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

オプション品の正式な商品名は以下のとおりです。

ご注意

本使用説明書は KM-C2630 と KM-C2630D に対応しています。

KM-C2630（片面機）にオプションの両面ユニットとメモリコピーボードを取付けると、KM-C2630D（両面機）と同

じ機能が使用できます。

使用できる機能や操作方法は KM-C2630D（両面機）の項目を参照してください。

本資料の全部又は一部を無断で複写複製（コピー）することは著作権法上での例外を除き、禁じられています。

商品名 使用説明書記載の名称

シートスルー RDP　SRDF-2 自動原稿送り装置

両面ユニット　DU-640 両面ユニット

ペーパーフィーダー　PF-640 ペーパーフィーダ

ペーパーフィーダー　PF-645 ペーパーフィーダ

ペーパーフィーダー　PF-647 ペーパーフィーダ

フィニッシャー　DF-610 ドキュメントフィニッシャ

フィニッシャー　DF-600 ドキュメントフィニッシャ

フェースアップトレイ　PT-640 左トレイ

メモリーコピーボード　MB-8 メモリコピーボード

キャスタキット　CA-33 キャスタ

キーカウンタ キーカウンタ

キーカード　MK-2 キーカード

プリンタキット　Printing System (T) プリンタキット

ファクスキット　Fax System (H) ファクスキット

ネットワークスキャナ　Scan System (C) ネットワークスキャナ

標準給紙段 使用説明書記載の名称

KM-C2630 500 枚収納カセット× 1 段 片面機

KM-C2630D 両面ユニット 両面機



カラー調整サンプル
ワンタッチ画質調整
ワンタッチ操作で好みに応じてオリジナル原稿に対して、「あざやかに」や「シックに」などのニュアンスが出るよ

うに画質を調整します。（設定方法は P.5-4、「ワンタッチ画質調整」参照）

メリハリつけて シックに かるく

原稿 原稿 原稿

なめらかに あざやかに おもく
i
※ 本書中のコピーサンプルは、機能の差がわかるよう印刷処理しているため本機でのコピーの色とは多少異なります。



カラー調整サンプル
カラーバランス調整
コピー全体が赤っぽかったり、黄色っぽかったりしたときにコピー全体の色味を調整することができます。イエロー

（黄色）、マゼンタ（赤系色）、シアン（青系色）、ブラック（黒）のそれぞれの色の強弱を調整できます。（設定方法

は P.5-1、「カラーバランス調整」参照）

原稿

イエローを強く マゼンタを強く シアンを強く ブラックを強く

イエローを弱く マゼンタを弱く シアンを弱く ブラックを弱く
ii
※ 本書中のコピーサンプルは、機能の差がわかるよう印刷処理しているため本機でのコピーの色とは多少異なります。



カラー調整サンプル
光沢プリント
光沢を増してコピーします。（設定方法は P.5-6、「光沢プリント」参照）

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

メージの変わったコピーができます。（設定方法は P.5-2、「色相調整」参照）

原稿 光沢モードを設定

イエローに近いグリーンをイエ

ロー側に、ブルーに近いマゼン

タをブルー側に調整…（1）

原稿

イエローに近いレッドをイエ

ロー側に、ブルーに近いシアン

をブルー側に調整…（2）
iii
※ 本書中のコピーサンプルは、機能の差がわかるよう印刷処理しているため本機でのコピーの色とは多少異なります。



カラー調整サンプル
シャープネス調整
コピーの仕上がりで画像をソフトにまたはシャープに調整することができます。

（設定方法は P.6-41、「シャープネス調整」参照）

原稿 シャープネス強く

原稿 シャープネス弱く
iv
※ 本書中のコピーサンプルは、機能の差がわかるよう印刷処理しているため本機でのコピーの色とは多少異なります。



本製品の使用説明書（本書）は、はじめて複写機を使

う方でも戸惑うことなく、効果的に本製品をご活用い

ただけるように、いくつかの章に分けて説明していま

す。以下に各章の内容をまとめていますので、本書を

ご利用になる際の参考にしてください。

1 章 はじめにお読みください

本製品を購入後、必ず知っておいていただきたいこと

について説明しています。機械を設置するときや取り

扱う際の注意事項など、本機を安全にお使いいただく

ために必ず守っていただきたい事項を記載しています。

2 章 各部の名称

複写機本体の各部と操作パネルについて、名称とその

働きについて説明しています。

3 章 ご使用前の準備

用紙の補給のしかたについて説明しています。

4 章 基本的なコピー

簡単なコピーがとれるまでの内容を説明しています。

5 章 カラーコピー設定

カラーの画質調整の設定方法について説明しています。

6 章 機能的なコピー

知っておくと、とても便利なコピー機能について説明

しています。

7 章 複写機の管理モード

初期設定を変更して、複写機を使いやすいように調整

する方法や、部門管理の設定方法について説明してい

ます。

8 章 オプション

本製品で使用できる便利なオプション機器を紹介して

います。

9 章 こんなときには

エラーが表示されたときや紙詰まりなど、トラブルが

発生したときの対処方法を説明しています。

10 章 保守・運用のために

本製品のお手入れ、トナー交換のしかたや仕様につい

て説明しています。

v

本書では、必ず守っていただきたい事項や補足事項に

対して、絵表示を使用しています。

絵表示とその説明は以下の通りです。

重要

トラブルを防止するために、必ず守っていただきたい

事項や禁止事項が書かれています。

補足

補足説明や操作の参考となる情報が書かれています。

この使用説明書について 絵表示について
v



目次
国際エネルギースタープログラム .................................xii
ご使用前に必ずこの使用説明書をお読みください。ま

た、お読みになった後は、本製品の近くに保管してく

ださい。 ..............................................................................xiii

1 章
はじめにお読みください ....................... 1-1

注意ラベルについて ........................................................1-1
機械を設置する時のご注意 ............................................1-2
取り扱い上のご注意 ........................................................1-3
コピー禁止事項 ................................................................1-5

2 章
各部の名称 ............................................. 2-1

機械本体 ............................................................................2-1
操作パネル ........................................................................2-3
タッチパネル ....................................................................2-5

3 章
ご使用前の準備 ...................................... 3-1

用紙の補給 ........................................................................3-1
用紙補給時の注意 ....................................................3-1
カセットへの補給 ....................................................3-2
手差しへの補給 ........................................................3-4

4 章
基本的なコピー ...................................... 4-1

基本的なコピーのしかた ................................................4-1

5 章
カラーコピー設定 .................................. 5-1

カラーバランス調整 ........................................................5-1
色相調整 ............................................................................5-2
ワンタッチ画質調整 ........................................................5-4
単色カラーコピーモード ................................................5-5
光沢プリント ....................................................................5-6

6 章
機能的なコピー ...................................... 6-1

コピーの縮小／拡大 ........................................................ 6-1
自動倍率選択モード ................................................ 6-1
ズームコピーモード ................................................ 6-1
固定変倍モード ........................................................ 6-2
たてよこ独立変倍モード ........................................ 6-2

割り込みコピー ................................................................ 6-3
いろんな原稿から両面コピー［両面コピー］

（両面機のみ） .................................................................... 6-4
両面原稿からの両面コピー .................................... 6-4
見開き原稿からの両面コピー ................................ 6-4
片面原稿からの両面コピー .................................... 6-5

2 ページの原稿を 1 ページずつコピー
［分割コピー］ .................................................................... 6-7

見開き原稿からの分割コピー ................................ 6-7
両面原稿からの分割コピー .................................... 6-7

コピーにとじしろを作る［とじしろコピー］ .............. 6-9
とじしろ .................................................................... 6-9
独立とじしろ ............................................................ 6-9

用紙の中央にコピー［センター移動］ ........................ 6-11
原稿の横に書き込みスペースを作る

［書き込み余白］ .............................................................. 6-12
原稿のまわりを消去してコピー［枠消し］ ................ 6-13

シート原稿のまわりを消去（シート枠消し） .... 6-13
見開き原稿のまわりと中央部を消去

（ブック枠消し） ...................................................... 6-13
2 枚または 4 枚の原稿を 1 枚に［集約コピー］ ......... 6-14

2 in 1 ........................................................................ 6-14
4 in 1 ........................................................................ 6-14

コピーにページ数を印字［ページ付け］ .................... 6-16
複数枚に分けて拡大コピー［拡大連写モード］ ....... 6-19
小冊子（シート原稿）（両面機のみ） .......................... 6-21
小冊子（見開き原稿）（両面機のみ） .......................... 6-24
ドキュメントフィニッシャなしで仕分けを行う

［仕分けコピー］ .............................................................. 6-26
自動回転 .......................................................................... 6-27
コピーにカバーを付ける［表紙付け］ ........................ 6-28
原稿サイズ選択 .............................................................. 6-30
OHP フィルムの合紙として用紙を送る

［OHP 合紙モード］ ......................................................... 6-31
画像を反転してコピー［白黒反転コピー］ ................ 6-33
画像を鏡像にコピー［鏡像コピー］ ............................ 6-34
試しコピーをしてから大量部数を出力

［試しコピー］ .................................................................. 6-35
コピー終了後に追加分を出力［再コピー］ ................ 6-36

再コピーの設定 ...................................................... 6-36
再コピー出力 .......................................................... 6-37

大量の原稿を一括してコピー［連続読み込み］ ....... 6-39
カラーコピーと白黒コピーを一度に

［配布コピー］ .................................................................. 6-40
シャープネス調整 .......................................................... 6-41
トナー節約コピー［エコプリント］ ............................ 6-42
原稿セット向き .............................................................. 6-43
vi



コピーワークを記録する［プログラムコピー］ ....... 6-44
プログラム登録のしかた ...................................... 6-44
プログラムを使ったコピー .................................. 6-44
キー名称の変更のしかた ...................................... 6-45
プログラム削除のしかた ...................................... 6-45

機能を機能登録キーに設定する ................................. 6-46
機能登録キーの登録 .............................................. 6-46
機能登録キーの削除 .............................................. 6-47

表紙、中表紙付きのコピーが簡単にできる
［応用コピー］ ................................................................. 6-48

応用コピーの手順 .................................................. 6-48
各機能の設定方法 .................................................. 6-51

節電機能（低電力モード） ........................................... 6-59
オートスリープ機能 ..................................................... 6-60

7 章
複写機の管理モード .............................. 7-1

部門管理モード ............................................................... 7-1
部門管理モードについて ........................................ 7-1
部門管理メニュー画面の表示方法 ........................ 7-2
部門編集 .................................................................... 7-3
部門管理集計 .......................................................... 7-21
部門管理の設定 ...................................................... 7-23
部門管理初期設定 .................................................. 7-23
部門管理時のコピー操作 ...................................... 7-30

初期設定モード ............................................................. 7-31
マシン初期設定の項目 .......................................... 7-31
マシン初期設定画面の表示方法 .......................... 7-35
マシン初期設定の変更方法 .................................. 7-35
コピー初期設定の項目 .......................................... 7-47
コピー初期設定画面の表示方法 .......................... 7-50
コピー初期設定の変更方法 .................................. 7-50

手差し用紙設定 ............................................................. 7-65
用紙サイズおよび用紙種類の設定 ...................... 7-65
その他定形サイズの設定 ...................................... 7-65

原稿サイズ登録 ............................................................. 7-67
自動階調調整 ................................................................. 7-68
カラー調整 ..................................................................... 7-70
白黒濃度調整 ................................................................. 7-71
カラー印刷位置補正 ..................................................... 7-72
ドラムリフレッシュ ..................................................... 7-74
トータルカウンタの参照と印刷 ................................. 7-75
レポート出力 ................................................................. 7-76
言語切替 ......................................................................... 7-78
文字の入力方法 ............................................................. 7-79

入力画面 .................................................................. 7-80
ローマ字漢字入力とかな漢字入力での
文字変換 .................................................................. 7-81
区点入力での文字変換 .......................................... 7-83
半角文字の入力 ...................................................... 7-84

8 章
オプション ............................................. 8-1

原稿送り装置 ............................................................8-1
ペーパーフィーダ（A) ............................................8-4
ペーパーフィーダ（B) ............................................8-4
ペーパーフィーダ（C) ............................................8-5
ドキュメントフィニッシャ（A） ...........................8-6
ドキュメントフィニッシャ（B） ......................... 8-10
メモリコピーボード .............................................. 8-10
キーカウンタ .......................................................... 8-10
キーカード .............................................................. 8-11
プリンタキット ...................................................... 8-11
ファクスキット ...................................................... 8-11
ネットワークスキャナ .......................................... 8-12
両面ユニット .......................................................... 8-12

9 章
こんなときには ..................................... 9-1

こんなメッセージが出たら ............................................9-1
こんな表示がでたら ........................................................9-4
紙詰まりが発生したら ....................................................9-5

注意事項 .................................................................... 9-5
紙詰まり位置表示 ....................................................9-5
処置方法 .................................................................... 9-6

トラブルが発生した場合 .............................................. 9-16

10 章
保守・運用のために ............................ 10-1

機械の清掃のしかた ...................................................... 10-1
トナーコンテナの交換 .................................................. 10-4
廃棄トナーボックスの交換 .......................................... 10-6
仕様 .................................................................................. 10-8

機械本体 .................................................................. 10-8
原稿送り装置（オプション） ................................ 10-9
ドキュメントフィニッシャ（A）

（オプション） ........................................................10-10
ドキュメントフィニッシャ（B）

（オプション） ........................................................10-11
ペーパーフィーダ（A）（オプション） .............10-11
ペーパーフィーダ（B）（オプション） .............10-11
ペーパーフィーダ（C）（オプション） .............10-12
両面ユニット（オプション） ..............................10-12

環境仕様 ........................................................................10-13
製品の保守サービスについて .................................... 10-14
保守サービス契約書について .................................... 10-14
補修用性能部品について ............................................10-14
廃棄について ................................................................ 10-14
オプションユニット ....................................................10-15

付録 A：機能組み合わせ一覧 ............................... 10-18

付録 B：区点コード表 .......................................... 10-20
vii



本機の機能を存分にご活用ください

1 原稿と同じサイズの用紙を機械

が自動的に選択

＜自動用紙選択＞（P.4-2 参照）

2 写真原稿もきれいにコピー

＜画質の選択＞（P.4-3 参照）

3 多彩な変倍方法

• 指定したカセットサイズに縮小 / 拡
大＜自動倍率選択モード＞

（P.6-1 参照）

• 25 ～ 400% の範囲で縮小 / 拡大

＜ズームコピーモード＞

（P.6-1 参照）

• ワンタッチでコピー倍率を選択

＜固定変倍モード＞

（P.6-2 参照）

• たてよこ別々にコピー倍率を選択

＜たてよこ独立変倍モード＞

（P.6-2 参照）

4 いろんな原稿を両面コピー

＜両面コピー＞（P.6-4 参照）

5 2ページの原稿を1ページずつコ

ピー＜分割コピー＞

（P.6-7 参照）

6 コピーにとじしろを作る

＜とじしろコピー＞

（P.6-9 参照）

7 用紙の中央にコピー

＜センター移動＞

（P.6-11 参照）

8 原稿の横に書き込みスペースを

作る＜書き込み余白＞

（P.6-12 参照）

9 原稿のまわりを消去してコピー

＜枠消し＞（P.6-13 参照）

10 2 枚または 4 枚の原稿を 1 枚に

＜集約コピー＞（P.6-14 参照）

11 コピーにページ数を印字する

＜ページ付け＞（P.6-16 参照）

12 拡大後の画像を複数枚に分けて

印字する＜拡大連写モード＞

（P.6-19 参照）
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13 シート原稿を小冊子に

＜小冊子（シート原稿）＞

（P.6-21 参照）

14 ブック原稿をそのままに

＜小冊子（見開き原稿）＞

（P.6-24 参照）

15 自動で仕分けを行う

＜仕分けコピー＞

（P.6-26 参照）

16 原稿の向きに合わせてコピー

＜自動回転＞（P.6-27 参照）

17 コピーにカバーを付ける

＜表紙付け＞（P.6-28 参照）

18 OHP フィルムの合紙として用

紙を送る＜ OHP 合紙モード＞

（P.6-31 参照）

19 画像を反転してコピー

＜白黒反転コピー＞

（P.6-33 参照）

20 原稿を鏡像画像でコピー

＜鏡像コピー＞（P.6-34 参照）

21 試しコピーをしてから大量部数

を出力＜試しコピー＞

（P.6-35 参照）

22 コピー終了後に追加分を出力

＜再コピー＞（P.6-36 参照）

23 大量の原稿を一度にコピー

＜連続読み込み＞

（P.6-39 参照）

24 カラーコピーと白黒コピーを一

度に＜配布コピー＞

（P.6-40 参照）

25 トナー消費量が節約できる

＜エコプリント＞

（P.6-42 参照）

26 コピーワークを記憶する

＜プログラムコピー＞

（P.6-44 参照）

27 表紙、中表紙付きのコピーが簡

単にできる＜応用コピー＞

（P.6-48 参照）

3
2

1

3
2

1

3
2

1

321

�

�

�

�

�

�

C-23
B-31

B-12

A-3

A-3
A-2

A-1

B-3
B-2

B-1

C-3
C-2

C-1

A-12
ix



28 暗証番号で枚数管理

＜部門管理モード＞

（P.7-1 参照）

29 メッセージの言語を選択できる

＜言語切替＞　（P.7-78 参照）

30 オプションも充実

• 原稿送り装置（P.8-1 参照）

• ペーパーフィーダ（P.8-4 参照） • ペーパーフィーダ（P.8-4 参照） • ペーパーフィーダ（P.8-5 参照）

• ドキュメントフィニッシャ

（P.8-6 参照）

• ドキュメントフィニッシャ

（P.8-10 参照）

• 左トレイ

• メモリコピーボード

（P.8-10 参照）

• キーカウンタ（P.8-10 参照） • キーカード（P.8-11 参照）

• プリンタキット（P.8-11 参照） • ファクスキット（P.8-11 参照） • ネットワークスキャナ

（P.8-12 参照）

English
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• 両面ユニット（P.8-12 参照）
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弊社は、国際エネルギースタープログラムの参加事業

者として、本製品が国際エネルギースタープログラム

の対象製品に関する基準を満たしていると判断します。
国際エネルギースタープログラム

　国際エネルギープログラムは、その基準に適合した

機器の製造・販売を促進させることにより、効率的な

エネルギー活用を促進し、エネルギーの消費にともな

う環境汚染を低減させることを基本目的としています。

　国際エネルギースタープログラムの基準により、複

写機では、最後に機器を使用してから一定時間経過す

ると自動的に消費電力を低減する「低電力モード」に

移行し、さらに設定時間以上機器を使用しないと自動

的に電源オフになる「オフモード」を備えていること

が必要です。また複写機にプリンタやファクス機能が

ある場合は、最後に機器を使用してから一定時間経過

するとプリンタおよびファクスが待機状態のまま自動

的に消費電力を低減する「低電力モード」に移行し、

さらに設定時間以上機器を使用しないとプリンタおよ

びファクスが待機状態のまま消費電力を最小にする

「スリープモード」を備えていることが必要です。

　本製品は、国際エネルギースタープログラムの基準

に適合するために、以下の仕様を備えております。

「低電力モード」

最後にご使用になってから 15 分を経過しますと自動的

に「低電力モード」に移行します。なお「低電力モー

ド」への移行時間は、延長が可能です。詳しくは「節

電機能（低電力モード）」をご参照ください。

「オフモード」

最後にご使用になってから 60 分を経過しますと自動的

に「オフモード」に移行します。なお「オフモード」

への移行時間は、延長が可能です。詳しくは「オート

スリープ機能」をご参照ください。

「スリープモード」（複写機にプリンタおよびファ
クス機能がある場合）

最後にご使用になってから 60 分を経過しますと自動的

に「スリープモード」に移行します。なお「スリープ

モード」への移行時間は、延長が可能です。詳しくは

「オートスリープ機能」をご覧ください。

「自動両面機能について」　（両面機）

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。本機は用

紙の両面にコピーできる機能を標準で装備しておりま

す。例えば、片面原稿２ページを１枚の用紙の両面に

コピーすることで、紙の使用量を軽減することができ

ます。

詳しくは「いろんな原稿から両面コピー［両面コピー］

（両面機のみ）」をご覧ください。

「両面コピー機能について」　（片面機）

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。

両面コピー機能を追加装備される場合には販売担当者

またはサービス担当者にご相談ください。

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

は販売担当者またはサービス担当者にご相談ください。

※複写機本体に、ファクスキットとネットワークス

キャナの両方を装着した場合、国際エネルギース

タープログラム基準に適合しません。

国際エネルギースタープログラムとは
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 をご購入いただきまして誠にありが

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

この使用説明書は、複写機を良好な状態でご使用いただくために、正しい操作方法・日常の手入れおよび簡単なトラ

ブルの処置などができるようにまとめたものです。

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

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

合には、弊社製品取り扱い店等へご連絡の上、新しい使用説明書を入手してください。（有償）

〈お願い〉

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

〈おことわり〉

本機は偽造防止機能を搭載しているため、紙幣に酷似している原稿はまれに正常なコピーがとれない場合がありま

す。

KM-C2630 KM-C2630D

この使用説明書及び本製品への表示では、本製品を正しくお使い頂き、あなたや他の人々への危害や財産への

損害を未然に防止するために、いろいろな絵表示をしています。その表示と意味は次のようになっています。

危険：この表示を無視して、誤った取扱いをすると、人が死亡または重傷を負う危険が差し迫って

生じることが想定される内容を示しています。

警告：この表示を無視して、誤った取扱いをすると、人が死亡または重傷を負う可能性が想定され

る内容を示しています。

注意：この表示を無視して、誤った取扱いをすると、人が傷害を負う可能性が想定される内容およ

び物的損害のみの発生が想定される内容を示しています。

絵表示

△記号は注意（危険・警告を含む）を促す内容があることを告げるものです。図の中に具体的な注意内容が描

かれています。

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

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

「注意一般」、 「感電注意」、 「高温注意」

「禁止一般」、 「分解禁止」

「強制一般」、 「電源プラグをコンセントから抜け」、 

「必ずアース線を接続せよ」
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1 章 はじめにお読みください
注意ラベルについて

本製品には、下記に示す位置に安全に関する注意ラベルを貼っています。紙詰まり処置やトナー補給時に火傷や感電

などの事故のないようご注意ください。

ラベル 1
この部分の内側は高温になっていま

す。火傷などのおそれがありますの

で、触れないようにしてください。．．．

＜お願い＞これらのラベルははがさないようにしてください。
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機械を設置する時のご注意

設置環境について

注意
本製品を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、けがの原因となることがあり

ます。...................................

本製品を湿気やほこりの多い場所に置かない

でください。万一電源プラグにほこりやゴミ

などが付着している場合は取り除いてくださ

い。火災、感電の原因となることがあります。

本製品をストーブなどの熱源や可燃物が近く

にある場所に置かないでください。火災の原

因となることがあります。.................

本製品の冷却効果を保つため、機械の周辺は

下記のスペースを確保してください。特に通

気口は、壁などに近づけないでください。充

分なスペースがないと冷却されず、発熱や性

能不良の原因となります。.................

その他の注意事項

本製品は設置する場所によっては外気条件が加わって、

性能が維持できなくなる場合がありますので、常温常

湿の室内（室温 20 ℃、湿度 65% が適当）に設置し、

下記のような場所は避けてください。

• 窓際など、直射日光の当たる場所や明るい場所 
• 振動の多い場所

• 急激に温度や湿度が変化する場所

• 冷暖房の冷風や温風が直接当たる場所

• 通気性、換気性の悪い場所

本製品を設置後移動する際に、キャスタにより傷付き

やすい床の場合、床材を傷付ける恐れがあります。

本製品を設置または移動したときは、安全対策上必ず、

キャスタのストッパボルトを床に接地するまで引き出

してください。

複写機の使用中はオゾンが発生しますが、その量は人

体に影響を及ぼさないレベルです。ただし、換気の悪

い部屋で長時間使用する場合や大量にコピーをとる場

合には、臭気が気になることもあります。快適な作業

環境を保つためには部屋の換気をすることをお勧めい

たします。

設置電源・アースについて

警告
表示された電源電圧以外の電圧で使用しない

でください。またタコ足配線をしないでくだ

さい。火災、感電のおそれがあります。.....

電源プラグはコンセントに確実に差し込んで

ください。電源プラグの刃に金属などが触れ

ると火災、感電の原因となります。.........

必ずアース線をアース対象物に接続してくだ

さい。アース接続がされないで万一、漏電し

た場合は火災、感電のおそれがあります。な

お、アース接続ができない場合は、弊社製品

取り扱い店等にご相談ください。...........

その他の注意事項

電源プラグは製品の近くの容易に接続できるコンセン

トにつないでください。

ビニールの取り扱いについて

警告
本製品に使っている包装用のビニールを子供

に触れさせないでください。ビニールが鼻や

口に吸着すると、窒息するおそれがあります。

≧ 30cm

≧ 100cm

≧ 30cm

≧ 30cm
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取り扱い上のご注意

機械の取り扱いについて

警告
本製品の上に花瓶、植木鉢、コップや水など

の入った容器または金属物を置かないでくだ

さい。こぼれたり、中に入った場合、火災、

感電のおそれがあります。.................

本製品のカバーは外さないでください。内部

には電圧の高い部分があり、感電のおそれが

あります。...............................

電源コードを傷つけたり、破損したり、加工

したりしないでください。また重いものをの

せたり、引っぱったり、無理に曲げたりする

と電源コードをいため、火災、感電のおそれ

があります。.............................

本製品の改造や分解は絶対に行わないでくだ

さい。火災、感電、レーザ光線への被爆のお

それがあります。レーザ光洩れによる失明の

おそれがあります。.......................

万一、発熱していたり、煙が出ている、へん

な臭いがするなどの異常状態のまま使用する

と、火災、感電のおそれがあります。すぐに

メインスイッチを切り、その後必ず電源プラ

グをコンセントから抜いてください。そして

弊社製品取り扱い店等にご連絡ください。...

万一、異物（金属片、水、液体）が本製品の

内部に入った場合は、まず本体のメインス

イッチを切り、その後必ず電源プラグをコン

セントから抜いて弊社製品取り扱い店等にご

連絡ください。そのまま使用すると火災、感

電のおそれがあります。...................

濡れた手で電源プラグを抜き差ししないでく

ださい。感電のおそれがあります。.........

内部の点検・修理は弊社製品取り扱い店等に

依頼してください。.......................

注意
電源プラグをコンセントから抜くときは、電

源コードを引っ張らないでください。電源

コードが傷つき、火災、感電の原因となるこ

とがあります。（必ず電源プラグを持ってコン

セントから抜いてください）...............

本製品を移動させる場合は、必ず電源プラグ

をコンセントから抜いて行ってください。電

源コードが傷つき、火災、感電の原因となる

ことがあります。.........................

夜間等で長時間本製品をご使用にならない場

合は、メインスイッチを切ってください。ま

た連休等で長期間、本製品を使用にならない

ときは、安全のため必ず電源プラグをコンセ

ントから抜いてください。.................

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。.........

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。.

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間掃除をしないと火

災や故障の原因となることがあります。

特に、湿気の多くなる梅雨期の前に行うと、

より効果的です。

なお、内部清掃費用については弊社製品取り

扱い店等にご相談ください。...............

その他の注意事項

本製品の上には重いものをのせたり、衝撃を与えたり

しないでください。

コピー中には次のことをしないでください。

• 前カバーを開ける。

• メインスイッチを切る。

• 電源コードを抜く。

転居などで本製品を動かす場合は、弊社製品取り扱い

店等へご連絡ください。

コネクタ、プリント基板等の電気部品に触らないでく

ださい。静電気により破損する可能性があります。

この使用説明書に記載されていないことは行わないで

ください。

機械がいかなる状態であっても、機械内部のモータの

駆動音が聞こえるときは、カバー類を開けたり、電源

を切ったりしないでください。

ランプ光を見つめないでください。目の疲れや痛みの

原因となるおそれがあります。
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両面機は、HDD（ハードディスク）を搭載しています。

製品本体の電源を入れたままで製品を移動しないでく

ださい。電源を入れた状態で製品本体を移動すると衝

撃・振動により HDD（ハードディスク）が破損する可

能性がありますので、移動する場合は、必ず製品本体

の電源を OFF にしてください。

消耗品の取り扱いについて

注意
トナーコンテナおよび廃棄トナーボックスは、

火中に投じないでください。火花が飛び散り、

やけどの原因となることがあります。.......

トナーコンテナおよび廃棄トナーボックスは、

子供の手に触れる事のない様に保管してくだ

さい。...................................

トナーコンテナおよび廃棄トナーボックスよ

り、トナーが漏れた場合には、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。

トナーコンテナおよび廃棄トナーボックスは、

無理に開けたり、壊したりしないでください。

その他の注意事項

使用後、不要とな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。

消耗品は冷暗所に保管ください。

本製品を長時間使わない場合は、用紙をカセットまた

は手差しから取り出し、もとの包装紙に戻して密封し

てください。
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コピー禁止事項
複写機を使って何をコピーしてもよいとは限りません。特に法律により、そのコピーを所有するだけでも罰せられる

ことがありますので、次の点に充分ご注意ください。

法律で禁止されているものには

①紙幣、貨幣、政府発行の有価証券、国債証券、地方

債証券は、コピーすることを禁止されています。例

えば、見本の印が押してあっても、コピーすること

はできません。

②外国において流通する紙幣、貨幣、証券類のコピー

も禁止されています。

③政府の模造許可を取らない限り、未使用郵便切手、

官製はがきの類は、コピーすることを禁止されてい

ます。

④政府発行の印紙、酒税法で規定されている証紙類の

コピーもできません。

（関係法律）

• 通貨及ビ証券模造取締法

• 外国ニオイテ流通スル貨幣、紙幣、銀行券、証券、

偽造変造及ビ模造ニ関スル法律

• 郵便切手類模造等取締法

• 印紙等模造取締法

• 紙幣類似証券取締法

注意を要するものには

①民間発行の有価証券（株券、手形、小切手など）、定

期券、回数券などは、事業会社が業務に供するため

の最低必要部数をコピーする以外は、政府の指導に

よって、注意を呼びかけられています。

②政府発行のパスポート、公共機関や民間団体の免許

証許可証、身分証明証や通行券、食券などの切符類

も勝手にコピーしないほうがよいと考えられます。

著作権にもご注意を

著作権の目的となっている書籍、音楽、絵画、版画、

地図、図面、映画及び写真などの著作物は、個人的に

または、家庭内その他、これに準ずる限られた範囲内

で使用するためにコピーする以外は、禁じられていま

す。
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本機器は社団法人ビジネス機械・情報システム産業協会が定めた複写機及び類似の機器の高

調波対策ガイドライン（家電・汎用品高調波抑制対策ガイドラインに準拠）に適合していま

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としていますが、この装置

がラジオやテレビジョン受信機に近接して使用されると、受信障害を引き起こすことがあり

ます。取扱説明書に従って正しい取り扱いをして下さい。
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2 章 各部の名称
（1）原稿押さえ（オプション）

原稿をセットするときに開閉してください。

（2）操作部

コピーの操作はここで行います。

（3）前カバー

トナーコンテナ、廃棄トナーボックスを交換する

とき、清掃するときに開いてください。

（4）メインスイッチ

コピーを始める前にこのスイッチを ON（｜）に

してください。

（5）定着ユニット

（6）左カバー

紙詰まりが発生したときに開いてください。

（7）トナーコンテナ（黒）

（8）トナーコンテナ（イエロー）

（9）トナーコンテナ（シアン）

（10）トナーコンテナ（マゼンタ）

（11）廃棄トナーボックス

（12）トナーコンテナカバー

トナーコンテナを交換するとき、清掃するときに

開いてください。

（13）移動用取手

引き出すと取手になります。左右に 2 カ所ずつあ

ります。

（14）搬送ユニット

（15）右カバー 1
紙詰まりが発生したときに開いてください。

機械本体

（1）

（2）

（3）

（5）

（8）

（7）

（9）（6）

（4）

（10）

（12）（11） （13）

（15）

（14）

（13）
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2 章  各部の名称
（16）原稿サイズ指示板

原稿をセットするときは必ずこの指示板に合わせ

てください。

（17）コンタクトガラス

原稿をここにセットしてください。セットすると

きは左上（機械の左奥側）を基準に合わせて下向

きにセットしてください。

（18）手差し

小サイズの用紙にコピーするときや特殊紙にコ

ピーするときは、ここに用紙をセットしてくださ

い。

（19）手差し補助トレイ

A4R 以上の用紙をセットするときに使用してくだ

さい。

（20）スライダー

手差しにセットする用紙の横サイズに合わせてく

ださい。

（21）右カバー 2
紙詰まりが発生したときに開いてください。

（22）カセット 1（片面機）

普通紙が 500 枚セットできます。

両面ユニット（両面機）

両面コピーをとることができます。

（23）縦サイズ変更つまみ

このつまみを持って縦ガイドをカセットにセット

する用紙の縦サイズに合わせてください。

（24）横サイズ変更つまみ

このつまみを持って横ガイドをカセットにセット

する用紙の横サイズに合わせてください。

（25）上トレイ

仕上がったコピー用紙はここに収納されます。

（23）

（22）

（19）

（20）

（16）

（17）

（18）

（21）

（24）

（25）
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2 章  各部の名称
（1）［スタート］キー（表示）

表示がグリーン色に点灯しているときに押すとコ

ピーが開始されます。

（2）［ストップ / クリア］キー

コピーを中断するとき、またはコピー枚数を訂正

するときに押してください。

（3）［リセット］キー

このキーを押すと各機能がリセットされます。

（P.2-4、「初期モード（ウォームアップが完了した

ときまたは［リセット］キーを押したとき）につ

いて」参照）

（4）［節電］キー

節電機能（低電力モード）にするときに押してく

ださい。節電機能（低電力モード）を解除すると

きはもう一度押してください。（P.6-59 参照）

（5）［割り込み］キー（表示）

割り込みコピーを行うときに押してください。割

り込みコピー表示が点灯します。（P.6-3 参照）

（6）［部門管理］キー

部門管理モードの場合、コピー終了時に押してく

ださい。部門コード入力画面になります。（P.7-1
参照）

（7）［初期設定 / カウンタ］キー

部門管理や初期設定など機械の設定を行うときに

押してください。

（8）テンキー

コピー枚数をセットするときや数値を入力すると

きに押してください。

（9）タッチパネル

操作の手順や不具合、各種操作キーを表示します。

（10）輝度調整つまみ

タッチパネルの明るさを調整するときに使用して

ください。

（11）［コピー］キー（表示 / ランプ）

コピー機能を使用するときに押してください。

（12）［プリンタ］キー（表示 / ランプ）

オプションのプリンタ機能を使用するときに、押

してください。右側のプリンタ表示が点灯します。

左側のランプは機械の状態によっては、グリーン

色、オレンジ色に点灯または点滅します。（P.9-4
参照）

（13）［スキャナ］キー（表示 / ランプ）

オプションのスキャナ機能を使用するときに押し

てください。スキャナモード時に右側のスキャナ

表示が点灯します。左側のランプは機械の状態に

よっては、グリーン色、オレンジ色に点灯または

点滅します。（P.9-4 参照）

（14）［ファクス］キー（表示 / ランプ）

オプションのファクス機能を使用するときに押し

てください。ファクスモード時に右側のファクス

表示が点灯します。左側のランプは機械の状態に

よっては、グリーン色に点灯または点滅します。

（15）［原稿サイズ混載］キー（表示）

原稿サイズ混載モードでコピーを行うときに押し

てください。原稿サイズ混載表示が点灯します。

オプションの原稿送り装置を装着しているときに

使用できます。（P.8-3 参照）

（16）［応用コピー］キー（表示）

応用コピーを行うときに押してください。応用コ

ピー表示が点灯します。オプションのメモリコ

ピーボードを装着しているときに使用できます。

（P.6-48 参照）

（17）［再コピー出力］キー（表示）

再コピーを行うときに押してください。再コピー

出力表示が点灯します。オプションのメモリコ

ピーボードを装着しているときに使用できます。

（P.6-36 参照）

操作パネル

（1）（2）

（3）

（4）（5）（6）（7）

（8）（9）

（10）

（11）

（12）

（13）

（14）

（15）（16）（17）（18）（19）

（20）

（21）

（22）
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2 章  各部の名称
（18）［ファクス優先出力］キー（表示）

ファクス優先出力モードにするときに押してくだ

さい。ファクス優先出力が可能な場合は点灯しま

す。オプションのファクスキットを装着している

ときに使用できます。オプションのファクスキッ

トの使用説明書を参照してください。

（19）［プリンタ優先出力］キー（表示）

プリンタ優先出力モードにするときに押してくだ

さい。プリンタ優先出力が可能な場合は点灯しま

す。オプションのプリンタキットを装着している

ときに使用できます。オプションのプリンタキッ

トの使用説明書を参照してください。

（20）［白黒］キー（表示）

白黒でコピーするときに押してください。（P.4-1
参照）

（21）［フルカラー］キー（表示）

フルカラーでコピーするときに押してください。

（P.4-1 参照）

（22）［自動カラー］キー（表示）

カラー原稿はフルカラーでコピー、白黒原稿は白

黒でコピーするときに押してください。（P.4-1 参

照）

初期モード（ウォームアップが完了したときまた
は［リセット］キーを押したとき）について

工場出荷時には、コピーモードは原稿と同じサイズの

用紙に等倍でコピーする “自動用紙選択モード”、コ

ピー枚数セットは “1”、画質は “文字＋写真モード” 
が自動的に選択されます。

補足
• 初期モードはコピー初期設定で変更できます。

• コピー濃度調整の初期設定を “自動濃度モー

ド” に変更できます。（P.7-50、「濃度モード」

参照）

オートクリア機能について

コピー終了後、一定時間（10 ～ 270 秒）経過すると、

機械は自動的にウォームアップが終了した状態に戻り

ます。（ただしコピー濃度モードと画質は元に戻りませ

ん。）オートクリア機能が働く前なら、コピーモードや

コピー枚数、コピー濃度の設定などを同じ状態で繰り

返しコピーできます。

オートカセットチェンジ機能について

同じサイズと向きの用紙がセットされているカセット

が２つ以上あって、コピー中に１つのカセットの用紙

がなくなったとき、自動的に別の同じサイズの用紙が

セットされているカセットに切り替えて給紙します。

また、切り替えるカセットを同じ用紙種類が設定され

ているカセットに限定することもできます。

補足
オートカセットチェンジ機能を OFF にすること

もできます。（P.7-35、「オートカセットチェン

ジ」参照）
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2 章  各部の名称
（1）本機の状態や必要な操作メッセージを表示します。

（2）給紙段の用紙サイズと倍率を表示します。

（3）コピー枚数を表示します。

（4）用紙選択キー（用紙残量表示）

カセット［給紙段］を変更して用紙の選択ができ

ます。現在選択されている用紙サイズ、用紙種類

が反転されます。カセット 1 は、両面機では表示

されません。カセット 2 ～ 4 はオプションのペー

パーフィーダを装着したときに表示されます。

（5）［自動用紙］キー

自動で用紙を選択させる場合はこのキーを押して、

反転させてください。（P.4-2 参照）

（6）［手差し］キー

手差しの用紙を使用するときに押して、反転させ

てください。キーには用紙種類が表示されます。

（7）濃度調整キー／濃度表示

コピー濃度を調整するときに押してください。濃

度表示が現在のコピー濃度を示します。（P.4-2 参

照）

（8）［コピー濃度］キー

「コピー濃度」画面を表示するときに押してくださ

い。

（9）［自動濃度］キー

このキーを押して反転させると、自動濃度モード

になります。白黒コピーのときは、原稿の濃度を

検知して、最適のコピー濃度をセットします。フ

ルカラーコピーのときは自動地肌除去処理を行い

ます。（P.4-2 参照）

（10）［自動倍率］キー

自動で倍率を選択する場合はこのキーを押して、

反転させてください。（P.6-1 参照）

（11）［縮小 / 拡大］キー

倍率を変更するときに押してください。（P.6-1 参

照）

（12）等倍（100％）キー

倍率を等倍にするときに押してください。

（13）［文字 + 写真］キー

文字と写真が混在する原稿をコピーするときに押

してください。

（14）［文字］キー

書類など文字が多い原稿をコピーするときに押し

てください。

（15）［原稿の画質］キー

「原稿の画質」画面を表示するときに押してくださ

い。（P.4-3 参照）

（16）機能登録ボタン

登録してある設定を呼び出すときに押してくださ

い。機能リストにある項目を機能登録ボタンに登

録することができます。（P.6-46 参照）

（17）［基本］キー

「基本」画面に戻すときに押してください。

タッチパネル

（1） （2） （3）

（4）

（6）

（5）

（7）（8）
（9）

（13）
（14）

（15）

（16）

（17） （18） （19） （20） （21）（10）（11）
（12）
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2 章  各部の名称
（18）［ユーザ機能］キー

「ユーザ機能」画面を表示するときに押してくださ

い。

（19）［機能リスト］キー

「機能リスト」画面を表示するときに押してくださ

い。

（20）［カラー機能］キー

「カラー機能」画面を表示するときに押してくださ

い。

（21）［プログラム］キー

現在の設定をプログラムに登録するとき、または

登録を削除するときに押してください。（P.6-44 参

照）

補足
キーの右下に“ ”印のあるキーを押すと、そ

の設定画面が表示されます。

［登録］キー

機能登録キーに登録するときに押してくださ

い。（P.6-46 参照）

［元に戻す］キー

このモードの設定を元の状態に戻すときに押し

てください。

［閉じる］キー

このモードの設定を確定し、前画面へ戻すとき

に押してください。

補足
「基本」画面、「ユーザ機能」画面の表示は、

P.7-64、「画面変更（基本機能）」、P.7-64、「画面

変更（追加機能）」で変更／追加することがで

きます。
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3 章 ご使用前の準備
本機はカセットと手差しに用紙をセットすることがで

きます。

用紙補給時の注意

包装紙から出した用紙はカセットや手差しにセットす

る前に数回さばき、平らなところで用紙の先端をよく

揃えてください。

用紙は開封面を下にして、カセットにセットしてくだ

さい。

重要
• 再利用紙（一度コピーした用紙）を使用する

場合に、ステープル（ホッチキス）やクリッ

プなどで止められている用紙は使用しないで

ください。画像不良や故障の原因となります。

• 用紙に折れやカール等がある場合は、まっす

ぐにのばしてからセットしてください。紙詰

まりの原因となります。

重要
特殊な用紙

本機ではカセットや手差しにセットした用紙の

種類を設定することができます。（P.7-37、「用

紙種類（カセット 1 ～ 4）」および P.7-65、「用

紙サイズおよび用紙種類の設定」参照）

ここで設定できる用紙のうち、次に挙げるもの

は、用紙の構造および品質に大きなばらつきが

あるため、印刷中の問題発生の可能性が高くな

ります。これらの用紙を実際に使用される場合

は、試し印刷などで仕上がりが問題ないか確認

したうえでご使用になることをおすすめしま

す。

＜注意が必要な特殊用紙＞

• ラベル *1 
• 封筒 *2

用紙の補給

*1 ラベル用紙を選択する際は、糊が機械のどこに

も触れないことや、ラベルが台紙から容易には

がれないことなどに注意してください。ドラム

やローラー類に糊が付着したり、はがれたラベ

ルが機械内部に残ると大きな故障の原因になり

ます。

*2 以下のような封筒は使用できません。

・ 糊が露出しているもの

・ 紙をはがすと糊が現れるワンタッチ式タイ

プのもの

糊をカバーしている小さな台紙が、機械内

部ではがれ落ちると大きな故障の原因とな

ります。

・ 封筒に特殊加工のあるもの

・ 紐を巻き付ける丸い鳩目の打ってあるもの

・ 封筒に窓の開いているもの

・ 封筒の窓部にフィルム加工がされているも

の
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3 章  ご使用前の準備
カセットへの補給

カセットには、普通紙（60 ～ 90g/m2）やカラーペー

パーを 500 枚セットできます。

• 標準で使用できるカセット

片面機：500 枚収納カセット 1 段

両面機：カセットはオプションです。

• セットできる用紙サイズ

A3、B4、A4、A4R、B5、B5R、A5R、Folio、11" ×
17"、8 1/2" × 14"、8 1/2" × 11"、11" × 8 1/2"、5 1/2"
× 8 1/2"

重要
• カラーコピーをより鮮明にとっていただくた

めには、カラー専用の用紙をお使いください。

• インクジェットプリンタ用紙や表面に特殊な

コートがされている用紙は使用しないでくだ

さい。

• カセットにセットする用紙の種類（普通紙、

再生紙など）を、P.7-37、「用紙種類（カセッ

ト 1 ～ 4）」で設定してください。

1 カセットを手前いっぱいに引き出してください。

補足
複数のカセットを同時に引き出さないようにし

てください。

2 横サイズ変更つまみを持って用紙サイズに横ガ

イドを合わせてください。

用紙サイズはカセットに刻印されています。

3 縦サイズ変更つまみを持って用紙サイズに縦ガ

イドを合わせてください。

用紙サイズはカセットに刻印されています。
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3 章  ご使用前の準備
4 用紙をカセットの右端にそろえて、セットして

ください。

重要
• 用紙に折れ等がないようにセットしてくださ

い。紙詰まりの原因となります。

• 用紙の収納可能量を示すラベル（1）を貼っ

ています。ラベルの目盛り以下に用紙をセッ

トしてください。

• カセットに用紙を補給する場合は、開封面を

下にしてセットしてください。

• 必ず縦サイズ及び横サイズのガイドを用紙の

サイズに合わせてから用紙をセットしてくだ

さい。斜め給紙や、紙詰まりの原因となりま

す。

• 縦サイズ及び横サイズのガイドがしっかりと

用紙に当たっているか確認し、隙間があると

きは縦ガイドまたは横ガイドをセットしなお

してください。ガイドがしっかりと用紙に当

たっていない場合、メッセージ表示に、セッ

トされている用紙と異なるサイズが表示され

るおそれがあります。

補足
カセットに用紙を補給する場合は、コピーされ

る面を下向きにセットしてください。

5 セットした用紙サイズがカセット正面からわか

るように、付属の用紙サイズ表示ラベルをセッ

トしてください。

6 カセットを静かに押し込んでください。

補足
機械を長時間使用しない場合は、用紙を湿気か

ら守るために、カセットから用紙を取り出し、

元の包装紙に戻して密封してください。

（1）
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3 章  ご使用前の準備
手差しへの補給

普通紙（60 ～ 90g/m2）を 150 枚セットできます。使用

できる用紙サイズは A3 ワイド（305 × 457mm）、A3、
B4、A4、A4R、B5、B5R、A5R、B6R、はがき、12" ×
18"、11" × 17"、8 1/2" × 14"、8 1/2" × 13"、8 1/2" ×
11"、11" × 8 1/2"、5 1/2" × 8 1/2" です。また、特殊紙へ

コピーするときは必ず手差しを使用してください。

補足
• 使用できる特殊紙とそのセット可能枚数は次

のとおりです。

• A4 の厚紙（200g/m2 以上）を使用するとき

は、横向きでセットしてください。

（たて向きにセットすると紙詰まりする場合が

あります。）

• セットできる厚紙の紙厚はサイズによって異

なります。

• オプションのドキュメントフィニッシャを使

用する場合にセットできる用紙の厚さは次の

とおりです。

重要
• カラーコピーをより鮮明にとっていただくた

めには、カラー専用の用紙をお使いください。

• インクジェットプリンタ用紙や表面に特殊な

コートがされている用紙は使用しないでくだ

さい。

•［手差し］キーを押すと「手差し設定」画面が

表示されます。P.7-65 の手順 3 以降を参照し

て、用紙サイズと用紙種類を設定してくださ

い。

1 手差しを開いてください。

補足
A4R 以上の用紙をセットするときは、手差し補

助トレイを引き出して用紙のサイズにあわせて

ください。

2 セットする用紙の幅にスライダーを合わせてく

ださい。

OHP フィルム：25 枚（OHP フィルムをセッ

トするときは手でさばいてからセットしてく

ださい。）

官製はがき：25 枚

厚紙（91 ～ 220g/m2）：100 枚～ 25 枚（紙の

厚さやサイズによって異なります。）

A4 以下の用紙：91 ～ 220g/m2

A4 を越える用紙：91 ～ 135g/m2

トレイ B に排出時：60 ～ 105 g/m2

トレイ A に排出時：60 ～ 220 g/m2

ステープル時：60 ～ 105 g/m2

パンチ時：60 ～ 160 g/m2
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3 章  ご使用前の準備
3 用紙をスライダーに沿わせて、止まる位置まで

挿入してください。

重要
• 用紙を補給する場合は、開封面を上にして

セットしてください。先端が反っている場合

は、まっすぐにのばしてからセットしてくだ

さい。

• 反っている用紙は必ず反りを直してから使用

してください。（反り量：コピー用紙 10mm
以下、はがき 5mm 以下）

• 特殊紙へコピーするときは、上トレイに排出

してください。（P.7-41、「コピー排出先設定」

参照）

• 手差しを閉じるときは、手差し補助トレイを

押し込み、スライダーを両端に合わせた状態

で閉じてください。

補足
手差しに用紙を補給する場合は、コピーされる

面を上にしてセットしてください。

封筒に印刷するとき

オプションのプリンタ機能使用時には、封筒に印刷す

ることができます。

封筒は手差しに 20 枚までセットできます。

詳しくはプリンタキットの使用説明書を参照してくだ

さい。

使用できる封筒とそのサイズは下表をご覧ください。

手差しへの封筒のセット

次の手順で封筒を手差しにセットしてください。

1 手差しを開いてください。

2 セットする封筒のサイズにスライダーを合わせ

てください。

使用できる封筒 サイズ

Monarch 3 1/8" × 7 1/2"
Comm. #10 3 3/8" × 9 1/2"
Envelope DL 110 × 220（mm）

Envelope C5 162 × 229（mm）

Executive 7 1/4" × 10 1/2"
Comm. #9 3 7/8" × 8 7/8"
Comm. #6-3/4 3 5/8" × 6 1/2"
ISO B5 176 × 250（mm）

Envelope C4 229 × 324（mm）

往復はがき 200 × 148（mm）

洋形 2 号 ハグルマ封筒株式会社

「スイス洋 2 枠なし　WE-S2」
162 × 114（mm）

洋形 4 号

「LIFE　E506B（枠なし）」

234 × 105（mm）
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3 章  ご使用前の準備
3 封筒を閉じたまま、印字する面を上にし、開封

部が手前側または封筒の先端側になるようにス

ライダーに沿わせて、止まる位置まで挿入して

ください。

補足
• セット方法は封筒の種類によって異なります。

• 封筒の各辺の折り目をしっかりつけてから

セットしてください。

• 開封部を封筒の後端側にしてセットしないで

ください。紙詰まりの原因になるおそれがあ

ります。

• 手差しに封筒をセットするときは、P.7-65、
「手差し用紙設定」で封筒の種類を設定してく

ださい。

本機

本機

本機
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4 章 基本的なコピー
1 機械のウォームアップ

メインスイッチを ON（｜）にし、ウォームアップが完

了すると、メッセージ表示に“コピーできます。”が表

示されます。

補足
メモリコピーボード装着時は、ウォームアップ

が完了する前に、原稿をセットして［スター

ト］キーを押すと、ウォームアップが完了する

と同時にコピーを開始します。

2 原稿のセット

原稿押さえを開けて、コンタクトガラスにコピーする

面を下にして、原稿をセットしてください。このとき

原稿は左上（機械の左奥側）を基準に合わせてセット

してください。

補足
原稿送り装置（オプション）に原稿をセットす

る方法は、P.8-2、「原稿送り装置への原稿の

セット」を参照してください。

3 カラーモードの選択

［フルカラー］キー、［自動カラー］キーまたは［白黒］

キーを押して、キーを点灯させてください。

フルカラーコピーモード：［フルカラー］キーを押して

ください。キーが点灯します。フルカラーでコピーす

るときに選択します。

自動カラーコピーモード：［自動カラー］キーを押して

ください。キーが点灯します。カラー原稿、白黒原稿

を自動的に識別し、カラー原稿はフルカラーコピー

モードで、白黒原稿は白黒コピーモードでコピーしま

す。

白黒コピーモード：［白黒］キーを押してください。

キーが点灯します。白黒でコピーするときに選択しま

す。

補足
• 単色カラーコピーモードを設定されていると

きは、“シアン”、“マゼンタ”、“イエロー”、

“レッド”、“グリーン”、“ブルー”のなかで設

定されている色を表示します。（P.5-5、「単色

カラーコピーモード」参照）

• カラー画質の調整をすることができます。

カラーバランス調整（P.5-1 参照）

色相調整（P.5-2 参照）

ワンタッチ画質調整（P.5-4 参照）

光沢プリント（P.5-6 参照）

基本的なコピーのしかた
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4 章  基本的なコピー
4 機能の選択

本機の持つさまざまな機能を選択してください。

• コピーの縮小／拡大（P.6-1 参照）

• 割り込みコピー（P.6-3 参照）

• カラーバランス調整（P.5-1 参照）

• 色相調整（P.5-2 参照）

• ワンタッチ画質調整（P.5-4 参照）

• 単色カラーコピーモード（P.5-5 参照）

• 光沢プリント（P.5-6 参照）

• いろんな原稿から両面コピー（P.6-4 参照）*1

• 2 ページの原稿を 1 ページずつコピー（P.6-7 参照）

• コピーにとじしろを作る（P.6-9 参照）

• 用紙の中央にコピー（P.6-11 参照）

• 原稿の横に書き込みスペースを作る（P.6-12 参照）*2

• 原稿のまわりを消去してコピー（P.6-13 参照）

• 2 枚または 4 枚の原稿を 1 枚に（P.6-14 参照）*2

• コピーにページ数を印字（P.6-16 参照）*2

• 複数枚に分けて拡大コピー（P.6-19 参照）*2

• 小冊子を作る（シート原稿）（P.6-21 参照）*1

• 小冊子を作る（見開き原稿）（P.6-24 参照）*1

• ドキュメントフィニッシャなしで仕分けを行う

（P.6-26 参照）*2

• 自動回転（P.6-27 参照）

• コピーにカバーを付ける（P.6-28 参照）*2

• OHP フィルムの合紙として用紙を送る

（P.6-31 参照）*2

• 画像を反転してコピー（P.6-33 参照）

• 画像を鏡像にコピー（P.6-34 参照）

• 試しコピーをしてから大量部数を出力

（P.6-35 参照）*2

• コピー終了後に追加分を出力（P.6-36 参照）*2

• 大量の原稿を一括してコピー（P.6-39 参照）*2

• カラーコピーと白黒コピーを一度に

（P.6-40 参照）*2

• シャープネス調整（P.6-41 参照）

• 排出先選択（P.8-9 参照）

• 表紙、中表紙付きのコピーが簡単にできる

（P.6-48 参照）*2

*1 両面機で使用できます。

*2 片面機でこの機能を使用するためには、オプションのメ

モリコピーボードが必要です。

5 用紙の選択

タッチパネルの［自動用紙］キーが反転されていると

原稿と同じサイズの用紙を自動的に選択します。任意

の用紙サイズに等倍でコピーするときは用紙選択キー

を押して用紙を選択してください。

補足
• 自動的に用紙サイズを選択させないこともで

きます。（P.7-53、「用紙選択」参照）

• 自動的に優先して使用するカセット（給紙段）

を選択することができます。（P.7-55、「優先カ

セット」参照）

6 コピー濃度の調整

コピー濃度を手動で調整します。コピーを濃くしたい

ときは、右の濃度調整キーを押して濃度目盛りを右に

移動してください。コピーを薄くしたいときは、左の

濃度調整キーを押して濃度目盛りを左に移動してくだ

さい。

［自動濃度］キーを押すと、白黒コピーのときは、原稿

の濃度を検知して最適のコピー濃度をセットします。

フルカラーコピーのときは、自動地肌除去処理を行い

ます。
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4 章  基本的なコピー
［コピー濃度］キーを押すと、「コピー濃度」画面が表

示され、この画面でも同様にコピー濃度の調整を行う

ことができます。

補足
• 自動濃度で全体的に濃度が薄いときや濃いと

きは、濃度調整をすることができます。

（P.7-56、「自動濃度調整（カラー）」、P.7-57、
「自動濃度調整（白黒）」参照）

• コピー濃度調整の初期設定を自動濃度モード

にすることができます。（P.7-50、「濃度モー

ド」参照）

7 画質の選択

原稿の種類に合わせて、画質を選択することができま

す。［機能リスト］キー、［原稿の画質］キーを順に押

して、「原稿の画質」画面を表示させてください。

文字＋写真モード：文字と写真が混在する原稿をコ

ピーする時に選択します。

文字モード：書類など文字が多い原稿をコピーする時

に選択します。

印画紙写真モード：カメラで撮った写真などの原稿を

コピーする時に選択します。

印刷写真モード：雑誌など印刷された写真原稿をコ

ピーする時に選択します。

地図モード：地図原稿をコピーする時に選択します。

補足
• 初期モードで選択される画質のモ一ドを選択

することができます。（P.7-51、「原稿の画質」

参照）

• それぞれの画質のモードで濃度調整をするこ

とができます。

（P.7-58、「手動濃度調整（文字 + 写真）」、

P.7-58、「手動濃度調整（印画紙写真）」、

P.7-59、「手動濃度調整（印刷写真）」、P.7-59、
「手動濃度調整（文字）」、P.7-60、「手動濃度調

整（地図）」参照）

8 コピー枚数の設定

テンキーを押して、メッセージ表示のコピー枚数表示

を希望の枚数にしてください。一度に 999 枚までセッ

トできます。

補足
一度にできるコピー枚数を制限することもでき

ます。（P.7-62、「コピー部数制限」参照）

9 コピースタート
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4 章  基本的なコピー
［スタート］キーを押してください。スタート表示が緑

色に点灯し、メッセージ表示に“コピーできます。”が

表示されているときはコピーできます。

補足
コピー中にコピー部数を変更することができま

す。［ストップ / 設定変更］キーを押した後に表

示される画面から、［部数変更］キーを押して

部数を設定してください。

10 コピー終了

仕上がったコピーは上トレイに排紙されます。

重要
• 収納枚数は普通紙（60 ～ 90g/m2）で 500 枚ま

でです。但し、使用ペーパーの状態により収

納枚数は変化します。

•“上トレイ用紙オーバーです。用紙を取り除い

てください。”が出た場合は、上トレイの排出

枚数オーバーです。上トレイの用紙を取り除

いた後、［スタート］キーを押してコピーを再

開してください。

• 仕上がったコピーがカールなどしてきれいに

収納されないときは、使用されているカセッ

トまたは手差しの用紙を一度取り出し、裏返

してからセットしなおしてください。

� �

 注意
夜間等で長時間本製品をご使用にならない場合は、

メインスイッチを切ってください。また連休等で長

期間、本製品を使用にならないときは安全のため必

ず電源プラグをコンセントから抜いてください。
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5 章 カラーコピー設定
シアン（青系色）、マゼンタ（赤系色）、イエロー（黄

色）、ブラック（黒）のそれぞれの色の強弱を調整する

ことにより、色調を微妙に調整します。

補足
• フルカラーコピー、自動カラーコピー時に機

能します。

• 自動濃度モードと併用することはできません。

• ワンタッチ画質調整と併用することはできま

せん。

• カラーバランス調整の効果は、P.ii、「カラー

バランス調整」のサンプル画像を参照してく

ださい。

1 ［カラー機能］キーを押してください。

「カラー機能」画面が表示されます。

2 ［カラーバランス］キーを押してください。

「カラーバランス」画面が表示されます。

3 ［設定する］キーを押してください。

4 調整する色（シアン、マゼンタ、イエロー、ブ

ラック）の右側にある、［ ］キーまたは［ ］

キーで、各色を調整してください。

5 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

カラーバランス調整
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5 章  カラーコピー設定

5

色調（色合い）を調整します。赤を黄色の強い赤にし

たり、黄色を黄緑色に近い色にしたりすることによっ

て、イメージの変わったコピーができます。

補足
• フルカラーコピー、自動カラーコピー時に機

能します。

• 自動濃度モードと併用することはできません。

• ワンタッチ画質調整と併用することはできま

せん。

• 設定できる項目は、次の通りです。

“全体”：色全体にわたり、色調を調整できま

す。

“イエロー - グリーン & ブルー - マゼンタ”：

イエローとグリーン、ブルーとマゼンタの色

合いを調整できます。

“グリーン - シアン & マゼンタ - レッド”：グ

リーンとシアン、マゼンタとレッドの色合い

を調整できます。

“シアン - ブルー & レッド - イエロー”：シア

ンとブルー、レッドとイエローの色合いを調

整できます。

• この調整は色の鮮やかな画像で効果的です。

1 ［カラー機能］キーを押してください。

「カラー機能」画面が表示されます。

2 ［色相調整］キーを押してください。

「色相調整」画面が表示されます。

3 ［全体］キーまたは［個別］キーを押してくださ

い。

［全体］キーを押した場合は、次の手順に進んで

ください。

［個別］キーを押した場合は、手順 6 に進んでく

ださい。

4 カラー全体の色相を調整します。［ ］キーまた

は［ ］キーを押して調整してください。

5 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

6 調整する色の組み合わせを選択してください。

色相調整

イエロー

グリーン

ブルー

レッド

マゼンタ シアン
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5 章  カラーコピー設定
7 カラーの色相を調整します。［ ］キーまたは

［ ］キーを押して調整してください。

（例 1）
“イエロー - グリーン & ブルー - マゼンタ”を選

択し、［ ］キーを押した場合、イエローに近い

グリーンをイエローに、ブルーに近いマゼンタ

をブルーに調整できます。（P.iii のサンプル（1）
参照）

（例 2）
“シアン - ブルー & レッド - イエロー”を選択し、

［ ］キーを押した場合、イエローに近いレッド

をイエローに、ブルーに近いシアンをブルーに

調整できます。（P.iii のサンプル（2）参照）

8 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

イエロー

グリーン

ブルー

レッド

マゼンタ シアン

イエロー

グリーン

ブルー

レッド

マゼンタ シアン
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5 章  カラーコピー設定
「あざやかに」や「シックに」など、イメージにあわせ

て画質を選択します。

補足
• フルカラーコピー、自動カラーコピー時に機

能します。

• 自動濃度モードと併用することはできません。

• カラーバランス調整と併用することはできま

せん。

• ワンタッチ画質調整は 6 種類のなかから 1 つ

を選んでください。複数の項目を同時に選択

することはできません。

• 設定できる項目は、“あざやかに”、“シック

に”、“メリハリつけて”、“なめらかに”、“か

るく”、“おもく”の 6 種類です。それぞれの

項目の効果は、P.i、「ワンタッチ画質調整」の

サンプル画像を参照してください。

1 ［カラー機能］キーを押してください。

「カラー機能」画面が表示されます。

2 ［ワンタッチ画質調整］キーを押してください。

「ワンタッチ画質調整」画面が表示されます。

3 画質イメージを選択してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

ワンタッチ画質調整
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5 章  カラーコピー設定
シアン、マゼンタ、イエロー、レッド、グリーン、ブ

ルーから 1 色を指定して、原稿の種類に関係なくその

色でコピーします。

1 ［カラー機能］キーを押してください。

「カラー機能」画面が表示されます。

2 ［単色カラー］キーを押してください。

「単色カラー」画面が表示されます。

3 希望の色を選択してください。

補足
選択できる色は、シアン、マゼンタ、イエ

ロー、レッド、グリーン、ブルーの 6 色です。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

単色カラーコピーモード
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5 章  カラーコピー設定
光沢を増してコピーします。

補足
• コピーの速度が遅くなります。

• 原稿によっては効果が出にくいものがありま

す。

• 光沢プリントを選択すると用紙の種類や状態

によっては、印字中に用紙にしわが入ること

があります。しわが入ってしまう場合には、

しわの入りにくい少し厚めの用紙を使用する

か、もしくは通常のコピーモードでコピーし

てください。

• 光沢プリントの効果は、P.iii、「光沢プリント」

のサンプル画像を参照してください。

1 ［機能リスト］キーを押してください。

「機能リスト」画面が表示されます。

2 ［▼次へ］キーを押してください。

「機能リスト」画面の次画面が表示されます。

3 ［光沢プリント］キーを押してください。

「光沢プリント」画面が表示されます。

4 ［設定する］キーまたは［設定なし］キーを押し

てください。

5 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

光沢プリント
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6 章 機能的なコピー
自動倍率選択モード

選択した用紙サイズ（カセット）に合わせて縮小／拡

大します。

重要
このモードを常時使用するときは、P.7-56、「優

先倍率」で「自動倍率」を設定してください。

1 原稿をセットしてください。

原稿サイズを自動的に検知し、同じ用紙サイズ

が選択されます。

2 ［用紙選択］キーを押して用紙を選択してくださ

い。

［自動倍率］キーを押してください。

コピー倍率が表示されます。

3 ［スタート］キーを押すとコピーを開始します。

ズームコピーモード

25 ～ 400% の範囲で 1% 刻みで倍率を変えることがで

きます。

1 原稿をセットしてください。

2 ［縮小 / 拡大］キーを押してください。

「縮小 / 拡大」画面が表示されます。

3 ［＋］キーまたは［－］キーで、表示されている

倍率を変更してください。

［テンキー］キーを押してからテンキーで入力す

ることもできます。

4 ［スタート］キーを押すとコピーを開始します。

コピーの縮小／拡大

A4

A3

A5

141%

70%

25%

400%
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6 章  機能的なコピー

6

固定変倍モード

あらかじめ本機に記憶しているコピー倍率で縮小／拡

大コピーができます。

1 原稿をセットしてください。

2 ［縮小 / 拡大］キーを押してください。

「縮小 / 拡大」画面が表示されます。

3 固定倍率キーを押してください。

補足
• 選択した倍率から［＋］キー、［－］キーを押

して 1％刻みで倍率を変更することができま

す。

•［テンキー］キーを押してからテンキーで入力

することもできます。

4 ［スタート］キーを押すとコピーを開始します。

たてよこ独立変倍モード

たて、よこ別々に倍率を変更することができます。倍

率は 25 ～ 400% の範囲で 1% 刻みで倍率を変えること

ができます。

1 原稿をセットしてください。

2 ［縮小 / 拡大］キーを押してください。

「縮小 / 拡大」画面が表示されます。

3 ［たてよこ独立変倍］キーを押してください。

変倍モード設定画面が表示されます。

4 ［＋］キーまたは［－］キーで、表示されている

「たて」または「よこ」の倍率を変更してくださ

い。

［テンキー］キーを押してからテンキーで入力す

ることもできます。

5 セット後の原稿上辺の位置を確認してください。

6 ［スタート］キーを押すとコピーを開始します。

［選択できる倍率］

縮小  25％
 50％
 70％:
 81％:
 86％:

A3 → A4、B4 → B5
B4 → A4、B5 → A5
A3 → B4、A4 → B5

拡大 115％:
122％:
141％:
200％:
400％

B4 → A3、B5 → A4
A4 → B4、A5 → B5
A4 → A3、B5 → B4
A5 → A3

����

����

����

����

����

����

���

	 � 	 �

	 �

� �

	 �

� �

	 �

	 �

� �

� �

� �

� �

	 �

	 �

	 �

	 �

� �

� �

��

���

���

���

� �

� �

	 �

	 �

	 �

� �

	 �

� �

たて %

よこ %

原稿 コピー

����

����

����

����

����

����

���

	 � 	 �

	 �

� �

	 �

� �

	 �

	 �

� �

� �

� �

� �

	 �

	 �

	 �

	 �

� �

� �

��

���

���

���

� �

� �

	 �

	 �

	 �

� �

	 �

� �
-2



6 章  機能的なコピー
コピーの途中で、別の原稿を異なった設定でコピーし

たいときは、割り込みコピーが便利です。割り込んだ

コピーの後に、中断されたコピーを同じ設定で再開す

ることができます。

1 ［割り込み］キーを押して、表示を点灯させてく

ださい。

“割り込みコピーできます。”が表示されます。

2 コピー中の原稿をいったん保管しておいてくだ

さい。

3 割り込み原稿をセットしてコピーを行ってくだ

さい。

4 割り込みコピーが終了したら、［割り込み］キー

を押し、保管していた原稿に替えてください。

［スタート］キーを押すとコピーを再開します。

補足
メモリコピーボードを装着している場合や両面

機を使用している場合、ハードディスク内に読

み込んだデータからコピーを再開しますので再

度保管していた原稿を読み込む必要はありませ

ん。

割り込みコピー
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6 章  機能的なコピー
見開き原稿や両面原稿などいろんな原稿から両面コ

ピーがとれます。

補足
この機能は両面機で使用できます。

両面原稿からの両面コピー

裏表両面の原稿を同じように両面コピーします。

見開き原稿からの両面コピー

雑誌や本などの見開き 2 ぺージを 1 回の［スタート］

キー操作で用紙の両面にコピーを行います。

補足
このモードに使用できる原稿サイズは A3、B4、
A4R、B5R、A5R、11" × 17"、8 1/2" × 11" に限

られます。

いろんな原稿から両面コピー［両面コピー］（両面機のみ）

�
�

�
�

�

�

�

�

�
�

�
�

�

�

�

�

原稿

左右とじ

仕上がり

左右とじ

左右とじ 上とじ

上とじ

上とじ

左右とじ

上とじ

� � �
�

� �
�

�

� �

� �

�

�

� �

� �

�

�

原稿

左とじ

仕上がり

見開き→

見開きおもてうら

左とじ 見開き→見開き

右とじ
見開き→

見開きおもてうら

右とじ 見開き→見開き
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6 章  機能的なコピー
片面原稿からの両面コピー

片面原稿を裏表に両面コピーします。原稿が奇数枚の

ときは、最終ぺージの裏面が白紙になります。

補足
裏面のコピーを 180 度回転させてコピーするこ

ともできます。

1 原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］キーを押してください。［機能リ

スト］画面が表示されます。

3 ［両面 / 分割］キーを押してください。

「両面 / 分割」画面が表示されます。

4 両面原稿のときは ［両面→両面］ キー、見開き原

稿のときは ［見開き→両面］ キー、片面原稿のと

きは ［片面→両面］ キーを押してください。

［両面→両面］ キーまたは ［見開き→両面］ キー

を押したときは次の手順に進んでください。

［片面→両面］ キーを押したときは手順 6 に進ん

でください。

5 原稿のとじ位置を選択してください。

6 仕上がりのとじ位置を選択してください。

7 右側に表示されるメッセージにしたがい、原稿

のセット向きを確認してください。

重要
原稿が正しくセットされていない場合は、正し

くコピーされないことがあります。

（1）原稿左／右とじ→仕上がり左／右とじ：

裏面のコピーをそのままの方向でコピーし

ます。

（2）原稿左／右とじ→仕上がり上とじ：

裏面のコピーを 180 度回転させてコピーし

ます。仕上がったコピーを上で綴じて、各

見開きのページが同じ方向にコピーされて

いるようにできます。

�

�

�

�

�

�

��

��

原稿 コピー

ghi

ghi
def

abc

ghi
abc

de
f

abc

def

原稿 コピー

（1）

（2）

両面原稿のとき 見開き原稿のとき

片面または両面原稿の

とき

見開き原稿のとき

片面または両面原稿の

とき

見開き原稿のとき
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6 章  機能的なコピー
8 ［スタート］キーを押してください。

原稿の読み取りが開始されます。

オプションの原稿送り装置に原稿をセットした

ときは、自動的にコピーが開始されます。

コンタクトガラスにセットしたときは、原稿入

れ替えを促すメッセージが表示されます。この

場合は、次の手順に進んでください。

9 原稿を入れ替えて［スタート］キーを押してく

ださい。

原稿の読み取りが行われます。

10 次の原稿がなければ、［読み込み終了］キーを押

してください。

コピーが開始されます。
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6 章  機能的なコピー
見開き原稿からの分割コピー

雑誌・本などの見開き 2 ページの原稿を 1 ぺージずつ

別々にコピーします。

補足
使用できる原稿サイズは A3、B4、A4R、B5R、
A5R、11" × 17" と 8 1/2" × 11" に、用紙サイズ

は A4、A4R、B5、B5R に限られます。用紙サ

イズを変更して、そのサイズに変倍することが

できます。

両面原稿からの分割コピー

両面原稿を 1 ぺージずつ別々にコピーします。

補足
原稿送り装置（オプション）が必要です。

1 原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］ キーを押してください。

「機能リスト」画面が表示されます。

3 ［両面 / 分割］キーを押してください。

「両面 / 分割」画面が表示されます。

4 原稿の種類を選択してください。

原稿の種類にしたがって［両面→片面］キーま

たは ［見開き→片面］ キーを押してください。

5 原稿のとじ位置を選択してください。

6 右側に表示されるメッセージにしたがい、原稿

のセット向きを確認してください。

重要
原稿が正しくセットされていない場合は、正し

くコピーされないことがあります。

2 ページの原稿を 1 ページずつコピー［分割コピー］

2121

2112

原稿 コピー

21

21

12

12

原稿 コピー

両面原稿のとき 見開き原稿のとき

両面原稿のとき 見開き原稿のとき
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6 章  機能的なコピー
7 ［スタート］ キーを押してください。

原稿の読み取りが開始されます。

オプションの原稿送り装置に原稿をセットした

ときは、自動的にコピーが開始されます。

コンタクトガラスにセットしたときは、原稿入

れ替えを促すメッセージが表示されます。この

場合は、次の手順に進んでください。

8 原稿を入れ替えて ［スタート］ キーを押してくだ

さい。

原稿の読み取りが行われます。

9 次の原稿がなければ、［読み込み終了］ キーを押

してください。

コピーが開始されます。
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6 章  機能的なコピー
とじしろ

原稿の画像の位置を左右、上下にずらしてコピーし、

0mm ～ 18mm（1mm 単位）の幅でとじしろ（余白）を

作ります。

補足
• とじしろの幅を設定することができます。

（P.7-61、「とじしろ初期値」参照）

• 両面コピー設定時に例えばとじしろの左幅を

設定すると、裏面の設定が自動の場合は表面

と同じ幅のとじしろの右幅が自動的に設定さ

れます。

独立とじしろ

両面コピーをとるとき、表面と裏面のマージンの位置

やマージン幅を独立して選択することができます。そ

れぞれに 0mm ～ 18mm（1mm 単位）の幅でとじしろ

（余白）を作ります。

補足
この機能は両面機で使用できます。

1 原稿をセットしてください。

重要
原稿は上辺が奥方向（または左方向）になるよ

うにセットし、セット後の原稿の位置を確認し

てください。原稿のセット方向を誤ると、設定

した位置にとじしろが作られません。

2 ［機能リスト］キーを押してください。

「機能リスト」画面が表示されます。

3 ［とじしろ / センター移動］キーを押してくださ

い。

「とじしろ / センター移動」画面が表示されます。

コピーにとじしろを作る［とじしろコピー］

原稿 コピー 原稿 コピー
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6 章  機能的なコピー
4 ［とじしろ］キーを押してください。

おもて面のとじしろ設定画面が表示されます。

5 ［▲］キー、［▼］キー、［ ］キー、［ ］キーで

上下、左右のとじしろを設定してください。

6 両面コピーのときは、［うら面の設定］キーを押

してください。

「うら面の設定」画面が表示されます。

7 うら面もおもて面に合わせて同じとじしろを作

るときは、［自動］キーを押してください。

おもてうら別のとじしろのときは、［おもてうら

独立設定］キーを押してください。

うら面のとじしろ設定画面が表示されます。

8 ［▲］キー、［▼］キー、［ ］キー、［ ］キーで

上下、左右のとじしろを設定してください。

9 画面の右に表示される原稿セット向きの確認位

置に原稿がセットされていることを確認してく

ださい。

重要
正しくセットされていない場合は、正しくコ

ピーされないことがあります。

10［スタート］キーを押してください。

コピーが開始されます。
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6 章  機能的なコピー
原稿のサイズよりもコピーする用紙サイズが大きい場

合に、画像を中央に移動させてコピーします。

1 原稿をセットしてください。

重要
原稿は上辺が奥方向（または左方向）になるよ

うにセットし、セット後の原稿の位置を確認し

てください。原稿のセット方向を誤ると、正し

くコピーされない場合があります。

2 ［機能リスト］キーを押してください。

「機能リスト」画面が表示されます。

3 ［とじしろ / センター移動］キーを押してくださ

い。

「とじしろ / センター移動」画面が表示されます。

4 ［センター移動］キーを押してください。

5 画面の右に表示される原稿セット向きの確認位

置に原稿がセットされていることを確認してく

ださい。

重要
原稿が正しくセットされていない場合は、正し

くコピーされないことがあります。

6 ［スタート］キーを押してください。

コピーが開始されます。

用紙の中央にコピー［センター移動］

原稿 コピー
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6 章  機能的なコピー
コピーした用紙にコメントが書き込めるスペースを作

ります。また、2 枚の原稿を 1 枚の用紙にコピーするこ

ともできます。

原稿 1 枚を 1 枚の用紙に（レイアウト A）

原稿 2 枚を 1 枚の用紙に（レイアウト B）

補足
• 原稿サイズ、用紙サイズは定形サイズのみ使

用できます。

• 片面機でこの機能を使用するためには、オプ

ションのメモリコピーボードが必要です。

1 原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］キー、［▼次へ］キーを押してく

ださい。

「機能リスト」画面の次画面が表示されます。

3 ［書き込み余白］キーを押してください。

「書き込み余白」画面が表示されます。

4 ［レイアウト A］キーまたは ［レイアウト B］
キーを押してください。

レイアウト設定画面が表示されます。

5 レイアウトを選択してください。

6 ページ区切りの線種を選択してください。

7 ［スタート］ キーを押してください。

原稿の読み取りが開始されます。

オプションの原稿送り装置に原稿をセットした

ときは、自動的にコピーが開始されます。

コンタクトガラスにセットしたときは、原稿入

れ替えを促すメッセージが表示されます。この

場合は、次の手順に進んでください。

8 原稿を入れ替えて ［スタート］ キーを押してくだ

さい。

原稿の読み取りが行われます。

9 次の原稿がなければ、［読み込み終了］ キーを押

してください。

コピーが開始されます。

原稿の横に書き込みスペースを作る［書き込み余白］

原稿 コピー

�

�

� �

�

�

� �

�

�

原稿 コピー

レイアウト A のとき レイアウト B のとき
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6 章  機能的なコピー
シート原稿のまわりを消去（シート枠
消し）

シート原稿のまわりにできた黒い影を消すときに使用

してください。枠消し幅は 0mm ～ 18mm（1mm 単位）

の範囲で調整できます。（イラストの（A）は粋消し幅）

補足
枠消し幅の初期値を設定することができます。

（P.7-62、「枠消し初期値」参照）

見開き原稿のまわりと中央部を消去
（ブック枠消し）

分厚い本をきれいにコピーするときに使用してくださ

い。外枠幅は 0mm ～ 18mm（1mm 単位）の範囲で調整

できます。中枠幅は 0mm ～ 36mm（1mm 単位）の範囲

で調整できます。（イラストの（A）は外枠消し幅、

（B）は中枠消し幅）

補足
枠消し幅の初期値を設定することができます。

（P.7-62、「枠消し初期値」参照）

1 原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］キーを押してください。

「機能リスト」画面が表示されます。

3 ［枠消し］キーを押してください。

「枠消し」画面が表示されます。

4 ［シート枠消し］または［ブック枠消し］キーを

押してください。

外枠、中枠（ブック選択時）設定画面が表示さ

れます。

5 ［＋］キーまたは［－］キーで枠消し幅を設定し

てください。

［テンキー］キーを押してからテンキーで入力す

ることもできます。

6 ［スタート］キーを押してください。

コピーを開始します。

原稿のまわりを消去してコピー［枠消し］

（A）
（A）

原稿 コピー

（A） （A）
（B）

原稿 コピー
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6 章  機能的なコピー
2 枚あるいは 4 枚の原稿を縮小し、1 枚のコピーに集約

することができます。また、各原稿の境界線を実線、

点線で区切ることもできます。

補足
• 原稿サイズ、用紙サイズは定形サイズのみ使

用できます。

• 片面機でこの機能を使用するためには、オプ

ションのメモリコピーボードが必要です。

2 in 1

2 枚の原稿を 1 枚のコピーにします。両面コピーと併用

すると 4 枚の原稿を 1 枚の両面コピーにすることがで

きます。

（原稿をコンタクトガラスにセットするときは、下記イ

ラストの 1 → 2 の順で行ってください。）

4 in 1

4 枚の原稿を 1 枚のコピーにします。両面コピーと併用

すると 8 枚の原稿を 1 枚の両面コピーにすることがで

きます。

（原稿をコンタクトガラスにセットするときは、下記イ

ラストの 1 → 2 → 3 → 4 の順で行ってください。）

1 原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］キーを押してください。

「機能リスト」画面が表示されます。

3 ［集約］キーを押してください。

「集約」画面が表示されます。

2 枚または 4 枚の原稿を 1 枚に［集約コピー］

2

1

1

1

2

2

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

原稿 コピー

�

�

�

�

�

��

�

��

� �

�

� �

�

� �

��

原稿 コピー
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6 章  機能的なコピー
4 ［2 in 1］キーまたは ［4 in 1］キーを押してくだ

さい。

レイアウト設定画面が表示されます。

5 レイアウトを選択してください。

6 ページ区切りの線種を選択してください。

7 ［スタート］ キーを押してください。

原稿の読み取りが開始されます。

オプションの原稿送り装置に原稿をセットした

ときは、自動的にコピーが開始されます。

コンタクトガラスにセットしたときは、原稿入

れ替えを促すメッセージが表示されます。この

場合は、次の手順に進んでください。

8 原稿を入れ替えて ［スタート］ キーを押してくだ

さい。

原稿の読み取りが行われます。

9 次の原稿がなければ、 ［読み込み終了］ キーを押

してください。

コピーが開始されます。
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6 章  機能的なコピー
複数枚原稿からコピーを行ったときに、原稿の上から

順番にページ番号をつけていくことができます。ペー

ジのスタイルとして“－ 1 －”、“P.1”、“1/n”の 3 種類

があります。

•“1/n”を選択したときは、分母に総ページ数が印字さ

れます。

• ページ数は、原稿の下側中央に印字されます。（図の

矢印は原稿を通す向きを示しています。）

補足
片面機でこの機能を使用するためには、オプ

ションのメモリコピーボードが必要です。

1 原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］キーを押してください。

「機能リスト」画面が表示されます。

3 ［ページ付け］キーを押してください。

「ページ付け」画面が表示されます。

4 ページ付けのタイプキーを押してください。

ページ設定画面が表示されます。

5 開始ページが 1 でない場合は、［開始ページ設定］

キーを押してください。

「開始ページ設定」画面が表示されます。

6 ［＋］キーまたは［－］キーで開始ページを設定

してください。

7 ［閉じる］キーを押してください。

手順 5 の画面へ戻ります。

コピーにページ数を印字［ページ付け］
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�
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原稿 コピー

���

���

��
�

��
�

原稿セット向き：奥 原稿セット向き：左
6-16



6 章  機能的なコピー
8 開始番号が 1 でない場合は、［開始番号設定］

キーを押してください。

「開始番号設定」画面が表示されます。

9 ［＋］キーまたは［－］キーで開始番号を設定し

てください。

［テンキー］キーを押してからテンキーで入力す

ることもできます。

10［閉じる］キーを押してください。

手順 8 の画面へ戻ります。

11 終了ページが最終原稿でない場合は、［終了ペー

ジ設定］キーを押してください。

「終了ページ設定」画面が表示されます。

12［手動］キーを押してください。

終了ページ手動設定画面が表示されます。

13［＋］キーまたは［－］キーで終了ページを設定

してください。

14［閉じる］キーを押してください。

手順 11 の画面へ戻ります。

［1/n］キーを選択した場合は、［分母番号設定］

キーが表示されます。

15 手動で分母番号を設定する場合は、［分母番号設

定］キーを押してください。

「分母番号設定」画面が表示されます。

16［手動］キーを押してください。

分母番号入力画面が表示されます。

17［＋］キーまたは［－］キーで分母番号を設定し

てください。

［テンキー］キーを押してからテンキーで入力す

ることもできます。
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6 章  機能的なコピー
18 右側に表示されるメッセージにしたがい、原稿

のセット向きを確認してください。

19［スタート］キーを押してください。

コピーが開始されます。
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6 章  機能的なコピー
拡大後のコピーサイズが使用できる用紙サイズの最大

よりも大きくなる場合、拡大後の画像を複数枚に分け

てコピーすることができます。

補足
• 片面機でこの機能を使用するためには、オプ

ションのメモリコピーボードが必要です。

• 仕上がったコピーは重複してコピーされた部

分があり、この部分を貼り合わせていくと 1
枚のコピーになります。

• 原稿サイズは A3、A4R に、用紙サイズは A3
サイズに限られます。

• 拡大連写には原稿サイズと仕上がりサイズを

指定する仕上がりサイズ指定と、任意の倍率

を指定する倍率設定の 2 種類の方法がありま

す。

1 原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］キーを押してください。

「機能リスト」画面が表示されます。

3 ［拡大連写］キーを押してください。

「拡大連写」画面が表示されます。

4 ［仕上がりサイズ指定］または［倍率指定］キー

を押してください。

［仕上がりサイズ指定］キーを押した場合は、次

の手順に進んでください。

［倍率指定］キーを押した場合は、手順 7 に進ん

でください。

5 仕上がりサイズを選択してください。

6 ［スタート］キーを押してください。

コピーが開始されます。

7 ［＋］キーまたは［－］キーで、表示されている

倍率を変更してください。

［テンキー］キーを押してからテンキーで入力す

ることもできます。

8 ［スタート］キーを押してください。

コピーが開始されます。

複数枚に分けて拡大コピー［拡大連写モード］

原稿 コピー

� �

� �

� �
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6 章  機能的なコピー
原稿サイズと仕上がりサイズを指定した場合
のコピー枚数

原稿サイズ 仕上がりサイズ コピー枚数

A4R A0 9 枚（A3）
A4R A1 4 枚（A3）
A4R A2 4 枚（A3）
A3 A0 9 枚（A3）
A3 A1 4 枚（A3）
A3 A2 4 枚（A3）
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6 章  機能的なコピー
両面または片面原稿を見開き両面コピーにして、仕上

がったコピーを重ねて折れば週刊誌やパンフレットの

ようにすることができます。また、表紙にカラー紙や

厚紙を設定することもできます。

補足
• この機能は、両面機で使用できます。

• 用紙サイズは、A3、B4、A4、A4R、B5R、
11" × 17"、11" × 8 1/2" に限られます。

• オプションのドキュメントフィニッシャを装

着すると、中とじステープルができます。さ

らに中折りユニットを装着すると、中とじ＋

中折りができます。

• 表紙に使用する用紙をセットしている給紙段

を変更することができます。（P.7-55、「表紙用

紙カセット」参照）

仕上がりが左とじの場合

仕上がったコピーを重ねて折ると、ページが左から右

へ進むようにコピーします。

仕上がりが右とじの場合

仕上がったコピーを重ねて折ると、ページが右から左

へ進むようにコピーします。

仕上がりが上とじの場合

仕上がったコピーを重ねて折ると、ページが上から下

へ進むようにコピーします。

小冊子（シート原稿）（両面機のみ）

原稿 コピー

原稿 コピー

原稿 コピー

原稿 コピー
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6 章  機能的なコピー
製本表紙を設定した場合

おもて表紙、うら表紙にそれぞれコピーするか、しな

いの設定をすることができます。

補足
• 表紙の「☆」のページがコピーされます。

• 上記イラストは左とじの場合です。

1 1 枚目の原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］キーを押してください。

「機能リスト」画面が表示されます。

3 ［小冊子］キーを押してください。

「小冊子」画面が表示されます。

4 ［小冊子］キーを押してください。

原稿、仕上がり設定画面が表示されます。

5 原稿と仕上がりを選択してください。

6 オプションのドキュメントフィニッシャを装着

した場合、［中とじステープル］キーが表示され

ます。中とじステープルまたは中とじ＋中折り

を設定する場合は、［中とじステープル］キーを

押して次の手順に進んでください。

設定しない場合は、手順 8 に進んでください。

7 ［中とじ］または［中とじ＋中折り］を選択して

ください。

補足
［中とじ＋中折り］キーは中折りユニットを装

着時のみ表示されます。

8 “現在の設定ではコピーできません。原稿、仕上

がりの設定を変更してください。”とメッセージ

が表示された場合は、原稿セット向きの確認

（タッチパネル右側）で原稿の向きが正しいかど

うかと、原稿と仕上がりの設定が正しいかどう

かを確認してください。

おもて表紙 うら表紙

コピーなし

外面コピー

内面コピー

両面コピー
6-22



6 章  機能的なコピー
9 表紙の設定を行う場合は［製本表紙］キーを押

して次の手順に進んでください。

表紙の設定を行わない場合は、手順 11 に進んで

ください。

10［あり］キーを押して、おもて表紙、うら表紙に

それぞれコピーを行うかどうかの設定をしてく

ださい。

11［スタート］ キーを押してください。

原稿の読み取りが開始されます。

オプションの原稿送り装置に原稿をセットした

ときは、自動的にコピーが開始されます。

コンタクトガラスにセットしたときは、原稿の

入れ替えを促すメッセージが表示されます。こ

の場合は、次の手順に進んでください。

12 原稿を入れ替えて ［スタート］ キーを押してくだ

さい。

原稿の読み取りが行われます。

13 次の原稿がなければ、「読み込み終了」キーを押

してください。

コピーが開始されます。
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6 章  機能的なコピー
表紙をつけて週刊誌のようにコピーしたり、おもて表

紙、うら表紙とも白紙にしてコピーすることもできま

す。

補足
• この機能は、両面機で使用できます。

• 原稿サイズは A3、B4、A4R、B5R、A5R、
11" × 17"、8 1/2" × 11" に、用紙は A3、B4、
A4、A4R、B5R、11" × 17" と 11" × 8 1/2" に
限られます。

• オプションのドキュメントフィニッシャを装

着すると、中とじステープルができます。さ

らに中折りユニットを装着すると、中とじ＋

中折りができます。

• 表紙に使用する用紙をセットしている給紙段

を変更することができます。（P.7-55、「表紙用

紙カセット」参照）

表紙付き

最初に表紙の原稿を読み取り、コピーが仕上がったと

きにセンターでコピーを折ると、そのページが表紙に

なります。

表紙なし

コピーが仕上がったときにセンターで折ると、おもて

表紙、うら表紙とも白紙になります。

1 見開き原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］キーを押してください。

「機能リスト」画面が表示されます。

3 ［小冊子］キーを押してください。

「小冊子」画面が表示されます。

4 ［見開き→小冊子］キーを押してください。

原稿、仕上がり設定画面が表示されます。

小冊子（見開き原稿）（両面機のみ）

原稿 コピー

原稿 コピー

原稿 コピー
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6 章  機能的なコピー
5 原稿と仕上がりを選択してください。

6 オプションのドキュメントフィニッシャを装着

した場合、［中とじステープル］キーが表示され

ます。中とじステープルまたは中とじ＋中折り

を設定する場合は、［中とじステープル］キーを

押して次の手順に進んでください。

設定しない場合は、手順 8 に進んでください。

7 ［中とじ］または［中とじ＋中折り］を選択して

ください。

補足
［中とじ＋中折り］キーは中折りユニットを装

着時のみ表示されます。

8 表紙がある場合は、［表紙のコピー］キーを押し

てください。

「表紙のコピー選択」画面が表示されます。

表紙のコピーをしない場合は手順 10 に進んでく

ださい。

9 ［する］キーを押してください。

重要
表紙のコピーをする場合は、はじめに表紙を

セットしてください。

10［スタート］ キーを押してください。

原稿の読み取りが開始されます。

原稿の入れ替えを促すメッセージが表示されま

す。次の手順に進んでください。

11 原稿を入れ替えて ［スタート］ キーを押してくだ

さい。

原稿の読み取りが行われます。

12 次の原稿がなければ、「読み込み終了」キーを押

してください。

コピーが開始されます。
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6 章  機能的なコピー
複数枚の原稿をいったんメモリに入れてコピーを行う

ため、オプションのドキュメントフィニッシャがなく

ても、必要部数の仕分けを行うことができます。

補足
• 片面機でこの機能を使用するためには、オプ

ションのメモリコピーボードが必要です。

• 1 部ごとで同サイズ、向きが異なる用紙がな

い場合、仕分けされずにそのまま出力されま

す。

• 初期モードでソートするか、しないかを変更

することができます。（P.7-60、「ソート」参

照）

1 原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］キーを押してください。

「機能リスト」画面が表示されます。

3 ［ソート / 仕上げ］キーを押してください。

「ソート / 仕上げ」画面が表示されます。

4 ［ソートする］キーを押してください。

5 ［1 部ごと］キーを押してください。

6 テンキーを使って、コピー部数を設定してくだ

さい。

7 ［スタート］キーを押してください。

コピーが開始されます。

ドキュメントフィニッシャなしで仕分けを行う［仕分けコピー］

3
2

1

3
2

1

3
2

1

321
3

2
1

3
3

3

1
1

1

2 2 2

ソートする

（1 部ごと）設定時

原稿

コピー

ソートしない

（ページごと）

設定時

コピー

原稿

（同サイズで向きが異なる用紙がある場合）
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6 章  機能的なコピー
セットした原稿の向きとカセットの中の用紙の向きが

異なる場合でも、画像を反時計回りに 90 度回転してコ

ピーします。この機能に関して、特に設定などを行う

必要はありません。

補足
• 自動回転で使用できる用紙サイズは A4 / 11" 
× 8 1/2" 以下です。B4、A3、8 1/2" × 14"、11" 
× 17" は自動回転できません。

• 初期モードで自動回転するか、しないかを変

更することができます。（P.7-61、「自動回転」

参照）

自動で回転させない場合は下記の手順を行ってくださ

い。

1 ［機能リスト］ キーを押してください。

「機能リスト」画面が表示されます。

2 ［▼次へ］ キーを押してください。

「機能リスト」画面の次画面が表示されます。

3 ［自動回転］ キーを押してください。

「自動回転」画面が表示されます。

4 ［回転しない］ キーを押してください。

自動回転
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6 章  機能的なコピー
表紙にカラー紙や、厚紙を使ってコピーすることがで

きます。

補足
• 片面機でこの機能を使用するためには、オプ

ションのメモリコピーボードが必要です。

• 両面コピーとうら面コピーは両面機のみ設定

できます。

• 表紙に使用する用紙をセットしている給紙段

を変更することができます。（P.7-55、「表紙用

紙カセット」参照）

おもて表紙、うら表紙それぞれに、両面コピー、おも

て面コピー、うら面コピー、コピー無し（白紙）を選

択できます。またうら表紙を無しに設定できます。

*1 イラストはコピーの仕上がりとして両面コピーを選択し

たときの例

コピーの仕上がりが片面コピーのときは、表紙に両面コ

ピーまたはうら面コピーの設定を行っても表紙は設定通

りにコピーされません。

1 原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］キーを押してください。

「機能リスト」画面が表示されます。

コピーにカバーを付ける［表紙付け］

おもて表紙 うら表紙

両面コピー *1

おもて面コピー

うら面コピー *1

コピーなし
（白紙）

うら表紙なし
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6 章  機能的なコピー
3 ［表紙付け］キーを押してください。

「表紙付け」画面が表示されます。

4 ［あり］キーを押してください。

おもて表紙選択画面が表示されます。

5 おもて表紙のコピー状態を選択してください。

6 うら表紙の［あり］または［なし］キーを押し

てください。

［あり］を選ぶと、うら表紙選択画面が表示され

ます。

7 うら表紙のコピー状態を選択してください。

8 ［スタート］ キーを押してください。

原稿の読み取りが開始されます。

オプションの原稿送り装置に原稿をセットした

ときは、自動的にコピーが開始されます。

コンタクトガラスにセットしたときは、原稿入

れ替えを促すメッセージが表示されます。この

場合は、次の手順に進んでください。

9 原稿を入れ替えて ［スタート］ キーを押してくだ

さい。

原稿の読み取りが行われます。

10 次の原稿がなければ、「読み込み終了」キーを押

してください。

コピーが開始されます。
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6 章  機能的なコピー
手動で原稿サイズを指定するときに、選択した原稿サ

イズ分のみ読み込み、コピーすることができます。

また、不定形サイズの原稿を使用する時にも使用しま

す。

補足
• よく使用する不定形サイズをユーザ登録で設

定しておくことができます。（P.7-67、「原稿サ

イズ登録」を参照してください。

• 不定形サイズの原稿はコンタクトガラス上に

セットしてください。

• 原稿サイズ選択を設定しておくと、原稿押さ

えや原稿送り装置を上げた状態でもコンタク

トガラス上にセットした原稿のコピーが可能

です。

• センター移動と併用すると、不定形サイズの

原稿を用紙の中央にコピーすることができま

す。（P.6-11、「用紙の中央にコピー［センター

移動］」参照）

1 原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］キーを押してください。

「機能リスト」画面が表示されます。

3 ［原稿サイズ選択］キーを押してください。

「原稿サイズ選択」画面が表示されます。

4 原稿サイズを選択してください。

定型サイズから選択する場合は、原稿のサイズ

を選択して手順 9 に進んでください。

その他の定形サイズから選択する場合は、次の

手順に進んでください。

原稿サイズを入力する場合は、手順 7 に進んで

ください。

補足
原稿サイズのユーザ登録をしている場合は、登

録した原稿サイズを選択することができます。

（P.7-67、「原稿サイズ登録」参照）

5 ［その他定形サイズ］キーを押してください。

6 原稿のサイズを選択して手順 9 に進んでくださ

い。

7 ［サイズ入力］キーを押してください。

原稿サイズ入力画面が表示されます。

8 コンタクトガラス左奥を基準に、［＋］キーまた

は［－］キーでたておよびよこ方向の読み込み

範囲を設定してください。

［テンキー］キーを押してからテンキーで入力す

ることもできます。

9 ［スタート］キーを押してください。

コピーが開始されます。

原稿サイズ選択

原稿 コピー
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6 章  機能的なコピー
OHP フィルムは 2 枚、3 枚と重なると静電気のために

取り扱いが難しくなります。OHP 給紙モードを使うと、

自動的に用紙がフィルムの間にはさみ込まれ、取り扱

いが容易となります。また、その用紙に同じ原稿のコ

ピーをすることもでき、多数枚コピーすることもでき

ます。

重要
OHP フィルムは必ず手差しを使用してくださ

い。

補足
片面機でこの機能を使用するためには、オプ

ションのメモリコピーボードが必要です。

コピー合紙

原稿を OHP フィルムにコピーした後、合紙の用紙にも

同じ原稿のコピーをします。（*は OHP フィルムを示し

ます。）

白紙の合紙

原稿を OHP フィルムにコピーした後、白紙の合紙を排

紙します。（*は OHP フィルムを示します。）

1 原稿をセットしてください。

2 手差しに OHP フィルムをセットしてください。

重要
• OHP フィルムは手でさばいてからセットして

ください。

• OHP フィルムは 25 枚までセットできます。

• OHP フィルムと同じサイズで同じ向きの用紙

がセットされていることも確認してください。

3 ［機能リスト］キー、［▼次へ］キーを押してく

ださい。

「機能リスト」画面の次画面が表示されます。

4 ［OHP 合紙］キーを押してください。

「OHP 合紙」画面が表示されます。

OHP フィルムの合紙として用紙を送る［OHP 合紙モード］

3
3*

3
2

1

2
2*

1
1*

原稿 コピー

3*
3

2
1

2*

1*

原稿 コピー
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6 章  機能的なコピー
5 ［コピー合紙］または［白紙の合紙］キーを押し

てください。

6 ［スタート］キーを押してください。

コピーが開始されます。
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6 章  機能的なコピー
原稿の色相や濃淡を反転してコピーします。

※多枚数の反転コピーを行うと、“しばらくお待ちくだ

さい　調整中です”のメッセージが表示されること

があります。

1 原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］キーを押してください。

「機能リスト」画面が表示されます。

3 ［▼次へ］キーを押してください。

「機能リスト」画面の次画面が表示されます。

4 ［白黒反転］キーを押してください。

「白黒反転」画面が表示されます。

5 ［設定する］キーを押してください。

6 ［スタート］キーを押してください。

コピーが開始されます。

画像を反転してコピー［白黒反転コピー］

原稿 コピー
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6 章  機能的なコピー
原稿を鏡に映したようにコピーします。

1 原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］キーを押してください。

「機能リスト」画面が表示されます。

3 ［▼次へ］キーを押してください。

「機能リスト」画面の次画面が表示されます。

4 ［鏡像］キーを押してください。

「鏡像」画面が表示されます。

5 ［設定する］キーを押してください。

6 ［スタート］キーを押してください。

コピーが開始されます。

画像を鏡像にコピー［鏡像コピー］

原稿 コピー
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6 章  機能的なコピー
大量の部数をコピーする前に 1 部だけ試しコピーし、

出力結果を確認してから設定した部数を出力すること

ができます。また、コピー結果に問題がある場合は、

出力をキャンセルできるのでミスコピーによる用紙の

無駄を省くことができます。

補足
片面機でこの機能を使用するためには、オプ

ションのメモリコピーボードが必要です。

1 原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］キーを押してください。

「機能リスト」画面が表示されます。

3 ［▼次へ］キーを押してください。

「機能リスト」画面の次画面が表示されます。

4 ［試しコピー］キーを押してください。

「試しコピー」画面が表示されます。

5 ［設定する］キーを押してください。

6 ［スタート］キーを押してください。

コピーが開始されます。

原稿の入れ替えを促すメッセージが表示された

場合は、次の手順に進んでください。

7 原稿を入れ替えて［スタート］キーを押してく

ださい。

原稿の読み取りが行われます。

8 次の原稿がなければ、［読み込み終了］キーを押

してください。

試しコピーが開始されます。

9 試しコピーを出力すると、設定した部数の出力

を開始するかどうかの確認画面を表示し、本機

は待機状態となります。出力されたコピーを確

認してください。

• コピーに問題がない場合

［スタート］キーを押して設定した部数の出力を開始

してください。コピー部数を変更する場合は、［部数

変更］キーを押して部数を変更してください。

• コピーに問題がある場合

［作業中止］キーを押してコピーを中止し、最初から

作業をやり直してください。

試しコピーをしてから大量部数を出力［試しコピー］

� �
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6 章  機能的なコピー
コピー終了後にもう 1 部必要となった場合、再コピー

を設定しておくと、後から必要になった部数を追加出

力することができます。また、機密保持のため再コ

ピー設定時に暗証コードを設定することもできます。

その場合は出力時にコードを入力し、コードが一致し

ないと出力できません。

補足
• 再コピーでデータを保持できるのは 1 件だけ

です。新しく再コピーのデータが登録される

と、古いデータは削除されます。

• 再コピーのデータは、メインスイッチを切っ

たり、スキャナ機能（オプション）を行うと

消去されます。

• 片面機でこの機能を使用するためには、オプ

ションのメモリコピーボードが必要です。

• 再コピーを禁止したり、初期モードで再コ

ピーを設定することができます。（P.7-63、「再

コピー設定」参照）

再コピーの設定

1 原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］キーを押してください。

「機能リスト」画面が表示されます。

3 ［▼次へ］キーを押してください。

「機能リスト」画面の次画面が表示されます。

4 ［再コピー］キーを押してください。

「再コピー」画面が表示されます。

5 ［設定する］キーを押してください。

セキュリティーを設定する場合は次の手順に進

んでください。

セキュリティーを設定しない場合は手順 7 に進

んでください。

6 ［テンキー］キーを押してキーを反転させ、テン

キーでコードを入力してください。

補足
• コードは 1 ～ 8 桁の数字で入力してください。

• コードを忘れてしまうと再コピー出力するこ

とができなくなります。必要に応じてメモを

取るようにしてください。

7 ［スタート］ キーを押してください。

コピーが開始されます。

原稿入れ替えを促すメッセージが表示された場

合は、次の手順に進んでください。

8 原稿を入れ替えて ［スタート］ キーを押してくだ

さい。原稿の読み取りが行われます。

9 次の原稿がなければ、「読み込み終了」キーを押

してください。コピーが開始されます。

コピー終了後に追加分を出力［再コピー］
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6 章  機能的なコピー
再コピー出力

［再コピー出力］ キーを押すと「再コピー出力」画面が

表示され、登録されているジョブの内容を参照するこ

とができます。登録されているジョブは、再出力、先

頭ページの出力、削除をすることができます。

ジョブ再出力

1 ［再コピー出力］キーを押してください。

「再コピー出力」画面が表示されます。

2 ［再出力］キーを押してください。

再コピー設定時にコードを入力している場合は

コードの入力画面が表示されます。次の手順に

進んでください。

再コピー設定時にコードを入力していない場合

は出力部数の設定画面が表示されます。手順 4
に進んでください。

3 テンキーでコードを入力し、［設定］キーを押し

てください。コードが一致すると出力部数の設

定画面が表示されます。

補足
• コードの入力をし直す時は、［クリア］キーを

押してください。

•［中止］キーを押すと、手順 2 の画面に戻りま

す。

4 ［＋］または［－］キーを押して部数を設定して

ください。

5 ［出力開始］キーを押してください。

出力が開始されます。

先頭ページの出力

1 ［再コピー出力］キーを押してください。

「再コピー出力」画面が表示されます。

2 ［先頭ページ出力］キーを押してください。

再コピー設定時にコードを入力している場合は、

コードの入力画面が表示されます。次の手順に

進んでください。

再コピー設定時にコードを入力していない場合

は、先頭ページの出力が開始されます。

3 テンキーでコードを入力し、［設定］キーを押し

てください。コードが一致すると先頭ページの

出力が開始されます。

� �

� �
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6 章  機能的なコピー
ジョブの削除

1 ［再コピー出力］キーを押してください。

「再コピー出力」画面が表示されます。

2 ［削除］キーを押してください。確認画面が表示

されます。

3 ［はい］または［いいえ］キーを押してくださ

い。

［はい］キーを押すと、ジョブを削除し、基本画

面が表示されます。

［いいえ］キーを押すと、ジョブを削除せずに手

順 2 の画面に戻ります。

� �
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6 章  機能的なコピー
連続読み込みコピー機能は原稿を複数回に分けて読み

込みを行い、一括してコピーすることができる機能で

す。同一の種類の原稿をひとつのステップとして読み

込み、ステップを蓄積していくことで、大量の原稿を

一括してコピーすることができます。

補足
片面機でこの機能を使用するためには、オプ

ションのメモリコピーボードが必要です。

1 原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］キーを押してください。

「機能リスト」画面が表示されます。

3 ［連続読み込み］キーを押してください。

「連続読み込み」画面が表示されます。

4 ［設定する］キーを押してください。

5 ［スタート］ キーを押してください。

原稿の読み取りが開始されます。

6 原稿を入れ替えて ［スタート］ キーを押してくだ

さい。

次のステップの読み取りが行われます。

7 次の原稿がなければ、「読み込み終了」キーを押

してください。

コピーが開始されます。

大量の原稿を一括してコピー［連続読み込み］

�

�

�

�

�

�

原稿 コピー
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6 章  機能的なコピー
特にカラーコピーが必要部数いらなく、白黒のコピー

で代用できる場合に便利です。

補足
片面機でこの機能を使用するためには、オプ

ションのメモリコピーボードが必要です。

1 原稿をセットしてください。

2 ［カラー機能］キーを押してください。

「カラー機能」画面が表示されます。

3 ［配布コピー］キーを押してください。

「配布コピー」画面が表示されます。

4 ［設定する］キーを押してください。

5 左側の［＋］キーまたは［－］キーで、カラー

コピーの部数を設定してください。

左側の［テンキー］キーを押してからテンキー

で入力することもできます。

6 右側の［＋］キーまたは［－］キーで、白黒コ

ピーの部数を設定してください。

右側の［テンキー］キーを押してからテンキー

で入力することもできます。

7 ［スタート］キーを押してください。

コピーが開始されます。

カラーコピーと白黒コピーを一度に［配布コピー］

原稿 コピー
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6 章  機能的なコピー
画像の輪郭の強弱を調整します。鉛筆で書かれた原稿

などをコピーすると、文字や線がかすれたり、つぶれ

たりするような場合、シャープネスを＋側（強く）に

調整すると文字や線が鮮明にコピーできます。また、

雑誌の写真など網点で表現される画像をコピーすると、

モワレ（網点が均等に配列されず斑紋が出る状態）が

発生する場合、シャープネスを－側（弱く）に調整す

ると輪郭をぼかし、モワレを弱めることができます。

補足
シャープネス調整の効果は、P.iv、「シャープネ

ス調整」のサンプル画像を参照してください。

1 原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］キーを押してください。

「機能リスト」画面が表示されます。

3 ［▼次へ］キーを押してください。

「機能リスト」画面の次画面が表示されます。

4 ［シャープネス］キーを押してください。

「シャープネス」画面が表示されます。

5 ［強く］キーまたは［弱く］キーを押して、調整

してください。

6 ［スタート］キーを押してください。

コピーが開始されます。

シャープネス調整
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6 章  機能的なコピー
エコプリントを設定するとトナーの消費量が節約でき

ます。

試し印刷など高品質な印刷が必要でないときに使用し

てください。初期モードでエコプリントを設定するか、

しないかは P.7-53、「エコプリント」を参照してくださ

い。

※画像がやや薄くなります。

1 原稿をセットしてください。

2 ［機能リスト］キーを押してください。

「機能リスト」画面が表示されます。

3 ［▼次へ］キーを押してください。

「機能リスト」画面の次画面が表示されます。

4 ［エコプリント］キーを押してください。

「エコプリント」画面が表示されます。

5 ［設定なし］または［設定する］キーを押してく

ださい。

6 ［スタート］キーを押してください。

コピーが開始されます。

トナー節約コピー［エコプリント］

エコプリント

設定なし

エコプリント

設定あり
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6 章  機能的なコピー
両面、分割、とじしろ、センター移動、書き込み余白、

枠消し、集約、ページ付け、小冊子、原稿サイズ混載

コピー（オプション）、ステープル （オプション）、パ

ンチ（オプション）を使用する場合は、原稿の向きの

指定が必要です。

1 ［機能リスト］キーを押してください。

「機能リスト」画面が表示されます。

2 ［▼次へ］キーを押してください。

「機能リスト」画面の次画面が表示されます。

3 ［原稿セット向き］キーを押してください。

「原稿セット向き」画面が表示されます。

4 ［奥］または［左］キーを選択してください。

原稿セット向き
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6 章  機能的なコピー
操作パネルに表示しているモードおよび機能の組み合

わせを 8 種類まで登録できます。プログラムには名称

を付けることができます。

プログラム登録のしかた

1 登録したいコピーモードを設定してください。

2 ［プログラム］キーを押して、「プログラム」画

面を表示させてください。

3 ［現在の設定を登録］キーを押してください。

4 登録するプログラム番号（1 ～ 8）の［登録なし］

キーを押してください。

名称登録画面が表示されます。

5 名称を入力し、［入力終了］キーを押してくださ

い。

補足
文字の入力方法は P.7-79、「文字の入力方法」を

参照してください。

6 ［はい］または［いいえ］キーを押してくださ

い。［はい］キーを押すと、プログラムが登録さ

れ、手順 3 の画面に戻ります。

プログラムに登録した内容でコピーができます。

プログラムを使ったコピー

1 ［プログラム］キーを押して、「プログラム」画

面を表示させてください。

2 呼び出すプログラム番号のキーを押してくださ

い。

3 原稿をセットし、［スタート］キーを押してくだ

さい。

設定したプログラムでコピーされます。

コピーワークを記録する［プログラムコピー］
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6 章  機能的なコピー
キー名称の変更のしかた

1 ［プログラム］キーを押して、「プログラム」画

面を表示させてください。

2 ［名称変更］キーを押してください。

3 変更するプログラムキー（1 ～ 8）を押してくだ

さい。

名称登録画面が表示されます。

4 元のキー名を削除し、新しいキー名を入力した

後、［入力終了］キーを押してください。

補足
文字の入力方法は P.7-79、「文字の入力方法」を

参照してください。

5 “現在の設定でプログラムを登録します。よろし

いですか ?”メッセージ画面が表示されたら、

キーの名称を確認し、［はい］キーを押してくだ

さい。

手順 2 の画面に戻ります。

プログラム削除のしかた

1 ［プログラム］キーを押して、「プログラム」画

面を表示させてください。

2 ［削除］キーを押してください。

3 削除するプログラム番号（1 ～ 8）を押してくだ

さい。

4 ［はい］または［いいえ］キーを押してくださ

い。

［はい］キーを押すと選択したプログラムキーを

削除し、手順 2 の画面に戻ります。

［いいえ］キーを押すと選択したプログラムキー

を削除せずに手順 3 の画面に戻ります。
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6 章  機能的なコピー
機能リスト画面の中から頻繁に使う機能を 3 つまで機

能登録キーに登録することができます。基本画面、

ユーザ機能画面の機能も登録可能です。

機能登録キーの登録

機能登録キーを登録します。

下記の設定例（4 in 1 の例）を参考にして登録を行って

ください。

重要
機能登録キーを設定する場合は、P.7-63、「登録

ボタンの表示」を「表示する」に設定してくだ

さい。

1 ［機能リスト］キーを押してください。

「機能選択」画面が表示されます。

2 ［集約］キーを押してください。

「集約」画面が表示されます。

3 「4 in 1」を選択して、［登録］キーを押してくだ

さい。

4 「機能登録メニュー」画面で［設定中の機能を登

録］キーを押してください。

「設定中の機能を登録」画面が表示されます。

5 「設定中の機能を登録」画面で登録する番号のボ

タンを選んでください。

“設定中の機能を登録します。よろしいです

か？”メッセージが表示されます。

6 ［はい］キーを押してください。

「集約」画面が表示されます。

補足
「設定中の機能を登録」画面ですでに登録され

たキーを選択すると下記の画面が表示されま

す。

［はい］キーを押すと、設定中の機能に登録し

直します。

［いいえ］キーを押すと、登録をせずに手順 5
の画面に戻ります。

機能を機能登録キーに設定する
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6 章  機能的なコピー
7 ［閉じる］キーを押してください。画面右側に

［集約］キーが表示されます。

補足
「基本」画面、「ユーザ機能」画面の機能も登録

可能です。登録可能な機能には登録キーが表示

されます。

機能登録キーの削除

登録した機能登録を削除します。

1 基本画面右側の［機能登録］ボタンの中から削

除するもの（例：集約）を選んでください。

「集約」画面が表示されます。

2 各機能を登録した画面（例：「集約」画面）で登

録キーを押してください。

「機能登録メニュー」画面が表示されます。

3 「機能登録メニュー」画面で［削除］キーを押し

てください。

削除画面が表示されます。

4 削除する番号を選んでください。

“この登録を削除します。よろしいですか？”

メッセージが表示されます。

5 ［はい］キーを押してください。

「集約」画面が表示されます。

6 ［閉じる］キーを押してください。

基本画面右側の［集約］キーが消えます。
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6 章  機能的なコピー
応用コピー機能は原稿を複数回に分けて読み込みを行

い、一括してコピーすることができる機能です。一度

に読み込む原稿をひとつのステップとして読み込み、

ステップごとに拡大 / 縮小、枠消し、原稿のタイプ（両

面原稿 / 片面原稿 / ブック原稿）の指定などを設定する

ことができます。またステップとステップの間に白紙

を挿入したり、両面コピー時にステップの最初のペー

ジを表に設定することもできます。

補足
片面機でこの機能を使用するためには、オプ

ションのメモリコピーボードが必要です。

応用コピーの手順

応用コピーを次の例で行った場合の手順を説明します。

［例］

＜仕上がり＞（“*”は白紙を示します。）

＜原稿＞

補足
表紙に使用するカラー用紙がペーパーフィーダ

（オプション）のカセット 2 にセットされ、普

通紙がペーパーフィーダ（オプション）のカ

セット 3 にセットされているものとします。

「応用コピー」画面を表示させる（ステップ
1）

1 ［応用コピー］キーを押してください。

「応用コピー」画面が表示されます。

全ステップの設定を行う

両面コピー、再コピーを設定します。

補足
• 再コピーは後から部数を増やすために設定し

ておきます。

• 例で使用している以外にも各種機能を設定す

ることができます。（P.6-51、「各機能の設定方

法」参照）

表紙、中表紙付きのコピーが簡単にできる［応用コピー］

C-23
B-31

B-12

A-3

A-3
A-2

A-1

B-3
B-2

B-1

C-3
C-2

C-1

A-12

原稿 コピー
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6 章  機能的なコピー
2 ［片面 / 両面コピー］キーを押してください。

「片面 / 両面コピー」画面が表示されます。

3 ［両面コピー］キーを押し、［左とじ］キーを押

します。［閉じる］キーを押すと手順 2 の画面に

戻ります。

4 ［応用］キーを押してください。表示された画面

で［再コピー］キーを押してください。「再コ

ピー」画面が表示されます。

5 ［設定する］キーを押します。［閉じる］キーを

押すと手順 4 の画面に戻ります。

原稿 A の設定

用紙選択でカセット 2（カラー用紙）を設定します。

6 ［用紙選択］キーを押してください。

「用紙選択」画面が表示されます。

7 「カセット 2」を選択します。［閉じる］キーを押

すと手順 6 の画面に戻ります。

8 原稿 A をセットして、［スタート］ キーを押してく

ださい。原稿の読み取りを開始します。

原稿 A のうら面を白紙に設定（ステップ 2）

9 ［おもて面にする］キーを押してください。

用紙のうら面を白紙にして、次の用紙からコ

ピーを行います。

原稿 B の設定（ステップ 3）
用紙選択でカセット 3（普通紙）を設定します。

10［用紙選択］キーを押してください。

「用紙選択」画面が表示されます。
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11「カセット 3」を選択します。［閉じる］キーを押

すと手順 10 の画面に戻ります。

12 原稿 B をセットして、［スタート］ キーを押してく

ださい。原稿の読み取りを開始します。

原稿 C の設定（ステップ 4）
用紙選択でカセット 2（カラー用紙）を設定します。

13［用紙選択］キーを押してください。

「用紙選択」画面が表示されます。

14「カセット 2」を選択します。［閉じる］キーを押

すと手順 13 の画面に戻ります。

15 原稿 C をセットして、［スタート］ キーを押してく

ださい。原稿の読み取りを開始します。

原稿 C のうら面を白紙に設定（ステップ 5）

16［おもて面にする］キーを押してください。

用紙のうら面を白紙にして、次の用紙からコ

ピーを行います。

原稿 D の設定（ステップ 6）
用紙選択でカセット 3（普通紙）を設定する。

17［用紙選択］キーを押してください。

「用紙選択」画面が表示されます。

18「カセット 3」を選択します。［閉じる］キーを押

すと手順 17 の画面に戻ります。

19 原稿 D をセットして、［スタート］ キーを押してく

ださい。原稿の読み取りが開始されます。

白紙のカラー用紙を設定（ステップ 7）
用紙選択でカセット 2（カラー用紙）を設定します。

20［用紙選択］キーを押してください。

「用紙選択」画面が表示されます。

21「カセット 2」を選択します。［閉じる］キーを押

すと手順 20 の画面に戻ります。
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22［白紙挿入］キーを押してください。

23 以上で原稿の読み込みが完了しました、［読み込

み終了］キーを押してください。出力を開始し

ます。

24 出力が問題なければ、再コピーで必要な部数を

出力します。（P.6-37、「再コピー出力」参照）

以上で作業は完了です。

各機能の設定方法

用紙選択

用紙サイズを選択します。

1 「基本」画面で［用紙選択］キーを押してくださ

い。「用紙選択」画面が表示されます。

2 給紙段を選択し、［閉じる］キーを押してくださ

い。手順 1 の画面に戻ります。

原稿タイプ

原稿が片面原稿か、両面原稿か、見開き原稿かを選択

します。

1 「基本」画面で［原稿タイプ］キーを押してくだ

さい。「原稿タイプ」画面が表示されます。

2 セットする原稿に合わせて、「片面原稿」、「両面

原稿」、「見開き原稿」の中から選択してくださ

い。

補足
•「片面原稿」を選択したときは、原稿のセット

向きの確認をしてください。

•「両面原稿」を選択したときは、原稿のとじ方

向の確認と、原稿のセット向きの確認をして

ください。

•「見開き原稿」を選択したときは、原稿のとじ

方向の確認をしてください。

•「両面原稿」キーは、オプションの原稿送り装

置を装着しているときに表示します。

3 ［閉じる］キーを押してください。手順 1 の画面

に戻ります。
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片面 / 両面コピー

片面コピーか両面コピーかを選択します。

1 「基本」画面で［片面 / 両面コピー］キーを押して

ください。「片面 / 両面コピー」画面が表示され

ます。

補足
片面 / 両面コピーの設定は全ステップ共通の設

定となります。最初のステップの設定時のみ設

定することができます。

2 ［片面コピー］または［両面コピー］キーを押し

て、仕上がりのとじ位置を選択してください。

右側に表示されるメッセージにしたがい、原稿

のセット向きを確認してください。

重要
原稿が正しくセットされていない場合は、正し

くコピーされないことがあります。

補足
片面機では［両面コピー］キーは表示されませ

ん。

3 ［閉じる］キーを押してください。手順 1 の画面

に戻ります。

仕上げ

オプションのドキュメントフィニッシャを装着してい

るときにはステープル、パンチの設定ができます。

1 「基本」画面で［仕上げ］キーを押してくださ

い。「仕上げ」画面が表示されます。

補足
仕上げの設定は全ステップ共通の設定となりま

す。最初のステップの設定時のみ設定すること

ができます。

2 仕分けの設定を行います。［ステープル設定］

キー、［中とじステープル］キー、または［パン

チ設定］キーを押すとそれぞれステープル、パ

ンチの設定ができます。

右側に表示されるメッセージにしたがい、原稿

のセット向きを確認してください。

重要
原稿が正しくセットされていない場合は、正し

くコピーされないことがあります。

3 ［閉じる］キーを押してください。手順 1 の画面

に戻ります。
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6 章  機能的なコピー
縮小 / 拡大

コピー倍率を設定します。

1 「基本」画面で［縮小 / 拡大］キーを押してくださ

い。「縮小 / 拡大」画面が表示されます。

2 コピー倍率を設定します。自動で倍率を設定す

る場合は［自動倍率］を押してください。1% ず

つ倍率を変更するときは、［＋］または［－］

キーを押して設定してください。（［テンキー］

キーを押してからテンキーで倍率を入力するこ

ともできます。）右側の固定倍率キーを押して設

定することもできます。たてよこ独立変倍を設

定する場合は［たてよこ独立変倍］キーを押し

て設定してください。

3 ［閉じる］キーを押してください。手順 1 の画面

に戻ります。

原稿セット向き

原稿のセット向きを設定します。

1 「基本」画面で［原稿セット向き］キーを押して

ください。「原稿セット向き」画面が表示されま

す。

2 セットした原稿に合わせて、［奥］または［左］

キーを押してください。

重要
原稿が正しくセットされていない場合は、正し

くコピーされないことがあります。

3 ［閉じる］キーを押してください。手順 1 の画面

に戻ります。
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6 章  機能的なコピー
読み込み濃度

コピー濃度を設定します。

1 ［画質］キーを押して表示される画面から［コ

ピー濃度］キーを押してください。「コピー濃

度」画面が表示されます。

2 コピー濃度を自動で調整する場合は、［自動］

キーを押してください。手動でコピー濃度を調

整する場合は［手動］キーを押して、［うすく］

または［こく］キーを押して調整してください。

3 ［閉じる］キーを押してください。手順 1 の画面

に戻ります。

原稿の画質

原稿の種類に合わせて画質モードを選択します。

1 ［画質］キーを押して表示される画面から［原稿

の画質］キーを押してください。「原稿の画質」

画面が表示されます。

2 ［文字＋写真］、［印画紙写真］、［印刷写真］、［文

字］、［地図］から画質モードを選択してくださ

い。

3 ［閉じる］キーを押してください。手順 1 の画面

に戻ります。

エコプリント

エコプリントを設定するとトナーの消費を節約できま

す。

1 ［画質］キーを押して表示される画面から［エコ

プリント / 光沢プリント］キーを押してくださ

い。「エコプリント / 光沢プリント」画面が表示

されます。

補足
エコプリントは全ステップ共通の設定となりま

す。最初のステップの設定時のみ設定すること

ができます。

2 エコプリントを設定するときは、［設定する］

キーを押してください。

3 ［閉じる］キーを押してください。手順 1 の画面

に戻ります。
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6 章  機能的なコピー
光沢プリント

光沢を増してコピーします。

1 ［画質］キーを押して表示される画面から［エコ

プリント / 光沢プリント］キーを押してくださ

い。「エコプリント / 光沢プリント」画面が表示

されます。

補足
光沢プリントは全ステップ共通の設定となりま

す。最初のステップの設定時のみ設定すること

ができます。

2 ［設定なし］または［設定する］キーを押してく

ださい。

3 ［閉じる］キーを押してください。手順 1 の画面

に戻ります。

カラーバランス調整

シアン（青系色）、マゼンタ（赤系色）、イエロー（黄

色）、ブラック（黒）のそれぞれの色の強弱を調整する

ことにより、色調を微妙に調整します。

1 ［画質］キーを押して表示される画面から［カ

ラーバランス］キーを押してください。「カラー

バランス」画面が表示されます。

2 カラーバランス調整の設定方法についてはカ

ラーバランス調整（P.5-1）を参照してください。

3 ［閉じる］キーを押してください。手順 1 の画面

に戻ります。
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6 章  機能的なコピー
色相調整

色調（色合い）を調整します。赤を黄色の強い赤にし

たり、黄色を黄緑色に近い色にしたりすることによっ

て、イメージの変わったコピーができます。

1 ［画質］キーを押して表示される画面から［色相

調整］キーを押してください。「色相調整」画面

が表示されます。

2 色相調整の設定方法については色相調整（P.5-2）
を参照してください。

3 ［閉じる］キーを押してください。手順 1 の画面

に戻ります。

シャープネス調整

画像の輪郭の強弱を調整します。

1 ［画質］キーを押して表示される画面から

［シャープネス］キーを押してください。

「シャープネス」画面が表示されます。

2 シャープネスの設定方法についてはシャープネ

ス調整（P.6-41）を参照してください。

3 ［閉じる］キーを押してください。手順 1 の画面

に戻ります。

枠消し

原稿のまわりにできた黒い影を消去してコピーします。

1 ［応用］キーを押して表示される画面から［枠消

し］キーを押してください。「枠消し」画面が表

示されます。

2 ［シート枠消し］キーを押して、枠消し幅を設定

してください。

3 ［閉じる］キーを押してください。手順 1 の画面

に戻ります。
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6 章  機能的なコピー
原稿サイズ選択

原稿サイズのサイズを指定できます。

1 ［応用］キーを押して表示される画面から［原稿

サイズ選択］キーを押してください。「原稿サイ

ズ選択」画面が表示されます。

2 自動で原稿サイズを検知する場合は［自動検知］

を、定形サイズを指定する場合は右側から原稿

サイズを選択してください。その他の定形サイ

ズを選択する場合は、［その他定形サイズ］キー

を押してください。任意の原稿サイズを設定す

る場合は［サイズ入力］キーを押して設定して

ください。

3 ［閉じる］キーを押してください。手順 1 の画面

に戻ります。

再コピー

再コピーの設定ができます。再コピーを設定しておく

とコピー終了後に追加出力が可能です。

1 ［応用］キーを押して表示される画面から［再コ

ピー］キーを押してください。「再コピー」画面

が表示されます。

補足
• 再コピー出力のしかたは P.6-37、「再コピー出

力」を参照してください。

• 再コピー設定は全ステップ共通の設定となり

ます。最初のステップの設定時のみ設定する

ことができます。

2 再コピーを設定するときは、［設定する］キーを

押してください。

3 ［閉じる］キーを押してください。手順 1 の画面

に戻ります。

とじしろ / センター移動

とじしろ（余白）設定およびセンター移動が設定でき

ます。

1 ［応用］キーを押して表示される画面から［とじ

しろ / センター移動］キーを押してください。

「とじしろ / センター移動」画面が表示されます。

補足
とじしろ / センター移動は全ステップ共通の設

定となります。最初のステップの設定時のみ設

定することができます。

2 とじしろ設定、センター移動の設定方法につい

てはとじしろコピー（P.6-9）とセンター移動

（P.6-11）を参照してください。

3 ［閉じる］キーを押してください。手順 1 の画面

に戻ります。
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6 章  機能的なコピー
ページ付け

原稿の上から順番にページ番号を付けます。

1 ［応用］キーを押して表示される画面から［ペー

ジ付け］キーを押してください。「ページ付け」

画面が表示されます。

補足
ページ付け設定は全ステップ共通の設定となり

ます。最初のステップの設定時のみ設定するこ

とができます。

2 ページ付け設定の設定方法についてはページ付

け（P.6-16）を参照してください。

3 ［閉じる］キーを押してください。手順 1 の画面

に戻ります。

排出先選択

仕上がったコピーの排出先をオプションのドキュメン

トフィニッシャに指定することができます。

1 ［応用］キーを押して表示される画面から［排出

先選択］キーを押してください。「排出先選択」

画面が表示されます。

補足
排出先選択は全ステップ共通の設定となりま

す。最初のステップの設定時のみ設定すること

ができます。

2 排出先を指定してください。

補足
• オプションのドキュメントフィニッシャ装着

時は「上トレイ」と「フィニッシャ」から選

択します。さらにマルチジョブトレイを装着

場合は「上トレイ」、「トレイ A」および「ト

レイ 1」～「トレイ 5」から選択できます。

• オプションの左トレイ装着時は「上トレイ」

と「左トレイ」から選択します。

3 ［閉じる］キーを押してください。手順 1 の画面

に戻ります。
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6 章  機能的なコピー
メインスイッチが ON のときでも［節電］キーを押す

と、機械は休止状態（低電力モード）になります。操

作パネル上の節電表示だけが点灯し、他は消灯します。

コピーを再開するときは、もう一度［節電］キーを押

してください。コピー可能状態までの復帰時間は 30 秒

以内です。

補足
本機は、一定時間コピー操作がないと自動的に

節電機能（低電力モード）が働く自動低電力機

能を備えています。（P.7-41、「低電力モード移

行時間」を参照）

節電機能（低電力モード）
6-59



6 章  機能的なコピー
オートスリープ機能は、一定時間（1 ～ 240 分）コピー

操作を行わないと、自動的にメインスイッチを OFF
（○）にする機能です。コピーを行うときはメインス

イッチを ON（｜）にしてください。

工場出荷時は、60 分に設定されています。

オートスリープ機能について

オートスリープ機能は、一定時間コピー操作がないと

自動的に電源を OFF（○）にする節電機能です。

複写機は、一般にコピー作業中よりも待機状態が多く、

待機時に消費する電力が全体の大きな割合を占めてい

ます。複写機本体が自動的に電源を OFF（○）にする

ことにより、待機中や夜間の電源の消し忘れなどの不

要な電力の消費を抑えることができ、電気料金の削減

を行うことができます。

補足
• オートスリープ機能が働くまでの時間の変更

は、P.7-40、「スリープモード移行時間」を、

オートスリープ機能を解除するときは、

P.7-45、「オートスリープ」を参照してくださ

い。

• オプションのプリンタキットまたはファクス

キットを装着している場合は、オートスリー

プ機能が働くとスリープモードになります。

この状態で印刷データを感知すると自動的に

コピー可能状態に復帰し、出力を開始します。

オートスリープ機能
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7 章 複写機の管理モード
部門管理モードは、部門別に部門コードを設定することにより部門別のトータルコピー枚数を管理することができま

す。

本機の部門管理モードには、次の特長を備えています。

• 同じ部門コードで、オプションのプリンタ / スキャナ / ファクス機能も一括管理することができます。

• 最大 500 部門の管理ができます。

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

• 全部門または部門別でコピー枚数を集計することができます。

• フルカラーコピー、単色カラーコピーの制限枚数を別々に設定したり、集計できます。

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

• カウンタのクリアは全部門でも各部門ごとでもできます。

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

重要
部門編集で「使用制限」の設定を行う場合は、部門管理初期設定の「コピー部門管理」で「設定しない」を

「設定する」に変更しておく必要があります。また、オプションのプリンタキット、ネットワークスキャナま

たはファクスキットを装着している場合は、部門管理初期設定の「プリンタ部門管理」、「スキャナ部門管理」

または「ファクス部門管理」で部門管理を行う機能を「設定する」に設定してください。（P.7-23、「部門管理

初期設定」参照）

補足
片面機で部門管理モードを使用するためには、オプションのメモリコピーボードが必要です。

部門管理モードについて

部門管理モード

部門管理モード 部門管理モードの内容 参照ページ

部門編集 •「新規部門登録」

部門コードと使用制限の登録を行います。部門コードは、500 部門まで登録

することができます。

7-3

•「部門削除」

登録された部門を抹消します。

7-17

•「部門情報修正」

部門名称や部門コードの変更を行います。

7-18

•「使用制限の変更」

各部門の使用制限の変更を行います。

7-20
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7 章  複写機の管理モード
部門管理メニュー画面の表示方法

下記の手順にしたがって部門管理メニュー画面を表示

させてください。

1 「基本」画面が表示された状態で［初期設定 / カウ

ンタ］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

2 画面右側の［部門管理］キーを押してください。

3 テンキーで暗証番号“○○○○”を押してくだ

さい。

工場出荷時は“2600”となっています。

暗証番号が合致すれば、部門管理メニュー画面

が表示されます。

4 各モードのキーを押してください。

各モードの設定画面が表示されます。

補足
• 4 桁の暗証番号は変更することができます。

（P.7-45、「管理者暗証番号変更」参照）

• 以降の各モードの設定方法を参照して設定を

行ってください。

部門管理集計 •「全部門集計」

全部門のトータルコピー枚数の参照、部門管理レポート出力と、カウンタの

クリアができます。

7-21

•「部門別集計」

部門別のトータルコピー枚数の集計と、カウンタのクリアができます。

7-22

部門管理の設定 部門管理を行うときには［設定する］キーを押し、部門管理を行わないとき

には［設定なし］キーを押します。

7-23

部門管理初期設定 部門管理モードの初期設定を変更します。 7-23

部門管理モード 部門管理モードの内容 参照ページ
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7 章  複写機の管理モード
部門編集

新規部門登録

最大 8 桁の部門コード、部門名とその使用制限の登録

を行います。

1 「部門管理メニュー」画面を表示させてくださ

い。

（P.7-2、「部門管理メニュー画面の表示方法」参

照）

2 ［部門編集］キーを押してください。

「部門編集」画面が表示されます。

3 ［新規登録］キーを押してください。

「新規登録」画面が表示されます。

4 左側の設定項目欄から部門コードを選んで、［設

定値変更］キーを押してください。

「部門コード」画面が表示されます。

5 部門コード（最大 8 桁）をテンキーで入力してく

ださい。

0 ～ 99999999 まで入力できます。

6 ［閉じる］キーを押してください。

手順 4 の画面に戻ります。

7 左側の設定項目欄から表示名（登録名）を選ん

で、［設定値変更］キーを押してください。

「表示名（登録名）」画面が表示されます。

8 登録名を入力し、［入力終了］キーを押してくだ

さい。手順 4 の画面に戻ります。

補足
文字の入力方法は P.7-79、「文字の入力方法」を

参照してください。

9 左側の設定項目欄からフリガナ（半角）を選ん

で、［設定値変更］キーを押してください。

「フリガナ（半角）」画面が表示されます。

重要
部門コード、登録名、フリガナで入力していな

い項目があるとエラーになります。
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7 章  複写機の管理モード
10 フリガナを入力し、［入力終了］キーを押してく

ださい。手順 4 の画面に戻ります。

補足
文字の入力方法は P.7-79、「文字の入力方法」を

参照してください。

11 すべての登録ができましたら、［次へ］キーを押

してください。

補足
• 登録されていない項目があるとエラーとなり、

次の画面に進みません。登録もれが無いか確

認をしてください。

• すでに登録している部門コードや部門名で登

録しようとするとエラーとなり、次の画面に

進みません。別の部門コードや部門名に変更

してください。

12 使用制限の設定を行ってください。

補足
使用制限の設定方法は P.7-5、「使用制限の設定」

を参照してください。

13 使用制限の設定ができましたら、［登録］キーを

押してください。手順 3 の画面に戻ります。

14［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

補足
登録されていない部門を登録するときは［新規

登録］キーを押して、手順 4 ～ 14 を行ってく

ださい。

15［閉じる］キーを押してください。
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7 章  複写機の管理モード
使用制限の設定

登録された部門ごとに使用制限を設定できます。

部門管理初期設定の「コピー / プリンタ出力の管理」で「一括」か「個別」、どちらを選択するかによって使用制限の

設定項目が変わります。（P.7-26、「コピー / プリンタ出力の管理」参照）

設定できる項目は次の通りです。

コピー / プリンタ出力の管理で「一括」を設定した場合（工場出荷時）

○：制限なし / カウンタ制限 / 使用不可を設定可能

△：制限なし / カウンタ制限を設定可能

●：使用する / 使用不可を設定可能

B/W：白黒コピーまたは白黒印刷

M/C：単色カラーコピー

F/C：フルカラーコピーまたはフルカラー印刷

コピー / プリンタ出力の管理で「個別」を設定した場合

○：制限なし / カウンタ制限 / 使用不可を設定可能

B/W：白黒コピーまたは白黒印刷

M/C：単色カラーコピー

F/C：フルカラーコピーまたはフルカラー印刷

コピー プリンタ スキャナ ファクス
参照ページ

B/W M/C F/C B/W F/C 読み込み ファクス送信

コピー制限 ● ● ● 7-6

プリンタ制限 ● ● 7-6

制限（全体） △ △ △ △ △ 7-7

制限（単色カラー） ○ 7-8

制限（フルカラー） ○ ○ 7-9

スキャナ制限 ○ 7-10

ファクス送信制限 ○ 7-11

コピー プリンタ スキャナ ファクス
参照ページ

B/W M/C F/C B/W F/C 読み込み ファクス送信

コピー制限（全体） ○ ○ ○ 7-12

コピー制限（単色カラー） ○ 7-13

コピー制限（フルカラー） ○ 7-14

プリンタ制限（全体） ○ ○ 7-15

プリンタ制限（フルカ

ラー）

○ 7-16

スキャナ制限 ○ 7-10

ファクス送信制限 ○ 7-11
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7 章  複写機の管理モード
コピー制限

コピーの使用を許可するか、禁止するか設定できます。

補足
部門管理初期設定の「コピー部門管理」で「設

定する」を設定している場合に、この項目は表

示されます。

1 使用制限の設定画面を表示させてください。

（P.7-3、「新規部門登録」または P.7-20、「使用制

限の変更」を参照）

2 左側の設定項目欄からコピー制限を選んで、［設

定値変更］キーを押してください。

「コピー制限」画面が表示されます。

3 コピーの使用を許可する場合は、［使用する］

キーを押し、コピーを使用できないようにする

場合は、［使用不可］キーを押してください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

プリンタ制限

オプションのプリンタキットを装着しているとき、プ

リンタの使用を許可するか、禁止するか設定できます。

補足
部門管理初期設定の「プリンタ部門管理」で

「設定する」を設定している場合に、この項目

は表示されます。

1 使用制限の設定画面を表示させてください。

（P.7-3、「新規部門登録」または P.7-20、「使用制

限の変更」を参照）

2 左側の設定項目欄からプリンタ制限を選んで、

［設定値変更］キーを押してください。

「プリンタ制限」画面が表示されます。

3 プリンタの使用を許可する場合は、［使用する］

キーを押し、プリンタを使用できないようにす

る場合は、［使用不可］キーを押してください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。
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7 章  複写機の管理モード
制限（全体）

コピーの制限枚数を設定できます。オプションのプリ

ンタキットを装着している場合は、コピーとプリンタ

で使用した合計枚数でカウントします。

補足
• すべてのカラーモード（フルカラー、単色カ

ラー、白黒）を合計した枚数の上限を設定し

ます。

•「コピー制限」と「プリンタ制限」の設定を両

方とも「使用不可」に設定している場合や、

「コピー制限」を「使用不可」に設定し、プリ

ンタキットを装着していない場合は、この項

目は表示されません。

1 使用制限の設定画面を表示させてください。

（P.7-3、「新規部門登録」または P.7-20、「使用制

限の変更」を参照）

2 左側の設定項目欄から制限（全体）を選んで、

［設定値変更］キーを押してください。

「制限（全体）」画面が表示されます。

3 コピーとプリンタの制限枚数を設定するときは、

［カウンタ制限］キーを押し、次の手順に進んで

ください。

制限枚数を設定しない場合は、［制限なし］キー

を押し、手順 5 に進んでください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 テンキーを使って制限枚数を入力してください。

制限枚数を 1 枚単位で 999,999 枚まで設定するこ

とができます。

5 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

�������

�� ��������
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7 章  複写機の管理モード
制限（単色カラー）

単色カラーコピーの制限枚数を設定できます。

補足
•「コピー制限」と「プリンタ制限」の設定を両

方とも「使用不可」に設定している場合や、

「コピー制限」を「使用不可」に設定し、プリ

ンタキットを装着していない場合は、この項

目は表示されません。

• この項目で設定した制限枚数を超えていない

場合でも、「制限（全体）」で設定した制限枚

数を超えると使用禁止または警告メッセージ

が表示されます。

1 使用制限の設定画面を表示させてください。

（P.7-3、「新規部門登録」または P.7-20、「使用制

限の変更」を参照）

2 左側の設定項目欄から制限（単色カラー）を選

んで、［設定値変更］キーを押してください。

「制限（単色カラー）」画面が表示されます。

3 単色カラーコピーの制限枚数を設定するときは、

［カウンタ制限］キーを押し、次の手順に進んで

ください。

制限枚数を設定しない場合は、［制限なし］キー

を、単色カラーコピーを使用できないようにす

る場合は、［使用不可］キーを押し、手順 5 に進

んでください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 テンキーを使って制限枚数を入力してください。

制限枚数を 1 枚単位で 999,999 枚まで設定するこ

とができます。

5 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

�������
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7 章  複写機の管理モード
制限（フルカラー）

フルカラーコピーの制限枚数を設定できます。

補足
•「コピー制限」と「プリンタ制限」の設定を両

方とも「使用不可」に設定している場合や、

「コピー制限」を「使用不可」に設定し、プリ

ンタキットを装着していない場合は、この項

目は表示されません。

• この項目で設定した制限枚数を超えていない

場合でも、「制限（全体）」で設定した制限枚

数を超えると使用禁止または警告メッセージ

が表示されます。

1 使用制限の設定画面を表示させてください。

（P.7-3、「新規部門登録」または P.7-20、「使用制

限の変更」を参照）

2 左側の設定項目欄から制限（フルカラー）を選

んで、［設定値変更］キーを押してください。

「制限（フルカラー）」画面が表示されます。

3 フルカラーコピーとフルカラー印刷の制限枚数

を設定するときは、［カウンタ制限］キーを押

し、次の手順に進んでください。

制限枚数を設定しない場合は、［制限なし］キー

を、コピーをできないようにする場合は、［使用

不可］キーを押し、手順 5 に進んでください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 テンキーを使って制限枚数を入力してください。

制限枚数を 1 枚単位で 999,999 枚まで設定するこ

とができます。

5 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。
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7 章  複写機の管理モード
スキャナ制限

オプションのネットワークスキャナを装着していると

き、読み込みの制限枚数を設定できます。

補足
部門管理初期設定の「スキャナ部門管理」で

「設定する」を設定している場合に、この項目

は表示されます

1 使用制限の設定画面を表示させてください。

（P.7-3、「新規部門登録」または P.7-20、「使用制

限の変更」を参照）

2 左側の設定項目欄からスキャナ制限を選んで、

［設定値変更］キーを押してください。

「スキャナ制限」画面が表示されます。

3 読み込みの制限枚数を設定するときは、［カウン

タ制限］キーを押し、次の手順に進んでくださ

い。

制限枚数を設定しない場合は、［制限なし］キー

を、スキャンをできないようにする場合は、［使

用不可］キーを押し、手順 5 に進んでください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 テンキーを使って制限枚数を入力してください。

制限枚数を 1 枚単位で 999,999 枚まで設定するこ

とができます。

5 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。
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7 章  複写機の管理モード
ファクス送信制限

オプションのファクスキットを装着しているとき、

ファクス送信の制限枚数を設定できます。

補足
部門管理初期設定の「ファクス部門管理」で

「設定する」を設定している場合に、この項目

は表示されます

1 使用制限の設定画面を表示させてください。

（P.7-3、「新規部門登録」または P.7-20、「使用制

限の変更」を参照）

2 左側の設定項目欄からファクス送信制限を選ん

で、［設定値変更］キーを押してください。

「ファクス送信制限」画面が表示されます。

3 ファクス送信の制限枚数を設定するときは、［カ

ウンタ制限］キーを押し、次の手順に進んでく

ださい。

制限枚数を設定しない場合は、［制限なし］キー

を、ファクス送信をできないようにする場合は、

［使用不可］キーを押し、手順 5 に進んでくださ

い。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 テンキーを使って制限枚数を入力してください。

制限枚数を 1 枚単位で 999,999 枚まで設定するこ

とができます。

5 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。
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7 章  複写機の管理モード
コピー制限（全体）

コピーの制限枚数を設定できます。

補足
• すべてのカラーモード（フルカラー、単色カ

ラー、白黒）を合計した枚数の上限を設定し

ます。

• 部門管理初期設定の「コピー部門管理」で

「設定する」を設定している場合に、この項目

は表示されます

1 使用制限の設定画面を表示させてください。

（P.7-3、「新規部門登録」または P.7-20、「使用制

限の変更」を参照）

2 左側の設定項目欄からコピー制限（全体）を選

んで、［設定値変更］キーを押してください。

「コピー制限（全体）」画面が表示されます。

3 コピーの制限枚数を設定するときは、［カウンタ

制限］キーを押し、次の手順に進んでください。

制限枚数を設定しない場合は、［制限なし］キー

を、コピーをできないようにする場合は、［使用

不可］キーを押し、手順 5 に進んでください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 テンキーを使って制限枚数を入力してください。

制限枚数を 1 枚単位で 999,999 枚まで設定するこ

とができます。

5 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。
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7 章  複写機の管理モード
コピー制限（単色カラー）

単色カラーコピーの制限枚数を設定できます。

補足
•「コピー制限（全体）」で「使用不可」を設定

している場合、この項目は表示されません。

• この項目で設定した制限枚数を超えていない

場合でも、「コピー制限（全体）」で設定した

制限枚数を超えると使用禁止または警告メッ

セージが表示されます。

1 使用制限の設定画面を表示させてください。

（P.7-3、「新規部門登録」または P.7-20、「使用制

限の変更」を参照）

2 左側の設定項目欄からコピー制限（単色カラー）

を選んで、［設定値変更］キーを押してくださ

い。

「コピー制限（単色カラー）」画面が表示されま

す。

3 単色カラーコピーの制限枚数を設定するときは、

［カウンタ制限］キーを押し、次の手順に進んで

ください。

制限枚数を設定しない場合は、［制限なし］キー

を、コピーをできないようにする場合は、［使用

不可］キーを押し、手順 5 に進んでください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 テンキーを使って制限枚数を入力してください。

制限枚数を 1 枚単位で 999,999 枚まで設定するこ

とができます。

5 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。
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7 章  複写機の管理モード
コピー制限（フルカラー）

フルカラーコピーの制限枚数を設定できます。

補足
•「コピー制限（全体）」で「使用不可」を設定

している場合、この項目は表示されません。

• この項目で設定した制限枚数を超えていない

場合でも、「コピー制限（全体）」で設定した

制限枚数を超えると使用禁止または警告メッ

セージが表示されます。

1 使用制限の設定画面を表示させてください。

（P.7-3、「新規部門登録」または P.7-20、「使用制

限の変更」を参照）

2 左側の設定項目欄からコピー制限（フルカラー）

を選んで、［設定値変更］キーを押してくださ

い。

「コピー制限（フルカラー）」画面が表示されま

す。

3 フルカラーコピーの制限枚数を設定するときは、

［カウンタ制限］キーを押し、次の手順に進んで

ください。

制限枚数を設定しない場合は、［制限なし］キー

を、コピーをできないようにする場合は、［使用

不可］キーを押し、手順 5 に進んでください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 テンキーを使って制限枚数を入力してください。

制限枚数を 1 枚単位で 999,999 枚まで設定するこ

とができます。

5 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。
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7 章  複写機の管理モード
プリンタ制限（全体）

オプションのプリンタキットを装着しているとき、プ

リンタの制限枚数を設定できます。

補足
• フルカラー印刷と白黒印刷を合計した枚数の

上限を設定します。

• 部門管理初期設定の「プリンタ部門管理」で

「設定する」を設定している場合に、この項目

は表示されます。

1 使用制限の設定画面を表示させてください。

（P.7-3、「新規部門登録」または P.7-20、「使用制

限の変更」を参照）

2 左側の設定項目欄からプリンタ制限（全体）を

選んで、［設定値変更］キーを押してください。

「プリンタ制限（全体）」画面が表示されます。

3 プリンタの制限枚数を設定するときは、［カウン

タ制限］キーを押し、次の手順に進んでくださ

い。

制限枚数を設定しない場合は、［制限なし］キー

を、印刷をできないようにする場合は、［使用不

可］キーを押し、手順 5 に進んでください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 テンキーを使って制限枚数を入力してください。

制限枚数を 1 枚単位で 999,999 枚まで設定するこ

とができます。

5 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。
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7 章  複写機の管理モード
プリンタ制限（フルカラー）

オプションのプリンタキットを装着しているとき、フ

ルカラー印刷の制限枚数を設定できます。

補足
•「プリンタ制限（全体）」で「使用不可」を設

定している場合、この項目は表示されません。

• この項目で設定した制限枚数を超えていない

場合でも、「プリンタ制限（全体）」で設定し

た制限枚数を超えると使用禁止または警告

メッセージが表示されます。

1 使用制限の設定画面を表示させてください。

（P.7-3、「新規部門登録」または P.7-20、「使用制

限の変更」を参照）

2 左側の設定項目欄からプリンタ制限（フルカ

ラー）を選んで、［設定値変更］キーを押してく

ださい。

「プリンタ制限（フルカラー）」画面が表示され

ます。

3 フルカラー印刷の制限枚数を設定するときは、

［カウンタ制限］キーを押し、次の手順に進んで

ください。

制限枚数を設定しない場合は、［制限なし］キー

を、印刷をできないようにする場合は、［使用不

可］キーを押し、手順 5 に進んでください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 テンキーを使って制限枚数を入力してください。

制限枚数を 1 枚単位で 999,999 枚まで設定するこ

とができます。

5 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。
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7 章  複写機の管理モード
部門削除

登録された部門を抹消します。

1 「部門管理メニュー」画面を表示させてくださ

い。

（P.7-2、「部門管理メニュー画面の表示方法」参

照）

2 ［部門編集］キーを押してください。

「部門編集」画面が表示されます。

3 削除したい部門コードを選択して、［削除］キー

を押してください。

補足
リストの表示順を変更することができます。

［表示順］ キーを押して、「コードによる並び替

え」または「名称による並べ替え」を選択する

ことができます。

4 削除するコードを確認して、［はい］キーを押し

てください。

手順 3 の画面に戻ります。

補足
その他の部門を削除するときは手順 3 ～ 4 を

行ってください。

5 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。
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7 章  複写機の管理モード
部門情報修正

一度登録した部門名称や部門コードを変更します。

1 「部門管理メニュー」画面を表示させてくださ

い。

（P.7-2、「部門管理メニュー画面の表示方法」参

照）

2 ［部門編集］キーを押してください。

「部門編集」画面が表示されます。

3 変更したい部門コードを選択して、［部門情報修

正］キーを押してください。「部門情報修正」画

面が表示されます。

部門コードの変更を行う場合は、次の手順に進

んでください。

表示名（登録名）の変更を行う場合は、手順 7
に進んでください。

フリガナ（半角）の変更を行う場合は、手順 10
に進んでください。

補足
リストの表示順を変更することができます。

［表示順］ キーを押して、「コードによる並び替

え」または「名称による並べ替え」を選択する

ことができます。

4 左側の設定項目欄から部門コードを選んで、［設

定値変更］キーを押してください。

「部門コード」画面が表示されます。

5 ［クリア］キーを押して、古い部門コードを削除

し、新しい部門コード（最大 8 桁）をテンキー

で入力してください。

6 ［閉じる］キーを押してください。

手順 4 の画面に戻ります。手順 13 に進んでくだ

さい。

7 左側の設定項目欄から表示名（登録名）を選ん

で、［設定値変更］キーを押してください。

「表示名（登録名）」画面が表示されます。
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8 ［全消去］キーを押して、古い登録名を削除し、

新しい登録名を入力してください。

補足
文字の入力方法は P.7-79、「文字の入力方法」を

参照してください。

9 ［入力終了］キーを押してください。

手順 7 の画面に戻ります。手順 13 に進んでくだ

さい。

10 左側の設定項目欄からフリガナ（半角）を選ん

で、［設定値変更］キーを押してください。

「フリガナ（半角）」画面が表示されます。

11［全消去］キーを押して、古い登録名を削除し、

新しい登録名を入力してください。

補足
文字の入力方法は P.7-79、「文字の入力方法」を

参照してください。

12［入力終了］キーを押してください。

手順 10 の画面に戻ります。

13［閉じる］キーを押してください。

手順 3 の画面に戻ります。

14［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

15［閉じる］キーを押してください。
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使用制限の変更

部門ごとに設定された使用制限を変更します。

重要
部門編集で「使用制限」の設定を行う場合は、

部門管理初期設定の「コピー部門管理」で「設

定しない」を「設定する」に変更しておく必要

があります。また、オプションのプリンタキッ

ト、ネットワークスキャナまたはファクスキッ

トを装着している場合は、部門管理初期設定の

「プリンタ部門管理」、「スキャナ部門管理」ま

たは「ファクス部門管理」で部門管理を行う機

能を「設定する」に設定してください。

（P.7-23、「部門管理初期設定」参照）

1 「部門管理メニュー」画面を表示させてくださ

い。

（P.7-2、「部門管理メニュー画面の表示方法」参

照）

2 ［部門編集］キーを押してください。

「部門編集」画面が表示されます。

3 変更したい部門コードを選択して、［使用制限］

キーを押してください。「使用制限」画面が表示

されます。

補足
リストの表示順を変更することができます。

［表示順］ キーを押して、「コードによる並び替

え」または「名称による並べ替え」を選択する

ことができます。

4 使用制限の変更を行ってください。

補足
使用制限の設定方法は P.7-5、「使用制限の設定」

を参照してください。

5 ［閉じる］キーを押してください。

手順 3 の画面に戻ります。

6 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

7 ［閉じる］キーを押してください。
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部門管理集計

全部門集計

全部門のトータルコピー枚数の参照、部門管理レポー

ト出力と、カウンタのクリアができます。

1 「部門管理メニュー」画面を表示させてくださ

い。

（P.7-2、「部門管理メニュー画面の表示方法」参

照）

2 ［全部門集計］キーを押してください。

「全部門集計」画面が表示されます。

3 全部門の出力枚数が表示されますので確認して

ください。部門管理レポートを出力する場合は

［レポート印刷］キーを押してください。

サンプル：部門管理レポート（一括）

サンプル：部門管理レポート（個別）

補足
• 部門管理初期設定の「コピー / プリンタ出力

の管理」の設定によって、出力されるフォー

ムが変わります。

• 部門管理初期設定の「集計サイズ 1 ～ 5」を

設定している場合、集計サイズレポートも一

緒に出力します。

4 カウンタのクリアを行う場合は、［カウンタクリ

ア］キーを押してください。

5 確認画面が表示されますので、［はい］キーを押

してください。

6 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

7 ［閉じる］キーを押してください。
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7 章  複写機の管理モード
部門別集計

部門別のトータルコピー枚数の集計と、カウンタのク

リアができます。

1 「部門管理メニュー」画面を表示させてくださ

い。

（P.7-2、「部門管理メニュー画面の表示方法」参

照）

2 ［部門別集計］キーを押してください。

「部門別集計」画面が表示されます。

3 希望の部門コードを選択して、［集計］キーを押

してください。

補足
• リストに表示される「---ETC」は、部門コー

ドを入力しないで印刷された枚数をカウント

します。

「---ETC」でカウントされる印刷は次の通りで

す。

・各種レポートの印刷

・プリンタエラーレポートの印刷

・部門コードが設定していないコンピュータ

からの印刷（部門管理初期設定の「部門登

録外の印刷（プリンタ）」を「設定する」に

している場合）

・ファクスの受信印刷

・ファクスのレポート印刷

• リストの表示順を変更することができます。

［表示順］ キーを押して、「コードによる並び

替え」または「名称による並べ替え」を選択

することができます。

4 選択した部門の出力枚数が表示されますので確

認してください。

補足
「部門別集計」画面では、出力枚数の後のカッ

コの中に制限枚数が表示されます。

5 カウンタのクリアを行う場合は、［カウンタクリ

ア］キーを押してください。

6 確認画面が表示されますので、［はい］キーを押

してください。

7 ［閉じる］キーを押してください。

手順 3 の画面に戻ります。

8 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

9 ［閉じる］キーを押してください。
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7 章  複写機の管理モード
部門管理の設定

部門管理を有効または無効に設定します。

1 「部門管理メニュー」画面を表示させてくださ

い。

（P.7-2、「部門管理メニュー画面の表示方法」参

照）

2 部門管理を行うときは、［設定する］キーを押

し、部門管理を行わないときには、［設定なし］

キーを押します。

3 ［閉じる］キーを押してください。

部門管理初期設定

部門管理の初期設定を変更します。

部門管理初期設定では次の項目が設定できます。

• コピー部門管理（P.7-24）
• プリンタ部門管理（P.7-24）
• プリンタエラーレポート（P.7-25）
• 部門登録外の印刷（プリンタ）（P.7-26）
• コピー / プリンタ出力の管理（P.7-26）
• スキャナ部門管理（P.7-27）
• ファクス部門管理（P.7-27）
• 制限超過時の設定（P.7-28）
• カウンタ制限の初期値（P.7-28）
• 集計サイズ 1 ～ 5（P.7-29）

部門管理初期設定画面の表示方法

1 「部門管理メニュー」画面を表示させてくださ

い。

（P.7-2、「部門管理メニュー画面の表示方法」参

照）

2 ［部門管理初期設定］キーを押してください。

「部門管理初期設定」画面が表示されます。

3 変更する初期設定項目を選択し、［設定値変更］

キーを押してください。

補足
以降の各項目を参照して設定を行ってくださ

い。
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コピー部門管理

コピー機能で部門管理を有効にするか、無効にするか

設定できます。

1 左側の設定項目欄からコピー部門管理を選んで、

［設定値変更］キーを押してください。

「コピー部門管理」画面が表示されます。

2 コピー機能の部門管理を行うときは、［設定す

る］キーを押してください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 1 の画面に戻ります。

3 ［閉じる］キーを押してください。

手順 1 の画面に戻ります。

プリンタ部門管理

プリンタ機能で部門管理を有効にするか、無効にする

か設定できます。

補足
この設定は、オプションのプリンタキットを装

着したときに表示されます。

1 左側の設定項目欄からプリンタ部門管理を選ん

で、［設定値変更］キーを押してください。

「プリンタ部門管理」画面が表示されます。

2 プリンタ機能の部門管理を行うときは、［設定す

る］キーを押してください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 1 の画面に戻ります。

3 ［閉じる］キーを押してください。

手順 1 の画面に戻ります。
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プリンタエラーレポート

プリンタ機能で部門管理を有効にしている場合、まち

がった部門コードでプリントしたときに、エラーレ

ポートを出力することができます。

補足
「プリンタ部門管理」で「設定する」を設定し

ている場合に、この項目は表示されます。

1 左側の設定項目欄からプリンタエラーレポート

を選んで、［設定値変更］キーを押してくださ

い。

「プリンタエラーレポート」画面が表示されま

す。

2 プリントエラーレポートを出力したいときは

［設定する］キーを押し、レポートを出力しない

ときは、［設定なし］キーを押してください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 1 の画面に戻ります。

3 ［閉じる］キーを押してください。

手順 1 の画面に戻ります。

補足
まちがった部門コードでプリントした場合はプ

リンタ機能でのエラーとなり出力はされませ

ん。［プリンタ］キーを押すと「この部門コー

ドは登録されていません。」とメッセージを表

示します。

［印刷可／解除］キーを押すと、エラーレポー

トを出力します。［キャンセル］キーを押すと、

プリントをキャンセルすることができます。詳

しくはプリンタキットの使用説明書を参照して

ください。
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部門登録外の印刷（プリンタ）

プリンタ機能で部門管理を有効にしている場合、部門

管理機能の無いプリンタドライバからでも出力できる

ようにします。

補足
「プリンタ部門管理」で「設定する」を設定し

ている場合に、この項目は表示されます。

1 左側の設定項目欄から部門登録外の印刷（プリ

ンタ）を選んで、［設定値変更］キーを押してく

ださい。

「部門登録外の印刷（プリンタ）」画面が表示さ

れます。

2 部門管理機能の無いプリンタドライバからの出

力を許可する場合は、［設定する］キーを押して

ください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 1 の画面に戻ります。

3 ［閉じる］キーを押してください。

手順 1 の画面に戻ります。

コピー / プリンタ出力の管理

コピーとプリンタの管理を一括で行うか、個別に行う

か選択することができます。

補足
この設定を変更すると、コピーとプリンタの使

用制限の設定項目が変わります。（P.7-5、「使用

制限の設定」参照）

1 左側の設定項目欄からコピー / プリンタ出力の管

理を選んで、［設定値変更］キーを押してくださ

い。

「コピー / プリンタ出力の管理」画面が表示され

ます。

2 コピーとプリンタの管理を一括で行うときは、

［一括］キーを押してください。コピーとプリン

タの管理を個別で行うときは、［個別］キーを押

してください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 1 の画面に戻ります。

3 ［閉じる］キーを押してください。

手順 1 の画面に戻ります。
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スキャナ部門管理

スキャナ機能で部門管理を有効にするか、無効にする

か設定できます。

補足
この設定は、オプションのネットワークスキャ

ナを装着したときに表示されます。

1 左側の設定項目欄からスキャナ部門管理を選ん

で、［設定値変更］キーを押してください。

「スキャナ部門管理」画面が表示されます。

2 スキャナ機能の部門管理を行うときは、［設定す

る］キーを押してください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 1 の画面に戻ります。

3 ［閉じる］キーを押してください。

手順 1 の画面に戻ります。

ファクス部門管理

ファクス機能で部門管理を有効にするか、無効にする

か設定できます。

補足
この設定は、オプションのファクスキットを装

着したときに表示されます。

1 左側の設定項目欄からファクス部門管理を選ん

で、［設定値変更］キーを押してください。

「ファクス部門管理」画面が表示されます。

2 ファクス機能の部門管理を行うときは、［設定す

る］キーを押してください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 1 の画面に戻ります。

3 ［閉じる］キーを押してください。

手順 1 の画面に戻ります。
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制限超過時の設定

使用制限で設定されている制限枚数を超えてしまった

場合、使用不可にするか、警告メッセージの表示のみ

を行うか選択できます。

1 左側の設定項目欄から制限超過時の設定を選ん

で、［設定値変更］キーを押してください。

「制限超過時の設定」画面が表示されます。

2 制限枚数を超えたときに使用不可にする場合は、

［使用不可］キーを押してください。警告メッ

セージの表示のみを行う場合は、［警告のみ］

キーを押してください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 1 の画面に戻ります。

3 ［閉じる］キーを押してください。

手順 1 の画面に戻ります。

カウンタ制限の初期値

新規部門登録を行うとき、制限枚数の初期値を変更す

ることができます。

1 左側の設定項目欄からカウンタ制限の初期値を

選んで、［設定値変更］キーを押してください。

「カウンタ制限の初期値」画面が表示されます。

2 テンキーを使って制限枚数の初期値を入力して

ください。制限枚数を 1 枚単位で 999,999 枚まで

設定することができます。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 1 の画面に戻ります。

3 ［閉じる］キーを押してください。

手順 1 の画面に戻ります。

�������
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7 章  複写機の管理モード
集計サイズ 1 ～ 5
特定の用紙サイズを指定して、その用紙の使用枚数を

集計し、確認することができます。また、用紙サイズ

と用紙種類を指定して集計することもできます。

補足
• 集計する用紙サイズは、集計サイズ 1 ～ 5 の

5 種類を指定することができます。

• 用紙種類を設定していない場合は、用紙種類

にかかわらず指定したサイズの使用枚数を集

計します。ただし、別の設定が同じサイズで

用紙種類を指定している場合、その設定で指

定している用紙種類の使用枚数を除いて集計

します。

1 左側の設定項目欄から集計サイズ1～5を選んで、

［設定値変更］キーを押してください。

「集計サイズ 1 ～ 5」画面が表示されます。

2 ［設定する］キーを押してください。

3 ［サイズ選択］キーを押してください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 1 の画面に戻ります。

4 指定する用紙サイズを選択して、［閉じる］キー

を押してください。

5 用紙種類を指定する場合は、［用紙種選択］キー

を押して、次の手順に進んでください。用紙種

類を指定しない場合は、手順 7 に進んでくださ

い。

6 指定する用紙種類を選択して、［閉じる］キーを

押してください。

7 ［閉じる］キーを押してください。

手順 1 の画面に戻ります。

補足
集計サイズ 1 ～ 5 で指定した用紙の使用枚数は

部門管理レポートと一緒に出力される集計サイ

ズレポートで確認することができます。部門管

理レポートの出力方法は P.7-21、「全部門集計」

を参照してください。

サンプル：集計サイズレポート
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7 章  複写機の管理モード
部門管理時のコピー操作

部門管理を行っているときは、所属する部門コードを

テンキー入力することによってのみコピー操作ができ

ます。

重要
コピー終了後は、必ず［部門管理］キーを押し

てください。部門コード入力画面が表示されま

す。

1 部門コードをテンキー入力して［設定］キーを

押してください。

「基本」画面が表示されます。

補足
• 入力を間違えたときは、［クリア］キーを押し

て入力しなおしてください。

• 入力された部門コードが登録された部門コー

ドと一致しない場合はエラー音が鳴ります。

正しい部門コードを入力してください。

• 部門コードを入力し、［部門別集計］キーを押

すと、自部門の使用枚数が表示されます。

2 通常のコピー操作を行ってください。

3 コピー終了後、［部門管理］キーを押してくださ

い。
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7 章  複写機の管理モード
本機では、ウォームアップが終了した後や［リセット］キーを押した後の状態を初期モードといいます。初期モード

のときに自動的に設定される機械の内容を初期設定と呼びます。初期設定は“コピー初期設定”と“マシン初期設

定”に分かれます。使用のしかたに応じてこれらの設定は自由に変更できます。

マシン初期設定の項目

マシン初期設定には下記の項目があります。

コピー機を効率的に活用するために、必要に応じて各設定を行ってください。

初期設定モード

マシン初期設定 マシン初期設定の内容 設定できる値 出荷時
参照
ページ

オートカセット

チェンジ

使用中の給紙段から用紙がなくなったときに同一サ

イズ / 同一向きの他の給紙段に自動的に切り替えコ

ピーを続けます。

オートカセットチェンジを使用する場合は「使用す

る」に設定します。

使用する / 使用し

ない

使用する 7-35

オートカセットチェンジを設定しているときに、違

う用紙種類を設定している給紙段に切り替えない場

合は、「区別する」に設定してください。

区別しない / 区別

する

区別しない

用紙サイズ（カ

セット 1 ～ 4）
カセット（1 ～ 4）の用紙サイズを設定できます。

用紙サイズの検知を自動で行うときは「自動検知」

に設定します。手動で用紙サイズを選択するときは

「定型サイズ」に設定します。

※両面機は、両面ユニットを装着しているため、カ

セット 1 は表示されません。

※カセット 2 ～ 4 はオプションのペーパーフィーダ

を設置している場合に表示します。

自動検知 / 定型サ

イズ

自動検知 7-36

＜「自動検知」を選択した場合＞

「センチ」または「インチ」を選択してください。

センチ

インチ

センチ

＜「定型サイズ」を選択した場合＞

用紙サイズを選択してください。

A3
A4
A4R
A5R
B4
B5
B5R
Folio
11 × 17"
8 1/2 × 14"
11 × 8 1/2"
8 1/2 × 11"
5 1/2 × 8 1/2"
8 1/2 × 13"

－－－
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7 章  複写機の管理モード
用紙種類（カ

セット 1 ～ 4）
カセット（1 ～ 4）の用紙の種類を設定してくださ

い。

※両面機は、両面ユニットを装着しているため、カ

セット 1 は表示されません。

※カセット 2 ～ 4 はオプションのペーパーフィーダ

を設置している場合に表示します。

※オプションのドキュメントフィニッシャを装着し

ている場合、用紙種類の属性（用紙重さ）とあわ

せて必ず設定してください。正しく設定しないと

紙詰まりの原因になることがあります。

普通紙

プレプリント

再生紙

レターヘッド

カラー紙

穴あき用紙

ボンド紙

上質紙

薄紙

カスタム 1 ～ 8

普通紙 7-37

手差し設定の確

認画面表示

「基本」画面で［手差し］キーを押したとき、「手差

し設定」画面を表示します。

使用する / 使用し

ない

使用しない 7-38

用紙種類の属性

（用紙重さ）

用紙種類ごとに用紙の重さを設定してください。

※以下の秤量（g/m2）を参考に設定してください。

　・軽い：60g/m2 付近　　・重い 1：91 ～ 120g/m2

　・普通 1：60 ～ 74g/m2　・重い 2：121 ～ 160g/m2

　・普通 2：75 ～ 89g/m2　・重い 3：161 ～ 220g/m2

　・普通 3：90 ～ 105g/m2

※オプションのドキュメントフィニッシャを装着し

ている場合、用紙種類（カセット 1 ～ 4）とあわ

せて必ず設定してください。正しく設定しないと

紙詰まりの原因になることがあります。

軽い

普通 1 ～ 3
重い 1 ～ 3
OHP

用紙種類に

よって異なり

ます。

詳細は P.7-38
を参照くださ

い。

7-38

用紙種類の属性

（両面印刷）

用紙種類のカスタム（1 ～ 8）をそれぞれ両面印刷

に使用するかどうか設定します。

使用する / 使用し

ない

使用する 7-39

スリープモード

移行時間

コピー終了後または最後に操作をしてから自動的に

電源が切れる時間を設定できます。

※複写機を頻繁に使用する場合は、オートスリープ

機能が働くまでの時間を長めに、使用しない時間

が長い場合は短めに設定することをお薦めいたし

ます。

1、5、15、30、
45、60、90、
120、180、240

（分）

60（分） 7-40

低電力モード移

行時間

コピー作業が終了して自動的に低電力モードになる

までの時間を設定できます。

1、5、15、30、
45、60、90、
120、180、240

（分）

15（分） 7-41

コピー排出先設

定

コピー出力時に優先される排出先を設定できます。

※この設定は、オプションのドキュメントフィニッ

シャまたは左トレイを装着しているときに表示さ

れます。

※オプションのドキュメントフィニッシャ装着時は

「上トレイ」と「フィニッシャ」から選択します。

さらにマルチジョブトレイを装着した場合は「上

トレイ」、「トレイ A」および「トレイ 1」～「ト

レイ 5」から選択できます。

※オプションの左トレイ装着時は「上トレイ」と

「左トレイ」から選択します。

上トレイ

トレイ A
トレイ 1 ～ 5

（フィニッシャ）

（左トレイ）

上トレイ 7-41

マシン初期設定 マシン初期設定の内容 設定できる値 出荷時
参照

ページ
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7 章  複写機の管理モード
ファクス排出先

設定

ファクスで受信した原稿、各種レポートの出力時に

優先される排出先を設定します。

※この設定は、オプションのファクスキットとド

キュメントフィニッシャを装着しているときに表

示されます。

※オプションのドキュメントフィニッシャ装着時は

「上トレイ」と「フィニッシャ」から選択します。

さらにマルチジョブトレイを装着した場合は「上

トレイ」、「トレイ A」および「トレイ 1」～「ト

レイ 5」から選択できます。

上トレイ

トレイ A
トレイ１～ 5

（フィニッシャ）

上トレイ 7-42

電源投入時モー

ド

電源を入れたときに初期の状態で表示される画面

を、コピー画面かファクス画面か設定します。

コピー画面

ファクス画面

コピー画面 7-43

タッチパネル音 タッチパネルを押したときに鳴る「ピッ」という音

を出すか出さないか設定できます。

あり / なし あり 7-43

日付 / 時刻 現在の時刻を設定します。 年：2001 ～ 2049
月：1 ～ 12
日：1 ～ 31
時分：

00：00 ～ 23：59

出荷時に時刻

を設定

7-44

時差 世界標準時間（GMT）との時差を設定します。 ＋ 12：00 ～

－ 12：00
＋ 9：00 7-44

管理者暗証番号

変更

本機管理者の暗証番号を変更できます。

重要：

※暗証番号を変更したときは必ずメモを取るように

してください。万一忘れたときは、サービス担当

者に連絡してください。

0000 ～ 9999 2600 7-45

オートスリープ コピー終了後または最後に操作をしてから一定時間

操作を行わなければ、自動的に電源を OFF にするこ

とができます。

※コピー操作においてオートスリープ機能が使用上

の不便さを与える場合には、オートスリープ機能

を使用しない設定にしてください。オートスリー

プ機能を使用しない設定にする前に、まずオート

スリープ機能が働くまでの時間を長めに設定する

ことをお薦めします。

使用する / 使用し

ない

使用する 7-45

カラー / 白黒混在 カラーと白黒が混在する原稿をコピーする場合に優

先させるモードを設定できます。

※カラー優先：原稿の種類に関係なく、カラーコ

ピーのシアン、マゼンタ、イエ

ロー、ブラックの機構を動作させま

す。コピー速度を優先するときに設

定します。

　白黒優先：白黒コピーのとき、ブラック機構のみ

を動作させます。

カラー優先

白黒優先

白黒優先 7-46

マシン初期設定 マシン初期設定の内容 設定できる値 出荷時
参照
ページ
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7 章  複写機の管理モード
高濃度印刷設定 高濃度の原稿を連続してコピーする場合に優先させ

るモードを設定できます。

※印刷速度優先：コピー速度を優先するときに設定

します。

　画質優先：コピーの画質を優先するときに設定し

ます。コピー速度は遅くなります。

　画質最優先：写真などの高濃度原稿をコピーする

ときに設定します。コピー速度は画

質優先よりさらに遅くなります。

印刷速度優先

画質優先

画質最優先

印刷速度優先 7-46

マシン初期設定 マシン初期設定の内容 設定できる値 出荷時
参照

ページ
7-34



7 章  複写機の管理モード
マシン初期設定画面の表示方法

下記の手順にしたがって、マシン初期設定画面を表示

させてください。

1 「基本」画面が表示された状態で操作パネルの

［初期設定 / カウンタ］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

2 ［マシン初期設定］キーを押してください。

3 テンキーで暗証番号“○○○○”を押してくだ

さい。

工場出荷時は“2600”となっています。

4 暗証番号が合致すれば、「マシン初期設定」画面

が表示されます。

補足
• 4 桁の暗証番号は変更することができます。

（P.7-45、「管理者暗証番号変更」参照）

• 以降の「マシン初期設定の変更方法」を参照

して設定を行ってください。

マシン初期設定の変更方法

下記にマシン初期設定の各項目の変更方法を説明しま

す。

オートカセットチェンジ

オートカセットチェンジ機能を使うかどうかを選択し

ます。

1 「マシン初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-35、「マシン初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄からオートカセットチェンジ

を選んで、［設定値変更］キーを押してくださ

い。

「オートカセットチェンジ」画面が表示されま

す。

3 オートカセットチェンジ機能を使用するときは、

［使用する］を選択してください。

4 オートカセットチェンジ設定時に、違う用紙種

類を設定しているカセットに切り替えない場合

は、用紙種類の下の［区別する］キーを押して

ください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。
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7 章  複写機の管理モード
5 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

6 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

7 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

用紙サイズ（カセット 1 ～ 4）
カセット 1 ～ 4 の用紙サイズを設定します。

補足
• 両面機は、両面ユニットを装着しているため、

カセット 1 は表示されません。

• カセット 2 ～ 4 はオプションのペーパー

フィーダを設置している場合に表示します。

1 「マシン初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-35、「マシン初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から用紙サイズ（カセット 1 ～

4）を選んで、［設定値変更］キーを押してくだ

さい。

「用紙サイズ（カセット 1 ～ 4）」画面が表示され

ます。

3 ［自動検知］を選択したときは、単位を選択して

ください。［定型サイズ］を選択したときは、用

紙のサイズを選択してください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。
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7 章  複写機の管理モード
6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。
用紙種類（カセット 1 ～ 4）
カセット 1 ～ 4 の用紙の種類を設定します。

補足
• 両面機は、両面ユニットを装着しているため、

カセット 1 は表示されません。

• カセット 2 ～ 4 はオプションのペーパー

フィーダを設置している場合に表示します。

1 「マシン初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-35、「マシン初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から用紙種類（カセット 1 ～ 4）
を選んで、［設定値変更］キーを押してくださ

い。

「用紙種類（カセット 1 ～ 4）」画面が表示されま

す。

3 用紙の種類を選んでください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。
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手差し設定の確認画面表示

［基本」画面で［手差し］キーを押したとき、「手差し

設定」画面を表示します。

1 「マシン初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-35、「マシン初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から手差し設定の確認画面表

示を選んで、［設定値変更］キーを押してくださ

い。

「手差し設定の確認画面表示」画面が表示されま

す。

3 「手差し設定」画面を表示させる場合は、［使用

する］キーを押してください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

用紙種類の属性（用紙重さ）

用紙種類ごとに用紙の重さを設定します。

出荷時の設定値は以下のとおりです。

1 「マシン初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-35、「マシン初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から用紙種類の属性（用紙重

さ）を選んで、［設定値変更］キーを押してくだ

さい。

「用紙種類の属性（用紙重さ）」画面が表示され

ます。

用紙種類 出荷時の設定値

普通紙 普通 2
OHP シート OHP
プレプリント 普通 3
ラベル 重い 1
ボンド紙 普通 2
再生紙 普通 2
薄紙 軽い

レターヘッド 普通 2
カラー紙 普通 2
穴あき用紙 普通 2
封筒 重い 1
はがき 重い 3
加工紙 普通 2
厚紙 重い 3
上質紙 普通 2
カスタム 1 ～ 8 普通 2
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7 章  複写機の管理モード
3 設定を変更する用紙種類を選び、［設定値変更］

キーを押してください。

4 用紙の重さを選んでください。

補足
• 用紙の種類によっては、選択できないキーが

あります。

• 設定を解除するには［元に戻す］キーを押し

てください。手順 3 の画面に戻ります。

• 同じ用紙種類に異なる用紙種類の属性（用紙

重さ）を設定する場合は、用紙種類をカスタ

ム 1 ～ 8 で設定してください。

5 ［閉じる］キーを押してください。

手順 3 の画面に戻ります。

6 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

7 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

8 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

用紙種類の属性（両面印刷）

用紙種類のカスタム（1 ～ 8）をそれぞれ両面印刷に使

用するかどうか設定します。

1 「マシン初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-35、「マシン初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から用紙種類の属性（両面印

刷）を選んで、［設定値変更］キーを押してくだ

さい。

「用紙種類の属性（両面印刷）」画面が表示され

ます。

3 設定を変更するカスタム種類を選び、［設定値変

更］キーを押してください。

4 両面印刷に使用する場合は、［使用する］キーを

押してください。

5 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

6 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。
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7 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。
スリープモード移行時間

コピー終了後または最後に操作をしてから自動的に電

源が切れる時間を設定します。

1 「マシン初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-35、「マシン初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄からスリープモード移行時間

を選んで、［設定値変更］キーを押してくださ

い。

「スリープモード移行時間」画面が表示されま

す。

3 ［+］キーまたは［－］キーを押して、1（分）か

ら 240（分）までの時間を選んでください。

補足
• 複写機を頻繁に使用する場合は、オートス

リープ機能が働くまでの時間を長めに、使用

しない時間が長い場合は短めに設定すること

をお薦めいたします。

• 設定を解除するには［元に戻す］キーを押し

てください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

��
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低電力モード移行時間

コピー作業が終了して自動的に低電力モードになるま

での時間を設定します。

1 「マシン初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-35、「マシン初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から低電力モード移行時間を

選んで、［設定値変更］キーを押してください。

「低電力モード移行時間」画面が表示されます。

3 ［+］キーまたは［－］キーを押して、1（分）か

ら 240（分）までの時間を選んでください。

補足
• 設定できる時間は、1 分、5 分、15 分、30 分、

45 分、60 分、90 分、120 分、180 分、240 分

です。

• 設定を解除するには［元に戻す］キーを押し

てください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

コピー排出先設定

コピー出力時に優先される排出先を設定します。

1 「マシン初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-35、「マシン初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄からコピー排出先設定を選ん

で、［設定値変更］キーを押してください。

「コピー排出先設定」画面が表示されます。

3 コピー排出先を選んでください。

補足
• 設定を解除するには［元に戻す］キーを押し

てください。手順 2 の画面に戻ります。

• オプションのドキュメントフィニッシャ装着

時は「上トレイ」と「フィニッシャ」から選

択します。さらにマルチジョブトレイを装着

した場合は「上トレイ」、「トレイ A」および

「トレイ 1」～「トレイ 5」から選択できます。

• オプションの左トレイ装着時は「上トレイ」

と「左トレイ」から選択します。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

��
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ファクス排出先設定

ファクスで受信した原稿、各種レポートの出力時に優

先される排出先を設定します。

補足
この設定は、オプションのファクスキットとド

キュメントフィニッシャを装着したときに表示

されます。

1 「マシン初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-35、「マシン初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄からファクス排出先を選んで、

［設定値変更］キーを押してください。

「ファクス排出先」画面が表示されます。

3 ファクス排出先を選んでください。

補足
• 設定を解除するには［元に戻す］キーを押し

てください。手順 2 の画面に戻ります。

• オプションのドキュメントフィニッシャ装着

時は「上トレイ」と「フィニッシャ」から選

択します。さらにマルチジョブトレイを装着

した場合は「上トレイ」、「トレイ A」および

「トレイ 1」～「トレイ 5」から選択できます。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。
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電源投入時モード

電源を入れたときに初期の状態で表示される画面をコ

ピー画面か、ファクス画面か設定できます。

補足
この設定は、オプションのファクスキットを装

着したときに表示されます。

1 「マシン初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-35、「マシン初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から電源投入時モードを選ん

で、［設定値変更］キーを押してください。

「電源投入時モード」画面が表示されます。

3 「コピー画面」か「ファクス画面」を選んでくだ

さい。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

タッチパネル音

タッチパネルを押したときに鳴る「ピッ」という音を

出すか出さないか設定します。音を消す場合には、「な

し」を選択してください。

1 「マシン初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-35、「マシン初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄からタッチパネル音を選んで、

［設定値変更］キーを押してください。

「タッチパネル音」画面が表示されます。

3 タッチパネルを押したときに「ピッ」という音

を鳴らしたいときは［あり］、音を消したいとき

は［なし］を選びます。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。
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日付 / 時刻の設定

日付と時刻の設定を行います。

補足
日付の設定を行う場合は、先に時差の設定を

行ってください。

1 「マシン初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-35、「マシン初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から日付 / 時刻を選んで、［設定

値変更］キーを押してください。

「日付 / 時刻」画面が表示されます。

3 「年」、「月」、「日」、「時分」の項目を［＋］、

［－］キーを使って設定してください。サマータ

イムを設定する場合は、サマータイムの［設定

する］キーを押してください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

時差の設定

世界標準時間（GMT）との時差の設定を行います。

1 「マシン初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-35、「マシン初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から時差を選んで、［設定値変

更］キーを押してください。

「時差」画面が表示されます。

3 ［＋］、［－］キーを使って、時差を設定してくだ

さい。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。
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管理者暗証番号変更

本機管理者の暗証番号を変更します。

重要
暗証番号を変更したときは必ずメモを取るよう

にしてください。万一忘れたときは、サービス

担当者にご連絡ください。

1 「マシン初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-35、「マシン初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から管理者暗証番号変更を選

んで、［設定値変更］キーを押してください。

「管理者暗証番号変更」画面が表示されます。

3 新しい管理者暗証番号をテンキー入力してくだ

さい。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

オートスリープ

コピー終了後または最後に操作をしてから一定時間操

作を行わなければ、自動的に電源を OFF にすることが

できます。

1 「マシン初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-35、「マシン初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄からオートスリープを選んで、

［設定値変更］キーを押してください。

「オートスリープ」画面が表示されます。

3 オートスリープ機能を使うときは［使用する］

を選んでください。

補足
• コピー操作においてオートスリープ機能が使

用上の不便さを与える場合には、オートス

リープ機能を使用しない設定にしてください。

オートスリープ機能を使用しない設定にする

前に、まずオートスリープ機能が働くまでの

時間を長めに設定することをお薦めします。

• 設定を解除するには［元に戻す］キーを押し

てください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。
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カラー / 白黒混在

カラーと白黒が混在する原稿をコピーする場合に優先

させるモードを設定できます。

1 「マシン初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-35、「マシン初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄からカラー / 白黒混在を選ん

で、［設定値変更］キーを押してください。

「カラー / 白黒混在」画面が表示されます。

3 優先するモードを選んでください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

高濃度印刷設定

高濃度の原稿を連続してコピーする場合に優先させる

モードを設定できます。

1 「マシン初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-35、「マシン初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から高濃度印刷設定を選んで、

［設定値変更］キーを押してください。

「高濃度印刷設定」画面が表示されます。

3 優先するモードを選んでください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。
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コピー初期設定の項目

コピー初期設定には下記の項目があります。

コピー機を効率的に活用するために、必要に応じて各設定を行ってください。

コピー初期設定 コピー初期設定の内容 設定できる値 出荷時
参照

ページ

濃度モード 初期状態でのコピー濃度が自動か手動かを設定しま

す。

手動 / 自動 手動 7-50

濃度ステップ コピー濃度の調整ステップ数を変更します。0.5 ス

テップにするとさらにこまかい濃度の調整ができま

す。

1 ステップ /0.5
ステップ

1 ステップ 7-51

原稿の画質 初期状態での原稿の画質を設定できます。 文字 + 写真 / 印
画紙写真 / 印刷

写真 / 文字 / 地
図

文字 + 写真 7-51

カラーコピー

モード設定

初期状態でのカラーコピーモードを設定します。 自動カラー / フ
ルカラー / 白黒

フルカラー 7-52

自動カラー判別

基準設定

自動カラーコピー時のカラー原稿と白黒原稿の識別

レベルを調整することができます。数値を小さくす

るとカラー原稿と識別することが多くなり、数値を

大きくすると白黒原稿と識別することが多くなりま

す。

1 ～ 5 3 7-52

エコプリント 電源投入時のエコプリントモードの初期値を選択し

ます。エコプリントモードの初期値を「設定する」

にすることもできます。エコプリントモードを使用

すると、濃度が薄くなりトナーの消費量が少なくな

ります。

設定しない / 設
定する

設定しない 7-53

用紙選択 原稿をセットしたときに自動的に同じサイズの用紙

が入ったカセットを選択させるか、あるいは優先カ

セット段を選択するかを設定します。

自動用紙 / 優先

カセット

自動用紙 7-53

用紙種類の指定

（カラー自動用

紙）

カラーコピー時、自動用紙選択機能で選択する用紙

を、用紙種類で限定することができます。

※現在カセットに設定されている用紙種類が選択で

きます。

設定なし / 設定

する

設定する 7-54

普通紙

プレプリント

再生紙

レターヘッド

カラー紙

穴あき用紙

ボンド紙

上質紙

薄紙

カスタム 1 ～ 8

普通紙
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用紙種類の指定

（白黒自動用紙）

白黒コピー時、自動用紙選択機能で選択する用紙

を、用紙種類で限定することができます。

※現在カセットに設定されている用紙種類が選択で

きます。

設定なし / 設定

する

設定する 7-54

普通紙

プレプリント

再生紙

レターヘッド

カラー紙

穴あき用紙

ボンド紙

上質紙

薄紙

カスタム 1 ～ 8

普通紙

優先カセット 自動的に優先して使用するカセットを選択します。

※手差しは優先カセットとして設定することはでき

ません。

※両面機は、両面ユニットを装着しているため、カ

セット 1 が表示されません。

※カセット 2 ～ 4 はオプションのペーパーフィーダ

を設置している場合に表示します。

カセット 1 ～ 4 カセット 2 7-55

表紙用紙カセッ

ト

表紙付け機能や小冊子機能で使用するカバー用紙の

カセットを設定します。

※両面機は、両面ユニットを装着しているため、カ

セット 1 が表示されません。

※カセット 2 ～ 4 はオプションのペーパーフィーダ

を設置している場合に表示します。

カセット 1 ～ 4、
手差し

手差し 7-55

優先倍率 任意の用紙段の選択時に自動倍率させるかどうかを

設定できます。

等倍 / 自動倍率 等倍 7-56

自動濃度調整

（カラー）

カラーコピー時、自動濃度モード使用時の全体的な

コピーの濃淡を調整します。

-3 ～ +3 基準（0） 7-56

自動濃度調整

（白黒）

白黒コピー時、自動濃度モード使用時の全体的なコ

ピーの濃淡を調整します。

-3 ～ +3 基準（0） 7-57

自動濃度調整

（OCR）
オプションのスキャナ機能で、OCR を使ってスキャ

ンをするときの全体的な画像の濃淡を調整します。

-3 ～ +3 基準（0） 7-57

手動濃度調整

（文字 + 写真）

コピー濃度の手動濃度（文字 + 写真）の濃度中央値

を調整できます。

-3 ～ +3 基準（0） 7-58

手動濃度調整

（印画紙写真）

コピー濃度の手動濃度（印画紙写真）の濃度中央値

を調整できます。

-3 ～ +3 基準（0） 7-58

手動濃度調整

（印刷写真）

コピー濃度の手動濃度（印刷写真）の濃度中央値を

調整できます。

-3 ～ +3 基準（0） 7-59

手動濃度調整

（文字）

コピー濃度の手動濃度（文字）の濃度中央値を調整

できます。

-3 ～ +3 基準（0） 7-59

手動濃度調整

（地図）

コピー濃度の手動濃度（地図）の濃度中央値を調整

できます。

-3 ～ +3 基準（0） 7-60

ソート 初期状態でソートを設定するかしないかを変更しま

す。

ソートしない /
ソートする

ソートする 7-60

コピー初期設定 コピー初期設定の内容 設定できる値 出荷時
参照

ページ
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自動回転 初期状態で自動回転を設定するかしないかを変更し

ます。

自動回転を設定するとセットした原稿の向きとカ

セットの中の用紙の向きが異なる場合でも、画像を

回転してコピーします。

回転しない / 自
動回転する

自動回転する 7-61

とじしろ初期値 とじしろ幅の初期値を設定します。 左右：0 ～ 18 左 6mm 7-61

上下：0 ～ 18 上 0mm

枠消し初期値 シート枠消しの枠消し幅およびブック枠消しの初期

値を設定します。

外枠：0 ～ 18 6mm 7-62

中枠：0 ～ 36 12mm

コピー部数制限 一度にコピーできる部数を制限します。 1 ～ 999 999 部 7-62

再コピー設定 再コピー機能を使用するかしないかを設定します。 使用しない / 使
用する

使用する 7-63

初期状態で再コピーを設定するかしないかを設定し

ます。

設定なし / 設定

する

設定なし

登録ボタンの表

示

ワンタッチ設定の登録ボタンの表示 / 非表示を設定

できます。ワンタッチ設定の登録 / 削除は各設定画

面の［登録］キーより行えます。

表示する / 表示

しない

表示する 7-63

画面変更（基本

機能）

基本機能の画面を使いやすいようにレイアウトを変

更します。

※6 種類の機能を並び替えることができます。

• コピー濃度

• 縮小 / 拡大

• 原稿の画質

• ソート / 仕上

げ

• 両面 / 分割

• 原稿サイズ選

択

1
2
3
4

5
6

コピー濃度

縮小 / 拡大

原稿の画質

ソート / 仕
上げ

両面 / 分割

原稿サイズ

選択

7-64

画面変更（追加

機能）

頻繁に使う機能を使いやすいように画面レイアウト

できます。

基本機能を除く

機能

7
8
9
10
11
12
13

とじしろ

枠消し

集約

（設定なし）

（設定なし）

（設定なし）

（設定なし）

7-64

コピー初期設定 コピー初期設定の内容 設定できる値 出荷時
参照

ページ
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コピー初期設定画面の表示方法

下記の手順にしたがって、コピー初期設定画面を表示

させてください。

1 「基本」画面が表示された状態で操作パネルの

［初期設定 / カウンタ］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

2 画面内の［コピー初期設定］キーを押してくだ

さい。

3 テンキーで暗証番号“○○○○”を入力してく

ださい。

工場出荷時は“2600”となっています。

4 暗証番号が合致すれば、「コピー初期設定」画面

が表示されます。

補足
• 4 桁の暗証番号は変更することができます。

（P.7-45、「管理者暗証番号変更」参照）

• 以降の「コピー初期設定の変更方法」を参照

して設定を行ってください。

コピー初期設定の変更方法

下記にコピー初期設定の各項目の変更方法を説明しま

す。

濃度モード

初期状態でのコピー濃度が自動か手動かを設定します。

1 「コピー初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-50、「コピー初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から濃度モードを選んで、［設

定値変更］キーを押してください。

「濃度モード」画面が表示されます。

3 ［手動］か［自動］を選んでください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。
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濃度ステップ

コピー濃度のステップ数を変更します。

1 「コピー初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-50、「コピー初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から濃度ステップを選んで、

［設定値変更］キーを押してください。

「濃度ステップ」画面が表示されます。

3 ［1 ステップ］か［0.5 ステップ］を選んでくださ

い。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

原稿の画質

初期状態での原稿の画質を設定します。

1 「コピー初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-50、「コピー初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から原稿の画質を選んで、［設

定値変更］キーを押してください。

「原稿の画質」画面が表示されます。

3 ［文字 + 写真］、［印画紙写真］、［印刷写真］、［文

字］、または［地図］を選んでください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。
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カラーコピーモード設定

初期状態でのカラーコピーモードを設定します。

1 「コピー初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-50、「コピー初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から自動カラー / フルカラー /
白黒を選んで、［設定値変更］キーを押してくだ

さい。

「自動カラー / フルカラー / 白黒」画面が表示さ

れます。

3 ［自動カラー］、［フルカラー］、または［白黒］

を選んでください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

自動カラー判別基準設定

自動カラーコピー時のカラー原稿と白黒原稿の識別レ

ベルを調整することができます。

1 「コピー初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-50、「コピー初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から自動カラー判別基準を選

んで、［設定値変更］キーを押してください。

「自動カラー判別基準」画面が表示されます。

3 ［ ］キーと［ ］キーで黒矢印の位置を変えて

数値を調整してください。

補足
• 数値を小さくするとカラー原稿と識別するこ

とが多くなり、数値を大きくすると白黒原稿

と識別することが多くなります。

• 設定を解除するには［元に戻す］キーを押し

てください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。
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エコプリント

電源投入時のエコプリントの初期値を選択します。エ

コプリントの初期値を［設定する］にすることもでき

ます。

1 「コピー初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-50、「コピー初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄からエコプリントを選んで、

［設定値変更］キーを押してください。

「エコプリント」画面が表示されます。

3 エコプリントを初期値で使うときは［設定する］

を選んでください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

用紙選択

原稿をセットしたときに自動的に同じサイズの用紙が

入ったカセットを選択させるか、あるいは優先カセッ

ト（固定）を設定します。

1 「コピー初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-50、「コピー初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から用紙選択を選んで、［設定

値変更］キーを押してください。

「用紙選択」画面が表示されます。

3 自動的に同じサイズの用紙が入ったカセットを

選択させるときは［自動用紙］キーを、固定さ

せるときは［優先カセット］キーを押してくだ

さい。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。
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用紙種類の指定（カラー自動用紙）

カラーコピー時、自動用紙選択機能で選択する用紙を、

用紙種類で限定することができます。

1 「コピー初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-50、「コピー初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から用紙種類（カラー自動用

紙）を選んで、［設定値変更］キーを押してくだ

さい。

「用紙種類（カラー自動用紙）」画面が表示され

ます。

3 ［設定する］キーを押して、用紙種類を選択して

ください。反転表示されている用紙種類は自動

用紙選択で選択されます。設定しない場合は、

［設定なし］キーを押してください。

補足
• 現在カセットに設定されている用紙種類が選

択できます。

• 設定を解除するには［元に戻す］キーを押し

てください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

用紙種類の指定（白黒自動用紙）

白黒コピー時、自動用紙選択機能で選択する用紙を、

用紙種類で限定することができます。

1 「コピー初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-50、「コピー初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から用紙種類（白黒自動用紙）

を選んで、［設定値変更］キーを押してくださ

い。

「用紙種類（白黒自動用紙）」画面が表示されま

す。

3 ［設定する］キーを押して、用紙種類を選択して

ください。反転表示されている用紙種類は自動

用紙選択で選択されます。設定しない場合は、

［設定なし］キーを押してください。

補足
• 現在カセットに設定されている用紙種類が選

択できます。

• 設定を解除するには［元に戻す］キーを押し

てください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。
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優先カセット

自動的に優先して使用するカセットを選択します。手

差しは優先カセットとして設定することはできません。

1 「コピー初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-50、「コピー初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から優先カセットを選んで、

［設定値変更］キーを押してください。

「優先カセット」画面が表示されます。

3 優先して使用するカセットを選んでください。

補足
• 設定を解除するには［元に戻す］キーを押し

てください。手順 2 の画面に戻ります。

• 両面機は、両面ユニットを装着しているため、

カセット 1 が表示されません。

• カセット 2 ～ 4 はオプションのペーパー

フィーダを設置している場合に表示します。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

表紙用紙カセット

表紙付け機能や小冊子機能で使用するカバー用紙の

セット段を設定します。

1 「コピー初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-50、「コピー初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から表紙用紙カセットを選ん

で、［設定値変更］キーを押してください。

「表紙用紙カセット」画面が表示されます。

3 カバー用紙給紙段に指定するカセットを選択し

てください。

補足
• 設定を解除するには［元に戻す］キーを押し

てください。手順 2 の画面に戻ります。

• 両面機は、両面ユニットを装着しているため、

カセット 1 が表示されません。

• カセット 2 ～ 4 はオプションのペーパー

フィーダを設置している場合に表示します。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。
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7 章  複写機の管理モード
優先倍率

任意の用紙段の選択時に自動倍率させるかどうかを設

定します。

1 「コピー初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-50、「コピー初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から優先倍率を選んで、［設定

値変更］キーを押してください。

「優先倍率」画面が表示されます。

3 優先倍率を［等倍］にするか［自動倍率］にす

るかを選んでください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

自動濃度調整（カラー）

カラーコピー時、自動濃度モード使用時の全体的なコ

ピーの濃淡を調整します。

1 「コピー初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-50、「コピー初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から自動濃度調整（カラー）

を選んで、［設定値変更］キーを押してくださ

い。

「自動濃度調整（カラー）」画面が表示されます。

3 ［うすく］キーと［こく］キーで黒矢印の位置を

変えて濃度を調整してください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。
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7 章  複写機の管理モード
自動濃度調整（白黒）

白黒コピー時、自動濃度モード使用時の全体的なコ

ピーの濃淡を調整します。

1 「コピー初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-50、「コピー初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から自動濃度調整（白黒）を

選んで、［設定値変更］キーを押してください。

「自動濃度調整（白黒）」画面が表示されます。

3 ［うすく］キーと［こく］キーで黒矢印の位置を

変えて濃度を調整してください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

自動濃度調整（OCR）

オプションのスキャナ機能で OCR を使ってスキャンを

するときの全体的な画像の濃淡を調整します。

補足
この設定は、オプションのファクスキットを装

着したときに表示されます。

1 「コピー初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-50、「コピー初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から自動濃度調整（OCR）を

選んで、［設定値変更］キーを押してください。

「自動濃度調整（OCR）」画面が表示されます。

3 ［うすく］キーと［こく］キーで黒矢印の位置を

変えて濃度を調整してください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

���
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7 章  複写機の管理モード
手動濃度調整（文字 + 写真）

コピー濃度の手動濃度（文字 + 写真）の濃度中央値の

濃淡を調整します。

1 「コピー初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-50、「コピー初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から手動濃度調整（文字 + 写

真）を選んで、［設定値変更］キーを押してくだ

さい。

「手動濃度調整（文字 + 写真）」画面が表示され

ます。

3 ［うすく］キーと［こく］キーで黒矢印の位置を

変えて濃度を調整してください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

手動濃度調整（印画紙写真）

コピー濃度の手動濃度（印画紙写真）の濃度中央値の

濃淡を調整します。

1 「コピー初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-50、「コピー初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から手動濃度調整（印画紙写

真）を選んで、［設定値変更］キーを押してくだ

さい。

「手動濃度調整（印画紙写真）」画面が表示され

ます。

3 ［うすく］キーと［こく］キーで黒矢印の位置を

変えて濃度を調整してください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。
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7 章  複写機の管理モード
手動濃度調整（印刷写真）

コピー濃度の手動濃度（印刷写真）の濃度中央値の濃

淡を調整します。

1 「コピー初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-50、「コピー初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から手動濃度調整（印刷写真）

を選んで、［設定値変更］キーを押してくださ

い。

「手動濃度調整（印刷写真）」画面が表示されま

す。

3 ［うすく］キーと［こく］キーで黒矢印の位置を

変えて濃度を調整してください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

手動濃度調整（文字）

コピー濃度の手動濃度（文字）の濃度中央値の濃淡を

調整します。

1 「コピー初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-50、「コピー初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から手動濃度調整（文字）を

選んで、［設定値変更］キーを押してください。

「手動濃度調整（文字）」画面が表示されます。

3 ［うすく］キーと［こく］キーで黒矢印の位置を

変えて濃度を調整してください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。
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7 章  複写機の管理モード
手動濃度調整（地図）

コピー濃度の手動濃度（地図）の濃度中央値の濃淡を

調整します。

1 「コピー初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-50、「コピー初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から手動濃度調整（地図）を

選んで、［設定値変更］キーを押してください。

「手動濃度調整（地図）」画面が表示されます。

3 ［うすく］キーと［こく］キーで黒矢印の位置を

変えて濃度を調整してください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

ソート

初期モードでソートを設定するか、しないかを変更で

きます。

1 「コピー初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-50、「コピー初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄からソートを選んで、［設定値

変更］キーを押してください。

「ソート」画面が表示されます。

3 ソートを初期値で使うときは［ソートする］を

選んでください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。
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7 章  複写機の管理モード
自動回転

初期モードで自動回転を設定するか、しないかを変更

できます。

1 「コピー初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-50、「コピー初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から自動回転を選んで、［設定

値変更］キーを押してください。

「自動回転」画面が表示されます。

3 自動回転を初期モードで使うときは［自動回転

する］を選んでください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

とじしろ初期値

とじしろの幅を設定します。

1 「コピー初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-50、「コピー初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄からとじしろ初期値を選んで、

［設定値変更］キーを押してください。

「とじしろ初期値」画面が表示されます。

3 ［▲］キー、［▼］キー、［ ］キー、［ ］キーで

上下左右のとじしろ幅を設定してください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。
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7 章  複写機の管理モード
枠消し初期値

シート枠消しの枠消し幅およびブック枠消しの初期値

を設定します。

1 「コピー初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-50、「コピー初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から枠消し初期値を選んで、

［設定値変更］キーを押してください。

「枠消し初期値」画面が表示されます。

3 ［+］キーまたは［－］キーで枠消し幅および

ブック枠消しの外枠と内枠幅の初期値を設定し

てください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

コピー部数制限

一度にコピーできる部数を制限します。

1 「コピー初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-50、「コピー初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄からコピー部数制限を選んで、

［設定値変更］キーを押してください。

「コピー部数制限」画面が表示されます。

3 ［+］キーまたは［－］キーでコピー部数制限値

（1 ～ 999）を設定してください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。
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7 章  複写機の管理モード
再コピー設定

再コピー機能を禁止したり、初期モードで再コピーを

設定することができます。

補足
この設定は、両面機またはオプションのメモリ

コピーボードを装着したときに表示されます。

1 「コピー初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-50、「コピー初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から再コピーを選んで、［設定

値変更］キーを押してください。

「再コピー」画面が表示されます。

3 再コピー機能を使用しない場合は［使用しない］

を選択してください。また、初期モードで再コ

ピー機能を設定する場合は［設定する］を選択

してください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

登録ボタンの表示

ワンタッチ設定の登録ボタンの表示 / 非表示を設定しま

す。ワンタッチ設定の登録 / 削除は各設定画面の登録

キーより行えます。

1 「コピー初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-50、「コピー初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から登録ボタンの表示を選ん

で、［設定値変更］キーを押してください。

「登録ボタンの表示」画面が表示されます。

3 登録ボタンを表示させるときは［表示する］、隠

すときは［表示しない］を選んでください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。
7-63



7 章  複写機の管理モード
画面変更（基本機能）

基本機能の画面を使いやすいようにレイアウトを変更

します。

1 「コピー初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-50、「コピー初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から画面変更（基本機能）を

選んで、［設定値変更］キーを押してください。

「画面変更（基本機能）」画面が表示されます。

3 画面表示を変更したい場合は、［▼］［▲］キー

で 1 つ選択し、その機能を ［1 つ前へ］キーと

［1 つ後ろへ］キーを使って登録機能の順番を変

えて、番号と対応する表示位置の機能を入れ替

えてください。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

画面変更（追加機能）

頻繁に使う機能を使いやすいように画面レイアウトで

きます。

1 「コピー初期設定」画面を表示させてください。

（P.7-50、「コピー初期設定画面の表示方法」参

照）

2 左側の設定項目欄から画面変更（追加機能）を

選んで、［設定値変更］キーを押してください。

「画面変更（追加機能）」画面が表示されます。

3 画面を変更したい場合は、右側の［▼］［▲］

キーで登録候補を選び、左側の［▼］［▲］キー

で場所を選んで、［←］キーを押して番号と対応

する表示位置の登録機能欄に移動させてくださ

い。

補足
設定を解除するには［元に戻す］キーを押して

ください。手順 2 の画面に戻ります。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

5 ［閉じる］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

6 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。
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用紙サイズおよび用紙種類の設定

手差しから給紙する場合は、次の設定を行ってくださ

い。

1 「基本」画面が表示された状態で［初期設定 / カウ

ンタ］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

2 ［手差し設定］キーを押してください。

「手差し設定」画面が表示されます。

3 用紙サイズを選択して、手順 5 に進んでくださ

い。任意の用紙サイズを入力する場合は、［サイ

ズ入力］キーを押して、次の手順に進んでくだ

さい。

4 ［＋］または［－］キーを使って用紙サイズを入

力してください。

［テンキー］キーを押してからテンキーで入力す

ることもできます。

5 用紙種類を設定します。

［用紙種選択］キーを押してください。「用紙種

選択」画面が表示されます。

6 用紙種類を選択し、［閉じる］キーを押してくだ

さい。手順 4 の画面に戻ります。

7 ［閉じる］キーを押してください。手順 2 の画面

に戻ります。［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

その他定形サイズの設定

特殊な定型サイズを印刷する場合は、次の設定を行っ

てください。

1 「基本」画面が表示された状態で［初期設定 / カウ

ンタ］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

2 ［手差し設定］キーを押してください。

「手差し設定」画面が表示されます。

手差し用紙設定

����� �����
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7 章  複写機の管理モード
3 ［その他定形サイズ］キーを押してください。

4 ［サイズ選択］キーを押してください。「サイズ

選択」画面が表されます。

5 セットする用紙のサイズを選択し、［閉じる］

キーを押してください。手順 4 の画面に戻りま

す。

6 ［用紙種選択］キーを押してください。「用紙種

選択」画面が表示されます。

セットする用紙の種類を選択し、［閉じる］キー

を押してください。手順 4 の画面に戻ります。

7 ［閉じる］キーを押してください。手順 2 の画面

に戻ります。［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

ISO B5
Envelope
DL
Envelope
C5
Envelope
C4

Comm.#10

Comm.#9

Comm.
#6-3/4

Monarch

Executive 81/2x13"
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7 章  複写機の管理モード
原稿サイズ選択で使用する原稿サイズのユーザ登録を

設定します。

1 「基本」画面が表示された状態で［初期設定 / カウ

ンタ］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

2 ［原稿サイズ登録］キーを押してください。

「原稿サイズ登録」画面が表示されます。

3 左側の設定項目欄から原稿サイズ（ユーザ登録 1
～ 4）を選んで、［設定値変更］キーを押してく

ださい。

「原稿サイズ（ユーザ登録 1 ～ 4）」画面が表示さ

れます。

4 原稿サイズの「Y（幅）」と「X（長さ）」を［＋］

キーと［－］キーを使って設定してください。

原稿サイズのユーザ登録をしない場合は、［設定

なし］を押してください。

5 ［閉じる］キーを押してください。手順 3 の画面

に戻ります。

6 ［閉じる］キーを押してください。手順 2 の画面

に戻ります。［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

原稿サイズ登録
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7 章  複写機の管理モード
カラーコピー機は長期間使用していると、色味のズレ

が生じる場合があります。原稿とコピーの色味が異な

る場合はこのモードを使ってカラーコピーの設定を調

整することができます。

1 「基本」画面が表示された状態で［初期設定 / カウ

ンタ］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

2 ［ユーザ調整］キーを押してください。

3 ［自動階調調整］キーを押してください。

4 テンキーで暗証番号“○○○○”を押してくだ

さい。

工場出荷時は“2600”となっています。

暗証番号が合致すれば、「自動階調調整」画面が

表示されます。

5 ［実行］キーを押してください。カラーパターン

の出力を開始します。

補足
A4 の用紙がカセットにセットされていること

を確認してください。

6 出力が終了したら、カラーパターンをコンタク

トガラスにセットしてください。

補足
• カラーパターンの右上にマゼンタ色の■が 1
つあることを確認してください。

• カラーパターンは、イラストのように、■が

3 つ並んでいる方を上側にしてセットしてく

ださい。

• カラーパターンは印刷されている面を下向き

にしてコンタクトガラスにセットしてくださ

い。

• キャンセルするときは［作業中止］キーを押

してください。

7 原稿押さえを閉じてください。

自動階調調整
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7 章  複写機の管理モード
8 ［スタート］キーを押してください。カラーパ

ターンの読み込みを開始し、調整を実行します。

補足
カラーパターンは全部で 3 枚あり、手順 8 が終

了すると次のカラーパターンが出力されます。

出力されたら手順 6 から 8 を繰り返して 3 回

行ってください。カラーパターンの右上のマゼ

ンタ色の■の個数は枚数を表しています。毎回

必ず確認し、順番に行ってください。

9 調整が終了すると、手順 5 の画面に戻ります。

10［閉じる］キーを押してください。手順 4 の画面

に戻ります。

11［閉じる］キーを押してください。手順 2 の画面

に戻ります。［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。
7-69



7 章  複写機の管理モード
コピー機を長期間使用したり、周辺の温度や湿度など

の影響で、カラーコピーの色合いが変わってくること

があります。このモードを使って、カラーコピーの色

合いを補正して最適なカラー印刷を行うことができま

す。

1 「基本」画面が表示された状態で［初期設定 / カウ

ンタ］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

2 ［ユーザ調整］キーを押してください。

3 ［カラー調整］キーを押してください。「カラー

調整」画面が表示されます。

4 ［実行］キーを押してください。カラー調整を開

始します。2 ～ 3 分間お待ちください。

補足
コピー機の使用状況により、時間がかかる場合

があります。

5 カラー調整が終了したら、［閉じる］キーを押し

てください。

手順 3 の画面に戻ります。

6 ［閉じる］キーを押してください。手順 2 の画面

に戻ります。［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

カラー調整
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白黒コピー時に使用する用紙の種類によって、文字に

比べて文字以外の部分のコピーが薄くなる場合があり

ます。このモードを使って白黒濃度を調整できます。

1 「基本」画面が表示された状態で［初期設定 / カウ

ンタ］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

2 ［ユーザ調整］キーを押してください。

3 ［白黒濃度調整］キーを押してください。「白黒

濃度調整」画面が表示されます。

4 ［実行］キーを押してください。白黒濃度調整を

開始します。

5 白黒濃度調整が終了したら、［閉じる］キーを押

してください。

手順 3 の画面に戻ります。

6 ［閉じる］キーを押してください。手順 2 の画面

に戻ります。［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

補足
電源を切ると設定はクリアされます。

白黒濃度調整
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本機を初めて設置したときや移動などで再設置したと

き、または印刷時に色ずれが起こる場合があります。

このモードを使って各色（シアン、マゼンダ、イエ

ロー）の印刷位置を補正し、色ずれを解消できます。

1 「基本」画面が表示された状態で［初期設定 / カウ

ンタ］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

2 ［ユーザ調整］キーを押してください。

3 ［カラー印刷位置補正］キーを押してください。

4 テンキーで暗証番号“○○○○”を押してくだ

さい。

工場出荷時は“2600”となっています。

暗証番号が合致すれば、「カラー印刷位置補正」

画面が表示されます。

5 ［チャート印刷］キーを押してください。チャー

トが出力されます。

チャートには、各色（シアン、マゼンダ、イエ

ロー）の左位置（L）、右位置（R）、水平位置

（H）の印刷位置が印刷されます。

出力が終わると元の画面に戻ります。

＜チャート＞

6 チャートを見て、２つの線が最もよく重なって

いるものを見つけてください。

“0”の位置であれば補正の必要はありません。

下図の場合、“-2”が設定すべき値です。

カラー印刷位置補正
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7-73

7 ［補正数値入力］キーを押してください。

「カラー印刷位置補正 (C)」画面が表示されます。

8 ［+］キーと［-］キーで２つの線が最もよく重

なっている部分の数値を入力してください。

9 ［次へ］キーを押すと、順に「カラー印刷位置補

正 (M)」画面、「カラー印刷位置補正 (Y)」画面が

表示されます。

手順 7 と同様に数値を入力してください。

補足
前の画面に戻るときは［前へ］キーを押してく

ださい。

10 全ての色の数値入力が完了したら、「カラー印刷

位置補正 (Y)」画面で［終了］キーを押してくだ

さい。

カラー印刷位置補正を開始します。

11 カラー印刷位置補正が終了したら、［閉じる］

キーを押してください。

手順 3 の画面に戻ります。

12［閉じる］キーを押してください。手順 2 の画面

に戻ります。［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

0 0 0
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出力された用紙に、画像が流れたようなにじみや、部

分的に白い抜けが発生する場合に行ってください。約 5
分間かかります。

1 「基本」画面が表示された状態で［初期設定 / カウ

ンタ］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

2 ［ユーザ調整］キーを押してください。

3 ［ドラムリフレッシュ］キーを押してください。

「ドラムリフレッシュ」画面が表示されます。

4 ［実行］キーを押してください。ドラムリフレッ

シュを開始します。約 5 分間お待ちください。

5 ドラムリフレッシュが終了したら、［閉じる］

キーを押してください。

手順 4 の画面に戻ります。

6 ［閉じる］キーを押してください。手順 2 の画面

に戻ります。［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

ドラムリフレッシュ
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操作パネルでトータルカウントを参照することができ

ます。またカウンタレポートとして出力することがで

きます。

補足
• フルカラーコピー、単色カラーコピー、白黒

コピーごとに合計枚数を確認できます。

• オプションのプリンタ、スキャナ、ファクス

ごとの出力枚数を確認することもできます。

• 原稿の読み込み枚数の合計も確認できます。

1 「基本」画面が表示された状態で［初期設定 / カウ

ンタ］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

2 ［カウンタ参照］キーを押してください。「カウ

ンタ参照」画面が表示されます。

3 出力枚数が表示されますので確認してください。

レポートを出力する場合は［レポート出力］

キーを押してください。

補足
レポートを出力するときは、A4 の用紙がカ

セットにセットされていることを確認してくだ

さい。

4 確認が終了したら、［閉じる］キーを押してくだ

さい。手順 2 の画面に戻ります。

5 ［終了］キーを押してください。「基本」画面が

表示されます。

サンプル：カウンタレポート

トータルカウンタの参照と印刷
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COUNT REPORT

### Machine No. :             AGG3000000

B/W
Mono Color
Full Color

40
0
1

Date:     09/29/'03

<Output Count>

Copy

0

0

Printer Fax

40
0
1

Total 41 0

0

0 41

Total

Document 3

<Scan Count>

Copy

0 0

Scanner Fax

3

Total
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下記の手順にしたがって各レポートの出力を行ってく

ださい。

補足
A4 の用紙がカセットにセットされていること

を確認してください。

＜コピーステータスレポート＞

＜マシンステータスレポート＞

＜トナーカバレッジレポート＞

補足
トナーカバレッジレポートは、用紙サイズごと

にコピー枚数と黒比率の平均値を記載したレ

ポートで、次の 4 種類が出力できます。

・トータルトナーカバレッジレポート

・コピートナーカバレッジレポート

・プリンタトナーカバレッジレポート

・ファクストナーカバレッジレポート

1 「基本」画面が表示された状態で［初期設定 / カウ

ンタ］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

レポート出力

USER COPY SETTING LIST

[          Manual

[          1 step

[          Text+Photo

[          Full Color

[          3

[          Off

[          APS

[          Plain

[          Plain

[          2nd paper

[          Bypass

[          Manual

[          Standard

[          Standard

[          Standard

[          Standard

[          Standard

[          Standard

[          Standard

[          Standard

[          Sort: On

[          Rotate

[          Left 6

[          Border 6

[          +999

[          On      Default  Off

[          On

0

Center 12

] Exposure mode

] Exposure steps

] Original image quality

] Auto Color/Full-Color/B&W

] Auto Color Correction

] Eco Print

] Select paper

] Pap. Type(Auto col. pap.)

] Paper Type(Auto BW Paper)

] Default drawer

] Drawer for cover paper

] Default magnification

] Adjust auto expo. (color)

] Adjust auto exposure(B&W)

] Adjust auto exposure(OCR)

] Adj. manual expo. (Mixed)

] Adj. manual expo. (photo)

] Adj. manual expo. (print)

] Adj. manual expo. (Text)

] Adj. manual expo. (map)

] Sort

] Auto Rotation

] Default margin width

] Default erase width

] Preset limit

] Modify Copy

] Display register key

USER MACHINE SETTING LIST

[          On All types of paper

[          Auto   Inch

[          Auto   Inch

[          Auto   Inch

[          Auto   Inch

[          Plain

[          Plain

[          Plain

[          Plain

[          Off

[          Normal1

[          Extra Heavy

[          Normal1

[          Heavy1

[          Normal1

[          Normal1

[          Light

[          Normal1

[          Normal1

[          Normal1

[          Heavy1

[          Heavy3

[          Normal1

[          Heavy3

[          Normal1

[          Normal1

[          Normal1

[          Normal1

[          Normal1

] Auto drawer switching

] Paper size(1st drawer)

] Paper size(2nd drawer)

] Paper size(3rd drawer)

] Paper size(4th drawer)

] Paper type(1st drawer)

] Paper type(2nd drawer)

] Paper type(3rd drawer)

] Paper type(4th drawer)

] Check bypass sizing

] paper type(paper weight)(Plain)

] paper type(paper weight)(Transparency)

] paper type(paper weight)(Preprinted)

] paper type(paper weight)(Labels)

] paper type(paper weight)(Bond)

] paper type(paper weight)(Recycled)

] paper type(paper weight)(Vellum)

] paper type(paper weight)(Letterhead)

] paper type(paper weight)(Color)

] paper type(paper weight)(Prepunched)

] paper type(paper weight)(Envlope)

] paper type(paper weight)(Cardstock)

] paper type(paper weight)(Coated)

] paper type(paper weight)(Thick paper)

] paper type(paper weight)(High quality)

] paper type(paper weight)(Custom 1)

] paper type(paper weight)(Custom 2)

] paper type(paper weight)(Custom 3)

] paper type(paper weight)(Custom 4)
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< B/W BLACK > 

A3
B4
A4
B5
A5
B6
POST
OTHER

1
0

66
0
0
0
0

14

PAGE SIZE COVERAGE(%)
TOTAL
COUNT

81

0.75
0.00
1.85
0.00
0.00
0.00
0.00
4.37

2.26

< 4-COL. BLACK > 

A3
B4
A4
B5
A5
B6
POST
OTHER

0
0

20
0
0
0
0
3

PAGE SIZE COVERAGE(%)
TOTAL
COUNT

23

0.00
0.00
3.20
0.00
0.00
0.00
0.00
4.63

3.39

<  4-COL.  CYAN > 

A3
B4
A4
B5
A5
B6
POST
OTHER

0
0

20
0
0
0
0
3

PAGE SIZE COVERAGE(%)
TOTAL
COUNT

23

0.00
0.00
5.84
0.00
0.00
0.00
0.00
8.43

6.18

< 4-COL. MAGENTA > 

A3
B4
A4
B5
A5
B6
POST
OTHER

0
0

20
0
0
0
0
3

PAGE SIZE COVERAGE(%)
TOTAL
COUNT

23

0.00
0.00
6.29
0.00
0.00
0.00
0.00

11.00

6.91

<  4-COL.  YELLOW> 

A3
B4
A4
B5
A5
B6
POST
OTHER

0
0

20
0
0
0
0
3

PAGE SIZE COVERAGE(%)
TOTAL
COUNT

23

0.00
0.00
6.33
0.00
0.00
0.00
0.00
7.49

6.48
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7 章  複写機の管理モード
2 ［レポート出力］キーを押してください。

3 テンキーで暗証番号“○○○○”を押してくだ

さい。

工場出荷時は“2600”となっています。

補足
4 桁の暗証番号は変更することができます。

（P.7-45、「管理者暗証番号変更」参照）

4 レポート出力メニュー画面が表示されたら、出

力するレポートのキーを押してください。

補足
［トナーカバレッジレポート］キーを押すと、4
種類のトナーカバレッジレポートを一度に出力

します。

5 「レポート出力中です。」というメッセージ画面

が表示され、レポートが出力されます。

補足
［作業中止］キーを押すと、レポート出力を中

止することができます。

レポート出力が終了すると、手順 4 の画面に戻

ります。

6 ［閉じる］キーを押してください。

手順 2 の画面に戻ります。

7 ［終了］キーを押してください。

「基本」画面が表示されます。

����
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7 章  複写機の管理モード
タッチパネルに表示される言語を選択することができ

ます。

選択できる言語：

日本語、英語（English）、フランス語（Français）、ス

ペイン語（Español）

1 「基本」画面が表示された状態で［初期設定 / カウ

ンタ］キーを押してください。

「初期設定」画面が表示されます。

2 画面内の［言語切替］キーを押してください。

「言語切替」画面が表示されます。

3 切り替えたい言語のキーを押してください。

言語切替

�������� ��	�
��������
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7 章  複写機の管理モード
プログラム名称や部門名称など、文字を入力するとき

は次の方法で行ってください。

漢字の入力はローマ字入力とかな入力の両方からでき

ます。また、漢字変換の際には文節変換が可能です。

文字を入力するときはまず「入力方式」と「入力文字」

をそれぞれ選択してください。

入力方式の選択

入力方式には次の 3 種類があります。

ローマ字漢字入力：ローマ字入力（例えば、“か”と入

力するとき“K”“A”と入力する）で漢字等を入力す

るときに使用してください。

かな漢字入力：かな入力で漢字等を入力するときに使

用してください。

区点入力：4 桁の区点コードを入力して漢字等を入力す

るときに使用してください。

1 ［入力方式］キーを押してください。

入力方式の選択画面が表示されます。

2 入力方式を選択して、［閉じる］キーを押してく

ださい。

入力文字の選択

入力文字には次の 5 種類があります。

全角ひらがな：漢字変換できます。無変換のときは全

角ひらがなになります。

全角カタカナ：全角カタカナを入力するときに使用し

てください。

半角カタカナ：半角カタカナを入力するときに使用し

てください。

全角英数：無変換で全角アルファベット、全角数字を

入力するときに使用してください。

半角英数：無変換で半角アルファベット、半角数字を

入力するときに使用してください。

1 ［入力文字］キーを押してください。

入力文字の選択画面が表示されます。

2 入力文字を選択して、［閉じる］キーを押してく

ださい。

補足
入力方式として「区点入力」を選択したとき

は、入力文字は選択できません。

文字の入力方法
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7 章  複写機の管理モード
入力画面

ローマ字漢字入力

以下の画面は入力文字として“全角ひらがな”を選択

した場合です。

（1）文字表示部

入力した文字を表示します。

（2）［大文字］キー

アルファベットの大文字を使用するときに押して

ください。

（3）［小文字］キー

アルファベットの小文字を使用するときに押して

ください。

（4）［数字・記号］キー

数字や記号を入力するときに押してください。

（5）［スペース］キー

スペースを入力するときに押してください。

（6）［変換］キー

入力した文字を漢字等に変換するときに押してく

ださい。

（7）［確定］キー

文字表示部で入力した文字を確定するときに押し

てください。

（8）［全消去］キー

確定した文字を全て消去するときに押してくださ

い。

（9）［←］［→］キー

カーソルを移動させるときに押してください。

（10）［前削除］キー

カーソルの左の文字を削除するときに押してくだ

さい。

（11）［中止］キー

文字入力の前の画面に戻るときに押してください。

（12）［入力終了］キー

入力した名称の内容を確定するときに押してくだ

さい。

かな漢字入力

以下の画面は入力文字として“全角ひらがな”を選択

した場合です。

（1）文字表示部

入力した文字を表示します。

（2）［大文字］キー

全角ひらがなを使用するときに押してください。

（3）［小文字］キー

ぁ、ぃ、ぅ、ぇ、ぉ、っ、ゃ、ゅ、ょを入力する

ときに押してください。

（4）［数字・記号］キー

数字や記号を入力するときに押してください。

（5）［スペース］キー

スペースを入力するときに押してください。

（6）［変換］キー

入力した文字を漢字等に変換するときに押してく

ださい。

（7）［確定］キー

文字表示部で入力した文字を確定するときに押し

てください。

（8）［全消去］キー

確定した文字を全て消去するときに押してくださ

い。

（9）［←］［→］キー

カーソルを移動させるときに押してください。

（10）［前削除］キー

カーソルの左の文字を削除するときに押してくだ

さい。

（11）［中止］キー

文字入力の前の画面に戻るときに押してください。

（12）［入力終了］キー

入力した名称の内容を確定するときに押してくだ

さい。

（1）

（2） （3） （4） （5） （6） （7）

（10）（8） （9）（11） （12）

（1）

（2） （3） （4） （5） （6） （7）

（10）（8） （11） （12）（9）
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7 章  複写機の管理モード
区点入力

（1）文字表示部

入力した文字を表示します。

（2）入力文字表示部

区点コードに対応した文字を表示します。

（3）区点コード表示部

入力した区点コードを表示します。

（4）［クリア］キー

入力した区点コードを消去するときに押してくだ

さい。

（5）［確定］キー

区点コードに対応した文字を確定するときに押し

てください。

（6）［スペース］キー

スペースを入力するときに押してください。

（7）［全消去］キー

入力を全て消去するときに押してください。

（8）［←］［→］キー

カーソルを移動させるときに押してください。

（9）［前削除］キー

カーソルの左の文字を削除するときに押してくだ

さい。

（10）［中止］キー

文字入力の前の画面に戻るときに押してください。

（11）［入力終了］キー

入力した名称の内容を確定するときに押してくだ

さい。

補足
各文字の区点コードは、P.10-20 を参照してくだ

さい。

ローマ字漢字入力とかな漢字入力での
文字変換

ローマ字漢字入力、かな漢字入力のそれぞれの入力画

面で変換前の文字を入力した後、［変換］キーを押すと

次のような文字変換画面が表示されます。

（1）文字表示部

入力した文字を表示します。

（2）変換候補リスト

選択中の文節に対する変換候補を表示します。

（3）［▲］［▼］キー

変換候補を選択するときに押してください。

（4）［▲前へ］［▼次へ］キー

表示されている以外に変換候補がある場合、変換

候補をスクロールするときに押してください。

（5）［確定］キー

未確定文字をすべて確定するときに押してくださ

い。

（6）［元に戻す］キー

［変換］キーを押す前に戻るときに押してくださ

い。

（7）［←］［→］キー

変換対象の文節を移動させるときに押してくださ

い。

（8）［■←｜］［■→｜］キー

変換対象文節の長さを変更するときに押してくだ

さい。

（1）

（2）（3） （4）（5） （6）

（9）（7） （10） （11）（8）

（1）

（2） （3）（4） （5）

（6）（8） （7）
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7 章  複写機の管理モード
【入力例】“京都営業所”と入力するとき

一文字づつ入力できますが、ここでは一度にひらがな

を入力し文節に変換していく方法を説明します。

1 ローマ字漢字入力の場合、“KYOUTOEIGYOU 
SHO”と順にタッチパネル上で入力してくださ

い。

漢字かな入力の場合“きょうとえいぎょうしょ”

と順にタッチパネル上で入力してください。

文字表示部に“きょうとえいぎょうしょ”と表

示されます。

2 ［変換］キーを押してください。文字変換画面に

替わります。

反転されている部分が変換する文字です。

3 ［■←｜］キー、［■→｜］キーを押して、変換

する部分（この場合まず“きょうと”）を反転さ

せてください。変換候補が表示されます。

4 ［▲］キー、［▼］キーを押して、変換する文字

（この場合“京都”）を選択してください。

補足
表示されている以外の変換候補がある場合、

［▲前へ］キーまたは［▼次へ］キーを押して

画面をスクロールしてください。

5 ［→］キーを押してください。“京都”が確定し

ます。

6 ［■←｜］キー、［■→｜］キーを押して、次の

変換する部分（この場合“えいぎょう”）を反転

させてください。変換候補が表示されます。

7 ［▲］キー、［▼］キーを押して、変換する文字

（この場合“営業”）を選択してください。

8 ［→］キーを押してください。“営業”が確定し

ます。

9 ［■←｜］キー、［■→｜］キーを押して、次の

変換する部分（この場合“しょ”）を反転させて

ください。変換候補が表示されます。

10［▲］キー、［▼］キーを押して、変換する文字

（この場合“所”）を選択してください。

11 文字の変換が終了するれば、［確定］キーを押し

てください。

12［入力終了］キーを押してください。各名称の登

録画面に戻ります。
7-82



7 章  複写機の管理モード
区点入力での文字変換

補足
• 入力できる文字は全角文字に限ります。半角

文字は入力できません。

• 各文字の区点コードは、P.10-20、「付録 B：区

点コード表」を参照してください。

【入力例】“大阪”と入力する場合

1 P.10-20、「付録 B：区点コード表」を参照して、

入力に必要な全ての文字の区点コード（4 桁）を

メモしてください。

この例で入力する“大”の区点コードは

“3471”、“阪”の区点コードは“2669”となりま

す。

補足
漢字を探すときは、音読みで探してください。

2 テンキーを使って“3”、“4”、“7”、“1”と入力

してください。入力文字表示部に“大”の文字

が表示されます。

3 ［確定］キーを押してください。文字表示部に

“大”の文字が表示されます。

4 手順 2 ～ 3 と同様にして、区点コード“2669”を

入力してください。“阪”の文字が“大”の後に

続いて入力されます。

5 入力が終了したときは、［入力終了］キーを押し

てください。各名称の登録画面に戻ります。
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7 章  複写機の管理モード
半角文字の入力

入力画面の切替

入力画面は「半角カタカナ」と「半角英数」の 2 種類

です。

1 ［入力文字］キーを押してください。

入力方式の選択画面が表示されます。

2 入力文字を選択して、“閉じる”キーを押してく

ださい。

「半角カタカナ」画面

（1）文字表示部

入力した文字を表示します。半角で 32 文字表示で

きます。

（2）［大文字］キー

半角カタカナを入力するときに押してください。

（3）［小文字］キー

ァ、ィ、ゥ、ェ、ォ、ッ、ャ、ュ、ョを入力する

ときに押してください。

（4）［数字・記号］キー

数字や記号を入力するときに押してください。

（5）［スペース］キー

スペースを入力するときに押してください。

（6）［全消去］キー

確定した文字を全て消去するときに押してくださ

い。

（7）［←］［→］キー

カーソルを移動させるときに押してください。

（8）［前削除］キー

カーソルの左の文字を削除するときに押してくだ

さい。

（9）［中止］キー

文字入力の前の画面に戻るときに押してください。

（10）［入力終了］キー

入力した名称の内容を確定するときに押してくだ

さい。

「半角英数」画面

（1）文字表示部

入力した文字を表示します。

（2）［大文字］キー

アルファベットの大文字を使用するときに押して

ください。

（3）［小文字］キー

アルファベットの小文字を使用するときに押して

ください。

（4）［数字・記号］キー

数字や記号を入力するときに押してください。

（5）［スペース］キー

スペースを入力するときに押してください。

（6）［全消去］キー

確定した文字を全て消去するときに押してくださ

い。

（7）［←］［→］キー

カーソルを移動させるときに押してください。

（8）［前削除］キー

カーソルの左の文字を削除するときに押してくだ

さい。

（9）［中止］キー

文字入力の前の画面に戻るときに押してください。

（10）［入力終了］キー

入力した名称の内容を確定するときに押してくだ

さい。

（1）

（2） （3） （4） （5）

（8）（6） （9） （10）（7）

（1）

（2） （3） （4） （5）

（8）（6） （9） （10）（7）
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7 章  複写機の管理モード
文字の入力

【入力例】“ｷｮｳﾄ Sp”

1 入力文字で「半角カタカナ」を選択しているこ

とを確認して、“ｷ”を入力してください。

2 ［小文字］キーを押してください。

3 “ｮ”を入力してください。

4 ［大文字］キーを押してください。

5 “ｳﾄ”と順に入力してください。

6 ［入力文字］キーを押してください。

7 ［半角英数］キーを押して、［閉じる］キーを押

してください。

8 “S”を入力してください。

9 ［小文字］キーを押してください。

10“p”を入力してください。

11 入力が全て終了したら、［入力終了］キーを押し

てください。
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8 章 オプション
原稿送り装置

多枚数のシート原稿を自動的に１枚ずつ送り、読み込

みを行う装置です。両面原稿を自動的に反転させて両

面を読み込ませることもできます。

使用できる原稿

• シート原稿であること。

• 厚さ

片面原稿　35g/m2 ～ 160g/m2 の範囲内であること。

両面原稿　50g/m2 ～ 120g/m2 の範囲内であること。

• サイズ：A3 ～ A5R
• セット枚数

100 枚（A4 以下、50 ～ 80g/m2）

70 枚（B4 以上、50 ～ 80g/m2）

（ただし原稿サイズ混載モード時は 30 枚）

使用上の注意

次のような原稿は使用しないでください。

• OHP 用紙などの透明フィルム

• カーボン紙やしわ・折れのひどい原稿、またはビ

ニールなどの軟らかい原稿

• 方形でない原稿、濡れた原稿、粘着テープ・糊など

が付いた原稿

• クリップやホッチキスで止めてある原稿（やむをえ

ず原稿とするときは、それらを取り外して、しわ・

折れを直してからセットしてください。）

• 切り抜きの原稿、表面や裏面のスベリが非常によい

原稿

• 修正液が乾いていない状態の原稿

• 折り目のついた原稿（やむをえず原稿とするときは、

折れを直してからセットしてください。）また、パン

チ穴やミシン目のある原稿を挿入先端側にセットし

ないでください。

各部の名称

（1）原稿テーブル

原稿をここにセットしてください。

（2）原稿挿入ガイド

原稿サイズに合わせてください。

（3）左カバー

原稿が詰まったときに開いてください。

（4）原稿排出カバー

コピーした原稿がここに収納されます。

（5）排紙ガイド

A3、B4 の原稿をセットするときに開いてくださ

い。

（6）原稿送り装置開閉レバー

原稿送り装置を開閉するときはこのレバーを持っ

てください。

（7）原稿セット表示

原稿の状況を表示します。

緑色点灯：原稿がセットされています。［スター

ト］キーを押すとコピーが開始されます。

緑色点滅：原稿を再セットしてください。

赤色点滅：原稿が詰まっています。P.9-14 を参照

して取り出してください。

（1）（2）（2）（3）

（4）

（5）

（6）

（7）
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8

原稿送り装置への原稿のセット

1 原稿挿入ガイドを原稿サイズに合わせてくださ

い。

補足
• 原稿をセットする前に、原稿排出カバーに排

紙された原稿が残っていないか確認してくだ

さい。原稿排出カバーに原稿が残っていると、

原稿詰まりの原因になります。

• 多枚数の原稿を同時にセットする場合は、必

ず同じサイズの原稿を使用してください。た

だし、原稿サイズ混載モードを設定したとき

は、A3 と A4 など幅の同じ原稿を同時にセッ

トできます。（P.8-3 参照）

2 原稿はコピーする面を上向きにして（両面原稿

の場合は表面を上にして）、順序よく重ねて、原

稿テーブルにセットしてください。

原稿セット表示が緑色に点灯します。点灯しな

いときは、再セットしてください。

重要
• 奥の原稿挿入ガイドに貼ってある目盛り以下

に原稿をセットしてください。規定枚数以上

の原稿をセットすると、原稿がつまる原因に

なります。（セットできる枚数は P.8-1 参照）

• A3、B4 の原稿をセットするときには、原稿

が落ちないように排紙ガイドを開いてくださ

い。

• 両面原稿の場合は、原稿を反転させるため、

左カバーから一時的に原稿が排出されますが、

さわらないでください。無理に引き出そうと

すると、原稿詰まりの原因になります。
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8 章  オプション
コンタクトガラスへの原稿のセット

本や雑誌など、原稿送り装置にセットできない原稿の

場合は、原稿送り装置本体を開けてコンタクトガラス

の上に原稿をセットしてください。

1 原稿送り装置開閉レバーを持って原稿送り装置

を開けてください。

補足
原稿送り装置を開ける前には、原稿テーブルや

原稿排出カバーに原稿がないことを確認してく

ださい。原稿が残っていると、開けたときに原

稿が落ちることがあります。

2 コピーする面を下にして、原稿をセットしてく

ださい。このとき原稿サイズ指示板に確実に合

わせてセットしてください。

3 原稿送り装置開閉レバーを持って原稿送り装置

を閉じてください。

重要
このとき原稿送り装置をコンタクトガラスに強

く押さえつけないでください。ガラスが割れる

ことがあります。

原稿サイズ混載モード

原稿送り装置を使用し、用紙サイズ選択キーでサイズ

を指定しない場合は、原稿のサイズを 1 枚ずつ検知し

て、それぞれの原稿と同じサイズの用紙に自動的にコ

ピーしたり、同じ用紙サイズに統一してコピーするこ

とができます。

重要
• このモードで原稿送り装置にセットできる枚

数は、最大 30 枚です。

• このモードで使用できる原稿は A3 と A4 ある

いは B4 と B5 で、原稿幅が同じサイズのもの

に限られます。

仕上がりサイズ混在

原稿と同じサイズの用紙にコピーします。

仕上がりサイズ統一

同じ用紙サイズに統一してコピーします。

 注意
原稿送り装置を開いた状態のままで放置しないでく

ださい。けがの原因となることがあります。
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8 章  オプション
1 原稿送り装置に原稿をセットしてください。

2 ［原稿サイズ混載］キーを押してください。

「原稿サイズ混載」表示が点灯し、「原稿サイズ

混載」画面が表示されます。

3 ［仕上がりサイズ混在］または［仕上がりサイズ

統一］キーを押してください。

［仕上がりサイズ混在］キーを押した場合は、手

順 6 に進んでください。

［仕上がりサイズ統一］キーを押した場合は、次

の手順に進んでください。

4 1 枚目にセットしている原稿サイズを選択し、

［閉じる］キーを押してください。

基本画面が表示されます。

補足
ステープル、パンチなどの仕上がり時のとじ方

向を正しく設定する為に、1 枚目の原稿サイズ

を設定してください。

5 給紙段を選択してください。

6 ［スタート］キーを押してください。

コピーが開始されます。

ペーパーフィーダ（A)

本体のカセットと同じペーパーフィーダ（500 枚収納カ

セット 1 段装着）を増やすことができます。

セットできる用紙枚数、用紙のセットのしかたは本体

標準のカセットと同じです。（P.3-1 参照）

※紙詰まりが発生したときに用紙を取り除くために右

カバー 3 があります。

ペーパーフィーダ（B)

本体のカセットと同じペーパーフィーダ（500 枚収納カ

セット 3 段装着）を増やすことができます。

セットできる用紙枚数用紙のセットのしかたは本体標

準のカセットと同じです。（P.3-1 参照）

※紙詰まりが発生したときに用紙を取り除くために右

カバー 3 があります。

※底面にキャスタが装着されています。
8-4
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ペーパーフィーダ（C)

本体と同じカセットに加えて A4 または B5 サイズを

3000 枚までセットできるペーパーフィーダ（500 枚収

納カセット 1 段、1000 枚収納カセット 1 段、1500 枚収

納カセット 1 段装着）を増やすことができます。

500 枚収納カセットの用紙のセットのしかたは本体標準

のカセットと同じです。（P.3-1 参照）

※紙詰まりが発生したときに用紙を取り除くために右

カバー 3 があります。

※底面にキャスタが装着されています。

大容量カセットへの用紙補給

1 カセットを手前いっぱいに引き出してください。

補足
複数のカセットを同時に引き出さないようにし

てください。

2 用紙をカセットの右端にそろえて、セットして

ください。

 注意
本製品を設置または移動したときは、安全対策上必

ず、キャスタのストッパボルトを床に接地するまで

引き出してください。

 注意
本製品を設置または移動したときは、安全対策上必

ず、キャスタのストッパボルトを床に接地するまで

引き出してください。
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重要
• 用紙に折れ等がないようにセットしてくださ

い。紙詰まりの原因となります。

• 用紙の収納可能量を示すラベル（1）を貼っ

ています。ラベルの目盛り以下に用紙をセッ

トしてください。

• カセットに用紙を補給する場合は、開封面を

下にしてセットしてください。

3 セットした用紙サイズがカセット正面からわか

るように、付属の用紙サイズ表示ラベルをセッ

トしてください。

4 カセットを静かに押し込んでください。

補足
機械を長時間使用しない場合は、用紙を湿気か

ら守るために、カセットから用紙を取り出し、

元の包装紙に戻して密封してください。

ドキュメントフィニッシャ（A）

大量のコピーを収納したり、多部数のコピーを１部ず

つシフトして仕分けたり（ソートするコピー）、異なる

原稿からのコピーをそれぞれ同一枚数ごとに仕分けた

りすることができます（ソートしないコピー）。ページ

揃えしたりコピーをステープルしたりすることもでき

ます。また、コピーにパンチ穴をあけることもできま

す（オプション）。

オプションの中折りユニットやマルチジョブトレイを

装着すると、コピーを中とじステープルして中折りし

たり、トレイを指定して排出することもできます。詳

しくはドキュメントフィニッシャの使用説明書を参照

してください。

●ドキュメントフィニッシャ＋マルチジョブトレイ＋

中折りユニット装着時

重要
コピー時の注意事項

• ドキュメントフィニッシャ使用時にコピーが

カールしたり、きちんと揃わないときは、カ

セットの用紙を裏返してください。

• OHP フィルムなどの特殊紙にコピーするとき

は、手差しの用紙種類を指定してください。

(1)
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ソートするコピー

1 ［機能リスト］キーを押し、［ソート / 仕上げ］

キーを押してください。

「ソート / 仕上げ」画面が表示されます。

2 ［ソートする］キーを押してください。

［ページごと］キーが［１部ごと］キーに変わり

ます。

3 ［１部ごと］キーを押してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 1 の画面に戻ります。

5 原稿をセットしてください。

6 ［スタート］キーを押してください。

読み込みが行われ、原稿枚数が表示されます。

7 コピーが開始され、仕上がったコピーは、１部

ごとに位置をシフトして排出されます。

8 コピーが終わったら、トレイから仕上がったコ

ピーを取り出してください。

ソートしないコピー

1 ［機能リスト］キーを押し、［ソート / 仕上げ］

キーを押してください。

「ソート / 仕上げ」画面が表示されます。

2 ［ソートしない］キーを押してください。

3 ［ページごと］キーを押してください。

4 ［閉じる］キーを押してください。

手順 1 の画面に戻ります。

5 原稿をセットしてください。

6 ［スタート］キーを押してください。

読み込みが行われ、原稿枚数が表示されます。

7 コピーが開始され、仕上がったコピーは、各原

稿のセットごとに位置をシフトして排出されま

す。

8 コピーが終わったら、トレイから仕上がったコ

ピーを取り出してください。

ステープルモードでのコピー

1 ［機能リスト］キーを押し、［ソート / 仕上げ］

キーを押してください。

「ソート / 仕上げ」画面が表示されます。

2 ［ステープル設定］キーを押します。

「ステープル設定」画面が表示されます。
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3 希望するパターンのステープル表示を押してく

ださい。

※仕上がりイメージにステープルされる位置が表示さ

れます。ステープルする位置を確認してください。

表示されるイメージは次の通りです。機能の組み合

わせによりステープルができない時は、仕上がりイ

メージにステープルのマークが付きません。

4 原稿をセットしてください。

セット後の原稿上辺の位置を確認してください。

5 ［スタート］キーを押してください。

読み込みが行われ、原稿枚数が表示されます。

補足
原稿送り装置を使用しない場合は、原稿の枚数

分繰り返してください。すべての原稿の読み込

みが終了したら、［読み込み終了］キーを押し

てください。

6 コピーが開始され、仕上がったコピーは自動的

にステープルされ、トレイに排出されます。

7 コピーが終わったら、トレイから仕上がったコ

ピーを取り出してください。

パンチモードでのコピー

1 ［機能リスト］キーを押し、［ソート / 仕上げ］

キーを押してください。

「ソート / 仕上げ」画面が表示されます。

2 ［パンチ設定］キーを押します。

「パンチの設定」画面が表示されます。

3 ［2 穴］キーを押してください。位置設定画面が

表示されます。

ステープル

の種類

原稿の方向

1 点止め

左上とじ

1 点止め

右上とじ

2 点止め

左とじ

2 点止め

右とじ

2 点止め

上とじ

ステープル

不可
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※仕上がりイメージにパンチされる位置が表示されま

す。パンチする位置を確認してください。表示され

るイメージは次の通りです。機能の組み合わせによ

りパンチができない時は、仕上がりイメージにパン

チのマークが付きません。

重要
パンチ穴の位置は微妙にずれることがありま

す。特にオートカセットチェンジ機能が働いた

ときなど給紙段が変わる場合に位置のずれが発

生することがあります。

4 原稿をセットしてください。

5 ［スタート］キーを押してください。

読み込みが行われ、原稿枚数が表示されます。

6 コピーが開始され、仕上がったコピーに自動的

にパンチ穴があけられ、トレイに排出されます。

7 コピーが終わったら、トレイから仕上がったコ

ピーを取り出してください。

排出先選択

1 ［機能リスト］キー、［▼次へ］キーを押し、［排

出先選択］キーを押してください。

「排出先指定」画面が表示されます。

2 排出先を選択してください。

3 ［閉じる］キーを押してください。

手順 1 の画面に戻ります。

4 原稿をセットしてください。

5 ［スタート］キーを押してください。

読み込みが行われ、原稿枚数が表示されます。

補足
原稿送り装置を使用しない場合は、原稿の枚数

分繰り返してください。すべての原稿の読み込

みが終了したら、［読み込み終了］キーを押し

てください。

6 コピーが開始され、仕上がったコピーは選択し

たトレイに排出されます。

7 コピーが終わったら、トレイから仕上がったコ

ピーを取り出してください。

パンチの種類

原稿の方向

2 穴左側

2 穴右側

2 穴上側

パンチ

不可
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スタッキングモード

ソートしないモードでトレイ B の収納容量（最大 200
枚）を超える 201 枚以上のコピーが一度に行われると

きは、仕上がったコピーはトレイ A に排出されます。

ドキュメントフィニッシャ（B）

大量のコピーを収納したり、多部数のコピーを１部ず

つシフトして仕分けたり（ソートするコピー）、異なる

原稿からのコピーをそれぞれ同一枚数ごとに仕分けた

りすることができます（ソートしないコピー）。ページ

揃えしたコピーをステープルすることもできます。オ

プションのマルチジョブトレイを装着すると、トレイ

を指定して排出することもできます。

詳しくはドキュメントフィニッシャの使用説明書を参

照してください。画面操作については、P.8-6、「ドキュ

メントフィニッシャ（A）」の項を参照してください。

メモリコピーボード

以下のコピー機能を使用するときに必要になります。

• 集約コピー

• 原稿サイズ混載コピー

• 連続読み込み

• ページ付け

• 拡大連写モード

• 仕分けコピー

• 表紙付け

• 小冊子

• OHP 合紙モード

• 試しコピー

• 書き込み余白

• 再コピー

• 配布コピー

• 応用コピー

• 部門管理

補足
両面機は標準で装着されています。

キーカウンタ

キーカウンタは、コピーの使用量を確認するためのも

のです。各部課別など、全社的にコピーの使用量を集

中管理する場合などに役立ちます。

※キーカウンタは、プリンタ出力でもカウントを行う

場合があります。
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キーカウンタのセット方法

キーカウンタ差し込み口に、キーカウンタを確実に

セットしてください。

補足
キーカウンタを使用する場合は、キーカウンタ

を機械にセットしない限り、コピーがとれませ

んのでご注意ください。キーカウンタが確実に

挿入されていないときは、“キーカウンタを

セットしてください。”が表示されます。

キーカード

キーカードは専用のカードを使ってコピーの使用量を

確認する事ができます。各部課別など、全社的にコ

ピーの使用量を集中管理する場合などに役立ちます。

キーカードのセット方法

専用の部門カードを本体のカード挿入口にしっかり奥

まで挿入してください。

補足
キーカードを使用する場合は、部門カードを本

体に挿入しない限りコピーがとれませんのでご

注意ください。部門カードが確実に挿入されて

いないときは“キーカードをセットしてくださ

い。”が表示されます。

プリンタキット

プリンタキットを装着すると、本機をプリンタとして

使用することができます。詳しくはプリンタキットの

使用説明書を参照してください。

ファクスキット

ファクスキットを装着すると、本機をファクスとして

使用することができます。また、オプションのネット

ワークスキャナと併用すると、コンピュータで送受信

できるネットワークファクスとして使用することがで

きます。詳しくはファクスキットの使用説明書を参照

してください。
8-11



8 章  オプション
ネットワークスキャナ

本機を複数のコンピュータからアクセスできるネット

ワークスキャナとして利用することができます。詳し

くはネットワークスキャナの使用説明書を参照してく

ださい。

両面ユニット

両面ユニットを装着すると両面コピーをとることがで

きます。

両面コピーができる用紙は A3 ～ A5R、Folio、11" ×
17" ～ 5 1/2" × 8 1/2"（60 ～ 105 g/m2）です。
8-12



9 章 こんなときには
メッセージ表示に下表のようなメッセージが出たときは、処理方法にしたがって作業してください。

こんなメッセージが出たら

表示 処理方法 参照ページ

上トレイ用紙オーバーです。

用紙を取り除いてください。

上トレイに収容できる枚数を超えています。用紙を取り除い

てください。用紙を取り除いた後、［スタート］キーを押して

コピーを再開してください。

－

エラーが発生しました。サービス担当

者に連絡してください。

前カバーを一度開閉してください。再度表示が出たときは C
と数字を確認してください。メインスイッチを OFF（○）に

してサービス担当者またはサービス実施店にご連絡ください。 

－

カセットをセットしてください。 カセットがしっかりセットされていません。一度引き出して

しっかり押し込んでください。

－

カバーを確認してください。 表示されているカバーが開いています。確実に閉めてくださ

い。

－

紙づまりです。 紙詰まりが発生した場合には、紙詰まり位置がメッセージ表

示に表示され、機械が停止します。メインスイッチは ON
（｜）のまま手順に従い取り除いてください。

9-5

原稿サイズを確認してください。

原稿サイズ :A3R,A4R
Ａ3、A4R 以外のサイズの原稿がセットされています。拡大連

写モードで使用できる原稿サイズは Ａ3、A4R です。

－

原稿と用紙の向きが違います。 選択した用紙の方向が原稿の向きと違います。原稿のセット

方向を変えてください。そのまま［スタート］キーを押すと

等倍でコピーします。

－

原稿の置き方向を変えてください。

原稿サイズ :A4R
現在セットされている原稿の向きでは拡大連写モードでコ

ピーすることができません。

A4 サイズの原稿は、横向きにセットしてください。

－

このカセットは使用できません。

他のカセットを選んでください。

使用しているカセットは故障のため使用を中止しています。

ただちにサービス担当者またはサービス実施店にご連絡くだ

さい。コピーを行うときは、他の給紙段を使用してください。

－

このサイズは仕分けできません。 A5R や B5R などの小サイズは、ソートコピー時にドキュメン

トフィニッシャ（オプション）で仕分けができません。上ト

レイまたは左トレイを使用してください。

－

このサイズはステープルできません。 A5R や B5R などの小サイズにはステープルができません。詳

しくはドキュメントフィニッシャの使用説明書を参照してく

ださい。

－

コピーできます。

トナーが残り少なくなりました。

（K,C,M,Y）

表示されているトナーコンテナ（ブラック「K」、シアン

「C」、マゼンタ「M」、イエロー「Y」）の交換時期が近づいて

います。交換用のトナーを準備してください。

10-4

コピーできません。( フルカラー )
部門管理の制限がかかっています。

部門管理モードでフルカラーコピーが使用不可に設定されて

いるため、フルカラーコピーができません。

部門管理モードでコピーカウントをクリアしてください。

7-1
9-1



9 章  こんなときには
コピーできません。( フルカラー )
部門管理の制限を超えました。

部門管理モードで設定されているフルカラーコピーの制限枚

数に達したため、これ以上フルカラーコピーができません。

部門管理モードでコピーカウントをクリアしてください。

7-1

コピー部数制限を超えるためコピーで

きません。

「配布コピー」の部数の設定を変更して

ください。

配布コピー時、設定されたコピー部数がコピー部数制限で設

定している部数を超えています。

カラーコピーの部数と白黒コピーの部数の合計がコピー部数

制限で設定している部数以内になるように設定してください。

－

システムエラーです。

主電源を OFF/ON してください。

エラーが発生しています。メインスイッチを OFF/ON してく

ださい。

－

システムエラーです。

電源プラグをコンセントから抜き差し

してください。

エラーが発生しています。電源プラグをコンセントから抜き

差ししてください。

－

しばらくお待ちください。

リモート編集中です。

ネットワークに接続されたコンピュータから部門管理モード

の編集を行っています。

編集を行っている間はコピーできません。

－

ステープルの針がありません。

針をセットしてください。

ドキュメントフィニッシャ（オプション）の針がありません。

ドキュメントフィニッシャの使用説明書を参照して針カート

リッジを交換してください。

－

設定用紙サイズと実際の用紙サイズが

異なっています。

確認してください。

手差しにセットされている用紙サイズと設定されている用紙

サイズが異なります。［ストップ / クリア］キーを押して、エ

ラーメッセージを解除してください。手差しにセットされて

いる用紙サイズと設定されている用紙サイズを合わせて、コ

ピーをはじめからやりなおしてください。

3-4
7-65

定期点検の時期です。

定期点検間近です。

機械を良好に保つために定期点検が必要です。ただちにサー

ビス担当者またはサービス実施店にご連絡ください。

－

適当な用紙がありません。 設定されたモードで使用できるサイズの用紙がありません。

用紙を確認してください。

－

手差しのサイズを変更してください。 手差しサイズ設定で設定されている用紙サイズではコピーで

きません。手差しのサイズを設定しなおしてください。

7-65

トナーコンテナをセットしてください。 トナーコンテナがセットされていません。または、正しく

セットされていません。トナーコンテナを正しくセットして

ください。

10-4

トナーを補給してください。（K,C,M,Y）表示されているトナーが無くなりました。各トナーコンテナ

（ブラック「K」、シアン「C」、マゼンタ「M」、イエロー

「Y」）を交換してください。

10-4

廃棄トナーボックスを交換してくださ

い。

廃棄トナーボックスがいっぱいです。廃棄トナーボックスを

交換してください。

10-6

廃棄トナーボックスをセットしてくだ

さい。

廃棄トナーボックスが正しくセットされていません。廃棄ト

ナーボックスを正しくセットしてください。

10-7

パンチくずボックスを確認してくださ

い。

ドキュメントフィニッシャ（オプション）のパンチくずボッ

クスが正しくセットされていません。ドキュメントフィニッ

シャの使用説明書を参照して、パンチくずボックスを正しく

セットしてください。

－

パンチくずを捨ててください。 ドキュメントフィニッシャ（オプション）のパンチくずボッ

クスがいっぱいです。ドキュメントフィニッシャの使用説明

書を参照して、ボックス内のパンチくずを捨ててください。

－

表示 処理方法 参照ページ
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9 章  こんなときには
左トレイ用紙オーバーです。

用紙を取り除いてください。

左トレイ（オプション）に収容できる枚数を超えています。

用紙を取り除いてください。

－

フィニッシャ用紙オーバーです。

用紙を取り除いてください。

ドキュメントフィニッシャ（オプション）に収容できる枚数

を超えています。用紙を取り除いてください。

－

メモリオーバーです。 メモリオーバーのため作業を継続できません。［確認］キーを

押してください。

原稿をメモリに読み込んでいる場合は、［継続］キーか［作業

中止］キーを選択してください。

［継続］：読み込みが終了した分までの出力を行います。

［作業中止］：読み込まれたデータを消去します。

－

用紙補給してください。 表示されている給紙段に用紙がありません。用紙を補給して

ください。

3-1

両面は使用できません。 両面ユニットは故障のため両面コピーはできません。ただち

にサービス担当者またはサービス実施店にご連絡ください。

－

両面ユニットの用紙を取り除いてくだ

さい。

両面ユニット内部に用紙が残っています。用紙を取り除いて

ください。

－

両面ユニットを入れてください。 （両面機のみ）両面ユニットがしっかりセットされていませ

ん。一度引き出してしっかり押し込んでください。

メインチャージャを清掃してください。 良好なコピーをとるために、前カバーを開けて、メイン

チャージャを清掃してください。

10-2

表示 処理方法 参照ページ
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9 章  こんなときには
［コピー］、［プリンタ］または［スキャナ］ 表示がオレ

ンジ色に点灯／点滅したときは、処理方法にしたがっ

て作業してください。

こんな表示がでたら

表示 処理方法 参照ページ

オレンジ色点

灯／点滅

各メッセージにしたがっ

て処理方法を確認し、適

切な処理を行ってくださ

い。

－
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9 章  こんなときには
紙詰まりが発生した場合は、タッチパネルに紙詰まり

のメッセージを表示してコピー作業を停止します。メ

インスイッチは ON（｜）のまま、P.9-6、「処置方法」

を参照して用紙を取り除いてください。

注意事項

※詰まった用紙は再使用しないでください。

※用紙を取り除くときに用紙が破れた場合、紙片を機

内に残さないように注意してください。紙詰まりが

再発する原因になります。

※紙詰まり処理が終了すると、ウォームアップが開始

されます。紙詰まり表示が消灯し、紙詰まり前の状

態にセットしなおされます。

※ドキュメントフィニッシャで用紙が詰まっても、そ

の用紙をトレイに入れないでください。紙詰まりに

なって取り除いた用紙は再度コピーを行います。

※紙詰まりが発生し、詰まった用紙を取り除かずに、

メインスイッチを OFF（○）にすると、次にメイン

スイッチを ON（｜）したときに、タッチパネルに

紙詰まりのメッセージと「J00」が表示されます。

この場合は、タッチパネルに表示される処理方法を

参照して詰まった用紙を取り除いてください。

紙詰まり位置表示

（1）給紙部での紙詰まり（P.9-6 参照）

（2）搬送ユニットでの紙詰まり（P.9-10 参照）

（3）定着部での紙詰まり（P.9-11 参照）

（4）左カバー内部での紙詰まり（P.9-13 参照）

（5）両面ユニットでの紙詰まり（両面機のみ）

（P.9-13 参照）

（6）原稿送り装置〈オプション〉での紙詰まり

（P.9-14 参照）

（7）ドキュメントフィニッシャ〈オプション〉での紙

詰まり（P.9-15 参照）

紙詰まりが発生したら

 警告
本製品本体内部の帯電部は高電圧です。感電のおそ

れがありますので取り扱いにご注意ください。

 注意
本製品本体内部の定着部は高温です。火傷のおそれ

がありますので取り扱いにご注意ください。

（2）

（4）

（6）

（7）

（3） （5）

（1）
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9 章  こんなときには
処置方法

給紙部での紙詰まり

カセット 1 ～ 4 での紙詰まり

下図のメッセージが表示されたときは、カセット 1 ～ 4
で紙詰まりが発生しています。以下の手順で取り除い

てください。

※カセット 2 ～ 4 はオプションのペーパーフィーダの

カセットです。

1 使用していたペーパーフィーダの右カバーを開

けてください。

2 詰まっている用紙があれば破らないように取り

出してください。

補足
• もし破れた場合は、紙片が機内に残らないよ

うに全て取り出してください。

• 用紙が一次給紙ガイドの下に詰まっている場

合は、一次給紙ガイドを上にあげて詰まった

用紙を取り出してください。

3 使用していたカセットを引き出してください。
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9 章  こんなときには
4 詰まっている用紙を破らないように取り出して

ください。

重要
機内に用紙が残っている場合は、カセットを取

り外して詰まっている用紙を取り除いてくださ

い。

補足
もし破れた場合は、紙片が機内に残らないよう

に全て取り出してください。

5 カセットを元通りしっかり押し込んでください。

カセット 3〈オプション〉での紙詰まり

下図のメッセージが表示されたときは、カセット 3 で

紙詰まりが発生しています。以下の手順で取り除いて

ください。

※カセット 3 はオプションのペーパーフィーダのカ

セットです。

※右カバー 3 はオプションのペーパーフィーダの右カ

バーです。

1 右カバー 3 を開けてください。

2 詰まっている用紙があれば破らないように取り

出してください。

補足
もし破れた場合は、紙片が機内に残らないよう

に全て取り出してください。

3 カセット 3 を引き出してください。
9-7



9 章  こんなときには
4 詰まっている用紙を破らないように取り出して

ください。

補足
もし破れた場合は、紙片が機内に残らないよう

に全て取り出してください。

5 カセット 3 を元通りしっかり押し込んでくださ

い。

カセット 4〈オプション〉での紙詰まり

下図のメッセージが表示されたときは、カセット 4 で

紙詰まりが発生しています。以下の手順で取り除いて

ください。

※カセット 4 はオプションのペーパーフィーダのカ

セットです。

※右カバー 3 はオプションのペーパーフィーダの右カ

バーです。

1 右カバー 3 を開けてください。

2 詰まっている用紙があれば破らないように取り

出してください。

補足
もし破れた場合は、紙片が機内に残らないよう

に全て取り出してください。

3 カセット 4 を引き出してください。

4 詰まっている用紙があれば破らないように取り

出してください。

補足
もし破れた場合は、紙片が機内に残らないよう

に全て取り出してください。

5 カセット 4 を引き出したままカセット 3 を引き出

してください。
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9 章  こんなときには
6 給紙ユニットを引き出してください。

7 給紙ユニットのカバーを開け、詰まっている用

紙を破らないように取り出してください。

補足
もし破れた場合は、紙片が機内に残らないよう

に全て取り出してください。

8 給紙ユニット、カセット 3、カセット 4 の順に元

通りしっかり押し込んでください。

カセット右カバー 2、3 内部での紙詰まり

下図のメッセージが表示されたときは、カセット右カ

バー内部で紙詰まりが発生しています。以下の手順で

取り除いてください。

※右カバー 3 はオプションのペーパーフィーダの右カ

バーです。

1 使用していたペーパーフィーダの右カバーを開

けてください。

2 詰まっている用紙を破らないように取り出して

ください。

補足
• もし破れた場合は、紙片が機内に残らないよ

うに全て取り出してください。

• 用紙が一次給紙ガイドの下に詰まっている場

合は、一次給紙ガイドを上にあげて詰まった

用紙を取り出してください。

3 右カバーを閉じてください。
9-9



9 章  こんなときには
手差しでの紙詰まり

下図のメッセージが表示されたときは、手差しで紙詰

まりが発生しています。以下の手順で取り除いてくだ

さい。

1 手差しの用紙をすべて取り出してください。

2 手差しに用紙をセットしなおしてください。

搬送ユニットでの紙詰まり

下図のメッセージが表示されたときは、搬送ユニット

で紙詰まりが発生しています。以下の手順で取り除い

てください。

1 搬送ユニットの取っ手を持って引き出してくだ

さい。

2 詰まっている用紙を破らないように取り出して

ください。

補足
• もし破れた場合は、紙片が機内に残らないよ

うに全て取り出してください。

• 機内に残っている用紙の先端が汚れている場

合は、用紙を上に引き出して取り除いてくだ

さい。
9-10



9 章  こんなときには
3 搬送ユニットの下にある緑色のレバーを矢印の

方向に押して右カバー 1 を開けてください。

4 詰まっている用紙を破らないように取り出して

ください。

補足
もし破れた場合は、紙片が機内に残らないよう

に全て取り出してください。

5 右カバー 1 を閉めてください。

6 搬送ユニットを元通りしっかり押し込んでくだ

さい。

定着部での紙詰まり

下図のメッセージが表示されたときは、定着部で紙詰

まりが発生しています。以下の手順で取り除いてくだ

さい。

1 左カバーを開けてください。

2 詰まっている用紙があれば破らないように取り

出してください。用紙が取り出しにくい場合は、

緑色の定着ギアを回しながら詰まった用紙を取

り出してください。

3 左右にある緑色のロックレバーを手前に引いて

定着カバーを開けてください。
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9 章  こんなときには
4 緑色の定着ギアを回しながら詰まった用紙を取

り出してください。

5 定着カバーを閉めてください。

6 定着ユニットの下のレバー（1）を持ち上げるよ

うにして定着ユニットを引き出してください。

7 機内の奥に詰まっている用紙があれば破らない

ように取り出してください。

補足
もし破れた場合は、紙片が機内に残らないよう

に全て取り出してください。

8 定着ユニットを元通りしっかり押し込んでくだ

さい。

9 左カバーを閉じてください。

 注意
本製品本体内部の定着部は高温です。火傷のおそれ

がありますので取り扱いにご注意ください。

（1）
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9 章  こんなときには
左カバー内部での紙詰まり

下図のメッセージが表示されたときは、左カバー内部

または排出部で紙詰まりが発生しています。以下の手

順で取り除いてください。

1 コピー収納部側から用紙を取り除いてください。

2 左カバーを開いてください。

3 詰まっている用紙を破らないように取り出して

ください。

補足
もし破れた場合には、紙片が機内に残らないよ

うに全て取り出してください。

4 左カバーを閉じてください。

両面ユニットでの紙詰まり（両面機のみ）

両面ユニットで紙詰まりが発生した場合は、以下の手

順で取り除いてください。

※下図のメッセージは手順 1 で両面ユニットを引き出

した後に表示されます。

1 両面ユニットを引き出してください。

2 両面ユニットの上面に用紙があれば取り出して

ください。

3 上カバーを開いて、詰まっている用紙を破らな

いように取り出してください。

補足
もし破れた場合は、紙片が機内に残らないよう

に全て取り出してください。
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9 章  こんなときには
4 両面ユニットの左下部にあるレバーを引いて下

カバーを開いてください。

5 詰まっている用紙を破らないように取り出して

ください。

補足
もし破れた場合は、紙片が機内に残らないよう

に全て取り出してください。

6 開いているカバーを閉じて、両面ユニットを元

通りしっかり押し込んでください。

原稿送り装置〈オプション〉での紙詰まり

下図のメッセージが表示されたときは、原稿送り装置

で原稿が詰まっています。また、原稿セット表示が赤

色に点滅します。以下の手順で取り除いてください。

1 原稿テーブルから原稿を取り出してください。

2 原稿排出カバーに排出されている原稿をいった

ん取り出してください。

3 左カバーを開けてください。

補足
カバーを開けるときには、中央部のツマミを

持って開けてください。
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9 章  こんなときには
4 詰まっている原稿があれば、破らないように取

り出してください。

補足
もし破れた場合には、紙片が機内に残らないよ

うに全て取り出してください。

5 反転ユニット（1）を開けてください。

6 詰まっている原稿があれば、破らないように取

り出してください。

補足
• もし破れた場合には、紙片が機内に残らない

ように全て取り出してください。

• 用紙が取り出しにくい場合は、緑色の原稿詰

まり解除ダイヤルを回してください。詰まっ

ている原稿が取り出しやすいところに出てき

ます。

7 反転ユニットを元通りに閉じてください。

8 左カバーを閉じてください。原稿セット表示が

消灯します。原稿を再セットして、コピーを再

開してください。

補足
閉じるときには中央のツマミ部分を押さえて確

実に閉めてください。

ドキュメントフィニッシャ〈オプション〉で
の紙詰まり

ドキュメントフィニッシャで紙詰まりが発生した場合

の処置方法については、ドキュメントフィニッシャ付

属の使用説明書を参照してください。

（1）
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9 章  こんなときには
トラブルが発生した場合は、次のことをお調べいただき、それでも直らない場合は、サービス担当者までご連絡くだ

さい。

トラブルが発生した場合

トラブル内容 確認事項 処理方法 参照ページ

メインスイッチを ON
にしても操作パネルに

何も表示されない

電源プラグがコンセントに接続され

ていますか。

電源プラグをコンセントに接続して

ください。

－

［スタート］キーを押し

てもコピーが出てこな

い

メッセージ表示にエラーメッセージ

が表示されていませんか。

各メッセージに対する処理方法を確

認して、適切な処理を行ってくださ

い。

9-1

コピーが写らない 原稿が正しくセットされています

か。

コンタクトガラスの上に原稿をセッ

トするときは、原稿を下向きにし、

原稿サイズ指示板に合わせてセット

してください。

オプションの原稿送り装置に原稿を

セットするときは原稿を上向きに

セットしてください。

4-1

8-2

コピーがうすい 自動濃度モードですか。 全体的に濃度を変更するときは、

「自動濃度調整」を行ってください。

7-48

手動濃度モードですか。 コピー濃度調節キーで適正な位置に

セットしてください。

4-2

全体的に濃度を変更するときは、各

原稿モードで、手動濃度調整を行っ

てください。

7-48

トナー補給のメッセージが表示され

ていませんか。

トナーコンテナを交換してくださ

い。

10-4

用紙が湿っていませんか。 新しい用紙と交換してください。 —

コピーがこい 自動濃度モードですか。 全体的に濃度を変更するときは、

「自動濃度調整」を行ってください。

7-48

手動濃度モードですか。 コピー濃度調節キーで適正な位置に

セットしてください。

4-2

全体的に濃度を変更するときは、各

原稿モードで、手動濃度調整を行っ

てください。

7-48

モアレ（網点が均等に

配列されず斑紋が出る

状態）が発生する

原稿が印刷された写真ですか。 画質モードを「印刷写真」にしてく

ださい。

4-3

原稿とコピーの色の感

じが異なる

画像調整は適切ですか。 カラーコピー設定で、カラーバラン

ス調整を行ってください。

5-1

自動階調調整を行ってください。 7-68

コピーが鮮明でない 原稿の種類に合った画質モードを選

択していますか。

適切な画質モードを選択してくださ

い。

4-3

コピーが汚れている コンタクトガラスや原稿押さえが汚

れていませんか。

コンタクトガラスや原稿押さえの清

掃を行ってください。

10-1
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9 章  こんなときには
コピーがぼける 本機を湿度の高い状態で使用してい

ませんか。

ドラムリフレッシュを行ってくださ

い。

7-74

コピーがずれて写る 原稿が正しくセットされています

か。

コンタクトガラスに原稿をセットす

るときは原稿サイズ指示板に原稿を

確実に合わせてください。

オプションの原稿送り装置に原稿を

セットするときは原稿挿入ガイドを

確実に合わせてから原稿をセットし

てください。

4-1

8-2

用紙が正しくセットされています

か。

カセットの横ガイドの位置を確認し

てください。

3-1

紙詰まりがたびたび起

こる

用紙がカセットに正しくセットされ

ていますか。

用紙を正しくセットしなおしてくだ

さい。

3-1

用紙の種類や保管状態によっては、

コピーされた用紙のカールがひどく

なり、紙詰まりの原因となる場合が

あります。用紙を一度取り出し、裏

返してからセットし直してくださ

い。

3-1

用紙がカールしたり、折れやしわが

ありませんか。

新しい用紙に交換してください。 —

詰まった用紙や紙片が機械内部に

残っていませんか。

適切な方法で取り除いてください。 9-5

手差しに実際にセットされている用

紙サイズと、設定されている手差し

のサイズが異なっていませんか。

手差しに実際にセットされている用

紙サイズと、設定されている手差し

のサイズを合わせてください。

7-65

オプションの原稿送り

装置使用時にコピーに

黒い筋が写る

スリットガラスが汚れていません

か。

スリットガラスの清掃を行ってくだ

さい。

10-1

写真などの画像を含ん

だ原稿を連続してコ

ピーすると画像部分の

コピーがうすい

高濃度印刷設定が「印刷速度優先」

になっていませんか。

高濃度印刷設定で「画質優先」また

は「画質最優先」を選択してくださ

い。

7-34

トラブル内容 確認事項 処理方法 参照ページ
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10 章 保守・運用のために
原稿押さえの清掃

原稿押さえを開き、アルコールまたは薄い中性洗剤を

つけた柔らかい布で、原稿押さえ裏面の清掃を行って

ください。

※シンナー、有機溶剤等は使用しないでください。

コンタクトガラスの清掃

原稿押さえを開き、アルコールまたは薄い中性洗剤を

つけた柔らかい布で、コンタクトガラスの清掃を行っ

てください。

※シンナー、有機溶剤等は使用しないでください。

※オプションの原稿送り装置使用時にコピーに黒すじ

などの汚れが写る場合、スリットガラス（a）が汚れ

ています。柔らかい布を使い、乾拭（からぶき）で、

スリットガラスの清掃を行ってください。

※水、シンナー、有機溶剤、アルコール等は使用しな

いでください。

補足
スリットガラスが汚れると、“スリットガラス

を清掃してください。”が表示されることがあ

ります。スリットガラスを清掃して、[ 終了 ]
キーを押してください。

機械の清掃のしかた

 注意
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。

（a）
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10 章  保守・運用のために
レジストローラの清掃

印刷した用紙の裏に汚れが付いたときには、レジスト

ローラの清掃を次の手順に従って行ってください。

1 搬送ユニットの取っ手を持って引き出してくだ

さい。

2 清掃用布（トナーキットの付属品）で、金属の

レジストローラを拭いてください。

3 搬送ユニットを元通りしっかり押し込んでくだ

さい。

メインチャージャの清掃

画像にスジ等の汚れが発生している場合には、メイン

チャージャの清掃を次の手順に従って行ってください。

ここでは例としてマゼンタトナーのメインチャージャ

を掃除します。

1 前カバーを開けてください。

2 トナーコンテナカバーを押して開けてください。

3 緑色のクリーナーレバー（1）を持って、ゆっく

り引き出せるところまで引き出してから押し込

む動作を 5 ～ 10 回繰り返してください。

（1）
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10 章  保守・運用のために
4 付属のグリッドクリーナを袋から取り出し、

キャップを外してください。

補足
グリッドクリーナのスポンジ部分は水分を含ん

でいます。この部分の乾燥を避けるため、手早

く清掃してください。

5 グリッドクリーナのスポンジ部分を上にし、図

のように取り付けてください。

6 メインチャージャユニット（2）を少し持ち上げ

て、ゆっくりと引き出せるところまで引き出し

てから押し込む動作を 2 ～ 3 回繰り返してくだ

さい。

7 メインチャージャユニットを元に戻してくださ

い。

8 グリッドクリーナを取り外してください。

補足
グリッドクリーナは一度使用したものを再利用

しないでください。

9 トナーコンテナカバーを閉めてください。

他の種類のトナーのメインチャージャの清掃も、

同様の手順で行ってください。

10 前カバーを閉めてください。

補足
前カバーは左右を持って確実に閉めてくださ

い。

（2）
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10 章  保守・運用のために
本機は 4 種類のトナー（イエロー / シアン / マゼンタ /
ブラック）を使用しています。

表示に“トナーが残り少なくなりました”が表示され

たときは、トナーの交換時期が近づいています。交換

用のトナーを準備してください。メッセージ表示に

“トナーを補給してください”が表示され、機械が停止

したときは、表示された種類のトナーを補給してくだ

さい。

重要
• トナーコンテナの交換時には、メインチャー

ジャの清掃を必ず行ってください。（P.10-2、
「メインチャージャの清掃」参照）

• トナーの補給は、メッセージ表示に“トナー

を補給してください”が表示されたときのみ

行ってください。

• トナーコンテナの交換が終わりしだい、廃棄

トナーボックスも必ず交換してください。

• トナーコンテナの交換の際には、フロッピー

ディスクなどを近くに置かないでください。

ここでは例としてマゼンタのトナーを交換します。

1 前カバーを開けてください。

2 交換する色のトナーコンテナカバーを押して開

けてください。

3 ロックレバーをカチッと音がするまで押して

ロックをはずし、トナーコンテナを止まるとこ

ろまで手前に引き出してください。その後ト

ナーコンテナを持ち上げるように手前に引き出

してください。

重要
取り出したトナーコンテナは、傾けないように

してください。

トナーコンテナの交換

 注意
トナーコンテナおよび廃棄トナーボックスは、火中

に投じないでください。火花が飛び散り、やけどの

原因となることがあります。

 注意
トナーコンテナおよび廃棄トナーボックスは、無理

に開けたり、壊したりしないでください。
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10 章  保守・運用のために
4 古いトナーコンテナを付属の廃棄用ポリ袋に入

れてください。

5 新しいトナーコンテナを水平方向に 5 回以上振っ

てください。

重要
トナーコンテナを十分に振らずに機械にセット

された場合は、トナー補給不足によりエラーが

発生することがあります。

6 新しいトナーコンテナをセットしてください。

正しい位置にセットされるとカチッと音がして

ロックされます。

7 トナーコンテナカバーを閉めてください。

他の種類のトナーの交換も、同様の手順で行っ

てください。

8 前カバーを閉めてください。

補足
前カバーは左右を持って確実に閉めてくださ

い。

重要
最良の複写品質を保つために、トナーコンテナ

の交換時以外も定期的（月 1 回程度）にメイン

チャージャの清掃（P.10-2 手順 1 ～ 3 参照）を

行ってください。

使用後、不要と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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10 章  保守・運用のために
表示に“廃棄トナーボックスを交換してください。”が

表示されたときは、廃棄トナーボックスを交換してく

ださい。

重要
廃棄トナーボックスの交換は、メッセージ表示

が表示されたときおよびトナーコンテナを交換

したときのみ行ってください。

1 前カバーを開けてください。

2 ロックレバーを左側に押し、廃棄トナーボック

スの左側から引き出して取り出してください。

重要
取り出した古い廃棄トナーボックスは、逆さま

にしないでください。

3 古い廃棄トナーボックスの上側に付いている 4 個

のキャップで 4 箇所の開放口をふさいでくださ

い。

廃棄トナーボックスの交換

 注意
トナーコンテナおよび廃棄トナーボックスは、火中

に投じないでください。火花が飛び散り、やけどの

原因となることがあります。

 注意
トナーコンテナおよび廃棄トナーボックスは、無理

に開けたり、壊したりしないでください。

 注意
トナーコンテナおよび廃棄トナーボックスは、火中

に投じないでください。火花が飛び散り、やけどの

原因となることがあります。

 注意
トナーコンテナおよび廃棄トナーボックスは、無理

に開けたり、壊したりしないでください。
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10 章  保守・運用のために
4 古い廃棄トナーボックスを付属の廃棄用ポリ袋

に入れてください。

5 新しい廃棄トナーボックスを右側から押し込ん

でセットしてください。

重要
新しい廃棄トナーボックスの開口部には、フタ

をしないでください。故障の原因になります。

6 前カバーを閉めてください。

補足
前カバーは左右を持って確実に閉めてくださ

い。

使用後、不要と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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10 章  保守・運用のために
機械本体

名称...................................KM-C2630/KM-C2630D 
形式...................................デスクトップ－スキャナ分離型

原稿台方式.............................原稿台固定方式

複写方式...............................カラー電子写真方式、4 連タンデム方式

原稿の種類.............................シート、ブック、立体物（最大原稿サイズ：A3）
複写サイズ.............................カセット：A3、B4、A4、A4R、B5、B5R、A5R、Folio、11" × 17"、

8 1/2" × 14"、8 1/2" × 11"、11" × 8 1/2"、5 1/2" × 8 1/2"
手差し：A3 ワイド（305 × 457mm）、A3、B4、A4、A4R、B5、B5R、
A5R、B6R、はがき、12" × 18"、11" × 17"、8 1/2" × 14"、8 1/2" × 13"、
8 1/2" × 11"、11" × 8 1/2"、5 1/2" × 8 1/2"
両面コピー時：A3 ～ A5R、11" × 17" ～ 5 1/2" × 8 1/2"
欠け幅：0.5 ～ 5.5 mm

複写速度...............................＜片面コピー時＞

A3/ 等倍コピー：13 枚 / 分（フルカラー）　13 枚 / 分（白黒）

B4/ 等倍コピー：13 枚 / 分（フルカラー）　13 枚 / 分（白黒）

A4/ 等倍コピー：26 枚 / 分（フルカラー）　26 枚 / 分（白黒）

A4R/ 等倍コピー：13 枚 / 分（フルカラー）　13 枚 / 分（白黒）

B5/ 等倍コピー：26 枚 / 分（フルカラー）　26 枚 / 分（白黒）

＜両面コピー時＞

A4/ 等倍コピー：24.5 枚 / 分（フルカラー）　24.5 枚 / 分（白黒）

ウォームアップタイム................... 179 秒以内（室温 20 ℃、湿度 65 ％）

ファーストコピータイム.................（フルカラー）9.4 秒以下

（白黒・単色カラー）9.4 秒以下

複写倍率............................... 25 ～ 400 ％（1 ％毎）の任意倍率または固定倍率

メモリ.................................片面機　ビットマップメモリ　256 MB
両面機　ビットマップメモリ　512 MB　　画像蓄積メモリ　20 GB

解像度.................................読み取り：600 × 600 dpi
書き込み：600 × 600 dpi（9600 dpi 相当）

給紙方式...............................＜カセット自動給紙＞

片面機：500 枚収納カセット× 1 段［80 g/m2］

＜手差し自動給紙＞

収納枚数 150 枚［80 g/m2］

使用ペーパー...........................＜紙厚＞

カセット：60 ～ 90 g/m2

両面ユニット：60 ～ 105 g/m2

手差し：60 ～ 220 g/m2

＜用紙種類＞

カセット：普通紙、カラーペーパー

両面ユニット：普通紙、カラーペーパー

手差し：普通紙、特殊紙（カラーペーパー、OHP フィルム等）、封筒

［プリンタ機能時のみ］（洋形 4 号、洋形 2 号）

連続複写............................... 1 ～ 999 枚

光源...................................希ガスランプ

現像方式...............................乾式 2 成分現像

定着方式...............................ヒートローラー

クリーニング方式.......................ブレードクリーニング方式

感光体種類............................. a-Si（アモルファスシリコン）

仕様
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10 章  保守・運用のために
付属機能 ...............................カラーバランス調整、色相調整、ワンタッチ画質調整、単色カラーコ

ピーモード、光沢プリント、自動用紙選択、画質の選択、自動倍率選択

モード、ズームコピーモード、固定変倍モード、たてよこ独立変倍モー

ド、両面コピー *1、分割コピー、とじしろコピー、センター移動、書き

込み余白 *2、枠消し、集約コピー *2、ページ付け *2、拡大連写モード *2、

小冊子（シート原稿）*1、小冊子（見開き原稿）*1、仕分けコピー *2、自

動回転、表紙付け *2、OHP 合紙モード *2、白黒反転コピー、鏡像コ

ピー、試しコピー *2、再コピー *2、連続読み込み *2、配布コピー *2、エコ

プリント、プログラムコピー、応用コピー *2、部門管理モード *2、言語

切替

*1　両面機のみ

*2　片面機はオプションのメモリコピーボードが必要

電源 ...................................AC100 V 50/60 Hz 15 A
消費電力 ...............................定格総消費電力　1500 W 以下

エネルギー消費効率 .....................150 W 以下

機械寸法 ...............................幅 699 mm × 奥行 804 mm × 高さ 1122 mm
質量 ...................................片面機：約 115 kg

両面機：約 120 kg
機械占有寸法 ...........................幅 1019 mm ×奥行 804 mm
オプション .............................自動原稿送り装置、ペーパーフィーダ、ドキュメントフィニッシャ、メ

モリコピーボード *3、キーカウンタ、キーカード、プリンタキット、

ファクスキット、ネットワークスキャナ、両面ユニット *3

*3　両面機は標準装備

（仕様は性能改善のため予告なく変更することがあります。）

原稿送り装置（オプション）

原稿の送り方式 .........................自動給紙方式

原稿の種類 .............................シート原稿

原稿サイズ .............................最大：A3
最小：A5R

原稿の厚さ .............................片面原稿：35 ～ 160 g/m2

両面原稿：50 ～ 120 g/m2

原稿セット枚数 .........................100 枚（A4 以下、50 ～ 80 g/m2）

70 枚（B4 以上、50 ～ 80 g/m2）

電源 ...................................複写機本体と電気的に接続

外形寸法 ...............................幅 553 mm × 奥行 478 mm × 高さ 137 mm
質量 ...................................約 10.5 kg

（仕様は性能改善のため予告なく変更することがあります。）
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10 章  保守・運用のために
ドキュメントフィニッシャ（A）（オプション）

トレイ数 . ..............................トレイ A：1 トレイ、トレイ B：1 トレイ（マルチジョブトレイ装着時：
５トレイ）

収納制限枚数とサイズ...................トレイ A（用紙の厚さ 64 g/m2 の場合）
ノンステープル時　A3/B4：1500 枚、 A4R/A4/B5：3000 枚
ステープル 2 枚綴じ時　A3/B4：700 枚、 A4R/A4：1000 枚、 B5：1000 枚
ステープル 3 ～ 4 枚綴じ時　A3/B4：700 枚、 A4R/A4/B5：1000 枚
ステープル 5 ～ 10 枚綴じ時　A3/B4：800 枚、 A4R/A4：1100 枚、 B5：
1000 枚
ステープル 11 ～ 20 枚綴じ時　A3/B4：1000 枚、 A4R/A4：1200 枚、 B5：
1100 枚
ステープル 21 ～ 30 枚綴じ時　A3/B4：1500 枚
ステープル 21 ～ 49 枚綴じ時　A4R/A4/B5：2000 枚
ステープル 50 枚綴じ時　A4R/A4/B5：3000 枚
トレイ B（用紙の厚さ 64 g/m2 の場合）
A3/B4：200 枚
A4/A4R/B5/B5R/A5R/B6R/ はがき：200 枚

用紙の厚さ.............................トレイ B に排出時：60 ～ 105 g/m2

トレイ A に排出時：60 ～ 220 g/m2

ステープル時：60 ～ 105 g/m2

パンチ時：60 ～ 160 g/m2

ステープル制限枚数.....................A3/B4：30 枚、 A4/A4R/B5：50 枚
※ 用紙の厚さ 64 g/m2 の場合
※ カラーコピー専用紙を使用した場合、紙質により制限枚数までステー

プルできない場合があります。
電源...................................本体より供給
機械寸法...............................幅 796 mm ×奥行 640 mm ×高さ 950 mm
質量...................................約 78 kg

（仕様は性能改善のため予告なく変更することがあります。）
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10 章  保守・運用のために
ドキュメントフィニッシャ（B）（オプション）

トレイ数 . ..............................トレイ A：1 トレイ、サブトレイ（マルチジョブトレイ装着時）：５トレ
イ

収納制限枚数とサイズ ...................トレイ A（用紙の厚さ 64 g/m2 の場合）
ノンステープル時　A3/B4：1000 枚、 A4R/A4/B5：2000 枚
ステープル 2 枚綴じ時　A3/B4：500 枚、 A4R/A4：1000 枚、 B5：1000 枚
ステープル 3 ～ 4 枚綴じ時　A3/B4：500 枚、 A4R/A4/B5：1000 枚
ステープル 5 ～ 10 枚綴じ時　A3/B4：500 枚、 A4R/A4：1100 枚、 B5：
1000 枚
ステープル 11 ～ 20 枚綴じ時　A3/B4：750 枚、 A4R/A4：1200 枚、 B5：
1000 枚
ステープル 21 ～ 30 枚綴じ時　A3/B4：1000 枚
ステープル 21 ～ 49 枚綴じ時　A4R/A4/B5：2000 枚
ステープル 50 枚綴じ時　A4R/A4/B5：1000 枚

用紙の厚さ .............................トレイ A に排出時：60 ～ 220 g/m2

ステープル時：60 ～ 105 g/m2

ステープル制限枚数 .....................A3/B4：30 枚、 A4/A4R/B5：50 枚
※ 用紙の厚さ 64 g/m2 の場合
※ カラーコピー専用紙を使用した場合、紙質により制限枚数までステー

プルできない場合があります。
電源 ...................................本体より供給
機械寸法 ...............................幅 796 mm ×奥行 640 mm ×高さ 950 mm
質量 ...................................約 77 kg

（仕様は性能改善のため予告なく変更することがあります。）

ペーパーフィーダ（A）（オプション）

給紙方式 ...............................カセット自動給紙（収納枚数 500 枚［80 g/m2］× 1 段）
用紙サイズ .............................A3、B4、A4、A4R、B5、B5R、A5R、Folio、11" × 17"、8 1/2" × 14"、

8 1/2" × 11"、11" × 8 1/2"、5 1/2" × 8 1/2"
使用ペーパー ...........................紙厚：60 ～ 90 g/m2

用紙種類：普通紙、力ラーペーパー
電源 ...................................複写機本体と電気的に接続
機械寸法 ...............................幅 679 mm ×奥行 641.9 mm ×高さ 141.6 mm
質量 ...................................約 14 kg

（仕様は性能改善のため予告なく変更することがあります。）

ペーパーフィーダ（B）（オプション）

給紙方式 ...............................カセット自動給紙（収納枚数 500 枚［80 g/m2］× 3 段）
用紙サイズ .............................A3、B4、A4、A4R、B5、B5R、A5R、Folio、11" × 17"、8 1/2" × 14"、

8 1/2" × 11"、11" × 8 1/2"、5 1/2" × 8 1/2"
使用ペーパー ...........................紙厚：60 ～ 90 g/m2

用紙種類：普通紙、力ラーペーパー
電源 ...................................複写機本体と電気的に接続
機械寸法 ...............................幅 679 mm ×奥行 434.2 mm ×高さ 641.6 mm
質量 ...................................約 41.5 kg

（仕様は性能改善のため予告なく変更することがあります。）
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10 章  保守・運用のために
ペーパーフィーダ（C）（オプション）

給紙方式...............................カセット自動給紙（収納枚数 500 枚［80 g/m2］× 1 段、収納枚数 1000
枚［80 g/m2］× 1 段、収納枚数 1500 枚［80 g/m2］× 1 段）

用紙サイズ.............................A3、B4、A4、A4R、B5、B5R、A5R、Folio、11" × 17"、8 1/2" × 14"、
8 1/2" × 11"、11" × 8 1/2"、5 1/2" × 8 1/2"

使用ペーパー...........................紙厚：60 ～ 90 g/m2

用紙種類：普通紙、力ラーペーパー
電源...................................複写機本体と電気的に接続
機械寸法...............................幅 679 mm ×奥行 434.2 mm ×高さ 641.6 mm
質量...................................約 49 kg

（仕様は性能改善のため予告なく変更することがあります。）

両面ユニット（オプション）

方式...................................ノンスタック方式
用紙サイズ.............................A3、B4、A4、A4R、B5、B5R、A5、A5R、Folio、11" × 17"、8 1/2" ×

14"、8 1/2" × 11"、11" × 8 1/2"、5 1/2" × 8 1/2"
使用ペーパー...........................紙厚：60 ～ 105 g/m2

用紙種類：普通紙、カラーペーパー
電源...................................複写機本体と電気的に接続
機械寸法...............................両面ユニット本体：幅 547 mm ×奥行 560 mm ×高さ 122 mm

ペーパーフィーダケース：幅 679 mm ×奥行 641.6 mm ×高さ 141.6 mm
質量...................................約 14 kg

（仕様は性能改善のため予告なく変更することがあります。）
10-12



10 章  保守・運用のために
・コピー中 .............................770 W 以下

・待機中 ...............................165 W 以下

・低電力モード .........................95 W 以下

・低電力モードからの復帰時間 ...........30 Sec
・オフモード ...........................0.1 W 以下

・低電力モード移行時間（出荷時設定）....15 min
・オフ／スリープモード移行時間

 （出荷時設定）.........................60 min
・エネルギー消費効率 ...................150 W 以下

・プラグインモード .....................0.1 W 以下

※プラグインモード消費電力の消費は電源プラグをコンセントから外す以外に避けられません。

両面機能

・両面機は標準。また、片面機はオプション。

給紙搬送性

・古紙 100% 配合紙使用可能

環境仕様
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10 章  保守・運用のために
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。

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。

※詳しくは販売担当者もしくは、お買い上げ販売店にお問い合わせください。

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

買い上げの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致します。

※アフターサービスについてご不明な点がありましたら、お買い上げの販売店もしくは、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。

1. 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。

2. 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

ス担当者にご返却下さい。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。

製品の保守サービスについて

保守サービス契約書について

補修用性能部品について

廃棄について
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10 章  保守・運用のために
各オプションの設置位置を説明しています。また、各オプションの使用説明書も参照してください。

使用できるオプション

複写機では、以下のオプションが使用できます。

オプションユニット

原稿送り装置 原稿押さえ キーカウンタ メモリコピーボード

ファクスキット

ネットワークスキャナ

キーカード

両面ユニットペーパーフィーダドキュメント
フィニッシャ

プリンタキット
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10 章  保守・運用のために
原稿送り装置

多枚数のシート原稿を自動的に１枚ずつ送り、読み込みを行う装置です。両面原稿を自動的に反転させて両面を読み
込ませることもできます。

原稿押さえ

原稿押さえを開閉して、コンタクトガラスに原稿をセットすることができます。

ペーパーフィーダ（A）
本体のカセットに加えて、ペーパーフィーダ（500 枚収納カセット 1 段装着）を使用することができます。用紙の
セットのしかたは本体標準のカセットと同じです。

ペーパーフィーダ（B）
本体のカセットに加えて、ペーパーフィーダ（500 枚収納カセット 3 段装着）を使用することができます。用紙の
セットのしかたは本体標準のカセットと同じです。また、ペーパーフィーダ底面にはキャスタが装着されています。

ペーパーフィーダ（C）

本体のカセットに加えて、ペーパーフィーダ（500 枚収納カセット 1 段、1000 枚収納カセット 1 段、1500 枚収納カ
セット 1 段装着）を使用することができます。用紙のセットのしかたは本体標準のカセットと同じです。また、ペー
パーフィーダ底面にはキャスタが装着されています。

ドキュメントフィニッシャ（A）
大量のコピーを収納したり、多部数のコピーを１部ずつシフトして仕分けをしたりする装置です。ページぞろえした
コピーにステープルしたり、パンチ穴を開けることもできます。オプションの中折りユニットやマルチジョブトレイ
を装着すると、コピーを中とじステープルして中折りしたり、トレイを指定して排出することもできます。

ドキュメントフィニッシャ（B）
大量のコピーを収納したり、多部数のコピーを１部ずつシフトして仕分けをしたりする装置です。ページぞろえした
コピーにステープルすることもできます。オプションのマルチジョブトレイを装着すると、トレイを指定して排出す
ることもできます。

メモリコピーボード

メモリコピーボードを装着すると本機で次の機能が使用できるようになります。
集約コピー、原稿サイズ混載コピー、連続読み込み、ページ印字、拡大連写モード、仕分けコピー、表紙付け、小冊
子、OHP 合紙モード、試しコピー、書き込み余白、再コピー、配布コピー、応用コピー、部門管理
※両面機は標準で装着されています。

キーカウンタ

キーカウンタは、コピーの使用量を確認するためのものです。各部課別など、全社的にコピーの使用量を集中管理す
る場合などに役立ちます。

キーカード

キーカードは専用のカードを使ってコピーの使用量を確認する事ができます。各部課別など、全社的にコピーの使用
量を集中管理する場合などに役立ちます。
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10 章  保守・運用のために
プリンタキット

プリンタキットを装着すると、本機をプリンタとして使用することができます。

ファクスキット

ファクスキットを装着すると、本機をファクシミリとして使用することができます。
また、オプションのネットワークスキャナと併用すると、コンピュータで送受信できるネットワークファクスとして
使用することができます。

ネットワークスキャナ

本機を複数のコンピュータからアクセスできるネットワークスキャナとして使用することができます。

両面ユニット

両面ユニットを装着すると両面コピーをとることができます。両面コピーができる用紙は A3 ～ A5R（60 ～
105 g/m2）です。
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付録 A：機能組み合わせ一覧

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

す。機能の組み合わせは下の一覧表をご参照ください。
○ :組み合わせできます。
× :組み合わせできません。
1: 写真モードは自動濃度調整がないため、文字＋写

真か文字に移行、またはマニュアル調整に移行。
2: 自動倍率選択モードのみのため、自動倍率選択

モードに移行。
3: 等倍自動用紙選択モードのみのため、等倍自動用

紙選択モードに移行。
4: とじしろと小冊子との組合せは禁止。
5: とじしろと集約 / 書き込み余白との組合せは禁

止。

6: 枠消しと原稿サイズ入力時の組合せは禁止。
7: 枠消しと原稿サイズ混載との組み合わせは禁止。
8: ブック枠消しと小冊子（シート原稿）との組合せは

禁止。
9: 見開き原稿の場合は上辺が奥側のみになるため禁

止。
10: 両面 / 分割が設定されていた場合は小冊子を後優

先。
11: OHP 合紙と両面コピーとの組合せは禁止。
12: 原稿サイズ混載との組合せは禁止。
13: 両面コピーと白黒反転との組合せは禁止。

14: 見開き原稿と原稿サイズ選択との組合せは禁止。
15: 見開き→分割と集約 / 書き込み余白との組合せは

禁止。
16: 見開き→分割と OHP 合紙との組合せは禁止。
17: ページ付けは自動倍率選択モードに固定される。
18: 小冊子のモード内で表紙の設定ができるため、表

紙付けとの組み合わせは禁止。
19: OHP 合紙と表紙付けとの組合せは禁止。
20: 小冊子と原稿サイズ入力時の組合せは禁止。
21: 後設定が優先されて自動検知に修正される。
22: パンチモードとの組合せは禁止。

先に設定する機能 後から設定する機能
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32

1 カラーモード（フルカラー） 40
2 カラーモード（白黒） 41 42 43 38 37
3 カラーモード（自動カラー） 40 37
4 光沢プリント

5 シャープネス × 47
6 ワンタッチ画質調整 40 × × 38 41
7 色相調整 40 38 42
8 カラーバランス 40 38 43
9 単色カラーコピーモード 40 38 38 38 37
10 画質（文字＋写真） × × × ×
11 画質（印画紙写真） × × × × 1
12 画質（印刷写真） × × × × 1
13 画質（文字） × × × ×
14 画質（地図） × × × × 1
15 コピー濃度（自動濃度調整） 49 41 42 43 1 1 1 ×
16 コピー濃度（マニュアル調整） ×
17 エコプリント

18 原稿サイズ選択（サイズ選択） × × × 12 12
19 原稿サイズ選択（サイズ入力） × × × 12 12
20 原稿サイズ選択（自動検知） × × ×
21 原稿サイズ選択（ユーザー登録） × × × 12 12
22 等倍コピーモード × × × 3 2
23 たてよこ独立変倍 × × × 3 2
24 自動倍率選択モード × × × 3
25 ズームコピーモード × × × 3 2
26 用紙選択 31
27 原稿セット向き

28 連続読み込み 27
29 自動回転

30 原稿サイズ混載（サイズ混載） 12 12 12 3 3 3 3 12 ×
31 原稿サイズ混載（サイズ統一） 12 12 12 2 2 2 33 ×
32 配布コピー 40 37 37
33 試しコピー 37
34 再コピー（設定）

35 ソートするコピー

36 仕分けコピー

37 ステープルモード 12
38 パンチモード

39 排出先選択

40 両面コピー（片面→片面）

41 両面コピー（片面→両面） 12
42 両面コピー（両面→両面）

43 分割コピー（見開き→両面） 14 14 14 9 12 12
44 分割コピー（両面→片面）

45 分割コピー（見開き→片面） 14 14 14 9 12 12
46 拡大連写 47 35 35 35 35 35 35 35 35
47 小冊子（シート原稿） 34 47 46 20 20 2 12 12 37
48 小冊子（見開き原稿） 34 47 46 20 20 2 2 2 9 12 12 37
49 とじしろ

50 センター移動

51 枠消し（シート枠消し） 6 6 7 7
52 枠消し（ブック枠消し） 6 6 9 7 7
53 集約 34 47 46 32 32 2 12 12
54 書込み余白 34 47 46 32 32 2 12 12
55 表紙付け 24 24 12 12 37
56 OHP 合紙モード 36 29 29 12 12 37
57 手差し側面排出用紙種 44
58 ページ付け 17 17 17 12
59 白黒反転 34
60 鏡像

61 割込みコピー 39
62 再コピー出力 × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × ×
63 応用コピー（ステップ 1） × × × × × × ×
64 応用コピー（ステップ 2 以降） × × × × × × × × ×
65 スキャナ機能（PC 送信） × × × × × × × × × × × × × ×
66 スキャナ機能（E メール送信） × × × × × × × × × × × × × × ×
67 スキャナ機能（TWAIN） × × × × × × × × × × × × × × ×
68 スキャナ機能（データベース連携） × × × × × × × × × × × × × ×
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付録 A：機能組み合わせ一覧
23: 小冊子と集約 / 書き込み余白の組合せは禁止。
24: 表紙付けと原稿サイズ入力時の組合せは禁止。
25: 表紙付けと集約 / 書き込み余白の組合せは禁止。
26: 表紙付けと白黒反転の組合せは禁止。
27: 後設定が優先されて先に設定した機能は解除され

る
28: OHP 合紙と白黒反転の組合せは禁止。
29: OHP 合紙と原稿サイズ入力時の組合せは禁止。
30: OHP 合紙と仕分け / ステープル / パンチモードと

の組合せは禁止。
31: 自動用紙選択モードに移行するため用紙選択は解

除される。
32: 集約 / 書き込み余白と原稿サイズ入力時の組合せ

は禁止。
33: 連続読み込みとの組合せは禁止。

34: 自動カラーコピーモードとの組合せは禁止。
35: 拡大連写との組合せは禁止。
36: 光沢プリントとの組合せは禁止。
37: 配布コピーとの組合せは禁止。
38: 単色カラーコピーモードとの組合せは禁止。
39: 割り込みコピーとの組合せは禁止。
40: 後設定が優先され、カラー機能が解除されます。
41: ワンタッチ画質調整との組合せは禁止。
42: 色相調整との組合せは禁止。
43: カラーバランスとの組合せは禁止。
44: OHP 合紙または手差しで用紙種類を OHP/ 厚紙

で設定している場合は禁止。
45: 後設定が優先され、自動濃度調整が解除されます。

（フルカラーコピーモード時のみ）

46: 自動濃度調整との組み合わせは禁止。（フルカラー
コピーモード時のみ）

47: シャープネスとの組み合わせは禁止。（白黒コピー
モード / 単色カラーコピーモード時のみ）

48: 後設定が優先され、シャープネスが解除されます。
（白黒コピーモード / 単色カラーコピーモード時
のみ）

49: 後設定が優先され、自動濃度調整が解除されます。
（白黒コピーモード / 単色カラーコピーモード時
のみ）

69: 画質（OCR）
70: カラーモード（白黒（グレー））

後から設定する機能 先に設定する機能
33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 53 54 55 56 57 58 59 60 61 69 70

× × 1 カラーモード（フルカラー）

× × 2 カラーモード（白黒）

34 34 34 × × 3 カラーモード（自動カラー）

36 × × 4 光沢プリント

48 48 48 48 × × 5 シャープネス

× × 6 ワンタッチ画質調整

× × 7 色相調整

× × 8 カラーバランス

× × 9 単色カラーコピーモード

× × 10 画質（文字＋写真）

× × 11 画質（印画紙写真）

× × 12 画質（印刷写真）

× × 13 画質（文字）

× × 14 画質（地図）

45 45 45 45 45 × × 15 コピー濃度（自動濃度調整）

× × 16 コピー濃度（マニュアル調整）

× × 17 エコプリント

14 14 × × 18 原稿サイズ選択（サイズ選択）

14 14 21 21 6 6 32 32 24 29 × × 19 原稿サイズ選択（サイズ入力）

× × 20 原稿サイズ選択（自動検知）

14 14 21 21 6 6 32 32 24 29 × × 21 原稿サイズ選択（ユーザー登録）

35 2 17 × × 22 等倍コピーモード

35 2 2 2 2 17 × × 23 たてよこ独立変倍

35 × × 24 自動倍率選択モード

35 2 17 × × 25 ズームコピーモード

× × 26 用紙選択

9 9 9 9 × × 27 原稿セット向き

× × 28 連続読み込み

× × 29 自動回転

12 12 12 12 35 12 12 7 7 12 12 12 12 44 12 × × 30 原稿サイズ混載（サイズ混載）

12 12 35 12 12 7 7 12 12 12 12 × × 31 原稿サイズ混載（サイズ統一）

37 35 37 37 37 37 39 × × 32 配布コピー

39 × × 33 試しコピー

× × 34 再コピー（設定）

44 × × 35 ソートするコピー

× 27 44 × × 36 仕分けコピー

× 27 44 × × 37 ステープルモード

22 22 27 44 × × 38 パンチモード

44 44 × × 39 排出先選択

× × × × × × × 40 両面コピー（片面→片面）

× × × × × 35 10 10 11 44 13 × × 41 両面コピー（片面→両面）

× × × × × 35 10 10 11 44 13 × × 42 両面コピー（両面→両面）

× × × × × 35 10 10 15 15 11 44 13 × × 43 分割コピー（見開き→両面）

× × × × × 35 10 10 × × 44 分割コピー（両面→片面）

× × × × × 35 10 10 15 15 × × 45 分割コピー（見開き→片面）

35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 35 39 × × 46 拡大連写

22 10 10 10 10 10 35 × 4 8 23 23 18 11 44 13 × × 47 小冊子（シート原稿）

22 10 10 10 10 10 35 × 4 23 23 18 11 44 13 × × 48 小冊子（見開き原稿）

35 4 4 × 5 5 × × 49 とじしろ

35 × × × 50 センター移動

35 × × × 51 枠消し（シート枠消し）

35 8 × × × 52 枠消し（ブック枠消し）

15 15 35 23 23 5 × 25 44 × × 53 集約

15 15 35 23 23 5 × 25 44 × × 54 書込み余白

35 18 18 25 25 19 26 × × 55 表紙付け

44 30 30 30 44 11 11 11 35 11 11 44 44 19 28 39 × × 56 OHP 合紙モード

44 44 44 44 44 44 44 44 44 × × 57 手差し側面排出用紙種

35 × × 58 ページ付け

13 13 13 35 13 13 27 27 × × 59 白黒反転

× × 60 鏡像

39 × × 61 割込みコピー

× × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × 62 再コピー出力

× × × × × × × × × × × × × 63 応用コピー（ステップ 1）
× × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × 64 応用コピー（ステップ 2 以降）

× × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × 65 スキャナ機能（PC 送信）

× × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × 66 スキャナ機能（E メール送信）

× × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × 67 スキャナ機能（TWAIN）

× × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × × 68 スキャナ機能（データベース連携）
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メモリコピーボード（オプション）の装着が必要になるオプション機器およびコピー機能

片面機で以下のオプション機器およびコピー機能を使用するには、オプションのメモリコピーボードが必要になりま

す。（両面機はメモリコピーボードを標準で装着しています。）

オプションのメモリコピーボードを装着していない場合、以下の機能が制限されます。

補足
両面コピー機能を使用される場合は、両面機をお使いください。

オプション機器および機能

オプション機器 自動原稿送り装置

ドキュメントフィニッシャ

ネットワークスキャナ

コピー機能 分割コピー

書き込み余白

集約コピー

ページ付け

拡大連写モード

仕分けコピー

表紙付け

OHP 合紙モード

試しコピー

再コピー

連続読み込み

配布コピー

応用コピー

原稿サイズ混載モード（自動原稿送り装置装着時）

部門管理モード

コピー機能 制限事項

割り込みコピー 割り込みコピー終了後、割り込みコピー前の原稿を読み込む必要がありま

す。また、コピー枚数の設定が１枚に戻ります。

とじしろコピー 独立とじしろは設定できません。（両面ユニット装着時）
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