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� 商標

• Adobe、AcrobatはAdobe Systems Incorporated（アドビシステムズ社）の商標です。
• Bluetooth商標は、Bluetooth SIG, Inc.所有の商標です。
• Microsoft,Windows,WIndowsNTは、米国Microsoft Corporationの米国およびその他の国における登録商標です。
• RPDL、RPGL、RPCS、Wide Job Binder、 Web Image Monitor、ドキュメントボックス、赤現象は、株式会社
リコーの登録商標または商標です。

• その他の製品名、名称は各社の商標または登録商標です。

* Windows® 95の製品名は、Microsoft® Windows® 95です。
* Windows® 98の製品名は、Microsoft® Windows® 98です。
* Windows® Meの製品名は、Microsoft® Windows® Millennium Edition (Windows Me) です。
* Windows® 2000の製品名は以下のとおりです。

Microsoft® Windows® 2000 Professional
Microsoft® Windows® 2000 Server
Microsoft® Windows® 2000 Advanced Server

* Windows® XPの製品名は以下のとおりです。
Microsoft® Windows® XP Home Edition
Microsoft® Windows® XP Professional

* Windows Server™ 2003の製品名は以下のとおりです。
Microsoft® Windows Server™ 2003 Standard Edition  
Microsoft® Windows Server™ 2003 Enterprise Edition
Microsoft® Windows Server™ 2003 Web Edition

* Windows NT® 3.51の製品名は、Microsoft® Windows® 3.51です。
* Windows NT® 4.0の製品名は以下のとおりです。

Microsoft® Windows NT® Workstation 4.0
Microsoft® Windows NT® Server network 4.0

� はじめに

このたびは本製品をお買い上げいただき、ありがとうございます。
この使用説明書は、製品の正しい使い方や使用上の注意について記載してあります。ご使用の前に、こ
の使用説明書を最後までよくお読みの上、正しくお使いください。また、この使用説明書が必要になっ
たとき、すぐに利用できるように保管してください。

� 複製、印刷が禁止されているもの

本機を使って、何を複製、印刷してもよいとは限りません。法律により罰せられることもありますので、ご注意く
ださい。
1. 複製、印刷することが禁止されているもの
（見本と書かれているものでも複製、印刷できない場合があります。）

• 紙幣、貨幣、銀行券、国債証券、地方債券など
• 日本や外国の郵便切手、印紙

•（関係法律）
• 紙幣類似証券取締法
• 通貨及証券模造取締法
• 郵便切手類模造等取締法
• 印紙等模造取締法
• （刑法 第１４８条 第１６２条）

2. 不正に複製、印刷することが禁止されているもの
• 外国の紙幣、貨幣、銀行券
• 株券、手形、小切手などの有価証券
• 国や地方公共団体などの発行するパスポート、免許証、許可証、身分証明書などの文書または図画
• 個人、民間会社などの発行する定期券、回数券、通行券、食券など、権利や事実を証明する文書または図画

•（関係法律）
• 刑法 第１４９条 第１５５条 第１５９条 第１６２条
• 外国ニ於テ流通スル貨幣紙幣銀行券証券偽造変造及模造ニ関スル法律

3. 著作権法で保護されているもの
• 著作権法により保護されている著作物（書籍、音楽、絵画、版画、地図、図面、映画および写真など）を複製、
印刷することは、個人または家庭内その他これに準ずる限られた範囲内で使用する目的で複製、印刷する場合
を除き、禁止されています。

* 画面の表示内容やイラストは機種、オプションによって異なります。

 重要

❒ 本機に登録した内容は、必ず控えをとってください。お客様が操作をミスしたり本機に異常が発生した場合、登
録した内容が消失することがあります。

❒ 本機の故障による損害、登録した内容の消失による損害、その他本機の使用により生じた損害について、当社
は一切その責任を負えませんのであらかじめご了承ください。

機械の改良変更等により、本書のイラストや記載事項とお客様の機械とが一部異なる場合がありますのでご了承
ください。

おことわり

1.本書の内容に関しては、将来予告なしに変更することがあります。
2.本製品（ハードウェア、ソフトウェア）および使用説明書（本書・付属説明書）を運用した結果の影響について
は、いっさい責任を負いかねますのでご了承ください。

3.本書の一部または全部を無断で複写、複製、改変、引用、転載することはできません。
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この本の読みかた

マークについて
本書で使われているマークには次のような意味があります。

I
この表示を無視して、誤った取り扱いをすると、人が死亡または重傷を負う可能性が想定される内容
を示しています。冒頭にまとめて記載していますので、必ずお読みください。

H
この表示を無視して、誤った取り扱いをすると、人が傷害を負う可能性が想定される内容および物的
損害のみの発生が想定される内容を示しています。冒頭にまとめて記載していますので、必ずお読み
ください。

※以上は、安全上のご注意についての説明です。

 重要
誤って操作をすると、紙づまり、原稿破損、データ消失などの原因になることがあります。必ず、お
読みください。

操作の前に

操作をする前に知っておいていただきたいこと、あらかじめ準備していただきたいことなどを説明し
ています。

補足

操作するときに気を付けることや、操作を誤ったときの対処方法などを説明しています。

制限

数値の制限や組み合わせできない機能、機能が使用できない状態を説明しています。

参照

参照先を示します。

［　］
画面のキーの名称を示します。

【　】
操作部（画面を除く）のキーの名称を示します。
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おもなオプションと略称

おもなオプションの名称と、本文中で使用している略称を示します。

商品名 略称

原稿カバー タイプN10 原稿カバー

ドキュメントフィーダー TG2 自動原稿送り装置
（ADF=Auto Document Feeder
の略）

インナー 1ビントレイTG2 本体上トレイ

フィニッシャー TG2 フィニッシャー

中継ユニット TG2 中継ユニット

サイドトレイ タイプN10 左トレイ

原稿置き台 タイプN10 原稿置き台

赤現像ユニット TG2 赤現像ユニット

ドキュメントボックスHDキット TG2 HDキット

A2 FAX TG2 ファクスユニット

A2コントローラTG2 プリンター・スキャナー
ユニット

自動両面ユニット TG2 両面ユニット

PPCキーカウンター取付ユニット タイプN10 キーカウンター取り付け
ユニット

FAXメモリ タイプN2 FAXメモリ

FAX機能拡張キット タイプL FAX機能拡張キット

増設G3チャネルユニット タイプN10 増設G3ユニット

G4FAXユニット タイプN10 G4ユニット

拡張1394ボード タイプD 拡張1394ボード

PS3カード TG2 PS3カード

拡張無線LANボード タイプC 拡張無線LANボード

拡張データ変換ボード タイプA 拡張データ変換ボード

ワイヤレスインターフェースボード タイプBT3 ワイヤレスインターフェース
ボード

拡張USB2.0ボード タイプN6 拡張USBボード
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安全上のご注意

表示について
本書および製品への表示では、製品を安全に正しくお使いいただき、あなたや他の人々への危害や財
産への損害を未然に防止するために、いろいろな表示をしています。その表示と意味は次のように
なっています。

表示の例

I
この表示を無視して、誤った取り扱いをすると、人が死亡または重傷を負う可
能性が想定される内容を示しています。

H
この表示を無視して、誤った取り扱いをすると、人が傷害を負う可能性が想定
される内容および物的損害のみの発生が想定される内容を示しています。

1記号は注意を促す内容があることを告げるものです。

m記号は禁止の行為であることを告げるものです。

mの中に具体的な禁止内容が描かれています。

（左図の場合は、“分解禁止”を表します）

$記号は行為を強制したり指示する内容を告げるものです。

$の中に具体的な指示内容が描かれています。

（左図の場合は、“アース線を必ず接続すること”を表します）
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本機を安全にお使いいただくために以下の内容をお守りください。

I
 

• アース接続してください。アース接続がされないで、万一漏電した場合は、火災や
感電の原因になります。アース接続がコンセントのアース端子にできない場合は、
接地工事を電気工事業者に相談してください。

• 表示された電源電圧以外の電圧で使用しないでください。また、タコ足配線をしな
いでください。火災や感電の原因になります。

• 延長コードの使用は避けてください。
• 電源コードを傷つけたり、破損したり、束ねたり、加工しないでください。また、
重い物を載せたり、引っぱったり、無理に曲げたりすると電源コードをいため、火
災や感電の原因になります。

• 濡れた手で電源プラグを抜き差ししないでください。感電の原因になります。

• 機械は電源コンセントにできるだけ近い位置に設置し、異常時に電源プラグを容
易に外せるようにしてください。

• 本書で指定している部分以外のカバーやねじは外さないでください。機械内部に
は電圧の高い部分やレーザー光源があり、感電や失明の原因になります。機械内部
の点検・調整・修理はサービス実施店に依頼してください。

• この機械を改造しないでください。火災や感電の原因になります。また、レーザー
光洩れにより失明の恐れがあります。

• 万一、煙が出ている、へんなにおいがするなどの異常状態が見られる場合は、すぐ
に電源キー（機種によっては主電源スイッチを含みます）を切り、その後必ず電源
プラグをコンセントから抜いてください。火災や感電の原因になります。そして
サービス実施店に連絡してください。機械が故障したり不具合のまま使用し続け
ないでください。

• 万一、金属、水、液体などの異物が機械内部に入った場合は、まず電源キー（機種
によっては主電源スイッチを含みます）を切り、電源プラグをコンセントから抜い
てサービス実施店に連絡してください。そのまま使用すると火災や感電の原因に
なります。

• この機械の上に花瓶、植木鉢、コップ、水などの入った容器または金属物を置かな
いでください。こぼれたり、中に入った場合、火災や感電の原因になります。

• 本製品に使っている包装用のビニールを子供に触れさせないでください。ビニー
ルが鼻や口に吸着すると、窒息するおそれがあります。

• トナー（使用済みトナーを含む）または、トナーの入った容器を火中に投入しない
でください。トナーがはねて、やけどの原因になります。
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本機を安全にお使いいただくために以下の内容をお守りください。

H
 

• 湿気やほこりの多い場所に置かないでください。火災や感電の原因になります。
• ぐらついた台の上や傾いた所など不安定な場所に置かないでください。落ちたり、
倒れたりして、けがの原因になります。

• 本体上部を無理に押さないでください。本体と給紙テーブルがはずれて、けがの原
因になります。

• 本製品を持ち上げたり、動かす場合は、所定の箇所を持つようにしてください。

• 機械を移動したらキャスター留めをするなど固定してください。動いたり、倒れた
りして、けがの原因になります。

• 機械を移動する場合は、必ず電源プラグをコンセントから抜いて行ってください。
コードが傷つき、火災や感電の原因になります。

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

• 連休等で長期間ご使用にならないときは、安全のため必ず電源プラグをコンセン
トから抜いてください。また、連休等で長期間、本製品の使用にならないときは、
安全のため必ず電源プラグをコンセントから抜いてください。

• 電源プラグを抜くときは、必ず電源プラグを持って抜いてください。電源コードを
引っぱらないでください。コードが傷つき、火災や感電の原因になります。

• 電源プラグは年に１回以上コンセントから抜いて、プラグの刃と刃の周辺部分を
清掃してください。ほこりがたまると、火災の原因になります。

• 狭い部屋で長時間連続してご使用になるときは、換気にご注意ください。

• ステープラーの針がついたままの用紙の再利用や銀紙、カーボン含有紙等の導電
性の用紙は使用しないでください。火災の原因になります。

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

• 機械内部には高温の部分があります。紙づまりの処置の際は、本書で指定している
場所以外には触れないでください。やけどの原因になります。
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• トナー（使用済みトナーを含む）または、トナーの入った容器は、子供の手に触れ
ないようにしてください。

• トナー（使用済みトナーを含む）または、トナーの入った容器は、無理に開けたり、
壊したりしないでください。

• 本製品内部の清掃については弊社製品取り扱い店等にご相談ください。本製品の
内部にほこりがたまったまま長い時間掃除をしないと火災や故障の原因となるこ
とがあります。
特に、湿気の多くなる梅雨期の前に行うと、より効果的です。
まお、内部清掃費用については弊社製品取り扱い店等にご相談ください。

• トナーコンテナおよび廃棄トナーボックスより、トナーが漏れた場合には、トナー
を吸い込んだり、口に入れたり、眼、皮膚に触れない様にしてください。

• トナーを吸い込んだ場合は、新鮮な空気の場所に移動し、多量の水でよくうが
いをしてください。咳などの症状が出るようであれば医師の診察を受けてくだ
さい。

• トナーを飲み込んだ場合は、口の中をすすぎ、コップ１、２杯の水を飲んで胃
を薄め、必要に応じて医師の診察を受けてください。

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

• 皮膚に触れた場合は、石鹸を使って水で良く洗い流してください。
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I、Hのラベル位置について

本機には、下記に示す位置に安全にお使いいただくための、I、Hのラベルまたは刻印があ
ります。表示にしたがって安全にお使いください。

AAB105D
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AAB106D
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エネルギースタープログラム

❖ 低電力モード
一定時間（標準設定時間：15分）操作しない状態が続いたとき、自動的に電力の消費を低くするよ
うに設定されています。この状態から操作するときは【予熱】キーを押してください。

参照

標準設定時間の変更のしかたは、P.53 「低電力移行時間設定」を参照してください。

❖ オフモード（コピー機能のみ搭載機）
一定時間（標準設定時間：60分）操作しない状態が続いたとき、オートオフ機能により自動的に電
源が切れるように設定されています。この状態から操作するときは【電源】キーを押してください。

参照

標準設定時間の変更のしかたは、P.53 「オートオフ時間設定」を参照してください。

❖ スリープモード（ファクス、プリンター、スキャナー機能搭載機）
一定時間（標準設定時間：60分）操作しない状態が続くと、自動的に電力の消費を一段低くするよ
うに設定されています。これをエネルギースタープログラムでは「スリープモード」と呼んでいま
す。（スリープモードでも、パソコンからの印刷、ファクス受信印刷は可能です。）
この状態から操作するときは、【電源】キーを「On」にしてください。

参照

標準設定時間の変更のしかたは、P.53 「オートオフ時間設定」を参照してください。

❖ 両面コピー優先機能
エネルギースタープログラムでは、環境に与える負荷の少ない両面コピー機能を推奨しています。
両面コピー機能を搭載している機械では、紙資源を節約するために、【電源】キーを押したとき、【リ
セット】キーを押したとき、オートクリアされたときに、両面コピー機能（「片面→両面」）が優
先的に選択されるように設定されています。

参照

この機能の変更のしかたは、『コピー機能編』「基本コピー設定2/4－両面コピー優先設定」を参
照してください。

当社は、国際エネルギースタープログラムの参加事業
者として、本製品が国際エネルギースタープログラム
の対象製品に関する基準を満たしていると判断します。

国際エネルギースタープログラムとは、地球温暖化など、環境問題に対応するため、エネルギー
消費効率の高いオフィス用機器の開発、導入を目的とした国際的な省エネルギー制度です。
このプログラムへの参加事業者は、製品が同プログラムの省エネルギー基準を満たしている場合
に、エネルギースターロゴマークを製品に表示することができます。
本製品は、同プログラムに掲げる低電力モードなどを搭載し、省エネルギーを実現しています。

SeaDra-Zentai-F_FM.book  9 ページ  ２００４年２月１３日　金曜日　午後２時１０分



10

❖ 仕様

❖ 再生紙
エネルギースタープログラムでは、環境に与える負荷の少ない再生紙の使用をお勧めしています。
推奨紙などは販売担当者にご相談ください。

コピー機能のみの機械
（KM-4010W）

複合機

KM-4070W

低電力モード 消費電力 110W 110W

移行時間 15分

復帰時間 30秒以下、ただし赤現像ユニット装着時は60秒以下

オフモード 消費電力 11W —

移行時間 60分 —

復帰時間 60秒以下、ただし赤現像ユ
ニット装着時は90秒以下 —

スリープモード 消費電力 — 11W

移行時間 — 60分

復帰時間
—

60秒以下、ただし赤現像ユ
ニット装着時は90秒以下

財団法人日本環境協会　エコマーク事務局認定
エコマーク商品　認定番号 03117039 号
「製造」「使用」「廃棄」の段階で環境のためによ
り良い商品です。

本製品は、「グリーン購入法（国等による環境
物品等の調達の推進に関する法律）」の定める
「特定調達物品」の判断基準に適合する環境に
配慮した製品です。
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機種別機能一覧

❍:標準装備

*1 インターネットファクス機能とPC FAX機能を利用するためには、プリンター・スキャナーユニットが必要で
す。

標準装備されるオプション
モデルごとの標準装備されるオプションは次のとおりです。

❍:標準装備

機種名・モデル名 コピー機能 ドキュメント
ボックス機能 ファクス機能 プリンター

機能
スキャナー
機能

KM-4010W ❍ オプション オプション *1 オプション オプション

KM-4070W ❍ オプション ❍ *1 オプション オプション

機種名・モデル名
原稿
カバー

自動原稿
送り装置
（ADF）

プリン
ター・ス
キャナー
ユニット

HD
キット

ファクス
ユニット

本体上
トレイ

両面
ユニット

KM-4010W ❍ － － － － － －

KM-4070W － ❍ － － ❍ ❍ －
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使用説明書の分冊構成

お使いになる目的に応じて、必要な使用説明書をお読みください。

補足

❒ ご使用の機種により、同梱されている使用説明書が異なります。詳しくは、P.155 「おもな付属品」
を参照してください。

❒ PDF形式の説明書を表示するには、Adobe Acrobat Readerが必要です。

❖ 全体編（本書）
本機の概要を説明しています。また、システム初期設定（用紙設定、管理者用設定など）の変更方
法、ドキュメントボックス、困ったときの対処方法なども説明しています。
相手先のファクス番号やメールアドレス、管理用ユーザーコードなどのアドレス帳への登録方法
は全体編を参照してください。

❖ ネットワーク編
ネットワーク環境で使うための本機の設定方法とパソコン側の設定方法について説明していま
す。

❖ コピー機能編
コピーの基本的な操作方法や変倍・集約などの機能について説明しています。また、困ったときの
対処方法なども説明しています。

❖ ファクス機能　基本編
ファクスの基本的な操作方法や機能について説明しています。また、困ったときの対処方法なども
説明しています。

❖ ファクス機能　応用編
ファクスをより使いこなすための事項を説明しています。また、管理ご担当者向けにファクスの各
種設定項目などを説明しています。

❖ プリンター機能編
プリンターを使うための設定、基本的な操作方法や機能について説明しています。また、困ったと
きの対処方法なども説明しています。

❖ スキャナー機能編
スキャナーを使うための設定、基本的な操作方法や機能について説明しています。また、困ったと
きの対処方法なども説明しています。

❖ その他の使用説明書
• PS3　インストールガイド

• PS3　使用説明書（PDF）

• RTIFF　使用説明書

• RP-GL/2　使用説明書

• Bluetooth　小冊子
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こんなことができます

本機で利用できる特長的な機能を紹介します。

なお、本文中で (*) で示されている部分はオプ
ションです。オプションについて詳しくは P.21
「おもなオプションの名称とはたらき」を参照し
てください。

コピー、ファクス、プリン
ター、スキャナーとして使う

本機は１台で、コピー、ファクス、プリンター、
スキャナーとして使用できます。

• セットした原稿をコピーすることができま
す。フィニッシャー (*)を使うと出力される
用紙をソートしたりステープルで留めたり
することもできます。
⇒『コピー機能編』

• セットした原稿を他のファクスに送信した
り、他のファクスから送られてきた文書を受
信できます。
⇒『ファクス機能 基本編』、『ファクス機能
応用編』

• パソコンで作成した文書を印刷できます。
⇒『プリンター機能編』

• セットした原稿を読み取ってパソコンに送
ることができます。
⇒『スキャナー機能編』

文書を蓄積して活用する

• 本機で読み込んだ原稿やファクスやパソコ
ンから送られてきたデータを、本機のハード
ディスクに蓄積しておくことができます。蓄
積した文書は必要に応じて印刷したりファ
クス送信したりすることができます。また、
印刷時に印刷設定を変えたり複数の文書を
組み合わせることもできます。（ドキュメン
トボックス）
⇒ P.33 「ドキュメントボックスの操作」

• 拡張データ変換ボード (*)を使うと、コピー
機能やプリンター機能で読み取った文書を
引き取ることができます。
⇒『ネットワーク編』

AAB002S

AAB003S
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ペーパーレスでファクス送
受信する

受信

• 受信したファクス文書を紙出力せずに電子
文書として保存できます。保存された文書は
Webブラウザを使ってパソコンから確認 /印
刷 /削除 /引き取り /ダウンロードすることが
できます。（蓄積受信文書）
⇒『ファクス機能 応用編』

送信

• パソコンで作成した文書を、紙出力せずに直
接他のファクスに送信することができます。
（PC FAX）

⇒『ファクス機能 応用編』

インターネットでファクス
送受信する

ファクス原稿を、メールアドレスを指定して
メール形式で送信することができます。（イン
ターネットファクス送信）

送信した文書は、インターネット対応ファクス
またはパソコンで受信することができます。（イ
ンターネットファクス受信）

⇒『ファクス機能 基本編』

ネットワーク上でスキャ
ナーを使う

• 読み取った文書をネットワーク上のパソコ
ンに e-mailで送ることができます。（スキャ
ナー機能を使ったメール送信）
⇒『スキャナー機能編』

• 読み取った文書をネットワーク上の共有フォ
ルダーに送ることができます。（ファイル送信）
⇒『スキャナー機能編』

AAB004S

AAB005S

AAB006S

AAB007S
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本機を管理する、文書を保
護する（セキュリティ）

文書の無断コピーやネットワークへの不正アク
セスなどの脅威から機密文書を保護します。⇒
P.145 「セキュリティ」

❖ おもなセキュリティ機能
• 蓄積された重要文書の保護（各種パス
ワード設定）

• 残存データの保護

• 電話回線からの不正侵入防止

• 管理者の認証（アクセスコード設定）⇒
P.55 「アクセスコード設定」

❖ セキュリティ強化機能
パスワード設定された蓄積文書を、不正パス
ワード入力から保護します。⇒ P.55 「セキュ
リティ強化」

本機から離れたパソコンで
監視する

パソコンから本機の状態を監視したり設定を変
更することができます。

• Network Monitor for Admin、Network Monitor
for Client、Web Image Monitorのいずれかを使
うと、用紙切れや紙づまりなどが発生したと
きにパソコン側で確認できます。
⇒『ネットワーク編』

• Web　Image Monitorではネットワーク設定
を行うこともできます。
⇒『ネットワーク編』

• Web Image Monitorでアドレス帳の登録もで
きます。
⇒Web Image Monitorのヘルプ

AAB008S AAB009S
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1.機械を使うための準備

本体各部の名称とはたらき

1. 原稿カバー／自動原稿送り装置（ADF）

（機種によりオプション。イラストは自動原
稿送り装置（ADF）装着時のものです。）

一度にセットした複数枚の原稿を1枚ずつ自
動的に送ります。

2. 原稿ガラス

原稿をセットします。

3. 本体トレイ

コピーやプリンターの出力紙やファクスの
受信紙が排出されます。

4. 主電源スイッチ

【電源】キーを押しても電源が入らないとき
は、主電源スイッチが「On」になっているか
確認してください。「Off」になっているとき
は「On」にしてください。

5. 結露防止ヒータースイッチ

機械内部の結露を防止します。主電源が
「Off」になっているときに室温が低くなった
場合などに使用します。

6. 除湿ヒータースイッチ

湿度が高いときに「On」にすると、用紙の除
湿をします。用紙の含水分が多いと、シワな
どが発生する場合があります。

7.【電源】キー

電源を入れるときはキーを押し、電源のラン
プを点灯させます。電源を切るときはキーを
押し、電源のランプを消灯させます。

8. 操作部

⇒ P.23 「操作部各部の名称とはたらき」

�
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9. 上トレイ排紙表示ランプ

本体上トレイに受信紙や出力紙があるとき
はランプが黄緑色に点灯し、紙づまり時やト
レイに用紙が満杯になっているときは点滅
します。

補足

❒ 本体上トレイは、機種によりオプション
です。

10.前カバー

用紙がつまったり、トナーがなくなったりし
たときに開けます。

11.給紙トレイ

最大A3の用紙を550枚までセットできます。

12.給紙トレイ

最大A2の用紙を250枚までセットできます。

1. 手差しトレイ

規格サイズ以外の用紙のほかに、はがき、
OHP フィルムなどにコピーするときはこの
トレイにセットします。

2. 右下カバー

用紙がつまったときに開けます。

3. 搬送取手

機械の下側左右4ヵ所にあります。

4. 通気口

機械内部の温度上昇を防ぐものです。物を置
いたり、立て掛けたりして通気口をふさがな
いでください。機械内部の温度が上昇する
と、故障の原因になります。

AAB011S
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1

おもなオプションの名称とはたらき

外部に取り付けるオプション

1. 左トレイ *1 

排紙先として設定されているとき、コピーさ
れた用紙がコピー面を上にして排出されま
す。ページ順は逆になります。

2. 中継ユニット

フィニッシャーにコピーを送ります。

3. 原稿カバー

原稿ガラスにセットした原稿を押さえます。

補足

❒ KM-4010W には原稿カバーが標準装備
されています。

4. 自動原稿送り装置（ADF）

セットされた複数枚の原稿を1枚ずつ原稿ガ
ラスに送ります。

補足

❒ KM-4070Wには自動原稿送り装置（ADF）
が標準装備されています。

5. 本体上トレイ

排紙先として設定されているとき、コピーさ
れた用紙がコピー面を下にして排出されま
す。⇒ P.50 「排紙先：コピー（コピー機能の
み）」

補足

❒ KM-4070Wには本体上トレイが標準装備
されています。

6. キーカウンター

コピーの使用量を計ります。

AAB013D
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1

7. 原稿置き台

原稿を置くための台です。

8. フィニッシャー *1 

複数コピーを仕分けたり、ステープラーでと
じたりします。パンチ穴をあけることもでき
ます。

※1 フィニッシャー・トレイ1

※2 フィニッシャー・トレイ2

補足

❒ HDキット、中継ユニット、両面ユニット
が必要です。

9. 両面ユニット

用紙の両面にコピーできます。

補足

❒ HDキットが必要です。

*1 左トレイとフィニッシャーを同時に装着することはできません。

内部に取り付けるオプション

• HDキット
ドキュメントボックス機能が使用できます。

• ファクスユニット
ファクス機能が使用できます。

• プリンター・スキャナーユニット
プリンター機能、スキャナー機能が使用できます。

補足

❒ HDキットが必要です。

• 赤現像ユニット
赤黒2色コピーの機能が使用できます。

• 拡張1394ボード *1 

IEEE 1394ケーブルで接続できます。

• 拡張無線LANボード *1 

無線LANを増設できます。

• 拡張USBボード *1 

USBケーブルで接続できます。

• ワイヤレスインターフェースボード *1 

インターフェースを拡張するボードです。

• 拡張データ変換ボード
コピー機能やプリンター機能で読み取った文書を引き取るときに必要です。

*1 拡張1394ボード、拡張無線LANボード、拡張USBボード、ワイヤレスインターフェースボードを同時にふたつ
以上装着することはできません。
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1

操作部各部の名称とはたらき

イラストはフルオプション時のものです。

1. 画像コントラストつまみ

画面の明るさを調整します。

2. 表示部

エラーや機械の状態を表示します。

d：ステープル補給表示⇒ P.116 「dステー
プラーの針がなくなったとき」

D：トナー補給表示⇒ P.105 「Dトナーがな
くなったとき」

B：用紙補給表示⇒ P.101 「B用紙がなく
なったとき」

L：サービスコール⇒サービスコールのメッ
セージには、連絡先と機械番号が表示されま
すので、ご確認の上、サービス実施店に連絡
してください。

M：カバーオープン表示

x：ミスフィード表示⇒ P.108 「x用紙や原
稿がつまったとき」

m：データインランプ（プリンターからデー
タが送られてきたときの表示）⇒『プリン
ター機能編』「操作部の名称とはたらき」

通信中：通信中ランプ⇒『ファクス機能 基本
編』「操作部の名称とはたらき」

i：親展受信ランプ⇒『ファクス機能 基本
編』「操作部の名称とはたらき」

代行受信：代行受信ランプ⇒『ファクス機能
基本編』「操作部の名称とはたらき」

3.【初期設定／カウンター／問合せ情報】キー

• 初期設定
使用条件に合わせて、初期設定値や操作
条件を変更します。⇒ P.48 「設定を変更
する」

• カウンター
印刷した用紙の合計枚数を表示、印刷し
ます。⇒ P.132 「カウンターについて」

• 問合せ情報
機械の修理やトナーの発注の連絡先が
確認できます。⇒ P.130 「問合せ情報」

4. 画面

各機能の操作をするためのキーが表示され
ます。また、操作の状態やメッセージを表示
します。

5.【設定確認】キー

設定した内容を表示します。

6.【プログラム】キー（コピー・ファクス機能）

よく使う設定をプログラムとして登録した
り、そのプログラムを呼び出したりします。

7.【リセット】キー

設定した内容を取り消します。

8.【予熱】 キー

予熱の状態になります。予熱の状態のときに
押すと予熱が解除されます。⇒ P.28 「予熱」

1
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6

9
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9.【割り込み】キー（コピー機能）

コピー中やスキャナー使用中に割り込んで、
別の原稿をコピーします。⇒『コピー機能編』
「割り込みコピー」

10.主電源ランプ、電源ランプ

主電源ランプは、主電源スイッチが「On」に
なっているとき点灯します。

電源ランプは、本機の電源が入っているとき
点灯します。

 重要
❒ 電源ランプが点灯、点滅しているとき
は、主電源スイッチを「Off」にしないで
ください。ハードディスクが故障する恐
れがあります。

11.【電源】キー

電源を入れるときはキーを押し、電源ランプ
を点灯させます。

電源を切るときはキーを押し、電源ランプを
消灯させます。

12.【試しコピー】キー

複数部数を印刷するときに、1部だけ出力し、
仕上がりを確認することができます。

13.【スタート】キー

原稿の読み取りや出力紙の印刷を開始しま
す。

14.【クリア／ストップ】キー

• クリア
入力した数値を取り消します。

• ストップ
原稿の読み取り、ファクスの送信や出力
紙の印刷を中断します。

15.【#】キー（エンターキー）

入力した数値や指定を確定します。

16.テンキー

印刷枚数やファクス番号など数字を入力し
ます。

17.【手動受信】キー、【オンフック】キー、【ポー
ズ／リダイヤル】キー、【トーン】キー

参照

⇒『ファクス機能 基本編』『ファクス機能
応用編』

18.機能キー

各機能の操作画面に切り替えます。

選択された機能のランプが黄色に点灯しま
す。

19.機能別状態表示ランプ

機能キーで選択された機能のランプが点灯
します。

• 緑色に点灯しているときは、その機能が
動作中であることを示します。

• 赤色に点灯しているときは、その機能が
中断していることを示します。機能キー
で画面を切り替え、表示されている指示
にしたがって対処してください。
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1

画面について
画面には、操作の状態、メッセージや機能のメニューが表示されます。

 重要
❒ 画面に強い衝撃や力を加えないでください。破損の原因になります。約30N *1 （約3kgf *2 ）が限界
です。
*1 N=ニュートン
*2 kgf＝重量キログラム（1kgf≒9.8N）

工場出荷時の設定では、電源を入れたときにコピーの操作画面が表示されます。

画面はフルオプション時のものです。

表示されているそれぞれの機能項目は、選択キーになっています。軽く押すことによって、項目を選
んだり、指定したりすることができます。

機能項目が選択、または指定されたとき、 のように黒く反転表示されます。機能項目が選
択、または指定できないときは、 のようにうすく表示されます。
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電源の入れかた、切りかた

❖ 電源について
本機には【電源】キーと主電源スイッチの2つ
の電源があります。

•【電源】キー（操作部右側）
本機を動作させるときに押します。
ウォームアップ終了後各機能の操作が
できます。

• 主電源スイッチ（本体左側）
「Off」にすると操作部右側にある主電源
ランプが消灯し、完全に電源が切れま
す。ファクスユニット（オプション）を
装着しているときは、ファクスのメモ
リーに蓄積されている内容が消去され
ることがあるので、通常は手を触れない
でください。

補足

❒ 本機は電源「On」の状態で一定時間使用しな
いと、自動的に予熱や低電力の状態になった
り、電源を切る機能を搭載しています。P.53
「予熱移行時間設定」、P.53 「低電力移行時
間設定」、P.53 「オートオフ時間設定」を参
照してください。

主電源の入れかた

A 電源プラグが確実にコンセントに差し込
まれているか確認します。

B 本体の左側にある主電源スイッチのカ
バーを開け、主電源スイッチを「On」にし
ます。

操作部の主電源ランプが点灯します。

 重要
❒ 主電源スイッチを「On」にした直後に
「Off」にしないでください。ハードディス
クやメモリーが破損したり、故障の原因
になることがあります。

電源の入れかた

A 操作部の右側にある【電源】キーを押し、
ランプを点灯させます。

補足

❒【電源】キーを押しても電源が入らない
ときは主電源スイッチが「On」になって
いるか確認してください。「Off」になって
いるときは「On」にしてください。

AAB015S

AAB016D
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1

電源の切りかた

A 原稿カバーまたは自動原稿送り装置
（ADF）が閉じていることを確認します。

B【電源】キーを押し、電源ランプを消灯さ
せます。

補足

❒【電源】キーを押しても、次のときは電源
ランプは消灯せず、点滅します。

• 原稿カバー、自動原稿送り装置
（ADF）が開いているとき

• 外部の機器と通信中のとき

• ハードディスクが動作しているとき

主電源の切りかた

 重要
❒ 電源ランプが点灯、点滅しているときは主電
源スイッチを「Off」にしないでください。
ハードディスクやメモリーが破損したり、故
障の原因となることがあります。

❒ 電源プラグは、主電源スイッチを「Off」にし
てから抜いてください。ハードディスクやメ
モリーが破損したり、故障の原因になること
があります。

A 電源ランプが消灯していることを確認し
ます。

B 本体の左側にある主電源スイッチのカ
バーを開け、主電源スイッチを「Off」にし
ます。

主電源ランプが消灯します。

-ファクスユニットを付けているとき

ファクス機能をお使いのときに主電源スイッチ
を「Off」にすると、送信待機中の文書や印刷待
機中の文書が消去されることがあります。また、
相手先からファクスを送信されても、受信でき
なくなります。やむをえず主電源スイッチを
「Off」にするときは、次の点に注意して操作しま
す。

 重要
❒ 主電源スイッチを「Off」にしたり、電源プラ
グを抜くときは、ファクス機能の画面でメモ
リー残量の表示が100％であることを確認し
てください。主電源スイッチを「Off」にした
り、電源プラグを抜いて約1時間経過すると、
ファクスのメモリーに蓄積されている内容
が消去されます。⇒『ファクス機能 応用編』
「電源を切る/切れたとき」

❒ ダイヤルイン機能を使用しているときは、
【電源】キーを押しても電源ランプは、点滅し
たままで消灯しません。そのときは、次の項
目を確認してから主電源スイッチを「Off」に
してください。

• パソコンから本機への操作が行われて
いない

• ファクス受信をしていない

AAB016D
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節電

-予熱

一定時間（標準設定時間：60秒）何も操作しな
かったり、【予熱】キーを押すと、表示が消えて
予熱状態になります。もう一度【予熱】 キーを押
すと、即時に予熱状態が解除されます。予熱時は
通常の待機時より節電できます。

補足

❒ 自動的に予熱状態になる時間を設定するこ
とができます。⇒ P.53 「予熱移行時間設定」

-低電力モード

一定時間（標準設定時間：15分）何も操作しない
と、通常よりも消費電力が低い状態になります。
【予熱】キーを押すと、約30秒後（常温）、赤現
像ユニット装着時は約60秒後に低電力モードが
解除されます。

補足

❒ 低電力状態になる時間を設定することがで
きます。⇒ P.53 「低電力移行時間設定」

-オートオフ

一定時間（標準設定時間：60分）何も操作しない
と、電源を切ったときと同じように必要最低限
の電力のみ消費される状態になります。これを
「オートオフ」といいます。【電源】キーを「On」
にすると、約60秒後（常温）、赤現像ユニット装
着時は約90秒後にオフモード（またはスリープ
モード）が解除されます。

補足

❒ オートオフされるまでの時間を設定するこ
とができます。⇒ P.53 「オートオフ時間設
定」

❒ オートオフ機能を使用するかどうかを設定
できます。⇒ P.58 「AOF（常時ON）」

❒ 次のようなときはオートオフに入りません。

• 警告画面が表示されているとき

• サービスコールが点灯しているとき

• 用紙がつまっているとき

• カバーが開いているとき

• トナー補給が表示されているとき

• トナー補給中のとき

• 初期設定／カウンター／問合せ情報画
面が表示されているとき

• ウォームアップ中のとき

• ファクス、プリンターなどその他機能が
動作しているとき

• 印刷途中で動作が中断中のとき

• ハンドセットを使用しているとき

• オンフックダイヤルを使用していると
き

• 宛先表・グループダイヤルを使用してい
るとき

• データインランプが点灯・点滅している
とき

• 試し印刷／機密印刷の画面が表示され
ているとき
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2.複合機能について

機能を切り替える

補足

❒ 割り込みコピー中や初期設定中は、各機能の操作画面への切り替えはできません。

❒ 工場出荷時の設定では、電源を入れたときにコピーの画面が表示されるようになっています。この
設定は変更することができます。設定方法についてはP.49 「優先機能」を参照してください。

AAB017D
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複合機能について

2

-システムリセット

一定時間何も操作しないと、「優先機能」で設定した機能の画面に自動的に切り替えたり、割り込みコ
ピーを解除します。これを「システムリセット」といいます。⇒ P.49 「優先機能」

補足

❒ システムリセットされるまでの時間を設定することができます。⇒ P.54 「システムオートリセッ
ト時間設定」
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2

複数の機能を同時に使用する（マルチアクセス）

1つの機能を使用しているときに、その機能を中断することなく他の機能（コピー、ドキュメントボッ
クス、ファクス、プリンター、スキャナー）を実行する（機能キーを押す）ことができます。このよ
うに複数の機能を同時利用することを「マルチアクセス」といいます。たとえば次のような運用が可
能です。

• コピーの印刷中に、ドキュメントボックスの読み取りができます。

• ドキュメントボックスの印刷中に、プリンターのデータ受信ができます。

• ファクス受信中でもコピーできます。

• プリンターの印刷中に、コピーの操作ができます。

補足

❒ どの機能を優先させるかは、P.49 「印刷優先機能」で行います。工場出荷時は「表示機能」が設定
されています。

❒ オプションの本体上トレイ、フィニッシャーを装着した場合、機能ごとに排紙先を設定することが
できます。各機能の排紙先の設定については、以下を参照してください。

• P.50 「排紙先：コピー（コピー機能のみ）」

• P.50 「排紙先： ドキュメントボックス（ドキュメントボックス機能のみ）」

• P.50 「排紙先： ファクス（ファクス機能のみ）」

• P.50 「排紙先： プリンター（プリンター機能のみ）」
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複合機能について

2

-動作例

印刷優先機能「割り込み印刷」に設定されているときの動作例は次のとおりです。⇒ P.49 「印刷優先
機能」

◎:同時処理が可能です。

●:機能キー押下、リモートの切り替え（スキャナー）で処理が可能になります。

〇:【割り込み】キーで前の機能を中断させると、処理が可能になります。

▲:前の動作が終了してから、自動的に処理されます。

×:前の動作が終了してから、あらためて操作が必要です。（同時には操作／動作しない）

*1 前のコピー原稿読み取りが終了し、［予約］が表示されたときに有効です。

*2 前の機能の原稿読み取り動作が終了しているときに原稿読み取りが可能です。

*3 回線を増設し、ファクス機能がファクス初期設定の「優先回線」を使用していない場合に動作可能
です。

*4 ステープル使用中の場合は、前の印刷が終了してから自動的に印刷を開始します。

*5 ステープルは使用できません。

*6 ［予約］を押すことにより可能です。

*７ 受信が並行して行われているときは、その受信が終了するまであとからの機能は処理されません。

制限

❒ 複数の機能で同時にステープルを使うことはできません。

補足

❒ 印刷動作中に他の機能で原稿読み取りを行った場合、原稿読み取り速度が遅くなる場合がありま
す。

ZLES050J
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3.ドキュメントボックスの操作

各機能とドキュメントボックスの関係

*1 ファクス機能の蓄積文書送信を使って送信します。⇒『ファクス機能 応用編』「蓄積文書を送信する」
*2 スキャナー機能から蓄積した文書はスキャナー機能画面で確認できます。⇒『スキャナー機能編』「蓄積された
文書の一覧表示について」

*3 スキャナー機能の蓄積文書送信を使って送信します。⇒『スキャナー機能編』「蓄積されている文書をメール送
信、ファイル送信、配信 する」

画面について

❖ ドキュメントボックス初期画面

1. 操作の状態やメッセージが表示されま
す。

2. 現在選択されている画面のタイトルが
表示されます。

3. メモリーで読み取った原稿枚数、セット
した枚（部）数、コピーした枚（部）数
が表示されます。

4. 操作のためのキーが表示されます。

5. 蓄積したモードが表示されます。

機能名 蓄積方法 一覧表示 印刷 送信

コピー コピー／ドキュメントボックス 表示される 可 不可

プリンター パソコン 表示される 可 不可

ファクス ファクス 表示される 可 可 *1 

スキャナー スキャナー 表示されない *2 不可 可 *3 

AAB023D
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3

ドキュメントボックスの一覧表示では、蓄積した機能やカラーによって、次のアイコンが表示されま
す。

機能アイコン

コピー ファクス プリンター

カラーアイコン
黒のみ 黒赤 赤のみ
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ドキュメントボックスを使う

文書を蓄積する

❖ 文書名
読み取った文書には「COPY0001」「COPY0002」
と文書名が自動的に付けられます。文書名は
変更することができます。

❖ ユーザー名
蓄積した人や部門がわかるようにユーザー
名を設定することができます。ユーザー名に
は「アドレス帳登録／変更／消去」で登録し
たユーザー名を指定する方法と、名称を入力
して設定する方法があります。

参照

「アドレス帳登録／変更／消去」で、ユー
ザー名を登録するときは、P.64 「ユー
ザーコードについて」を参照してくださ
い。

❖ パスワード
蓄積する文書にはパスワードを設定するこ
とができます。パスワードを設定した文書
は、印刷するときにパスワードを入力して印
刷します。不特定の人に印刷されることがあ
りません。パスワードが設定されている文書
には、カギアイコンが付きます。

参照

ドキュメントボックス機能以外の機能を
使った文書の蓄積については、各機能の使用
説明書を参照してください。

 重要
❒ 万一、本体のハードディスクに不具合が発生
した場合、記録保存したデータが消失するこ
とがあります。ハードディスクを重要なデー
タの記録保存には使用しないことをお勧め
します。お客様のデータの消失による損害に
つきましては、当社は一切その責任を負えま
せんので、あらかじめご了承ください。

補足

❒ 工場出荷時の設定では、ドキュメントボック
スに蓄積された文書は、蓄積してから3日（72
時間）後に消去されます。文書の自動消去を
しない、あるいは一定日数経過後に自動的に
消去するように設定を変えることができま
す。⇒ P.58 「蓄積文書自動消去設定」

❒ 自動的に削除したくない文書をドキュメン
トボックスに蓄積したいときは、P.58 「蓄積
文書自動消去設定」の設定を「消去しない」に
してから文書を蓄積してください。その後で
「蓄積文書自動消去設定」を「消去する」に設
定すると、設定後に蓄積した文書に対しては
「蓄積文書自動消去設定」が有効になります。

A【ドキュメントボックス】キーを押しま
す。

B［原稿読み取り］を押します。

C ユーザー名、文書名、パスワードの設定が
できます。

補足

❒ 文書名を変更しないときは、自動で文書
名が設定されます。

参照

⇒ P.36 「ユーザー名を登録・変更すると
き」

⇒ P.37 「文書名を変更するとき」

⇒ P.37 「パスワードを設定／変更すると
き」

D 原稿をセットします。

参照

セットできる原稿の種類や原稿のセッ
ト方法については、『コピー機能編』を参
照してください。

AAB018D
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E 原稿の読み取り条件を設定します。

参照

読み取り条件の各設定については、『コ
ピー機能編』を参照してください。

F【スタート】キーを押します。

原稿が読み取られます。ドキュメントボック
スに文書が保存されます。

補足

❒ 読み取りを中断するときは【クリア／ス
トップ】キーを押します。表示された確
認画面で［継続］を押すと読み取りが再
開され、［中止］を押すと読み取り済みの
画像が消去されて自動原稿送り装置
（ADF）の原稿は排出されます。

❒ パスワードを設定すると、文書名の左側
にカギマークが表示されます。

❒ 原稿の読み取りが終了すると一覧が表
示されます。一覧が表示されないとき
は、［読み取り終了］を押します。

ユーザー名を登録・変更するとき

A 原稿読み取りの画面を表示させます。

B［ユーザー名］を押します。

「アドレス帳登録／変更／消去」でユーザー
名がすでに登録されているときは、ユーザー
名変更の画面が表示されます。［登録外名称］
を押すと、登録されていないユーザー名を使
うことができます。

「アドレス帳登録／変更／消去」でユーザー
名が 1 件も登録されていないときは、ユー
ザー名を入力する画面が表示されます。

参照

⇒ P.64 「ユーザーコードについて」

アドレス帳に登録されているユーザー名
を使うとき

A ユーザー名を選択し、［OK］を押します。

登録されていないユーザー名に変更す
る場合は、次の手順に進んでください。

参照

⇒ P.64 「ユーザーコードを登録する」

アドレス帳に登録されていないユーザー
名を使うとき

A［登録外名称］を押します。

B ユーザー名を入力し、［OK］を押します。

補足

❒ ユーザー名は、全角10文字、半角20文
字まで入力できます。

参照

⇒ P.135 「文字の入力のしかた」

アドレス帳にユーザー名が1件も登録され
ていないとき

A ユーザー名を入力し、［OK］を押します。

補足

❒ ユーザー名は、全角10文字、半角20文
字まで入力できます。

参照

⇒ P.135 「文字の入力のしかた」
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文書名を変更するとき

A 原稿読み取りの画面を表示させます。

B［文書名］を押します。

文書名変更の画面が表示されます。

C［全消去］を押して、自動的に設定される
文書名を消去します。

補足

❒［後退］で、任意の個所まで消去すること
もできます。

D 文書名を入力し、［OK］を押します。

補足

❒ 文書名は全角10文字、半角20文字まで入
力できますが、一覧で表示される文書名
は全角8文字、半角16文字までです。

参照

⇒ P.135 「文字の入力のしかた」

パスワードを設定／変更するとき

A 原稿読み取りの画面を表示させます。

B［パスワード］を押します。

C テンキーで4桁のパスワードを入力し、
［#］を押します。

D 確認用にもう一度テンキーで 4 桁のパス
ワードを入力し、［#］を押します。

E［OK］を押します。

蓄積されている文書のユー
ザー名、文書名、パスワー
ドを変更する

A【ドキュメントボックス】キーを押しま
す。

B ユーザー名、文書名、またはパスワードを
変更する文書を選択します。

補足

❒ パスワードが設定されているときは、パ
スワードを入力し、［実行］を押します。

C［蓄積文書管理］を押します。

D［ユーザー名変更］、［文書名変更］または
［パスワード変更］を押します。

E それぞれの変更画面で新しいユーザー
名、文書名またはパスワードを入力して
［OK］を押します。

参照

⇒ P.36 「ユーザー名を登録・変更すると
き」

⇒ P.37 「文書名を変更するとき」

⇒ P.37 「パスワードを設定／変更すると
き」

F［OK］を押します。

SeaDra-Zentai-F_FM.book  37 ページ  ２００４年２月１３日　金曜日　午後２時１０分



38

ドキュメントボックスの操作

3

文書を選択する

A【ドキュメントボックス】キーを押しま
す。

B 印刷する文書を選択します。

補足

❒ パスワードが設定されているときは、パ
スワードを入力し、［実行］を押します。

❒ 画面左上の［ユーザー名検索］または［文
書名検索］で目的の文書を検索すること
ができます。⇒ P.38 「文書を検索する」

❒ 表示順で文書を［ユーザー名］、［文書
名］、［月日］ごとにソートすることがで
きます。ソートしたい項目を押してくだ
さい。

❒ 文書名から目的の文書が判断できない
ときは、文書の 1ページ目だけを印刷し
て確認できます。⇒ P.41 「先頭ページ印
刷」

❒ 選択を取り消すときは、反転表示されて
いる文書をもう一度押します。

C 複数の文書をまとめて印刷するときは、
印刷する順に手順 Bの操作を繰り返しま
す。

補足

❒ 30文書まで指定できます。

❒ 選択した複数の文書で、サイズや解像度
が異なっていると印刷できない場合が
あります。

❒ 順番を変えたいときは、反転表示を解除
させてから正しい順番で指定し直して
ください。

❒【リセット】キーを押すと、すべての選択
が解除されます。

❒［印刷順］を押すと選択した文書が印刷
順に並んで表示されます。

蓄積文書の詳細を表示する

A 詳細を表示する文書を選択します。

補足

❒ パスワードが設定されているときは、パ
スワードを入力し、［実行］を押します。

B［詳細］を押します。

文書の詳細が表示されます。

補足

❒ 複数の文書を選択しているときは［U］
［T］で順番に文書の情報を見ることがで
きます。

❒［OK］を押すと、文書選択画面に戻りま
す。

文書を検索する
蓄積された順で並んでいる文書データ一覧を好
みの順番に並び替えることもできます。

❖ 文書名で検索する
蓄積されている文書を、文書名から検索する
ことができます。

❖ ユーザー名で検索する
蓄積されている文書をユーザー名から検索
することができます。
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文書名で検索する

A【ドキュメントボックス】キーを押しま
す。

B［文書名検索］を押します。

C 検索する文書名を入力し、［OK］を押しま
す。

先頭文字から完全一致する文書名が検索さ
れ、文書選択の画面に表示されます。

参照

⇒ P.135 「文字の入力のしかた」

補足

❒［全文書表示］を押すと、蓄積されている
すべての文書が表示されます。

ユーザー名で検索するとき

A【ドキュメントボックス】キーを押しま
す。

B［ユーザー名検索］を押します。

C 登録されているユーザー名を指定すると
きは、ユーザー名を選択し、［OK］を押し
ます。

補足

❒ 登録されていないユーザー名のときは、
次の手順に進んでください。

D 登録されていないユーザー名のときは、
［登録外名称］を押し、表示される入力画
面でユーザー名を入力して［OK］を押しま
す。

参照

⇒ P.135 「文字の入力のしかた」

E［OK］を押します。

先頭文字から完全一致する文書名が検索さ
れ、文書選択の画面に表示されます。

補足

❒［全文書表示］を押すと、蓄積されている
すべての文書が表示されます。

文書を印刷する

補足

❒ ネットワーク上のパソコンから Web を使用
して、ドキュメントボックスの文書を印刷す
ることができます。Webブラウザの立ち上げ
方については『ネットワーク編』を参照して
ください。

A 印刷する文書を選択します。

補足

❒ パスワードが設定されているときは、パ
スワードを入力して［実行］を押します。

❒ 複数の文書を指定して、印刷することも
できます。⇒ P.38 「文書を選択する」

B 印刷条件を設定するときは［印刷条件］を
押します。

印刷条件の画面が表示されます。文書のユー
ザー名、文書名、およびこの文書の印刷順が
表示されます。
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補足

❒ コピー、プリンター機能では、設定した
印刷条件が印刷終了後も記憶され、次の
印刷時に適用されます。ファクス機能で
は、印刷条件は記憶されません。

❒ 複数の文書を指定した場合、最初の文書
には印刷条件が記憶されますが、それ以
外の文書には印刷条件が記憶されませ
ん。

❒ 印刷条件には次の設定項目があります。
それぞれの印刷結果については、『コ
ピー機能編』を参照してください。

❖ 製本の形式
• 両面印刷左右ひらき

• 両面印刷上下ひらき

• ミニ本

• 週刊誌

❖ 表紙の扱い
• 表紙／合紙

• 編集／印字

❖ 仕上げ
• ソート

• スタック

• ステープル

❒ ソート機能を選択して複数部数を印刷
するときは、1 部だけ印刷して仕上がり
を確認することができます。⇒ P.40 「試
しコピー」

❒ 複数の文書を一度に印刷するときは、印
刷の順番を指定すると一つにまとめて
印刷することができます。

❒ 複数の文書を一度に印刷するときは、最
初に印刷される文書の印刷条件がすべ
ての文書に対して適用されます。

❒ 複数の文書を選択した場合［▲］［▼］を
押して手順Aで選択した文書のユーザー
名、文書名、印刷順を確認することがで
きます。

❒［文書選択］を押すと文書選択の画面に
戻ります。

❒ ファクス機能で蓄積した文書は、「ミニ
本」、「週刊誌」、「印字スタンプ」は設定
できません。

❒ 複数の機能で蓄積した文書の場合、「ミ
ニ本」、「週刊誌」は設定できません。

C 印刷部数をテンキーで入力します。

補足

❒ 999部まで指定できます。

D【スタート】キーを押します。

印刷が始まります。

印刷を中止する

A【クリア／ストップ】キーを押します。

B［中止］を押します。

印刷中に印刷部数を変更する

制限

❒ 印刷条件で、ソート機能を選択している場合
に有効です。

A【クリア／ストップ】キーを押します。

B［部数変更］を押します。

C テンキーで新たに印刷部数を入力しま
す。

D【#】キーを押します。

E［継続］を押します。

印刷が再開します。

試しコピー

印刷部数が多いときは、選択した文書の順番や
印刷条件が適切かどうかを確認するために、1部
だけを先行して印刷することができます。

制限

❒ 印刷条件で、ソート機能を選択している場合
に有効です。
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A 印刷する文書を選択します。

補足

❒ パスワードが設定されているときは、パ
スワードを入力し、［実行］を押します。

補足

❒ 画面左上の、［ユーザー名検索］または
［文書名検索］で目的の文書を検索する
ことができます。⇒ P.38 「文書を検索す
る」

❒ 表示順欄で文書を［ユーザー名］、［文書
名］、［月日］ごとにソートすることがで
きます。ソートしたい項目を押してくだ
さい。

❒ 選択を取りやめる場合は、反転表示され
ている文書をもう一度押します。

B【試しコピー】キーを押します。

1部だけ印刷されます。

C［継続］を押します。

印刷が再開します。

補足

❒ 印刷を中止するときは、［中断］を押して
ください。印刷画面が表示されますの
で、設定し直してください。

先頭ページ印刷

文書選択画面で選択した文書の 1ページ目だけ
を印刷して内容を確認することができます。

複数の文書を選択したときは、各文書の1ページ
目が印刷されます。

A 印刷（確認）する文書を選択します。

補足

❒ パスワードが設定されているときは、パ
スワードを入力し、［実行］を押します。

補足

❒ 画面左上の、［ユーザー名検索］または
［文書名検索］で目的の文書を検索する
ことができます。⇒ P.38 「文書を検索す
る」

❒ 表示順欄で文書を［ユーザー名］、［文書
名］、［月日］ごとにソートすることがで
きます。ソートしたい項目を押してくだ
さい。

❒ 選択を取りやめる場合は、反転表示され
ている文書をもう一度押します。

B［先頭ページ印刷］を押します。

C【スタート】キーを押します。

文書を消去する

 重要
❒ ドキュメントボックスに蓄積できる文書数
は3,000件までです。蓄積されている文書が
3,000件に達すると、新しい文書が蓄積され
なくなりますので、不要になった文書はでき
るだけ削除してください。

補足

❒ 保存されている文書をすべて一括して削除
できます。⇒ P.58 「蓄積文書一括消去」
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❒ ネットワーク上のパソコンから Web を使用
して、ドキュメントボックスの文書を削除す
ることができます。Webブラウザの立ち上げ
方については『ネットワーク編』を参照して
ください。

A【ドキュメントボックス】キーを押しま
す。

B 消去する文書を選択します。

補足

❒ パスワードが設定されているときは、パ
スワードを入力して［実行］を押します。

補足

❒ 複数の文書を選択して、消去することも
できます。⇒ P.38 「文書を選択する」

❒ 画面左上の［文書名検索］、または［ユー
ザー名検索］で目的の文書を検索するこ
とができます。P.38 「文書を検索する」を
参照してください。

❒ 表示順欄で文書を［ユーザー名］、［文書
名］、［月日］ごとにソートすることがで
きます。ソートしたい項目を押してくだ
さい。

❒ 文書名から目的の文書が判別できない
ときは、文書の 1ページ目だけを印刷し
て確認できます。⇒ P.41 「先頭ページ印
刷」

❒ 選択を取りやめる場合は、反転表示され
ている文書をもう一度押します。

C［文書消去］を押します。

D［消去する］を押します。

ドキュメントボックスの文書
をWebブラウザで表示する

A Webブラウザを起動します。

B アドレスに「http://（本機のIPアドレス）/」
と入力します。

WebブラウザにWeb Image Monitorが表示さ
れます。

C［ドキュメントボックス］をクリックしま
す。

ドキュメントボックスの文書一覧が表示さ
れます

補足

❒ 文書の一覧は表示形式を変更できます。
「表示形式」のリストで［サムネール］［詳
細］［アイコン］から選択してください。

D 確認したい文書の［プロパティ］アイコン
をクリックします。

文書の情報が表示されます。
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E 文書の内容を確認します。

補足

❒ さらに大きく表示したいときは、［拡大
表示］をクリックします。

文書をダウンロードする

制限

❒ コピー機能またはプリンター機能で蓄積し
た文書は、拡張データ変換ボード（オプショ
ン）を装着するとダウンロードできます。

A Webブラウザを起動します。

B アドレスに「http://（本機のIPアドレス）/」
と入力します。

WebブラウザにWeb Image Monitorが表示さ
れます。

C［ドキュメントボックス］をクリックしま
す。

文書の一覧が表示されます。

D ダウンロードしたい文書の［プロパティ］
アイコンをクリックします。

補足

❒ 文書の一覧は表示形式を変更できます。
「表示形式」のリストで［サムネール］［詳
細］［アイコン］からクリックしてくださ
い。

E ファイル形式［PDF］［JPEG］［マルチペー
ジTIFF］を選択し、［ダウンロード］をク
リックします。

補足

❒［JPEG］はスキャナーで蓄積した文書の
み選択できます。

❒［マルチページ TIFF］でダウンロードす
るときは、拡張データ変換ボードが必要
です。

F［OK］をクリックします。
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ドキュメントボックスの初期設定

❖ コピー /ドキュメントボックス初期設定⇒『コピー機能編』「基本コピー設定4/4」

❖ システム初期設定⇒ P.49 「基本設定」、P.51 「用紙設定」、P.53 「時刻タイマー設定」、
P.54 「管理者用設定」

設定項目 工場出荷時の設定

基本コピー設定 ドキュメントボックス読み取り
登録機能：F1

両面左右ひらき片面

ドキュメントボックス読み取り
登録機能：F2

片面→2枚ごと片面集約

ドキュメントボックス読み取り
登録機能：F3

片面→4枚ごと片面集約

ドキュメントボックス読み取り
登録機能：F4

片面→8枚ごと片面集約

ドキュメントボックス読み取り
登録機能：F5

すこし小さめ

設定項目 工場出荷時の設定

基本設定 ウォームアップ通知音 ON

用紙枚数カウンター表示 加算

排紙先:ドキュメントボックス 本体トレイ

用紙設定 給紙トレイ優先設定：コピー トレイ1

表紙トレイ設定 設定なし

合紙トレイ設定 設定なし

時刻タイマー設定 コピー /ドキュメントボックス
オートリセット設定

60秒

管理者用設定 蓄積文書自動消去設定 3日

蓄積文書一括消去 —

蓄積文書パスワード管理 —/解除しない
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初期設定機能一覧

参照

「インターフェース設定」と「ファイル転送設定」について詳しくは『ネットワーク編』「ネットワー
クの設定（システム初期設定）」を参照してください。

❖ 基本設定⇒ P.49

初期設定値の項目名 工場出荷時の設定

ブザー音 ON

ウォームアップ通知音 ON

用紙枚数カウンター表示 加算

優先機能 コピー

印刷優先機能 表示機能

印刷機能移行時間 指定時間後（3秒）

割り込み印刷時の出力 10枚

排紙先：コピー 本体トレイ

排紙先：ドキュメントボックス 本体トレイ

排紙先：ファクス 本体上トレイ

排紙先：プリンター 本体トレイ

紙厚設定：手差しトレイ 普通紙：2

トレペ：4

フィルム：3

再生紙：2

紙厚設定：給紙トレイ 普通紙：3

トレペ：3

再生紙：3

倍率補正 －
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❖ 用紙設定⇒ P.51

❖ 時刻タイマー設定⇒ P.53

❖ インターフェース設定
• ネットワーク設定⇒『ネットワーク編』「ネットワークの設定（システム初期設定）」

• パラレルインターフェース⇒『プリンター機能編』「システム初期設定（パラレル接続）」

❖ ファイル転送設定
⇒『ネットワーク編』「ネットワークの設定（システム初期設定）」

初期設定値の項目名 工場出荷時の設定

給紙トレイ優先設定：コピー トレイ1

給紙トレイ優先設定：ファクス トレイ1

給紙トレイ優先設定：プリンター トレイ1

用紙サイズ設定：トレイ1 A4K

用紙サイズ設定：トレイ2 A4K

用紙サイズ設定：トレイ3 A4K

用紙サイズ設定：トレイ4 A4K

用紙サイズ設定：トレイ5 A4K

用紙種類設定：手差しトレイ 表示なし

用紙種類設定：トレイ1 表示なし/両面コピー /自動用紙対象

用紙種類設定：トレイ2 表示なし/両面コピー /自動用紙対象

用紙種類設定：トレイ3 表示なし/両面コピー /自動用紙対象

用紙種類設定：トレイ4 表示なし/両面コピー /自動用紙対象

用紙種類設定：トレイ5 表示なし/両面コピー /自動用紙対象

表紙トレイ設定 設定なし

合紙トレイ設定 設定なし

初期設定値の項目名 工場出荷時の設定

オートオフ時間設定 60分

低電力移行時間設定 15分

予熱移行時間設定 １分

システムオートリセット時間設定 する（60秒）

コピー /ドキュメントボックスオートリセット
時間設定

する（60秒）

ファクスオートリセット時間設定 30秒

スキャナーオートリセット時間設定 する（60秒）

年月日設定 —

時刻設定 —
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❖ 管理者用設定⇒ P.54

初期設定値の項目名 工場出荷時の設定

ユーザーコード管理 コピー：しない
ドキュメントボックス：しない
ファクス：しない
スキャナー：しない
プリンター：自動登録

キーカウンター設定 コピー：しない
ドキュメントボックス：しない
ファクス：しない
スキャナー：しない
プリンター：しない

アクセスコード設定 しない

セキュリティ強化 しない

カウンター表示/印刷 —

ユーザーコード別カウンター表示/クリア/印刷 —

アドレス帳：宛先リスト印刷 —

アドレス帳登録/変更/消去 —

グループ登録/変更/消去 —

中継グループ登録/変更/消去 —

並び順入れ替え —

見出し編集 — 

見出し選択 見出し1

蓄積文書自動消去設定 する（3日）

蓄積文書一括消去 —

蓄積文書パスワード管理 —/解除しない

文書管理設定 －

文書管理：送信待ち文書一括消去 －

AOF（常時ON） ON

LDAPサーバー登録/変更 —

LDAPサーバー 使用しない
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設定を変更する

本機の運用に沿って、初期設定値や操作の条件
を変更します。

補足

❒ 初期設定値の変更は、通常の機能とは別の機
能で操作します。操作後は、P.48 「初期設定
の終了」を参照して、通常の画面に戻してく
ださい。

❒ 設定／変更した内容は、設定し直さないかぎ
り有効です。主電源スイッチを切ったり、【電
源】キー、【リセット】キー、【予熱】キーを
押しても取り消されません。

初期設定の変更

補足

❒ アクセスコードが設定されているときは、初
期設定を変更するときにアクセスコードの
入力画面が表示されます。あらかじめ登録さ
れているアクセスコードを入力してから操
作します。⇒ P.55 「アクセスコード設定」

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C 設定する項目を選択します。

参照

⇒ P.45 「初期設定機能一覧」

D 画面のメッセージにしたがって初期設定
値を変更し、［設定］を押します。

補足

❒ 初期設定値の変更を中止し、通常の画面
に戻したいときは【初期設定／カウン
ター／問合せ情報】キーを押します。

初期設定の終了

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

補足

❒ 初期設定のメインメニュー画面の［終
了］を押しても終了できます。

AAB511D

AAB511D
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設定項目について

参照

設定したい項目を表示させる方法について
は、P.48 「設定を変更する」を参照してくだ
さい。

補足

❒ 　　　は工場出荷時の値です。

基本設定

❖ ブザー音
キーを押したときのブザー音を鳴らすか鳴
らさないかを設定します。
• ON
• OFF

❖ ウォームアップ通知音（コピー／ドキュ
メントボックス機能のみ）
予熱を解除したときや電源を入れたときに、
コピーできるようになったことを知らせる
ウォームアップ通知音を鳴らすか鳴らさな
いかを設定します。

• ON

• OFF

補足

❒「ブザー音」を「OFF」に設定した場合、
「ウォームアップ通知音」を「ON」に設定
しても、ウォームアップ通知音は鳴りま
せん。

❖ 用紙枚数カウンター表示（コピー／ド
キュメントボックス機能のみ）
コピー枚数の表示方法を加算表示にするか
減算表示にするかを設定します。

• 加算

• 減算

❖ 優先機能
電源を入れた直後やシステムオートクリア
されたときに、優先的に表示する機能を設定
します。

• コピー

• ドキュメントボックス

• ファクス

• プリンター

• スキャナー

❖ 印刷優先機能
印刷を優先する機能を設定します。

• 表示機能：
画面に表示されている機能の印刷を優
先します。

• コピー／ドキュメントボックス：
コピー／ドキュメントボックス機能の
印刷を優先します。

• ファクス：
ファクス機能の印刷を優先します。

• プリンター：
プリンター機能の印刷を優先します。

• 割り込み印刷：
約5枚で切り替えて印刷します。

参照

⇒ P.31 「複数の機能を同時に使用する
（マルチアクセス）」

補足

❒ オプションの本体上トレイ、フィニッ
シャーを装着した場合、機能ごとに排紙
先を設定することができます。各機能の
排紙先の設定については、以下を参照し
てください。

•「排紙先：コピー（コピー機能のみ）」
⇒ P.50

•「排紙先： ドキュメントボックス（ド
キュメントボックス機能のみ）」 ⇒
P.50

•「排紙先： ファクス（ファクス機能の
み）」 ⇒ P.50

•「排紙先： プリンター（プリンター機
能のみ）」 ⇒ P.50
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❖ 印刷機能移行時間
マルチアクセスで機能が切り替わるまでの
待機時間を設定します。⇒ P.31 「複数の機能
を同時に使用する（マルチアクセス）」
1枚ずつ設定を変えながらコピーをする機会
が多い場合、印刷機能移行時間の値を大きく
しておくと、途中で他機能の印刷が始まって
しまうことを防止できます。

• 指定時間後（3秒）

• 即時

補足

❒ P.49 「印刷優先機能」で「割り込み印刷」
が設定されているときは無効です。

❒「指定時間後」を選択したときは「3～30」
（１秒単位）の範囲でテンキー入力しま
す。

❖ 割り込み印刷時の出力
他の機能の印刷中などにコピーや印刷でき
る枚数を設定します。

補足

❒ ファクスユニットまたはプリンター・ス
キャナーユニットが必要です。

❒ 工場出荷時は、「10枚」に設定されていま
す。

❒「1 ～ 20枚」の範囲でテンキー入力しま
す。

❖ 排紙先：コピー（コピー機能のみ）
コピー機能の排紙先を設定します。

• 本体トレイ

• 本体上トレイ

• 左トレイ

• フィニッシャー・トレイ1

• フィニッシャー・トレイ2

❖ 排紙先： ドキュメントボックス（ドキュ
メントボックス機能のみ）
ドキュメントボックス機能の排紙先を設定
します。

• 本体トレイ

• 本体上トレイ

• 左トレイ

• フィニッシャー・トレイ1

• フィニッシャー・トレイ2

補足

❒ 排出先の名称については、P.50 「排紙先：
コピー（コピー機能のみ）」の図を参照
してください。

❖ 排紙先： ファクス（ファクス機能のみ）
ファクス機能の排紙先を設定します。

• 本体トレイ

• 本体上トレイ

• 左トレイ

• フィニッシャー・トレイ1

• フィニッシャー・トレイ2

補足

❒ 排出先の名称については、P.50 「排紙先：
コピー（コピー機能のみ）」の図を参照
してください。

❖ 排紙先： プリンター（プリンター機能の
み）
プリンター機能の排紙先を設定します。

• 本体トレイ

• 本体上トレイ

• 左トレイ

• フィニッシャー・トレイ1

• フィニッシャー・トレイ2

補足

❒ プリンタードライバーで設定した排紙
先が優先されます。

❒ 排出先の名称については、P.50 「排紙先：
コピー（コピー機能のみ）」の図を参照
してください。

AAB019D
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❖ 紙厚設定：手差しトレイ
手差しトレイを使用する場合の用紙の種類
と厚みを設定します。

• 普通紙：2

• トレペ：4

• フィルム：3

• 再生紙：2

❖ 紙厚設定：給紙トレイ
用紙の種類別に紙の厚さを設定します。

• 普通紙：3

• トレペ：3

• 再生紙：3

❖ 倍率補正
用紙の種類別に倍率を設定します。

補足

❒［＋］［－］を押して「タテ」「ヨコ」それ
ぞれの倍率を設定します。

排紙先の設定について

制限

❒ ステープル使用中に他の機能でステープル
を指定したとき、割り込むことはできませ
ん。

❒ フィニッシャーを装着している場合、ステー
プルまたはシフトソートを選択すると、排紙
先の設定に関係なく「フィニッシャー・トレ
イ1」「フィニッシャー・トレイ2」のいずれか
に排紙されます。

用紙設定

❖ 給紙トレイ優先設定：コピー（コピー／
ドキュメントボックス機能のみ）
コピー機能、およびドキュメントボックス機
能で、優先する給紙トレイを設定します。

• トレイ1

• トレイ2

• トレイ3

• トレイ4

• トレイ5

❖ 給紙トレイ優先設定：ファクス（ファク
ス機能のみ）
ファクス機能で、優先する給紙トレイを設定
します。

• トレイ1

• トレイ2

• トレイ3

• トレイ4

• トレイ5

❖ 給紙トレイ優先設定： プリンター（プリ
ンター機能のみ）
プリンター機能で、優先する給紙トレイを設
定します。

• トレイ1

• トレイ2

• トレイ3

• トレイ4

• トレイ5

❖ 用紙サイズ設定： トレイ1～5
給紙トレイ1～5にセットした用紙のサイズ
を設定します。

❖ 設定できる用紙サイズ（トレイ1、2）
「A3L」「B4L」「A4K」「A4L」「B5K」
「B5L」「A5K」「11×17L」「81/2×14L」
「81/2×11K」「81/2×11L」「51/2×81/2K」
「71/4×101/2L」「8×13L」「81/2×13L」
「81/4×13L」「8×10L」「81/4×14L」「11×

14L」「8×101/2L」「11×15L」「10×14L」
「10×15L」
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❖ 設定できる用紙サイズ（トレイ3～5）
「A2L」「B3L」「A3K」「A3L」「B4K」
「B4L」「A4K」「B5K」「17×22L」「11
×17K」 「11×17L」「81/2×14K」「81/2×
11K」「81/2×13K」「11×14L」

 重要
❒ 実際にセットした用紙のサイズと違う
設定をしたときは、サイズが正確に判断
されないため、紙がつまったり画像がず
れてコピーされることがあります。

補足

❒ 用紙サイズ表示で設定したサイズと、こ
の項目で設定したサイズが異なるとき
は、用紙サイズ表示の設定が優先されま
す。

❒ 用紙サイズ表示にないサイズを設定し
たいときは、用紙サイズ表示を「＊」に
してください。

参照

⇒ P.114 「用紙サイズを変更するとき」

❖ 用紙種類設定： 手差しトレイ
手差しトレイにセットした用紙種類を設定
します。
• 表示なし
• 再生紙
• 特殊紙
• トレペ
• レターヘッド
• 厚紙
• 色紙
• 薄紙
• ラベル紙
• OHP
• フィルム

❖ 用紙種類設定：トレイ1～5
給紙トレイ1～5にセットした用紙種類を設
定します。プリンター機能の自動トレイ選択
のときにも使用されます。
• 用紙種類

• 表示なし
• 再生紙
• 特殊紙
• トレペ
• レターヘッド
• 色紙
• 薄紙

• 両面コピー時の用紙へのコピー方法
• 両面コピー
• 片面コピー

補足

❒ A2、B3 サイズのトレーシングペー
パーは、トレイ5のみ使用できます。

❒ 異なるトレイに同じ種類・サイズの
用紙をセットし、「両面コピー」、「片
面コピー」をそれぞれ設定するとき
は、上のトレイを「両面コピー」にし
てください。ただし、どちらかのトレ
イを「給紙トレイ優先設定」にしてい
るときは、優先設定しているトレイ
を「両面コピー」にしてください。

• 自動用紙選択の対象
• 対象
• 対象外

補足

❒「対象外」を選択すると給紙トレイに
カギマーク（  ）が表示されます。

制限

❒ コピー機能では、「表示なし」と「再
生紙」を選択したときのみ自動用紙
選択の対象となります。ただし、「対
象外」を選択したときは自動用紙選
択の対象になりません。

❖ 表紙トレイ設定 
表紙をセットする給紙トレイを設定して、表
示させます。また、給紙トレイを選択したの
ちに、表示のタイミングと両面コピー時の用
紙へのコピー方法も設定できます。

• 設定するトレイ

• 設定なし

• 手差し

• トレイ1

• トレイ2

• トレイ3

• トレイ4

• トレイ5

• 両面コピー時の用紙へのコピー方法

• 両面コピー

• 片面コピー

• 表示のタイミング

• 機能選択時

• 常時表示
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補足

❒「表紙トレイ設定」を使用する機能は、お
もて表紙機能と両表紙機能です。

❒「機能選択時」を選択したときは、表紙や
合紙の機能を選択したときだけ表示設
定の内容が表示されます。

❒「機能選択時」を選択したときだけ、「両
面コピー時の用紙へのコピー方法」を設
定できます。

参照

『コピー機能編』「おもて表紙／両表紙」

❖ 合紙トレイ設定 
合紙をセットする給紙トレイを設定して、表
示させます。また、給紙トレイを選択したの
ちに、表示のタイミングと両面コピー時の用
紙へのコピー方法も設定できます。

• 設定するトレイ

• 設定なし

• 手差し

• トレイ1

• トレイ2

• トレイ3

• トレイ4

• トレイ5

• 両面コピー時の用紙へのコピー方法

• 両面コピー

• 片面コピー

• 表示のタイミング

• 機能選択時

• 常時表示

補足

❒「機能選択時」を選択したときは、表紙や
合紙の機能を選択したときだけ表示設
定の内容が表示されます。

参照

『コピー機能編』「合紙」

時刻タイマー設定

❖ オートオフ時間設定
一定時間操作を行わなかったときに、節電の
ために自動的に電源がOFFになります。これ
を「オートオフ」といいます。オートオフ後
の状態を、オフモード（コピー機能のみ搭載
機）またはスリープモード（ファクス、スキャ
ナー、プリンター機能搭載機）といいます。
オートオフ機能が働くまでの時間を設定し
ます。

補足

❒ 工場出荷時は「60分」に設定されていま
す。

❒「10秒～240分」（1秒単位）の範囲で時間
をテンキーで入力します。

❒「秒」と「分」の切り替えは、［←］、［→］
を押してカーソルを移動させます。

❒ オフモード／スリープモードからは約
60秒（赤現像ユニット装着時は約90秒）
で使用できる状態になります。

❒ エラー表示中のときなど、オートオフさ
れないことがあります。

❖ 低電力移行時間設定
一定時間操作を行わなかったときに、低電力
状態になるまでの時間を設定します。

補足

❒ 工場出荷時は「15分」に設定されていま
す。

❒「1分～240分」（1分単位）の範囲で時間を
テンキーで入力します。

❖ 予熱移行時間設定
一定時間操作を行わなかったときに、予熱状
態になるまでの時間を設定します。

補足

❒ 工場出荷時は「１分」に設定されていま
す。

❒「10秒～240分」（1秒単位）の範囲で時間
をテンキーで入力します。

❒「秒」と「分」の切り替えは、［←］、［→］
を押してカーソルを移動させます。
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❖ システムオートリセット時間設定
一定時間操作を行わなかったとき、「優先機
能」で設定した機能の画面に自動的に切り替
えたり、割り込みコピーを解除する機能を
「システムリセット」といいます。システムリ
セット機能が働くまでの時間を設定します。
⇒ P.49 「優先機能」
• する（60秒）
• しない

補足

❒「する」を選択したときは、「10～999」（1
秒単位）の範囲でテンキー入力します。

❖ コピー／ドキュメントボックスオート
リセット時間設定（コピー／ドキュメン
トボックス機能のみ）
コピー機能、ドキュメントボックス機能が初
期状態になるまでの時間を設定します。

• する（60秒）

• しない

補足

❒「しない」に設定すると、ユーザーコード
入力画面への自動移行も行われなくな
ります。

❒「10～999」（1秒単位）の範囲でテンキー
入力します。

❖ ファクスオートリセット時間設定（ファ
クス機能のみ）
ファクス機能が初期状態になるまでの時間
を設定します。

補足

❒ 工場出荷時の値は「30秒」です

❒「30～999」（1秒単位）の範囲でテンキー
入力します。

❖ スキャナーオートリセット時間設定（ス
キャナー機能のみ）
スキャナー機能が初期状態になるまでの時
間を設定します。

• する（60秒）

• しない

補足

❒「しない」に設定すると、ユーザーコード
入力画面への自動移行も行われなくな
ります。

❒「10～999」（1秒単位）の範囲でテンキー
入力します。

❖ 年月日設定
システム時計の年月日を設定します。

補足

❒「年」「月」「日」の切り替えは、［←］、［→］
を押してカーソルを移動させます。

❒「年」「月」「日」はテンキーで入力します。

❖ 時刻設定
システム時計の時刻を設定します。

補足

❒ 時刻は24時間制（1秒単位）で入力しま
す。

❒「時」「分」「秒」の切り替えは、［←］、［→］
を押してカーソルを移動させます。

❒「時」「分」「秒」はテンキーで入力します。

管理者用設定
管理者用設定は、管理者の方が設定する項目で
す。設定内容や設定の変更を行なうときは、管理
者の方にご相談ください。

アクセスコードを設定して使用することをお勧
めします。⇒ P.55 「アクセスコード設定」

❖ ユーザーコード管理
各機能ごとにユーザーコードによる使用者
の限定と、使用量の管理ができるように設定
します。
ユーザーコード管理を行う場合は、ユーザー
コードを登録してください。⇒ P.64 「ユー
ザーコードについて」

• コピー：する/しない

• ドキュメントボックス：する/しない

• ファクス：する/しない

• スキャナー：する/しない

• プリンター：する/しない/自動登録

補足

❒ プリンターの「自動登録」により、ド
ライバー側で入力したコードごとに
印刷のログをとることができます。
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❖ キーカウンター管理
キーカウンターを使用して、使用者の制限を
するかしないかを設定します。

• コピー：する/しない

• ドキュメントボックス：する/しない

• ファクス：する/しない

• スキャナー：する/しない

• プリンター：する/しない

❖ アクセスコード設定
初期設定を操作する使用者を限定するよう
に設定できます。アクセスコード設定を使用
するときは、アクセスコードを登録します。

• しない

• する

補足

❒「する」を選択したときは、アクセスコー
ド（最大8桁まで）をテンキーで入力し、
制限する範囲を「一部」「初期設定すべ
て」から選択します。

•「一部」を選択したとき
システム初期設定は「時刻タイマー
設定」と「管理者用設定」、ファクス
初期設定は「管理者用設定」だけにア
クセスコードが設定されます。
また、プリンター初期設定は、「調整
／管理」の「メニュープロテクト」が
設定できます。「メニュープロテクト
を設定すると、プリンター初期設定
の項目の一部にアクセスコードを設
定することができます。⇒『プリン
ター機能編』「メニュープロテクトを
設定する」

•「初期設定すべて」を選択したとき
システム初期設定、コピー／ドキュ
メントボックス初期設定、ファクス
初期設定、プリンター初期設定、ス
キャナー初期設定のすべての項目に
アクセスコードが設定されます。

❒ アクセスコードを設定した場合は、［ア
クセスコード設定］を押したときにも、
アクセスコードを入力する必要があり
ます。

❖ セキュリティ強化
セキュリティ機能を利用するかしないかを
設定します。

• する

• しない

補足

❒ アクセスコード設定で 6桁以上のアクセ
スコードを設定していないとセキュリ
ティ強化を設定することはできません。
⇒ P.55 「アクセスコード設定」

❒ セキュリティ強化を設定すると画面右
上、日付表示の左側にマーク（ ）が表
示されます。

参照

セキュリティについて詳しくは P.145
「セキュリティ」を参照してください。

❖ カウンター表示／印刷
各種カウンターの表示と印刷を行います。

• カウンター表示
機能ごと（トータル、コピー、プリン
ター、ファクス、A2/B3、両面、ステープ
ル）のカウンターを表示します。

• カウンター一覧印刷
機能ごとのカウンター使用量の一覧を
印刷します。

• カウンター一覧印刷をするとき

A【初期設定／カウンター／問合せ
情報】キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押します。

D［カウンター表示／印刷］を押し
ます。

E［カウンター一覧印刷］を押しま
す。

F【スタート】キーを押します。

G［閉じる］を押します。

SeaDra-Zentai-F_FM.book  55 ページ  ２００４年２月１３日　金曜日　午後２時１０分



56

システム初期設定

4

❖ ユーザーコード別カウンター表示／ク
リア／印刷
ユーザーコードによる各種カウンターの表
示や印刷をしたり、カウンターの数値を「0」
に戻したりします。

補足

❒ 6件以上登録しているときは［U前へ］［T
後へ］で全カウンターを表示します。

❒ ここで表示したカウンターは、「カウン
ター表示／印刷」で表示されるカウン
ターと数値が異なることがあります。

• ユーザーコード別カウンター一覧印
刷
ユーザーコードごとのカウンターの
使用量を印刷します。

• ユーザーコード別カウンタークリア
ユーザーコードごとの各カウンター
の数値を0に戻します。

補足

❒ ユーザーコード別カウンター印刷一覧
⇒ P.67 「ユーザーコード別カウンターを
印刷する」

• 全ユーザーコードカウンター一覧印
刷
すべてのユーザーコードのカウン
ターの使用量を印刷します。

• 全ユーザーコードカウンタークリア
すべてのユーザーコードのカウン
ターの数値を0に戻します。

❖ アドレス帳：宛先リスト印刷
アドレス帳に登録した宛先のリストを印刷
します。

• 見出し1順印刷
アドレス帳の宛先リストを見出し 1の順
番で印刷します。

• 見出し2順印刷
アドレス帳の宛先リストを見出し 2の順
番で印刷します。

• 見出し3順印刷
アドレス帳の宛先リストを見出し 3の順
番で印刷します。

• グループ宛先印刷
グループ宛先リストを印刷します。

A 印刷形式を選択します。

B リストを両面に印刷するときは［両面に
印刷する］を押します。

C【スタート】キーを押します。
リストが印刷されます。

❖ アドレス帳登録／変更／消去
本機を使用するユーザーの情報や本機から
ファクス機能やスキャナー機能を使って送
信する宛先を登録、変更、消去します。
操作方法については、P.64 「ユーザーコード
について」、P.70 「ファクス宛先について」、
P.75 「メール宛先について」を参照してくだ
さい。

• 登録／変更
ユーザーを新規登録します。登録／変更
できる項目は次のとおりです。

• ユーザー名
ユーザー（宛先）名、キー表示名、ヨ
ミガナ、登録番号、見出し選択

• ユーザーコード
ユーザーコード、使用できる機能

• ファクス
ファクス番号、海外送信モード、発信
元名称選択、宛名差し込み

• メール
メールアドレス、使用方法

• フォルダー
プロトコル、サーバー名、ポート番
号、パス名、ユーザー名、パスワード、
日本語文字コード

• 宛先保護
メール送信者名、フォルダー宛先、宛
先保護コード

• 消去
ユーザーを消去します。

補足

❒ ユーザーコードの登録は 500件まででき
ます。

❒ Network Monitor for Adminからアドレス
帳の登録／変更／消去をすることもで
きます。

❒ Webからアドレス帳を登録することもで
きます。

❒ Network Monitor for Adminはプリンター・
スキャナーユニットに同梱されている
ものを使用してください。
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❖ グループ登録／変更／消去
複数のメール宛先を1つのグループとして登
録することができます。
相手先ごとにグループを作り登録しておく
と便利です。
操作方法については、P.87 「宛先をグループ
に登録する」を参照してください。

• 登録／変更
グループを新規登録したり、グループ
名、ヨミガナ、キー表示名、見出し選択、
登録番号を変更したりします。

• 消去
グループを消去します。

補足

❒ グループの登録は100件までできます。

❒ Network Monitor for Adminからグループ
の登録／変更／消去をすることもでき
ます。

❖ 中継グループ登録／変更／消去
ファクス機能で中継依頼送信をするときの
中継依頼をする宛先を登録します。
操作方法については、P.90 「中継グループ登
録をする」を参照してください。

• 登録／変更
中継局、受信局を新規登録したり、中継
ユーザー名、キー表示名、ヨミガナ、見
出し選択、登録番号を変更したりしま
す。

• 消去
中継依頼を消去します。

補足

❒ 中継依頼の登録は100件までできます。

❖ 並び順入れ替え
登録したユーザーの並び順を入れ替えます。

補足

❒ 同じページ内での並び順入れ替えは可
能ですが、ページをまたいだ移動 はでき
ません。（例：登録されているユーザー
「企画室」を 「常用」から「か」ページへ
移動することはできません。）

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押し、［▼次へ］を押
します。

D［並び順入れ替え］を押します。

E 移動させたいユーザーを選択します。

補足

❒ テンキーで登録番号を入力しても指
定できます。

F 入れ替えたいユーザーを選択します。

補足

❒ テンキーで登録番号を入力しても指
定できます。

❖ 見出し編集
目的のユーザーコードを探しやすいように
見出しの名称を編集します。

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押し、［▼次へ］を押
します。

D［見出し編集］を押します。
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E 名称を変更する見出しキーを押します。

F 変更する名称を入力し、［OK］を押しま
す。

G［設定］を押します。

❖ 見出し選択
ユーザーコードを選択するときに、表示する
見出しを選択します。

• 見出し1

• 見出し2

• 見出し3

❖ 蓄積文書自動消去設定
ドキュメントボックスに保存された文書を、
一定日数経過後に自動的に消去するかどう
かを設定します。

• する（3日）

• しない

補足

❒「する」に設定した場合は、設定以後に保
存した文書が対象になります。

❒「しない」を選択したときは自動消去さ
れません。

❒「する」を選択したときは、「1～180」（1
日単位）の範囲で日数をテンキーで入力
します。

❒ 工場出荷時は「3 日」に設定されていま
す。3日とは、文書が蓄積されてから3日
（72時間）です。

❖ 蓄積文書一括消去
ドキュメントボックスに保存されている文
書をすべて消去します。

• 消去しない

• 消去する

補足

❒ パスワードが設定されている文書も消
去されます。

❒ 確認の画面が表示されます。消去する場
合は「消去する」を押します。

❖ 蓄積文書パスワード管理
• 文書ロックの解除
パスワード入力に失敗しロックされて
いる文書を、ロック前の状態に戻し、文
書にアクセスできるようにします。

• パスワード保護の一時的解除
パスワード設定されている文書に対し、
一時的にパスワード入力なくアクセス
できるようにします。

• 解除する

• 解除しない

補足

❒ パスワードを忘れてしまったときのみ、
「解除する」に設定してください。使用後
は、必ず「解除しない」に戻してくださ
い。

参照

⇒ P.146 「文書ロックの解除」

⇒ P.146 「パスワードを忘れたとき（パス
ワード保護の一時的解除）」

❖ 文書管理：送信待ち文書一括消去
文書管理サーバーへの配信待ち文書をすべ
て消去します。

• 消去する

• 消去しない

補足

❒ 通常ではこの項目は表示されません。機
能を利用したい場合は、サービス実施店
にご連絡ください。

❒ 拡張データ変換ボード（オプション）が
必要です。

❖ AOF（常時ON）
オートオフ機能を利用するかしないかを設
定します。

• ON

• OFF

❖ LDAPサーバー登録／変更
LDAP サーバーを登録することによってス
キャナー機能から文書をメールで送信する
ときに、LDAPサーバー上のアドレス帳から
メールアドレスを調べることができます。

• 名前

• サーバー名

• 検索開始位置
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• ポート番号：389

• 認証：しない

• ユーザー名

• パスワード

• 日本語文字コードセット：UTF-8

• 任意検索条件

参照

⇒ P.93 「LDAPサーバーの登録／変
更」

❖ LDAPサーバー
LDAPサーバーを使用するかしないかを設定
します。

• 使用する

• 使用しない

補足

❒「使用しない」に設定したときは、検
索画面に［LDAP検索］が表示されな
くなります。
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アドレス帳について

ユーザーごとにファクス宛先やメール宛先など
を登録して一括管理することができます。

 重要
❒ アドレス帳の登録データは、ハードディスク
に記録されます。万一、本機のハードディス
クに不具合が生じた場合、記録されたデータ
が消失することがあります。お客様のデータ
消失による損害につきましては、当社は一切
その責任を負えませんので、あらかじめご了
承ください。

参照

Network Monitor for Adminの［アドレス情報
管理］を使って、アドレス帳に登録されてい
る内容のバックアップをとることができま
す。バックアップをとってお使いいただくこ
とをお勧めします。

Network Monitor for Adminおよびインストー
ル方法については、『プリンター機能編』を参
照してください。

操作方法については、Network Monitor for
Adminのヘルプを参照してください。

アドレス帳で登録・管理できる内容は次のとお
りです。

❖ ユーザー名
アドレス帳にユーザー名または宛先名、キー
表示名、ヨミガナを登録します。ユーザーや
宛先を管理するための基本情報となります。

❖ ユーザーコード
機能ごとに利用者を制限し、使用状況を確認
するためにユーザーコードを登録します。

❖ ファクス
ファクス番号、回線の種類、発信元名称など
を登録し、宛名差し込みの有無を選択しま
す。

❖ メール
ユーザーや相手先のメールアドレスを登録
します。

❖ フォルダー
プロトコル、サーバー名、フォルダー階層を
設定します。

• SMB

• FTP
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❖ 宛先保護
ユーザーやフォルダーを選択するときに宛
先保護コードを入力するように設定します。

❖ グループ
ファクス、メール、フォルダーの宛先をグ
ループに登録します。

ユーザー名や宛先を管理する
ユーザー（宛先）名とキー表示名をあらかじめ登
録しておくと、宛先キーを押すだけで相手を指
定できるので、ファクス、メール、フォルダーを
選択するときに便利です。

⇒ P.63 「ユーザー情報の登録」

ワンタッチでファクスを送
信する
アドレス帳にファクス番号を登録しておくと、
ファクスを送信するとき、ファクス初期画面に
表示される相手先を選択するだけでファクス番
号が指定できます。また、宛名差し込みを「ON
（使用する）」に設定すると、登録したユーザー
（宛先）名の後に「様」を付けて相手先の受信紙
の先端に印字できます。

⇒ P.70 「ファクス宛先について」

ワンタッチでメールを送信
する
アドレス帳にメールアドレスを登録しておく
と、インターネットファクス送信するとき、ファ
クス初期画面に表示される相手先を選択するだ
けでメールアドレスが指定できます。

またスキャナー機能で読み取った文書をメール
で送信するとき、スキャナー初期画面に表示さ
れる相手先を選択するだけでメールアドレスを
指定することができます。登録されたメールア
ドレスは、送信者のものとしても使うことがで
き、メールヘッダーのFromフィールドには送信
者のメールアドレスが自動的に入力されます。

⇒ P.75 「メール宛先について」

スキャナーで読み取った画
像を共有フォルダーに直接
送信する
アドレス帳にパス名、ユーザー名、パスワードを
登録しておくと、スキャナー機能で読み取った
文書を直接共有フォルダーに送信するとき、ス
キャナー初期画面に表示される相手先を選択す
るだけで共有フォルダーに接続できます。

Windows上でフォルダーを共有したいときは
SMBプロトコルを選択します。

FTPサーバーのフォルダーを登録するときは
FTPプロトコルを選択します。

⇒ P.78 「フォルダーを登録する」

成りすまし送信や、本機か
ら共有フォルダーへの未承
認アクセスを防ぐ
宛先保護を「する」にし、宛先保護コードを登録
しておくと、メール宛先、メール送信者名、フォ
ルダー宛先が他の人に使われないようにするこ
とができます。

また未承認ユーザーが本機から登録フォルダー
にアクセスできないようにすることができま
す。

⇒ P.85 「宛先保護について」
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本機の利用者および使用状
況を管理する
ユーザーコードを登録しておくと、以下の機能
ごとに使用者を制限し、使用状況を確認するこ
とができます。

• コピー機能

• ドキュメントボックス機能

• ファクス機能

• スキャナー機能

• プリンター機能
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ユーザー情報の登録

ユーザー名や見出しなどのユーザー情報を登録
しておくと、ファクス宛先やメール宛先、フォル
ダー登録などでユーザーを選択するだけで登録
できます。

登録できるユーザー情報は以下のとおりです。

• ユーザー（宛先）名

• キー表示名

• ヨミガナ

• 見出し選択

補足

❒ ヨミガナはユーザー名を入力した文字が自
動で登録されます。自動登録されたヨミガナ
を後から変更することもできます。

❒ ヨミガナを登録しておくと、ユーザー名を検
索するときに便利です。検索するときは、ヨ
ミガナの全角・半角を区別します。

❒ Network Monitor for AdminまたはWebから登
録するとき、ヨミガナの自動登録はできませ
ん。

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押し、［▼次へ］を押し
ます。

D［アドレス帳登録／変更／消去］を押します。

E［新規登録］を押します。

F ユーザー（宛先）名、キー表示名またはヨ
ミガナの右横にある［変更］を押します。

ユーザー（宛先）名、キー表示名またはヨミ
ガナを入力する画面が表示されます。

G ユーザー（宛先）名、キー表示名、ヨミガ
ナを入力し、［OK］を押します。

補足

❒ ユーザー名は、全角10文字、半角20文字
まで入力できます。

❒ ユーザー名は、ドキュメントボックス機
能で文書につけるユーザー名としても
使用できます。このときはユーザーコー
ドの入力は必要ありません。ドキュメン
トボックス機能については、P.33 「ド
キュメントボックスの操作」を参照して
ください。

参照

⇒ P.135 「文字の入力のしかた」

H ユーザーを分類しておきたい「見出し選
択」の見出しキーを押します。

補足

❒ 選択できるキーは次のとおりです。

•［常用］…最初に表示されるページに
登録されます。

•［あ］～［わ］、［AB］～［XYZ］、［1］
～［5］…それぞれの見出しのついた
ページに登録されます。

❒［見出し選択］では、「常用」と各見出し
ごとにもう1つ選択できます。

I［設定］を押します。

J［閉じる］を押します。

K【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

AAB511D
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ユーザーコードについて

ユーザーコードを登録することによって、以下
の機能ごとに使用者を制限し、使用状況を確認
することができます。

• コピー機能

• ドキュメントボックス機能

• ファクス機能

• スキャナー機能

• プリンター機能

補足

❒ ファクス機能からドキュメントボックスに
蓄積した文書の印刷枚数は、ユーザーコード
ごとにカウントされるので、各ユーザーごと
に使用状況を確認できます。

❒ スキャナー機能を使って本機に読み込んだ
枚数は、ユーザーコードごとにカウントされ
るので、各ユーザーごとに使用状況を確認で
きます。

❒ プリンタードライバーのユーザーコードを
自動的に登録するときは、「ユーザーコード
管理」でプリンター機能の「自動登録する」を
選択してください。システム初期設定で登録
したユーザーコードを使うときは、「する」を
選択してください。プリンタードライバーに
はシステム初期設定で登録したユーザー
コードを設定します。⇒ P.54

参照

プリンタードライバーのユーザーコードの
設定については、『プリンター機能編』または
プリンタードライバーのヘルプを参照して
ください。

 重要
❒ ユーザーコードはすべての機能に共通です。
ユーザーコードを変更、消去した場合、その
ユーザーコードはすべての機能で管理、制限
が無効になります。

ユーザーコードを登録する

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押し、［▼次へ］を押し
ます。

D［アドレス帳登録／変更／消去］を押しま
す。

E［新規登録］を押します。

補足

❒ すでに登録されているユーザーにユー
ザーコードを登録するときは、登録した
いユーザーのキーを押すか、テンキーで
登録番号を入力します。

F ユーザーの情報を設定します。

補足

❒ ユーザー情報の登録については、P.63
「ユーザー情報の登録」を参照してくだ
さい。

❒ すでに登録してあるユーザー名にユー
ザーコードを登録するときは、手順Gに
進みます。

AAB511D
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G［ユーザーコード］を押します。

H ユーザーコードをテンキーで入力し、［#］
キーを押します。

補足

❒ 間違えたときは［クリア］または【クリ
ア／ストップ】キーを押して入力し直し
ます。

I「使用できる機能」で、登録するユーザー
に使用を許可する機能を選択します。

J 続けて登録したいときは［続けて登録す
る］を押し、手順 F から繰り返します。

K［設定］を押します。

L［閉じる］を押します。

M【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

登録してあるユーザーコー
ドを変更する

補足

❒ ユーザーコードを変更しても、カウンターの
数値はクリアされません。

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押し、［▼次へ］を押し
ます。

D［アドレス帳登録／変更／消去］を押しま
す。

E 変更したいユーザーコードの登録されて
いるユーザーを選択します。

変更したいユーザーのキーを押すか、テン
キーで登録番号を入力します。

補足

❒ を押すと、ユーザー名/ヨミガナ、ユー
ザーコード、ファクス宛先、メール宛先
から検索することができます。

F 変更したい項目を入力し直します。

ユーザー（宛先）名、キー表示名または
ヨミガナを変更するとき

A ユーザー（宛先）名、キー表示名または
ヨミガナの右横にある［変更］を押しま
す。

B ユーザー（宛先）名、キー表示名、また
はヨミガナを入力し、［OK］を押しま
す。

参照

⇒ P.135 「文字の入力のしかた」

見出しを変更するとき

A ユーザーを分類しておきたい「見出し
選択」の見出しキーを押します。

ユーザーコードを変更するとき

A［ユーザーコード］を押します。

B［クリア］を押して、新しいユーザー
コードをテンキーで入力し直します。

C［#］を押します。

SeaDra-Zentai-F_FM.book  65 ページ  ２００４年２月１３日　金曜日　午後２時１０分



66

システム初期設定

4

使用できる機能を変更するとき

A［ユーザーコード］を押します。

B キーを押して、使用を許可する機能を
選択します。

補足

❒ 使用を許可する機能は、キーを押し
て黒く反転表示させます。

G［設定］を押します。

H［閉じる］を押します。

I【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

ユーザーコードを消去する

補足

❒ ユーザーコードをクリアすると、カウンター
の数値は自動的にクリアされます。

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押し、［▼次へ］を押し
ます。

D［アドレス帳登録／変更／消去］を押しま
す。

ユーザーコードを消去するとき

A 消去したいユーザーコードの登録され
ているユーザーを選択します。

消去したいユーザーのキーを押すか、テ
ンキーで登録番号を入力します。

B［ユーザーコード］を押します。

C［クリア］を押して、ユーザーコードを
消去し、［#］を押します。

D［設定］を押します。

E［閉じる］を押します。

F【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

ユーザーを消去するとき

A［消去］を押します。

B 消去したいユーザーを選択します。

消去したいユーザーのキーを押すか、テ
ンキーで登録番号を入力します。

補足

❒ を押すと、ユーザー名 /ヨミガナ、
ユーザーコード、ファクス宛先、メー
ル宛先から検索することができま
す。

C［消去する］を押します。

D［閉じる］を押します。

E【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

ユーザーコード別にカウン
ターを表示する

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押します。

D［ユーザーコード別カウンター表示／ク
リア／印刷］を押します。

E［印刷カウンター］、［送信カウンター］ま
たは［スキャナーカウンター］を押しま
す。

ユーザーコードごとに機能別カウンターが
表示されます。
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ユーザーコード別カウンターを印刷する
印刷できるユーザーコード別カウンターは「印刷カウンター」、「送信カウンター」、「スキャナーカウ
ンター」です。

補足

❒ ファクス送信で料金管理をするときは、次のことに注意してください。

• G4ユニット（オプション）装着時はG4を使った料金が表示されます。

• G4で海外送信したときの料金は、集計されません。

• ISDN内線接続のときは、正しく集計されないことがあります。

• 料金は目安です。

❒ ファクス受信印刷は、「その他」として記載されます。

ユーザーコードごとのカウンターを
印刷する

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押します。

D［ユーザーコード別カウンター表示／ク
リア／印刷］を押します。

E 画面左側に表示されているユーザーコー
ドを選択します。

補足

❒ ページに表示されているユーザーコー
ドをすべて選択したいときは、［ページ
内全選択］を押します。
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F「ユーザーコード別」の［一覧印刷］を押
します。

補足

❒ ユーザーコードが設定されているとき
は、ユーザーコードを入力し、［#］を押
します。

G［印刷カウンター］、［送信カウンター］、
［スキャナーカウンター］のうち、確認す
る項目を押します。

H［印刷］を押します。

すべてのユーザーコードのカウン
ターを印刷する

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押します。

D［ユーザーコード別カウンター表示／ク
リア／印刷］を押します。

E「全ユーザーコード」の［一覧印刷］を押
します。

補足

❒ ユーザーコードが設定されているとき
は、ユーザーコードを入力し、［#］を押
します。

F［印刷カウンター］、［送信カウンター］、
［スキャナーカウンター］のうち、確認す
る項目を押します。

G［印刷］を押します。

カウンターをクリアする

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押します。

D［ユーザーコード別カウンター表示／ク
リア／印刷］を押します。

E ユーザーコードを選択して、クリアしま
す。

特定のユーザーコードのカウンターをク
リアしたいとき

A 画面左側に表示されているユーザー
コードからクリアしたいユーザーコー
ドを選択します。

補足

❒ ページに表示されているユーザー
コードをすべて選択したいときは、
［ページ内全選択］を押します。

B「ユーザーコード別」の［クリア］を押
します。

C［印刷カウンター］、［送信カウンター］、
［スキャナーカウンター］のうち、クリ
アする項目を押します。

D［実行］を押します。
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すべてのユーザーコードのカウンターを
クリアしたいとき

A「全ユーザーコード」の［クリア］を押
します。

B［印刷カウンター］、［送信カウンター］、
［スキャナーカウンター］のうち、クリ
アする項目を押します。

C［実行］を押します。
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ファクス宛先について

「ファクス宛先」を登録することによって、ファ
クス機能で読み取った文章をファクス送信する
ことが可能になります。

• ファクス宛先には「ユーザー（宛先）名」と
「キー表示名」を同時に登録しておくと、宛先
キーを押すだけで相手先を指定でき、ファク
ス宛先を選択するときに便利です。

• ファクス宛先は、グループに登録することが
できます。

ファクス宛先で登録できる内容は次のとおりで
す。

❖ ファクス番号
相手先のファクス番号を登録します。最大
128桁まで登録できます。登録の省略はでき
ません。
またFコード（それぞれ最大20桁のSEP/SUB/
PWD/SID）、サブアドレス（G4ユニットが必
要）、UUIも設定できます。

❖ 回線
G4ユニットまたは増設G3ユニットを装着し
ているときは、宛先ごとに使用する回線を選
択できます。

❖ 発信元名称選択
登録した相手先に送信したときに、相手先の
受信紙に印字させる発信元名称（印字用）を
選択できます。工場出荷時は「第1印字用名
称」に設定されています。⇒『ファクス機能
応用編』「発信元名称印字」

❖ 宛名差し込み
宛名差し込みを「ON（使用する）」に設定す
ると、登録した「宛先名」の後に「様」を付
けて相手先の受信紙の先頭行に印字します。
また、「宛先名」の次の行から2行にわたって
定型文を印刷することができます。

補足

❒ 発信元名称選択と宛名差し込みは、ファ
クス機能からのメール送信時にも印字
されます。

❒ 工場出荷時に本機に登録されていない
定型文を印字させるときは、あらかじめ
定型文を登録しておきます。⇒『ファク
ス機能 応用編』「定型文登録／変更／消
去」

❖ 海外送信モード
海外送信モードを「ON（使用する）」に設定
すると、通信速度を遅くしてより確実に送信
します。ただし、送信時間は長くなります。

ファクス宛先を登録する

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押し、［▼次へ］を押し
ます。

D［アドレス帳登録／変更／消去］を押しま
す。

E［新規登録］を押します。

補足

❒ すでに登録されているユーザーにファ
クス宛先を登録するときは、登録したい
ユーザーのキーを押すか、テンキーで登
録番号を押します。

AAB020D
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F ユーザーの情報を設定します。

補足

❒ ユーザー情報の登録については、P.63
「ユーザー情報の登録」を参照してくだ
さい。

❒ すでに登録してあるユーザー名にファ
クス宛先を登録するときは、手順Gに進
みます。

G［ファクス］を選択します。

H ファクス番号をテンキーで入力し、［確
定］を押します。

回線選択をするとき

A［回線選択］を押します。

B 使用する回線を選択して［設定］を押し
ます。

Fコード(SUB)を設定するとき

A［拡張宛先］を押し、［Fコード(SUB)］を
押します。

B 送信用Fコード(SUB)の［変更］を押し
ます。

C テンキーで送信用Fコード (SUB)を入
力し、［確定］を押します。

D パスワードを設定するときは、パス
ワード(SID)の［変更］を押します。

E テンキーでパスワード(SID)を入力し、
［確定］を押します。

F［設定］を押します。

Fコード(SEP)を設定するとき

A［拡張宛先］を押し、［Fコード(SEP)］を
押します。

B 取出し用Fコード(SEP)の［変更］を押
します。

C テンキーで取出し用Fコード(SEP）を
入力し、［確定］を押します。

D パスワードを設定するときは、パス
ワード(PWD)の［変更］を押します。

E テンキーでパスワード (PWD) を入力
し、［確定］を押します。

F［設定］を押します。

サブアドレスを設定するとき

A［拡張宛先］を押し、［サブアドレス
(UUI)］を押します。

B サブアドレスの［変更］を押します。

C テンキーでサブアドレスを入力し、［確
定］を押します。

D UUIの［変更］を押します。

E テンキーでUUIを入力し、［確定］を押
します。

F［設定］を押します。

海外送信モードを設定するとき

A 海外送信モードの［変更］を押します。

B［OFF］または［ON］を選択し、［設定］
を押します。

発信元名称を選択するとき

補足

❒ 発信元名称はファクス初期設定の「発信
元情報登録」で登録できます。⇒『ファ
クス機能 応用編』

A 発信元名称の［変更］を押します。

B［第1印字用名称］または［第2印字用名
称］を選択し、［設定］を押します。
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宛名差し込みを設定するとき

ONにすると、宛先名と定形文を相手先の受
信紙の先端に印字します。

A 宛名差し込みの［変更］を押します。

B［ON］を押します。

C 2行目の［変更］を押します。

D 2行目に印字する定形文を選択します。
定形文以外の文章を印字させるときは
［登録外文字列］を押します。

E 文章を入力し、［OK］を押します。

参照

⇒ P.135 「文字入力のしかた」

F［設定］を押します。

G 3行目の［変更］を押します。

H 定形文を選択し、［設定］を押します。

I［設定］を押します。

I［設定］を押します。

補足

❒ グループが登録されている場合は、続け
てグループに登録することができます。
⇒ P.88 「宛先をグループに登録する」

登録したファクス宛先を変
更する

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押し、［▼次へ］を押し
ます。

D［アドレス帳登録／変更／消去］を押しま
す。

E 変更したいファクス宛先の登録されてい
るユーザーを選択します。

変更したいユーザーのキーを押すか、テン
キーで登録番号を入力します。

補足

❒ を押すと、ユーザー名/ヨミガナ、ユー
ザーコード、ファクス宛先、メール宛先
から検索することができます。

F［ファクス］を押します。

G 変更したい項目を入力し直します。

ファクス番号を変更するとき

A ファクス番号の［変更］を押します。

B テンキーでファクス番号を入力し直
し、［OK］を押します。

回線選択を変更するとき

A［回線選択］を押します。

B 回線の種類を選択し直します。

C［設定］を押します。

Fコード(SUB)を変更するとき

A［拡張選択］を押します。

B 送信用Fコード(SUB)の［変更］を押し
ます。

C 送信用 Fコード (SUB)を入力し直し、
［確定］を押します。

D パスワードを変更するときは、パス
ワード(SID)の［変更］を押します。

E パスワード(SID)を入力し直し、［確定］
を押します。

F［設定］を押します。
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Fコード(SEP)を変更するとき

A［拡張選択］を押します。

B 取出し用Fコード(SEP)の［変更］を押
します。

C 取出し用Fコード(SEP)を入力し直し、
［確定］を押します。

D パスワードを変更するときは、パス
ワード(PWD)の［変更］を押します。

E パスワード (PWD)を入力し直し、［確
定］を押します。

F［設定］を押します。

サブアドレス(UUI)を変更するとき

A［拡張選択］を押します。

B サブアドレスの［変更］を押します。

C サブアドレスを入力し直し、［確定］を
押します。

D UUIの［変更］を押します。

E UUIを入力し直し、［確定］を押します。

F［設定］を押します。

発信元名称を変更するとき

A 発信元名称選択の［変更］を押します。

B 発信元名称を選択し直し、［設定］を押
します。

宛名差し込みを変更する

A 宛名差し込みの［変更］を押します。

B 2行目の［変更］を押します。

C 定形文を選択し直すか、［登録外文字
列］を押し、文章を入力し直します。

D［設定］を押します。

E 3行目の［変更］を押します。

F 定形文を選択し直し、［設定］を押しま
す。

G［設定］を押します。

H［設定］を押します。

補足

❒ ユーザー名の変更のしかたは、P.65
「ユーザー（宛先）名、キー表示名または
ヨミガナを変更するとき」を参照してく
ださい。

登録したファクス宛先を消
去する

補足

❒ ファクスの親展ボックスなどで配信先に指
定した宛先を消去すると配信時に不達に
なってしまいます。消去する前にファクス機
能での設定を確認してください。

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押し、［▼次へ］を押し
ます。

D［アドレス帳登録／変更／消去］を押しま
す。

ファクス番号だけを消去するとき

A ファクス番号を消去したいユーザーを
選択します。

消去したいユーザーのキーを押すか、テ
ンキーで登録番号を入力します。

B［ファクス］を押します。

C「ファクス番号」の［変更］を押します。

D［全消去］を押します。

E［確定］を押します。

F［設定］を押します。
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ユーザーの情報をすべて消去するとき

A［消去］を押します。

B 消去したいユーザーを選択します。

消去したいユーザーのキーを押すか、テ
ンキーで登録番号を入力します。

C［消去する］を押します。

E［閉じる］を押します。

補足

❒ ユーザー名ごと消去したいときは、P.66
「ユーザーコードを消去する」を参照し
てください。

F【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。
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メール宛先について

「メール宛先」を登録することによって、メール
アドレスを入力せずに、スキャナー機能やファ
クス機能で読み取った文章をメールで送信する
ことが可能になります。

• メール宛先には「ユーザー（宛先）名」と「キー
表示名」を同時に登録しておくと、メール宛
先を選択するときに便利です。

• メール宛先は、グループに登録することがで
きます。

• スキャナー機能から送信するときに入力し
たメールアドレスは、送信者のアドレスとし
て使うことができます。またこのとき、他の
人が使えないように宛先保護を設定するこ
とをお勧めします。⇒ P.85 「宛先保護につい
て」

メール宛先を登録する

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押し、［▼次へ］を押し
ます。

D［アドレス帳登録／変更／消去］を押しま
す。

E［新規登録］を押します。

補足

❒ すでに登録されているユーザーにメー
ル宛先を登録するときは、登録したい
ユーザーのキーを押すか、テンキーで登
録番号を押します。

F ユーザーの情報を設定します。

補足

❒ ユーザー情報の登録については、P.63
「ユーザー情報の登録」を参照してくだ
さい。

❒ すでに登録してあるユーザー名にメー
ル宛先を登録するときは、手順Gに進み
ます。

G［メール］を選択します。

H メールアドレスの［変更］を押します。

I メールアドレスを入力します。

補足

❒ メールアドレスは、128 桁まで入力でき
ます。

メールアドレスを入力するとき

A メールアドレスを入力します。

B［OK］を押します。

AAB511D
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送信者として使用するとき

入力したメールアドレスを、送信者のアドレ
スとして使うことができます。

A「送信者として使用する」の［する］を
押します。

補足

❒ スキャナー機能から送信するとき
に、入力したメールアドレスは、送信
者のアドレスとして使うことができ
ます。またこのとき、他の人が使えな
いように宛先保護を設定することを
お勧めします。⇒ P.85 「宛先保護に
ついて」

J［設定］を押します。

補足

❒ グループが登録されている場合は、続け
てグループに登録することができます。
⇒ P.88 「宛先をグループに登録する」

登録したメール宛先を変更
する

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押し、［▼次へ］を押し
ます。

D［アドレス帳登録／変更／消去］を押しま
す。

E 変更したいメール宛先の登録されている
ユーザーを選択します。

変更したいユーザーのキーを押すか、テン
キーで登録番号を入力します。

補足

❒ を押すと、ユーザー名/ヨミガナ、ユー
ザーコード、ファクス宛先、メール宛先
から検索することができます。

F［メール］を押します。

G 変更したい項目を入力し直します。

メールアドレスを変更するとき

A メールアドレスの［変更］を押します。

B メールアドレスを入力し直し、［OK］を
押します。

参照

⇒ P.135 「文字入力のしかた」

H［設定］を押します。

補足

❒ ユーザー名の変更のしかたは、P.65
「ユーザー（宛先）名、キー表示名または
ヨミガナを変更するとき」を参照してく
ださい。

登録したメール宛先を消去
する

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押し、［▼次へ］を押し
ます。

D［アドレス帳登録／変更／消去］を押しま
す。

メールアドレスだけを消去するとき

A メールアドレスを消去したいユーザー
を選択します。

消去したいユーザーのキーを押すか、テ
ンキーで登録番号を入力します。

B［メール］を押します。
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C「メールアドレス」の［変更］を押しま
す。

D［全消去］を押します。

E［OK］を押します。

F［設定］を押します。

ユーザーの情報をすべて消去するとき

A［消去］を押します。

B 消去したいユーザーを選択します。

消去したいユーザーのキーを押すか、テ
ンキーで登録番号を入力します。

C［消去する］を押します。

E［閉じる］を押します。
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フォルダーを登録する

フォルダーを登録することにより、スキャナー
で読み取った画像を直接共有フォルダーに送信
できます。

プロトコルには次の2種類があります。

• SMB
Windows上のフォルダーを共有したいとき
に設定します。

• FTP
FTPサーバーでフォルダーを共有したいとき
に設定します。

補足

❒ プロトコル、サーバー名、フォルダー階層に
ついての詳細は、ネットワーク管理者へご確
認ください。

❒ フォルダー宛先が SMBプロトコルで接続さ
れているとき、未認証ユーザーの本機からの
フォルダー宛先アクセスができないように
設定することができます。⇒ P.85 「宛先保護
について」

❒ SMBまたはFTPを選択することができます。
設定を終了した後にプロトコルを変更する
と、登録内容がクリアされます。

❒ フォルダー宛先は、グループに登録すること
ができます。

参照

ネットワーク設定の詳細については、『ネッ
トワーク編』を参照してください。

ファイル送信の詳細については、『スキャ
ナー機能編』を参照してください。

SMBで接続する

補足

❒ FTPサーバーの共有フォルダーを登録する
ときは、P.81 「FTPで接続する」を参照して
ください。

SMBのフォルダー宛先を登録するとき

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押し、［▼次へ］を押し
ます。

D［アドレス帳登録／変更／消去］を押しま
す。

E［新規登録］を押します。

補足

❒ すでに登録されているユーザーにフォ
ルダー宛先を登録するときは、登録した
いユーザーのキーを押すか、テンキーで
登録番号を押します。

AAB511D
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F ユーザーの情報を設定します。

補足

❒ ユーザー情報の登録については、P.63
「ユーザー情報の登録」を参照してくだ
さい。

❒ すでに登録してあるユーザー名にフォ
ルダー宛先を登録するときは、手順Gに
進みます。

G［フォルダー］を選択します。

H［SMB］を選択します。

補足

❒ フォルダーの指定は、パスを直接入力す
るか、ブラウザネットワークでフォル
ダーを選択します。

参照

⇒ P.79 「直接指定するとき」

⇒ P.79 「ネットワーク参照から指定する
とき」

直接指定するとき

A「パス名」の［変更］を押します。

B「パス名」を入力します。

補足

❒ パス名は「¥¥（サーバー名）¥（シェ
ア名）¥（パス名）」の形式で入力し
ます。「¥」は入力画面の［記号］を押
してから、［学術］を押し、半角の「¥」
を選択します。

❒ IPアドレスを入力することもできま
す。

❒ パスは128文字まで入力できます。

C［OK］を押します。

補足

❒ メッセージが表示されたときは［確
認］を押し、再度パスを入力してくだ
さい。

D「ユーザー名」の［変更］を押します。

E「ユーザー名」を入力し、［OK］を押し
ます

補足

❒ フォルダー宛先に認証されたユー
ザー名を入力します。

F「パスワード」の［変更］を押します。

G「パスワード」を入力し、［OK］を押し
ます。

A ネットワーク参照から指定するとき

A［ネットワーク参照］を押します。

同じネットワーク上のワークグルー
プが表示されます。

補足

❒ ユーザー名とパスワードは［ネッ
トワーク参照］を押す前に入力で
きます。その場合、アクセス認証
されているフォルダー宛先だけ
がブラウザネットワーク上に表
示されます。 

B ワークグループを選択します。

選択されたワークグループのコン
ピュータが表示されます。

C クライアントコンピュータを選択
します

共有フォルダーが表示されます。

補足

❒［ひとつ上の階層へ］を押すと階
層を切り替えることができます。

D 登録したいフォルダーを選択しま
す。

ログイン画面が表示されます。

補足

❒ 認証されたユーザー名とパス
ワードでログオンしているとき
は、ログオン画面は表示されませ
ん。手順Gへ進みます。

E「ユーザー名」を入力します。

補足

❒ フォルダー宛先に認証された
ユーザー名を入力します。
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F「パスワード」を入力し、［OK］を押
します。

ネットワーク参照画面が再度、表示
されます。

補足

❒ メッセージが表示されたときは
［確認］を押し、再度ユーザー名と
パスワードを入力してください。

G［OK］を押します。

I［接続テスト］を押し、パスが正しく設定
されたか確認します。

J［確認］を押します。

補足

❒ 接続テストが失敗したときは、設定を確
認してからもう一度接続テストを行っ
てください。

K［設定］を押します。

フォルダー宛先を変更する

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押し、［▼次へ］を押し
ます。

D［アドレス帳登録／変更／消去］を押しま
す。

E フォルダー宛先を変更するユーザーを選
択し、［フォルダー］を押します。

登録したいユーザーのキーを押すか、テン
キーで登録番号を入力します。

補足

❒  を押すと、ユーザー名/ヨミガナ、ユー
ザーコード、ファクス宛先、メール宛先
から検索することができます。

F［フォルダー］を押します。

G 項目を入力します。

プロトコルを変更するとき

A［FTP］を押します。

B 確認のメッセージが表示され、［切り替
える］を押します。

補足

❒ プロトコルを変更すると前回の入力
値は全て消去されます。

C 各項目を再度入力します。

参照

⇒ P.81 「FTPのフォルダー宛先を登
録するとき」

SMBの項目を変更するとき

A パス名の［変更］を押します。

B フォルダーが設置されているパス
名を入力し、［OK］を押します。

C「ユーザー名」の［変更］を押します。

D ユーザー名を入力し、［OK］を押し
ます。

補足

❒ 指定したフォルダーへのアクセ
スを許可するユーザー名を入力
します。

E「パスワード」の［変更］を押します。

F パスワードを入力し、［OK］を押し
ます。

H［接続テスト］を押してパスが正しく設定
されているか確認します。

I すべての情報を変更したら、［設定］を押
します。

J［閉じる］を押します。

補足

❒ ユーザー名を変更するには、P.63 「ユー
ザー情報の登録」を参照してください。
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フォルダー宛先を消去する

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押し、［▼次へ］を押し
ます。

D［アドレス帳登録／変更／消去］を押しま
す。

フォルダーだけを消去するとき

A フォルダー宛先を変更するユーザーを
選択します。

消去したいユーザーのキーを押すか、テ
ンキーで登録番号を入力します。

B［ フォルダー］を押します。

C 選択されていないプロトコルのキーを
押します。

確認画面が表示されます。

D［切り替える］を押します。

E［設定］を押します。

ユーザーの情報をすべて消去するとき

A［消去］を押します。

B 消去したいユーザーを選択します。

消去したいユーザーのキーを押すか、テ
ンキーで登録番号を入力します。

C［消去する］を押します。

E［閉じる］を押します。

FTPで接続する

補足

❒ Windows上の共有フォルダーを登録すると
きは、P.78 「SMBで接続する」を参照してく
ださい。

FTPのフォルダー宛先を登録するとき

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押し、［▼次へ］を押し
ます。

D［アドレス帳登録／変更／消去］を押しま
す。

E［新規登録］を押します。

補足

❒ すでに登録されているユーザーにフォ
ルダー宛先を登録するときは、登録した
いユーザーのキーを押すか、テンキーで
登録番号を押します。

AAB511D
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F ユーザーの情報を設定します。

補足

❒ ユーザー情報の登録については、P.63
「ユーザー情報の登録」を参照してくだ
さい。

❒ すでに登録してあるユーザー名にフォ
ルダー宛先を登録するときは、手順Gに
進みます。

G［フォルダー］を選択します。

H［FTP］を選択します。

I「サーバー名」の［変更］を押します。

J サーバー名を入力します。

補足

❒ サーバー名は 64 文字までで指定できま
す。

K「パス名」の［変更］を押します。

L パス名を入力します。

補足

❒ 絶対パスで指定する場合は「/（ユーザー）
/（ホーム）/（ユーザー名）」の形式で入
力します。相対パスで指定する場合は
「（ディレクトリ/サブディレクトリ）」の
形式で入力します。「/」は入力画面の［記
号］を押してから、［記述］を押し、半角
の「/」を選択します。

❒ パスを指定しない場合は、ログインディ
レクトリが指定されます。

❒ IPアドレスを入力することもできます。

❒ パス名は128文字までで指定できます。

M［OK］を押します。

補足

❒「ポート番号」を変更するときは、「ポー
ト番号」の［変更］を押し、テンキーで
入力します。

❒ ポート番号は 1～ 65535までで指定でき
ます。

N［ユーザー名］の［変更］を押します。

O ユーザー名を入力し、［OK］を押します。

補足

❒ フォルダー宛先に認証されたユーザー
名を入力します。

P 日本語文字コードを選択します。

補足

❒ 文字コードはサーバーの設定にあわせ
てください。

Q「パスワード」の、［変更］を押します。

R パスワードを入力し、［OK］を押します。

S［接続テスト］を押し、パスが正しく設定
されたか確認します。

T［確認］を押します。

補足

❒ 接続テストが失敗したときは、設定を確
認してからもう一度接続テストを行っ
てください。

U［設定］を押します。

フォルダー宛先を変更する

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押し、［▼次へ］を押し
ます。

D［アドレス帳登録／変更／消去］を押しま
す。
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E フォルダー宛先を変更するユーザーを選
択し、［フォルダー］を押します。

登録したいユーザーのキーを押すか、テン
キーで登録番号を入力します。

補足

❒ を押すと、ユーザー名/ヨミガナ、ユー
ザーコード、ファクス宛先、メール宛先
から検索することができます。

F［フォルダー］を押します。

G 項目を入力します。

プロトコルを変更するとき

A［SMB］を押します。

B 確認のメッセージが表示され、［切り替
える］を押します。

補足

❒ プロトコルを変更すると前回の入力
値は全て消去されます。

C 各項目を再度入力します。

参照

⇒ P.78 「SMBのフォルダー宛先を登
録するとき」

FTPの項目を変更する

A「ポート番号」の［変更］を押します。

B ポート番号を入力し、［OK］を押しま
す。

C「サーバー名」の［変更］を押します。

D サーバー名を入力し、［OK］を押しま
す。

E「パス」の［変更］を押します。

F パスを入力し、［OK］を押します。

G「ユーザー名」の［変更］を押します。

H ユーザー名を入力し、［OK］を押しま
す。

補足

❒ フォルダー宛先に認証されたユー
ザー名を入力します。

I「パスワード」の［変更］を押します。

J パスワード［OK］を押します。

H［接続テスト］を押してパスが正しく設定
されているか確認します。

I すべての情報を変更したら、［設定］を押
します。

J［閉じる］を押します。

補足

❒ ユーザー名を変更するには、P.63 「ユー
ザー情報の登録」を参照してください。

登録したフォルダー宛先を消去する

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押し、［▼次へ］を押し
ます。

D［アドレス帳登録／変更／消去］を押しま
す。

フォルダーだけを消去するとき

A フォルダー宛先を変更するユーザーを
選択します。

消去したいユーザーのキーを押すか、テ
ンキーで登録番号を入力します。

B［ フォルダー］を押します。

C 選択されていないプロトコルのキーを
押します。

確認画面が表示されます。

D［切り替える］を押します。

E［設定］を押します。
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ユーザーの情報をすべて消去するとき

A［消去］を押します。

B 消去したいユーザーを選択します。

消去したいユーザーのキーを押すか、テ
ンキーで登録番号を入力します。

C［消去する］を押します。

E［閉じる］を押します。
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宛先保護について

ユーザーやフォルダー宛先を選択するときに宛
先保護コードを入力するように設定することが
できます。

宛先保護は以下の項目に設定できます。

• フォルダー宛先（SMB プロトコルを使って
接続するとき）

• メール送信者名（メールを送信するとき）

補足

❒ インターネットファクスを送信するときは、
メール送信者名は保護されません。

ユーザーに宛先保護を設定
する

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押し、［▼次へ］を押し
ます。

D［アドレス帳登録／変更／消去］を押しま
す。

E 宛先保護を設定するユーザーを選択しま
す。

F［宛先保護］を押します。

メール送信者名に宛先保護を設定するとき

A［メール送信者名］の［する］を押しま
す。

フォルダー宛先に宛先保護を設定するとき

A［フォルダー宛先］の［する］を押しま
す。

G［宛先保護コード］の［変更］を押します。

H 宛先保護コードをテンキーで入力し、［#］
を押します。

補足

❒ 宛先保護コードは 8 桁まで指定できま
す。

I［設定］を押します。

J［閉じる］を押します。

AAB511D
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グループに宛先保護を設定
する

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押し、［▼次へ］を押し
ます。

D［グループ登録／変更／消去］を押しま
す。

E 宛先保護を設定するグループを選択しま
す。

F［宛先保護］を押します。

G「フォルダー宛先」の［する］を押します。

H「宛先保護コード」の［変更］を押します。

I 宛先保護コードをテンキーで入力し、［#］

補足

❒ 宛先保護コードは8桁まで指定できます。

J［設定］を押します。

K［閉じる］を押します。

AAB511D
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宛先をグループに登録する

グループにあらかじめ登録されている宛先を登
録すると、ファクス宛先やメール宛先をそれぞ
れグループで管理できます。

宛先をグループに分けるためには、あらかじめ
グループを登録しておく必要があります。ここ
では、グループの登録から説明します。

補足

❒ ファクス宛先とメール宛先が登録されてい
るグループをスキャナー機能で使用する場
合はメール宛先にしか送信されません。

❒ フォルダー宛先を他の人がアクセスできな
いように宛先保護を設定することをお勧め
します。⇒ P.85 「宛先保護について」

グループを登録する

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押し、［▼次へ］を押し
ます。

D［グループ登録／変更／消去］を押しま
す。

E［新規登録］を押します。

F グループ名の［変更］を押します。

G グループ名を入力し、［OK］を押します。

グループ名を入力すると、キー表示名とヨミ
ガナも自動的に設定されます。

参照

⇒ P.135 「文字入力のしかた」

H グループを分類しておきたい「見出し選
択」の見出しキーを押します。

補足

❒ 選択できるキーは次のとおりです。

•［常用］…最初に表示されるページに
登録されます。

•［あ］～［わ］、［AB］～［XYZ］、［1］
～［5］…それぞれの見出しのついた
ページに表示されます。

❒［見出し選択］では、各見出しごとに「常
用」ともう1つ選択できます。

I キー表示名を変更するときは［変更］を押
し、キー表示名を入力して［OK］を押しま
す。

J［設定］を押します。

AAB511D
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宛先をグループに登録する
宛先をグループに登録することができます。

宛先を新規登録しているときに、グループに登
録することもできます。

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押し、［▼次へ］を押し
ます。

D［アドレス帳登録／変更／消去］を押しま
す。

E グループに登録したいユーザーを選択し
ます。

登録したいユーザーのキーを押すか、テン
キーで登録番号を入力します。

補足

❒ を押すと、ユーザー名/ヨミガナ、ユー
ザーコード、ファクス宛先、メール宛先
から検索することができます。

F［グループ］を押します。

G 登録したいグループを選択します。

補足

❒ を押すと、グループ名/ヨミガナから検
索することができます。

H［設定］を押します。

グループ登録した宛先をグ
ループから削除する

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押し、［▼次へ］を押し
ます。

D［アドレス帳登録／変更／消去］を押しま
す。

E グループから削除したいユーザーを選択
します。

削除したいユーザーのキーを押すか、テン
キーで登録番号を押します。

F［グループ］を押します。

G 削除したいグループを選択します。

H［設定］を押します。
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グループに登録されている
宛先を確認する
どのグループにどのユーザー（宛先）が登録され
ているかを確認することができます。

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押し、［▼次へ］を押し
ます。

D［グループ登録／変更／消去］を押しま
す。

E 登録ユーザーを確認したいグループを選
択します。

F［登録ユーザー］を押します。

選択したグループに登録されているユー
ザー名（宛先）が一覧で表示されます。

G 確認後、［設定］を押します。

グループ名を変更する

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押し、［▼次へ］を押し
ます。

D［グループ登録／変更／消去］を押しま
す。

E 変更したいグループを選択します。

F 変更したい項目を入力し直します。

グループ名、キー表示名、ヨミガナを変
更するとき

A グループ名、キー表示名、またはヨミガ
ナの［変更］を押します。

B グループ名、キー表示名、またはヨミガ
ナを入力し直し、［OK］を押します。

見出しを変更するとき

A グループを分類しておきたい「見出し
選択」の見出しキーを押します。

登録番号を変更するとき

A 登録番号の［変更］を押します。

B 登録番号をテンキーで入力し直しま
す。

C［#］を押します。

G［設定］を押します。

グループを消去する

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押し、［▼次へ］を押し
ます。

D［グループ登録／変更／消去］を押しま
す。

E［消去］を押します。

F 消去したいグループを選択します。

G［消去する］を押します。
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中継グループ登録をする

ファクス機能の中継依頼送信の中継局と受信局
を登録します。

補足

❒ 中継依頼送信の前にあらかじめポーリング
ID とレポート設定を設定しておきます。⇒
『ファクス機能 応用編』「ポーリングID登録」
「中継結果レポート設定」

❖ 中継局
中継を依頼される中継機能付きのファクス
やパソコンです。

❖ 受信局
中継局から原稿を受信するファクスです。

制限

❒ ファクスによる中継依頼のときは、中継局に
指定できるのは中継機能が付いた当社の
ファクスだけです。

❒ メールによる中継依頼のときは、中継局に指
定できるのは中継機能が付いた当社のイン
ターネット対応ファクスだけです。

❒ 中継局の宛先表（ワンタッチダイヤル）また
は短縮ダイヤルに、中継依頼局（本機）のファ
クス番号が登録されていないときは中継依
頼送信できません。

補足

❒ 中継依頼局（本機）と中継局のファクスには
同じポーリングIDを登録します。

❒ 1回の中継依頼で指定できる受信局数は各中
継局につき最大30件です。中継局のファクス
に登録されているグループ宛先を指定した
ときは、1グループ1件と数えます。

中継局、受信局を登録する

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押し、［▼次へ］を押し
ます。

D［中継グループ登録／変更／削除］を押し
ます。

E［新規登録］を押します。

F ユーザーの情報を設定します。

中継グループ名、キー表示名、ヨミガナ
を登録するとき

A 中継グループ名、キー表示名、またはヨ
ミガナの右横にある［変更］を押しま
す。

中継グループ名、キー表示名、またはヨ
ミガナを入力する画面が表示されます。

AAB511D
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補足

❒ ヨミガナはユーザー名を入力した文
字が自動で登録されます。自動登録
されたヨミガナを後から変更するこ
ともできます。

❒ ヨミガナを登録しておくと、ユー
ザー名を検索するときに便利です。
検索するときは、ヨミガナの全角・半
角を区別します。

❒ Network Monitor for AdminまたはWeb
から登録するとき、ヨミガナの自動
登録はできません。

B 中継グループ名、キー表示名、またはヨ
ミガナを入力し、［OK］を押します。

参照

⇒ P.135 「文字入力のしかた」

見出しを選択するとき

A 中継グループを登録する宛先を分類し
ておきたい「見出し選択」の見出しキー
を押します。

補足

❒ 選択できるキーは次のとおりです。

•［常用］…最初に表示されるペー
ジに登録されます。

•［あ］～［わ］、［AB］～［XYZ］、
［1］～［5］…それぞれの見出しの
ついたページに登録されます。

❒［見出し選択］では［常用］と各見出
しごとに１つ選択できます。

G［ファクス］を押します。

H P.70 「ファクス宛先を登録する」の手順H
～手順Iの操作を行い、中継局の情報を入
力します。

I［メール］を押します。

J P.75 「メール宛先を登録する」の手順H～
手順Iの操作を行い、中継局の情報を入力
します。

K［受信局］を押します。

L 受信局を指定します。

補足

❒ 受信局は、中継局に登録してあるワン
タッチダイヤル、短縮ダイヤル、および
グループダイヤルで指定します。

ワンタッチダイヤルのとき

A［#ワンタッチダイヤル］を押します。

B 中継局のワンタッチダイヤルに登録し
てある相手先の番号をテンキーで入力
します。

例）中継局のワンタッチダイヤル01に登
録してある相手先は【0】【1】と入力しま
す。

C 次の受信局があれば、［追加］を押して
指定します。

短縮ダイヤルのとき

A［#*短縮ダイヤル］を押します。

B 短縮ナンバーをテンキーで入力しま
す。

例）中継局の短縮ダイヤル12に登録して
ある相手先は【1】【2】と入力します。

C 次の受信局があれば、［追加］を押して
指定します。

グループダイヤルのとき

A［#**グループダイヤル］を押します。

B グループナンバーをテンキーで入力し
ます。

例）中継局のグループ宛先04に登録して
ある相手先は【0】【4】と入力します。

C 次の受信局があれば、［追加］を押して
指定します。

M すべての受信局を指定したら、［設定］を
押します。

N［閉じる］を押します。
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登録した中継局、受信局を
変更する

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押し、［▼次へ］を押し
ます。

D［中継グループ登録／変更／消去］を押し
ます。

E 変更したい中継局、受信局が登録されて
いるユーザーを選択します。

変更したいユーザーのキーを押すか、テン
キーで登録番号を入力します。

補足

❒ を押すと、中継グループ名/ヨミガナ、
ファクス宛先、メール宛先から検索する
ことができます。

F 変更したい項目を入力し直します。

中継グループ名、キー表示名、またはヨ
ミガナを変更するとき

A 中継グループ名、キー表示名、またはヨ
ミガナの右横にある［変更］を押しま
す。

B 中継グループ名、キー表示名、またはヨ
ミガナを入力し、［設定］を押します。

見出しを変更するとき

A ユーザーを分類しておきたい「見出し
選択」の見出しキーを押します。

中継局を変更するとき

A［ファクス］を押します。

B P.72 「登録したファクス宛先を変更す
る」の手順G～手順Hの操作を行い、中
継局の情報を変更します。

C［メール］を押します。

D P.76 「登録したメール宛先を変更す
る」の手順G～手順Hの操作を行い、中
継局の情報を変更します。

受信局を変更するとき

A［受信局］を押します。

B 変更する受信局を選択します。

C［クリア］を押して番号を消し、テン
キーで番号を入力し直します。

G［設定］を押します。

H［閉じる］を押します。

登録した中継局、受信局を
消去する

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押し、［▼次へ］を押し
ます。

D［中継グループ登録／変更／消去］を押し
ます。

E［消去］を押します。

F 消去したいユーザーを選択します。

消去したいユーザーのキーを押すか、テン
キーで登録番号を入力します。

G［消去する］を押します。

H［閉じる］を押します。
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LDAPサーバーの登録／変更

LDAPサーバーを登録することによって、ス
キャナー機能から文書をメールで送信するとき
に、LDAP サーバー上のアドレス帳からメール
アドレスを調べることができます。

補足

❒ この機能を使用するには、管理者用設定の
「LDAPサーバー」で［使用する］を選択して
おきます。⇒ P.59 「LDAPサーバー」

❒ LDAP サーバーの対応バージョンは Ver.2.0
とVer.3.0です。Ver.2.0は認証を厳密にする機
能が使用できません。

❒ 正しく検索できるようにサーバー名やポー
ト番号をあらかじめ設定しておく必要があ
ります。詳しくはネットワーク管理者にご確
認ください。

LDAPサーバーを登録する

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押し、［▼次へ］を2回
押します。

D［LDAPサーバー登録／変更］を押します。

E LDAPサーバーの情報を登録します。

名前を入力するとき

A「名前」の［変更］を押します。

B 名前を入力します。

C［OK］を押します。

サーバー名を入力するとき

A「サーバー名」の［変更］を押します。

B サーバー名を入力します。

C［OK］を押します。

検索開始位置を入力するとき

A「検索開始位置」の［変更］を押します。

B 検索開始位置を入力します。

補足

❒  例えば、「ou=販売部、o=ABC商事」を
入力した場合は、サーバへの検索は
ABC 商事の販売部より以下の階層で
行います。（ここでは、ouが組織名、o
が会社名です。）

C［OK］を押します。

ポート番号を入力するとき

A「ポート番号」の［変更］を押します。

B ポート番号をテンキーで入力し、［#］
を押します。

AAB511D
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認証を設定するとき

A［▼次へ］を押します。

B「認証」の［する］または［厳密にする］
を押します。

補足

❒［厳密にする］はVer.3.0のみ設定でき
ます。

❒［する］または［厳密にする］に設定
したときは、LDAPサーバーへ接続す
るときユーザー名とパスワードを入
力する必要があります。

❒［厳密にする］に設定したときは代表
者認証に使用するパスワードがその
ままネットワークに流れないように
なります。

ユーザー名とパスワードを入力するとき

補足

❒ 代表者アカウントで認証するときは、
ユーザー名とパスワードを入力します。
個人毎、検索の度に認証するときは、入
力しないでください。

A［▼次へ］を押します。

B「ユーザー名」の［変更］を押します。

C ユーザー名を入力し、［OK］を押しま
す。

D「パスワード」の［変更］を押します。

E パスワードを入力し、［OK］を押しま
す。

補足

❒ このユーザー名とパスワードは
LDAP サーバーに接続する際の代表
者認証に必要です。

日本語文字コードセットを変更するとき

A［▼次へ］を押します。

B 使用する「日本語文字コードセット」を
選択します。

接続をテストするとき

A［接続テスト］を押します。

LDAPサーバーへの接続を試行します。

B［確認］を押します。

補足

❒ 接続に失敗したときは、設定を確認
し、再度接続テストをしてください。

任意検索条件を設定するとき

補足

❒ あらかじめ用意した名前・メールアドレ
ス・ファクス番号・会社名・部署名以外
のキーワードで検索したい場合には、ご
使用の LDAP サーバに登録されたその
キーワードに対応する属性とその表示
名をここで任意設定します。例えば、社
員番号で検索したい場合には属性に
”employeeNo”を、キー表示名には”社員番
号”を登録します。

A［次へ］を2回押します。

B「属性」の［変更］を押します。

C 属性を入力し、［OK］を押します。

D「キー表示名」の［変更］を押します。

E キー表示名を入力し、［OK］を押しま
す。

F［設定］を押します。

G［終了］を押します。

H【初期設定／カウンター／問い合わせ情
報】キーを押します。
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LDAPサーバーを変更する

A【初期設定／カウンター／問い合わせ情
報】キーを押します。

B［システム初期設定］を押します。

C［管理者用設定］を押し、［▼次へ］を2回
押します。

D［LDAPサーバー登録／変更］を押します。

E LDAPサーバーの情報を変更します。

名前を変更するとき

A「名前」の［変更］を押します。

B 名前を入力します。

C［OK］を押します。

サーバー名を変更するとき

A「サーバー名」の［変更］を押します。

B サーバー名を入力します。

C［OK］を押します。

検索開始位置を変更するとき

A「検索開始位置」の［変更］を押します。

B 検索開始位置を入力します。

C［OK］を押します。

ポート番号を変更するとき

A「ポート番号」の［変更］を押します。

B ポート番号をテンキーで入力し、［#］
を押します。

認証を変更するとき

A［次へ］を押します。

B「認証」の［厳密にする］［する］［しな
い］を選択します。

補足

❒［する］または［厳密にする］に設定
したときは、LDAPサーバーへ接続す
るときユーザー名とパスワードを入
力する必要があります。

❒［厳密にする］に設定したときは、代
表者認証に使用するパスワードがそ
のままネットワークに流れないよう
になります。

ユーザー名とパスワードを変更するとき

A［次へ］を押します。

B「ユーザー名」の［変更］を押します。

C ユーザー名を入力し、［OK］を押しま
す。

D「パスワード」の［変更］を押します。

E パスワードを入力し、［OK］を押しま
す。

補足

❒ このユーザー名とパスワードは
LDAPサーバーに接続する際の代表
者認証に必要です。

❒ 変更したパスワードは、［接続テス
ト］を押して確認することができま
す。

任意検索条件を変更するとき

A［次へ］を2回押します。

B「属性」の［変更］を押します。

C 属性を入力し、［OK］を押します。

D「キー表示名」の［変更］を押します。

E キー表示名を入力し、［OK］を押しま
す。

F［設定］を押します。

G［終了］を押します。

H【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。
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困ったときは

画面にメッセージが表示されたときや、思いどおりに印刷できないときの対処方法を説明します。

メッセージはおもなものについて説明します。その他のメッセージが表示されたときは、メッセージ
に従って対処してください。

補足

❒ 用紙の種類、用紙の状態、用紙のセット枚数などによっては、思いどおりの画像にならないときが
あります。適切な用紙を使用してください。⇒ P.156 「用紙について」

❒ サービスコールのメッセージには、連絡先と機械番号が表示されますので、ご確認の上、サービス
実施店に連絡してください。

状態 原因 対処方法

画面に「Please wait...」と表
示されている。

【電源】キーを
「On」にしたと
きなどに表示さ
れます。

1分以上たっても本機が立ち上がらない場合は、
サービス実施店にご連絡ください。

画面に「しばらくお待ちく
ださい」と表示されてい
る。

トナーを補給し
たときなどに表
示されます。

そのままでお待ちください。

画面の表示が消えている。 画面コントラス
トつまみが暗い
位置に調整され
ています。

画面コントラストつまみを画面の表示が見える明
るい位置に調整してください。

予熱状態になっ
ています。

【予熱】キーを押し、予熱を解除してください。

【電源】キーが
「Off」になって
います。

【電源】キーを押して「On」にしてください。

電源が入らない。 主電源スイッチ
が「Off」になっ
ています。

主電源スイッチを「On」にしてください。

画面に「メモリーの容量が
限界になりました。すでに
読み取った文書を蓄積しま
すか？」［蓄積しない］［蓄
積する］と表示される。

読み取られた原
稿がハードディ
スクに蓄積でき
る枚数、ページ
数またはファイ
ル数を超えまし
た。

• 読み取ったページまでを蓄積するときは、［蓄
積する］を押します。不要になった文書を
［文書消去］で消去してください。

• 読み取ったページまでを蓄積しないときは、
［蓄積しない］を押します。不要になった文書
を［文書消去］で消去してください。

機能別状態表示ランプが赤
く点灯している。

赤く点灯してい
るキーの機能が
中断しています。

赤く点灯している機能キーを押します。操作部に
表示されているメッセージにしたがって対処して
ください。

ユーザーコード入力画面が
表示されている。

ユーザーコード
利用者制限が設
定されています。

8桁までのユーザーコードを入力して、［#］を押
します。
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【電源】キーを押しても、
点滅したままで消灯しな
い。

次のときには、
【電源】キーを押
しても消灯せず、
点滅します。

• 原稿カバー、
自動原稿送り
装置（ADF）
が開いている
とき

• 外部の機器と
通信中のとき

• ハードディス
クが動作して
いるとき

• ファクスユ
ニットを装着
しているとき
にダイヤルイ
ン機能を使用
しているとき

主電源スイッチを「Off」にするときは、原稿カ
バー、自動原稿送り装置（ADF）を閉じ、パソコ
ンから本機への操作が行なわれていないことを確
認してください。

用紙の裏面に印刷された。 セットされてい
る用紙の表と裏
が逆になってい
ます。

正しい向きにセットしてください。給紙トレイに
用紙をセットするときは、印刷したい面を下に
セットしてください。手差しトレイに用紙をセッ
トするときは、印刷したい面を上にしてくださ
い。⇒ P.104 「天地の向き・表裏のある用紙（レ
ターヘッド）」

何度も用紙がつまる。 給紙トレイのサ
イドフェンスが
正しくセットさ
れていません。

サイドフェンスが正しくセットされているか確認
してください。さらに、トレイ3～5の場合は、サ
イド固定レバーがロックされているかどうかも確
認してください。⇒ P.114 「用紙サイズを変更す
るとき」

給紙トレイのエ
ンドフェンスが
正しくセットさ
れていません。

エンドフェンスが正しくセットされているか確認
してください。⇒ P.114 「用紙サイズを変更する
とき」

セットされてい
る用紙のサイズ
と給紙トレイの
用紙サイズ表示
の設定が合って
いません。

自動検知されない用紙をセットしているときは、
「用紙サイズ設定」で用紙サイズを設定してくだ
さい。⇒ P.51 「用紙サイズ設定： トレイ1～5」、
P.156 「用紙について」

給紙トレイにつまった用紙
を取り除いたが、操作部の
エラーメッセージが消えな
い。

前カバーの開閉
が行われていま
せん。

つまった用紙を取り除いた後、前カバーの開け閉
めを行なってください。⇒ P.108 「x用紙や原稿
がつまったとき」

トレーシングペーパーにコ
ピーすると紙づまりが起こ
る。

トレーシング
ペーパーがカー
ルしている可能
性があります。

本機では、トレーシングペーパーはトレイ5に
セットすることを推奨しています。トレイ5に正
しくセットしてください。⇒ P.102 「トレーシン
グペーパー（第二原図用紙）をセットするとき」

状態 原因 対処方法
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用紙の断面が汚れる。
---

用紙のセット方向（表裏、給紙トレイセット面）
や、用紙の送り方向（縦送り、横送り）を変えて
再セットしてください。

両面印刷できない。 手差しトレイに
セットした用紙
は両面印刷でき
ません。

両面印刷を行なうときは、コピー機能の設定画面
またはプリンタードライバーで、トレイ1～4を選
んでください。

「用紙種類設定」
で「片面コピー」
に設定されてい
る。

「用紙種類設定」を「両面コピー」に設定してく
ださい。⇒ P.52 「用紙種類設定：トレイ1～5」

アクセスコードを忘れてし
まった。 ---

サービス実施店に連絡してください。

状態 原因 対処方法
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❖ ドキュメントボックスについて

状態 対処方法

画面に「蓄積中の文書が1
文書あたりのページ数の限
界に達しました。 読み取っ
た分までを1つの文書とし
て蓄積しますか？
［蓄積しない］［蓄積する］
」と表示される。

読み取られた原稿が1文書として蓄積できるページ数を超えました。
読み取った分までを1文書として蓄積するとき

•［蓄積する］を押します。
読み取ったページまでが1文書としてドキュメントボックスに蓄
積されます。

読み取った分も蓄積しないとき
•［蓄積しない］を押します。
読み取った原稿はすべてクリアされます。

パスワードを忘れてしまっ
た。

システム初期設定の「蓄積文書パスワード管理」でパスワードの保
護を一時的に解除し、文書にアクセスできる状態にできます。⇒ 
P.146 「パスワードを忘れたとき（パスワード保護の一時的解除）」
ドキュメントボックスに蓄積された文書を削除したい場合は「蓄積
文書一括消去」が有効です。ただし、すべての蓄積文書が削除され
ますので、他に重要な文書が蓄積されていないことを削除前に確認
してください。⇒ P.58 「蓄積文書一括消去」

文書名だけでは内容が判断
できない。

文書選択画面には、文書名以外に保存した日付や時刻が表示されま
すので、まずそちらを確認してください。
文書の1ページ目だけを印刷して確認することができます。
確認したい文書を文書選択画面で選択し、［先頭ページ印刷］を押し
てください。

頻繁にメモリーが不足す
る。

不要になった文書を文書選択画面で選択し、［文書消去］で削除して
ください。それでもメモリーが不足するときは、スキャナー機能に
切り替え、スキャナーから蓄積した文書を削除してください。

多部数を印刷する前に、仕
上がり具合を確認したい。

「試しコピー」を利用すると、印刷順や印刷条件をそのままに、1部
だけ先行して印刷することができます。

【ドキュメントボックス】
キーから文書を蓄積すると
きに「他の機能で原稿読み
取り中のため、コピーでき
ません。」と表示されて、
読み取りできない。

コピー機能やスキャナー機能での操作が終了していません。操作を
終了させてから蓄積してください。
［確認］を押したあと、【コピー】キーを押して、コピーの画面表示
させます。【クリア／ストップ】キーを押し、「ストップキーが押さ
れました。コピーを中止しますか？」と表示されたら［中止］を押
してください。
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B用紙がなくなったとき

補足

❒ 用紙のサイズは変更することができます。⇒
P.114 「給紙トレイの用紙サイズを変更する
とき」

参照

セットできる用紙サイズ、種類はP.156 「用
紙について」を参照してください。

トレイ1、2に用紙を補給す
るとき

A 用紙補給が指示された給紙トレイをいっ
ぱいに引き出します。

B 解除レバーを押さえながらサイドフェン
スを開きます。

C 用紙をそろえてセットします。

 重要
❒ 用紙の量が上限表示（▼▼）を超えない
ようにしてください。

補足

❒ 用紙はパラパラとほぐしてからセット
してください。

❒ カールしている用紙、そりのある用紙は
直してからセットしてください。

D 解除レバーを押さえながらサイドフェン
スをセットした用紙のサイズに合わせま
す。

E 給紙トレイを元に戻します。

トレイ3～5に用紙を補給す
るとき

補足

❒ フィニッシャー装着時、トレイ5にはB4サイ
ズ以上の用紙をセットしてください。

A 用紙補給が指示された給紙トレイをいっ
ぱいに引き出します。

B サイド固定レバーを解除します。
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C 解除レバーを押さえながらサイドフェン
スを開きます。

D 用紙をそろえてセットします。

 重要
❒ 用紙の量が上限表示（▼▼）を超えない
ようにしてください。

補足

❒ 用紙はパラパラとほぐしてからセット
してください。

❒ カールしている用紙、そりのある用紙は
直してからセットしてください。

E 解除レバーを押さえながらサイドフェン
スをセットした用紙のサイズに合わせま
す。

F サイド固定レバーをロックします。

G 給紙トレイを元に戻します。

トレーシングペーパー（第二原図用
紙）をセットするとき

トレーシングペーパー（第二原図用紙）は外気に
触れている時間が長いとカールが大きくなりま
す。カールしてしまったトレーシングぺーパー
（第二原図用紙）をそのままコピーすると、紙づ
まりの原因となります。また、除湿ヒーターやサ
イドガイドのつめを備えたトレイ 5にセットす
ることをお勧めします。次のように対処してく
ださい。

A トレーシングペーパー (第二原図用紙）を
トレイ5にセットします。

SeaDra-Zentai-F_FM.book  102 ページ  ２００４年２月１３日　金曜日　午後２時１０分



B用紙がなくなったとき

103

5

B トレーシングペーパー（第二原図用紙）の
カールしている部分を手で押さえ、用紙
の浮きができるだけ小さくなるようにし
てください。

補足

❒ トレーシングペーパーを使用しないと
きは、サイドガイドのつめを取り外すこ
とができます。外したつめは、トレイ手
前の左コーナーに収納できます。

C それでもカールが大きいときは、1番上に
セットされているトレーシングペーパー
（第二原図用紙）を取り除いてください。
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天地の向き・表裏のある用紙（レターヘッド）

レターヘッド紙やビジネス用便箋など、天地の向きや表裏がある用紙は、原稿のセット、用紙のセッ
トの組み合わせによって、正しくコピーされないことがあります。

レターヘッド紙を使用する場合は、次の設定を行ってください。

• 原稿のセット方向：原稿の設置方向によって、「 」「 」を設定します。⇒『コピー機
能編』「原稿のセット」

• コピー初期設定：「レターヘッド紙使用設定」を「使用する」に設定します。⇒『コピー機能編』「コ
ピー初期設定」

• システム初期設定：使用する給紙トレイの「用紙種類設定」を「レターヘッド」に設定します。⇒
P.51 「用紙設定」

原稿、用紙は次のようにセットしてください。プリンター機能で印刷するときも用紙のセット方法は
同じです。

AAB039D

ADF

AAB021D
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Dトナーがなくなったとき

I

H

 重要
❒ トナーは当社製品をお使いください。違うタイプのトナーを使うと、故障の原因になります。

❒ 電源を入れたままトナーを交換します。電源を切ると設定した内容が取り消され、印刷またはコ
ピーを再開できません。特に赤トナーの場合は、トナー交換後も補給表示が消えないことがありま
す。

❒ トナーは必ず補給表示が出てから補給してください。

補足

❒ “Dトナーがもうすぐなくなります。”と“トナーを補給してください。”とが交互に表示されてか
ら、黒トナーは約50枚、赤トナーは約20回コピーできますが、コピーがかすれることがありますの
で早めに交換してください。

❒ 黒トナーがなくなると画面に“Dトナー補給”が表示され印刷またはコピーできません。

❒ 赤トナーがなくなっても、黒色でコピーすることができます。ただし、赤色でコピーまたは2色で
コピーすることはできません。

❒ “Dトナー補給”画面にはトナー名称と発注先電話番号が表示されますので、ご確認ください。

参照

トナーの保管については、「トナーについて」を参照してください。⇒ P.122

• トナー（使用済みトナーを含む）または、トナーの入った容器を火中に投入しない
でください。トナーがはねて、やけどの原因になります。

• トナー（使用済みトナーを含む）または、トナーの入った容器は、子供の手に触れ
ないようにしてください。
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黒トナーを補給する

AAB102D
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赤トナーを補給する

 重要
❒ 必ず電源を入れたままトナーを交換してください。電源を切ってトナー交換した場合、トナー補給
表示が解除されないことがあります。

AAB103D
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x用紙や原稿がつまったとき

H

 重要
❒ 用紙を取り除くときは電源を切らないでください。電源を切ると設定した機能や数値が取り消さ
れます。

❒ 用紙は破れないように確実に取り除いてください。本体内部に紙片が残ると、再び用紙がつまった
り、故障の原因になります。

❒ 続けて何度も用紙がつまるときは、サービス実施店に連絡してください。

補足

❒ 紙づまりの個所が同時に複数表示されることがあります。このときは、表示されたすべての場所を
確認してください。

• A、B、C、D、Ｅ、Z（両面ユニット装着時）⇒ P.110

• R（フィニッシャー装着時）、⇒ P.112

❒ 本体の前カバーの裏側のほか、フィニッシャーの前カバーの裏側などにも用紙がつまったときの
取り除きかたを説明したシールがはってあります。

• 機械内部には高温の部分があります。紙づまりの処置の際は、本書で指定している
場所以外には触れないでください。やけどの原因になります。

SeaDra-Zentai-F_FM.book  108 ページ  ２００４年２月１３日　金曜日　午後２時１０分



x用紙や原稿がつまったとき

109

5

SeaDra-Zentai-F_FM.book  109 ページ  ２００４年２月１３日　金曜日　午後２時１０分



110

こんなときには

5

2 . B2を持ってカバ
ーを開け、用紙
を取り除く。�

1 . 左右の前カバーを開け、
B1レバーを左に倒して、
定着ユニットを手前に�
引き出す。�

2. C1つまみを持っ
て、排紙ガイド
を上げながら手
前に引き出す。�

3. 排紙ガイドを完全
に引き上げ、手前
に倒す。�

4 . 

5 . 

C2ノブを反時計回り
に回し、用紙を取り除
く。�
定着ユニットを戻し、
左右の前カバーを閉め
る。�

1 . 左右の前カバーを開け、
B1レバーを左に倒して、
定着ユニットを手前に�
引き出す。�

2. C1つまみを持っ
て、排紙ガイド
を手前に引き出
す。�

3 . 排紙ガイドを完全
に引き上げ、手前
に倒す。�
�

2. E1を持って、中
継ユニットカバー
を開ける。�
�

4 . 用紙を取り除く。�
�
�

4 . 用紙を取り除く。�
中継ユニット、左
右の前カバーを閉
じる。�

5 . 

6 . 

Dノブを反時計回
りに回し、用紙
を取り除く。�
定着ユニットを
戻し、左右の前
カバーを閉める

3. 

4. 

取り除けないときは、
B2ノブを反時計回りに
回し、用紙を取り除く。
定着ユニットを戻し、左
右の前カバーを閉める。�

3 . 左の前カバーを
開け、Dノブを
反時計回りに回
す。�

1 . 右の前カバーを開
け、本体上トレイ
を持ち上げながら
手前に外す。�

1 . 左右の前カバーを開け、
B1レバーを左に倒して、
定着ユニットを手前に引
き出す。�
�

D

E

C

�

B
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AAB100D

3 . 取り除けないときは、
給紙トレイを引き出し
て用紙を取り除く。�

2 . つまっている用
紙を取り除く。�

1 . 右下カバーを開ける。�

6 . 左トレイを装着してい
るときは、Dノブを反時
計回りに回しながら、
出てきた用紙を取り除
く。�

5.　� . Dノブを反時計回り
に回しながら、用紙
を取り除く。�

4 . 取り除けないとき
は、左右の前カバ
ーを開ける。�

3 . 用紙を取り除く。�2 . Z1レバーを下に押
して両面ユニット
を開く。�

1 . 左右の前カバーを開け、
B1レバーを左に倒して、
定着ユニットを手前に�
引き出す。�

6 . 

7 . 

取り除けないときは、�
Dノブを反時計回りに
回し、上から出てきた
用紙を取り除く。�
両面ユニットと定着ユ
ニットを元に戻し、�
左右の前カバーを閉め
る。�

4 . 取り除けないと
きは、Z2レバー
を下げて、用紙
を取り除く。�

5 . 取り除けないと
きは、Dノブを
反時計回りに回
し、下から出て
きた用紙を取り
除く。�
�

A

Z

6 . フィニッシャーを装着し
ているときは、Dノブを
反時計回りに回し、フィ
ニッシャーの上カバーを
開けて用紙を取り除く。�

7 . すべてのカバ
ーを閉じる。�
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AAB101D
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用紙サイズを変更するとき

操作の前に

用紙のサイズを変更したときは、用紙サイズ
表示と初期設定値の変更を正しく行ってく
ださい。用紙がつまることがあります。⇒
P.51 「用紙サイズ設定： トレイ1～5」

参照

セットできる用紙サイズ、種類はP.156 「用
紙について」を参照してください。

給紙トレイの用紙サイズを
変更するとき

A 給紙トレイの用紙がコピー中でないこと
を確認し、給紙トレイをいっぱいに引き
出します。

補足

❒ 用紙がセットされているときは取り出
します。

B 用紙サイズ表示を合わせます。

C エンドフェンスを外し、セットする用紙
サイズの位置に差し込みます。

D トレイ3～5の場合は、サイド固定レバー
を解除します。

E 解除レバーを押さえながらサイドフェン
スを開きます。

F 用紙をそろえてセットします。

 重要
❒ 用紙の量が上限表示（▼▼）を超えない
ようにしてください。

補足

❒ 用紙は、パラパラとほぐしてからセット
してください。

❒ カールしている用紙、そりのある用紙は
直してからセットしてください。

SeaDra-Zentai-F_FM.book  114 ページ  ２００４年２月１３日　金曜日　午後２時１０分



用紙サイズを変更するとき

115

5

G 解除レバーを押さえながらサイドフェン
スをセットする用紙サイズに合わせま
す。

H トレイ3～5の場合はサイド固定レバーを
ロックします。

I 操作部の画面でサイズを確認します。

用紙サイズ表示にないサイ
ズを設定するとき

A 用紙サイズ表示を「＊」に合わせます。

B【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

C［システム初期設定］を押します。

D［用紙設定］を押します。

E［用紙サイズ設定］を押します。

F サイズを選択し、［設定］を押します。

G 元の画面に戻るまで［終了］を押すか、【初
期設定／カウンター／問合せ情報】キー
を押します。

参照

⇒ P.51 「用紙サイズ設定： トレイ1～5」
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dステープラーの針がなくなったとき

 重要
❒ カートリッジは当社製品をお使いください。違うタイプのカートリッジを使うとステープルされ
なかったり、針づまりの原因になります。指定のカートリッジをご使用ください。

参照

フィニッシャーについては、P.21 「おもなオプションの名称とはたらき」を参照してください。
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ステープラーの針がつまったとき

補足

❒ 用紙の「そり」が原因で、ステープラーの針が何度もつまることがあります。このときは用紙のお
もてとうらを反対にセットしてください。

参照

フィニッシャーについては、P.21 「おもなオプションの名称とはたらき」を参照してください。
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パンチくずがいっぱいになったとき

補足

❒ “ パンチくずがいっぱいです ” というメッ
セージが表示されるとパンチを行うことが
できません。

A フィニッシャーの前カバーを開けます。

B パンチくず回収箱を静かに手前に引き抜
き、パンチくずを取り除きます。

C パンチくず回収箱を元に戻します。

補足

❒ パンチくず回収箱を元に戻さないと “パ
ンチくずがいっぱいです ”のメッセージ
は消えません。

D フィニッシャーの前カバーを閉めます。

メッセージが消えます。

補足

❒ メッセージが消えないときはもう一度
パンチくず回収箱をセットし直します。

❒ パンチくずが満杯になっていないのに、“
パンチくずがいっぱいです ”というメッ
セージがでることがあります。この場合
には、パンチくず回収箱の図の矢印の位
置にパンチくずが付着している可能性
があります。付着しているパンチくずを
取り除いてください。
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キーカウンターをセットするとき

画面に「キーカウンターをセットしてください」
と表示されたときはキーカウンターをセットし
てください。

補足

❒ キーカウンターはオプションです。

キーカウンターをセットする

A キーカウンター（オプション）を使った利
用者制限が設定されていることを確認し
ます。

画面にメッセージが表示されます。

B キーカウンターセット口にセットしま
す。

 重要
❒ コピー中にキーカウンターの抜き差し
を行わないでください。機械が正常に動
作しない場合があります。
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使用上のお願い

H

H

 重要
• 電源ランプが点灯、点滅しているときは主電源スイッチを「Off」にしないでください。ハード
ディスクやメモリーが破損したり、故障の原因になることがあります。

• 画面のメモリー残量が100%であることを確認し、主電源スイッチを切ったうえで、電源プラグ
を抜いてください。⇒ P.27 「電源の切りかた」、P.27 「主電源の切りかた」
　

• 定着ユニットの回りはヒーターの熱で熱くなっていますので、長時間触らないでください。

• 連続してコピーすると、原稿ガラス表面が熱いと感じることがありますが、異常ではありません。

• 使用中は換気を良くしてください。本機を換気の悪い部屋で長時間使用すると、臭気が気になるこ
とがあります。快適な作業環境を保つために部屋の換気をすることをお勧めいたします。

• 通気口などでは排気により温かいと感じることがありますが、異常ではありません。

• コピー中に電源を切らないでください。電源を切るときは、コピーが終了していることを確認して
ください。

• 温度の変化により機械内部に水滴が生じると適正なコピー画像が得られないことがあります。こ
のような不具合を避けるため、本機には結露防止機能があります。電源スイッチを「Off」にした
あとも、結露防止ヒーターがはたらいていますので、機械本体はやや温かい状態を保っています。

• コピー中に前カバーや給紙トレイを開けないでください。コピーが停止し、用紙がつまります。

• コピー中に本機を動かしたり、傾けたりしないでください。また、振動を与えないでください。

• 本機に登録した内容は、必ず控えをとるようにしてください。お客様が操作をミスしたり、本機に
異常が発生した場合、登録した内容が消失することがあります。

• 本機の故障による損害、登録した内容の消失による損害、その他本機の使用により生じた損害につ
いて、当社は一切その責任を負えませんのであらかじめご了承ください。

• 連休等で長期間ご使用にならないときは、安全のため必ず電源プラグをコンセン
トから抜いてください。

• 電源プラグを抜くときは、必ず電源プラグを持って抜いてください。電源コードを
引っぱらないでください。コードが傷つき、火災や感電の原因になります。
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トナーについて

トナーの取り扱いについて

I

H

 重要
❒ トナーは当社製品をお使いください。違うタイプのトナーを使うと、故障の原因になります。

参照

トナー補給については P.105 「Dトナーがなくなったとき」を参照してください。

トナーの保管

補足

❒ トナーの保管には、次の注意を守ってください。

• 直射日光の当たらない、低温で乾燥したところに置いてください。

• 平らなところに置いてください。

使用済みトナーについて

 重要

• トナー（使用済みトナーを含む）または、トナーの入った容器を火中に投入しない
でください。トナーがはねて、やけどの原因になります。

• トナー（使用済みトナーを含む）または、トナーの入った容器は、子供の手に触れ
ないようにしてください。

使用済みトナーコンテナを廃棄する場合は、トナーが飛び散らないように袋に入れて保管して
ください。保管したトナーコンテナは、販売店またはサービス実施店へお渡しいただき、当社
の回収•リサイクル活動にご協力ください。なお、お客様で処理される場合は、一般のプラス
チック廃棄物と同様に処理してください。
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6

設置、移動、廃棄について

 重要
❒ 本製品は日本国内向けに製造されており、電源仕様の異なる諸外国では使用できません。日本国外
に移動するときは、保守サービスの責任は負いかねます。

❒ 安全法規制（電波規制や材料規制など）は各国異なります。これらの規制に違反して、本製品およ
び消耗品等を諸外国に持ち込むと罰せられることがあります。

移動について

 重要
❒ 本機の位置を移動するときは、次の説明にしたがってください。

❒ 移動距離が大きいときや別の建物に移動するときは販売実施店に、別の階に移動するときはサー
ビス実施店に連絡してください。なお、この作業は有料となります。

❒ 移動後は、必ずアースを接続してください。

フロア内移動について

H

H

 重要
• 次のことに注意し、移動してください。

• 電源を切ってください。⇒ P.27 「主電源の切りかた」

• 前カバーや手差しトレイなどを閉めてください。

• 水平を保ち、静かに動かしてください。振動させたり、大きく傾けたりしないください。故
障の原因になったり、ハードディスクやメモリーが破損し、蓄積された文書が消失するこ
とがあります。

• フィニッシャーなどのオプションが装着されたまま本機を移動するときは、サービス実施
店に連絡してください。

• 機械を移動する場合は、必ず電源プラグをコンセントから抜いて行ってください。
コードが傷つき、火災や感電の原因になります。

• 電源プラグを抜くときは、必ず電源プラグを持って抜いてください。電源コードを
引っぱらないでください。コードが傷つき、火災や感電の原因になります。
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6

移動後の設置条件

設置場所について

H

H

次のような場所への移動は避けてください。不適切な場所へ移動すると正常にコピーができなくなっ
たり、故障の原因になったりすることがあります。

• 低温、低湿または高温、高湿の場所
ご使用いただける環境の範囲は次のとおりです。

• 温度：10～30℃

• 湿度：15～80％

• 直射日光のあたる場所

• 暖房器具、冷房器具、加湿器に近い場所

• 振動の激しい場所

• 換気の悪い場所

• ほこりの多い場所

• 石油ストーブや、アンモニアを発生させる機器（ジアゾコピー機など）の近く

• 床や台が不安定な場所

• 水平な場所に設置してください。前後、左右共、高さの差が5mm以下になるようにしてくださ
い。

• しっかりした床の上に設置してください。台の上に設置するときは、専用のテーブル（機械の
大きさよりも面積の広いテーブル）のようなしっかりとしたものを選んでください。

-超音波加湿器をご使用のお客様へ

超音波加湿器に水道水や井戸水をご使用になると、水の中の不純物が白い粉となり、複写機の内部に
付着して印刷紙やコピーの汚れの原因になります。特に長時間連続して加湿器をお使いになる場合
は、加湿器用純水器のご使用をお勧めします。

• 湿気やほこりの多い場所に置かないでください。火災や感電の原因になります。
• ぐらついた台の上や傾いた所など不安定な場所に置かないでください。落ちたり、
倒れたりして、けがの原因になります。

• 機械を移動したらキャスター留めをするなど固定してください。動いたり、倒れた
りして、けがの原因になります。
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設置に必要なスペース

本機の周囲には十分なスペースを設けてください。コピーの操作時やサービス担当者の作業時などに
必要です。

補足

❒ オプションを装着したときのスペースについてはサービス担当者におたずねください。

アースについて

I

本機のアース端子は必ずアース対象物に接続してください。アース対象物は次のとおりです。 

• コンセントのアース端子

• 接地工事（Ｄ種）を行っているアース線

A 主電源が「Off」になっていることを確認します。

B アース線を接続し、次に電源プラグをコンセントに差し込みます。

標準のとき

手前 70cm

奥行き 5cm

左 5cm

右 60cm

• アース接続してください。アース接続がされないで、万一漏電した場合は、火災や
感電の原因になります。アース接続がコンセントのアース端子にできない場合は、
接地工事を電気工事業者に相談してください。

TS4P160KJ
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電源について

I

I

I

H

H

• 電源は、電圧がAC100V（周波数は50/60Hz共用）で容量15A以上のものを使用してください。でき
るだけ、他の機器とはブレーカーが独立している電源に接続してください。

• 電源プラグを抜くと、結露防止ヒーター、除湿ヒーターが切れます。

• 電源プラグは電源コンセントに直接、しっかりと接続してください。

• 表示された電源電圧以外の電圧で使用しないでください。また、タコ足配線をしな
いでください。火災や感電の原因になります。

• 延長コードの使用は避けてください。
• 電源コードを傷つけたり、破損したり、束ねたり、加工しないでください。また、
重い物を載せたり、引っぱったり、無理に曲げたりすると電源コードをいため、火
災や感電の原因になります。

• 濡れた手で電源プラグを抜き差ししないでください。感電の原因になります。

• 機械は電源コンセントにできるだけ近い位置に設置し、異常時に電源プラグを容
易に外せるようにしてください。

• 電源プラグを抜くときは、必ず電源プラグを持って抜いてください。電源コードを
引っぱらないでください。コードが傷つき、火災や感電の原因になります。

• 連休等で長期間ご使用にならないときは、安全のため必ず電源プラグをコンセン
トから抜いてください。
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廃棄について

❖ 使用済み製品の廃棄
使用済み製品を廃棄される場合は、お買い上げの販売店もしくは弊社のサービス担当者にご連絡
ください。回収された使用済み製品は、それぞれの構成部品毎に分解され、金属部品は金属回収
ルートに乗せて回収されます。再利用可能な部品は清掃し再利用し、再利用の不可能なあらゆる部
品は環境に考慮して適切に処理されます。

❖ トナーコンテナおよび廃棄トナーボックスの廃棄
使用後、不要になりましたトナーコンテナおよび廃棄トナーボックスは、お買い上げの販売店もし
くは弊社のサービス担当者にご返却ください。回収されたトナーコンテナおよび廃棄トナーボッ
クスは、再使用もしくは再資源化のために再利用されるか、法律に従い廃棄処理されます。
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清掃のしかた

原稿ガラス、原稿カバー、自動原稿送り装置
（ADF）が汚れていると、きれいにコピーできな
いことがあります。汚れたら清掃してください。

❖ お手入れの方法
やわらかい布で乾拭きします。乾拭きで汚れ
が取れないときは、水で濡らして固く絞った
布で拭きます。また、水でも取れない汚れは
中性洗剤を使って拭きます。水拭き後、乾拭
きをして水気を十分に取ります。

 重要
❒ クリーナーなどの薬品類、シンナーやベ
ンジンなどの有機溶剤は使わないでく
ださい。すきまからしみこんだり、本体
のプラスチックが溶けたりして、故障の
原因になります。

❒ 機械内部など、本書で説明している部分
以外の清掃はサービス担当者におまか
せください。

原稿ガラスの清掃

原稿カバーの清掃

自動原稿送り装置（ADF）
の清掃

白い部分を拭きます。
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電源プラグの清掃

H

❖ お手入れの方法
乾いた布で、ほこりを取り除きます。

 重要
❒ 電源プラグを抜くときは、P.27 「主電源の切
りかた」を参照して、主電源スイッチを「Off」
にしてください。

❒ 主電源スイッチを「Off」にしたまま約1時間
経過すると、ファクスのメモリーに蓄積され
ている内容が消去されます。⇒『ファクス機
能 応用編』「電源を切る／切れたとき」

❒ 清掃後は、必ずアースを接続してください。

• 電源プラグは年に１回以上
コンセントから抜いて、プラ
グの刃と刃の周辺部分を清
掃してください。ほこりがた
まると、火災の原因になりま
す。
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その他の機能

問合せ情報
機械の修理依頼、トナーの発注などの連絡先を
確認することができます。確認できる項目は次
のとおりです。

❖ 消耗品発注先
• 電話番号

• トナー名称

• ステープル名称

• 済スタンプ名称

❖ 機械修理の連絡先
• 電話番号

• 機械番号

❖ 営業窓口
• 電話番号

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［問合せ情報］を押します

問合せ情報が表示されます。

問合せ情報を印刷するとき

A［連絡先一覧印刷］を押します。

B【スタート】キーを押します。

問合せ情報が印刷されます。

C［終了］を押します。

D［終了］を押します。

表示言語の切り替え
画面に表示する言語として日本語と英語を選択
できます。初期状態は日本語です。

日本語から英語に切り替える例を示します。

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

AAB511D

AAB511D
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B［English］を押します。

画面に表示される言語が英語になります。

補足

❒ 日本語表示に切り替えるときは、［日本
語］を押します。

C［Exit］を押します。

画面のメニュー表示が英語になります。
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カウンターについて

トータルカウンター表示
各機能で使用した枚数の合計、およびコピーで
使用した枚数の合計をカウンター表示できま
す。

カウンターの一覧を印刷することもできます。

補足

❒ B3以上、または長さがB3L以上の不定形サ
イズの用紙を使用した場合は、1枚が2枚とし
てカウントされます。

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。

B［カウンター］を押します。

C カウンター一覧を印刷するときは、［カウ
ンター一覧印刷］を押します。

D【スタート】キーを押します。

カウンター一覧が印刷されます。

AAB511D
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製品の保守サービスについて

このたびは、弊社複写機をご購入いただき、ありがとうございます。保守サービス方式には次のもの
がございます。

• コピーチャージ方式
トナー、用紙などの消耗品を除く、複写機の点検・調整・修理および感光体の提供・交換を行い、
その対価としてコピー料金を申し受ける方式です。

• スポット方式
保守サービスとドラムおよび消耗品の供給を、お客様の要請のつど料金を申し受ける方式です。

保守サービス契約書について

保守サービスとしてコピーチャージ契約を結ばれたお客様は「コピーチャージ契約書」を、ご購入の
際お買い上げ販売店もしくは弊社営業所が必要事項を記入し、お渡しいたします。

「コピーチャージ契約書」には、お買い上げになった複写機の保守サービスの内容などが記載されてお
りますので、よくお読みになった後、大切に保管願います。もし、「コピーチャージ契約書」の発行が
なされていない場合は、お買い上げ販売店もしくは弊社営業所へご連絡ください。ただちに発行手続
きをいたします。

※アフターサービスについてご不明な点がありましたら、お買い上げ販売店もしくは、最寄りの弊社
営業所へお問い合わせください。

補修用性能部品について

補修用性能部品とは、製品の機能を維持するために必要な部品のことをいいます。

弊社の保守サービスのために必要な補修用性能部品の最低保有期間は、製造中止後、7年間です。
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7.文字入力のしかた

文字の入力のしかた

文字は、点滅しているカーソルの個所に入力さ
れます。カーソルの上に文字があるときは、その
文字の前に挿入されます。入力できる文字は次
のとおりです。

入力できる文字
• カタカナ

• ひらがな

• 漢字
JIS第一水準漢字、JIS第二水準漢字

制限

❒ 変換の際、一度に入力できる文字数は10
文字までです。

• アルファベット

• 記号

• 数字
0123456789

参照

P.138 「入力文字一覧」

入力画面とキーについて

•［配列切替］
アルファベットの配列を切り替えます。切り
替えられる配列は「ABC型」と「QWERTY型」
です。

• ABC型

• QWERTY型

補足

❒ QWERTY型の配列は「英数」の入力モー
ドのときに使えます。

•［かな］
ひらがなの入力モードになります。

•［カナ］
カタカナの入力モードになります。

•［英数］
アルファベットと数字の入力モードになり
ます。

•［記号］
記号（記述・学術・一般・文字）の入力モー
ドになります。

•［全／半］
全角と半角を切り替えます。全角のときは
「全」、半角のときは「半」が表示されます。
半角にできない文字もあります。半角にでき
る文字はP.138 「入力文字一覧」を参照して
ください。

•［大／小］
アルファベットの大文字と小文字を切り替
えます。また、ひらがな、カタカナの拗音を
入力するときに押します。

•［区点］
区点入力モードになります。読みがわからず
漢字を見つけられないときや、JIS第二水準
の漢字を入力するときは、その漢字の区点
コードを入力します。
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•［←］［→］
カーソルを左右に移動します。 カーソルを
移動して文字を入力すると、カーソルの前に
文字が挿入されます。

•［後退］
カーソルの前の文字を1つ消去します。

•［全消去］
入力した文字をすべて消去します。

•［変換］
入力したひらがなを漢字に変換します。

•［無変換］
入力したひらがなをそのままひらがなとし
て確定します。

•［空白］
文字と文字の間に空白を入れます。

入力のしかた

❖ ひらがな／カタカナ
画面の表示をひらがなにするときは［かな］
を押します。
画面の表示をカタカナにするときは［カナ］
を押します。
ひらがなは入力したあと、［無変換］を押しま
す。
カタカナは直接入力されるので、 ［無変換］
を押す必要はありません
［大／小］を押すと拗音に切り替えることが
できます。

制限

❒ ひらがなは半角入力できません。

❖ 漢字
読みをひらがなで入力し、 ［変換］ を押しま
す。画面に同じ読みの漢字が表示されるの
で、入力する漢字に変換します。
表示されていない漢字を見るときは、［U前
へ］または［T次へ］を押します。
漢字の読みがわからないときは、区点で入力
します。

制限

❒ 漢字は半角では入力できません。

❖ 区点
［区点］を押し、入力する漢字の区点コードを
入力します。区点コードは「入力文字一覧」で
調べます。
例：「亜」を入力するときは、 1  6  0  1 を押し
ます。

❖ アルファベット／数字
画面の表示をアルファベットと数字にする
ときは［英数］を押します。［大／小］を押す
と大文字または小文字に切り替えることが
できます。

❖ 記号
［記号］ を押します。 「記号」 には次の見出し
があり、見出しを押すと、画面が切り替わり
ます。

• 記述

• 学術

• 一般

• 文字
見出しに含まれる文字についてはP.138 「入
力文字一覧」を参照してください。

実際に入力してみる

例：「縦のＡ4」という名称を付ける（「Ａ」は全
角、「4」は半角で入力）

A［かな］を押して表示をひらがなにしま
す。

B［た］［て］を押します。

補足

❒ 間違えたときは［後退］を押して入力し
直します。
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C［変換］を押します。

D［縦］を押します。

補足

❒ 変換を取り消す場合は、［変換取消］を押
します。

E［の］を押します。

F［無変換］を押します。

G［英数］を押します。

H［Ａ］を押します。

I［全／半］を押します。

J［4］を押します。

K［OK］を押します。

「縦のA4」という名称が入力されます。
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入力文字一覧

 重要
❒ 複雑な文字を表示したり、印字するとき、文字の一部を簡略化することがあります。
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8.セキュリティ

セキュリティについて

文書の無断コピーやネットワークへの不正アク
セスなどで、お客さまの機密情報は常に脅かさ
れた状態にあります。それらの脅威から社内（個
人）の機密文書を保護するためには、パスワード
設定などのセキュリティ機能を使用するだけで
はなく、セキュリティ強化設定でさらに保護を
強化することができます。

十分なセキュリティを必要とされるお客さま
は、本機をセキュリティ強化モードで使用して
ください。

おもなセキュリティ機能

❖ 蓄積された重要文書の保護機能
ドキュメントボックス、機密印刷などの機能
において、重要文書をパスワードにより保護
します。
さらに、セキュリティ強化モードで、不正パ
スワード入力による攻撃から保護します。⇒
P.145 「セキュリティ強化機能」

❖ 残存データ保護機能
コピーやプリントなどの操作が完了、あるい
はリセット処理を行なうと、メモリ上に残っ
たイメージデータが外部に漏洩することは
ありません。

❖ 電話回線からの不正侵入防止機能
ファクス以外の不正なコールは確実に拒絶
します。

❖ 管理者の認証
セキュリティ上重要な管理機能をアクセス
コードによって保護します。⇒ P.55 「アクセ
スコード設定」

セキュリティ強化機能
パスワード設定によって、文書の印刷、消去、配
信などの操作が制限され、不特定の人による文
書アクセスは避けられますが、パスワードが破
られる可能性もあります。セキュリティ強化
モードでは、誤ったパスワードを10回入力する
と文書はロックされ、アクセスできなくなり、不
正パスワード入力による攻撃から文書を保護す
ることができます。

また、ロックされた文書を、ロック前の状態に戻
すこともできます。⇒ P.146 「文書ロックの解
除」

なお、セキュリティ強化機能で保護される文書
は、パスワード設定された以下の文書です。

• 以下の操作でドキュメントボックスに蓄積
された文書

• ドキュメントボックス機能で読み取り

• コピー機能で読み取り

• ファクス送信時に読み取り

• プリンタードライバーから蓄積

• スキャナー機能で読み取り

• プリンタードライバーから機密印刷を設定
し、蓄積された文書

参照

ドキュメントボックス機能については、P.33
「ドキュメントボックスの操作」を参照して
ください。 

機密印刷については、プリンター機能編「機
密印刷する」、プリンタードライバーのヘル
プを参照してください。

補足

❒ 文書がロックされるとそれ以降は正しいパ
スワードを入力しても照合は失敗となりま
す。

❒ セキュリティ強化モードでは配信サーバー
の設定/変更ができません。設定/変更すると
きは、「セキュリティ強化」を解除してくださ
い。
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セキュリティ強化の設定

操作の前に

システム初期設定の「アクセスコード設定」
で 6 桁以上のアクセスコードを設定しない
と、「セキュリティ強化」は設定できません。
⇒ P.55 「アクセスコード設定」

補足

❒「セキュリティ強化」設定時は、十分なセキュ
リティを保つために、アクセスコードの制限
範囲を「初期設定すべて」にすることをお勧
めします。

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。画面で［システム初期設
定］を押し、［管理者用設定］を選択しま
す。

B［セキュリティ強化］を押します。［する］
を選択し［設定］を押します。

セキュリティ強化機能が設定され、画面右上
にマーク（ ）が表示されます。

C【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押して、初期設定を終了させます。

文書ロックの解除

パスワード入力に失敗してロックされている文
書を、ロック前の状態に戻し、アクセスできるよ
うにします。

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。画面で［システム初期設
定］、［管理者用設定］を押し、［蓄積文書
パスワード管理］を選択します。

B「文書ロックの解除」の［実行］を押しま
す。

ロック前の状態に戻ります。

C［設定］を押します。

D【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押して、初期設定を終了させます。

パスワードを忘れたとき（パ
スワード保護の一時的解除）
パスワード忘れなどに対応するため、パスワー
ドの保護を一時的に解除し、文書にアクセスで
きる状態にします。文書を選択すると、パスワー
ド入力された状態になっていますので、この間
にパスワード変更、文書の削除などの操作をす
ることができます。

 重要
❒ 一時解除で操作した後は、「パスワード保護
の一時的解除」の「解除しない」を選択し、パ
スワード設定されている状態に戻してくだ
さい。

補足

❒ 機密文書印刷で蓄積した文書は、一時的解除
の間に、文書の削除のみ操作できます。

A【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押します。画面で［システム初期設
定］、［管理者用設定］を押し、［蓄積文書
パスワード管理］を選択します。

B「パスワード保護の一次的解除」の［解除
する］を選択します。

補足

❒ 解除されている時間は 3分間です。この
間に必要な操作（文書へのアクセス、パ
スワード変更など）を行ってください。3
分後にはパスワード設定された状態に
戻ります。

C［設定］を押します。

D【初期設定／カウンター／問合せ情報】
キーを押して、初期設定を終了させます。
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使用条件とご利用上の注意事項

本機のセキュリティは、以下の条件のもとで使
用されることを前提としています。

使用環境
• 本機が正常な状態（破壊されたり、改造され
たり、機械の一部を取り除かれていない状
態）で使用されている。

• 本機がネットワークに接続されている場合、
不正なアクセスから守られて保護されてお
り、パケット盗聴などの直接的な攻撃にもさ
らされていない。

• 本機の使用説明書をよく読み、使用方法に精
通していて、一般の使用者が安全に本機を扱
えるような対応がとれる担当者によって管
理されている。

管理者のかたへ
• 本機は盗聴などネットワークを使った不正
行為へのセキュリティには対応していませ
ん。ネットワークへの侵入が考えられる場合
は、別途対策が必要です。

• 本機はハードウェアの取り外しや不適当な
交換など、物理的な攻撃には対応していませ
ん。これらのことが考えられる場合は、別途
対策が必要です。

• 本機がセキュリティ強化モードになってい
るか常に確認してください。セキュリティ強
化モード時は操作画面右上、日付表示の左側
にマーク（ ）が表示されています。また、
移動や停電後など使用環境や状況が変わっ
たときも、マークが表示されていることを確
認し、本機のセキュリティを保つようにして
ください。⇒ P.55 「セキュリティ強化」

• アクセスコード設定時は、「00000000」などの
同じ数字や「12345678」などの連続した数字
は使用しないでください。これらの番号は安
易に想像されるため、適切なセキュリティ強
度が得られないことがあります。

• セキュリティ強化モードでNetwork Monitor
for Adminを用いたリモート管理はできませ
ん。

• ユーザーコードは使用状況を管理するため
の機能です。他人から機密文書を保護するた
めには有効ではありません。⇒ P.64 「ユー
ザーコードについて」

• 配信機能で本機がセキュリティを保証でき
るのは、パスワードを設定してドキュメント
ボックスに蓄積されている文書のみです。
文書の配信 /送信先を間違えないように十分
確認してください。

管理者以外のかたへ
• パスワード入力時は、他人にのぞかれないよ
うに注意してください。また、パスワードを
忘れないために記録するときも他人にのぞ
かれないように、また、記録紙の保管も十分
注意してください。

• パスワード設定時は、「0000」などの同じ数字
や「1234」などの連続した数字は使用しない
でください。これらの番号は安易に想像され
るため、適切なセキュリティ強度が得られな
いことがあります。

• 正しいパスワードを入力して選択した文書
は、操作後も選択が維持されるため、パス
ワードを知らなくても操作できてしまいま
す。操作後は必ず【リセット】キーを押して、
文書の選択を解除してください。

• ドキュメントボックスの蓄積文書に登録す
るユーザー名は、文書の作成者や性質を区別
するための機能です。機密文書保護として有
効ではありません。

• ファクス送信およびスキャナーによる原稿
読み取りを行うときは、全ての動作が完了し
たことを確認してください。
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9.仕様

本体仕様

項目 仕様

形式 コンソール型

感光体種類 OPCドラム

複写方式 乾式静電転写方式

現像方式 黒：乾式2成分現像方式
赤：乾式1成分現像方式

定着方式 ヒートロール方式

原稿台方式 固定式

原稿読み取り方式 CCDによる一次元固体走査方式

ウォームアップタイム 60秒以下（温度20℃）、ただし赤現像ユニット装着時は90秒以下

ファーストコピータイム *1 5秒以下

連続複写速度（等倍時） 40枚／分（A4Kのとき）
26枚／分（A3Kのとき）
18枚／分（B3Kのとき）
14枚／分（A2Lのとき）

複写原稿 シート、ブック、立体物

最大原稿サイズ A2L（420×594mm）、17×22（432×559mm）

複写サイズ A2L～はがきL（100×148mm）、17×22L～51/2×81/2L

用紙紙厚 本体給紙トレイ 52～105g/m2（45～90kg）
手差し 52～157g/m2（45～135kg）
両面時 64～105g/m2（55～90kg）

画像欠け幅 先端 3±2mm以下
後端 2±2mm以上
左側 2±1.5mm以下
右側 2±2mm以下

複写倍率 等倍100%

拡大 115%、122%、141%、200%、400%

縮小 25%、50%、61%、71%、82%、87%、93%

ズーム25～400%（1%あるいは0.1%単位の任意選択）
倍率誤差 等倍：±1.0%以下

解像度 600dpi (dot per inch)

給紙方式 550枚フロントローディングトレイ×2+250枚フロントローディング
×3+手差し（50枚） 

連続複写 1～999枚

使用電源 100V 15A 50/60Hz
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*1 A4K、等倍、本体給紙第1給紙トレイ、原稿ガラス、自動用紙選択のとき
*2 本製品はJISC6802（IEC　60825–1）「レーザ製品の安全基準」に基づき、“クラス１レーザ製品”に該当します。

電波障害について
他のエレクトロニクス機器に隣接して設置した場合、お互いに悪影響を及ぼすことがあります。特に、
近くにテレビやラジオなどがある場合、雑音が入ることがあります。その場合は、次のようにしてく
ださい。

• テレビやラジオなどからできるだけ離す。

• テレビやラジオなどのアンテナの向きを変える。

• コンセントを別にする。

家電・汎用品高調波抑制対策ガイドラインに準拠

最大消費電力 1500W

エネルギー消費効率 約200Wh/h（コピー機能のみの場合）

大きさ（幅×奥行き×原稿ガ
ラスまでの高さ）

• KM-4010W：780×735×1098mm（原稿カバーまでの高さ）
• KM-4070W：

799×762×1242mm（自動原稿送り装置（ADF）までの高さ）

機械占有寸法（幅×奥行き） 780×735mm

質量 • KM-4010W : 約180kg

• KM-4070W : 約205kg

レーザ規格 *2 クラス1

この装置は、情報処理装置等電波障害自主規制協議会（VCCI）の基準に基づくクラスB情報技術
装置です。この装置は、家庭環境で使用することを目的としていますが、この装置がラジオやテ
レビジョン受信機に近接して使用されると、受信障害を引き起こすことがあります。使用説明書
に従って正しい取り扱いをしてください。

 高調波ガイドライン適合品

項目 仕様
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おもなオプションの仕様

補足

❒ 仕様値は、コピー機能使用時の数値です。機能によっては、仕様値が異なるときがあります。

❖ 原稿カバー タイプN10
原稿ガラス上の原稿を押さえます。

❖ ドキュメントフィーダー タイプTG2（自動原稿送り装置（ADF））
原稿を1枚ずつ自動的に送ります。

補足

❒ KM-4010W用のオプションです。

❖  インナー 1ビントレイ TG2（本体上トレイ）
コピーとファクスなど機能ごとに印刷を仕分けます。

補足

❒ KM-4010W用のオプションです。

モード ADF機能、大量原稿機能、サイズ混載機能、原稿セット方向
機能

原稿サイズ A2L～B6L、11×17KL～51/2×81/2KL、タテ100～432mm、
ヨコ128～594mm

原稿紙厚 片面コピー時40～128g/m2（35～110kg）
両面コピー時52～105g/m2（45～90kg）

原稿積載枚数 A3以下：50枚
A3を超えるサイズ：30枚

複写速度 1 to 1コピー時 40枚/分
A4Kの場合（ただし、設定条件や画像によって変動します）

最大消費電力 約75W（電源は本体から供給）

大きさ(幅×奥行き×高さ) 790×652×190mm

質量 約22kg

ビン数 1ビン

収納可能サイズ A2L、B3L、 A3L、 B4L、A4KL、 B5KL、 A5K、 
Letter(81/2×11)KL、Executive(101/2×71/4)KL、 81/2×51/2L、 
8×13L、 81/2×13L、81/4×13L、8×101/2KL、 8×10KL、 
81/4×14L、 11×7L、 Legal(81/2×14)L、 11×15L、 11×14L、 
10×14L、 10×15L

収納可能枚数 100枚

収納可能紙種 普通紙、再生紙、特殊紙、レターヘッド、色紙

用紙紙厚 64～105g/m2 (55～90kg)

大きさ（幅×奥行き×高さ） トレイ部：595×545×80mm

排紙部：180×535×190mm

質量 トレイ部：約2kg

排紙部：約2kg
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❖ フィニッシャー TG2
コピーを自動的に仕分けます。また、仕分けした用紙をステープラーでとじたり、パンチ穴を開け
たりします。

フィニッ
シャー・
トレイ1

収納可能
サイズ

A3L、B4L、A4KL、B5KL、A5KL、B6L、A6L、はがき100
×148mm

11×17L、Legal(81/2×14)L、Letter（81/2×11)KL、51/2×81/2KL

収容可能
枚数

A4KL、B5KL、A5K、Letter（81/2×11)KL：500枚
A3L、B4L、11×17L、Legal(81/2×14)L：250枚
A5L、51/2×81/2KL : 100枚

用紙紙厚 52～163g/m2（45～135kg）

フィニッ
シャー・
トレイ2

収納可能
サイズ

A3L、B4L、A4KL、B5KL、A5KL、A6L、B6L

11×17L、Legal(81/2×14)L、Letter(81/2×11)KL、51/2×81/2

KL

収容可能
枚数

• ステープルなし
A4K、Letter(81/2×11)K：2000枚
A3L、B4L、A4L、B5KL、11×17L、Legal(81/2×14)L、
Letter(81/2×11)L：750枚
A5K：500枚
A5L、51/2×81/2KL：100枚

• ステープルあり
A4K、Letter(81/2×11)K：1500枚
A3L、B4L、A4L、B5KL、11×17L、Legal(81/2×14)L、
Letter(81/2×11)L: 750枚

用紙紙厚 52～163g/m2（45～135kg）

ステープル 可能サイズ A3L、 B4L、 A4KL、 B5KL、11×17L、Legal(81/2×14)L、
Letter(81/2×11)KL

可能枚数 A4KL、B5KL、Letter(81/2×11）KL：2～50枚
A3L、B4L、11×17L、Legal(81/2×14)L：2～30枚

用紙紙厚 64～90g/m2(55～77kg)

位置 奥、奥斜め、手前、2ヵ所

パンチ 可能サイズ A3L、B4L、A4KL、B5KL、A5KL、11×17L、
Legal(81/2×14)L、Letter(81/2×11)KL、51/2×81/2KL

用紙紙厚 52～163g/m2(45～135kg)

位置 2穴

最大消費
電力

約60W（電源は本体から供給）

大きさ
（幅×奥行
き×高さ）

680×620×1,030mm（幅寸法は、トレイを含む）

質量 約55kg
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❖ サイドトレイ タイプN10（左トレイ）
本体左側に外付けの外部トレイです。コピーとファクスなどの機能ごとに仕分けします。

❖ 中継ユニット TG2
フィニッシャーに用紙を送ります。

❖ 自動両面ユニット TG2
用紙の両面にコピーします。

補足

❒ KM-4010W用のオプションです。

❖ 赤現像ユニット TG2
赤黒2色コピー機能が使用できます。

❖ ドキュメントボックスHDキット TG2

補足

❒ KM-4010W用のオプションです。

*1 すべての機能を合わせて蓄積できる最大ページ数は、合計で3,000ページです。
*2 ファクス機能のみで蓄積したときは、標準で400ページ/文書、FAXメモリ（オプション）装着時は最大1,000
ページ/文書となります。

*3 複数の機能を使用しているときは、これより少なくなります。

収納可能枚数 • A2、B3、17×22：20枚
• A3、11×17：100枚
• B4以下：250枚

大きさ（幅×奥行き×高さ） 435×430×40mm

質量 約1kg

質量 約1kg

用紙サイズ A3L～A5L、 11×17L～51/2×81/2L

収納可能紙種 普通紙、再生紙、特殊紙、レターヘッド、色紙

用紙紙厚 64g/m2～105g/m2(55～90kg)

質量 約8kg

大きさ（幅×奥行き×高さ） 130×590×60mm

質量 約2kg

容量 80GB以上

ドキュメントボックス用容量 30GB（コピー機能のみで蓄積した場合は約3,000ページ） *1 

ドキュメントボックス文書管理数 最大3,000文書 *2 

1文書あたりのページ管理数 最大1,000ページ / 文書 *3 

メモリーソート用容量 9GB（A4サイズ 約80枚～最大1,000枚）

その他管理領域 7.3GB以上

付加機能 試しコピー、ソート、スタック、両面
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❖ 原稿置き台 タイプN10
原稿を置くための台です。

❖ キーカウンター
コピーの使用量を計るカウンターです。各部署に1個ずつ備えておき、部署ごとの使用量が管理で
きます。

❖ PPCキーカウンター取付ユニット タイプN10
キーカウンターを取り付けるとき使用します。

❖ 拡張データ変換ボード タイプA
コピー機能やプリンター機能で読み取った文書を引き取るときに必要です。

この装置は、情報処理装置等電波障害自主規制協議会（VCCI）の基準に基づくクラスB情報技
術装置です。この装置は、家庭環境で使用することを目的にしていますが、この装置がラジオ
やテレビジョン受信機に近接して使用されると、受信障害を引き起こすことがあります。使用
説明書に従って正しい取り扱いをしてください。
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おもな付属品

品名

K
M

-4
01

0W

K
M

-4
07

0W

使用説明書入れ ❍ ❍

使用説明書・全体編 ❍ ❍

使用説明書・コピー機能編 ❍ ❍

使用説明書・ファクス機能　基本編 － ❍

使用説明書・ファクス機能　応用編 － ❍

回線パーツ一式 － ❍

使用説明書・プリンター機能編 － －

使用説明書・ネットワーク編 － －

使用説明書・スキャナー機能編 － －

プリンタードライバー・ユーティリティー － －
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用紙について

セットできる用紙サイズ、種類
各トレイにセットできる用紙の種類、サイズ、枚数は次のとおりです。

*1 用紙サイズ表示を「＊」にセットし、初期設定で用紙サイズの選択が必要です。⇒ P.51 「用紙サイズ設定： ト
レイ1～5」

*2 普通上質紙のセットできる枚数は、目安を表しています。
*3 A6L、振込票、往復はがきと11×17L以外の海外で使われているサイズの用紙、また縦100～432mm、横148
～594mmの規格外の用紙を手差しトレイにセットするときは、用紙サイズの設定が必要です。

*4 用紙の上限が（▼▼）を超えないようにしてください。紙厚や用紙の状態によりセットできる枚数が異なりま
す。

*5 フィニッシャー装着時、トレイ5にはセットしないでください。

トレイの種類 セットできる種類 セットできる用紙サイズ セット
できる枚数 

給紙トレイ1・2 普通上質紙60～
105g/m2 (52～90kg)、
薄紙52～60g/m2

（45～52kg）

A3L、 B4L、 A4KL、 B5KL、 A5K、 
11×17L、 Letter(81/2×11)KL

550枚 *2 

 *1 11×15L、 11×14L、 10×15L、 10×
14L、 Legal(81/2×14)L、 81/2×51/2K、 
Executive(101/2×71/4)L、 81/2×13L、 81/4

×13L、 81/4×14L、 8×13L、 8×
101/2L、 8×10L

給紙トレイ3～5 普通上質紙60～
105g/m2 (52～90kg)、
薄紙52～60g/m2 
(45～52kg)

A2L、 B3L、 A3KL、 B4KL、 A4K *5 、 
B5K *5 、 17×22L、 11×17L、 Letter
（81/2×11L） *5 

250枚 *2 

 *1 11×17K、 11×14L、 Legal(81/2×
14)K、 81/2×13K

トレーシングペー
パー（第二原図用
紙）

A2L、 B3L、 A3KL、 B4KL、 A4K *5 、 
B5K *5 、 17×22L、 11×17L、 Letter
（81/2×11L） *5 

100枚

 *1 11×17K、 11×14L、 Legal(81/2×14)
K、 81/2×13K

手差しトレイ *3 普通上質紙52～
105g/m2 (52～90kg)
薄紙52～60g/m2 
(45～52kg)

A2L、 B3L、 A3KL、 B4KL

A4KL、 B5KL、 A5KL、 B6KL、
A6L、17×22L、 11×17KL、 Legal(81/2
×14)KL、Letter(81/2×11)KL、 81/2×
51/2KL、 

上記サイズ以外（タテ100～432mm、 ヨ
コ148～594mm）

50枚 *2 

厚紙105～157g/m2 
(90～135kg)

 *4 

トレーシングペー
パー（第二原図用紙）

 *4 

OHPフィルム、振込
票、郵便はがき、往
復はがき（折り目の
ないもの）

A4KL、210 × 170mm、100 × 148mm、
200 × 148mm

 *4 

ハクリ紙、トレーシ
ングペーパー（フィ
ルムタイプ）

A2L、 A3L、 B4L、 A4KL 1枚
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 重要
❒ 湿気を吸ったそりのある用紙を使うと、紙づまりを起こすことがあります。

補足

❒ 給紙トレイに用紙をセットするときは、コピーしたい面を下にしてセットしてください。

❒ 手差しトレイに用紙をセットするときは、コピーしたい面を上にしてください。

❒ 手差しトレイにセットするときは、なるべくL方向にセットしてください。

❒ 用紙はできるだけ当社製品を推奨します。推奨の厚さが適当であれば市販されているものを使う
ことができます。

❒ 本機では当社再生紙をお使いいただけます。

❒ OHPフィルム、ラベル紙（ハクリ紙）は当社製品を推奨します。推奨以外の用紙をお使いのときは、
正常な動作および品質の保証ができません。

❒ はがきは市販の郵便はがきが手差しトレイにセットできます。ただし、往復はがきは折り目のない
ものに限ります。

❒ 同じサイズ、同じ方向の用紙が複数の給紙トレイにセットされていると、コピー中に用紙がなく
なったとき自動的に他の給紙トレイから続けて給紙することができます。これを「リミットレス給
紙」といいます。（ただし「用紙種類設定」で再生紙や特殊紙を設定したトレイは同じ設定をした
他のトレイにのみリミットレス給紙します。）大量にコピーするときでも、用紙補給でコピーが中
断されずにすみます。　⇒『コピー機能編』　「基本コピー設定 1/4－リミットレス給紙」、P.52 「用
紙種類設定：トレイ1～5」

使用できない用紙

H

 重要
❒ 次のような表面が加工された用紙は使用しないでください。故障の原因になります。

• 感熱紙

• アート紙

• 銀紙

• カーボン紙

• 導電性の用紙

• カラー用OHP用紙

• ミシンがけ用紙

• ふちどり用紙

❒ コピーの二重通し（同じコピー面にコピーすること）はしないでください。故障の原因になります。

• ステープラーの針がついたままの用紙の再利用や銀紙、カーボン含有紙等の導電
性の用紙は使用しないでください。火災の原因になります。
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補足

❒ 次の用紙はセットしないでください。用紙がつまってしまいます。

• そり、折れ、しわのある用紙

• 穴が空いている用紙

• ツルツルすべる用紙

• 破れのある用紙

• すべりにくい用紙

• 薄くてやわらかい用紙

• 表面に紙粉が多い用紙

• 封筒

❒ 目の粗い用紙にコピーすると画像がかすれることがあります。

❒ 一度コピーまたは印字された用紙は再使用しないでください。

❒ インクジェットプリンターで印刷した用紙を本機で再使用すると、用紙が巻き込まれたり、停滞す
ることによって故障の原因になることがあります。用紙とインクの種類によっては、最悪の場合、
火災の原因になることがありますので、できるだけ使用は避けてください。やむを得ず使用する場
合は、十分にご注意ください。

用紙の保管

補足

❒ 用紙の保管には、次の注意を守ってください。

• 直射日光の当たらないところに置いてください。

• 乾燥したところ（湿度70%以下）に置いてください。

• 平らなところに置いてください。

❒ 一度開封した用紙は湿気を吸わないようにポリ袋に入れてください。
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搭載されているソフトウェアの著作権等に関す
る情報

expat（Ver 1.95.2）について
本製品に搭載しているコントローラなどのソフトウェア（以下、ソフトウェア）にはexpat Ver 1.95.2
（以下expat1.95.2）を下記の条件のもとで使用しています。

• expat1.95.2 を含むソフトウェアに関するサポートと保証等は株式会社リコーが行うものであり、
expat1.95.2の作者および著作権者には一切の責任および義務はありません。

Copyright （c） 1998, 1999, 2000 Thai Open Source Software Center Ltd

and Clark Cooper

Permission is hereby granted, free of charge, to any person obtaining a copy of this software and associated
documentation files （the "Software"）, to deal in the Software without restriction, including without limitation
the rights to use, copy, modify, merge, publish, distribute, sublicense, and/or sell copies of the Software, and to
permit persons to whom the Software is furnished to do so, subject to the following conditions:

The above copyright notice and this permission notice shall be included in all copies or substantial portions of the
Software.

THE SOFTWARE IS PROVIDED "AS IS", WITHOUT WARRANTY OF ANY KIND, EXPRESS OR
IMPLIED, INCLUDING BUT NOT LIMITED TO THE WARRANTIES OF MERCHANTABILITY,
FITNESS FOR A PARTICULAR PURPOSE AND NONINFRINGEMENT. IN NO EVENT SHALL THE
AUTHORS OR COPYRIGHT HOLDERS BE LIABLE FOR ANY CLAIM, DAMAGES OR OTHER
LIABILITY, WHETHER IN AN ACTION OF CONTRACT, TORT OR OTHERWISE, ARISING FROM, OUT
OF OR IN CONNECTION WITH THE SOFTWARE OR THE USE OR OTHER DEALINGS IN THE
SOFTWARE.

補足

❒ expat1.95.2 に関する情報は次の URL が示す WWW サイトより入手が可能です。 
http://expat.sourceforge.net/

NetBSDについて
1.Copyright Notice of NetBSD

For all users to use this product:

This product contains NetBSD operating system:

For the most part, the software constituting the NetBSD operating system is not in the public domain; its authors
retain their copyright.

The following text shows the copyright notice used for many of the NetBSD source code.  For exact copyright
notice applicable for each of the files/binaries, the source code tree must be consulted

A full source code can be found at http://www.netbsd.org/.

Copyright （c） 1999, 2000 The NetBSD Foundation, Inc.

All rights reserved.

Redistribution and use in source and binary forms, with or without modification, are permitted provided that the
following conditions are met:
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1. Redistributions of source code must retain the above copyright notice, this list of conditions and the following
disclaimer.

2. Redistributions in binary form must reproduce the above copyright notice, this list of conditions and the
following disclaimer in the documentation and/or other materials provided with the     distribution.

3. All advertising materials mentioning features or use of this     software must display the following
acknowledgement: This product includes software developed by the NetBSD Foundation, Inc. and its
contributors.

4. Neither the name of The NetBSD Foundation nor the names of its contributors may be used to endorse or
promote products derived from this software without specific prior written permission.

THIS SOFTWARE IS PROVIDED BY THE NETBSD FOUNDATION, INC. AND CONTRIBUTORS ``AS
IS'' AND ANY EXPRESS OR IMPLIED WARRANTIES, INCLUDING, BUT NOT LIMITED TO, THE
IMPLIED WARRANTIES OF MERCHANTABILITY AND FITNESS FOR A PARTICULAR PURPOSE
ARE DISCLAIMED.  IN NO EVENT SHALL THE FOUNDATION OR CONTRIBUTORS BE LIABLE FOR
ANY DIRECT, INDIRECT, INCIDENTAL, SPECIAL, EXEMPLARY, OR CONSEQUENTIAL DAMAGES
（INCLUDING, BUT NOT LIMITED TO, PROCUREMENT OF SUBSTITUTE GOODS OR SERVICES;

LOSS OF USE, DATA, OR PROFITS; OR BUSINESS INTERRUPTION） HOWEVER CAUSED AND ON
ANY THEORY OF LIABILITY, WHETHER IN CONTRACT, STRICT LIABILITY, OR TORT
（INCLUDING NEGLIGENCE OR OTHERWISE） ARISING IN ANY WAY OUT OF THE USE OF THIS

SOFTWARE, EVEN IF ADVISED OF THE POSSIBILITY OF SUCH DAMAGE.

2.Sablotron

Sablotron (Version 0.82)  Copyright (c) 2000  Ginger Alliance Ltd.  All Rights Reserved.

a) The application software installed on this product includes the Sablotron software Version 0.82 (hereinafter,
“Sablotron 0.82”), with modifications made by the product manufacturer.  The original code of the Sablotron 0.82
is provided by Ginger Alliance Ltd., the initial developer, and the modified code of the Sablotron 0.82 has been
derived from such original code provided by Ginger Alliance Ltd.

b) The product manufacturer provides warranty and support to the application software of this product including
the Sablotron 0.82 as modified, and the product manufacturer makes Ginger Alliance Ltd., the initial developer
of the Sablotron 0.82, free from these obligations.

c) The Sablotron 0.82 and the modifications thereof are made available under the terms of Mozilla Public License
Version 1.1 (hereinafter, “MPL 1.1”), and the application software of this product constitutes the “Larger Work”
as defined in MPL 1.1.  The application software of this product except for the Sablotron 0.82 as modified is
licensed by the product manufacturer under separate agreement(s).

d) The source code of the modified code of the Sablotron 0.82 is available at: http://support-
download.com/services/device/sablot/notice082.html  

e) The source code of the Sablotron software is available at: http://www.gingerall.com

f) MPL 1.1 is available at: http://www.mozilla.org/MPL/MPL-1.1.html

3.Authors Name List

All product names mentioned herein are trademarks of their respective owners.

The following notices are required to satisfy the license terms of the software that we have mentioned in this
document:

This product includes software developed by the University of California, Berkeley and its contributors.

This product includes software developed by Jonathan R. Stone for the NetBSD Project.

This product includes software developed by the NetBSD Foundation, Inc. and its contributors.

This product includes software developed by Manuel Bouyer.

This product includes software developed by Charles Hannum.

This product includes software developed by Charles M. Hannum.
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This product includes software developed by Christopher G. Demetriou.

This product includes software developed by TooLs GmbH.

This product includes software developed by Terrence R. Lambert.

This product includes software developed by Adam Glass and Charles Hannum.

This product includes software developed by Theo de Raadt.

This product includes software developed by Jonathan Stone and Jason R. Thorpe for the NetBSD Project.

This product includes software developed by the University of California, Lawrence Berkeley Laboratory and its
contributors.

This product includes software developed by Christos Zoulas.

This product includes software developed by Christopher G. Demetriou for the NetBSD Project.

This product includes software developed by Paul Kranenburg.

This product includes software developed by Adam Glass.

This product includes software developed by Jonathan Stone.

This product includes software developed by Jonathan Stone for the NetBSD Project.

This product includes software developed by Winning Strategies, Inc.

This product includes software developed by Frank van der Linden for the NetBSD Project.

This product includes software developed for the NetBSD Project by Frank van der Linden.

This product includes software developed for the NetBSD Project by Jason R. Thorpe.

The software was developed by the University of California, Berkeley.

This product includes software developed by Chris Provenzano, the University of California, Berkeley, and
contributors.

SASLについて
CMU libsasl

Tim Martin

Rob Earhart

Rob Siemborski

Copyright (c) 2001 Carnegie Mellon University.  All rights reserved.

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

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

B Redistributions in binary form must reproduce the above copyright notice, this list of conditions and the
following disclaimer in　the documentation and/or other materials provided with the distribution.

C The name "Carnegie Mellon University" must not be used to　endorse or promote products derived from this
software without　prior written permission. For permission or any other legal details, please contact
Office of Technology Transfer
Carnegie Mellon University
5000 Forbes Avenue
Pittsburgh, PA  15213-3890
(412) 268-4387, fax: (412) 268-7395
tech-transfer@andrew.cmu.edu
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仕様

9

D Redistributions of any form whatsoever must retain the following
tech-transfer@andrew.cmu.edu
acknowledgment:
"This product includes software developed by Computing Services　at Carnegie Mellon University
(http://www.cmu.edu/computing/)."

CARNEGIE MELLON UNIVERSITY DISCLAIMS ALL WARRANTIES WITH REGARD TO　THIS
SOFTWARE, INCLUDING ALL IMPLIED WARRANTIES OF MERCHANTABILITY　AND FITNESS, IN
NO EVENT SHALL CARNEGIE MELLON UNIVERSITY BE LIABLE　FOR ANY SPECIAL, INDIRECT
OR CONSEQUENTIAL DAMAGES OR ANY DAMAGES WHATSOEVER RESULTING FROM LOSS OF
USE, DATA OR PROFITS, WHETHER IN AN ACTION OF CONTRACT, NEGLIGENCE OR OTHER
TORTIOUS ACTION, ARISING OUT OF OR IN CONNECTION WITH THE USE OR PERFORMANCE OF
THIS SOFTWARE.

MD4
Copyright (C) 1990-2, RSA Data Security, Inc. All rights reserved.

License to copy and use this software is granted provided that it is identified as the "RSA Data Security, Inc. MD4
Message-Digest Algorithm" in all material mentioning or referencing this software or this function.

License is also granted to make and use derivative works provided that such works are identified as "derived from
the RSA Data Security, Inc. MD4 Message-Digest Algorithm" in all material mentioning or referencing the
derived work.

RSA Data Security, Inc. makes no representations concerning either the merchantability of this software or the
suitability of this software for any particular purpose. It is provided "as is" without express or implied warranty
of any kind.

These notices must be retained in any copies of any part of this documentation and/or software.

MD5
Copyright (C) 1991-2, RSA Data Security, Inc. Created 1991. All rights reserved.

License to copy and use this software is granted provided that it is identified as the "RSA Data Security, Inc. MD5
Message-Digest Algorithm" in all material mentioning or referencing this software or this function.

License is also granted to make and use derivative works provided that such works are identified as "derived from
the RSA Data Security, Inc. MD5 Message-Digest Algorithm" in all material mentioning or referencing the
derived work.

RSA Data Security, Inc. makes no representations concerning either the merchantability of this software or the
suitability of this software for any particular purpose. It is provided "as is" without express or implied warranty
of any kind.

These notices must be retained in any copies of any part of this documentation and/or software.

SeaDra-Zentai-F_FM.book  162 ページ  ２００４年２月１３日　金曜日　午後２時１０分



163

索引
アルファベット索引

ADF 19

AOF 58

LDAPサーバー 59

LDAPサーバーを登録する 93

LDAPサーバーを変更する 95

LDAPサーバー登録／変更 58

Web Image Monitor 42

あ行

合紙トレイ設定 53

赤トナーを補給する 107

アクセスコード設定 55

宛先保護について 85

宛先をグループに登録する 87, 88

アドレス帳
宛先リスト印刷 56

アドレス帳登録／変更／消去 56

アドレス帳について 60

安全上のご注意 3
移動 123

印刷機能移行時間 50

印刷中止 40

印刷優先機能 49

ウォームアップ通知音（コピー／ドキュメン
トボックス機能のみ） 49

エネルギースタープログラム 9

【#】キー（エンターキー） 24

オートオフ 28

オートオフ時間設定 53

オフモード 9

おもなオプションと略称 2

おもなオプションの仕様 151

おもなオプションの名称とはたらき 21

か行

カウンター一覧印刷 55

カウンター表示 55

カウンター表示／印刷 55

カウンターをクリアする 68

画像コントラストつまみ 23

紙厚設定（給紙トレイ） 51

画面 23

画面について 25

管理者用設定 54

キーカウンター管理 55

キーカウンターをセットする 119

機種別機能一覧 11

機能キー 24

機能別状態表示ランプ 24

機能を切り替える 29

基本設定 49

給紙トレイ 20

給紙トレイ優先設定
コピー（コピー／
ドキュメントボックス機能のみ） 51

ファクス（ファクス機能のみ） 51
プリンター（プリンター機能のみ） 51

【クリア／ストップ】キー 24

グループ登録した宛先をグループから削除す
る 88

グループ登録／変更／消去 57

グループに登録されている宛先を確認する 89

グループ名を変更する 89

グループを消去する 89

グループを登録する 87

黒トナーを補給する 106

原稿ガラス 19

コピーチャージ方式 133

コピー／ドキュメントボックスオートリセット
時間設定 54

困ったときは 97
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さ行

時刻設定 54

時刻タイマー設定 53

システムオートリセット時間設定 54

システム初期設定 45

システムリセット 30

自動原稿送り装置（ADF） 19, 151

受信局 90

主電源スイッチ 19

主電源ランプ 24

仕様
本体 149
オプション 151

使用済みトナーについて 122

使用説明書の分冊構成 14

使用できない用紙 157

【初期設定／カウンター／問合せ情報】キー 23

初期設定機能一覧 45

初期設定の終了 48

初期設定の変更 48

スキャナーオートリセット時間設定
（スキャナー機能のみ） 54

【スタート】キー 24

すべてのユーザーコードのカウンターを
印刷する 68

スポット方式 133

スリープモード 9
清掃 128

製品の保守サービスについて 133

セキュリティ機能 18, 145

セキュリティ強化 55

設置、移動、廃棄について 123

設置条件 124

【設定確認】キー 23

設定できる用紙サイズ(トレイ1、2) 51

設定できる用紙サイズ(トレイ3～5) 52

設定を変更する 48

節電 28

先頭ページ印刷 41

操作部 19

操作部各部の名称とはたらき 23

た行

試しコピー 40

【試しコピー】キー 24

蓄積文書一括消去 58

蓄積文書管理
パスワード変更 37
文書名変更 37
ユーザー名変更 37

蓄積文書自動消去設定 58

蓄積文書の詳細を表示する 38

蓄積文書パスワード管理 58

中継局 90

中継グループ登録／変更／消去 57

中継グループ登録をする 90

通気口 20

低電力移行時間設定 53

低電力モード 9, 28

手差し紙種設定 51

手差しトレイ 20

テンキー 24

電源 126

【電源】キー 19, 24, 26

電源の入れかた 26

電源の切りかた 27

電源ランプ 24

問合せ情報 130

登録したファクス宛先を消去する 73

登録したファクス宛先を変更する 72

フォルダー宛先を消去する 81

登録したフォルダー宛先を消去する 83

フォルダー宛先を変更する 80

登録したメール宛先を消去する 76

登録したメール宛先を変更する 76

登録してあるユーザーコードを変更する 65

トータルカウンター表示 132

ドキュメントボックスの初期設定 44

ドキュメントボックスの操作 33

トナー 105

トナーについて 122

トナーの保管 122
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な行

並び順入れ替え 57

入力モード 136

入力文字一覧 138

ネットワーク参照 79

年月日設定 54

は行

排紙先
コピー（コピー機能のみ） 50
ドキュメントボックス（ドキュメント
ボックス機能のみ） 50

ファクス（ファクス機能のみ） 50
プリンター（プリンター機能のみ） 50

倍率補正 51

パスワード 37

パスワード保護の一時的解除 58

針づまり 117

針の補給 116

搬送取手 20

左トレイ 21

表示言語の切り替え 130

表紙トレイ設定 52

表示部 23

標準装備されるオプション 11

ファクス宛先について 70

ファクス宛先を登録する 70

ファクスオートリセット時間設定 54

フィニッシャー 22

フォルダー宛先を変更する 82

複合機能の操作 29

ブザー音 49

付属品 155

【プログラム】キー 23

文書管理
送信待ち文書一括消去 58

文書名 37

文書名検索 39

文書ロックの解除 58

文書を印刷する 39

文書を検索する 38

文書を消去する 41

文書を選択する 38

文書を蓄積する 35

補修用性能部品について 133

保守サービス契約書について 133

本体各部の名称とはたらき 19

本体トレイ 19

ま行

マークについて 1

前カバー 20

マルチアクセス 31

右下カバー 20

見出し選択 58

見出し編集 57

メール宛先について 75

メール宛先を登録する 75

文字の入力のしかた 135

や行

ユーザーコード 97

ユーザーコード管理 54

ユーザーコードごとのカウンターを印刷する 67

ユーザーコード別カウンター表示／クリア／
印刷 56

ユーザーコード別カウンターを印刷する 67

ユーザーコード別にカウンターを表示する 66

ユーザーコードを消去する 66

ユーザーコードを登録する 64

ユーザー情報の登録 63

ユーザー名 36
登録 36
変更 37

ユーザー名検索 39

ユーザーコードについて 64

優先機能 49

用紙サイズ設定 51

用紙サイズを変更するとき 114

用紙種類設定
トレイ1～5 52
手差しトレイ 52

用紙設定 51

用紙について 156

SeaDra-Zentai-F_FM.book  165 ページ  ２００４年２月１３日　金曜日　午後２時１０分



166 JA B104-8503D

用紙の保管 158

用紙枚数カウンター表示（コピー／ドキュメ
ントボックス機能のみ） 49

用紙や原稿がつまったとき 108

用紙を補給する（トレイ1、2） 101

用紙を補給する（トレイ3～5） 101

予熱 28

予熱移行時間設定 53

【予熱】キー 23

ら行

【リセット】キー 23

両面コピー優先機能 9

わ行

割り込み印刷時の出力 50

【割り込み】キー 24
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� 商標

• Adobe、AcrobatはAdobe Systems Incorporated（アドビシステムズ社）の商標です。
• Bluetooth商標は、Bluetooth SIG, Inc.所有の商標です。
• Microsoft,Windows,WIndowsNTは、米国Microsoft Corporationの米国およびその他の国における登録商標です。
• RPDL、RPGL、RPCS、Wide Job Binder、 Web Image Monitor、ドキュメントボックス、赤現象は、株式会社
リコーの登録商標または商標です。

• その他の製品名、名称は各社の商標または登録商標です。

* Windows® 95の製品名は、Microsoft® Windows® 95です。
* Windows® 98の製品名は、Microsoft® Windows® 98です。
* Windows® Meの製品名は、Microsoft® Windows® Millennium Edition (Windows Me) です。
* Windows® 2000の製品名は以下のとおりです。

Microsoft® Windows® 2000 Professional
Microsoft® Windows® 2000 Server
Microsoft® Windows® 2000 Advanced Server

* Windows® XPの製品名は以下のとおりです。
Microsoft® Windows® XP Home Edition
Microsoft® Windows® XP Professional

* Windows Server™ 2003の製品名は以下のとおりです。
Microsoft® Windows Server™ 2003 Standard Edition  
Microsoft® Windows Server™ 2003 Enterprise Edition
Microsoft® Windows Server™ 2003 Web Edition

* Windows NT® 3.51の製品名は、Microsoft® Windows® 3.51です。
* Windows NT® 4.0の製品名は以下のとおりです。

Microsoft® Windows NT® Workstation 4.0
Microsoft® Windows NT® Server network 4.0

� はじめに

このたびは本製品をお買い上げいただき、ありがとうございます。
この使用説明書は、製品の正しい使い方や使用上の注意について記載してあります。ご使用の前に、こ
の使用説明書を最後までよくお読みの上、正しくお使いください。また、この使用説明書が必要になっ
たとき、すぐに利用できるように保管してください。

� 複製、印刷が禁止されているもの

本機を使って、何を複製、印刷してもよいとは限りません。法律により罰せられることもありますので、ご注意く
ださい。
1. 複製、印刷することが禁止されているもの
（見本と書かれているものでも複製、印刷できない場合があります。）

• 紙幣、貨幣、銀行券、国債証券、地方債券など
• 日本や外国の郵便切手、印紙

•（関係法律）
• 紙幣類似証券取締法
• 通貨及証券模造取締法
• 郵便切手類模造等取締法
• 印紙等模造取締法
• （刑法 第１４８条 第１６２条）

2. 不正に複製、印刷することが禁止されているもの
• 外国の紙幣、貨幣、銀行券
• 株券、手形、小切手などの有価証券
• 国や地方公共団体などの発行するパスポート、免許証、許可証、身分証明書などの文書または図画
• 個人、民間会社などの発行する定期券、回数券、通行券、食券など、権利や事実を証明する文書または図画

•（関係法律）
• 刑法 第１４９条 第１５５条 第１５９条 第１６２条
• 外国ニ於テ流通スル貨幣紙幣銀行券証券偽造変造及模造ニ関スル法律

3. 著作権法で保護されているもの
• 著作権法により保護されている著作物（書籍、音楽、絵画、版画、地図、図面、映画および写真など）を複製、
印刷することは、個人または家庭内その他これに準ずる限られた範囲内で使用する目的で複製、印刷する場合
を除き、禁止されています。

* 画面の表示内容やイラストは機種、オプションによって異なります。

 重要

❒ 本機に登録した内容は、必ず控えをとってください。お客様が操作をミスしたり本機に異常が発生した場合、登
録した内容が消失することがあります。

❒ 本機の故障による損害、登録した内容の消失による損害、その他本機の使用により生じた損害について、当社
は一切その責任を負えませんのであらかじめご了承ください。

機械の改良変更等により、本書のイラストや記載事項とお客様の機械とが一部異なる場合がありますのでご了承
ください。

おことわり

1.本書の内容に関しては、将来予告なしに変更することがあります。
2.本製品（ハードウェア、ソフトウェア）および使用説明書（本書・付属説明書）を運用した結果の影響について
は、いっさい責任を負いかねますのでご了承ください。

3.本書の一部または全部を無断で複写、複製、改変、引用、転載することはできません。



Paper type: OK Prince Eco G100(55kg), Paper Thickness=80 µm // Pages in book=172 // Print scale=100%
Gap (when printed at 100% scale)  = Pages in book  ×  Paper thickness  /  2  = 6.880000 mm

KM-4010w
KM-4070w




