

-
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システムメニュー
4 ［閉じる］キーを押してください。「コピー初期設定」画面に戻ります。

画面変更（基本機能）

基本機能の画面を使いやすいようにレイアウトを変更します。

1 3-3 ページの「コピー初期設定」画面の表示方法を参照して、「コピー初期設定」画面を

表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「画面変更（基本機能）」を選択し、

［設定値変更］キーを押してくださ

い。

3 画面表示を変更したい場合は、［▼］

［▲］キーで 1 つ選択し、その機能

を［1 つ前へ］キーと［1 つ後ろへ］

キーを使って登録機能の順番を変え

て、番号と対応する表示位置の機能

を入れ替えてください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「コピー初期設定」画面に戻ります。

画面変更（追加機能）

頻繁に使う機能を使いやすいように画面レイアウトできます。

1 3-3 ページの「コピー初期設定」画面の表示方法を参照して、「コピー初期設定」画面を

表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「画面変更（追加機能）」を選択し、

［設定値変更］キーを押してくださ

い。

システムメニュー

コピー初期設定

設定項目

コピー部数制限

再コピー

出力管理終了リスト

設定値変更

登録ボタンの表示

画面変更（基本機能）

システムメニュー／カウンタ画面です。

設定値

表示する
使用する 全ジョブ

部

使用する 設定なし

画面変更（基本機能） 元に戻す

登録機能

縮小/拡大

濃度

ｽﾃｰﾌ ﾟﾙ/ﾊﾟﾝﾁ

両面/分割

原稿の画質

ソート/仕分け

１つ前へ

１つ後ろへ

システムメニュー コピー初期設定

基本

ユーザ機能

-

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

コピー初期設定

再コピー

出力管理終了リスト

設定項目 設定値

登録ボタンの表示
画面変更（基本機能）

画面変更（追加機能）

使用する設定なし

設定値変更

使用する全ジョブ

表示する
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システムメニュー
3 画面を変更したい場合は、右側の

［▼］または［▲］キーで登録候補

を選び、左側の［▼］または［▲］

キーで場所を選んで、［ ］キーを

押して番号と対応する表示位置の登

録機能欄に移動させてください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「コピー初期設定」画面に戻ります。

加機能） 閉じる元に戻す

登録機能

とじしろ

枠消し

ページ集約

ページ番号

小冊子

表紙付け

ー コピー初期設定

登録候補

(設定なし)

用紙選択

原稿サイズ

ページ集約

原稿サイズ混載

連続読み込み

-
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システムメニュー
マシン初期設定

マシン初期設定では次の項目を設定できます。

• オートカセットチェンジ設定 ...3-23 ページ

• 用紙サイズの設定 ...3-24 ページ

• 用紙種類の設定 ...3-24 ページ

• 手差し設定の確認画面表示設定 ...3-25 ページ

• 用紙種類自動設定（はがき）...3-26 ページ

• 用紙種類の属性（用紙の重さ）設定 ...3-26 ページ

• 用紙種類の属性（両面印刷）設定 ...3-27 ページ

• 特定用紙種類の動作設定 ...3-28 ページ

• 原稿自動検知設定 ...3-29 ページ

• 原稿セット向きの設定 ...3-30 ページ

• スリープモード移行時間設定 ...3-30 ページ

• 低電力モード移行時間設定 ...3-31 ページ

• オートクリア時間設定 ...3-31 ページ

• コピー排紙先設定 ...3-32 ページ

• タッチパネル音設定 ...3-33 ページ

• 静音モード ...3-34 ページ

• 日付 / 時刻の設定 ...3-34 ページ

• 時差の設定 ...3-35 ページ

• 管理者暗証番号変更 ...3-35 ページ

• オートスリープ設定 ...3-37 ページ

• オートクリア設定 ...3-37 ページ

• コピージョブ優先設定 ...3-38 ページ

• ハードディスク消去方法の設定 ...3-38 ページ

「マシン初期設定」画面の表示方法

次の手順にしたがって、「マシン初期設定」画面を表示させてください。

1 ［システムメニュー / カウンタ］キーを押してください。

2 ［マシン初期設定］キーを押してく

ださい。
システムメニュー／カウンタ画面です。

部門管理

システムメニュー

管理
ﾊｰﾄﾞﾃﾞｨｽｸ

出力
レポート

言語切替

手差し設定

登録
原稿サイズ

設定
文書管理

初期設定
マシン

初期設定
コピー
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システムメニュー
3 テンキーで 4 桁の暗証番号を入力し

てください。工場出荷時は 62 枚機

では 6200、82 枚機では 8200 となっ

ています。

暗証番号が合致すれば、「マシン初

期設定」画面が表示されます。

参考：4 桁の暗証番号は変更することができます。3-35 ページの管理者暗証番号変更を

参照してください。

オプションのセキュリティキットを装着したときは、暗証番号は 8 桁です。工場出荷時

は 62 枚機では 62006200、82 枚機では 82008200 となっています。

4 以降の各設定項目を参照して設定を

行ってください。

オートカセットチェンジ設定

使用中の給紙カセットの用紙がなくなったときに、自動的に同一サイズ / 同一向きの他

のカセットから給紙するように切り替えて出力を続けます。また、違う用紙種類を設定

しているカセットには切り替えないように設定することもできます。

1 3-22 ページの「マシン初期設定」画面の表示方法を参照して、「マシン初期設定」画面

を表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「オートカセットチェンジ」を選択

し、［設定値変更］キーを押してく

ださい。

3 オートカセットチェンジ機能を使用

するときは、［使用する］を選択し

てください。

管理者番号を入力してください。

システムメニュー

システムメニュー／カウンタ画面です。

オートカセットチェンジ

用紙サイズ(カセット３)

用紙サイズ(カセット４)

用紙種類(カセット１)

用紙種類(カセット２) 設定値変更

設定項目

使用する 区別しない

A3R

自動検知センチ

普通紙

再生紙

設定値

マシン初期設定

システムメニュー

システムメニュー／カウンタ画面です。

オートカセットチェンジ

用紙サイズ(カセット３)

用紙サイズ(カセット４)

用紙種類(カセット１)

用紙種類(カセット２) 設定値変更

設定項目

使用する 区別しない

A3R

自動検知センチ

普通紙

再生紙

設定値

マシン初期設定

オートカセットチェンジ

システムメニュー マシン初期設定

使用中のｶｾｯﾄ から用紙がなくなった時、同一ｻｲｽﾞ/同一向きの
他のｶｾｯﾄに切り替え、ｺﾋﾟｰ作業を継続させることができます。

元に戻す

使用する

使用しない

区別する

機能

区別しない

用紙種類

-
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システムメニュー
4 オートカセットチェンジ設定時に、違う用紙種類を設定しているカセットに切り替えな

い場合は、「用紙種類」の下の［区別する］キーを押してください。

5 ［閉じる］キーを押してください。「マシン初期設定」画面に戻ります。

用紙サイズの設定

カセット 3、4 の用紙サイズを設定できます。用紙サイズの検知を自動で行うときは

「自動検知」を設定し、「センチ」または「インチ」を選択します。

カセット 3、4 に設定できる用紙サイズは次のとおりです。

A3、B4、A4、A4R、B5、B5R、A5R、Folio、11 × 17"、8 1/2 × 14"、11 × 8 1/2"、8 1/2 × 11"、
5 1/2 × 8 1/2"、8 1/2 × 131/2"、8 1/2 × 13"（Oficio 2）、8K、16K、16KR

1 3-22 ページの「マシン初期設定」画面の表示方法を参照して、「マシン初期設定」画面

を表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「用紙サイズ（カセット 3、4）」か

ら用紙サイズを設定するカセットを

選択し、［設定値変更］キーを押し

てください。

3 ［自動検知］を選択したときは、単

位を選択してください。［定形サイ

ズ］を選択したときは、用紙のサイ

ズを選択してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「マシン初期設定」画面に戻ります。

用紙種類の設定

カセット 1 ～ 5 の用紙の種類を設定できます。

カセット 1 ～ 5 に設定できる用紙の種類は次のとおりです。

普通紙、再生紙、プレプリント、ボンド紙、カラー紙、レターヘッド、厚紙、上質紙、

カスタム 1 ～ 8

参考：「カセット 5」はオプションのサイドフィーダを装着したときに表示されます。

1 3-22 ページの「マシン初期設定」画面の表示方法を参照して、「マシン初期設定」画面

を表示させてください。

システムメニュー

システムメニュー／カウンタ画面です。

オートカセットチェンジ

用紙サイズ(カセット３)

用紙サイズ(カセット４)

用紙種類(カセット１)

用紙種類(カセット２) 設定値変更

設定項目

使用する 区別しない

A3R

自動検知センチ

普通紙

再生紙

設定値

マシン初期設定

自動検知

A5R

B5R

B5A4

定形サイズ

A3R B4R

A4R

Folio

11x17"

8½x14"

8½x11"

5½x8½"

8½x13½"

8½x13"

8KR

元に戻す用紙サイズ(カセット３)

11x8½"

16K

用紙のサイズを設定できます。

システムメニュー マシン初期設定-

16KR
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システムメニュー
2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「用紙種類（カセット 1 ～ 5）」から

用紙種類を設定するカセットを選択

し、［設定値変更］キーを押してく

ださい。

3 用紙の種類を選択してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「マシン初期設定」画面に戻ります。

手差し設定の確認画面表示設定

手差しを選択したときに、「手差し設定」画面を表示するか、しないかを設定します。

1 3-22 ページの「マシン初期設定」画面の表示方法を参照して、「マシン初期設定」画面

を表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「手差し設定の確認画面表示」を選

択し、［設定値変更］キーを押して

ください。

3 「使用する」または「使用しない」

を選択してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「マシン初期設定」画面に戻ります。

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

マシン初期設定

用紙サイズ(カセット４)

用紙種類(カセット１)

設定項目 設定値

自動検知センチ

用紙種類(カセット２)

用紙種類(カセット３)
用紙種類(カセット４)

普通紙

再生紙

普通紙

普通紙 設定値変更

用紙種類(カセット１)

カス

カス

カス

カス

マシン初期設定システムメニュー

ボンド紙

カラー紙再生紙

普通紙

プレ
プリント

レター
ヘッド

厚紙

上質紙

カスタム１

カスタム２

カスタム３

カスタム４

元に戻す

用紙の種類を設定/表示できます。

-

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

マシン初期設定

用紙種類(カセット１)

用紙種類(カセット２)

設定項目 設定値

用紙種類(カセット３)
用紙種類(カセット４)

手差し設定の確認画面表示

普通紙

設定値変更

再生紙

普通紙
普通紙

使用する

手差し設定の確認画面表示

使用する

手差しを選択時、手差しの設定を確認する画面を表示できます。

元に戻す

システムメニュー マシン初期設定

不定形用紙ｻｲｽﾞや用紙種類を変更するときは表示させて下さい。

使用しない

-
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システムメニュー
用紙種類自動設定（はがき）

手差しにはがきをセットし、手差しの用紙サイズを「はがき」に設定した場合、手差し

の用紙種類を自動的に「はがき」に設定するか、しないかを設定します。

参考：手差しの用紙種類が自動で「はがき」に設定された後も、「はがき」以外の用紙

種類に変更できます。

手差しの用紙サイズおよび用紙種類の設定については、使用説明書を参照してくださ

い。

1 3-22 ページの「マシン初期設定」画面の表示方法を参照して、「マシン初期設定」画面

を表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「用紙種類自動設定（はがき）」を選

択し、［設定値変更］キーを押して

ください。

3 「設定する」または「設定しない」

を選択してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「マシン初期設定」画面に戻ります。

用紙種類の属性（用紙の重さ）設定

各用紙種類に対して重さ（用紙の厚さ）の設定を行います。

各用紙種類に設定できる重さは次のとおりです。

超重い、重い 3、重い 2、重い 1、普通 3、普通 2、普通 1、軽い

参考：次の用紙種類、秤量（g/m2）を参考に設定してください。

1 3-22 ページの「マシン初期設定」画面の表示方法を参照して、「マシン初期設定」画面

を表示させてください。

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

マシン初期設定

用紙種類(カセット２)

設定項目 設定値

用紙種類(カセット３)

用紙種類(カセット４)

手差し設定の確認画面表示

設定値変更

再生紙

普通紙

普通紙

使用する

用紙種類自動設定(はがき) 設定する

用紙種類自動設定(はがき)

設定する

手差しの用紙サイズをはがきに設定した場合に、

元に戻す

システムメニュー マシン初期設定

自動的に用紙種類をはがきにします。

設定しない

-

• 超重い：OHP フィルム • 普通 3：91 g/m2 以上 105 g/m2 以下

• 重い 3：171 g/m2 以上 200 g/m2 以下 • 普通 2：76 g/m2 以上 90 g/m2 以下

• 重い 2：136 g/m2 以上 170 g/m2 以下 • 普通 1：60 g/m2 以上 75 g/m2 以下

• 重い 1：106 g/m2 以上 135 g/m2 以下 • 軽い：45 g/m2 以上 64 g/m2 以下
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システムメニュー
2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「用紙種類の属性（用紙重さ）」を選

択し、［設定値変更］キーを押して

ください。

3 ［▲］または［▼］キーを押して、

重さを設定する用紙種類を選択して

［設定値変更］キーを押してくださ

い。

参考：表面がざらついた紙（90g/m2 以上）を使用するときは、［重い２］を選択してく

ださい。選択されていない場合は、正しくコピーされないことがあります。

4 重さを選択して［閉じる］キーを押

してください。

5 ［閉じる］キーを押してください。「マシン初期設定」画面に戻ります。

用紙種類の属性（両面印刷）設定

用紙種類のカスタム 1 ～ 8 をそれぞれ両面印刷に使用するか、しないかを設定します。

1 3-22 ページの「マシン初期設定」画面の表示方法を参照して、「マシン初期設定」画面

を表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「用紙種類の属性（両面印刷）」を選

択し、［設定値変更］キーを押して

ください。

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

マシン初期設定

用紙種類(カセット２)

用紙種類(カセット３)

設定項目 設定値

用紙種類(カセット４)
手差し設定の確認画面表示

用紙種類の属性(用紙重さ)

再生紙

設定値変更

普通紙

使用する
普通紙

システムメニュー

用紙種類の属性(用紙重さ)

カラー紙

パンチ済み紙
封筒

はがき

カスタム１

厚紙

設定値変更

上質紙

普通２

用紙種類ごとの用紙の重さが設定できます。

設定項目

普通２

普通２
重い２

重い２
重い３

普通２

設定値

マシン初期設定-

カスタム１ 元に戻す

軽い

システムメニュー マシン初期設定

普通２

普通１

普通３

重い１

重い３

重い２

超重い

用紙種類の属性(用紙重さ)--

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

マシン初期設定

用紙種類(カセット３)

用紙種類(カセット４)

設定項目 設定値

手差し設定の確認画面表示
用紙種類の属性(用紙重さ)

用紙種類の属性(両面印刷)

普通紙

設定値変更

普通紙

使用する
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システムメニュー
3 ［▲］または［▼］キーを押して、

「カスタム 1」～「カスタム 8」から

設定する用紙種類を選択し、［設定

値変更］キーを押してください。

4 ［使用する］または［使用しない］

キーを押してください。両面コピー

に使用しない場合は、「使用しない」

を設定してください。

5 ［閉じる］キーを押してください。

6 ［閉じる］キーを押してください。「マシン初期設定」画面に戻ります。

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際、原稿のセット方法やコピー

機能の組み合わせによって、穴の位置が揃わなくなったり、画像の天地が逆に印刷され

ることがあります。「印刷方向を合わせる」を設定すると、同じ向きに印刷することが

できます。

「印刷方向を合わせる」を設定した場合の、用紙のセット方法は次のとおりです。

例：レターヘッドにコピーする場合

参考：カセットに用紙をセットするときは、印刷される面を下にしてセットしてくださ

い。手差しに用紙をセットする場合は、印刷される面を上にしてセットしてください。

「印刷方向を合わせる」を設定すると、印刷の速度がやや遅くなります。

システムメニュー

用紙種類の属性(両面印刷)

カスタム１

カスタム２
カスタム３

カスタム４
カスタム５

設定値変更
カスタム６

カスタム７

用紙種類ごとに両面印刷時に使用する/しないを設定できます。

設定項目

使用する

使用する
使用する

使用する
使用する

使用する

使用する

設定値

マシン初期設定-

カスタム１

システムメニュー マシン初期設定

元に戻す

使用する

使用しない

用紙種類の属性(両面印刷)- -

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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システムメニュー
1 3-22 ページの「マシン初期設定」画面の表示方法を参照して、「マシン初期設定」画面

を表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「特定用紙種動作設定」を選択し、

［設定値変更］キーを押してくださ

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 ［閉じる］キーを押してください。「マシン初期設定」画面に戻ります。

原稿自動検知設定

似ている大きさの原稿を自動検知したときの用紙サイズを設定します。

1 3-22 ページの「マシン初期設定」画面の表示方法を参照して、「マシン初期設定」画面

を表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「原稿自動検知設定」を選択し、［設

定値変更］キーを押してください。

3 ［▲］または［▼］キーを押して、

設定する用紙サイズを選択し、［設

定値変更］キーを押してください。

「はがき /A6」を選択したときは、

［はがき］または［A6］を選択して

ください。

「B4/Folio」を選択したときは、

［B4］または［Folio］を選択してください。

「11 × 15"」を選択したときは、［使用する］または［使用しない］を選択してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「マシン初期設定」画面に戻ります。

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

マシン初期設定

用紙種類(カセット４)

手差し設定の確認画面表示

設定項目 設定値

用紙種類の属性(用紙重さ)
用紙種類の属性(両面印刷)

特定用紙種類動作設定

普通紙

設定値変更

使用する

印刷方向を合わせる

特定用紙種類動作設定

システムメニュー マシン初期設定

印刷する方向が決まっている用紙（パンチ済み紙、
プレプリント、レターヘッド）の動作を設定できます。

元に戻す

印刷方向を

速度優先

合わせる

-

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

マシン初期設定

手差し設定の確認画面表示

用紙種類の属性(用紙重さ)

設定項目 設定値

用紙種類の属性(両面印刷)
特定用紙種類動作設定

原稿自動検知設定

使用する

設定値変更

印刷方向を合わせる

システムメニュー

原稿自動検知設定

はがき/A6

B4   /Folio
1115

設定値変更

原稿自動検知時の設定ができます。

設定項目

A6R

Folio
使用しない

設定値

マシン初期設定-
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システムメニュー
原稿セット向きの設定

原稿の向きの初期値を設定します。

1 3-22 ページの「マシン初期設定」画面の表示方法を参照して、「マシン初期設定」画面

を表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「原稿セット向き」を選択し、［設定

値変更］キーを押してください。

3 「上辺を奥向き」または「上辺を左

向き」を選択してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「マシン初期設定」画面に戻ります。

スリープモード移行時間設定

3-37 ページのオートスリープ設定で「使用する」を選択したときに、オートスリープが

働くまでの時間を設定できます。

スリープモード移行時間に設定できる時間は次のとおりです。

1 ～ 240 分（1 分単位）

参考：本機を頻繁に使用する場合は、オートスリープ機能が働くまでの時間を長めに、

使用しない時間が長い場合は短めに設定することをお勧めします。

1 3-22 ページの「マシン初期設定」画面の表示方法を参照して、「マシン初期設定」画面

を表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「スリープモード移行時間」を選択

し、［設定値変更］キーを押してく

ださい。

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

マシン初期設定

用紙種類の属性(用紙重さ)

用紙種類の属性(両面印刷)

設定項目 設定値

特定用紙種類動作設定
原稿自動検知設定

原稿セット向き

印刷方向を合わせる

上辺を奥向き 設定値変更

原稿セット向き

システムメニュー マシン初期設定

初期状態での原稿セット向きを設定できます。

元に戻す

上辺を

上辺を

-

奥向き

左向き

システムメニュー

マシン初期設定

設定項目

用紙種類の属性(両面印刷)

特定用紙種類動作設定

原稿自動検知設定

設定値変更

原稿セット向き

スリープモード移行時間

システムメニュー／カウンタ画面です。

設定値

印刷方向を合わせる

上辺を奥向き

分90
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システムメニュー
3 ［＋］または［－］キーで、1 分か

ら 240 分までの時間を選択してくだ

さい。

4 ［閉じる］キーを押してください。「マシン初期設定」画面に戻ります。

低電力モード移行時間設定

自動低電力モードが働くまでの時間を設定できます。

低電力モード移行時間に設定できる時間は次のとおりです。

1 ～ 240 分（1 分単位）

1 3-22 ページの「マシン初期設定」画面の表示方法を参照して、「マシン初期設定」画面

を表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「低電力モード移行時間」を選択し、

［設定値変更］キーを押してくださ

い。

3 ［＋］または［－］キーで、1 分か

ら 240 分までの時間を選択してくだ

さい。

4 ［閉じる］キーを押してください。「マシン初期設定」画面に戻ります。

オートクリア時間設定

3-37 ページのオートクリア設定で「使用する」を選択したときに、コピー終了後に自動

的にオートクリアが働くまでの時間を設定できます。

オートクリア時間に設定できる時間は次のとおりです。

10 ～ 270 秒（10 秒単位）

スリープモード移行時間 元に戻す

システムメニュー

コピー終了後または最後に操作してから自動的にスリープモード
に切り替わる時間を設定できます。

マシン初期設定

分

-

90

システムメニュー

マシン初期設定

設定項目

特定用紙種類動作設定

原稿自動検知設定

原稿セット向き

設定値変更

スリープモード移行時間

低電力モード移行時間

システムメニュー／カウンタ画面です。

設定値

印刷方向を合わせる

上辺を奥向き
分

分15

90

低電力モード移行時間 元に戻す

システムメニュー

コピー終了後または最後に操作してから自動的に低電力モードに
切り替わる時間を設定できます。

マシン初期設定

分

-

15
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システムメニュー
1 3-22 ページの「マシン初期設定」画面の表示方法を参照して、「マシン初期設定」画面

を表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「オートクリア時間」を選択し、［設

定値変更］キーを押してください。

3 ［+］または［－］キーで、10 秒か

ら 270 秒までの時間を選択してくだ

さい。

4 ［閉じる］キーを押してください。「マシン初期設定」画面に戻ります。

コピー排紙先設定

コピー出力時に優先される排紙先を設定できます。

参考：この設定は、オプションのドキュメントフィニッシャを装着しているときに表示

されます。

1 3-22 ページの「マシン初期設定」画面の表示方法を参照して、「マシン初期設定」画面

を表示させてください。

システムメニュー

マシン初期設定

設定項目

原稿自動検知設定

原稿セット向き

スリープモード移行時間

設定値変更

低電力モード移行時間

オートクリア時間

システムメニュー／カウンタ画面です。

設定値

上辺を奥向き

分

秒

分90

15

90

オートクリア時間 元に戻す

システムメニュー

コピー終了後または最後に操作してから自動的に初期状態に
切り替わるまでの時間を設定できます。

マシン初期設定

秒

-

90

排紙先 説明

自動排紙先 空いているトレイに排紙します。複数の空きトレイがある場合

は、下のトレイから順に排紙します。

トレイ A ドキュメントフィニッシャのトレイ A に排紙します。

トレイ B ドキュメントフィニッシャのトレイ B に排紙します。マルチジョ

ブトレイを装着している場合は、指定できません。

トレイ 1 マルチジョブトレイのトレイ 1（1 段目のトレイ）に排紙します。

トレイ 2 マルチジョブトレイのトレイ 2（2 段目のトレイ）に排紙します。

トレイ 3 マルチジョブトレイのトレイ 3（3 段目のトレイ）に排紙します。

トレイ 4 マルチジョブトレイのトレイ 4（4 段目のトレイ）に排紙します。

トレイ 5 マルチジョブトレイのトレイ 5（5 段目のトレイ）に排紙します。
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システムメニュー
2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「コピー排紙先設定」を選択し、［設

定値変更］キーを押してください。

3 排紙先を選択してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「マシン初期設定」画面に戻ります。

タッチパネル音設定

タッチパネルのキーを押したときに鳴る「ピッ」という音を出すか出さないか設定でき

ます。

1 3-22 ページの「マシン初期設定」画面の表示方法を参照して、「マシン初期設定」画面

を表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「タッチパネル音」を選択し、［設定

値変更］キーを押してください。

3 「なし」または「あり」を選択して

ください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「マシン初期設定」画面に戻ります。

システムメニュー

マシン初期設定

設定項目

原稿セット向き

スリープモード移行時間

低電力モード移行時間

設定値変更

オートクリア時間

コピー排紙先設定

システムメニュー／カウンタ画面です。

設定値

上辺を奥向き

分

秒

分

トレイＡ

90

15

90

コピー排紙先設定 元に戻す

マシン初期設定システムメニュー

自動排紙先

コピー出力時に優先される排紙先を設定できます。

トレイ１

トレイ２

トレイＡ

トレイ３

トレイ５

トレイ４

-

システムメニュー

マシン初期設定

設定項目

スリープモード移行時間

低電力モード移行時間

オートクリア時間

設定値変更

コピー排紙先設定

タッチパネル音

システムメニュー／カウンタ画面です。

設定値

あり

トレイＡ

分90

分15

秒90

タッチパネル音

システムメニュー マシン初期設定

キーを押したときに操作確認音を鳴らすかどうかを
設定できます。

元に戻す

あり

なし

-
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システムメニュー
静音モード

本機の動作音を低減します。本機の動作音が気になる場合に使用してください。

1 3-22 ページの「マシン初期設定」画面の表示方法を参照して、「マシン初期設定」画面

を表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「静音モード」を選択し、［設定値変

更］キーを押してください。

3 「使用する」または「使用しない」

を選択してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「マシン初期設定」画面に戻ります。

日付 / 時刻の設定

現在の日付、時刻を設定します。

注意：日付 / 時刻の設定を行う前に、次の時差の設定を行ってください。

1 3-22 ページの「マシン初期設定」画面の表示方法を参照して、「マシン初期設定」画面

を表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「日付 / 時刻」を選択し、［設定値変

更］キーを押してください。

システムメニュー

マシン初期設定

設定項目

低電力モード移行時間

オートクリア時間

コピー排紙先設定

設定値変更

タッチパネル音

静音モード

システムメニュー／カウンタ画面です。

設定値

使用しない

あり

トレイＡ

分15

秒90

静音モード

システムメニュー マシン初期設定

コピー前後のレーザー書き込みモータの回転時間を短くできます。
モータ音が気になる場合に使用してください。

元に戻す

使用しない

使用する

-

システムメニュー

マシン初期設定

設定項目

オートクリア時間

コピー排紙先設定

タッチパネル音

設定値変更

静音モード

日付/時刻

システムメニュー／カウンタ画面です。

設定値

使用しない

あり

トレイＡ

‘08/08/08 06 :59

秒90
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システムメニュー
3 「年」、「月」、「日」、「時分」の項目

を、［+］または［－］キーを使って

設定してください。サマータイムを

設定する場合は、サマータイムの

［設定する］キーを押してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「マシン初期設定」画面に戻ります。

時差の設定

時差を設定します。

注意：3-34 ページの日付 / 時刻の設定を行う前に、時差の設定を行ってください。

1 3-22 ページの「マシン初期設定」画面の表示方法を参照して、「マシン初期設定」画面

を表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「時差」を選択し、［設定値変更］

キーを押してください。

3 ［+］または［－］キーを使って時差

を設定してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「マシン初期設定」画面に戻ります。

管理者暗証番号変更

本機管理者の暗証番号を変更できます。

注意：管理者暗証番号を変更したときは必ずメモを取るようにしてください。万一忘れ

たときは、サービス担当者に連絡してください。

日付/時刻 元に戻す

年

月

日

システムメニュー マシン初期設定

時分

-

2008

8

8

06:59

システムメニュー

マシン初期設定

設定項目

コピー排紙先設定

タッチパネル音

静音モード

設定値変更

日付/時刻

時差

システムメニュー／カウンタ画面です。

設定値

トレイＡ

あり

使用しない
‘08/08/08 07 :00

GMT+09:00

システムメニュー

時差

マシン初期設定

元に戻す

GMT+09:00

-
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システムメニュー
参考：工場出荷時は 62 枚機では 6200、82 枚機では 8200 となっています。

管理者暗証番号は 0000 ～ 9999 の範囲で変更できます。必ず 4 桁で設定してください。

オプションのセキュリティキットを装着したときは、暗証番号は 8 桁です。工場出荷時

は 62 枚機では 62006200、82 枚機では 82008200 となっています。管理者暗証番号は

00000000 ～ 99999999 の範囲で変更できます。必ず 8 桁で設定してください。

管理者暗証番号には、「11111111」や「12345678」など、推測されやすい番号の使用はで

きるだけ避けてください。

管理者暗証番号の入力が必要な設定は次のとおりです。

- コピー初期設定

- マシン初期設定

- 部門管理

- 週間予約

- 文書管理初期設定

- ハードディスク管理

- レポート出力

1 3-22 ページの「マシン初期設定」画面の表示方法を参照して、「マシン初期設定」画面

を表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「管理者暗証番号変更」を選択し、

［設定値変更］キーを押してくださ

い。

3 テンキーを使って、新しい管理者暗

証番号を入力してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「マシン初期設定」画面に戻ります。

システムメニュー

マシン初期設定

設定項目

タッチパネル音

静音モード

日付/時刻

設定値変更

時差

管理者暗証番号変更

システムメニュー／カウンタ画面です。

設定値

あり

使用しない

‘08/08/08 07:01
GMT+09:00

8200

管理者暗証番号変更 元に戻す

マシン初期設定システムメニュー

本機管理者の暗証番号を変更できます。(ﾃﾝｷｰ入力)

-
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オートスリープ設定

この設定を「使用する」にした場合、本機は一定時間操作がないと自動的にスリープ

モードになります。

参考：本機の操作においてオートスリープ機能が使用上の不便さを与える場合には、

オートスリープを使用しない設定にしてください。オートスリープを使用しない設定に

する前に、まずオートスリープが働くまでの時間（スリープモード移行時間）を長めに

設定することをお勧めします。

1 3-22 ページの「マシン初期設定」画面の表示方法を参照して、「マシン初期設定」画面

を表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「オートスリープ」を選択し、［設定

値変更］キーを押してください。

3 「使用する」または「使用しない」

を選択してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「マシン初期設定」画面に戻ります。

オートクリア設定

この設定を「使用する」にした場合、コピー終了後一定時間経過すると、機械は自動的

にウォームアップが終了した状態に戻ります。

1 3-22 ページの「マシン初期設定」画面の表示方法を参照して、「マシン初期設定」画面

を表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「オートクリア」を選択し、［設定値

変更］キーを押してください。

システムメニュー

マシン初期設定

設定項目

静音モード

日付/時刻

時差

設定値変更

管理者暗証番号変更

オートスリープ

システムメニュー／カウンタ画面です。

使用する

設定値

使用しない

‘08/08/08 07:02

GMT+09:00
8200

オートスリープ

システムメニュー マシン初期設定

コピー終了後または最後に操作をしてから一定時間操作を行わな
ければ自動的にスリープモードに切り替えることができます。

元に戻す

使用する

使用しない

-

システムメニュー

マシン初期設定

設定項目

日付/時刻

時差

管理者暗証番号変更

設定値変更

オートスリープ

オートクリア

システムメニュー／カウンタ画面です。

使用する

設定値

使用する

‘08/08/08 07 :03

GTM+09:00

8200
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システムメニュー
3 「使用する」または「使用しない」

を選択してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「マシン初期設定」画面に戻ります。

コピージョブ優先設定

コピージョブをプリンタジョブより優先させることができます。

参考：この設定は、オプションのプリンタ / スキャナキットを装着したときに表示され

ます。

1 3-22 ページの「マシン初期設定」画面の表示方法を参照して、「マシン初期設定」画面

を表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「コピージョブ優先」を選択し、［設

定値変更］キーを押してください。

3 「使用する」または「使用しない」

を選択してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「マシン初期設定」画面に戻ります。

ハードディスク消去方法の設定

オプションのセキュリティキットを装着時に、ハードディスクの消去方法を選択しま

す。

参考：ハードディスクの消去方法の詳細は、オプションのセキュリティキットの使用説

明書を参照してください。

この設定は、オプションのセキュリティキットを装着したときに表示されます。

オートクリア

システムメニュー マシン初期設定

コピー終了後または最後に操作をしてから一定時間操作を行わな
ければ、自動的に初期状態に切り替えることができます。

元に戻す

使用する

使用しない

-

システムメニュー

マシン初期設定

設定項目

時差

管理者暗証番号変更

設定値変更

オートスリープ

コピージョブ優先

システムメニュー／カウンタ画面です。

使用しない

設定値

使用する

GTM+09:00

オートクリア 使用する

8200

コピージョブ優先

システムメニュー マシン初期設定

プリンタジョブよりもコピージョブを優先できます。

元に戻す

使用しない

使用する

-
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システムメニュー
1 3-22 ページの「マシン初期設定」画面の表示方法を参照して、「マシン初期設定」画面

を表示させてください。

2 ［▲］または［▼］キーを押して、

「ハードディスク消去方法」を選択

し、［設定値変更］キーを押してく

ださい。

3 ［3 回上書き方式］または［1 回上書

き方式］を押してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「マシン初期設定」画面に戻ります。

システムメニュー

マシン初期設定

設定項目

管理者暗証番号変更

オートスリープ

設定値変更

コピージョブ優先

ハードディスク消去方法

システムメニュー／カウンタ画面です。

使用する

1回上書き方式

設定値

使用しない

オートクリア 使用する

8200

ハードディスク消去方法 元に戻す

マシン初期設定

ハードディスク上のデータを消去するときの方法を

1回上書き

システムメニュー

3回上書き

設定できます。

方式

方式

-
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システムメニュー
週間予約

月曜日から日曜日まで、各曜日の指定の時間に自動的に ON（稼働）/OFF（休止）の切

替を行います。朝、すばやくコピーをスタートでき夜間の消し忘れも防げます。

参考：週間予約を使用しているときは、本機が休止中でも電源プラグを抜かず、メイン

スイッチも常に ON（｜）にしておいてください。

週間予約を正しく作動させるために、初期設定の時差と日付 / 時刻を正しく設定してお

く必要があります。詳細は 3-35 ページの時差の設定または 3-34 ページの日付 / 時刻の

設定を参照してください。

週間予約で設定できる内容は次のとおりです。

「週間予約」画面の表示方法

週間予約は「週間予約」画面から設定します。次の手順にしたがって「週間予約」画面

を表示させてください。

1 ［システムメニュー / カウンタ］キーを押してください。

2 ［週間予約］キーを押してください。

設定 説明 参照ページ

週間予約 1 週間の各曜日ごとに本機が ON になる時間、OFF にな

る時間をセットしてください。

メインスイッチを ON（｜）の状態にしておくと、セッ

トされた時間に ON/OFF します。また、指定の曜日を

終日 ON または OFF にセットすることもできます。

3-41 ページ

週間予約の一時解除 特定の曜日の設定を次回分のみ無効にすることができ

ます。

祭日などある特定の曜日に終日コピーを停止させたい

とき、「週間予約の一時解除」を設定してください。指

定した日は終日 OFF になり、その日が過ぎて、また翌

週のその曜日になると以前に設定した週間予約が作動

します。

3-42 ページ

週間予約の設定 週間予約を行うときは「設定する」に、週間予約を行

わないときは「設定なし」に設定します。

3-42 ページ

ムメニュー／カウンタ画面です。

週間予約

参照
カウンタ

終了

部門管理

管理
ﾊｰﾄﾞﾃﾞｨｽｸ

出力
レポート

言語切替

手差し設定

登録
原稿サイズ

設定
文書管理

調整
ユーザ
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システムメニュー
3 テンキーで 4 桁の暗証番号を入力し

てください。工場出荷時は 62 枚機

では 6200、82 枚機では 8200 となっ

ています。

暗証番号が合致すれば、「週間予約」

画面が表示されます。

参考：4 桁の暗証番号は変更することができます。3-35 ページの管理者暗証番号変更を

参照してください。

オプションのセキュリティキットを装着したときは、暗証番号は 8 桁です。工場出荷時

は 62 枚機では 62006200、82 枚機では 82008200 となっています。

4 以降の各設定項目を参照して設定を

行ってください。

週間予約

各曜日ごとに本機が ON する時間と OFF する時間、または終日 ON、終日 OFF をセット

します。

1 3-40 ページの「週間予約」画面の表示方法を参照して、「週間予約」画面を表示させて

ください。

2 セットしたい曜日を選択し、［設定

値変更］キーを押してください。

3 本機が ON または OFF する時間を

設定する場合は、［使用時間設定］

キーを押して、「電源 ON」または

「電源 OFF」の時刻を設定してくだ

さい。

本機を終日 ON に設定する場合は、

［終日 ON］キーを押してください。

本機を終日 OFF に設定する場合は、［終日 OFF］キーを押してください。

管理者番号を入力してください。

システムメニュー

週間予約

曜日

月曜日

火曜日
水曜日

設定値変更
木曜日

週間予約画面

前へ

金曜日

次へ

設定値

08:00-ON  17:00-OFF

08:00-ON  17:00-OFF
08:00-ON  17:00-OFF

08:00-ON  17:00-OFF

08:00-ON  17:00-OFF

システムメニュー

週間予約

曜日

月曜日

火曜日
水曜日

設定値変更
木曜日

週間予約画面

前へ

金曜日

次へ

設定値

08:00-ON  17:00-OFF

08:00-ON  17:00-OFF
08:00-ON  17:00-OFF

08:00-ON  17:00-OFF

08:00-ON  17:00-OFF

月曜日 元に戻す

システムメニュー

１日の電源ON/OFFの状態を設定できます。

週間予約

電源ON使用時間
設定

終日OFF

一時解除にすると一回だけ設定が無視されます。

電源OFF

終日ON

ONとOFFを同時刻に設定すると、その時刻に電源がOFFします。

-
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システムメニュー
4 ［閉じる］キーを押してください。「週間予約」画面に戻ります。

他の曜日をセットする場合は、手順 2 ～ 4 を繰り返してください。

週間予約の一時解除

終日コピーを停止させたい特定の曜日を設定します。

1 3-40 ページの「週間予約」画面の表示方法を参照して、「週間予約」画面を表示させて

ください。

2 セットしたい曜日を選択し、［設定

値変更］キーを押してください。

3 「一時解除」の下の［する］キーを

押してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「週間予約」画面に戻ります。

他の曜日に週間予約の一時解除を設定する場合は、手順 2 ～ 4 を繰り返してください。

週間予約の設定

週間予約を有効または無効に設定します。

1 3-40 ページの「週間予約」画面の表示方法を参照して、「週間予約」画面を表示させて

ください。

2 ［設定する］または［設定なし］

キーを押してください。

システムメニュー

週間予約

曜日

月曜日

火曜日
水曜日

設定値変更
木曜日

週間予約画面

前へ

金曜日

次へ

設定値

08:00-ON  17:00-OFF

08:00-ON  17:00-OFF
08:00-ON  17:00-OFF

08:00-ON  17:00-OFF

08:00-ON  17:00-OFF

元に戻す 閉じる

N/OFFの状態を設定できます。

週間予約

電源ON

する

すると一回だけ設定が無視されます。

電源OFF しない

同時刻に設定すると、その時刻に電源がOFFします。

一時解除

-

設定 説明

設定する 週間予約を有効にします。

設定なし 週間予約を無効にします。

設定値変更

約画面

閉じる

前へ

次へ

週間予約

設定なし

設定する

設定値

08:00-ON  17:00-OFF

08:00-ON  17:00-OFF
08:00-ON  17:00-OFF

08:00-ON  17:00-OFF

08:00-ON  17:00-OFF
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システムメニュー
3 ［閉じる］キーを押してください。

4 ［終了］キーを押してください。［基本］画面に戻ります。
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手差し用紙設定

手差し用紙設定で手差しにセットする用紙に合わせて、用紙サイズと用紙種類を設定し

てください。

手差し用紙サイズの設定

手差し用紙サイズの設定方法と、設定できる用紙サイズは次のとおりです。

参考：手差し用紙サイズの設定方法は、使用説明書の 2 章、手差し用紙サイズの設定を

参照してください。

手差し用紙種類の設定

手差しに設定できる用紙の種類は次のとおりです。

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、上質紙、カスタム 1 ～ 8

参考：手差し用紙種類の設定方法は、使用説明書の 2 章、手差し用紙種類の設定を参照

してください。

設定方法 単位設定 用紙サイズ

自動検知 センチ A3、B4、A4、A4R、B5、B5R、A5R、B6R、はがき

インチ 11 × 17"、8 1/2 × 14"、11 × 8 1/2"、8 1/2 × 11"、5 1/2 × 8 1/2"

その他定形サイズ ISO B5、Envelope DL、Envelope C5、Envelope C4、Comm. #10、
Comm. #9、Monarch、Executive、往復はがき、洋形 2 号、洋形 4
号、8 1/2 × 13 1/2"、8 1/2 × 13"（Oficio 2）、8K、16K、16KR

サイズ入力 たて：98 ～ 297 mm（1 mm 単位）

よこ：148 ～ 432 mm（1 mm 単位）
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システムメニュー
原稿サイズ登録

不定形の原稿サイズをあらかじめ 4 種類まで登録しておくことができます。

登録したユーザ登録サイズは、原稿サイズの選択時に表示されます。

1 ［システムメニュー / カウンタ］キーを押してください。

2 ［原稿サイズ登録］キーを押してく

ださい。

3 ユーザ登録する番号（1 ～ 4）を選

択して［設定値変更］キーを押して

ください。

4 ［設定する］キーを押してください。

5 ［＋］または［－］キーを押して、

縦のサイズ（Y）を設定してくださ

い。50 ～ 297 mm（1 mm 単位）の

範囲で設定できます。

6 ［＋］または［－］キーを押して、

横のサイズ（X）を設定してくださ

い。50 ～ 432 mm（1 mm 単位）の

範囲で設定できます。

システムメニュー／カウンタ画面です。

部門管理

システムメニュー

管理
ﾊｰﾄﾞﾃﾞｨｽｸ

出力
レポート

言語切替

手差し設定

登録
原稿サイズ

設定
文書管理

初期設定
マシン

初期設定
コピー

システムメニュー

原稿サイズ登録

設定項目

原稿サイズ(ﾕｰｻﾞ登録1)

原稿サイズ(ﾕｰｻﾞ登録2)

原稿サイズ(ﾕｰｻﾞ登録3)

設定値変更

原稿サイズ(ﾕｰｻﾞ登録4)

システムメニュー／カウンタ画面です。

設定値

297×420㎜

297×420㎜

297×420㎜

297×420㎜

原稿サイズ(ﾕｰｻﾞ登録1) 元に戻す

原稿サイズ登録システムメニュー

原稿サイズの登録ができます。

設定する

設定なし

-

原稿サイズ(ﾕｰｻﾞ登録1) 元に戻す

設定なし

設定する

原稿サイズ登録システムメニュー

XY

原稿サイズの登録ができます。

Y 297）

㎜50

( 50 432）

㎜50

-

原稿サイズ(ﾕｰｻﾞ登録1) 元に戻す

設定なし

設定する

原稿サイズ登録システムメニュー

XY

原稿サイズの登録ができます。

Y 297）

㎜50

( 50 432）

㎜50

-
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システムメニュー
7 ［閉じる］キーを押してください。

8 ［閉じる］キーを押してください。「システムメニュー」画面に戻ります。
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文書管理初期設定

文書管理機能で使用するフォーム用ボックス、蓄積共有ボックス、ジョブ結合ボックス

の設定を行います。ここでできる設定は次のとおりです。

• 文書リスト出力 ...3-48 ページ

• ボックスの初期化 ...3-50 ページ

• ボックス名 / ボックスパスワードの設定 ...3-50 ページ

• ボックス内文書の全削除 ...3-52 ページ

• 文書保存期間設定 ...3-53 ページ

「文書管理設定」画面の表示方法

文書管理初期設定は「文書管理設定」画面から行います。次の手順にしたがって「文書

管理設定」画面を表示させてください。

1 ［システムメニュー / カウンタ］キーを押してください。

2 ［文書管理設定］キーを押してくだ

さい。

3 テンキーで 4 桁の暗証番号を入力し

てください。工場出荷時は 62 枚機

では 6200、82 枚機では 8200 となっ

ています。

暗証番号が合致すれば、「文書管理

設定」画面が表示されます。

参考：4 桁の暗証番号は変更することができます。3-35 ページの管理者暗証番号変更を

参照してください。

オプションのセキュリティキットを装着したときは、暗証番号は 8 桁です。工場出荷時

は 62 枚機では 62006200、82 枚機では 82008200 となっています。

4 以降の各設定項目を参照して設定を

行ってください。

システムメニュー／カウンタ画面です。

部門管理

システムメニュー

管理
ﾊｰﾄﾞﾃﾞｨｽｸ

出力
レポート

言語切替

手差し設定

登録
原稿サイズ

設定
文書管理

初期設定
マシン

初期設定
コピー

管理者番号を入力してください。

文書管理設定

文書管理設定画面

リスト出力

ボックス
初期化

蓄積共有ボックス フォーム用ボジョブ結合ボックス

システムメニュー

リスト出力

ボックス
初期化

リスト出力

ボックス
初期化

文書保存
期間

ボックス
編集
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システムメニュー
文書リスト出力

フォーム用ボックス、蓄積共有ボックス、ジョブ結合ボックスの文書リストを出力しま

す。

文書リスト（フォーム用ボックス）

文書リスト（蓄積共有ボックス）
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システムメニュー
文書リスト（ジョブ結合ボックス）

参考：リストを出力するときは、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。

1 3-47 ページの「文書管理設定」画面の表示方法を参照して、「文書管理設定」画面を表

示させてください。

2 「フォーム用ボックス」、「蓄積共有

ボックス」、「ジョブ結合ボックス」

から、文書リストを出力するボック

スの［リスト出力］キーを押してく

ださい。

3 リストの出力を開始します。出力が終了すると「文書管理設定」画面に戻ります。

文書管理設定

文書管理設定画面

リスト出力

ボックス
初期化

蓄積共有ボックス フォーム用ボジョブ結合ボックス

システムメニュー

リスト出力

ボックス
初期化

リスト出力

ボックス
初期化

文書保存
期間

ボックス
編集
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システムメニュー
ボックスの初期化

フォーム用ボックス、蓄積共有ボックス、ジョブ結合ボックスに保管されている文書を

一挙に削除します。削除する前に文書を確認してください。

1 3-47 ページの「文書管理設定」画面の表示方法を参照して、「文書管理設定」画面を表

示させてください。

2 「フォーム用ボックス」、「蓄積共有

ボックス」、「ジョブ結合ボックス」

から、初期化するボックスの［ボッ

クス初期化］キーを押してくださ

い。

3 ［はい］キーを押してください。

ボックス内のすべての文書を削除し

て、「文書管理設定」画面に戻りま

す。

ボックス名 / ボックスパスワードの設定

ジョブ結合ボックスの各ボックスにボックス名、ボックスパスワードを設定します。

ボックスパスワードを設定すると、ジョブ結合ボックス内の文書を出力するときや、消

去するときにボックスパスワードの入力が必要になります。

1 3-47 ページの「文書管理設定」画面の表示方法を参照して、「文書管理設定」画面を表

示させてください。

2 「ジョブ結合ボックス」の［ボック

ス編集］キーを押してください。

3 設定するボックスを選択してくださ

い。直接ボックスキーを押すか、テ

ンキーでボックス番号を入力して

［設定］キーを押してください。

文書管理設定

文書管理設定画面

リスト出力

ボックス
初期化

蓄積共有ボックス フォーム用ボジョブ結合ボックス

システムメニュー

リスト出力

ボックス
初期化

リスト出力

ボックス
初期化

文書保存
期間

ボックス
編集

はい

蓄積共有ボックス

いいえ

このボックスを初期化します。よろしいですか？

文書管理設定

文書管理設定画面

リスト出力

ボックス
初期化

蓄積共有ボックス フォーム用ボジョブ結合ボックス

システムメニュー

リスト出力

ボックス
初期化

リスト出力

ボックス
初期化

文書保存
期間

ボックス
編集

ボックス編集

ボックスを選択してください。

システムメニュー 文書管理設定-
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システムメニュー
4 ボックス名を設定します。「ボック

ス名」を選択して、［設定値変更］

キーを押してください。

5 ボックス名を入力して、［入力終了］キーを押してください。

文字の入力方法は、3-71 ページの文書管理機能使用時の文字の入力方法を参照してくだ

さい。

6 ボックスパスワードを設定します。

「パスワード」を選択して、［設定値

変更］キーを押してください。

7 テンキーでパスワードを入力して、

［閉じる］キーを押してください。

参考：パスワードは 1 ～ 8 桁の数

字で入力してください。

パスワードを設定しないときは

［クリア］キーを押して、何も入力

していない状態で［閉じる］キー

を押してください。

8 ［閉じる］キーを押してください。手順 3 の画面に戻ります。別のボックスの設定を行

う場合は、手順 3 ～ 8 を繰り返してください。

9 ［作業中止］キーを押してください。「文書管理設定」に戻ります。

ボックス

設定項目

設定値変更

ボックス名

パスワード

設定値

（登録なし）

システムメニュー 文書管理設定 ボックス編集- -

001

ボックス

設定項目

設定値変更

ボックス名

パスワード

設定値

（登録なし）

システムメニュー 文書管理設定 ボックス編集- -

001

閉じる

ー

クリア

（テンキー入力）パスワード

スワードを設定してください。

元に戻す

文書管理設定 ボックス編集 001- - -
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システムメニュー
ボックス内文書の全削除

ジョブ結合ボックスの各ボックス内のすべての文書を削除します。

1 3-47 ページの「文書管理設定」画面の表示方法を参照して、「文書管理設定」画面を表

示させてください。

2 「ジョブ結合ボックス」の［ボック

ス編集］キーを押してください。

3 すべての文書を削除するボックスを

選択してください。直接ボックス

キーを押すか、テンキーでボックス

番号を入力して［設定］キーを押し

てください。

4 ［ボックス初期化］キーを押してく

ださい。

5 ［はい］キーを押してください。

ボックス内のすべての文書を削除し

ます。

6 ［閉じる］キーを押してください。

7 ［作業中止］キーを押してください。「文書管理設定」に戻ります。

文書管理設定

文書管理設定画面

リスト出力

ボックス
初期化

蓄積共有ボックス フォーム用ボジョブ結合ボックス

システムメニュー

リスト出力

ボックス
初期化

リスト出力

ボックス
初期化

文書保存
期間

ボックス
編集

ボックス編集

ボックスを選択してください。

システムメニュー 文書管理設定-

閉じる

ボックス

項目

設定値変更

設定値

（登録なし） 初期化

文書管理設定 ボックス編集- -

このボックスを初期化します。よろしいですか？

ボックス番号

はい いいえ

ボックス名
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文書保存期間設定

ジョブ結合ボックス内の文書を、一定期間保存した後で消去されるように設定します。

保存期間は 1 ～ 7 日間で設定できます。

1 3-47 ページの「文書管理設定」画面の表示方法を参照して、「文書管理設定」画面を表

示させてください。

2 「ジョブ結合ボックス」の［文書保

存期間］キーを押してください。

3 ［保存期間を設定］キーを押し、

［＋］または［－］キーで保存期間

を設定してください。保存期間は 1
～ 7 日間の間で設定できます。

文書を保存し続ける場合は［期限な

しで保存］キーを押してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。「文書管理設定」に戻ります。

文書管理設定

文書管理設定画面

リスト出力

ボックス
初期化

蓄積共有ボックス フォーム用ボジョブ結合ボックス

システムメニュー

リスト出力

ボックス
初期化

リスト出力

ボックス
初期化

文書保存
期間

ボックス
編集

文書保存期間 元に戻す

システムメニュー

ジョブ結合ボックスに登録された文書の保存期間を設定できます。

文書管理設定

日間保存期間を
設定

期限なしで
保存

-
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ハードディスク管理

ハードディスク管理画面では、ハードデスクの空き容量の確認と無効なデータの消去を

行うことができます。次の手順で行ってください。

1 ［システムメニュー / カウンタ］キーを押してください。

2 ［ハードディスク管理］キーを押し

てください。

3 テンキーで 4 桁の暗証番号を入力し

てください。工場出荷時は 62 枚機

では 6200、82 枚機では 8200 となっ

ています。

暗証番号が合致すれば、「ハード

ディスク管理」画面が表示されま

す。

参考：4 桁の暗証番号は変更することができます。3-35 ページの管理者暗証番号変更を

参照してください。

オプションのセキュリティキットを装着したときは、暗証番号は 8 桁です。工場出荷時

は 62 枚機では 62006200、82 枚機では 82008200 となっています。

4 ハードディスクの空き容量と全容量

を確認するときは、「ハードディス

ク容量の確認」の下（タッチパネル

左側）の［実行］キーを押してくだ

さい。

無効なデータの消去を行うときは、

「無効なデータの消去」の下（タッ

チパネル右側）の［実行］キーを押

してください。

5 ［閉じる］キーを押してください。「システムメニュー」画面に戻ります。

システムメニュー／カウンタ画面です。

部門管理

システムメニュー

管理
ﾊｰﾄﾞﾃﾞｨｽｸ

出力
レポート

言語切替

手差し設定

登録
原稿サイズ

設定
文書管理

初期設定
マシン

初期設定
コピー

管理者番号を入力してください。

閉じる

ディスク管理画面

理

容量の確認
空き容量と全容量が

実行

無効なデータの消去
ハードディスク内の無効なデータを
消去できます。

実行
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システムメニュー
レポート出力

操作部から次のレポートを出力することができます。

コピーステータスレポート

マシンステータスレポート
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デジタルドットカバレッジレポート

デジタルドットカバレッジレポートは、用紙サイズごとに出力枚数と黒比率の平均値を

記載したレポートです。次の 3 種類の内容が含まれています。

• トータルデジタルドットカバレッジレポート

• コピーデジタルドットカバレッジレポート

• プリンタデジタルドットカバレッジレポート

デジタルドットカバレッジレポートに記載されている情報から換算したコピー枚数と、

トナーコンテナの保証枚数とは、 完全には一致しません。実際にコピーできる枚数は、

使用状態（コピー内容や単発コピーと連続コピーの頻度など）、設置環境（温度や湿度）

によって異なるからです。

参考：レポートを出力するときは、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。

1 ［システムメニュー / カウンタ］キーを押してください。

2 ［レポート出力］キーを押してくだ

さい。
システムメニュー／カウンタ画面です。

週

参
カ

部門管理

システムメニュー

管理
ﾊｰﾄﾞﾃﾞｨｽｸ

出力
レポート

言語切替

手差し設定

登録
原稿サイズ

設定
文書管理

初期設定
マシン

初期設定
コピー

調
ユ
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システムメニュー
3 テンキーで 4 桁の暗証番号を入力し

てください。工場出荷時は 62 枚機

では 6200、82 枚機では 8200 となっ

ています。

暗証番号が合致すれば、「レポート

出力メニュー」画面が表示されま

す。

参考：4 桁の暗証番号は変更することができます。3-35 ページの管理者暗証番号変更を

参照してください。

オプションのセキュリティキットを装着したときは、暗証番号は 8 桁です。工場出荷時

は 62 枚機では 62006200、82 枚機では 82008200 となっています。

4 印刷するレポートを押してくださ

い。

レポートの印刷を開始します。

5 ［閉じる］キーを押してください。「システムメニュー」画面に戻ります。

管理者番号を入力してください。

レポート出力画面

システムメニュー

ｺﾋﾟｰ

レポート出力メニュー

ｽﾃｰﾀｽﾚﾎ ﾟｰﾄ

ﾏｼﾝ
ｽﾃｰﾀｽﾚﾎ ﾟｰﾄ

ﾃﾞｼﾞﾀﾙﾄﾞｯﾄ
ｶﾊﾞﾚｯｼﾞ
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トータルカウンタの参照と印刷

操作パネルでトータルカウントを参照することができます。またカウンタレポートとし

て出力することができます。

カウンタレポート

参考：レポートを出力するときは、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。

1 ［システムメニュー / カウンタ］キーを押してください。

2 ［カウンタ参照］キーを押してくだ

さい。

3 タッチパネルに印刷ページ数と読み

込み枚数が表示されます。

カウンタレポートを印刷するとき

は、［レポート印刷］キーを押して

ください。

確認を終了するときは、［閉じる］

キーを押してください。「システム

メニュー」画面に戻ります。

ムメニュー／カウンタ画面です。

週間予約

参照
カウンタ

終了

部門管理

管理
ﾊｰﾄﾞﾃﾞｨｽｸ

出力
レポート

言語切替

手差し設定

登録
原稿サイズ

設定
文書管理

調整
ユーザ

閉じる

コピー

レポート
印刷

コピー スキャナ

プリンタ

合計

合計
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ドラムリフレッシュ

出力された用紙に、画像が流れたようなにじみや、部分的に白い抜けが発生する場合に

行ってください。約 1 分間かかります。

1 A4 または A3 の用紙を手差しにセットしてください。

2 ［システムメニュー / カウンタ］キーを押してください。

3 ［ユーザ調整］キーを押してくださ

い。

4 ［ドラムリフレッシュ］キーを押し

てください。

5 ［実行］キーを押してください。ド

ラムリフレッシュを開始します。約 
1 分間お待ちください。

6 ドラムリフレッシュが終了したら、［閉じる］キーを押してください。

7 ［閉じる］キーを押してください。「システムメニュー」画面に戻ります。

ムメニュー／カウンタ画面です。

週間予約

参照
カウンタ

終了

部門管理

管理
ﾊｰﾄﾞﾃﾞｨｽｸ

出力
レポート

言語切替

手差し設定

登録
原稿サイズ

設定
文書管理

調整
ユーザ

システムメニュー／カウンタ画面です。

システムメニュー

ﾄﾞﾗﾑ

ユーザ調整

ﾘﾌﾚｯｼｭ

閉じるシュ

ユーザ調整

紙に、画像が流れたようなにじみや、部分的に
る場合は、ドラムリフレッシュを行ってください。

実行

-
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言語切替

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：日本語、英語（English）、フランス語（Francais）、スペイン語

（Español)

1 ［システムメニュー / カウンタ］キーを押してください。

2 ［言語切替］キーを押してください。

3 切り替えたい言語のキーを押してく

ださい。タッチパネルの言語が変更

されます。

システムメニュー／カウンタ画面です。

部門管理

システムメニュー

管理
ﾊｰﾄﾞﾃﾞｨｽｸ

出力
レポート

言語切替

手差し設定

登録
原稿サイズ

設定
文書管理

初期設定
マシン

初期設定
コピー

システムメニュー

言語切替
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文字入力の方法

部門管理の部門名やプログラムコピーの名称を入力するときは、次の方法で文字を入力

してください。

漢字の入力はローマ字入力とかな入

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。

ローマ字漢字入力－ローマ字入力（例えば、「か」と入力するとき「K」「A」と入力す

る）で漢字等を入力するときに使用してください。

かな漢字入力－かな入力で漢字等を入力するときに使用してください。

区点入力－ 4 桁の区点コードを入力して漢字等を入力するときに使用してください。

1 ［入力方式］キーを押してください。

2 入力方式を選択して、［閉じる］

キーを押してください。

入力終了中止

小文字 数字・記号 変換スペース 確定

入力文字

入力方式

全角ひらがな

制限文字数：半角16文字ﾃﾝｷｰ 可

全消去

ローマ字漢字

前削除

入力終了中止

小文字 数字・記号 変換スペース 確定

入力文字

入力方式

全角ひらがな

制限文字数：半角16文字ﾃﾝｷｰ 可

全消去

ローマ字漢字

前削除

入力方式 元に戻す

ローマ字
漢字入力

区点入力

かな
漢字入力
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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］キーを押してください。

2 入力文字を選択して、［閉じる］

キーを押してください。

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。

入力画面

ローマ字漢字入力

以下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。

1 文字表示部－入力した文字を表示します。

入力終了中止

小文字 数字・記号 変換スペース 確定

入力文字

入力方式

全角ひらがな

制限文字数：半角16文字ﾃﾝｷｰ 可

全消去

ローマ字漢字

前削除

入力文字 元に戻す

全角
ひらがな

全角英数

半角英数

半角

全角
カタカナ

カタカナ

入力終了表示名（登録名）

大文字

中止

小文字 数字・記号 変換スペース 確定

入力文字

入力方式

全角ひらがな

制限文字数：半角16文字ﾃﾝｷｰ 可

全消去

ローマ字漢字

前削除

1

2 3 4 5 6 7

8 9 11 12

10
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2 ［大文字］キー－アルファベットの大文字を使用するときに押してください。

3 ［小文字］キー－アルファベットの小文字を使用するときに押してください。

4 ［数字・記号］キー－数字や記号を入力するときに押してください。

5 ［スペース］キー－スペースを入力するときに押してください。

6 ［変換］キー－入力した文字を漢字等に変換するときに押してください。

7 ［確定］キー－文字表示部で入力した文字を確定するときに押してください。

8 ［全消去］キー－確定した文字を全て消去するときに押してください。

9 ［←］［→］キー－カーソルを移動させるときに押してください。

10 ［前削除］キー－カーソルの左の文字を削除するときに押してください。

11 ［中止］キー－文字入力の前の画面に戻るときに押してください。

12 ［入力終了］キー－入力した名称の内容を確定するときに押してください。

かな漢字入力

以下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。

1 文字表示部－入力した文字を表示します。

2 ［大文字］キー－全角ひらがなを使用するときに押してください。

3 ［小文字］キー－ぁ、ぃ、ぅ、ぇ、ぉ、っ、ゃ、ゅ、ょを入力するときに押してくだ

さい。

4 ［数字・記号］キー－数字や記号を入力するときに押してください。

5 ［スペース］キー－スペースを入力するときに押してください。

6 ［変換］キー－入力した文字を漢字等に変換するときに押してください。

7 ［確定］キー－文字表示部で入力した文字を確定するときに押してください。

8 ［全消去］キー－確定した文字を全て消去するときに押してください。

9 ［←］［→］キー－カーソルを移動させるときに押してください。

10 ［前削除］キー－カーソルの左の文字を削除するときに押してください。

11 ［中止］キー－文字入力の前の画面に戻るときに押してください。

12 ［入力終了］キー－入力した名称の内容を確定するときに押してください。

入力終了表示名（登録名）

大文字

中止

小文字 数字・記号 変換スペース 確定

入力文字

入力方式

全角ひらがな

制限文字数：半角16文字ﾃﾝｷｰ 可

全消去

かな漢字

前削除

1

2 3 4 5 6 7

8 9 11 12

10
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区点入力

1 文字表示部－入力した文字を表示します。

2 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。

3 区点コード表示部－入力した区点コードを表示します。

4 ［クリア］キー－入力した区点コードを消去するときに押してください。

5 ［確定］キー－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。

6 ［スペース］キー－スペースを入力するときに押してください。

7 ［全消去］キー－入力を全て消去するときに押してください。

8 ［←］［→］キー－カーソルを移動させるときに押してください。

9 ［前削除］キー－カーソルの左の文字を削除するときに押してください。

10 ［中止］キー－文字入力の前の画面に戻るときに押してください。

11 ［入力終了］キー－入力した名称の内容を確定するときに押してください。

参考：各文字の区点コードは、付録 -17 ページの区点コード表を参照してください。

ローマ字漢字入力とかな漢字入力での文字変換

ローマ字漢字入力、かな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。

1 文字表示部－入力した文字を表示します。

2 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。

表示名（登録名） 入力終了中止

クリア

スペース

入力文字

全角ひらがな

制限文字数：半角16文字ﾃﾝｷｰ 可

全消去 前削除

確定

区点コード文字

（テンキー入力） 入力方式

区点入力

1 7 8 10 11

9

6

2

34 5

表示名（登録名） 中止 入力終了

元に戻す

変換候補 前へ

次へ
確定

1

2

53 4

6

78
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3 ［▲］［▼］キー－変換候補を選択するときに押してください。

4 ［▲前へ］［▼次へ］キー－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。

5 ［確定］キー－未確定文字をすべて確定するときに押してください。

6 ［元に戻す］キー－［変換］キーを押す前に戻るときに押してください。

7 ［←］［→］キー－変換対象の文節を移動させるときに押してください。

8 ［■←｜］［■→｜］キー－変換対象文節の長さを変更するときに押してください。

【入力例】「京都営業所」と入力するとき

一文字ずつ入力できますが、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 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。

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。

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［■→｜］キーを

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 ［▲］または［▼］キーを押して、変換する文字（この場合「京都」）を選択してくださ

い。

参考：表示されている以外の変換候補がある場合、［▲前へ］または［▼次へ］キーを

押して画面をスクロールしてください。

5 ［→］キーを押してください。「京都」が確定します。

表示名（登録名）

大文字

中止

小文字 数字・記号 変換スペース

制限文字数：半角16文字ﾃﾝｷｰ 可

全消去

表示名（登録名） 中止

変換候補 前へ

次へ
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6 ［■←｜］または［■→｜］キーを

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 ［▲］または［▼］キーを押して、変換する文字（この場合「営業」）を選択してくださ

い。

8 ［→］キーを押してください。「営業」が確定します。

9 ［■←｜］または［■→｜］キーを

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 ［▲］または［▼］キーを押して、

変換する文字（この場合「所」）を

選択してください。

11 文字の変換が終了するれば、［確定］キーを押してください。

12 ［入力終了］キーを押してください。各名称の登録画面に戻ります。

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 -17 ページの区点コード表を参照してください。

表示名（登録名） 中止

変換候補 前へ

次へ

表示名（登録名） 中止

変換候補 前へ

次へ

表示名（登録名） 中止

変換候補 前へ

次へ
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【入力例】「大阪」と入力する場合

1 付録 -17 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

表示部に「大」の文字が表示されま

す。

3 ［確定］キーを押してください。文

字表示部に「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 入力が終了したときは、［入力終了］キーを押してください。各名称の登録画面に戻り

ます。

表示名（登録名） 中止

クリア

スペース

制限文字数：半角16文字ﾃﾝｷｰ 可

全消去

確定

区点コード文字

（テンキー入力）

表示名（登録名） 中止

クリア

スペース

制限文字数：半角16文字ﾃﾝｷｰ 可

全消去

確定

区点コード文字

（テンキー入力）

表示名（登録名） 中止

クリア

スペース

制限文字数：半角16文字ﾃﾝｷｰ 可

全消去

確定

区点コード文字

（テンキー入力）
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半角文字の入力

入力画面の切替

入力画面は「半角カタカナ」と「半角英数」の 2 種類です。

1 ［入力文字］キーを押してください。

入力方式の選択画面が表示されま

す。

2 入力文字を選択して、［閉じる］

キーを押してください。

「半角カタカナ」画面

1 文字表示部－入力した文字を表示します。半角で 32 文字表示できます。

2 ［大文字］キー－半角カタカナを入力するときに押してください。

3 ［小文字］キー－ァ、ィ、ゥ、ェ、ォ、ッ、ャ、ュ、ョを入力するときに押してくだ

さい。

4 ［数字・記号］キー－数字や記号を入力するときに押してください。

5 ［スペース］キー－スペースを入力するときに押してください。

6 ［全消去］キー－確定した文字を全て消去するときに押してください。

7 ［←］［→］キー－カーソルを移動させるときに押してください。

8 ［前削除］キー－カーソルの左の文字を削除するときに押してください。

9 ［中止］キー－文字入力の前の画面に戻るときに押してください。

入力終了中止

小文字 数字・記号 変換スペース 確定

入力文字

半角カタカナ

制限文字数：半角32文字ﾃﾝｷｰ 可

全消去 前削除

入力文字 元に戻す

全角
ひらがな

全角英数

半角英数

半角

全角
カタカナ

カタカナ

入力終了フリガナ（半角）

大文字

中止

小文字 数字・記号 変換スペース 確定

入力文字

半角カタカナ

制限文字数：半角32文字ﾃﾝｷｰ 可

全消去 前削除

1

2 3 4 5

6 7 9 10

8
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10 ［入力終了］キー－入力した名称の内容を確定するときに押してください。

「半角英数」画面

1 文字表示部－入力した文字を表示します。

2 ［大文字］キー－アルファベットの大文字を使用するときに押してください。

3 ［小文字］キー－アルファベットの小文字を使用するときに押してください。

4 ［数字・記号］キー－数字や記号を入力するときに押してください。

5 ［スペース］キー－スペースを入力するときに押してください。

6 ［全消去］キー－確定した文字を全て消去するときに押してください。

7 ［←］［→］キー－カーソルを移動させるときに押してください。

8 ［前削除］キー－カーソルの左の文字を削除するときに押してください。

9 ［中止］キー－文字入力の前の画面に戻るときに押してください。

10 ［入力終了］キー－入力した名称の内容を確定するときに押してください。

文字の入力

【入力例】「ｷｮｳﾄ Sp」

1 入力文字で「半角カタカナ」を選択

していることを確認して、「ｷ」を入

力してください。

2 ［小文字］キーを押してください。

フリガナ（半角） 入力終了

大文字

中止

小文字 数字・記号 変換スペース 確定

入力文字

半角英数

制限文字数：半角32文字ﾃﾝｷｰ 可

全消去 前削除

1

2 3 4 5

6 7 9 10

8

フリガナ（半角）

大文字

中止

小文字 数字・記号 変換スペース

制限文字数：半角32文字ﾃﾝｷｰ 可

全消去
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3 「ｮ」を入力してください。

4 ［大文字］キーを押してください。

5 「ｳﾄ」と順に入力してください。

6 ［入力文字］キーを押してください。

7 ［半角英数］キーを押して、［閉じ

る］キーを押してください。

8 「S」を入力してください。

9 ［小文字］キーを押してください。

10 「p」を入力してください。

11 入力が全て終了したら、［入力終了］キーを押してください。

フリガナ（半角）

大文字

中止

小文字 数字・記号 変換スペース

制限文字数：半角32文字ﾃﾝｷｰ 可

全消去

フリガナ（半角）

大文字

中止

小文字 数字・記号 変換スペース

制限文字数：半角32文字ﾃﾝｷｰ 可

全消去

入力文字 元に戻す

全角
ひらがな

全角英数

半角英数

半角

全角
カタカナ

カタカナ

フリガナ（半角）

大文字

中止

小文字 数字・記号 変換スペース

制限文字数：半角32文字ﾃﾝｷｰ 可

全消去

フリガナ（半角）

大文字

中止

小文字 数字・記号 変換スペース

制限文字数：半角32文字ﾃﾝｷｰ 可

全消去
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文書管理機能使用時の文字の入力方法

フォーム名称や文書名称を入力するときは以下の方法で行ってください。

入力画面

1 入力表示欄－入力した文字が表示されます。

2 ［←］、［→］キー－入力表示欄のカーソルを左右に移動させるときに押してくださ

い。

3 ［後退］キー－左に向かって後退しながら文字を 1 文字ずつ消去するときに押してく

ださい。

4 ［中止］キー－入力を中止して、前の画面に戻るときに押してください。

5 ［削除］キー－カーソルから右側すべての文字を一度に消去するときに押してくださ

い。

6 ［入力終了］キー－入力を確定するときに押してください。前の画面に戻ります。

7 ［小文字］⇔［大文字］切り替えキー－［小文字］キーを押すと「ァ」、「ィ」、「ゥ」、

「ェ」、「ォ」、「ッ」、「ャ」、「ュ」、「ョ」の小文字が表示されます。［英 / 記号］キー

ボードのときは［Shift］キーで大文字、小文字に切り替えます。キーボードの表示

も大文字表示、小文字表示に切り替わります。

8 文字入力キー－これらのキーを押して文字を入力してください。［半角カナ］キーを

押すと半角カナキーが表示され、［英 / 記号］キーを押すと英 / 記号キーが表示され

ます。

9 ［英 / 記号］キー－［英 / 記号］キーで入力するときに押してください。英 / 記号

キー配列となります。

10 ［半角カナ］キー－［半角カナ］キーで入力するときに押してください。半角カナ

キー配列となります。

参考：数字の入力はテンキーで行ってください。

中止名称を入力してください。

半角ｶﾅ 英/記号 入力終了

スペース

制限文字数：半角16文字ﾃﾝｷｰ可

小文字

後退 削除

1

10 9 7 6

2 4

5

3

8
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カタカナ入力の例

1 ［半角カナ］キーを押してください。

キーボードが半角カナ配列となりま

す。

2 ［ｱ］、［ｲ］、［ｳ］、［ｴ］、［ｵ］キーを順

番に押してください。

入力表示欄に「ｱｲｳｴｵ」と表示され

ます。

3 ［入力終了］キーを押してください。

4 ［はい］キーを押すと入力が登録され、前の画面に戻ります。

英 / 記号入力の例

1 ［英 / 記号］キーを押してください。

キーボードが英 / 記号配列となりま

す。

2 ［Shift］キーを押して大文字、小文字を選んでください。

3 ［a］、［b］、［c］、［d］、［e］キーを

順番に押してください。入力表示欄

に「abcde」と表示されます。

4 ［入力終了］キーを押してください。

5 ［はい］キーを押すと入力が登録され、前の画面に戻ります。

名称を入力してください。

半角ｶﾅ 英/記号

制限文字数：半角16文字ﾃﾝｷｰ可

小文字

名称を入力してください。

半角ｶﾅ 英/記号

制限文字数：半角16文字ﾃﾝｷｰ可

小文字

名称を入力してください。

半角ｶﾅ 英/記号

制限文字数：半角16文字ﾃﾝｷｰ可

スペース

Shift

名称を入力してください。

半角ｶﾅ 英/記号

制限文字数：半角16文字ﾃﾝｷｰ可

スペース

Shift
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4 部門管理
この章では、本機の部門管理について説明します。

• 部門管理について ...4-2 ページ

• 部門編集 ...4-4 ページ

• 部門管理集計 ...4-15 ページ

• 部門管理の設定 ...4-19 ページ

• 部門管理初期設定 ...4-20 ページ

• 部門管理時のコピー操作 ...4-30 ページ
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部門管理
部門管理について

部門管理では、部門別に部門コードを設定することにより、部門別のトータルコピー枚

数を管理することができます。

本機の部門管理は、次の特長を備えています。

• 同じ部門コードで、オプションのプリンタ / スキャナ機能も一括管理することがで

きます。

• 最大 1000 部門の管理ができます。

• 部門コードは 0 ～ 99999999 までの最大 8 桁で設定できます。

• 全部門または部門別でコピー枚数を集計することができます。

• 制限枚数を 1 枚単位で 999,999 枚まで設定することができます。

• カウンタのクリアは全部門でも各部門ごとでもできます。

• 管理コードが無くても、部門コード入力で自部門のコピー枚数の集計を参照するこ

とができます。

注意：部門編集で使用制限の設定を行う場合は、部門管理初期設定のコピー部門管理で

「設定なし」を「設定する」に変更しておく必要があります。また、オプションのプリ

ンタ / スキャナキットを装着している場合は、部門管理初期設定のプリンタ部門管理、

スキャナ部門管理を「設定する」に設定してください。詳細は 4-20 ページの部門管理初

期設定を参照してください。

部門管理で設定できる内容は次のとおりです。

設定 説明 参照ページ

部門編集 新規部門登録－部門コードと使用制限の登録を行いま

す。部門コードは、1000 部門まで登録することができ

ます。

部門削除－登録された部門を抹消します。

使用制限変更－各部門の使用制限の変更を行います。

4-4 ページ

部門管理集計 全部門集計－全部門のトータルコピー枚数の集計、部

門管理レポート出力と、コピー枚数のカウンタのクリ

アができます。

部門別集計－部門別のコピー枚数の集計と、コピー枚

数のカウンタのクリアができます。

4-15 ページ

部門管理の設定 部門管理を行うときは「設定する」に、部門管理を行

わないときは「設定なし」に設定します。

4-19 ページ

部門管理初期設定 部門管理機能の初期設定を変更します。 4-20 ページ
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「部門管理」画面の表示方法

部門管理は「部門管理」画面から設定します。次の手順にしたがって「部門管理」画面

を表示させてください。

1 ［システムメニュー / カウンタ］キーを押してください。

2 ［部門管理］キーを押してください。

3 テンキーで 4 桁の暗証番号を入力し

てください。工場出荷時は 62 枚機

では 6200、82 枚機では 8200 となっ

ています。

暗証番号が合致すれば、「部門管理」

画面が表示されます。

参考：4 桁の暗証番号は変更することができます。3-35 ページの管理者暗証番号変更を

参照してください。

オプションのセキュリティキットを装着したときは、暗証番号は 8 桁です。工場出荷時

は 62 枚機では 62006200、82 枚機では 82008200 となっています。

4 以降の各設定項目を参照して設定を

行ってください。

システムメニュー／カウンタ画面です。

部門管理

システムメニュー

管理
ﾊｰﾄﾞﾃﾞｨｽｸ

出力
レポート

言語切替

手差し設定

登録
原稿サイズ

設定
文書管理

初期設定
マシン

初期設定
コピー

管理者番号を入力してください。

管理者番号を入力してください。 閉部門管理

部門別集計

部門管理集計 部門登録/設定

全部門集計 部門編集
部門管理
初期設定

システムメニュー
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部門編集

新しい部門の登録や、部門の削除、制限内容の修正を行います。

新規部門登録

最大 8 桁の部門コードと、部門名およびその使用制限を登録します。

1 4-3 ページの「部門管理」画面の表示方法を参照して、「部門管理」画面を表示させてく

ださい。

2 ［部門編集］キーを押してください。

3 ［新規登録］キーを押してください。

4 左側の設定項目欄から「部門コー

ド」を選んで、［設定値変更］キー

を押してください。

5 部門コードをテンキーで入力してく

ださい。0 ～ 99999999 まで入力で

きます。

6 ［閉じる］キーを押してください。

部門管理

部門別集計

部門管理集計 部門登録/設定

全部門集計 部門編集
部門管理
初期設定

システムメニュー

部門編集

表示順

システムメニュー 部門管理

部門情報

削除

前へ

次へ

修正

部門

新規登録

営業 1 課

営業 2 課
ETC

-

11111111

22222222
--------

システムメニュー

新規登録

部門コード

表示名（登録名）
フリガナ（半角）

設定値変更

設定項目

（登録なし）

（登録なし）
（登録なし）

設定値

部門管理 部門編集- -

部門管理

部門コード

クリア

部門編集 新規登録

部門コード

元に戻す

- -
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7 左側の設定項目欄から「表示名（登

録名）」を選んで、［設定値変更］

キーを押してください。

8 登録名を入力し、［入力終了］キー

を押してください。

文字の入力方法は、3-61 ページの文

字入力の方法を参照してください。

9 左側の設定項目欄から「フリガナ

（半角）」を選んで、［設定値変更］

キーを押してください。

10 フリガナを入力し、［入力終了］

キーを押してください。

文字の入力方法は、3-61 ページの文

字入力の方法を参照してください。

11 すべての登録ができましたら、［次

へ］キーを押してください。

注意：「部門コード」、「表示名（登

録名）」、「フリガナ（半角）」で登

録していない項目があるとエラー

になり、次の画面に進みません。

登録もれが無いか確認をしてくだ

さい。

すでに登録している部門コードや

部門名で登録しようとするとエ

ラーになり、次の画面に進みませ

ん。別の部門コードや部門名に変

更してください。

システムメニュー

新規登録

設定項目

部門コード

表示名（登録名）

フリガナ（半角）

設定値変更

設定値

（登録なし）

（登録なし）

部門管理 部門編集- -

33333333

表示名（登録名）

大文字

中止

小文字 数字・記号 変換スペース

制限文字数：半角32文字ﾃﾝｷｰ 可

全消去

新規登録

システムメニュー 部門管理

設定値設定項目

部門コード

表示名（登録名） 営業 3 課

フリガナ（半角）

部門編集

（登録なし）

設定値変更

- -

部門コード

フリガナ（半角）

大文字

中止

小文字 数字・記号 変換スペース

制限文字数：半角32文字ﾃﾝｷｰ 可

全消去

作業中止

部門管理

設定値項目

営業 3 課

部門編集

ｴｲｷﾞｮｳ  3 ｶ

設定値変更

次へ

- -

33333333
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12 使用制限の設定を行ってください。

使用制限の設定方法は次の使用制限

の設定を参照してください。

13 使用制限の設定ができましたら、［登録］キーを押してください。

続けて部門を登録するときは［新規登録］キーを押して、手順 4 ～ 11 を繰り返してく

ださい。

14 ［閉じる］キーを押してください。「部門管理」画面に戻ります。

使用制限の設定

各部門ごとに使用制限を設定します。

部門管理初期設定のコピー / プリンタ出力の管理で「一括」と「個別」のどちらを選択

するかによって使用制限の設定項目が変わります。4-24 ページのコピー / プリンタ出力

の管理を参照してください。

設定できる項目は次のとおりです。

コピー使用制限：

プリンタ使用制限：

出力制限：

スキャナ送信使用制限：

コピー使用制限（一括）

コピーの使用を許可するか、禁止するか設定します。

参考：部門管理初期設定のコピー部門管理で「設定する」を設定している場合に、この

項目は表示されます。

新規登録

システムメニュー 部門管理

設定値設定項目

コピー

出力制限

営業 3 課

部門編集

設定値変更

制限なし

使用可

スキャナ送信 制限なし

プリンタ 使用可

33333333

- -

「一括」使用可または使用不可を設定する。（4-6 ページ参照）

「個別」制限なし、カウンタ制限または使用不可を設定する。（4-9 ページ参照）

「一括」使用可または使用不可を設定する。（4-7 ページ参照）

「個別」制限なし、カウンタ制限または使用不可を設定する。（4-10 ページ参照）

「一括」コピーとプリンタの合計枚数について、制限なしまたはカウンタ制限を設定す

る。（4-8 ページ参照）

「一括」/「個別」制限なし、カウンタ制限または使用不可を設定する。（4-8 ページ参

照）
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1 4-4 ページの新規部門登録の手順 1 ～ 11 を参照して、使用制限の設定画面を表示させて

ください。

2 左側の設定項目欄から「コピー」を

選んで、［設定値変更］キーを押し

てください。

3 ［使用可］または［使用不可］キー

を押してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。使用制限の設定画面に戻ります。

プリンタ使用制限（一括）

オプションのプリンタ / スキャナキットを装着しているとき、プリンタの使用を許可す

るか、禁止するか設定します。

参考：部門管理初期設定のプリンタ部門管理で「設定する」を設定している場合に、こ

の項目は表示されます。

1 4-4 ページの新規部門登録の手順 1 ～ 11 を参照して、使用制限の設定画面を表示させて

ください。

2 左側の設定項目欄から「プリンタ」

を選んで、［設定値変更］キーを押

してください。

3 ［使用可］または［使用不可］キー

を押してください。

新規登録

システムメニュー 部門管理

設定値設定項目

コピー

出力制限

営業 3 課

部門編集

設定値変更

制限なし

使用可

スキャナ送信 制限なし

プリンタ 使用可

33333333

- -

コピー 元に戻す

使用可

部門管理

使用不可

新規登録

システムメニュー 部門管理

設定値設定項目

コピー

出力制限

営業 3 課

部門編集

設定値変更

制限なし

使用可

スキャナ送信 制限なし

プリンタ 使用可

33333333

- -

プリンタ 元に戻す

使用可

部門管理

使用不可
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部門管理
4 ［閉じる］キーを押してください。使用制限の設定画面に戻ります。

出力制限

コピーの制限枚数を設定します。オプションのプリンタ / スキャナキットを装着してい

る場合は、コピーとプリンタで使用した合計枚数でカウントします。

参考：コピー使用制限（一括）とプリンタ使用制限（一括）の設定を両方とも「使用不

可」に設定している場合や、コピー使用制限（一括）を「使用不可」に設定し、プリン

タ / スキャナキットを装着していない場合は、この項目は表示されません。

1 4-4 ページの新規部門登録の手順 1 ～ 11 を参照して、使用制限の設定画面を表示させて

ください。

2 左側の設定項目欄から「出力制限」

を選んで、［設定値変更］キーを押

してください。

3 制限枚数を設定する場合は、［カウ

ンタ制限］キーを押し、テンキーを

使って制限枚数を入力してくださ

い。

1 枚単位で 999,999 枚まで設定する

ことができます。

4 ［閉じる］キーを押してください。使用制限の設定画面に戻ります。

スキャナ送信使用制限

オプションのプリンタ / スキャナキットを装着しているとき、スキャナ送信の制限枚数

を設定します。

参考：部門管理初期設定のスキャナ部門管理で「設定する」を設定している場合に、こ

の項目は表示されます

1 4-4 ページの新規部門登録の手順 1 ～ 11 を参照して、使用制限の設定画面を表示させて

ください。

新規登録

システムメニュー 部門管理

設定値設定項目

コピー

プリンタ

営業 3 課

出力制限

部門編集

制限なし

設定値変更

使用する

使用する

スキャナ送信 制限なし

-

33333333

-

部門管理

出力制限 元に戻す

クリア

制限値制限なし

カウンタ
制限
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部門管理
2 左側の設定項目欄から「スキャナ送

信」を選んで、［設定値変更］キー

を押してください。

3 制限枚数を設定しない場合は、［制

限なし］キーを押してください。

スキャナ送信の使用を禁止する場合

は、［使用不可］キーを押してくだ

さい。

制限枚数を設定する場合は、［カウ

ンタ制限］キーを押し、テンキーを

使って制限枚数を入力してくださ

い。

1 枚単位で 999,999 枚まで設定する

ことができます。

4 ［閉じる］キーを押してください。使用制限の設定画面に戻ります。

コピー使用制限（個別）

コピーの制限枚数を設定します。

参考：部門管理初期設定のコピー部門管理で「設定する」を設定している場合に、この

項目は表示されます

1 4-4 ページの新規部門登録の手順 1 ～ 11 を参照して、使用制限の設定画面を表示させて

ください。

2 左側の設定項目欄から「コピー」を

選んで、［設定値変更］キーを押し

てください。

新規登録

システムメニュー 部門管理

設定値設定項目

コピー

出力制限

営業 3 課

部門編集

設定値変更

制限なし

使用する

スキャナ送信 制限なし

プリンタ 使用する

--

33333333

スキャナ送信 元に戻す

制限なし

部門管理

カウンタ

使用不可

制限

部門管理

スキャナ送信

使用不可

元に戻す

クリア

制限値制限なし

カウンタ
制限

新規登録

システムメニュー 部門管理

設定値設定項目

コピー

プリンタ

営業 3 課

部門編集

設定値変更

制限なし

制限なし

スキャナ送信 制限なし

- -

33333333
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部門管理
3 制限枚数を設定しない場合は、［制

限なし］キーを押してください。

コピーの使用を禁止する場合は、

［使用不可］キーを押してください。

制限枚数を設定する場合は、［カウ

ンタ制限］キーを押し、テンキーを

使って制限枚数を入力してくださ

い。

1 枚単位で 999,999 枚まで設定する

ことができます。

4 ［閉じる］キーを押してください。使用制限の設定画面に戻ります。

プリンタ使用制限（個別）

オプションのプリンタ / スキャナキットを装着しているとき、プリンタの制限枚数を設

定します。

参考：部門管理初期設定のプリンタ部門管理で「設定する」を設定している場合に、こ

の項目は表示されます。

1 4-4 ページの新規部門登録の手順 1 ～ 11 を参照して、使用制限の設定画面を表示させて

ください。

2 左側の設定項目欄から「プリンタ」

を選んで、［設定値変更］キーを押

してください。

3 制限枚数を設定しない場合は、［制

限なし］キーを押してください。

プリンタの使用を禁止する場合は、

［使用不可］キーを押してください。

コピー 元に戻す

制限なし

部門管理

カウンタ

使用不可

制限

部門管理

コピー

使用不可

元に戻す

クリア

制限値制限なし

カウンタ
制限

新規登録

システムメニュー 部門管理

設定値設定項目

コピー

プリンタ

営業 3 課

部門編集

設定値変更

制限なし

制限なし

スキャナ送信 制限なし

- -

33333333

プリンタ 元に戻す

制限なし

部門管理

カウンタ

使用不可

制限
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部門管理
制限枚数を設定する場合は、［カウ

ンタ制限］キーを押し、テンキーを

使って制限枚数を入力してくださ

い。

1 枚単位で 999,999 枚まで設定する

ことができます。

4 ［閉じる］キーを押してください。使用制限の設定画面に戻ります。

部門削除

登録された部門を抹消します。

1 4-3 ページの「部門管理」画面の表示方法を参照して、「部門管理」画面を表示させてく

ださい。

2 ［部門編集］キーを押してください。

3 削除したい部門コードを選択して、

［削除］キーを押してください。

参考：部門の表示順を変更するこ

とができます。［表示順］ キーを押

して、［コードによる並び替え］

（［1 → 9］と［9 → 1］）と［名称

による並べ替え］（［A → Z］と［Z
→ A］）から選択してください。

4 削除するコードを確認して、［はい］

キーを押してください。

参考：その他の部門を削除すると

きは手順 3 ～ 4 を繰り返してくだ

さい。

5 ［閉じる］キーを押してください。「部門管理」画面に戻ります。

部門管理

プリンタ

使用不可

元に戻す

クリア

制限値制限なし

カウンタ
制限

この部門コードを抹消します。

表示名（登録名）

はい いいえ

よろしいですか？

部門コード

営業 1 課

部門管理

部門別集計

部門管理集計 部門登録/設定

全部門集計 部門編集
部門管理
初期設定

システムメニュー

部門編集

表示順

システムメニュー 部門管理

部門情報

削除

前へ

次へ

修正

部門

新規登録

営業 1 課

営業 2 課
ETC

-

11111111

22222222
--------

この部門コードを抹消します。

表示名（登録名）

はい いいえ

よろしいですか？

部門コード

営業 1 課
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部門管理
部門情報修正

一度登録した部門名や部門コードを変更します。

1 4-3 ページの「部門管理」画面の表示方法を参照して、「部門管理」画面を表示させてく

ださい。

2 ［部門編集］キーを押してください。

3 変更したい部門コードを選択して、

［部門情報修正］キーを押してくだ

さい。

参考：部門の表示順を変更するこ

とができます。［表示順］ キーを押

して、［コードによる並び替え］

（［1 → 9］と［9 → 1］）と［名称

による並べ替え］（［A → Z］と［Z
→ A］）から選択してください。

4 部門コードを変更するときは、左側

の設定項目欄から「部門コード」を

選んで、［設定値変更］キーを押し

てください。

5 ［クリア］キーを押して、古い部門

コードを削除し、新しい部門コード

（最大 8 桁）をテンキーで入力して

ください。

［閉じる］キーを押してください。

部門管理

部門別集計

部門管理集計 部門登録/設定

全部門集計 部門編集
部門管理
初期設定

システムメニュー

部門編集

表示順

システムメニュー 部門管理

部門情報

削除

前へ

次へ

修正

部門

新規登録

営業 1 課

営業 2 課
ETC

-

11111111

22222222
--------

部門情報修正

ステムメニュー 部門管理

設定値設定項目

部門コード

表示名（登録名） 営業 1 課
フリガナ（半角）

部門編集

ｴｲｷﾞｮｳ  1 ｶ

設定値変更

元に戻す

- -

11111111

部門管理

部門コード

部門編集

元に戻す

クリア

部門コード

-
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部門管理
6 部門名称を変更するときは、左側の

設定項目欄から「表示名（登録名）」

を選んで、［設定値変更］キーを押

してください。

7 ［全消去］キーを押して、古い部門

名を削除し、新しい部門名を入力し

てください。

［入力終了］キーを押してください。

文字の入力方法は、3-61 ページの文

字入力の方法を参照してください。

8 フリガナを変更するときは、左側の

設定項目欄から「フリガナ（半角）」

を選んで、［設定値変更］キーを押

してください。

9 ［全消去］キーを押して、古いフリ

ガナを削除し、新しいフリガナを入

力してください。

［入力終了］キーを押してください。

文字の入力方法は、3-61 ページの文

字入力の方法を参照してください。

10 ［閉じる］キーを押してください。

11 ［閉じる］キーを押してください。「部門管理」画面に戻ります。

使用制限の変更

部門ごとに設定された使用制限を変更します。

注意：部門編集で使用制限の設定を行う場合は、部門管理初期設定のコピー部門管理で

「設定なし」を「設定する」に変更しておく必要があります。また、オプションのプリ

ンタ / スキャナキットを装着している場合は、部門管理初期設定のプリンタ部門管理、

スキャナ部門管理を「設定する」に設定してください。4-20 ページの部門管理初期設定

を参照してください。

部門情報修正

システムメニュー 部門管理

設定値設定項目

部門コード

表示名（登録名） 営業 1 課

フリガナ（半角）

部門編集

ｴｲｷﾞｮｳ  1 ｶ

設定値変更

元に戻す

-

11111111

-

表示名（登録名）

大文字

中止

小文字 数字・記号 変換スペース

制限文字数：半角32文字ﾃﾝｷｰ 可

全消去

部門情報修正

システムメニュー 部門管理

設定値設定項目

部門コード

表示名（登録名） 営業 1 課

フリガナ（半角）

部門編集

ｴｲｷﾞｮｳ  1 ｶ

設定値変更

元に戻す

- -

11111111

フリガナ（半角）

大文字

中止

小文字 数字・記号 変換スペース

制限文字数：半角32文字ﾃﾝｷｰ 可

全消去
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部門管理
1 4-3 ページの「部門管理」画面の表示方法を参照して、「部門管理」画面を表示させてく

ださい。

2 ［部門編集］キーを押してください。

3 変更したい部門コードを選択して、

［使用制限］キーを押してください。

参考：部門の表示順を変更するこ

とができます。［表示順］ キーを押

して、［コードによる並び替え］

（［1 → 9］と［9 → 1］）と［名称

による並べ替え］（［A → Z］と［Z
→ A］）から選択してください。

4 使用制限の変更を行ってください。

使用制限の設定方法は 4-6 ページの

使用制限の設定を参照してくださ

い。

5 ［閉じる］キーを押してください。

6 ［閉じる］キーを押してください。「部門管理」画面に戻ります。

部門管理

部門別集計

部門管理集計 部門登録/設定

全部門集計 部門編集
部門管理
初期設定

システムメニュー

閉じる

表示順

部門管理

部門情報

削除

前へ

次へ

修正

新規登録

使用制限

営業 1 課

営業 2 課
ETC

使用制限

システムメニュー 部門管理

設定値設定項目

コピー

出力制限

営業 1 課

部門編集

設定値変更

制限なし

使用可

スキャナ送信 制限なし

プリンタ 使用可

- -

11111111
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部門管理
部門管理集計

全部門または各部門別にコピー枚数を集計します。また、一定期間管理したコピー枚数

をクリアして、新たにコピー枚数のカウンタを始めることができます。

全部門集計

全部門のトータルコピー枚数を集計します。集計された枚数を部門管理レポートとして

出力することもできます。また、全部門のコピー枚数を一括でクリアできます。

1 4-3 ページの「部門管理」画面の表示方法を参照して、「部門管理」画面を表示させてく

ださい。

2 ［全部門集計］キーを押してくださ

い。

3 全部門のコピー枚数が表示されます

ので確認してください。

部門管理レポートを出力する場合は

［レポート印刷］キーを押し、レ

ポートの種類を選択してください。

機能ごとに集計する場合は、［機能

別レポート］キーを押してくださ

い。

部門管理初期設定の集計サイズで設定している用紙サイズごとに集計する場合は、［サ

イズ別レポート］キーを押してください。詳しくは 4-28 ページの集計サイズ 1 ～ 5 を

参照してください。

サンプル：部門管理レポート

機能別レポート（コピーとプリンタの管理が一括の場合）

部門管理

部門別集計

部門管理集計 部門登録/設定

全部門集計 部門編集
部門管理
初期設定

システムメニュー

閉じる

コピー

カウンタ
クリア

スキャナ

プリンタ 合計

部門管理

レポート
印刷

-
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部門管理
機能別レポート（コピーとプリンタの管理が個別の場合）

サイズ別レポート

参考：部門管理初期設定のコピー / プリンタ出力の管理の設定によって、出力される

フォームが変わります。

4 コピー枚数のクリアを行う場合は、

［カウンタクリア］キーを押してく

ださい。

5 ［はい］キーを押してください。

6 ［閉じる］キーを押してください。「部門管理」画面に戻ります。

閉じる

コピー

カウンタ
クリア

スキャナ

プリンタ 合計

部門管理

レポート
印刷

-

はい いいえ

全部門のカウント値を消去します。
よろしいですか？
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部門管理
部門別集計

部門別のコピー枚数を集計します。また、各部門別にコピー枚数のクリアができます。

1 4-3 ページの「部門管理」画面の表示方法を参照して、「部門管理」画面を表示させてく

ださい。

2 ［部門別集計］キーを押してくださ

い。

3 希望の部門コードを選択して、［集

計］キーを押してください。

参考：リストに表示される「---ETC」は、部門コードを入力しないで印刷された枚数を

カウントします。「---ETC」でカウントされる印刷は次のとおりです。

- 各種レポートの印刷

- プリンタエラーレポートの印刷

- 部門コードを設定していないコンピュータからの印刷（部門管理初期設定の部門

登録外の印刷（プリンタ）を「設定する」にしている場合）

部門の表示順を変更することができます。［表示順］ キーを押して、「コードによる並び

替え」（「1 → 9」と「9 → 1」）と「名称による並べ替え」（「A → Z」と「Z → A」）から

選択してください。

4 選択した部門のコピー枚数が表示さ

れますので確認してください。

参考：［1,234（999,999）］のよう

に、出力枚数の後にカッコで制限

枚数が表示されます。

部門管理

部門別集計

部門管理集計 部門登録/設定

全部門集計 部門編集
部門管理
初期設定

システムメニュー

閉じる

表示順

部門管理

前へ

次へ

集計
営業 1 課

営業 2 課

ETC

営業 3 課

-

システムメニュー

部門別集計

印刷ページ数

白黒：
コピー

スキャナ送信

読込ページ数：

スキャナ

プリンタ 合計

部門管理 営業１課- 11111111
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部門管理
5 コピー枚数のクリアを行う場合は、

［カウンタクリア］キーを押してく

ださい。

6 ［はい］キーを押してください。

7 ［閉じる］キーを押してください。

8 ［閉じる］キーを押してください。「部門管理」画面に戻ります。

閉じる

コピー

カウンタ
クリア

スキャナ

プリンタ 合計

部門管理 営業１課

（）内の数字は
制限値です。

- 11111111

はい いいえ

この部門のカウント値を消去します。
よろしいですか？
4-18



部門管理
部門管理の設定

部門管理を有効または無効に設定します。

1 4-3 ページの「部門管理」画面の表示方法を参照して、「部門管理」画面を表示させてく

ださい。

2 ［設定する］または［設定なし］

キーを押してください。

3 ［閉じる］キーを押してください。

4 ［終了］キーを押してください。

「設定する」を選択した場合は、部門コード入力画面が表示されます。

「設定なし」を選択した場合は、［基本］画面が表示されます。

設定 説明

設定する 部門管理を有効にします。

設定なし 部門管理を無効にします。

閉じる

部門別集計

部門登録/設定 部門管理

部門編集
部門管理

設定する

設定なし初期設定
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部門管理
部門管理初期設定

部門管理の初期設定を変更します。

部門管理初期設定では次の項目が設定できます。

• コピー部門管理 ...4-20 ページ

• プリンタ部門管理 ...4-21 ページ

• プリンタエラーレポート ...4-22 ページ

• 部門登録外の印刷（プリンタ）...4-23 ページ

• コピー / プリンタ出力の管理 ...4-24 ページ

• スキャナ部門管理 ...4-25 ページ

• 制限超過時の設定 ...4-26 ページ

• カウンタ制限の初期値 ...4-27 ページ

• 集計サイズ 1 ～ 5...4-28 ページ

コピー部門管理

コピー機能で部門管理を有効または無効に設定します。

1 4-3 ページの「部門管理」画面の表示方法を参照して、「部門管理」画面を表示させてく

ださい。

2 ［部門管理初期設定］キーを押して

ください。

3 左側の設定項目欄から「コピー部門

管理」を選んで、［設定値変更］

キーを押してください。

設定 説明

設定する コピー機能で部門管理を有効にします。

設定なし コピー機能で部門管理を無効にします。

部門管理

部門別集計

部門管理集計 部門登録/設定

全部門集計 部門編集
部門管理
初期設定

システムメニュー

システムメニュー

部門管理初期設定

コピー部門管理

プリンタ部門管理

プリンタエラーレポート

部門登録外の印刷（ﾌﾟﾘﾝﾀ）
コピー/プリンタ出力の管理

設定値変更
スキャナ部門管理

制限超過時の設定

設定項目

設定する

設定する

設定なし

設定なし
一括

設定する

次ジョブから使用禁止

設定値

部門管理 部門管理初期設定- -
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部門管理
4 ［設定する］または［設定なし］

キーを押してください。

5 ［閉じる］キーを押してください。

6 ［閉じる］キーを押してください。「部門管理」画面に戻ります。

プリンタ部門管理

プリンタ機能で部門管理を有効または無効に設定します。

参考：この設定は、オプションのプリンタ / スキャナキットを装着したときに表示され

ます。

1 4-3 ページの「部門管理」画面の表示方法を参照して、「部門管理」画面を表示させてく

ださい。

2 ［部門管理初期設定］キーを押して

ください。

3 左側の設定項目欄から「プリンタ部

門管理」を選んで、［設定値変更］

キーを押してください。

コピー部門管理 元に戻す

部門管理初期設定部門管理

コピーでの部門管理を設定できます。

設定なし

システムメニュー

設定する

- -

設定 説明

設定する プリンタ機能で部門管理を有効にします。

設定なし プリンタ機能で部門管理を無効にします。

部門管理

部門別集計

部門管理集計 部門登録/設定

全部門集計 部門編集
部門管理
初期設定

システムメニュー

システムメニュー

部門管理初期設定

コピー部門管理

プリンタ部門管理

プリンタエラーレポート

部門登録外の印刷（ﾌﾟﾘﾝﾀ）
コピー/プリンタ出力の管理

設定値変更
スキャナ部門管理

制限超過時の設定

設定項目

設定する

設定する

設定なし

設定なし
一括

設定する

次ジョブから使用禁止

設定値

部門管理 部門管理初期設定- -
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部門管理
4 ［設定する］または［設定なし］

キーを押してください。

5 ［閉じる］キーを押してください。

6 ［閉じる］キーを押してください。「部門管理」画面に戻ります。

プリンタエラーレポート

プリンタ機能で部門管理を有効にしている場合、まちがった部門コードで印刷したとき

に、エラーレポートを出力するかどうか設定します。

参考：プリンタ部門管理で「設定する」を設定している場合に、この項目は表示されま

す。

1 4-3 ページの「部門管理」画面の表示方法を参照して、「部門管理」画面を表示させてく

ださい。

2 ［部門管理初期設定］キーを押して

ください。

3 左側の設定項目欄から「プリンタエ

ラーレポート」を選んで、［設定値

変更］キーを押してください。

プリンタ部門管理 元に戻す

部門管理初期設定部門管理

プリンタでの部門管理を設定できます。

設定なし

システムメニュー

設定する

- -

設定 説明

設定する エラーレポートを出力します。

設定なし エラーレポートを出力しません。

部門管理

部門別集計

部門管理集計 部門登録/設定

全部門集計 部門編集
部門管理
初期設定

システムメニュー

システムメニュー

部門管理初期設定

コピー部門管理

プリンタ部門管理

プリンタエラーレポート

部門登録外の印刷（ﾌﾟﾘﾝﾀ）

コピー/プリンタ出力の管理
設定値変更

スキャナ部門管理

制限超過時の設定

設定項目

設定する

設定する

設定なし

設定なし

一括

設定する

次ジョブから使用禁止

設定値

部門管理 部門管理初期設定- -
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部門管理
4 ［設定する］または［設定なし］

キーを押してください。

5 ［閉じる］キーを押してください。

6 ［閉じる］キーを押してください。「部門管理」画面に戻ります。

参考：まちがった部門コードで印刷

した場合は、「この部門コードは登

録されていません。」を表示し出力

されません。［作業中止］キーを押

すと、エラーレポートを出力しま

す。

部門登録外の印刷（プリンタ）

プリンタ機能で部門管理を有効にしている場合、部門管理機能の無いプリンタドライバ

からでも出力できるように設定します。

参考：プリンタ部門管理で「設定する」を設定している場合に、この項目は表示されま

す。

1 4-3 ページの「部門管理」画面の表示方法を参照して、「部門管理」画面を表示させてく

ださい。

2 ［部門管理初期設定］キーを押して

ください。

プリンタエラーレポート 元に戻す

部門管理初期設定部門管理

部門コードミスマッチ時にエラーレポートを出力します。

設定なし

システムメニュー

設定する

- -

この部門コードは登録されていません。

排紙先

ジョブ

手差し

A4 普通紙

カウント/セット

片面

ｿｰﾄ 左トレイ

プリンタ出

A4

A4

A3R

A4R

普通紙

自動用紙

設定 説明

設定する 部門管理機能の無いプリンタドライバからでも出力できます。

設定なし 部門管理機能の無いプリンタドライバからは出力できません。

部門管理

部門別集計

部門管理集計 部門登録/設定

全部門集計 部門編集
部門管理
初期設定

システムメニュー
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部門管理
3 左側の設定項目欄から「部門登録外

の印刷（プリンタ）」を選んで、［設

定値変更］キーを押してください。

4 ［設定する］または［設定なし］

キーを押してください。

5 ［閉じる］キーを押してください。

6 ［閉じる］キーを押してください。「部門管理」画面に戻ります。

コピー / プリンタ出力の管理

コピーとプリンタの管理を一括で行うか、個別に行うかを選択します。

参考：この設定を変更すると、コピーとプリンタの使用制限の設定項目が変わります。

詳細は 4-6 ページの使用制限の設定を参照してください。

1 4-3 ページの「部門管理」画面の表示方法を参照して、「部門管理」画面を表示させてく

ださい。

2 ［部門管理初期設定］キーを押して

ください。

3 左側の設定項目欄から「コピー / プ
リンタ出力の管理」を選んで、［設

定値変更］キーを押してください。

システムメニュー

部門管理初期設定

コピー部門管理

プリンタ部門管理
プリンタエラーレポート

部門登録外の印刷（ﾌﾟﾘﾝﾀ）

コピー/プリンタ出力の管理
設定値変更

スキャナ部門管理

制限超過時の設定

設定項目

設定する

設定する
設定なし

設定なし

一括

設定する

次ジョブから使用禁止

設定値

部門管理 部門管理初期設定- -

部門登録外の印刷（ﾌﾟﾘﾝﾀ） 元に戻す

部門管理初期設定部門管理

部門コードを特定できない印刷の出力を許可します。

設定なし

システムメニュー

設定する

- -

部門管理

部門別集計

部門管理集計 部門登録/設定

全部門集計 部門編集
部門管理
初期設定

システムメニュー

システムメニュー

部門管理初期設定

コピー部門管理

プリンタ部門管理
プリンタエラーレポート
部門登録外の印刷（ﾌﾟﾘﾝﾀ）

コピー/プリンタ出力の管理
設定値変更

スキャナ部門管理

制限超過時の設定

設定項目

設定する

設定する
設定なし
設定なし

一括

設定する

次ジョブから使用禁止

設定値

部門管理 部門管理初期設定- -
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部門管理
4 ［一括］または［個別］キーを押し

てください。

5 ［閉じる］キーを押してください。

6 ［閉じる］キーを押してください。「部門管理」画面に戻ります。

スキャナ部門管理

スキャナ機能で部門管理を有効または無効に設定します。

参考：この設定は、オプションのプリンタ / スキャナキットを装着したときに表示され

ます。

1 4-3 ページの「部門管理」画面の表示方法を参照して、「部門管理」画面を表示させてく

ださい。

2 ［部門管理初期設定］キーを押して

ください。

3 左側の設定項目欄から「スキャナ部

門管理」を選んで、［設定値変更］

キーを押してください。

コピー/プリンタ出力の管理 元に戻す

部門管理初期設定部門管理

コピー、プリンタ出力の管理方法を設定できます。

一括

システムメニュー

個別

- -

設定 説明

設定する スキャナ機能で部門管理を有効にします。

設定なし スキャナ機能で部門管理を無効にします。

部門管理

部門別集計

部門管理集計 部門登録/設定

全部門集計 部門編集
部門管理
初期設定

システムメニュー

システムメニュー

部門管理初期設定

コピー部門管理

プリンタ部門管理

プリンタエラーレポート

部門登録外の印刷（ﾌﾟﾘﾝﾀ）
コピー/プリンタ出力の管理

設定値変更
スキャナ部門管理

制限超過時の設定

設定項目

設定する

設定する

設定なし

設定なし
一括

設定する

次ジョブから使用禁止

設定値

部門管理 部門管理初期設定- -
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部門管理
4 ［設定する］または［設定なし］

キーを押してください。

5 ［閉じる］キーを押してください。

6 ［閉じる］キーを押してください。「部門管理」画面に戻ります。

制限超過時の設定

使用制限で設定されている制限枚数を超えたときの動作を設定します。

1 4-3 ページの「部門管理」画面の表示方法を参照して、「部門管理」画面を表示させてく

ださい。

2 ［部門管理初期設定］キーを押して

ください。

3 左側の設定項目欄から「制限超過時

の設定」を選んで、［設定値変更］

キーを押してください。

4 ［即時使用禁止］、［次ジョブから使

用禁止］または［警告のみ］キーを

押してください。

スキャナ部門管理 元に戻す

部門管理初期設定部門管理

スキャナでの部門管理を設定できます。

設定なし

システムメニュー

設定する

- -

設定 制限方法

即時使用禁止 即時使用禁止にして出力を停止します。

次ジョブから使用禁止 出力中のジョブは続行し、次のジョブから使用禁止にします。

警告のみ 警告メッセージの表示のみを行います。

部門管理

部門別集計

部門管理集計 部門登録/設定

全部門集計 部門編集
部門管理
初期設定

システムメニュー

システムメニュー

部門管理初期設定

コピー部門管理

プリンタ部門管理

プリンタエラーレポート

部門登録外の印刷（ﾌﾟﾘﾝﾀ）
コピー/プリンタ出力の管理

設定値変更
スキャナ部門管理

制限超過時の設定

設定項目

設定する

設定する

設定なし

設定なし
一括

設定する

次ジョブから使用禁止

設定値

部門管理 部門管理初期設定- -

制限超過時の設定 元に戻す

部門管理初期設定部門管理

制限超過時の方法を設定できます。

即時

警告のみ

システムメニュー

使用禁止

次ジョブか
ら使用禁止

- -
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部門管理
5 ［閉じる］キーを押してください。

6 ［閉じる］キーを押してください。「部門管理」画面に戻ります。

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。

1 4-3 ページの「部門管理」画面の表示方法を参照して、「部門管理」画面を表示させてく

ださい。

2 ［部門管理初期設定］キーを押して

ください。

3 左側の設定項目欄から「カウンタ制

限の初期値」を選んで、［設定値変

更］キーを押してください。

4 テンキーを使って制限枚数の初期値

を入力してください。1 枚単位で

999,999 枚まで設定することができ

ます。

5 ［閉じる］キーを押してください。

6 ［閉じる］キーを押してください。「部門管理」画面に戻ります。

部門管理

部門別集計

部門管理集計 部門登録/設定

全部門集計 部門編集
部門管理
初期設定

システムメニュー

システムメニュー

部門管理初期設定

プリンタ部門管理

プリンタエラーレポート

部門登録外の印刷（ﾌﾟﾘﾝﾀ）

コピー/プリンタ出力の管理
スキャナ部門管理

設定値変更
制限超過時の設定

カウンタ制限の初期値

設定項目

設定する

設定なし
設定なし

一括
設定する

次ジョブから使用禁止

設定値

部門管理 部門管理初期設定- -

システムメニュー

カウンタ制限の初期値

部門管理初期設定

元に戻す

クリア

制限値

カウンタ制限の初期値を設定できます。

部門管理- -
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部門管理
集計サイズ 1 ～ 5

特定の用紙サイズを指定して、その用紙の使用枚数を集計し、確認することができま

す。また、用紙サイズと用紙種類を指定して集計することもできます。

参考：集計する用紙サイズは、集計サイズ 1 ～ 5 の 5 種類を指定することができます。

用紙種類を設定していない場合は、用紙種類にかかわらず指定したサイズの使用枚数を

集計します。ただし、別の集計サイズが同じサイズで用紙種類を指定している場合、そ

の集計サイズで指定している用紙種類の使用枚数を除いて集計します。

1 4-3 ページの「部門管理」画面の表示方法を参照して、「部門管理」画面を表示させてく

ださい。

2 ［部門管理初期設定］キーを押して

ください。

3 左側の設定項目欄から「集計サイズ

1（～ 5）」を選んで、［設定値変更］

キーを押してください。

4 ［設定する］キーを押してください。

5 ［サイズ選択］キーを押してくださ

い。

部門管理

部門別集計

部門管理集計 部門登録/設定

全部門集計 部門編集
部門管理
初期設定

システムメニュー

システムメニュー

部門管理初期設定

設定項目

制限超過時の設定

カウンタ制限の初期値

集計サイズ１

設定値変更

設定値

部門管理 部門管理初期設定

集計サイズ２

集計サイズ３

集計サイズ４

集計サイズ５

次ジョブから使用禁止

A3

B4

PA4

B5

A5

指定なし

指定なし

指定なし

指定なし

指定なし

- -

集計サイズ１

設定する

設定なし

集計する用紙サイズと用紙種の設定ができます。

元に戻す

システムメニュー 部門管理 部門管理初期設定- -

集計サイズ１

用紙サイズ

集計する用紙サイズと用紙種の設定ができます。

用紙種類

設定なし

システムメニュー

A3

設定する

サイズ選択

部門管理 部門管理初期設定

指定なし

元に戻す

- -
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部門管理
指定する用紙サイズを選択して、

［閉じる］キーを押してください。

6 用紙種類を指定する場合は、［用紙

種選択］キーを押してください。

指定する用紙種類を選択して、［閉

じる］キーを押してください。

7 ［閉じる］キーを押してください。

8 ［閉じる］キーを押してください。「部門管理」画面に戻ります。

参考：集計サイズ 1 ～ 5 で指定した用紙の使用枚数は部門管理集計のレポート印刷で出

力することができます。詳細は 4-15 ページの全部門集計を参照してください。

サイズ選択

部門管理初期設定部門管理

B5PA4

A3

A5

B4

Folio

11x17"

8½x14"

8½x11"

5½x8½"

元に戻す

集計サイズ１- -

閉じる

用紙サイズ

サイズと用紙種の設定ができます。

用紙種類

A3

サイズ選択

部門管理 部門管理初期設定

用紙種選択

指定なし

元に戻す

- -

用紙種選択

集計サイズ１部門管理初期設定部門管理

OHP

ボンド紙

パンチ

カラー紙再生紙

薄紙

指定なし 普通紙 ラベル紙 はがき

プレ
プリント

レター
ヘッド

厚紙

封筒

上質紙

カスタム１

カスタム２

カスタム３

カスタム４

元に戻す

- -

フィルム

済み紙
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部門管理時のコピー操作

部門管理を行っているときは、所属する部門コードをテンキー入力することによっての

みコピー操作ができます。

注意：コピー終了後は、必ず［部門管理］キーを押してください。部門コード入力画面

が表示されます。

1 部門コードをテンキー入力して［設

定］キーを押してください。［基本］

画面が表示されます。

参考：入力を間違えたときは、［ク

リア］キーを押して入力しなおし

てください。

入力された部門コードが登録され

た部門コードと一致しない場合は

エラー音が鳴ります。正しい部門

コードを入力してください。

部門コードを入力し、［部門別集

計］キーを押すと、自部門の使用

枚数が表示されます。

2 通常のコピー操作を行ってください。

3 コピー終了後、［部門管理］キーを押してくださ

い。部門コード入力画面が表示されます。

してください。

設定

クリア

部門別集計
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付録
この章では次の内容を説明します。

• 用紙について ... 付録 -2 ページ

• 仕様 ... 付録 -9 ページ

• コピー機能組み合わせ表 ... 付録 -12 ページ

• 用語集 ... 付録 -16 ページ

• 区点コード表 ... 付録 -17 ページ
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付録
用紙について

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）にコピーできるように設

計してありますが、本章の制限の範囲内で様々な用紙にコピーすることができます。

本機に適さない用紙を使用すると、紙づまりになったり紙にシワがよったりするので、

用紙の選択は慎重に行ってください。

OHP フィルム、ラベル紙、封筒などの用紙は、手差しから給紙してください。

参考：再生紙は下表に示した基本仕様のうち、保水度やパルプ含有率などの基本条件が

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。このため、再生紙は少

量をご購入になってサンプルコピーを行ってください。コピーの結果が良好で、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。

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、コピーの品質にも影響を与えます。質の悪い用紙を使うと満足ので

きる結果が得られません。

用紙の基本仕様

次の表は、本機で使用できる用紙の基本的な仕様です。詳細は以下のページで説明しま

す。

項目 仕様

重さ カセット : 60 ～ 160 g/m2

手差し : 45 ～ 200 g/m2

厚さ 0.086 ～ 0.110 mm

寸法誤差 ±0.7 mm

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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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

角の折れているもの、全体が丸まっているもの、汚れているもの、破れているもの、ま

たは繊維が毛羽立っていたり、表面が粗かったり、ちぎれやすい用紙は避けてくださ

い。このような用紙を使用すると仕上がりが悪くなるだけでなく、用紙送りがうまくい

かないために紙づまりを起こし、製品の寿命を縮めることになりかねません。用紙表面

が滑らかで均一なものを選んでください。ただし、コーティング加工や、その他の表面

処理をしてある用紙は、ドラムや定着ユニットを傷めますので使用を避けてください。

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。そのような用紙は、熱により有害なガ

スを発生することがあり、またドラムを傷めます。

普通紙は、少なくとも 80 % 以上のパルプを含むものにしてください。コットンやその

他の繊維が用紙成分の 20 % を超えないものをご使用ください。

用紙サイズ

次の表に記載したサイズの用紙がカセットまたは手差しで使用できます。

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

B6R（128 × 182 mm） A3（297 × 420 mm）

はがき（100 × 148 mm） B4（257 × 364 mm）

往復はがき（148 × 200 mm） A4（297 × 210 mm）

Executive（7 1/4 × 10 1/2"） A4R（210 × 297 mm）

Envelope DL（110 × 220 mm） B5（257 × 182 mm）

Envelope C5（162 × 229 mm） B5R（182 × 257 mm）

Envelope C4（229 × 324 mm） A5R（148 × 210 mm）

ISO B5（176 × 250 mm） Folio（210 × 330 mm）

Comm.#10（4 1/8 × 9 1/2"） 11 × 17"

Comm.#9（3 7/8 × 8 7/8"） 8 1/2 × 14"

Monarch（3 7/8 × 7 1/2"） 11 × 8 1/2"

洋形 2 号（114 × 162 mm） 8 1/2 × 11"

洋形 4 号（105 × 235 mm） 5 1/2 × 8 1/2"

サイズ入力（98 × 148 ～ 297 × 432 mm） 8 1/2 × 13"

8 1/2 × 13 1/2"

8K（273 × 394 mm）

16K（273 × 197 mm）

16KR（197 × 273 mm）
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滑らかさ

用紙表面は滑らかで均一であることが重要ですが、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送られて、紙づ

まりの原因になります。

基本重量

基本重量とは、用紙 1 枚を 1 m2 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、用紙送り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していないと、同時に複数枚の用

紙を給紙してしまったり、トナーの定着不良によってコピーがぼやけるなどのコピー品

質の問題を引き起こすことがあります。

用紙の適正な重さはカセットで 60 ～ 160 g/m2、手差しで 45 ～ 200 g/m2 の範囲です。

厚さ

本機で使用する用紙は極端に厚いものや、または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。反対に紙が厚すぎる場合も、紙づまりが起こることがあります。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。室内の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コピーになりま

す。

波打ったり乾燥していると、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紙は、もう一

度密封してください。

• 用紙は購入時の箱や梱包紙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てから

ご使用ください。

• 熱、日光、湿気にさらされる場所に紙を放置しないでください。
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繊維の方向

用紙が製造されるとき、用紙の長さに対して紙の繊維が垂直（縦目）になるようにカッ

トされているものと、用紙の幅に対して繊維が垂直（横目）になるようにカットされて

いるものがあります。横目の用紙はプリンタの給紙時に問題を起こす原因になりますの

で、用紙は縦目のものをお使いください。

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。

カール：ほとんどの用紙は、開封した状態で放置しておくとどちらかの方向へ自然に

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。これを利用して、カセットにセットする面を考えてカールを打ち消

し合うようにすると、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、コピー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：コピーされたページのコントラストは使用した用紙の白さによって変わり

ます。より白い用紙を使用したほうがシャープで鮮明なコピーがえられます。

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製品が正しく機能しないこと

があります。特にご自分で裁断された用紙を使用する場合はご注意ください。

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については、基本仕様を満たす用紙であっ

ても使用しないようお勧めします。使用される場合は、多くの量を購入される前にサン

プルコピーを行ってください。

• 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
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特殊な用紙

ここでは、普通紙以外の特殊な用紙にコピー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。

• OHP フィルム

• プレプリント

• ボンド紙

• 再生紙

• 薄紙（45 g/m2 以上 60 g/m2 未満）

• レターヘッド

• カラー紙

• パンチ済み紙

• 封筒

• はがき

• 厚紙（106 g/m2 以上 200 g/m2 以下）

• 上質紙

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、薄紙、封筒、はがき、厚紙は手差しから給

紙してください。

特殊な用紙の選択

特殊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可能で

すが、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、規定紙よりもコ

ピー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用紙を本機でコ

ピーしてみて、満足のいく仕上がりとなるかを確認してからご購入ください。主な特殊

紙について、コピー時の注意を次ページより説明します。コピー中に、湿気などが特殊

紙に与える影響が原因で、本機または操作員に被害が生じても当社は一切の責任を負い

かねます。

OHP フィルム

OHP フィルムは、コピー中の定着熱に耐えるものである必要があります。次の製品をお

勧めします。

3M PP2500 （Letter, A4）

次の表は、本機で使用できる OHP フィルムの条件です。

項目 仕様

耐熱性 最低 190 °C までの熱に耐えること。

厚さ 0.100 ～ 0.110 mm

材質 ポリエステル

サイズ誤差許容範囲 ±0.7 mm

四隅の角度 90° ±0.2°
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トラブルを避けるために、OHP フィルムは手差しから給紙してください。その際、必ず

縦に（用紙の長手方向を本機に向けて）セットしてください。

OHP フィルムが頻繁に紙づまりを起こす場合は、排紙される際に OHP フィルムの先を

慎重に少しだけ手で引いてみてください。

はがき

はがきは、さばいて端を揃えてから、手差しに

セットしてください。はがきに反りがある場合

は、まっすぐに直してからセットしてください。

反りがあるままコピーを行うと、紙づまりの原

因になります。

往復はがきにコピーする場合は、折り目のない

ものを使用してください。

また、はがきによっては、裏面にバリ（紙を裁

断した際にできる返し）があるものがあります。その場合は、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

封筒は必ず手差しから給紙してください。

封筒は構造上、表面全体に均一なコピーができない場合があります。特に薄手の封筒の

場合は、本機を通リ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

封筒でのコピーが満足いくものであるかをサンプルコピーで確認してください。

封筒は長時間放置しておく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。たとえ露出していなくて

も、紙をはがすと糊が現れるワンタッチ式のタイプもご使用になれません。糊をカバー

している小さな台紙が、本機内部ではがれ落ちると大きな故障の原因となります。

封筒に特殊加工のあるタイプも使用できません。紐を巻き付ける丸い鳩目の打ってある

ものや、窓の開いているもの、窓部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、一度にセットする封筒の枚数を少なくしてみてください。

複数の封筒をコピーする際は、紙づまりを避けるため排紙トレイに 10 枚以上残らない

ようご注意ください。

厚紙

厚紙はさばいて端を揃えてから、手差しにセットしてください。用紙によっては、裏面

にバリ（紙を裁断した際にできる返し）があるものがあります。その場合は用紙を平ら

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。バリのあるままコピーを行うと紙づまりの原因になりま

す。

バリ

バリ
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参考：バリを取り除いても給紙されない場合は、

図のように用紙の先端を数ミリ上にそらせてか

ら手差しにセットしてください。

カラー紙

カラー紙は付録 -2 ページの表を満たすものでなければなりません。さらに、用紙に含ま

れている色素はコピー中の熱（最高 200 ℃）に耐えるものでなければなりません。

プレプリント

プレプリント用紙は付録 -2 ページの表を満たすものでなければなりません。着色に使わ

れているインクはコピー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 -2 ページの表を満たすものでなければなりませ

ん。

参考：再生紙を購入する前に、仕上がりが満足いくものであるかをサンプルコピーで確

認してください。
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仕様

参考：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。

本体

名称 62 枚機

82 枚機

TASKalfa 620　
TASKalfa 820　

複写方式 間接静電方式

原稿の種類 シート、ブック、立体物（最大原稿サイズ：A3）

複写サイズ

カセット 1、2
カセット 3、4

手差し

両面コピー時

欠け幅

A4、B5、11 × 8 1/2"
A3、B4、A4、A4R、B5、B5R、A5R、Folio、11 × 17"、8 1/2 × 14"、
11 × 8 1/2"、8 1/2 × 11"、5 1/2 × 8 1/2"、8 1/2 × 13"、8 1/2 × 13 1/2"、8K、
16K、16KR
A3 ～ A5R、B6R、はがき、11 × 17" ～ 5 1/2 × 8 1/2"、8K、16K、
16KR、洋形 2 号、洋形 4 号

A3 ～ A5R
0.5 ～ 5.5 mm

使用用紙 付録 -2 ページの用紙についてを参照してください。

給紙元容量

カセット 1、2
カセット 3、4
手差し

1500 枚（80 g/m2）2 段

500 枚（80 g/m2）（550 枚：64 g/m2）2 段

100 枚（80 g/m2）

排紙トレイ容量 250 枚（80 g/m2）

ウォームアップタイム 62 枚機 30 秒

低電力モードからの復帰時間：10 秒

スリープモードからの復帰時間：30 秒

（室温 22 ℃、湿度 60 %）

82 枚機 120 秒

低電力モードからの復帰時間：30 秒

スリープモードからの復帰時間：120 秒

（室温 22 ℃、湿度 60 %）

メインメモリ

ハードディスク

128 MB
40 GB

設置環境

温度

湿度

海抜

10 ～ 32.5 ℃
15 ～ 80 %
2,000 m 以下

電源 AC 100 V 50/60 Hz 15 A

本体寸法

（W）×（D）×（H）

680 mm × 811 mm × 1190 mm

質量 約 188 kg

本体占有寸法

（W）×（D）

1480 mm × 811 mm
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付録
コピー機能

サイドフィーダ（オプション）

複写速度

コンタクトガラス

（1：1）

原稿送り装置（1：1）

62 枚機

82 枚機

62 枚機

82 枚機

A3/11 × 17"：31 枚 / 分
B4/8 1/2 × 14"：37 枚 / 分
A4/11 × 8 1/2"：62 枚 / 分
A4R/8 1/2 × 11"：43 枚 / 分
B5：60 枚 / 分
B5R：47 枚 / 分
A3/11 × 17"：41 枚 / 分
B4/8 1/2 × 14"：50 枚 / 分
A4/11 × 8 1/2"：82 枚 / 分
A4R/8 1/2 × 11"：54 枚 / 分
B5：80 枚 / 分
B5R：58 枚 / 分
A4/11 × 8 1/2"：62 枚 / 分
A4/11 × 8 1/2"：82 枚 / 分

ファーストコピータイム 62 枚機

82 枚機

3.6 秒以下（1：1、A4/11 × 8 1/2"、コンタクトガラス）

2.9 秒以下（1：1、A4/11 × 8 1/2"、コンタクトガラス）

解像度 読み取り：600 × 600 dpi
書き込み：1800 相当 × 600 dpi

連続複写 1 ～ 9999 枚

複写倍率 25 ～ 400 ％（1 ％毎）の任意倍率

原稿送り装置使用時は 25 ～ 200 ％

および固定倍率

給紙方式 エアー給紙方式（収納枚数 4000 枚［80 g/m2］）

用紙サイズ A4、B5

使用用紙 紙厚：60 ～ 160 g/m2

用紙種類：普通紙、再生紙、力ラーペーパー

本体寸法

（W）×（D）×（H）

371 mm × 589 mm × 693 mm

質量 41 kg 以下
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付録
ドキュメントフィニッシャ（オプション）

環境仕様

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　Version2.0」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、白黒複写を行った場合について、試験方法：

RAL-UZ62:2003 の付録４に基づき試験を実施しました。）」

トレイ数 2 トレイ

用紙サイズ

トレイ A
（ノンステープル時）

トレイ B

A3、B4：1500 枚

A4、A4R、B5、B5R、A5R、B6R：3000 枚

はがき：50 枚

A3、B4、A4、A4R、B5、B5R、A5R、B6R：200 枚
はがき：50 枚

使用用紙の厚さ トレイ A/B：45 ～ 200 g/m2

ステープル時：60 ～ 200 g/m2

パンチ時（オプション）：45 ～ 200 g/m2

ステープル制限枚数 B4、A3：30 枚、A4、A4R、B5：50 枚［用紙の厚さ 80 g/m2 以下］

本体寸法

（W）×（D）×（H）

796 mm × 640 mm × 1070 mm

質量 75 kg

消費電力

低電力モード移行時間（出荷時設定） 62 枚機

82 枚機

1 分
10 分

スリープモード移行時間（出荷時設定） 62 枚機

82 枚機

7 分
59 分

低電力モードからの復帰時間 62 枚機

82 枚機

10 秒
30 秒

スリープモードからの復帰時間 62 枚機

82 枚機

30 秒
120 秒

両面機能 標準
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付録
コピー機能組み合わせ表

本機にはさまざまな機能がありますが、いろいろな機能を組み合わせてさらに効率的にコピーを行うことが

できます。

機能の組み合わせは下の一覧表をご参照ください。

後から設定する機能

用
紙
選
択

片
面
コ
ピ
ー

両
面
コ
ピ
ー
（
片
面
→
両
面
）

両
面
コ
ピ
ー
（
両
面
→
両
面
）

両
面
コ
ピ
ー
（
見
開
き
→
両
面
）

分
割
コ
ピ
ー
（
両
面
→
片
面
）

分
割
コ
ピ
ー
（
見
開
き
→
片
面
）

原
稿
サ
イ
ズ
選
択
（
サ
イ
ズ
選
択
）

原
稿
サ
イ
ズ
選
択
（
サ
イ
ズ
入
力
）

原
稿
サ
イ
ズ
選
択
（
自
動
検
知
）

原
稿
サ
イ
ズ
選
択
（
ユ
ー
ザ
登
録
）

集
約
コ
ピ
ー

自
動
濃
度
モ
ー
ド

手
動
濃
度
モ
ー
ド

等
倍
（

10
0

%
）
コ
ピ
ー

た
て
よ
こ
独
立
変
倍

自
動
倍
率

ズ
ー
ム
コ
ピ
ー

原
稿
サ
イ
ズ
混
載
コ
ピ
ー
（
同
じ
幅
）

原
稿
サ
イ
ズ
混
載
コ
ピ
ー
（
違
う
幅
）

連
続
読
み
込
み
コ
ピ
ー

画
質
（
文
字

+
写
真
）

画
質
（
写
真
）

画
質
（
文
字
）

画
質
（

O
C

R
）

と
じ
し
ろ
コ
ピ
ー

先
に
設
定
す
る
機
能

用紙選択 Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 31 31 Y Y Y Y N Y
片面コピー Y N N N N N Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y N Y
両面コピー（片面→両面） Y N N N N N Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 12 12 Y Y Y Y N Y
両面コピー（両面→両面） Y N N N N N Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y N Y
両面コピー（見開き→両面） Y N N N N N Y 14 Y 14 15 Y Y Y Y Y Y 12 12 Y Y Y Y N Y
分割コピー（両面→片面） Y N N N N N Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y N Y
分割コピー（見開き→片面） Y N N N N N Y 14 Y 14 15 Y Y Y Y Y Y 12 12 Y Y Y Y N Y
原稿サイズ選択（サイズ選択） Y Y Y Y Y Y Y N N N Y Y Y Y Y Y Y 12 12 Y Y Y Y N Y
原稿サイズ選択（サイズ入力） Y Y Y Y 14 Y 14 N N N 32 Y Y Y Y Y Y 12 12 Y Y Y Y N Y
原稿サイズ選択（自動検知） Y Y Y Y Y Y Y N N N Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y N Y
原稿サイズ選択（ユーザ登録） Y Y Y Y 14 Y 14 N N N 32 Y Y Y Y Y Y 12 12 Y Y Y Y N Y
集約コピー Y Y Y Y 15 Y 15 Y 32 Y 32 Y Y Y 2 Y Y 12 12 Y Y Y Y N 5
自動濃度モード Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y N Y Y Y Y Y Y Y Y 1 Y N Y
手動濃度モード Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y N Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y N Y
等倍（100 %）コピー Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 2 Y Y N N N 3 3 Y Y Y Y N Y
たてよこ独立変倍 Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 2 Y Y N N N 3 3 Y Y Y Y N Y
自動倍率 Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 2 Y Y N N N 3 3 Y Y Y Y N Y
ズームコピー Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 2 Y Y N N N 3 3 Y Y Y Y N Y
原稿サイズ混載コピー（同じ幅） 12 Y 12 Y 12 Y 12 12 12 Y 12 12 Y Y 3 3 3 3 N 33 Y Y Y N Y
原稿サイズ混載コピー（違う幅） 12 Y 12 Y 12 Y 12 12 12 Y 12 12 Y Y 3 3 3 3 N 33 Y Y Y N Y
連続読み込みコピー Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 12 12 Y Y Y N Y
画質（文字 + 写真） Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y N N N Y
画質（写真） Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 1 Y Y Y Y Y Y Y Y N N N Y
画質（文字） Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y N N N Y
とじしろコピー Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 5 Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y N
センター移動 Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 38 38 Y Y Y Y N N
ページ印字 Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 12 12 Y Y Y Y N Y
イメージ合成 Y Y Y Y 35 Y 35 Y Y Y Y 35 Y Y Y Y Y Y 12 12 Y Y Y Y N Y
ソートコピー Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y N Y
仕分けコピー Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y N Y
枠消しコピー（シート枠消し） Y Y Y Y Y Y Y Y 6 Y 6 Y Y Y Y Y Y Y 7 7 Y Y Y Y N Y
枠消しコピー（ブック枠消し） Y Y Y Y Y Y Y Y 6 Y 6 Y Y Y Y Y Y Y 7 7 Y Y Y Y N Y
枠消しコピー（個別枠消し） Y Y Y Y Y Y Y Y 6 Y 6 Y Y Y Y Y Y Y 7 7 Y Y Y Y N Y
表紙付け Y Y Y Y Y Y Y Y 24 Y 24 25 Y Y Y Y Y Y 12 12 Y Y Y Y N Y
小冊子（シート原稿） Y Y 10 10 10 10 10 Y 20 Y 20 23 Y Y Y 2 Y Y 12 12 Y Y Y Y N 4
小冊子（見開き原稿） Y Y 10 10 10 10 10 Y 20 Y 20 23 Y Y 2 2 Y 2 12 12 Y Y Y Y N 4
自動画像回転コピー Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y N Y
OHP 合紙モード Y Y 11 11 11 Y 16 Y 29 Y 29 Y Y Y Y Y Y Y 12 12 Y Y Y Y N Y
試しコピー Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y N Y
書き込み余白 Y Y Y Y 15 Y 15 Y 32 Y 32 N Y Y Y 2 Y Y 12 12 Y Y Y Y N 5
エコプリント Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y N Y
原稿セット向き Y Y Y Y 9 Y 9 Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y N Y
白黒反転コピー Y Y 27 27 27 Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y N Y
鏡像コピー Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y N Y
再コピー（設定） Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y N Y
排紙先選択 Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y N Y
ステープルコピー Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 12 Y Y Y Y N Y
パンチコピー Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 12 Y Y Y Y N Y
伝票原稿コピー Y Y 36 36 36 36 36 Y Y Y Y 36 Y Y Y Y Y Y 36 36 Y Y Y Y N Y
割り込みコピー Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y N Y
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付録
後から設定する機能

セ
ン
タ
ー
移
動

ペ
ー
ジ
印
字

イ
メ
ー
ジ
合
成

ソ
ー
ト
コ
ピ
ー

仕
分
け
コ
ピ
ー

枠
消
し
コ
ピ
ー
（
シ
ー
ト
枠
消
し
）

枠
消
し
コ
ピ
ー
（
ブ
ッ
ク
枠
消
し
）

枠
消
し
コ
ピ
ー
（
個
別
枠
消
し
）

表
紙
付
け

小
冊
子
（
シ
ー
ト
原
稿
）

小
冊
子
（
見
開
き
原
稿
）

自
動
画
像
回
転
コ
ピ
ー

O
H

P
合
紙
モ
ー
ド

試
し
コ
ピ
ー

書
き
込
み
余
白

エ
コ
プ
リ
ン
ト

原
稿
セ
ッ
ト
向
き

白
黒
反
転
コ
ピ
ー

鏡
像
コ
ピ
ー

再
コ
ピ
ー
（
設
定
）

排
紙
先
選
択

ス
テ
ー
プ
ル
コ
ピ
ー

パ
ン
チ
コ
ピ
ー

伝
票
原
稿
コ
ピ
ー

割
り
込
み
コ
ピ
ー

Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 用紙選択

先
に
設
定
す
る
機
能

Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 片面コピー

Y Y Y Y Y Y Y Y Y 10 10 Y 11 Y Y Y Y 13 Y Y Y Y Y 36 Y 両面コピー（片面→両面）

Y Y Y Y Y Y Y Y Y 10 10 Y 11 Y Y Y Y 13 Y Y Y Y Y 36 Y 両面コピー（両面→両面）

Y Y 35 Y Y Y Y Y Y 10 10 Y 11 Y 15 Y 9 13 Y Y Y Y Y 36 Y 両面コピー（見開き→両面）

Y Y Y Y Y Y Y Y Y 10 10 Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 36 Y 分割コピー（両面→片面）

Y Y 35 Y Y Y Y Y Y 10 10 Y 16 Y 15 Y 9 Y Y Y Y Y Y 36 Y 分割コピー（見開き→片面）

Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 原稿サイズ選択（サイズ選択）

Y Y Y Y Y 6 6 6 24 21 21 Y 29 Y 32 Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 原稿サイズ選択（サイズ入力）

Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 原稿サイズ選択（自動検知）

Y Y Y Y Y 6 6 6 24 21 21 Y 29 Y 32 Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 原稿サイズ選択（ユーザ登録）

Y Y 35 Y Y Y Y Y 25 23 23 Y Y Y N Y Y Y Y Y Y Y Y 36 Y 集約コピー

Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 自動濃度モード

Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 手動濃度モード

Y Y Y Y Y Y Y Y Y 2 2 Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 等倍（100 %）コピー

Y Y Y Y Y Y Y Y Y 2 2 Y Y Y 2 Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y たてよこ独立変倍

Y Y Y Y Y Y Y Y Y 2 2 Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 自動倍率

Y Y Y Y Y Y Y Y Y 2 2 Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y ズームコピー

38 12 12 Y Y 7 7 7 12 12 12 Y 12 Y 12 Y Y Y Y Y Y Y Y 36 Y 原稿サイズ混載コピー（同じ幅）

38 12 12 Y Y 7 7 7 12 12 12 Y 12 Y 12 Y Y Y 12 Y Y 12 12 36 Y 原稿サイズ混載コピー（違う幅）

Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 連続読み込みコピー

Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 画質（文字 + 写真）

Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 画質（写真）

Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 画質（文字）

N Y Y Y Y Y Y Y Y 4 4 Y Y Y 5 Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y とじしろコピー

Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y センター移動

Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y ページ印字

Y Y Y Y Y Y Y Y 35 35 Y Y Y 35 Y Y Y Y 35 Y Y Y 35 Y イメージ合成

Y Y Y Y Y Y Y Y 18 18 Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y ソートコピー

Y Y Y Y Y Y Y Y 27 27 Y 27 Y Y Y Y Y Y Y Y 37 Y Y Y 仕分けコピー

Y Y Y Y Y N N Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 枠消しコピー（シート枠消し）

Y Y Y Y Y N N Y 8 Y Y Y Y Y Y 9 Y Y Y Y Y Y 36 Y 枠消しコピー（ブック枠消し）

Y Y Y Y Y N N Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 枠消しコピー（個別枠消し）

Y Y Y Y Y Y Y Y 18 18 Y 19 Y 25 Y Y 26 Y Y Y Y Y Y Y 表紙付け

Y Y 35 18 17 Y 8 Y 18 N Y 11 Y 23 Y Y 13 Y Y Y 18 22 36 Y 小冊子（シート原稿）

Y Y 35 18 17 Y Y Y 18 N Y 11 Y 23 Y 9 13 Y Y Y 18 22 36 Y 小冊子（見開き原稿）

Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 自動画像回転コピー

Y Y Y Y 30 Y Y Y 19 11 11 Y Y Y Y Y 28 Y Y Y 30 30 Y 34 OHP 合紙モード

Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 34 試しコピー

Y Y 35 Y Y Y Y Y 25 23 23 Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 36 Y 書き込み余白

Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y エコプリント

Y Y Y Y Y Y 9 Y Y Y 9 Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 原稿セット向き

Y Y Y Y Y Y Y Y 27 27 27 Y 27 Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 白黒反転コピー

Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 鏡像コピー

Y Y 35 Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 再コピー（設定）

Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 排紙先選択

Y Y Y Y 37 Y Y Y Y 18 18 Y 27 Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y ステープルコピー

Y Y Y Y Y Y Y Y Y 27 27 Y 27 Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y パンチコピー

Y Y 35 Y Y Y 36 Y Y 36 36 Y Y Y 36 Y Y Y Y Y Y Y Y Y 伝票原稿コピー

Y Y 35 Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y 割り込みコピー
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付録
Y：組み合わせできます。

N：組み合わせできません。

1 「写真」は自動濃度モードがないため、「文字＋写真」か「文字」に移行、または手

動濃度モードに移行。

2 自動倍率のみのため、自動倍率に移行。

3 自動用紙選択のみのため、自動用紙選択に移行。

4 とじしろコピーと小冊子との組み合わせは禁止。

5 とじしろコピーと集約コピーとの組み合わせは禁止。

6 枠消しコピーと原稿サイズ選択（サイズ入力）との組み合わせは禁止。

7 枠消しコピーと原稿サイズ混載コピーとの組み合わせは禁止。

8 枠消しコピー（ブック枠消し）と小冊子（シート原稿）との組み合わせは禁止。

9 見開き原稿の場合は上辺が奥側のみになるため禁止。

10 両面コピー / 分割コピーが設定されていた場合は小冊子を後優先。

11 OHP 合紙モードと両面コピーとの組み合わせは禁止。

12 原稿サイズ混載コピーとの組み合わせは禁止。

13 両面コピーと白黒反転コピーとの組み合わせは禁止。

14 見開き原稿と原稿サイズ選択との組み合わせは禁止。

15 分割コピー（見開き→片面）と集約 コピーとの組み合わせは禁止。

16 分割コピー（見開き→片面）と OHP 合紙モードとの組み合わせは禁止。

17 小冊子と仕分けコピーとの組み合わせは禁止。

18 小冊子の操作手順で表紙の設定ができるため、表紙付けとの組み合わせは禁止。

19 表紙付けと OHP 合紙モードとの組み合わせは禁止。

20 小冊子と原稿サイズ選択（サイズ入力）との組み合わせは禁止。

後から設定する機能

用
紙
選
択

片
面
コ
ピ
ー

両
面
コ
ピ
ー
（
片
面
→
両
面
）

両
面
コ
ピ
ー
（
両
面
→
両
面
）

両
面
コ
ピ
ー
（
見
開
き
→
両
面
）

分
割
コ
ピ
ー
（
両
面
→
片
面
）

分
割
コ
ピ
ー
（
見
開
き
→
片
面
）

原
稿
サ
イ
ズ
選
択
（
サ
イ
ズ
選
択
）

原
稿
サ
イ
ズ
選
択
（
サ
イ
ズ
入
力
）

原
稿
サ
イ
ズ
選
択
（
自
動
検
知
）

原
稿
サ
イ
ズ
選
択
（
ユ
ー
ザ
登
録
）

集
約
コ
ピ
ー

自
動
濃
度
モ
ー
ド

手
動
濃
度
モ
ー
ド

等
倍
（

10
0

%
）
コ
ピ
ー

た
て
よ
こ
独
立
変
倍

自
動
倍
率

ズ
ー
ム
コ
ピ
ー

原
稿
サ
イ
ズ
混
載
コ
ピ
ー
（
同
じ
幅
）

原
稿
サ
イ
ズ
混
載
コ
ピ
ー
（
違
う
幅
）

連
続
読
み
込
み
コ
ピ
ー

画
質
（
文
字

+
写
真
）

画
質
（
写
真
）

画
質
（
文
字
）

画
質
（

O
C

R
）

と
じ
し
ろ
コ
ピ
ー

先
に
設
定
す
る
機
能

文書管理機能（フォーム用ボックスへの登録） N N N N N N N Y Y Y Y N Y Y Y Y Y Y N N N Y Y Y N N
文書管理機能（蓄積共有ボックスへの登録） N Y N N N Y Y Y Y Y Y N Y Y Y Y Y Y N N Y Y Y Y N N
文書管理機能（ジョブ結合ボックスへの登録） N Y N N N Y Y Y Y Y Y N Y Y Y Y Y Y N N Y Y Y Y N N
文書管理機能（蓄積共有ボックスからの出力） Y Y Y N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N Y
文書管理機能（ジョブ結合ボックスからの出力） Y Y Y N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N Y
出力管理機能 N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N
再コピー（出力） N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N
応用コピー（ステップ 1） Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y N Y Y Y Y Y Y N N N Y Y Y N Y
応用コピー（ステップ 2 以降） Y Y N N N Y Y Y Y Y Y N Y Y Y Y Y Y N N N Y Y Y N N
スキャナ機能（PC 送信） N Y N N N Y Y Y Y Y Y N Y Y Y N Y N Y Y Y Y Y Y Y N
スキャナ機能（E メール送信） N Y N N N Y Y Y Y Y Y N Y Y Y N Y N Y Y Y Y N Y Y N
スキャナ機能（TWAIN） N Y N N N Y Y Y Y Y Y N Y Y Y N Y N Y Y N Y Y Y Y N
スキャナ機能（データベース連携） N Y N N N Y Y Y Y Y Y N Y Y Y N Y N Y Y Y Y Y Y Y N
付録 -14



付録
21 後から設定する機能が優先されて、自動検知に修正される。

22 パンチコピーとの組み合わせは禁止。

23 小冊子と集約 コピーとの組み合わせは禁止。

24 表紙付けと原稿サイズ選択（サイズ入力）との組み合わせは禁止。

25 表紙付けと集約コピーとの組み合わせは禁止。

26 表紙付けと白黒反転コピーとの組み合わせは禁止。

27 後から設定する機能が優先されて、先に設定した機能は解除される。

28 OHP 合紙モードと白黒反転コピーとの組み合わせは禁止。

29 OHP 合紙モードと原稿サイズ選択（サイズ入力）との組み合わせは禁止。

30 OHP 合紙モードと仕分けコピー / ステープルコピー / パンチコピーとの組み合わせ

は禁止。

31 自動用紙選択に移行するため用紙選択は解除される。

32 集約コピーと原稿サイズ選択（サイズ入力）との組み合わせは禁止。

33 連続読み込みコピーとの組み合わせは禁止。

34 割り込みコピーとの組み合わせは禁止。

35 イメージ合成との組み合わせは禁止。

36 伝票原稿コピーは片面コピー限定となる。

37 仕分けコピーとの組み合わせは禁止。

38 原稿サイズ混載コピーとセンター移動の組み合わせは禁止。

後から設定する機能

セ
ン
タ
ー
移
動

ペ
ー
ジ
印
字

イ
メ
ー
ジ
合
成

ソ
ー
ト
コ
ピ
ー

仕
分
け
コ
ピ
ー

枠
消
し
コ
ピ
ー
（
シ
ー
ト
枠
消
し
）

枠
消
し
コ
ピ
ー
（
ブ
ッ
ク
枠
消
し
）

枠
消
し
コ
ピ
ー
（
個
別
枠
消
し
）

表
紙
付
け

小
冊
子
（
シ
ー
ト
原
稿
）

小
冊
子
（
見
開
き
原
稿
）

自
動
画
像
回
転
コ
ピ
ー

O
H

P
合
紙
モ
ー
ド

試
し
コ
ピ
ー

書
き
込
み
余
白

エ
コ
プ
リ
ン
ト

原
稿
セ
ッ
ト
向
き

白
黒
反
転
コ
ピ
ー

鏡
像
コ
ピ
ー

再
コ
ピ
ー
（
設
定
）

排
紙
先
選
択

ス
テ
ー
プ
ル
コ
ピ
ー

パ
ン
チ
コ
ピ
ー

伝
票
原
稿
コ
ピ
ー

割
り
込
み
コ
ピ
ー

N N N N N Y N Y N N N N N N N N N N N N N N N N N 文書管理機能（フォーム用ボックスへの登録）

先
に
設
定
す
る
機
能

N N N N N Y Y Y N N N N N N N N Y N N N N N N N N 文書管理機能（蓄積共有ボックスへの登録）

N N N N N Y Y Y N N N N N N N N Y N N N N N N N N 文書管理機能（ジョブ結合ボックスへの登録）

N Y N Y Y N N N Y Y N N N N N N N N N N N Y Y N Y 文書管理機能（蓄積共有ボックスからの出力）

N Y N Y Y N N N Y Y N N N N N N N N N N N Y Y N Y 文書管理機能（ジョブ結合ボックスからの出力）

N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N Y 出力管理機能

N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N N Y 再コピー（出力）

Y Y N Y Y Y N Y N N N N N N N Y Y N N Y Y Y Y N Y 応用コピー（ステップ 1）
N N N N N Y N Y N N N N N N N N Y N N N N N N N Y 応用コピー（ステップ 2 以降）

N N N N N Y Y Y N N N N N N N N Y N N N N N N N N スキャナ機能（PC 送信）

N N N N N Y Y Y N N N N N N N N Y N N N N N N N N スキャナ機能（E メール送信）

N N N N N Y Y Y N N N N N N N N Y N N N N N N N N スキャナ機能（TWAIN）

N N N N N Y Y Y N N N N N N N N Y N N N N N N N N スキャナ機能（データベース連携）
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付録
用語集

CPM（copies per minute）

A4 用紙を 1 分間当りにコピー（印刷）できる枚数を示します。 

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。

エコプリント

トナーを節約するためのコピーモードです。エコプリントでのコピーは通常モードでの

コピーよりも薄くなります。

オートスリープモード

省電力のために設けられているモードで、本機の操作が一定の時間行われないとスリー

プモードに移行します。スリープモード時は電力の消費は最小に抑えられます。

自動低電力モード

省電力のために設けられているモードで、本機の操作が一定の時間行われないと低電力

モードに移行します。低電力モード時は待機状態より消費電力が少なくなります。

手差し

本体右側にある給紙トレイです。封筒、はがき、OHP フィルム、ラベル紙などを使用す

るときは、カセットではなく手差しにセットしてください。
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区点コード表
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索引
索引

数字

2in1 コピー  1-15
4in1 コピー  1-16

C
CPM  付録 -16

D
dpi  付録 -16

O
OHP 合紙モード  1-45
OHP フィルム  付録 -6

あ

厚紙  付録 -7

い

イメージ合成コピー  1-30

え

エコプリント  1-49,  付録 -16
エコプリント設定  3-5

お

応用コピー  1-61
エコプリント  1-72
片面 / 両面コピー  1-67
原稿サイズ選択  1-73
原稿セット向き  1-70
原稿タイプ  1-67
原稿の画質  1-71
再コピー  1-73
仕上げ  1-68
縮小 / 拡大  1-70
手順  1-61
とじしろ / センター移動  1-74
排出先選択  1-75
ページ番号  1-74
用紙選択  1-66
読み込み濃度  1-71
枠消し  1-72

オートカセットチェンジ設定  3-23
オートクリア時間設定  3-31
オートクリア設定  3-37

オートスリープ設定  3-37
オートスリープモード  付録 -16

か

書き込み余白  1-37
画面変更（基本機能）  3-20
画面変更（追加機能）  3-20
カラー紙  付録 -8
環境仕様  付録 -11
管理者暗証番号変更  3-35

き

機能登録キー  1-59
削除  1-60
登録  1-59

給紙元  1-2
鏡像コピー  1-51

く

区点コード表  付録 -17
黒筋軽減処理  3-7

け

原稿サイズ混載コピー  1-52
同じ幅の原稿  1-52
違う幅の原稿  1-53

原稿サイズ選択  1-3
原稿サイズ入力  1-3,  1-4
その他定形サイズ  1-3,  1-4
定形サイズ  1-3
ユーザ登録サイズ  1-3,  1-5

原稿サイズ登録  3-45
原稿自動検知設定  3-29
原稿セット向き  1-8
原稿セット向きの設定  3-30
原稿の画質  3-5
言語切替  3-60

こ

コピー

OHP 合紙モード  1-45
イメージ合成コピー  1-30
エコプリント  1-49
応用コピー  1-61
書き込み余白  1-37
索引 -1



索引
機能登録キー  1-59
給紙元  1-2
鏡像コピー  1-51
原稿サイズ混載コピー  1-52
原稿サイズ選択  1-3
原稿セット向き  1-8
コピー枚数  1-7
再コピー  1-41
自動回転コピー  1-47
集約コピー  1-15
小冊子（シート原稿）  1-32
小冊子（見開き原稿）  1-35
白黒反転コピー  1-50
仕分けコピー  1-10
ステープルコピー  1-11
センター移動コピー  1-20
試しコピー  1-40
伝票原稿コピー  1-55
とじしろコピー  1-18
排出先選択  1-48
パンチコピー  1-13
表紙付け  1-28
プログラムコピー  1-56
ページ番号  1-25
連続読み込みコピー  1-39
枠消しコピー  1-21

コピー機能組み合わせ表  付録 -12
コピー使用制限（一括）  4-6
コピー使用制限（個別）  4-9
コピー初期設定  3-2

エコプリント設定  3-5
画面変更（基本機能）  3-20
画面変更（追加機能）  3-20
黒筋軽減処理  3-7
原稿の画質  3-5

「コピー初期設定」画面の表示方法  3-3
コピー部数制限  3-17
再コピー設定  3-18
細線調整  3-6
地色調整  3-6
自動画像回転コピー設定  3-16
自動濃度調整  3-11
自動濃度調整（OCR 用）  3-12
自動用紙選択設定  3-8
縮小 / 拡大設定  3-14
出力管理終了リスト設定  3-19
手動濃度調整（写真）  3-14
手動濃度調整（文字 + 写真）  3-12
手動濃度調整（文字）  3-13

ソート / 仕分けコピー設定  3-15
登録ボタンの表示  3-19
とじしろ初期値の設定  3-16
濃度ステップ設定  3-4
濃度モード設定  3-3
表紙用紙カセット設定  3-10
優先カセット設定  3-9
優先倍率設定  3-11
用紙種類の指定（自動用紙）  3-9
用紙選択  3-8
枠消し初期値の設定  3-17

コピージョブ優先設定  3-38
コピー排紙先設定  3-32
コピー部数制限  3-17
コピー枚数  1-7
個別枠消し  1-21,  1-23

さ

再コピー  1-41
削除  1-44
出力  1-42
設定  1-41
内容確認  1-43

再コピー設定  3-18
再生紙  付録 -8
細線調整  3-6
サイドフィーダ  付録 -10

し

シート枠消し  1-21,  1-22
地色調整  3-6
時差の設定  3-35
自動回転コピー  1-47
自動画像回転コピー設定  3-16
自動低電力モード  付録 -16
自動濃度調整  3-11
自動濃度調整（OCR 用）  3-12
自動用紙選択設定  3-8
週間予約  3-40

一時解除  3-42
週間予約  3-41

「週間予約」画面の表示方法  3-40
設定  3-42

集約コピー  1-15
2in1 コピー  1-15
4in1 コピー  1-16
ページ区切りの線種  1-16

縮小 / 拡大設定  3-14
出力管理機能  2-18
索引 -2



索引
［終了リスト］画面  2-20
出力管理機能について  2-18
出力管理機能を使用するには  2-19

［出力状況］画面  2-19
出力管理終了リスト設定  3-19
出力制限  4-8
手動濃度調整（写真）  3-14
手動濃度調整（文字 + 写真）  3-12
手動濃度調整（文字）  3-13
仕様

環境仕様  付録 -11
コピー機能  付録 -10
サイドフィーダ  付録 -10
ドキュメントフィニッシャ  付録 -11
本体  付録 -9

小冊子（シート原稿）  1-32
小冊子（見開き原稿）  1-35
使用制限  4-6
使用制限の変更  4-13
初期設定  3-2
ジョブ結合ボックス  2-9

一括出力  2-11
確認  2-12
結合と出力  2-10
削除  2-14
全削除  2-15
登録  2-9
ボックスパスワード  2-16
名称変更  2-12

白黒反転コピー  1-50
仕分けコピー  1-10
新規部門登録  4-4

す

スキャナ送信使用制限  4-8
ステープルコピー  1-11
スリープモード移行時間設定  3-30

せ

静音モード  3-34
センター移動コピー  1-20

そ

ソート / 仕分けコピー設定  3-15

た

タッチパネル音設定  3-33
試しコピー  1-40

ち

蓄積共有ボックス  2-5
確認  2-7
削除  2-8
出力  2-6
登録  2-5
名称変更  2-7

て

低電力モード移行時間設定  3-31
手差し  付録 -16
手差し設定の確認画面表示設定  3-25
手差し用紙設定  3-44

用紙サイズ  3-44
用紙種類  3-44

伝票原稿コピー  1-55

と

登録ボタンの表示  3-19
トータルカウンタの参照と印刷  3-58
ドキュメントフィニッシャ  付録 -11
特定用紙種類の動作設定  3-28
とじしろ初期値の設定  3-16

の

濃度ステップ設定  3-4
濃度モード設定  3-3

は

ハードディスク管理  3-54
ハードディスク消去方法の設定  3-38
排出先選択  1-48
はがき  付録 -7
パンチコピー  1-13

ひ

日付 / 時刻の設定  3-34
表紙付け  1-28
表示方法

「コピー初期設定」画面  3-3
「週間予約」画面  3-40
「部門管理」画面  4-3
「文書管理設定」画面  3-47
「マシン初期設定」画面  3-22

表紙用紙カセット設定  3-10

ふ

封筒  付録 -7
フォーム用ボックス  2-2
索引 -3



索引
確認  2-3
削除  2-4
登録  2-2
名称変更  2-3

ブック枠消し  1-21,  1-22
部門管理  4-1

コピー操作  4-30
集計  4-15
使用制限  4-6
使用制限の変更  4-13
初期設定  4-20
新規部門登録  4-4
設定  4-19
「部門管理」画面の表示方法  4-3
部門管理について  4-2
部門削除  4-11
部門情報修正  4-12
部門編集  4-4

部門管理集計  4-15
全部門集計  4-15
部門別集計  4-17

部門管理初期設定  4-20
カウンタ制限の初期値  4-27
コピー / プリンタ出力の管理  4-24
コピー部門管理  4-20
集計サイズ 1 ～ 5  4-28
スキャナ部門管理  4-25
制限超過時の設定  4-26
部門登録外の印刷（プリンタ）  4-23
プリンタエラーレポート  4-22
プリンタ部門管理  4-21

部門管理レポート  4-15
部門削除  4-11
部門情報修正  4-12
部門編集  4-4
プリンタ使用制限（一括）  4-7
プリンタ使用制限（個別）  4-10
プレプリント  付録 -8
プログラムコピー  1-56

削除  1-58
登録  1-56
プログラムを使ったコピー  1-57
名称の変更  1-57

文書管理機能  2-2
ジョブ結合ボックス  2-9
蓄積共有ボックス  2-5
フォーム用ボックス  2-2
文書管理機能について  2-2

文書管理初期設定  3-47

全削除  3-52
「文書管理設定」画面の表示方法  3-47
文書保存期間設定  3-53
文書リスト出力  3-48
ボックスの初期化  3-50
ボックスパスワードの設定  3-50
ボックス名の設定  3-50

へ

ページ区切りの線種  1-16
ページ番号  1-25

ま

マシン初期設定  3-22
オートカセットチェンジ設定  3-23
オートクリア時間設定  3-31
オートクリア設定  3-37
オートスリープ設定  3-37
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