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保守・操作・修理（内容・期間・費用など）のお問い合わせ、消耗品のご注文は、カストマーコンタクト
センター､または販売店にご連絡ください。

電話番号は、機械本体に貼付のカードやシールに書かれています。

土曜、日曜、祝日を除く （一部の地域では異なります）受付時間

電話番号 機械本体の をご確認ください。

本機を廃棄する場合は、弊社の営業担当者にご連絡ください。

商品全般に関する情報、最新ソフトウェアなどを提供しています。

ご意見やご相談の受付窓口
お客様相談センター

土、日、祝日および弊社指定休業日を除く　9時～12時、13時～17時

商品全般に関する情報

お話の内容を正確に把握するため、また後に対応状況を確認するため、通話を録音させていただくことがあります。

電話番号
ここに書いてあります

公式サイト

フリーダイヤルは、海外からはご利用いただけません。
また、一部のIP電話からはつながらない場合があります。

（通話料無料）0120-27-4100
（通話料無料）0120-05-5035

電話：
FAX：

http://www.fujixerox.co.jp/



ボックス電子データ

紙原稿

複製管理
ペーパーセキュリティー

*1：「XPS」とは、「XML Paper Specification」の略です。
*2：  Print Serverからのプリント方法については、

Print Serverに付属されているマニュアルを参照してください。
*3： CentreWare Internet Servicesからのプリント指示

インプット

ペーパーレス

節約/効率セキュリティー
（安全/保護）

宛先の再入力
親展受信

セキュリティープリント
プライベートプリント
SSL暗号化

暗号化（https://）

DocuWorks/PDF/XPS
のパスワード暗号化
アクセス制限

*1

ジョブフロー

ボックスとは、コピー・スキャンで
読み込んだ原稿や、ファクスで受信
した文書を保存する機能です。個人
や共通のボックスを登録できます。
● ボックスの登録
● プリント文書の保存
● ファクス文書の保存
● スキャン文書の保存・確認・操作
● 自動処理（ジョブフロー）の設定・実行

ボックス操作

CentreWare Internet Services

● 本機の状態の確認
● ジョブの確認・削除
● 設定内容の確認・変更
● スキャン文書の取り込み

コピー

ファクス／
インターネット
ファクス

スキャン

プリント*2

ダイレクト
プリント　*3

ダイレクト
ファクス

こんな機能があります
本機は、オフィス内のドキュメント出力や活用を、安全で効果的に実現するために、さまざまな機能を用意
しています。機種によっては、オプションが必要な機能があります。オプションについては、弊社の営業担
当者にお尋ねください。
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電話回線
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メディア
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LAN

セキュリティー
（安全/保護）

節約/効率

ボックス

パスワードの設定
受信拒否の設定

両面印刷
まとめて1枚
サンプルコピー

インターネット通信
（通信コスト節約）

ペーパーレス

メール送信

PC保存
URL送信

カストマーコンタクトセンターまたは
販売店にお問い合わせください。
電話番号は、本機に貼付されている
ラベルまたはカードに記載されてい
ます。
詳しくは、本書のうら表紙を参考に
してください。　

マニュアルで
解決できなかったときは…

USBメモリー保存

暗号化
S/MIME
デジタル署名
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この「使い方がわかる本」だけで、コピー・プリント・ファクス・スキャンの基本的な操作ができます。
さらに、便利なコピー機能やプリント機能について紹介しています。
ページ番号が振ってある機能は、この「使い方がわかる本」の中で説明している機能です。今まで使わなかっ
た機能など、是非ご利用ください。
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製品マニュアル
マニュアルを電子マニュ
アルにして、PCで見れ
るようにしたもの

ドライバーソフトウェア
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このメディアには、製品マニュアルとドライバー・
ユーティリティなどのソフトウェアが格納されています。
製品の機能や操作の詳しい説明については、メディア内の
製品マニュアルをご覧ください。

推奨環境
製品マニュアルは、次のOS およびブラウザー環境で動作検証をしています。

JavaScript について
製品マニュアルでは、一部のコンテンツに JavaScript を利用しています。製品マニュアルの全てのコンテンツを
ご利用頂くには、JavaScript を利用できるブラウザーをご使用ください。なお、上記のお使いのブラウザーは、
初期状態で JavaScript が利用できる設定となっています。

製品マニュアルの表示方法
* 本書に記載しているメディア の内容は 2017 年 10 月現在のもので、今後予告なくデザインおよび仕様を変更する場合があります。

OS ブラウザー
Microsoft® Windows® 7 日本語版 Windows® Internet Explorer® 11

Microsoft® Windows® 10 日本語版 Microsoft® Edge
macOS 10.12 Sierra Safari 10

Step 1メディアをセット  

Step 4

Step 2［サポートツール/マニュアル］をクリック   

Step 3［製品マニュアル］をクリック 確認したいメニューをクリック

Macintosh をご使用の場合：
Manuals ＞Devicemanual＞Japaneseフォルダーの
index(index.html) をダブルクリック  

マニュアル
の使い方
：さらに詳
しい使い方
はこちら

メニュー
：ここから
様々なコ
ンテンツ
を表示し
ます。

同梱されている　
メディアを使おう
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ドライバー、ソフトウェアのインストール方法
動作環境

* 動作環境は各ソフトウェア、または各ドライバーごとに異なります。詳細は各ソフトウェアが格納されているフォルダー内の Readme
を参照してください。

ソフトウェアの使用許諾について
このメディアを皆様にご提供するに当たり、下記の「ご使用条件」にご同意いただくことを、提供の条件とさ
せていただきますので、パッケージを開封される前に下記の「ご使用条件」を必ずお読み下さい。なお、皆様
がパッケージを開封された場合には、本「ご使用条件」にご同意いただいたものとしますので、万一ご同意い
ただけない場合には、ご使用されませんようご注意ください。

免責事項について
弊社は、使用者がこのソフトウェアを使用することによって発生した、直接的、間接的もしくは波及効果によ
る損害、データ・プログラムその他無体財産に対する損害、使用利益および得べかりし利益の損失等に対して
一切の責任も負わないものとします。

ドライバー /ソフトウェアのインストール
* 本書に記載しているメディア の内容は 2017 年 10 月現在のもので、今後予告なくデザインおよび仕様を変更する場合があります。

OS
Microsoft® Windows Server® 2008 日本語版 Microsoft® Windows® 7 日本語版

Microsoft® Windows Server® 2008 R2 日本語版 Microsoft® Windows® 8 日本語版
Microsoft® Windows Server® 2012 日本語版 Microsoft® Windows® 8.1 日本語版
Microsoft® Windows Server® 2012 R2 日本語版 Microsoft® Windows® 10 日本語版
Microsoft® Windows Server® 2016 日本語版 Mac OS X 10.6-10.11、macOS 10.12

Microsoft® Windows Vista® 日本語版 －

●弊社は、このメディアで提供する情報について、内容や正確性・安全性などについては商品性および特定の使用
目的への適合性についての保証を含め、黙示的にも明示的にもいかなる保証もいたしません。

●このメディアで提供する情報の著作権は弊社に帰属します。
●メディアの内容を金銭の授受の如何を問わず第三者のためにまたは第三者に対し、複製、加工、販売、出版、閲
覧、公開することはできません。

ご使用条件

Step 1 メディアをセット  

Step 3 表示されたインストールメニュー画面
からドライバーをインストール

Step 2［おまかせセットアップ］をクリック

ドライバー/
ソフトウェア
を選択して
インストール

必要なドラ
イバー/ソフ
トウェアを
自動でセッ
トアップ

Macintosh をご使用の場合：
SoftwareフォルダーのMacintosh用ドライバーを
インストール

インストール方法については、メディア内の『メディア
情報』を参照
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はじめに
このたびはApeosPort-VI C7771/C6671/C5571/C4471/C3371/C2271、DocuCentre-VI  
C7771/C6671/C5571/C4471/C3371/C2271（以降、本機と呼びます）をお買い上げいただき、
まことにありがとうございます。
本書は、イラストや画面を多く使用して、本機の基本的な操作方法や、よくある質問、主な機能を
説明しています。本書があれば、コピー、プリント、ファクス、スキャンを使えるようになります。
本機の性能を十分に発揮させ、効果的にご利用いただくために、ご活用ください。
なお、本書の内容は、お使いのパーソナルコンピューターの環境や、ネットワーク環境の基本的な
知識や操作方法を習得されていることを前提に説明しています。
お使いのパーソナルコンピューターの環境や、ネットワーク環境の基本的な知識や操作方法につい
ては、パーソナルコンピューター、オペレーティングシステム、ネットワークシステムなどに付属
の説明書をお読みください。
本書は、読み終わったあとも必ず保管してください。本機をご使用中に、操作でわからないことや
不具合が出たときに読み直してご活用いただけます。

Microsoft、Windows、Windows Server、Windows Vista、および Internet Explorer は、
米国Microsoft Corporation の米国およびその他の国における登録商標または商標です。
Adobe、Acrobat、および PostScript 3 は、Adobe Systems Incorporated（アドビシステムズ社）の商標です。
Macintosh、Mac OS、OS X、およびmacOS は、Apple Inc. の商標です。
Oracle と Java は、Oracle Corporation 及びその子会社、関連会社の米国およびその他の国における登録商標です。
BMLinkS は、社団法人ビジネス機械・情報システム産業協会（JBMIA）の商標です。
RSA および BSAFE は、EMC コーポレーションの米国およびその他の国における商標または登録商標です。
Mopria は、Mopria Alliance の登録商標です。
その他の社名、または商品名等は各社の登録商標または商標です。
Microsoft Corporation の許可を得て画面写真を使用しています。
ライセンスについては、別冊の「ライセンス」に記載しています。

Xerox、Xerox ロゴ、Fuji Xerox ロゴ、およびCentreWare は、米国ゼロックス社の登録商標または商標です。
DocuLyzer、Smart WelcomEyes、およびDocuWorks は、富士ゼロックス株式会社の登録商標または商標です。

ご注意

① 本書の内容の一部または全部を無断で複製・転載・改変することはおやめください。ただし、本機をご利用いた
だくために本書を参照する場合に限り、本書を複製することができます。

② 本書の内容に関しては将来予告なしに変更することがあります。
③ 本書に、ご不明な点、誤り、記載もれ、乱丁、落丁などがありましたら弊社までご連絡ください。
④ 本書に記載されていない方法で機械を操作しないでください。思わぬ故障や事故の原因となることがあります。
万一故障などが発生した場合は、責任を負いかねることがありますので、ご了承ください。

⑤ 本製品は、日本国内において使用することを目的に製造されています。諸外国では電源仕様などが異なるため使
用できません。
また、安全法規制（電波規制や材料規制など）は国によってそれぞれ異なります。本製品および、関連消耗品を
これらの規制に違反して諸外国へ持ち込むと、罰則が科せられることがあります。



9

マニュアル体系
本機では、次のマニュアルを用意しています。

本体同梱マニュアル

本体 /ソフトウェアから直接見られるヘルプ

はじめにお読みください
安全にお使いいただくための注意事項や、操作中に気をつけていただきたい注意制限事項などについて
説明しています。必ずお読みください。

マニュアルの種類と見方 /これだけ読めば使えます
本機をはじめてご使用になる方を対象に、マニュアルの種類と見方や、機械の電源、コピー /ファクス /
プリント / スキャンの基本的な操作、消耗品の交換、エラーコードの対処方法を説明しています。

わんぽいんとアドバイス
ちょっとしたことでトラブルが防げて、快適にお使いいただけます。お使いになる前にご覧ください。

ソフトウェア /製品マニュアル（DVD）
このメディアには、はじめにお読みください、使い方がわかる本、設定がわかる本、ユーザーズガイド、
管理者ガイド、セキュリティ機能補足ガイド、他ドライバーヘルプ・マニュアル、オプション製品マニュ
アル・ヘルプが格納されています。
製品の機能や操作の詳しい説明については、メディア内の製品マニュアルをご覧ください。

本機本体のヘルプ
プリンタードライバーのインストール手順、プリンターの環境設定方
法などについて説明しています。コピー、ファクス、スキャン、プリ
ント、日常管理、宛先設定で、お問い合わせの多い項目を説明してい
ます。メニュー画面の [ヘルプ ] から見ることができます。

プリンタードライバーのヘルプ
プリントの操作方法や、機能などについて説明しています。
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Print Server に付属のマニュアル
本機に接続する Print Server には、マニュアルが付属しています。
Print Server のマニュアルでは、Print Server の機能や設定、操作方法などについて説明しています。
* Print Server のマニュアルは、ServerManager の［ヘルプ］メニューから表示させることができます。

オプション製品マニュアル
本機ではオプション製品を用意しています。オプション製品には、取扱説明書が同梱されているものがあり
ます。
オプション製品マニュアルでは、オプション製品の操作方法、ソフトウェアのインストール手順などについ
て説明しています。

各種ソフトウェアについて
●本機に同梱されているメディア
メディア（ソフトウェア / 製品マニュアル）には、プリンタードライバー、ファクスドライバー、スキャ
ナードライバーなどが入っています。インストール方法については、メディア内の『メディア情報』を参
照してください。

●最新ソフトウェアの入手方法
最新のソフトウェアは、弊社公式サイトから入手できます。なお、通信費用はお客様の負担になりますの
で、ご了承ください。次のURL にアクセスして、ダウンロードしてください。

http://www.fujixerox.co.jp/download/

CentreWare Internet Services のヘルプ
コンピューターのブラウザーから本機への各種設定や、スキャン文書
を取り込む操作などについて説明しています。
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本書の表記
●本書に記載している画面や本体のイラストは、各種オプション製品が装着された状態のものです。使用
している機械の構成によっては、表示されない項目や使用できない機能があります。

●各種ドライバーやユーティリティソフトウェアのバージョンアップによって、本書に記載している内容
が、お客様がお使いのものと異なる場合があります。

●本文中の「コンピューター」は、パーソナルコンピューターやワークステーションの総称です。

●本文中では、説明する内容によって、次のマークを使用しています。

: 注意すべき事項を記述しています。

: 参照先を記述しています。
: 参照先のメディア（ソフトウェア /製品マニュアル）（ユーザーズガイド、管理者ガイド、そ
の他）を表しています。

: 操作をはじめる前の準備作業について記述しています。

: 便利な使い方などを記述しています。

: 用語の解説を記述しています。

: お使いの機種によっては表示されません。利用するにはオプションが必要になります。詳し
くは、弊社の営業担当者にお尋ねください。なお、オプションマークには、機能の一部のオ
プションも含まれます。

●本文中では、次の記号を使用しています。
「　　　」 : ・本書内にある参照先を表しています。

・メディア、機能、タッチパネルディスプレイのメッセージなどの名称や入力文字などを表
しています。

『　　　』 : 参照するマニュアルを表しています。
［　　　］ : ・本機のタッチパネルディスプレイに表示されるボタンやメニューなどの名称を表しています。

・コンピューターの画面に表示されるメニュー、ウィンドウ、ダイアログボックスなどの名
称と、それらに表示されるボタンやメニューなどの名称を表しています。

〈　　　〉ボタン : 操作パネル上のハードウエアボタンを表しています。
〈　　　〉キー : コンピューターのキーボード上のキーを表しています。
> : ・操作パネルで順に項目を選択する手順を、省略して表しています。

例：「［仕様設定 / 登録］>［登録 / 変更］>［ボックス登録］を選択します。」は、「［仕様
設定 / 登録］を押して、［登録 / 変更］を押したあと、［ボックス登録］を選択します。」と
いう手順を省略して記載したものです。

・コンピューターで順に項目をクリックする手順を、省略して表しています。
例：「［スタート］>［検索］>［他のコンピュータ］で検索します。」は、「［スタート］ボ
タンをクリックして、［検索］、［他のコンピュータ］を順にクリックして検索します。」と
いう手順を省略して記載したものです。

・参照先は、次のように表しています。
例：「『管理者ガイド』の「仕様設定」＞「共通設定」」は、管理者ガイドの「仕様設定」内
の、「共通設定」を参照することを表しています。

●本文中では、原稿または用紙の向きを、次のように表しています。
、 、たて置き : 本機の正面から見て、原稿や用紙をたて長にセットした状態を表しています。
、 、よこ置き : 本機の正面から見て、原稿や用紙をよこ長にセットした状態を表しています。

●本書では、文書が格納されている場所を「ボックス」または「親展ボックス」と表記しています。

準備

ここも注目！

用語解説

オプション

たて置き よこ置き

引き込まれる方向 引き込まれる方向



コピー

コピー機能
プリント

プリント機能
ファクス

ファクス機能
スキャン

スキャン機能 節約 節約におすすめマークの説明12

「こんなこともできるんだ」を、
特長

まとめて 1枚 
コピー プリント

4アップ

2アップ

A

B

2

C

D

4

Report

1

3

A

B

Report

1

C

D

43

2

複数の原稿を縮小し
て、1枚にコピー/プ
リントできます。

コピー 『ユーザーズ
ガイド』
プリント プリンタード
ライバーのヘルプ

16 アップにすると、サム
ネールのようにできます。
（プリント機能のみ）

表紙付け 
コピー プリント

色紙などを使用して、コピー
/プリントできます。

コピー 『ユーザーズガイド』

プリント プリンタードライバー
のヘルプ

3

A

B

2

Report

1

セキュリティープリント 
プリント

蓄積

パスワード
は？

ユーザー IDとパスワードを
設定して、プリントを指示し
たデータを本機に蓄積させ
ておけば、あとから本機の前
でプリントを指示できます。

プリント 100 ページ

本機にユーザー登録しておかなく
ても使えます。

ID カードコピー 
コピー

ID カードのおもてとうら
を、1 枚にまとめてコピー
できます。

コピー 『ユーザーズガイド』
●
●
●

No.0123456789

富士　太郎

製本 
コピー プリント

中央で用紙を折り曲げて
重ねると、小冊子になる
ようにコピー / プリント
できます。

コピー 56ページ
プリント プリンタードライ
バーのヘルプ

A

B

5

プライベートプリント 
プリント

本機に登録されている認証
用ユーザーIDごとに、プリ
ントを指示したデータが蓄
積されます。あとから本機
の前で認証操作をしてプリ
ントできます。

プリント 100 ページ

本機に登録されているユーザー以
外は使えません。

UserID
は？

蓄積

特長

コピー・プリント
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アノテーション 
コピー プリント

原稿に、「禁複写」や「至急」
などのスタンプを付けた
り、日付やページ番号を付
けたりして、コピー /プリ
ントできます。

コピー 58ページ
プリント プリンタードライ

バーのヘルプ

A

B

3/3
2009/01/23

A

B

2
3/3 20XX/10/10

A

B

2
2/3 20XX/10/10

Report

1
1/3 20XX/10/10

ちょっとだけ紹介します。

ブック両面 
コピー

コピーした用紙を開い
たとき、本などの見開
き原稿と同じ状態にな
るように、コピーでき
ます。

コピー 35ページ

開くと
本のとおり

はがき /封筒 
コピー プリント

はがきや封筒にも、コピー
/プリントできます。

コピー 52ページ、54ページ
プリント 64ページ、66ページ

富
士  
タ
ロ
ウ 

様

港
区
○
○

港
区
○
○

富
士 

タ
ロ
ウ 

様

用語解説 画像や文書データを縮小して表示したもので、全体のイメージなどがわかる。サムネール

白紙節約 
プリント

白紙のページは、プリ
ントしないように設定
できます。

プリント プリンタードラ
イバーのヘルプ3

A

B

2
Report

1

C D

3

3

A

B

2

原稿と同じ

大きさを
そろえる

Report

1

C

D

3

A

B

2

Report

1

A

B

2

Report

1

C

D

ミックスサイズ原稿送り 
コピー プリント

異なるサイズが混在
する原稿を、原稿送
り装置から一度に読
み取れます。

コピー 34 ページ
プリント 160 ページ
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AirPrint を使ってプリントする 
プリント

iOS や OS X 標準のプリント機
能 AirPrint に対応しています。

ユーザーズガイド（AirPrint 編）

Wi-fi接続 無線LAN（Wi-Fi）
アクセスポイント

iPad、iPhone、iPod Touch

Mac Book、Mac Book Air、iMacなど

出力

Wi-Fi Direct®接続

Wi-Fi 接続でプリントする 
プリント

無線 LANキットを使って、無線
LAN環境でプリントできます。

無線LANキットセットアップガイド

無線 LAN コンバーターを使用した方法
については、「無線ＬＡＮコンバーター
セットアップガイド」を参照してくださ
い。

アクセスポイント Wi-fi接続

モバイル機器

出力

Wi-Fi Direct®接続Wi-fi接続

サーバーレスオンデマンドプリント 
プリント

使用中 空いている複合機

転送

出力指示

出力
出力先に選んだ複合機が使用中でも、他の複合
機から出力できます。
認証の運用により、「どこでもプライベートプ
リントプリント」か「ID 選択プリント」のど
ちらかを使うことができます。

サーバーレスオンデマンドプリント取扱説明書
（どこでもプライベートプリント） 
サーバーレスオンデマンドプリント取扱説明書
（ID選択プリント）
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ペーパーレスでコストを削減。

Internet

ファクス送信 HDD

ファクス受信

公衆回線

本機に登録した
短縮宛先番号も
使えます。

コンピューターからファクス送信（ダイレクトファクス） 
送信する文書のプリントをなくして、用紙のムダづかいを防ぎます。自席から送信できます。

74ページ

ファクスドライバー

インターネットファクスを使う 
相手のメールアドレスに、TIFF ファイルが添付されたメールとして送信できます。

75ページ

既存のネットを経由
するので、通信費用を
削減できます。

ファクス送信ファクス ファクス送信ファクス受信

TIFF

Internet

HDD

プリンター、ファクス、スキャナーなどをコンピューターと接続するときに、間を取り持つソフトウェ
アのこと。   電話回線ではなく、企業内ネットワークやインターネットを使用してファクスを
送受信する。

ドライバー

インターネットファクス
用語解説

特長

ファクス
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作業にあわせて便利なスキャン。

リモートでアクセス

取り込み

机の上も片付くし、
検索性もアップするし、
スキャンしておくと
とても便利です。

ブラウザー

Internetボックス

ファクス送信スキャン

ボックスに保存して、コンピューターで取り込み（ボックス保存）
ボックスに入れておいてから、コンピューターで取り込みます。一番利用されている使い方です。必要に応じて、
TWAIN対応ソフトウェア（例：DocuWorks（別売））をインストールしてください。

78ページ

ブラウザーを使える
環境なら、Macintosh
でも取り込めます。

ここも注目！

HDD

ファクス送信スキャン

Internet

ファクス送信受信

紛失の心配も
なくなります。

コンピューターに転送（PC保存、メール送信）
スキャンした文書を添付してメールを送信したり、ネットワーク上のコンピューターに転送できます。

78ページ

USB

保存して終了

ファクス送信スキャン

USBメモリーに保存（USB メモリー保存）
スキャンした文書を PDFや DocuWorks 文書などにして、USBメモリーに保存できます。

78ページ

（トウェイン）グラフィックソフトなどが、スキャナーから画像を受け取るための規格。この規格に対応した
ソフトウェアやハードウェアなら、メーカーを問わずに使える。　 ホームページを見るためのソフトウェ
アのこと。代表的なものにインターネット・エクスプローラー*がある。

TWAIN

ブラウザー

* Microsoft® Internet Explorer®

用語解説

特長

スキャン



コピー・プリント・ファクス
スキャンのしかた

ここだけ読めば
使えます
●機械について........................................................................... 18
●原稿と用紙について................................................................ 30
●ボックス登録のしかた............................................................ 40
●宛先表（短縮宛先番号）登録のしかた.................................. 42
●コピーのしかた ....................................................................... 50
●プリントのしかた.................................................................... 60
●ファクスのしかた.................................................................... 68
●スキャンのしかた.................................................................... 78

使用しているコンピューターの画面イメージは、2017 年 10 月現在のものです。
各種ドライバーやユーティリティソフトウェアのバージョンアップによって、
本書に記載している内容が、お客様がお使いのものと異なる場合があります。
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す ここだけ読めば使えます

機械について
電源スイッチの入 /切、操作パネル、メニュー画面について説明しています。

本書に記載している画面や本体のイラストは、各種オプション製品が装着された状態のものです。
使用している機械の構成によっては、表示されない項目や使用できない機能があります。

フィニッシャー（オプション）

用紙トレイ

操作パネル

電源スイッチ

* 中とじフィニッシャーC3（オプション）、
 紙折りユニットCD1（オプション）装着時

主電源スイッチ

自動両面原稿送り装置

* 自動両面原稿送り装置 B1-PC、C1-PC共通の説明
をしているときは、「原稿送り装置」と表します。
*お使いの機種によっては、オプションとなります。
詳しくは、弊社の営業担当者にお尋ねください。

Smart WelcomEyes

* センサーが人の動きを検知しているとき
は、Smart WelcomEyes の検知ランプが
点灯します。

複数枚の原稿を自動的に送り込む装置です。

操作に必要なボタン、ランプ、タッチ
パネルディスプレイがあります。

本機の主電源が入っている状態で、
電源を入 /切します。

正面カバーを開けて、本機の
主電源を入 /切します。

センサーが人の動きを検知すると、
節電状態を自動解除したり、節電状
態に移行しないように動作します。

用紙をセットします。

コピーやプリントした用紙に、
ホチキスとめ、パンチ（穴開け）、
紙折りなどの後処理をして排出
する装置です。

20 ページ

19ページ

19ページ

36ページ『ユーザーズガイド』 『ユーザーズガイド』
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19

主電源を入れるとき /切るとき
ここでは、主電源を入れる / 切る方法について説明します。
ファクス機能をお使いの場合、主電源を切るとファクスのメモリーに蓄積されている内容が消去される
ことがあるので、ケーブルの接続や清掃などを除き、通常は主電源スイッチを切らないでください。
なお、主電源を切るときは、先に電源が切れていることを確認してください。

電源を入れる /切る
ここでは、主電源が入っている状態で、電源を入れる /切る方法について説明します。
電源を切るときは、コピーまたはプリントが完全に終了していることを確認します。また、〈データ〉ラ
ンプが点滅していないことを確認します。
詳しくは 『ユーザーズガイド』の「機械の構成」＞「電源について」

電源を切ったあとに、再度、電源を入れる場合は、画面消灯後、節電ボタンの点滅が終わってから入れてください。

●リモート操作で電源を切る
お使いのコンピューターから CentreWare Internet Services を利用すると、本機の前まで行かなくて
もリモート操作で電源を切ることができます。複数台の機械を設置しているときや、離れた場所にある
機械の電源を切るときに便利です。
詳しくは 『ユーザーズガイド』の「機械の構成」＞「電源について」>「リモート操作で電源を切る」

●停電のときは、どうしたらいいですか？
電源をオフにしたあと、主電源をオフにしてくださ
い。短縮宛先番号やボックスにあるデータが、なく
なることはありません。

●節電状態に切り替わるまでの時間を設定できますか？
［最終操作から低電力モードまで］、および［最終操作か
らスリープモードまで］の時間を設定できます。
119 ページ

こんなときには

主電源を入れるときは、
[  ]を押す

主電源を切るときは、
[　]を押す

●主電源を入れた直後に、主電源を切らないでください。ハードディスクやメモリーが破損したり、故障の
原因になることがあります。

●タッチパネルディスプレイ画面が表示されているとき、または〈節電〉ボタンが点滅しているときは、主
電源を切らないでください。ハードディスクやメモリーが破損したり、故障の原因になることがあります。

●電源プラグを抜くときは、主電源を切ってから抜いてください。ハードディスクやメモリーが破損したり、
故障の原因になることがあります。

押す

電源が入らない場合は、次のことを確認してください。
･ 電源プラグが入っているか
･ 主電源が入っているか
･〈リセット〉ボタンがリセット状態（ボタンが押し込ま
れている）になっているか 119 ページ

電源を切った場合、本機のすべての機能は
停止します。ファクス受信などで、終日使
用する場合は、電源を切らないでください。
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操作パネル
装着されているオプションによって、タッチパネルディスプレイの画面表示は異なります。
また、次のようなとき、操作パネルのボタンが点灯します。
●〈認証〉ボタン ：機械管理者、認証ユーザーで認証されているとき
●〈節電〉ボタン ：節電状態のとき
●〈割り込み〉ボタン：割り込み中のとき

*1〈データ〉ランプの点灯パターンは、変更できます。

 『管理者ガイド』の「仕様設定」＞「共通設定」＞「その他の設定」＞「データランプの点灯パターン」
*2 「登録 1」～「登録 3」には、よく使う機能を登録できます。なお、「登録 2」には、ファクス機能（オプション）を搭載した
機械では「ファクス」、ファクス機能（オプション）を搭載していない機械では、「未登録」が設定されています。

 『管理者ガイド』の「お使いいただく前に」＞「操作パネルの設定変更について」＞「〈登録〉ボタンに機能を割り当てる」

1 2 3

4 5 6

7 8 9

0 ＃

C スタート

ストップ

データ エラー 主電源

割り込み

リセット

ジョブ確認
機械確認
(メーター確認)認証 節電　

ポーズ クリア 短縮

メニュー

コピー

(未登録)

設定確認

節電状態の入 /切
メーターや機械の確認

処理の中止 /確認
機械管理者、認証ユーザーの
ログイン /ログアウト

ほかの作業の優先 /解除

データの蓄積時に点灯*1
送受信中に点滅

紙づまりなどの警告時に点灯・
本機や付属機器のトラブル時に点滅

主電源が入っているときに点灯

原稿の読み込みを開始

コピーや通信作業を中止

設定を解除（電源投入時の状態）

USBメモリー差込口

タッチパネルディスプレイ

 メニューボタン
メニュー画面が表示されます。 22 ページ

 登録1（コピー）ボタン*2
コピー機能の初期画面が表示されます（工場出荷時）。

 登録2（ファクス）ボタン*2 
ファクス機能の初期画面が表示されます（工場出荷時）。

 登録3（設定確認）ボタン*2
コピー、ファクス、スキャンの各機能に対して、初期状
態から設定変更されている機能の状態を一覧表示して確
認できます。また、ファクスやメール送信などの宛先情
報も確認できます（工場出荷時）。

オプション

本機の電源を入 /切

〈節電〉ボタンを押して節電状態にしたあとは、本機から離れてください。一定時間が経過すると、本機の
Smart WelcomEyes が人を検知し、節電状態が解除されます。
詳しくは 『ユーザーズガイド』の「機械の構成」＞「節電機能について」

ここも注目！
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タッチパネルの使い方
本機のタッチパネルディスプレイでは、［ ］［ ］ボタンを押して操作する以外に、次のような操作で
ページの切り替えやリストのスクロールなどができます。
詳しくは 『ユーザーズガイド』の「機械の構成」＞「タッチパネルの使い方」
･ 本機の操作パネルは、画面を押す力に反応するタッチパネルです。画面に触れる力を加減して操作してください。
･ フリックまたはダブルタップ操作の有効 /無効を切り替えることができます。
詳しくは 『管理者ガイド』の「仕様設定」＞「共通設定」＞「画面 /ボタンの設定」

●ドラッグ操作
タッチパネルディスプレイに触れたままで、目的の位置まで指を移動することをドラッグ操作と呼びます。

●ドラッグ操作中に指を離すとスクロールが止まります。
●メニュー画面では、ドラッグの動作が十分でないと、ページが切り替わらないことがあります。
●リスト表示画面では、リスト上、またはスクロールバーのドラッグによるリストのスクロールができます。

●フリック操作
タッチパネルディスプレイをはらうように指を動かすことをフリック操作と呼びます。

●フリック操作の場合は、指を離した後でも少しの間スクロールが継続します。

●タップ操作 /ダブルタップ操作
タッチパネルディスプレイに触れてすぐに指を離すことをタップ操作と呼びます。
2回連続で同じ位置をタップする操作をダブルタップ操作と呼びます。

メニュー画面では、左右にドラッグ
するとページの切り替えができます。

リスト表示画面では、上下にドラッグ
するとリストのスクロールができます。

メニュー画面では、左右にフリック操作
するとページの切り替えができます。

リスト表示画面では、上下にフリック操
作するとリストのスクロールができます。

プレビューエリアをタップすると、
サムネールバーの表示 /非表示
の切り替えができます。

ダブルタップでプレビュー画像の
拡大表示ができます。

サムネールバーの任意のサムネールを
タップすると、選択したサムネールが
表示されます。

ダブルタップとして認識される間隔を設定できます。
 『管理者ガイド』の「仕様設定」＞「共通設定」＞「画面/ボタンの設定」
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メニュー画面と機能画面
操作パネルの〈メニュー〉ボタンを押すと表示されます。
詳しくは 『ユーザーズガイド』の「機械の構成」＞「メニュー画面について」

フリック操作やダブルタップ操作が有効の場合、フリック / ダブルタップ操作のほか、メニュー画面の
デザインや画面効果が異なります。
詳しくは 『管理者ガイド』の「仕様設定」＞「共通設定」＞「画面 /ボタンの設定」

●フリック /ダブルタップ操作が［有効］に設定されているときの画面

* 本書では、操作パネルの〈認証〉ボタンを押す方法で説明します。

●フリック /ダブルタップ操作が［無効］に設定されているときの画面

操作の参考になるメッセージを表示 機械管理者、認証ユーザーの
ログイン /ログアウト *

機能ボタン 補助機能ボタン

[　]で前画面、[　]で次画面を表示

機能ボタン 補助機能ボタン

操作の参考になるメッセージを表示 機械管理者、認証ユーザーの
ログイン /ログアウト *
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メニュー画面の主なボタンは、次のとおりです。
* お使いの機械にカスタムサービスがインストールされている場合、各サービスのアイコンが表示されることがあります。詳しく
は、弊社営業担当までお尋ねください。

ファクス/インターネットファクス

ファクス/インターネットファクス機
能を設定します。

スキャナー(メール送信)

スキャンしたデータをメー
ルに添付して送信します。

登録/変更
ボックス、ジョブフロー、
宛先表などの登録や変更
をします。

スキャナー(PC保存)

スキャンしたデータをFTP
やSMBプロトコルを使用
してネットワーク上のコン
ピューターに転送します。

コピー
コピー機能を設定します。

らくらくコピー
コピー機能を設定します。
基本的な機能が1画面にま
とまっているので、簡単に設
定できます。

ヘルプ*1

本機の操作方法を調べた
り、操作パネルのディスプ
レイに表示されたエラーコ
ードの原因と処置方法を
確認できます。

らくらくファクス
ファクス機能を設定します。
基本的な機能が1画面にまとまっ
ているので、簡単に設定できます。

スキャナー(URL送信) *2

スキャンしたデータを一時的に保存し、
取り出し用と削除用のURLを本文に添
付してメールを送信します。

ボックス操作
本機のボックスに保存され
ている文書を操作します。

スキャナー(ボックス保存)

スキャンしたデータを本機の
ボックスに保存します。

スキャナー(USBメモリー保存)

スキャンしたデータをUSBメモリー
に保存します。

BMLinkS
B M L i n k S ®を 使 用して、
BMLinkSストレージサービスに
文書を保存したり（オプション）、
BMLinkSストレージサービスに
ある文書をプリントしたりします。

デジカメプリント
USBメモリーやその他のメディ
ア*4 に保存されている、デジタ
ルカメラで撮影された画像デ
ータ（DCF1.0）を、取り込んで
プリントします。

スキャナー（WSD）*6

本機にセットした原稿を、コ
ンピューターから操作して
スキャンできます。

ジョブフロー *3

本機に登録したジョブフローを使用して、
スキャンをします。
スキャン文書などの、配信方法や配信先な
ど、一連の処理の流れをあらかじめ本機に
設定しておくことによって、定型的な配信
作業を効率化することができる機能です。

ジョブメモリー
ジョブメモリーの操作をしま
す。よく使う機能の設定を記
憶させておき、ボタン1つで呼
び出せる機能です。

外部アクセス *3

本機に組み込まれたブラ
ウザーから、ネットワーク
を介してWebサーバーに
アクセスし、データを格納
したり表示したりします。

リモートアシスタンス*1

操作方法でお困りのとき、オ
ペレーターと画面を共有し
ながら、オペレーターの指示
で問題を解決できます。

オプション

オプション

オプション オプション オプション

オプション

オプション

文書プリント
USBメモリーやその他のメデ
ィア*4 に保存されている文書
（PDF、TIFF、XPS*5、
DocuWorksなど）ファイルを、
取り込んでプリントします。

オプション

オプション

オプション

オプション

*1 このボタンは、お使いの機種の設定によっては表示されません。なお、初めて使用するときは、機械管理者モードで機能を利用
するための同意が必要になります。

*2 この機能は、ユーザー認証機能を使用している場合に表示されます。
*3 この機能は、ApeosPort シリーズだけが対応しています。
*4 市販のシングルスロットタイプのメモリーカードリーダーを使用できますが、動作保証はできません。シングルスロットのメモ
リーカードリーダーとは、メディア/メモリーカードの挿入口が１箇所のものです。詳しくは、弊社の営業担当者にお尋ねください。

*5「XPS」とは、「XML Paper Specification」の略です。
*6「WSD」とは、「Web Services on Devices」の略です。
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●コピー画面
メニュー画面で［コピー］を押すと表示されます。各タブで設定できる機能は、次のとおりです。

●ファクス /インターネットファクス画面 
メニュー画面で［ファクス /インターネットファクス］を押すと表示されます。
各タブで設定できる機能は、次のとおりです。

［コピー］タブ
・ 倍率選択 ・ 仕分け/ホチキス/パンチ/Z折り
・ 用紙選択 ・ まとめて1枚（Nアップ）
・ カラーモード ・ コピー濃度
・ 両面/片面選択
 

［ジョブ編集］タブ
・ ビルドジョブ
・ サンプルコピー
・ 大量原稿
・ 抽出/削除
・ ジョブメモリー

［出力形式］タブ
・ 両面/片面選択 ・ 複製管理 *
・ 製本 * ・ ペーパーセキュリティー
・ 表紙付け ・ 紙折り指定
・ まとめて1枚(Nアップ) ・ ダブルコピー
・ ポスター ・ 仕分け/ホチキス/パンチ/Z折り
・ 画像繰り返し ・ IDカードコピー
・ アノテーション 

［読み取り方法］タブ
・ 両面/片面選択 ・ わく消し
・ ページ連写 ・ コピー位置/とじしろ
・ ブック両面 ・ 鏡像/ネガポジ反転
・ 原稿サイズ入力 ・ 原稿セット向き指定
・ ミックスサイズ原稿送り ・ 自動画像回転

［画質調整］タブ
・ 原稿の画質
・ コピー濃度/シャープネス/彩度
・ 地色除去/コントラスト
・ おまかせ画質調整
・ カラーバランス
・ 色合い

オプション

オプション

オプション
オプション

オプションアイコンは、機械側が自動で
検知することを表します。

* 機能の一部には、オプションが含まれます。

ここも注目！

オプション

［ファクス/インターネットファクス］タブ
・ ファクス切り替え ・ 同報する
・ 宛先表 ・ 送信濃度
・ リダイヤル ・ 両面原稿送り
・ キーボード ・ 原稿の画質
・ プレビュー ・ 送信画質
・ 番号/アドレス表示

［読み取り方法］タブ
・ 両面原稿送り
・ 原稿の画質
・ 送信画質
・ 読み取りサイズ
・ ミックスサイズ原稿送り
・ ページ連写
・ 読み取り倍率
・ 原稿通過スタンプ
・ 送信濃度

［オンフック/その他］タブ
・ ポーリング
・ ポーリング予約
・ オンフック
  (手動送信/受信)

オプション

オプション

［送信オプション］タブ
・ モニターレポート/開封確認 *1 ・ 送信先部数
・ 通信モード ・ 並列合成送信
・ 優先通信/時刻指定 ・ 親展通信
・ 発信元記録 ・ Fコード通信
・ 送信シート ・ インターネットファクスプロファイル
・ インターネットファクス件名 ・ 暗号化 *2
・ インターネットファクスコメント ・ デジタル署名 *2

オプション

*1 機械管理者の設定によっては、［モニターレポート /配送確認］が表示されます。
*2 この機能は、ApeosPort シリーズだけが対応しています。
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●スキャナー画面 
メニュー画面で［スキャナー（メール送信）］、［スキャナー（ボックス保存）］、［スキャナー（PC保存）］、
［スキャナー（URL送信）］、［スキャナー（USBメモリー保存）］を押すと表示されます。
各タブで設定できる機能は、次のとおりです。

オプション

［出力形式］タブ *2
・ 画質/ファイルサイズ
・ 出力ファイル形式 *1
・ 開封確認(MDN)
・ 分割送信
・ ファイル名
・ 返信先アドレス
・ ファイル名重複時の処理
・ 文書名
・ 暗号化 *3
・ デジタル署名 *3

［スキャナー］タブ（共通）
・ カラーモード
・ 両面原稿送り
・ 原稿の画質
・ 出力ファイル形式 *1

［読み取り方法］タブ
・ 読み取り解像度 
・ 両面原稿送り 
・ ページ連写 
・ 読み取りサイズ
・ ミックスサイズ原稿送り
・ わく消し
・ 読み取り倍率
・ 原稿セット向き指定

［画質調整］タブ
・ カラーモード
・ 原稿の画質
・ 印画紙スキャン
・ 読み込み濃度/シャープネス
・ 地色除去/コントラスト
・ 裏写り防止
・ 色空間

［USBメモリー保存］タブ
・ 保存先
・ 保存先詳細
・ プレビュー

［スキャナー PC保存］タブ
・ 転送プロトコル 
・ 宛先表
・ ネットワーク参照
・ 転送先の指定
・ プレビュー
・ サーバー
・ 共有名
・ 保存場所
・ ユーザー名
・ パスワード

［スキャナー ボックス保存］タブ
・ ボックス
・ 表示開始番号
・ 文書確認/削除
・ プレビュー

［スキャナー メール送信］タブ
・ 宛先表
・ キーボード
・ 送信者アドレスを追加
・ プレビュー
・ 宛先名/メールアドレス
・ 送信者
・ 件名
・ 本文

［スキャナー URL送信］タブ
・ 宛先
・ 送信者
・ 件名
・ 本文
・ 文書の保存期間
・ プレビュー

オプション

オプション

*1［スキャナー（ボックス保存）］の場合は、表示されません。
*2 選択する機能によって、表示される項目が異なります。

 『ユーザーズガイド』の「スキャン」＞「出力形式」
*3 この機能は、ApeosPort シリーズだけが対応しています。

●［スキャナー（WSD）］
メニュー画面で［スキャナー（WSD）］を押すと、次の画面が表示されます。
本機にセットした原稿を、ネットワーク上のコンピューターからの操作でスキャンできます。

「WSD」とは、「Web Services on Devices」の略です。

ここも注目！
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機械管理者モードに入る
機械管理者モードに入ると、メニュー画面の［登録 / 変更］が［仕様設定 / 登録］に変わり、設定値の
変更などができるようになります。

認証ユーザーモードに入る
認証 / 集計管理機能が有効になっている場合、本機に登録されている認証ユーザー用のUser ID を入力
すると、認証モードに入ることができます。

1 2 3

4 5 6

7 8 9

0 ＃

C スタート

ストップ

データ エラー 主電源

割り込み

リセット

ジョブ確認
機械確認
(メーター確認)認証 節電　

ポーズ クリア 短縮

●パスワードを入力する必要がある場合
は、機械管理者 ID を入力（ ）したあ
と、［次へ］を押し、パスワードを入力し
てから［確定］（ ）を押します。

●機械管理者モードを終了するときは、
再度、〈認証〉ボタンを押します。
タッチパネルディスプレイから終了す
るときは、表示されたポップアップメ
ニューから、［認証解除］を選択してく
ださい。

●［仕様設定 / 登録］以降の画面で〈メ
ニュー〉ボタンを押すと、１回でメ
ニュー画面に戻ります。

設定を終了するときは、
［閉じる］を押します。

認証
ここからでも、 と
同じ操作ができます。

機械管理者モードに入っ
ていることがわかります。

1 2 3

4 5 6

7 8 9

0 ＃

C スタート

ストップ

データ エラー 主電源

割り込み

リセット

ジョブ確認
機械確認
(メーター確認)認証 節電　

ポーズ クリア 短縮

認証 ここからでも、 と
同じ操作ができます。

認証ユーザーモードに入っ
ていることがわかります。

●認証ユーザー用の User ID がわからな
いときは、機械管理者にお問い合わせ
ください。

●パスワードを入力する必要がある場合
は、User ID を入力（ ）したあと、
［次へ］を押し、パスワードを入力して
から［確定］（ ）を押します。

●認証ユーザーモードを終了するとき
は、 再度、〈認証〉ボタンを押します。
タッチパネルディスプレイから終了す
るときは、表示されたポップアップメ
ニューから、［認証解除］を選択してく
ださい。

●［登録 /変更］以降の画面で〈メニュー〉
ボタンを押すと、１回でメニュー画面
に戻ります。
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文字を入力する
ボックス登録や宛先登録など、文字入力が必要な場合、タッチパネルディスプレイにキーボード画面が
表示されます。ここでは、「庶務G」を入力する方法を例に説明します。

●小さいひらがな（っ、ゃ、ゅ、ょ）や、小さいカタカナ（ッ、ャ、ュ、ョ）などを入力するときは、［小さい文字］を押します。
●アルファベットの大文字を入力するときは、［シフト］を押します。
●使用できる漢字は、JISの第一水準すべてと第二水準の一部（36文字）です。
表示できる漢字については 『管理者ガイド』の「付録」＞「操作パネルで表示できる漢字一覧」

「G」と入力する

ひらがなで「しょむ」と入力し、「庶務」に漢字変換する
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CentreWare Internet Services
CentreWare Internet Services は、TCP/IP ネットワーク環境が利用できる場合、お使いのコンピュー
ターからWebブラウザーを介して本機にリモートでアクセスして利用できる機能です。

CentreWare Internet Services を利用すると、本機の操作パネルの前まで行かなくても、本機の使用状
況を把握したり、本機の機能の設定値をコンピューターから変更したりできます。
 『管理者ガイド』の「CentreWare Internet Services の設定」、および 『ユーザーズガイド』の「コンピュー
ターからの操作」＞「CentreWare Internet Services」

●CentreWare Internet Services で設定する
ブラウザーを起動する

ネットワークネットワークネットワーク

〈操作パネルで操作する場合〉

Webブラウザーを起動して、
本機のIPアドレスを入力

自席で
操作できる

〈CentreWare Internet Servicesで操作する場合〉

操作パネルの画面

CentreWare Internet Servicesの画面

本機のアドレスを入力します。
入力例：http://192.0.2.1

任意のタブを選択します。
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●CentreWare Internet Services の主な機能

認証機能を使用していない場合、［プロパティ］タブを選択すると、ユーザー名とパスワードの入力が必要になります。

タブ名 主な機能

状態

●本機の状態の表示
用紙トレイ・排出トレイの状態、およびトナーなど消耗品の状態を表示します。
●カウンター表示
サービスごとに利用したページ数や回数の合計を表示します。
●稼働状況別の累積時間
出力や読み取りの稼働時間、待機時間、低電力モード時間、スリープモード時間、ウォー
ムアップ時間、電源オフ時間の累計時間を分単位で表示できます。

ジョブ ●ジョブ一覧およびジョブの削除、ジョブ履歴およびエラー履歴の表示

プリント ●プリント指示
コンピューターに保存されているファイルを指定してプリントできます。

スキャン

●ボックス
親展ボックスを登録または設定できます。
親展ボックスに保存された文書をコンピューターに取り込んだり（  88 ページの「ボッ
クスに保存した文書をコンピューターに取り込む（ボックス保存）」）します。
●ジョブフロー
ジョブフローを登録、設定、または削除できます。

宛先表

●宛先の追加、編集、削除
●宛先表
一覧表示、宛先表データの一括削除、宛先表へのアクセス制限設定
●CSVファイル
本機以外で作成したCSVファイルのインポート、サンプルCSVファイルやブランクCSV
ファイルのダウンロード

プロパティ
●各種設定内容の確認と変更
本機のシステム、インターフェイス、エミュレーションに関する項目などについて、設定
内容の確認と変更を行います。

サポート ●サポート情報の表示

設定できる機能が表示されます。
なお、選択したタブによって、表
示内容が変わります。

左側で選択した機能の
情報が表示されます。

各機能のタブです。
設定したい機能に合
わせて選択します。

［ヘルプ］をクリックすると、
ヘ ル プ が 表 示 さ れ 、
CentreWare Internet Services
についての説明を見ること
ができます。

* CentreWare Internet Services
のヘルプを表示するには、イン
ターネットに接続できる環境
が必要です。
 なお、通信費用はお客様の負
担になりますので、ご了承くだ
さい。
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原稿と用紙について
原稿のセット方法や、用紙のセット方法などについて説明しています。

原稿をセットする
●コピー原稿またはファクス原稿をセットする場合
コピー原稿は、原稿セットの向きに注意してください。 59 ページ
なお、ファクス原稿の場合は、本機が自動的に原稿の向きを判断します。

ABC

ABC

読み取る面を下に向ける

ABC

A
BC A
BC

付せん紙、クリップ、ホチキス、セロハンテープなど
は、外してからセットしてください。
付せん紙などが原稿送り装置に残り、原稿づまり
や原稿送り装置の故障につながることがあります。

原稿の上部を左側にしてセットす
るのを｢左向き｣と呼びます。

原稿の上部を奥側にしてセットす
るのを｢読める向き｣と呼びます。

A
BC

原稿送り装置

： 原稿の上部を表しています。

（オプション）

Report

Re
po
rt

コピー
する面を
下に

原稿ガラス

Report

A
BC

Report

コピー
する面を
上に

ガイドを
用紙サイズ
に合わせる

「読める向き」 「左向き」

「読める向き」 「左向き」
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●スキャン原稿をセットする場合
セットした原稿の向きと、［原稿セット向き指定］を合わせてください。

●原稿送り装置にセットできないもの
次のような原稿は、原稿ガラスにセットしてください。

●うす紙（両面読
み込みのとき）

●A5より小さい ●切り貼り原稿 ●折り目、しわ、
カール紙

●裏カーボン紙

付せん紙、クリップ、ホチキス、セロハンテープなど
は、外してからセットしてください。
付せん紙などが原稿送り装置に残り、原稿づまり
や原稿送り装置の故障につながることがあります。

： 原稿の上部を表しています。

原稿送り装置

スキャン
する面を
上に

ガイドを
用紙サイズ
に合わせる

（オプション）

ABC

A
BC A
BC

コピー
する面を
下に

原稿ガラス

ABC

読み取る面を下に向ける

ABC A
BC

「左向き」「読める向き」

「左向き」「読める向き」

例：スキャナー（ボックス保存）

セットした原稿の向きに合わせて、［読める向き］または［左向き］を選択します。
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定形サイズ以外の原稿
［原稿サイズ入力］または［読み取りサイズ］で用紙サイズを指定します。

C

D

A

B

原稿は、原稿ガラスに
セットしてください。

A4

E

F

G G

●よこがA4サイズよりちょっと長い ●付せん紙を、はがしたくない

●コピーをとると画像が切れる

●コピーの場合

（15～297）

（15～432）

●スキャンの場合（例：ボックス保存）

（15～432）

（15～297）

230mm

ここも注目！

●サイズがわからないとき
定形サイズ以外の原稿は、原稿ガラスの周り
にある目盛りで測ります。
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●ファクスの場合

B5 より、ちょっと
大きい原稿を送信し
たいときは、A4 を
選択すれば、画像が切
れずに送信できます。

G

B5

A4

●プリントの場合
プロパティ画面からサイズを指定して利用できます。

操作方法の詳細については プリンタードライバーのヘルプ
あらかじめ、ユーザー定義用紙を登録しておくこともできます。 62 ページ

チェックを外します。

用紙種類と原稿のサ
イズを入力します。

原稿と異なるサイズに縮小または拡大してプリントする場合、［出力用紙サイズ］でプリントしたい用紙
のサイズを選択します。
原稿サイズと同じサイズの用紙にプリントする場合、用紙トレイ 5（手差し）に用紙をセットしてから、
［出力用紙サイズ］で［原稿サイズと同じ］を選択して、用紙トレイ5（手差し）からプリントします。

［原稿サイズ］で、［ユーザー定
義用紙 ...］を選択します。

原稿サイズと同じサイズの用紙
にプリントする場合、［原稿サイ
ズと同じ］を選択します。

［用紙トレイ選択］で、［ト
レイ 5（手差し）］を選択
します。

必要に応じて、任意の項
目を選択します。
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サイズがいろいろある原稿
［ミックスサイズ原稿送り］を［する］にします。

オプション

●A5の原稿は、必ずたて置きにセットしてください。
●B5の原稿を、A4たて置きまたはA3の原稿と一緒にセットする場合、B5の原稿はたて置きにしてください。
●正しく原稿サイズを検知させるため、原稿の左上の角をそろえてセットしてください。
●推奨する組み合わせは、A4たてとA3よこ、B5たてとB4よこです。推奨以外の組み合わせでは、原稿
が斜めに引き込まれるなどして正しく読み取れないことがあります。

A

B

ReportA

B

ABC
そろえる

●コピーの場合

●ファクスの場合

●スキャンの場合（例：ボックス保存）

ここも注目！
●出力サイズを統一する場合
出力サイズを統一したいときは、読み取る倍率や出力サイズも設定してください。

コピーの場合
［倍率選択］で［自動 %］、［用紙選
択］で出力したいサイズを選択し
ます。

ファクスの場合
ファクスを受信するときの用紙サ
イズを設定しておけば、出力サイズ
を統一できます。
137 ページ

スキャンの場合（例：ボックス保存）
［読み取り倍率］の［自動 %］を選
択し、［出力サイズ］で出力したい
サイズを選択します。なお、原稿を
セットした向き（ / ）と出力サ
イズの向き（ / ）を合わせてく
ださい。合わない場合、出力画像に
余白ができます。
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見開き原稿を分割して読み取りたいとき
［ページ連写］で読み取るページを指定します。

見開き原稿を分割して両面コピーしたいとき
［ブック両面］で、本などの見開き原稿と同じ状態になるようにコピーできます。

●コピーの場合 

●ファクスの場合

●スキャンの場合（例：ボックス保存）

A

B

白紙ページ 白紙ページ

さらに、ホチキス機能を
組み合わせてみると...

［ブック両面］ 開くと
本のとおり

ここも注目！

A

B
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用紙をセットする
用紙トレイに用紙をセットするときは、セットする用紙のサイズに用紙ガイドを合わせて、用紙をよく
さばいてからセットしてください。穴あき用紙は、穴の部分の向きを確認し、よくさばいてからセット
してください。
詳しくは 『管理者ガイド』の「用紙のセット」＞「用紙をセットする」

節電状態になっている場合は、操作パネルで〈節電〉
ボタンを押し、〈機械確認（メーター確認）〉ボタンを押し
て節電を解除してから、用紙をセットしてください。

先端を
左側に コピー/

プリント
する面を
上に

セットする
用紙のサイズに
ガイドを
合わせる

セットする
用紙のサイズに
ガイドを
合わせる

穴あき用紙のセット方法

穴あき用紙のセット方法

先端を
左側に コピー/

プリント
する面を
上に

コピー/
プリント
する面を
下に

先端を
左側に コピー/

プリント
する面を
上に

穴の部分を
左側に

コピー/
プリント
する面を
上に

穴の部分を
機械側に

コピー/
プリント
する面を
下に

●用紙トレイ5（手差し）
はがき、封筒など、特殊用紙をセットでき
ます。また、数枚のコピーやプリントをす
るときにもご利用ください。

●用紙トレイ 1～ 4
はがき、ラベル紙もセットできます。

はがき、封筒のセット方法
コピー 52 ページ、54ページ
プリント 64 ページ、66ページ

●用紙トレイ 3、4
（タンデムトレイモジュール装着時）
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セットした用紙に合わせて、用紙の種類を設定する
●用紙トレイ 1～ 4
〈認証〉ボタンを押して機械管理者の User ID を入力、［仕様設定 / 登録］＞［仕様設定］＞［共
通設定］＞［用紙 /トレイの設定］＞［用紙トレイのサイズ /用紙種類 / 属性設定］＞任意のトレ
イを選択します。表示された画面で、次のように設定してください。

設定されている用紙種類を
確認します。

●用紙トレイ5（手差し）でコピーする場合
用紙トレイ5（手差し）に用紙をセットすると、［トレイ5（手差し）］画面が表示されます。
セットした用紙に合わせて、用紙の種類を設定してください。

●用紙トレイ5（手差し）でプリントする場合
プリントをするときに、プリンタードライバーのプロパティで設定してください。
用紙トレイ 5（手差し）を利用して、はがきや封筒にプリントするには 64 ページ、66ページ
用紙の種類の指定方法については 62 ページ

用紙トレイ 5（手差し）を利用して、はがきや封筒にコピーするには 52 ページ、54ページ

詳しくは 『管理者ガイド』の「仕様設定」＞「共通設定」＞［用紙 /トレイの設定］
本機とパソコンで厚紙を指定してプリントするには 158 ページ

穴あき用紙を選択した場合、［自
動サイズ検知］はできません。

用紙トレイを出し入れしたときに、対象トレイの設定変更画面を表示させることもできます。
詳しくは 『管理者ガイド』の「仕様設定」＞「共通設定」＞［用紙 /トレイの設定］＞［トレイセット
時の用紙変更画面表示］

［トレイ5（手差し）］画面が表示されない場合は、操作パネルから用紙の種類を設定します。

定形サイズの場合

定形サイズ以外の場合

（98～1200）

（89～320）
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使用できない用紙
詳しくは 『管理者ガイド』の「用紙のセット」＞「用紙について」

●本機以外のプリンターや
コピー機でプリントした用紙

●ホチキス、クリップ、リボン、
テープなどが付いた用紙

●インクジェット専用紙
●トレーシングペーパー

●しわや折れ、破れのある用紙 ●台紙全体がラベルなどで
覆われていないもの

●インクジェット用郵便はがき

●窓付きの封筒

A

B
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Memo



40

コ
ピ
ー

　

の
し
か
た

ボ
ッ
ク
ス
登
録

　

の
し
か
た

原
稿
と
用
紙

　

に
つ
い
て

プ
リ
ン
ト

　

の
し
か
た

フ
ァ
ク
ス

　

の
し
か
た

ス
キ
ャ
ン

　

の
し
か
た

宛
先
表
登
録

　

の
し
か
た

機
械

　

に
つ
い
て

こ
こ
だ
け
読
め
ば

使
え
ま
す

［登録/変更］を押す

ボックスは、200 個まで登録できます。

ここも注目！

登録する番号を選択する

登録内容を変更するときは、変更する番号を選択します。

ボックスを登録する番号を
選択します。［（未登録）］は、
まだ何も登録されていない
項目です。

〈数字〉ボタンで 3桁の番号を入力す
ると、リストの先頭に表示できます。

ここだけ読めば使えます

ボックス登録のしかた
文書を格納するためのボックスを、登録する方法について説明しています。
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パスワードを設定する

［制限する操作］で選択した項目を実行す
るときに、パスワードの入力が必要にな
ります。
●常時（すべての操作）
親展ボックスに文書を格納するとき、
およびプリントや削除などの操作のた
めボックス内の文書一覧を表示させる
とき
●文書入力（書き込み）
親展ボックスに文書を格納するとき
●プリント /削除（読み出し）
プリントや削除などの操作のためボッ
クス内の文書一覧を表示させるとき

ボックスのパスワードを忘れてしまったときは…。
機械管理者に相談して、パスワードを［設定しな
い］にするか、新しいパスワードを設定してもらっ
てください。なお、この操作で文書が無くなること
はありません。

ここも注目！

登録内容を設定する

任意の項目を設定し、［決定］を押す

設定が終わったら、［閉じる］を押す

文字の入力のしかたについては
27ページ

登録例）スキャナー（ボックス保存）
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［登録/変更］を押す

宛先は、2,000 件まで登録できます。

ここも注目！

登録する番号を選択する

登録内容を変更するときは、変更する短縮番号を選択
します。

宛先を登録する短縮番号を選択します。
［（未登録）］は、まだ何も登録されてい
ない項目です。

［すべてを表示］、［空き番号を表示］、
［登録済み］を選択して、表示する項目
を切り替えることができます。

〈数字〉ボタンで 4桁の番号を入力する
と、リストの先頭に表示できます。

ここだけ読めば使えます

宛先表（短縮宛先番号）登録のしかた
メールやファクスなどで使う宛先表を、登録する方法について説明しています。
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宛先種別を選択する

次ページの手順では、［サーバー］と［ファクス］の項目に
ついて説明しています。

＊ お使いの機種またはオプションの装着状況によっては、この機能はご利用
できません。詳しくは、弊社の営業担当者にお尋ねください。

●［メール］*
「スキャナー（メール送信）」の宛先（メールアドレス）を
登録できます。
 『管理者ガイド』の「仕様設定」＞「登録 /変更」

●［サーバー］*
「スキャナー（PC保存）」の宛先（転送先）を登録できます。

44ページ
●［ファクス］*
「ファクス」の宛先（ファクス番号）を登録できます。

45ページ
●［IP ファクス（SIP）］*
「IP ファクス（SIP）」の宛先（ファクス番号）を登録で
きます。
 『管理者ガイド』の「仕様設定」＞「登録 /変更」

●［インターネットファクス］*
「インターネットファクス」の宛先（メールアドレス）を
登録できます。

『管理者ガイド』の「仕様設定」＞「登録 /変更」
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●サーバー

手順 で選択した宛先種別の項目を設定する

●宛先名
わかりやすい任意の名前（18文字以内）
例）富士タロウ転送用
●索引文字
宛先表で検索するときに使うキーワード（ひらがな、英
数のどちらか 1文字）
●転送プロトコル
SMBまたは FTP
●サーバー名 /IP アドレス
コンピューター名、またはコンピューターの IP アドレス
SMBの例）myhost（コンピューター名）
FTP の例）myhost.example.com（コンピューター名＋
ドメイン名）
●共有名（SMBのみ）
共有設定したフォルダー名
例）mydoc
●保存場所
SMBの場合、共有設定したフォルダー内に、さらにフォ
ルダーを作成したときのフォルダー名（２階層めのフォ
ルダーを作成していなければ、空欄のまま）
FTP の場合、ホームディレクトリー内にフォルダーを作
成したときのフォルダー名（フォルダーを作成していな
ければ、空欄のまま）
SMBの例）mydoc￥Scan
FTP の例）mydoc/Scan
●ユーザー名
コンピューターにログインするときのユーザー名
●パスワード
コンピューターにログインするときのパスワード
●ポート番号
（通常は指定しません）

同一のサブネット内にあるサーバーやフォ
ルダーなどの階層を、順番にたどりながら
転送先を指定できます。
［宛先種別］で［サーバー］、［転送プロトコ
ル］で［SMB］、［ポート番号］で［指定し
ない（標準ポート）］を設定している場合、
選択できます。
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●ファクス

＊ 1［ファクス動作制御］の［内線設定］が設定されている場合、表示されます。
＊2［集計管理機能の運用］の［ファクス / インターネットファクス］が［集

計する］になっている場合、表示されます。

●宛先（ファクス番号）
ファクス番号（128 桁以内）
●宛先名
わかりやすい任意の名前（18文字以内）
●索引文字
宛先表で検索するときに使うキーワード（ひらがな、英
数のどちらか 1文字）
●内線 /外線
使用する回線を、［内線］または［外線］から選択 *1

●通信モード
G3自動、国際通信
●送信画質
送信するときの画質（［パネル］は、操作パネルで選択
されている画質を表します）
●送信シート
送信シートを添付して送信するかどうかを設定
添付する場合、送信シートに入れる送信先と発信元のコ
メントを指定（コメントは、あらかじめ登録しておく必
要があります）
●最大蓄積サイズ
相手先の受信紙サイズや処理できるプロファイルに合わ
せて、最大蓄積サイズを選択
●時刻指定
時刻指定送信をするかどうかを設定
●親展通信
親展通信をするかどうかを設定（親展通信をする場合、
あらかじめ、相手先の親展ボックスの番号と暗証番号を
確認しておく必要があります）
●Fコード通信
F コード通信をするかどうかを設定（20 桁以内で、0～
9、＊、#、スペースが使用できます）
●中継同報
本機が指示局となって中継同報をする場合で、登録した
短縮宛先番号を中継局とするときの、中継局への指示内
容を設定します。
●課金情報
時間帯（昼間/夜間/深夜）別の1度数あたりの通信時間
（単位通信時間）（0.1～ 255.9秒の範囲で、0.1秒単位）*2
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設定を決定する

［宛先種別］で［サーバー］を選択したときの
入力例

メニュー画面が表示されるまで、
［閉じる］を押す

宛先表の詳しい登録方法については
 『管理者ガイド』の「仕様設定」＞「登録 /変更」
＞「宛先表登録（短縮宛先登録）」

ここも注目！

●CentreWare Internet Services で宛先表を
登録する
CentreWare Internet Services からも、すべて
の宛先種別の項目を設定できます。
ただし、［パスワード］を設定する場合は、SSL
接続（「https」から始まるアドレスを入力）が
必須です。

詳しくは CentreWare Internet Servicesのヘルプ*
*CentreWare Internet Services のヘルプを表示するには、
インターネットに接続できる環境が必要です。なお、通信費
用はお客様の負担になりますのでご了承ください。

●機能画面で宛先表を登録する
［ファクス / インターネットファクス］、［スキャ
ナー（メール送信）］、［スキャナー（PC 保存）］
などの機能画面の宛先表画面にある、［宛先の新
規登録］からも、新規の宛先を登録できます。

 『ユーザーズガイド』の「ファクス」＞
「ファクス / インターネットファクス」＞「宛先
の新規登録（宛先表に登録する）」
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複数の短縮宛先番号をグループにする
（グループ登録）
1 グループに最大 20件の短縮宛先番号を登録できます。登録できるグループ数は、50です。

登録するグループ番号を選択します。
すでに登録されているグループに短縮宛先番
号を追加するときは、追加先のグループ番号
を選択してから、短縮宛先番号を登録します。

短縮宛先番号の情報
が表示されます。

（例：宛先表タイプ 1* の場合）

＊宛先表には、宛先表タイプ 2もあります。

ここも注目！

●登録したグループを選択するとき

必要に応じて、グループ名を設
定できます。

短縮宛先番号を選択し、［選択
中の宛先を削除］を押すと、グ
ループから削除できます。
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ダイレクトファクス用の宛先表を作る
よく利用する宛先がある場合、ダイレクトファクス用の宛先表を作っておくと便利です。あらかじめ宛
先を登録しておけば、送信時に宛先表から選択するだけで、送信の準備ができます。
ダイレクトファクス用の宛先表は、「ファクス宛先表ツール」を利用して作ります。

ここでは、すでに本機に登録されている宛先表のデータを CentreWare Internet Services から取り出
して、ダイレクトファクス用の宛先表として登録する方法について、Windows® 7 を使用した操作を例
に説明します。
操作方法の詳細については 宛先表ツールのヘルプ

ブラウザーを起動する

コンピューターの［スタート］>［すべてのプログラム］>［Fuji Xerox］>［ユーティリ
ティ］>［ファクス宛先表ツール］>［ファクス宛先表ツール］* を選択する
*Windows® 8 の場合、スタート画面上で右クリック＞［すべてのアプリ］＞［アプリ］から選択
Windows® 8.1（マウスを利用）の場合、スタート画面上でカーソルを動かす＞画面左下に表示された［↓］
＞［アプリ］から選択
Windows® 10 の場合、コンピューターの［スタート］＞［すべてのアプリ］から選択

取り出した宛先表のデータを、ファクス宛先表ツールで読み込む

準備 ●ファクス宛先表ツールをコンピューターにインストールする
ファクス宛先表ツールは、メディア（ソフトウェア / 製品マニュアル）に入っています。
インストール方法については、メディア内の『メディア情報』を参照してください。

弊社のほかの機械でファクス宛先表ツールを使用していた場合、この機械に同梱されているファクス宛先表
ツールをインストールすれば、古い宛先表は自動的に更新され、そのまま使えます。

ここも注目！

CSV形式で保存します。

のあと、パスワード画面が表示されたら、機械管理
者のユーザー名とパスワードを入力してください。

本機のアドレスを入力します。
入力例：http://192.0.2.1

で保存したCSVファイル
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ダイレクトファクス用の宛先表として保存する

用語解説 アプリケーションソフトウェアで作成した文書を、コンピューターから直接ファクス送信でき
る機能。
ダイレクトファクス

デスクトップにデータを保存す
れば、ダブルクリックで宛先表
ツールを起動できます。

ファイル名を
入力します。

●宛先表の使い方 ●宛先表ツールを使用して、宛先を
追加する /修正する

プリントを指示して、プロパティ画面を
表示する　 74ページ

CentreWare Internet Services
から取り出した CSV ファイル
（宛先表のデータ）を追加 /修正
する場合、必ず宛先表ツールを
使用してください。

ダブルクリック
で登録内容を修
正できます。

クリックすると登録
フォームが表示され、
宛先を追加できます。

プロパティ画面を表示しているときにも、宛先を
追加することができます。
74ページ

追加する宛先を選択し
ます。

をクリックすると、
宛先が表示されます。

宛先が追加されます。

左記の項目を入
力します。

作成した宛先表を
指定します。
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原稿をセットする

または

コピー
する面を
上に

ガイドを
用紙サイズ
に合わせる

コピー
する面を
下に

原稿のセット方法 30 ページ
異なるサイズが混在する原稿や本のセット方法
34、35 ページ

最大：297×432mm
（A3、11×17 インチ）

最小：125×85mm
（A5、A5 ）

最大：297×432mm
（A3、11×17 インチ）

自動検知できる原稿サイズは、原稿ガラスでも原稿送り
装置でも、A4や B5などの定形サイズだけです。

＊ 自動両面原稿送り装置 C1-PC が搭載されてい
る場合、セットできる原稿の最小サイズは 84
x 139.7mm（定形サイズの場合は、A6）です。

操作パネルで設定する

必要に応じて、各タブから設定する機能を
選択します。
主なコピー機能については 93 ページ

らくらくコピーについては

『ユーザーズガイド』の「コピー」＞「らくらく
コピー」

●紙が詰まった 106 ページ
●画像が切れる 32 ページ
●たて/よこの向きがおかしい 59ページ
●画質が悪い 144 ページ

●コピーできる用紙の最小値が知りたい
X方向が 98mm、Y方向が 89mmです。用紙トレイ 5（手差し）に
セットします。

●わく消し量を設定したい 『ユーザーズガイド』
初期値は、上下左右とも 2mmです。
なお、0mm に設定しても全面コピーできません。（実際にコピーで
きる領域 『管理者ガイド』の「付録」＞「プリント可能領域」）

こんなときには

ここだけ読めば使えます

コピーのしかた
コピーの基本操作、はがきや封筒のコピーについて説明しています。
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部数を入力する

1 2 3

4 5 6

7 8 9

0 ＃

C スタート

ストップ

データ エラー 主電源

割り込み

リセット

ジョブ確認
機械確認
(メーター確認)認証 節電　

ポーズ クリア 短縮

999 部まで入力できます。

スタートする

1 2 3

4 5 6

7 8 9

0 ＃

C スタート

ストップ

データ エラー 主電源

割り込み

リセット

ジョブ確認
機械確認
(メーター確認)認証 節電　

ポーズ クリア 短縮

コピーが終了したあと、操作パネルの〈リセット〉ボ
タンを押せば設定した項目を初期状態に戻せます。

1 2 3

4 5 6

7 8 9

0 ＃

C スタート

ストップ

データ エラー 主電源

割り込み

リセット

ジョブ確認
機械確認
(メーター確認)認証 節電　

ポーズ クリア 短縮

ここも注目！

●ジョブの状態を確認する

ジョブ確認

［実行中 / 待ち］タブでは、選択したジョブを中止したり、優先的に実行
したりできます。［実行完了］タブでは、該当するジョブを選択すると、
完了したジョブの詳細を確認できます。

表示するジョブの種類を、［すべての
ジョブ］、［プリント］、［スキャン /
通信］、［ジョブフロー / 自動転送］
から選択できます。

ジョブの状態を確認できます。
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はがきにコピーする
はがきにコピーするときは、原稿と用紙の向きを確認してセットしてください。

使用できる用紙の種類とセットできる用紙サイズについては 『管理者ガイド』の「用紙のセット」＞「用紙について」

原稿を原稿ガラスにセットする

コピー結果のイメージ

定形サイズとして使用できるはがき
・ 郵便はがき （100×148mm） ・ 郵便往復はがき （148×200mm）

富
士  

花
子 
行

○
区
○
○

返信用の宛名 お知らせ内容

郵便はがき（本文）
郵便往復はがき
（宛名と本文）

用紙トレイ 1～ 4 にはがきをセットする場合は、機械内部に蓄積されているジョブがないか確認して
ください。

： 原稿の上部を表しています。

原稿セット向き原　稿 原稿セット向き原　稿

富
士  

花
子 

行

○
区
○
○

郵便はがき 郵便往復はがき

富 士 花 子 行

○ 区 ○ ○

原稿の上部を
左側にして
セット

原稿の上部を
左側にして
セット

富
士
花
子
行

○
区
○
○

原稿の上部を
奥側にして
セット

原稿の上部を
奥側にして
セット

●原稿の上部を奥側にセットした場合
原稿のイメージを回転させる必要があります。コピー画面で［自動画像回転］を［常に有効］に設定し、原稿
と用紙のたてよこ方向が合うように、自動的に回転させます。
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用紙種類と用紙サイズを設定する　 37ページ

用紙トレイ 1 ～ 4 に郵便はがきをセットした場合、［用紙種類］は［はがき（106 ～ 220g/ ㎡）］、［用紙サイ
ズ］は［郵便はがき］に自動で設定されていることを確認します。
*お使いの機械の状態によっては、自動で設定されないことがあります。郵便往復はがきと同様に、［用紙種類］と［用紙サ
イズ］を設定してください。また、オプションの装着状況によっては、郵便はがきがセットできない場合もあります。

郵便往復はがきをセットした場合、〈認証〉ボタンを押して機械管理者の User ID を入力、［仕様設定 / 登録］
＞［仕様設定］＞［共通設定］＞［用紙 / トレイの設定］＞［用紙トレイのサイズ / 用紙種類 / 属性設定］で
郵便往復はがきをセットしたトレイを選択し、［用紙種類］は［はがき（106 ～ 220g/ ㎡）］、［用紙サイズ］は
Y軸に［200］、X軸に［148］を設定します。

コピー画面で、はがきをセットしたトレイを選択し、スタートする
［倍率選択］で［自動%］以外を選択した場合、原稿の画像サイズによっては、画像が欠けることがあります。

郵便往復はがき郵便はがき

はがきの上部を
左にしてセット
●MAXの高さまで
　セットできます。

はがきの上部を
左にしてセット
●MAXの高さまで
　セットできます。

コピー
する面を
上に

コピー
する面を
上に

郵便はがき

●用紙トレイ5（手差し）にセットする場合
郵便往復はがき

はがきの上部を
右にしてセット
●10mmの高さまで
　セットできます。

コピー
する面を
下に

はがきの上部を
右にしてセット
●10mmの高さまで
　セットできます。

コピー
する面を
下に

●用紙トレイ 5（手差し）にセットした場合
表示された画面で、［用紙サイズ］は［郵便はがき ］に、
［用紙種類］は［はがき（106 ～ 220g/ ㎡）］に設定します。
画面が表示されないときは、メニュー画面で［コピー］＞
［用紙選択］の［他のトレイ ...］＞［手差し］を選択し、
［トレイ 5（手差し）］画面を表示させてください。

郵便往復はがきの場合、［往復はが
き ］を選択します。

操作が終了したのち、用紙トレイ 1～ 4にはがき以外の用紙をセットすると、用紙種類は普通紙に戻り
ます。
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封筒にコピーする
封筒にコピーするときは、原稿と用紙の向きを確認してセットしてください。

使用できる用紙の種類については 『管理者ガイド』の「用紙のセット」＞「用紙について」

原稿を原稿ガラスにセットする

コピー結果のイメージ

富
士 

港
区
○
○

フラップ（ふた）
（以降、フラップと呼びます）

港区○○
富士　タロウ 様

富
士  

タ
ロ
ウ 

様

港
区
○
○

ここも注目！

定形サイズとして使用できる封筒
・ 長形３号（120×235ｍｍ）
・ 長形４号（90×205ｍｍ）
・ 角形２号（240×332ｍｍ）
・ 角形６号（162×229ｍｍ）
・ 角形20号（229×324ｍｍ）

・ 洋長形３号（120×235ｍｍ）
・ 洋形２号（114×162ｍｍ）
・ 洋形３号（98×148ｍｍ）
・ 洋形４号（105×235ｍｍ）

・ Ｃ4（229×324ｍｍ）
・ Ｃ5（162×229ｍｍ）
・ ＤＬ（110×220ｍｍ）
・ #10（105×241ｍｍ）
・ モナーク（98×191ｍｍ）

短辺にフラップがある封筒
（以降、和封筒と呼びます）

長辺にフラップがある封筒
（以降、洋封筒と呼びます）

和封筒
例：長形３号

洋封筒
例：洋長形３号

環境によって（特に湿度が高い場合）、しわになることがあります。
のり付きの封筒は、フラップがのり付けされてしまう可能性があります。
封筒の重なり部分に多重色の画像が印刷された場合、定着不良が起きる可能性があります。

： 原稿の上部を表しています。

和封筒

のりやシールが付いている封筒

洋封筒

原　稿

富
士  

タ
ロ
ウ 

様

港
区
○
○

原稿セット向き 原　稿 原稿セット向き

富士タロウ様

港区○○

原稿の上部を
右側にして
セット

原　稿

富
士  

タ
ロ
ウ 

様

港
区
○
○

原稿セット向き

富 士 タ ロ ウ 様

港 区 ○ ○

港区○○
富士　タロウ 様

港
区
○
○

富
士
　
タ
ロ
ウ
 様

原稿の上部を
左側にして
セット

原稿の上部を
左側にして
セット
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す封筒を、用紙トレイ 5（手差し）にセットする

表示された画面で、用紙種類を設定する
画面が表示されないときは、メニュー画面で［コピー］＞［用紙選択］の［他のトレイ ...］＞［手差し］を選
択し、［トレイ 5（手差し）］画面を表示させてください。

和封筒

のりやシールが付いている封筒

洋封筒

封筒の上部
（フラップがある方）
を機械側にセット

封筒の上部
（フラップがある方）
を機械側にセット

フラップは閉じる

フラップは閉じる

●紙づまりなどを防ぐために、1枚ずつセット
することをお勧めします。

コピー
する面を
下に

コピー
する面を
下に

コピー
する面を
下に

封筒の下部
（フラップではない方）
を機械側にセット

フラップは開いたまま

1 2 3

4 5 6

7 8 9

0 ＃

C スタート

ストップ

データ エラー 主電源

割り込み

リセット

ジョブ確認
機械確認
(メーター確認)認証 節電　

ポーズ クリア 短縮

［用紙種類］は、［封筒］を選択します。

●定形サイズ以外の封筒を使用するときは、［非定形サイズ（サイズ入力）］で、X方向とY方向のサイズを入力
してください。なお、フラップの部分はサイズに含みません。

●よく使うサイズがある場合は、［トレイ5（手差し）］画面の［定形サイズ］に、用紙サイズを割り当てておく
こともできます。なお、工場出荷時は、［トレイ5（手差し）］画面の［定形サイズ］に表示されている封筒は、
長形3号だけです。必要に応じて、表示する用紙サイズを設定してください。
詳しくは 『管理者ガイド』の「仕様設定」＞「共通設定」＞「用紙 /トレイの設定」
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冊子になるようにコピーする
複数ページにコピーされた用紙を、冊子（中とじ冊子）になるようにページ順を割り付けてコピーでき
ます。また、製本するときに、中とじしろを設定したり、表紙を付けたりできます。
ここでは、A4サイズの原稿をA3サイズの用紙で製本する例で説明します。
*機能の一部には、オプションが含まれます。

原稿をセットする

A

B

3

原稿セット（A4） ［左とじ/上とじ］

左とじ/
上とじ

読める向き

用紙選択

A3

1
2
3
4

H

B5
6
7
8

1,2
3,4

5,6
7,8

表紙付けの例

3

A

B

2

Report

1
1,2
3,4

5,6
7,8

表紙

表紙

3

A

B

2

1,2（表紙）
3,4

5,6
7,8（表紙）

2,3
4,5

6,7
白紙ページ

1（表紙）

8（最終ページ）

用紙トレイは、よこ置きを選択

3

A

B

3

Report

1

5

Report

1

ABC

Report

1

表紙［コピーしない］ 表紙［両面にコピー］ 表紙［外側にコピー］
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こ
こ
だ
け
読
め
ば

使
え
ま
す操作パネルで設定する

スタートする

［読み取り方法］画面
で、原稿の向きを指定
します。

［コピー］画面で、用紙
を指定します。
（原稿がA4で、A3用紙
で製本するときの例）

●表紙を付ける場合

［表紙トレイ］、および［本文に使用する
トレイ］から、使用する用紙トレイを選
択します。表紙と本文に使用するトレイ
は、同じサイズと向きにセットされてい
るトレイを選択してください。

●フィニッシャーB1 中とじユ
ニット（オプション）を装着し
ている場合、用紙を折らずに、
折り目だけをつけます。

●フィニッシャーB1（オプショ
ン）を装着している場合、コ
ピーが終わるまで、排出された
トレイから用紙を取り除かな
いでください。

［中とじしろ］を選択した場合

［分割製本］を選択した場合

［折り /ホチキス］を選択した場合
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スタンプ /日付 / ページ番号を付ける
用紙に、スタンプ、日付、ページ番号を付けてコピーできます。
スタンプの種類や日付、ページ番号、印字位置は、あらかじめ用意されている形式から選択できます。

原稿をセットする

操作パネルで設定する

スタートする

秘
禁複写

至急

重要

回覧

DRAFT

CONFIDENTIAL

裏紙使用

・1,2,...
・-1-,-2-,...
・1/総ページ,...
・Page1,Page2,...

20XX/10/10

A

B

1/3 20XX/10/10

会議資料1

3/3

2/3

1/3

会議資料3
会議資料2
会議資料1

［文字付きページ番号］

［ページ番号］ ［日付］

［スタンプ］

［文字付きページ番号］、［日付］、［ページ番号］
を付ける場合、選択できる［スタンプ］の色は、
［黒］だけになります。

だいたいの位置
を確認できます。

［スタンプ］、［日付］、［ページ番号］、
［文字付きページ番号］を選択した場合
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こ
こ
だ
け
読
め
ば

使
え
ま
す原稿セットの向きで注意が必要なコピー機能

次のコピー機能を使用するときは、原稿セットの向きに注意してください。
原稿のセット方法 30 ページ
ミックスサイズ原稿送り 34 ページ
製本 56 ページ
アノテーション 58 ページ
その他の機能 『ユーザーズガイド』

3

C

D

43

20XX/10/10 15：00

禁複写
20XX/10/10 15：00

禁複写
20XX/10/10 15：00

禁複写
/ /

禁複写
20XX/10/10 15：00

20XX

禁複写
20XX

禁複写
20XX

禁複写
20XX

禁複写

禁複写
20XX/10/10 15：

禁複写
20XX/10/10 15：

禁複写
20XX/10/10 15：

禁複写
20XX/10/10 15：

A

B

20XX/10/10 15：00

禁複写
20XX/10/10 15：00

禁複写
20XX/10/10 15：00

禁複写

禁複写
20XX/10/10 15：00

20XX

禁複写
20XX

禁複写
20XX

禁複写
20XX

禁複写

禁複写
20XX/10/10 15：

禁複写
20XX/10/10 15：

禁複写
20XX/10/10 15：

禁複写
20XX/10/10 15：

A

B

●
●
●

No.0123456789

富士　太郎

A

B

2

A

B

1/3 20XX/10/10

A

B

2

3

A

B

3

A

B

2

Report

1

Report

1

Report

1

A

B

Report

1

ReportReportReportReportReport ReportA

B

［両面 /片面選択］ ［ミックスサイズ原稿送り］

［まとめて 1枚（Nアップ）］

［わく消し］ ［コピー位置 /とじしろ］

［製本］ ［アノテーション］

［仕分け/ホチキス/パンチ/Z折り］ ［抽出 /削除］

［複製管理］

コピー機能を設定

［製本］と［IDカードコピー］は、はじめに原稿セットの向きを指定してから、コピー機能を設定します。

［IDカードコピー］［ペーパーセキュリティー］
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プリントを指示する

準備

●プリンタードライバーをコンピューターに
インストールする
プリンタードライバーは、メディア（ソフト
ウェア /製品マニュアル）に入っています。
インストール方法については、メディア内の
『メディア情報』を参照してください。

ここも注目！
●プロパティ画面のヘルプ
［ヘルプ］をクリックすると、項目の詳細説明などを見ることができます。

［目次］タブから項目を選択したり、［キーワード］や［検索］
タブから文字を入力して検索したりできます。

プリンターを選択し、
プロパティを設定する

必要に応じて、各項目とタブを設定します。
主なプリント機能については 99 ページ

プリント結果を、イメージ
できます。

ここだけ読めば使えます

プリントのしかた
プリントの基本操作、はがきや封筒のプリントについて説明しています。
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印刷画面で、［OK］を
クリックする

複数部プリントする場合
は、［部数］を指定します。

●プリントを中止するとき
コンピューターの［スタート］>［デバイスと
プリンター］からプリンターを選択 * してダブ
ルクリック（または、右クリックしてメニュー
から［開く］を選択）します。
*Windows® 8 の場合、スタート画面で、［ ］＋
［X］キーを押します。Windows® 8.1（マウスを利
用）の場合、スタートアイコンを右クリックします。
表示されたメニューから［コントロールパネル］＞
［ハードウェアとサウンド］の［デバイスとプリン
ターの表示］からプリンターを選択します。

次の画面で文書を削除します。

文書がないときは、本機の画面内の［ストップ］
を押すか、〈ジョブ確認〉ボタンを押し、文書
を選択して、［中止］。

ここも注目！

1 2 3

4 5 6

7 8 9

0 ＃

C スタート

ストップ

データ エラー 主電源

割り込み

リセット

ジョブ確認
機械確認
(メーター確認)認証 節電　

ポーズ クリア 短縮

［実行中 /待ち］タブでは、選択した
ジョブを中止したり、優先的に実行
したりできます。
［実行完了］タブでは、該当するジョ
ブを選択すると、完了したジョブの
詳細を確認できます。

表示するジョブの種類を、［すべての
ジョブ］、［プリント］、［スキャン /
通信］、［ジョブフロー/自動転送］か
ら選択できます。

ジョブ確認

ジョブの状態を確認できます。

用語解説 ソフトウェアをコンピューターに入れて、使えるようにすること。　 15ページインストール ドライバー
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定形サイズ以外の用紙にプリントする
定形サイズ以外の用紙にプリントするときは、ユーザー定義用紙として登録しておくと便利です。
ここでは、ユーザー定義用紙に登録したサイズを選択し、用紙トレイ5（手差し）にセットした用紙にプ
リントする方法について、Windows® 7 を使用した操作を例に説明します。
定形外サイズの用紙を登録する方法の詳細については プリンタードライバーのヘルプ
原稿サイズと出力用紙サイズが同じ場合には、ユーザー定義用紙を登録しないで、一時的にサイズを指定してプリン
トすることもできます。 33 ページ

コンピューターの［スタート］>［デバイスとプリンター］からプリンターを選択 *> 右ク
リックしてメニューから［プリンターのプロパティ］を選択する
*Windows® 8 の場合スタート画面で、［ ］＋［X］キーを押します。Windows® 8.1（マウスを利用）の場合、
スタートアイコンを右クリックします。表示されたメニューから［コントロールパネル］＞［ハードウェアと
サウンド］の［デバイスとプリンターの表示］からプリンターを選択します。

プリントを指示して、プロパティ画面で設定する　 60ページ

プロパティ画面で［OK］、印刷画面で［OK］をクリックする

ユーザー定義用紙は、プリンターを管理するアクセス権を持ったユーザーのみ登録できます。

封筒サイズを登録する場合、
ほかのユーザーと共有できな
いため、チェックを外します。

登録されているユーザー定義用
紙を、編集したり削除したりす
る場合は、ここから選択します。

登録したユーザー定義用
紙を選択できます。

［用紙トレイ選択］
で、［トレイ5（手差
し）］を選択します。

必要に応じて、任意
の項目を選択しま
す。

●濃くプリントしたい
［グラフィックス］タブで設定できます。
●プリント可能領域は？

130 ページ

●IP アドレスとポートを設定したい
『管理者ガイド』の「プリント機能の設定」

こんなときには
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デフォルト（初期値）の設定を変更する
よく利用する設定項目を、プリントするときのデフォルトとして設定できます。また、プリンタードライ
バーの［お気に入り］にも登録できます。ここでは、［まとめて1枚］の「4アップ」をデフォルトに設定
する方法と、［お気に入り］を登録/削除する方法について、Windows® 7を使用した操作を例に説明します。
操作方法の詳細については プリンタードライバーのヘルプ

コンピューターの［スタート］>［デバイスとプリンター］からプリンターを選択 *> 右ク
リックしてメニューから［印刷設定］を選択する
*Windows® 8 の場合スタート画面で、［ ］＋［X］キーを押します。Windows® 8.1（マウスを利用）の場合、
スタートアイコンを右クリックします。表示されたメニューから［コントロールパネル］＞［ハードウェアと
サウンド］の［デバイスとプリンターの表示］からプリンターを選択します。

標準の設定を変更すると、項目に
〈変更〉が付き、変更を加えたこと
がわかります。

［標準に戻す］を押すと、標準の設
定に戻せます。

●［お気に入り］に項目を登録する
ここでは、［両面］の「長辺とじ」と、［まとめて 1枚］の「4アップ」を組み合わせて、新しい
項目として登録する方法を説明します。

項目に付ける名前を
入力します。［コメン
ト］は、必要に応じて
入力してください。

●［お気に入り］の項目を削除する

登録した内容を変更するときは、
［お気に入り］を選択してから変更
を加え、［保存］をクリックします。

プリントするときのデフォルトにしないときは、［お気
に入り］で［標準］またはそのほかの項目を選択して
から、［OK］（ ）をクリックしてください。

［長辺とじ/4アップ］
を選択した例です。
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はがきにプリントする
はがきにプリントするときは、原稿と用紙の向きを確認してセットしてください。
使用できる用紙の種類とセットできる用紙サイズについては

『管理者ガイド』の「用紙のセット」＞「用紙について」

はがきを、用紙トレイ 1～ 4にセットする

定形サイズとして使用できるはがき
・ 郵便はがき （100×148mm） ・ 郵便往復はがき （148×200mm）

プリント結果のイメージ

郵便はがき（本文）

富
士  
花
子 
行

○
区
○
○

返信用の宛名 お知らせ内容

郵便往復はがき
（宛名と本文）

用紙トレイ 1～ 4 にはがきをセットする場合は、機械内部に蓄積されているジョブがないか確認して
ください。

郵便往復はがき郵便はがき

はがきの上部を
左にしてセット
●MAXの高さまで
　セットできます。

はがきの上部を
左にしてセット
●MAXの高さまで
　セットできます。

プリント
する面を
上に

プリント
する面を
上に

郵便はがき

●用紙トレイ5（手差し）にセットする場合
郵便往復はがき

はがきの上部を
右にしてセット
●10mmの高さまで
　セットできます。

プリント
する面を
下に

はがきの上部を
右にしてセット
●10mmの高さまで
　セットできます。

プリント
する面を
下に
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用紙種類と用紙サイズを設定する　 37ページ

用紙トレイ 1 ～ 4 に郵便はがきをセットした場合、［用紙種類］は［はがき（106 ～ 220g/ ㎡）］、［用紙サイ
ズ］は［郵便はがき］に自動で設定されていることを確認します。
*お使いの機械の状態によっては、自動で設定されないことがあります。郵便往復はがきと同様に、［用紙種類］と［用紙サ
イズ］を設定してください。また、オプションの装着状況によっては、郵便はがきがセットできない場合もあります。

郵便往復はがきをセットした場合、〈認証〉ボタンを押して機械管理者の User ID を入力、［仕様設定 / 登録］
＞［仕様設定］＞［共通設定］＞［用紙 / トレイの設定］＞［用紙トレイのサイズ / 用紙種類 / 属性設定］で
郵便往復はがきをセットしたトレイを選択し、［用紙種類］は［はがき（106 ～ 220g/ ㎡）］、［用紙サイズ］は
Y軸に［200］、X軸に［148］を設定します。

プリントを指示して、プロパティ画面で設定する　 60ページ

●用紙トレイ 5（手差し）にセットした場合
表示された画面で、［用紙サイズ］は［郵便はがき ］に、
［用紙種類］は［はがき（106 ～ 220g/ ㎡）］に設定します。
画面が表示されないときは、メニュー画面で［コピー］＞
［用紙選択］の［他のトレイ ...］＞［手差し］を選択し、
［トレイ 5（手差し）］画面を表示させてください。

郵便往復はがきの場合、［往復はが
き ］を選択します。

［原稿サイズ］と［出力用紙サイズ］は、
［はがき（100x148mm）］*を選択します。
* 郵便往復はがきの場合、［ユーザー定義用紙］を選択
し、用紙サイズを設定します。 33ページ

［用紙トレイ選択］で、［自動］* を選択します。
用紙種類は、［はがき］に設定されていることを
確認します。
* 郵便往復はがきや郵便はがきをサイズ入力で設定した場
合、セットした用紙トレイを選択します。

●用紙トレイ 5（手差し）にセットした場合

［手差し用紙種類］は、［はがき（106～ 220g/ ㎡）］に
設定されていることを確認します。

［用紙トレイ選択］で［トレイ5（手差し）］を選択します。

操作が終了したのち、用紙トレイ 1～ 4にはがき以外の用紙をセットすると、用紙種類は普通紙に戻り
ます。



66

コ
ピ
ー

　

の
し
か
た

ボ
ッ
ク
ス
登
録

　

の
し
か
た

原
稿
と
用
紙

　

に
つ
い
て

プ
リ
ン
ト

　

の
し
か
た

フ
ァ
ク
ス

　

の
し
か
た

ス
キ
ャ
ン

　

の
し
か
た

機
械

　

に
つ
い
て

こ
こ
だ
け
読
め
ば

使
え
ま
す

宛
先
表
登
録

　

の
し
か
た

封筒にプリントする
封筒にプリントするときは、原稿と用紙の向きを確認してセットしてください。

使用できる用紙の種類については 『管理者ガイド』の「用紙のセット」＞「用紙について」

封筒を、用紙トレイ 5（手差し）にセットする

プリント結果のイメージ

富
士 

港
区
○
○

フラップ（ふた）
（以降、フラップと呼びます）

港区○○
富士　タロウ 様

富
士  

タ
ロ
ウ 

様

港
区
○
○

ここも注目！

定形サイズとして使用できる封筒
・ 長形３号（120×235ｍｍ）
・ 長形４号（90×205ｍｍ）
・ 角形２号（240×332ｍｍ）
・ 角形６号（162×229ｍｍ）
・ 角形20号（229×324ｍｍ）

・ 洋長形３号*（120×235ｍｍ）
・ 洋形２号（114×162ｍｍ）
・ 洋形３号（98×148ｍｍ）
・ 洋形４号（105×235ｍｍ）

・ Ｃ4（229×324ｍｍ）
・ Ｃ5（162×229ｍｍ）

短辺にフラップがある封筒
（以降、和封筒と呼びます）

長辺にフラップがある封筒
（以降、洋封筒と呼びます）

和封筒
例：長形３号

洋封筒
例：洋長形３号

*プリンタードライバーでは「長形３号［洋］」

環境によって（特に湿度が高い場合）、しわになることがあります。
のり付きの封筒は、フラップがのり付けされてしまう可能性があります。
封筒の重なり部分に多重色の画像が印刷された場合、定着不良が起きる可能性があります。

和封筒

のりやシールが付いている封筒

洋封筒

封筒の上部
（フラップがある方）
を機械側にセット

封筒の上部
（フラップがある方）
を機械側にセット

フラップは閉じる

フラップは閉じる

●紙づまりなどを防ぐために、1枚ずつセット
することをお勧めします。

プリント
する面を
下に

プリント
する面を
下に

プリント
する面を
下に

封筒の下部
（フラップではない方）
を機械側にセット

フラップは開いたまま
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プリントを指示して、プロパティ画面で設定する　 60ページ

［用紙トレイ選択］で［トレイ5（手差し）］を選択します。

●定形サイズの封筒の場合

●定形サイズの和封筒で、フラップにのりやシールが付いている場合

［原稿180°回転］で、
［たてよこ原稿（封筒
など）］を選択します。

［手差し用紙種類］は、［封筒］を選択します。

［出力用紙サイズ］は、［原稿サイズと同じ］に
なっていることを確認します。

定形サイズの封筒にプリントする場合、定形サ
イズの［封筒長形３号］（例）などを選択すれば、
自動的に画像が回転してプリントされます。

･ 封筒の［短辺］と［長辺］（ ）は、次の
ように設定してください。
和封筒の場合：［短辺］に幅、［長辺］に長さ
洋封筒の場合：［短辺］に長さ、［長辺］に幅
･［OK］（ ）をクリックしたあとに表示さ
れるダイアログボックスでは、［OK］を
クリックしてください。
･ 定形サイズ以外の和封筒で、フラップにの
りやシールが付いている場合だけ、プロパ
ティ画面の［基本］タブにある［製本 /ポ
スター /混在原稿 /回転］の［原稿 180°
回転］を［しない］に戻してください。

ここも注目！

幅

長
さ

チェックを
外します。

［和封筒］または
［洋封筒］を選択
します。

●定形サイズ以外の封筒にプリントする場合
［基本］タブの［原稿サイズ］で［ユーザー定義用紙 ...］を選択し、ユーザー定義用紙を設定します。
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●ファクス
電話回線を経由する、通常のファクス通信です。
68ページ

●ダイレクトファクス
アプリケーションソフトウェアで作成した文書
を、プリントするときと同じ操作で、コンピュー
ターから直接ファクス送信できる機能です。
74ページ

●インターネットファクス
企業内ネットワークやインターネットを経由し
て、電子メールの添付文書として送受信できる機
能です。
75ページ

●IP ファクス（SIP）
企業内の IP ネットワーク（イントラネット）に
接続された機器同士で通信したり、NTTが提供
するひかり対応ゲートウェイを経由して、次世代
ネットワーク（NGN）対応機種同士で文書を送
受信できる機能です。

『ユーザーズガイド』

●インターネットファクスダイレクト
企業内ネットワークを利用して、送受信できる機
能です。

『設定がわかる本』

オプション

ファクスの種類を決める 原稿をセットする

または

ファクス
する面を
上に

ガイドを
用紙サイズ
に合わせる

ファクス
する面を
下に

原稿のセット方法 30ページ
異なるサイズが混在する原稿や本のセット方法
34、35 ページ

最大：297×432mm
（A3、11×17 インチ）

最小：125×85mm
（A5、A5 ）

最大：297×600mm（長尺）
（A3、11×17 インチ）

手順 以降は、通常のファクス通信のしかた
を説明しています。

自動検知できる原稿サイズは、原稿ガラスでも原稿送り
装置でも、A4や B5などの定形サイズだけです。

＊ 自動両面原稿送り装置 C1-PC が搭載されてい
る場合、セットできる原稿の最小サイズは 84
x 139.7mm（定形サイズの場合は、A6）です。

ここだけ読めば使えます

ファクスのしかた
ファクスの基本操作、ファクス送信の中止方法などについて説明しています。

オプション
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1 2 3

4 5 6

7 8 9

0 ＃

C スタート

ストップ

データ エラー 主電源

割り込み

リセット

ジョブ確認
機械確認
(メーター確認)認証 節電　

ポーズ クリア 短縮

操作パネルで設定する

らくらくファクスについては

『ユーザーズガイド』の「ファクス」＞
「らくらくファクス」

複数の宛先に送信する
ときは、宛先を入力後
［次宛先］を押します。

必要に応じて、各タブから設定する機能を
選択します。

宛先を指定します。
（例：〈数字〉ボタンでダイヤル入力する場合）

宛先表を登録してある場合、［宛
先表］から宛先を選択できます。
事前に宛先表を登録しておくと
便利です。 42 ページ

ここも注目！

1 2 3

4 5 6

7 8 9

0 ＃

C
ポーズ クリア 短縮

その2 その3

その1
●短縮宛先番号での宛先指定のしかた

●複数の宛先に送信するとき
･ の方法で、 の手順を繰り返します。
･「*（ワイルドカード）」を使えば、１度の操作で複数の
宛先を指定できます。ワイルドカードは、下２桁まで
指定できます。「012*」なら0120から0129、「01**」
なら0100から0199までになります。
･ ワンタッチボタン（ ）の 1 ～ 70 は、宛先表
（ ）、および〈短縮〉ボタン（ ）の0001～
0070に対応しています。また、M01～M02は、ジョ
ブメモリーの1と 2に対応しています（工場出荷時の
タイプ 1 の場合）。なお、ワンタッチボタンの短縮宛
先番号の数は、70個（タイプ1）と60個（タイプ 2）
のどちらかに設定できます。
詳しくは 『管理者ガイド』の「仕様設定」＞「共
通設定」＞「画面 /ボタンの設定」

宛先表の登録方法 42 ページ

その1

その2
その1 その3

（例：宛先表タイプ 1* の場合）

＊宛先表には、宛先表タイプ 2もあります。
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●［ファクス宛先表］画面から宛先を登録 
［宛先の新規登録］を選択すると、キーボードから入
力したり、現在指定している宛先を利用したりして、
新規に宛先を登録できます。

『ユーザーズガイド』の「ファクス」＞「ファ
クス /インターネットファクス」＞「宛先の新規登
録（宛先表に登録する）」

●回線を指定する 
G3 増設ポートキット 3（オプション）を装着してい
る場合、回線（ポート）を指定して送信できます。
回線を使い分けたいときに使用します。
回線（ポート）は、キーボードボタン、または［回線
選択］ボタンから選択できます。

そのほかの回線（ポート）の指定方法については
『ユーザーズガイド』の「ファクス」＞「ファク
ス / インターネットファクス」＞「回線（ポート）
を指定する」

回線ごとの発信元名の登録については 138 ページ

オプション

例）回線 1を（キーボードから）指定する場合

［シフト］>［＜］>「ポート番号」>
［＞］>「宛先電話番号」を入力します。
＜ 1＞ 03XXXXXXXX

ここも注目！

●短縮宛先番号の中で回線が指定されている
場合
グループまたはワイルドカードに含まれる短縮宛先
番号の中で、すでに回線が指定されている宛先がある
場合でも、［ファクス / インターネットファクス］画
面の［回線選択］ボタンで回線を指定しているときは、
［回線選択］ボタンで指定した回線で送信されます。

『ユーザーズガイド』の「ファクス」＞「ファ
クス / インターネットファクス」＞「回線（ポー
ト）を指定する」

●宛先を確認
メッセージエリアの［宛先確認］ボタンを押すと、指
定した宛先の設定内容を確認できます。

［宛先確認］ボタンが表示されていないときは
『管理者ガイド』の「仕様設定」＞「共通設定」
＞「画面 /ボタンの設定」

●宛先の再入力で誤送信を抑止
指定した宛先を再入力する、［宛先の再入力］画面を
表示 *できます。
最初に指定した宛先と一致したときだけ送信できる
ので、誤送信を防げます。
なお、［宛先の再入力］画面が表示されるタイミング
は、宛先の指定のしかたによって異なります。
設定方法については

『管理者ガイド』の「仕様設定」＞「ファクス設
定」＞「ファクス動作制御」

＊［宛先の再入力］画面を表示するように設定している場合、
「*（ワイルドカード）」による宛先指定はできません。

例）キーボードから宛先を入力して、
〈スタート〉ボタンを押した場合
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宛先を確認する

●［プレビュー］チェックボックス

チェックを付けておくと、原稿（原稿の束）の
読み込みが終了したあとに、原稿のプレビュー
画像を確認できます。
この場合、操作パネルの〈スタート〉ボタンを
押しても原稿は送信されないので、送信前に原
稿の読み取り状態を確認することができます。
なお、［プレビュー］にチェックを付けると、次
のようなメッセージが表示されます。各項目を設
定してから〈スタート〉ボタンを押してください。

宛先を確認して、誤送信を防ぎましょう。

スタートする

したいときは
　 

中止

1 2 3

4 5 6

7 8 9

0 ＃

C スタート

ストップ

データ エラー 主電源

割り込み

リセット

ジョブ確認
機械確認
(メーター確認)認証 節電　

ポーズ クリア 短縮

送信結果を確認するには 73 ページ

●原稿のプレビュー画像
［プレビュー］にチェックを付けている場合、
原稿（原稿の束）の読み込みが終了すると、
［ファクス蓄積］画面で一時停止します。

･［プレビュー］を押すと、プレビュー画面が表示
され、直前に読み込んだ原稿の先頭ページが表
示されます。
･［送信（次原稿なし）］、またはプレビュー画面の
［送信］を押すことで、送信が開始されます。

72ページ

上記の画面、およびプレビュー画面が表示さ
れた状態で、何も操作が行われないまま［自
動リセット］の時間が経過した場合にジョブ
を継続するかどうかを設定できます。
詳しくは 『管理者ガイド』の「仕様設
定」＞「共通設定」＞「その他の設定」＞「ジョ
ブ一時停止後の処理」
自動リセットについては 『管理者ガイ
ド』の「仕様設定」＞「共通設定」＞「シス
テム時計 /タイマー設定」＞「自動リセット」
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ファクス通信を中止する

●［ストップ］または［中止］の画面が表示されないとき

1 2 3

4 5 6

7 8 9

0 ＃

C スタート

ストップ

データ エラー 主電源

割り込み

リセット

ジョブ確認
機械確認
(メーター確認)認証 節電　

ポーズ クリア 短縮

●操作パネルから中止する場合 ●画面から中止する場合

ストップ

1 2 3

4 5 6

7 8 9

0 ＃

C スタート

ストップ

データ エラー 主電源

割り込み

リセット

ジョブ確認
機械確認
(メーター確認)認証 節電　

ポーズ クリア 短縮

ジョブ確認

［ストップ］を押したあと、
［中止］を押す

●送信できない 133 ページ
●受信できない 136 ページ
●未送信レポート 132 ページ
●未送信文書の再送信 132 ページ

●海外に送信したい
『ユーザーズガイド』の「ファクス」＞「送信オプション」＞

「通信モード（通信モードを選択する）」
●文字が入力できない 27ページ
●受信拒否したい 138 ページ

こんなときには
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ファクスの送信結果を確認する

1 2 3

4 5 6

7 8 9

0 ＃

C スタート

ストップ

データ エラー 主電源

割り込み

リセット

ジョブ確認
機械確認
(メーター確認)認証 節電　

ポーズ クリア 短縮

1 2 3

4 5 6

7 8 9

0 ＃

C スタート

ストップ

データ エラー 主電源

割り込み

リセット

ジョブ確認
機械確認
(メーター確認)認証 節電　

ポーズ クリア 短縮

1 2 3

4 5 6

7 8 9

0 ＃

C スタート

ストップ

データ エラー 主電源

割り込み

リセット

ジョブ確認
機械確認
(メーター確認)認証 節電　

ポーズ クリア 短縮

●画面で確認する場合 ●レポートで確認する場合

●レポートで確認できる主な項目
･相手
･開始時刻
･所要時間
･ページ数
･通信結果（正常終了の場合は［良好］）

機械管理者モードで［レポート出力ボタンの表示］を
［しない］に設定している場合は、［レポート / リスト
の出力］ボタンは表示されません。

ジョブ確認

●同報送信をジョブごとに確認したいとき
･［実行完了］画面に同報送信をしたそれぞれ
のジョブを表示させたいときは、［関連ジョ
ブをまとめる］のチェックを外します。
表示された一覧から各項目を選択すると、
ジョブの詳細を確認できます。
･［関連ジョブをまとめる］のチェックを付け
ている場合は、同報送信のジョブを選択し
てから、［関連ジョブの結果を表示］を押す
と、同報送信をしたジョブの一覧が表示さ
れます。
表示された一覧から各項目を選択すると、
ジョブの詳細を確認できます。

機械確認
(メーター確認)
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コンピューターから直接ファクスを送信する
（ダイレクトファクス）
アプリケーションソフトウェアで作成した文書を、コンピューターから直接ファクス送信できます。

プロパティ画面で［OK］>印刷画面で［OK］>ファクス送信の設定画面で［送信開始］を
クリックする
送信できなかったときは、未送信レポートがプリントされます。 132 ページ

準備 ●ファクスドライバーをコンピューターにインストールする
ファクスドライバーは、メディア（ソフトウェア /製品マニュアル）に入っています。
インストール方法については、メディア内の『メディア情報』を参照してください。

宛先は、次の方法で指定できます。
●ファクス番号を入力する
●短縮宛先番号を入力する
●自分で作った宛先表を使う
●本機の宛先表データを直接参照する

同時に送信できる宛先数

宛先を指定する

●短縮宛先番号を入力して指定する場合
[宛先種別]で[短縮]を選択

[宛先番号]に短縮宛先番号を入力
[一覧に追加]を押す

入力した宛先を、宛先表ファイルに
追加できます。［宛先種別］で［ファ
クス］を選択し、［宛先番号/アドレ
ス］と［名前］を入力すると、有効に
なります。

●ファクス番号を入力して指定する場合
[宛先種別]で[ファクス]を選択
[宛先番号]にファクス番号を入力
[通信設定]で[外線]または[内線]を選択*1して、[OK]を押す

[一覧に追加]*2を押す
*1 G3増設ポートキット3（オプション）を装着し、本機の仕様設定の［内線設定］
で内線に使用する回線を選択している場合、外線または内線の専用ポートが
割り当てられます。

*2 ［一覧に追加］を押したあとに、［ファクス宛先の再入力］ダイアログボックス
を表示させることができます。宛先を再入力することで誤送信を防げます。

48 ページ

Microsoft® Word やMicrosoft® Excel®などの異な
るソフトウェアで作成した文書を、まとめて送信する
ときは、いったんDocuWorks や PDF ファイルにし
て、1つの文書にまとめてから送信すると便利です。

［宛先番号 / アドレス］では、最大 10 件の履歴を表示させることができます。履歴は、［詳細設定］の［［宛先番号 /
アドレス］の入力履歴］が［記憶する］になっている場合、表示されます。

『ユーザーズガイド』の「コンピューターからの操作」＞「ファクス送信」

プリントを指示する

ファクス用のプリンターを選択する

134 ページ

用語解説 61 ページ　 15ページインストール ドライバー
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ネットワークを経由してファクスを送信する
（インターネットファクス）
本機で読み込んだ原稿を、相手のメールアドレスにメール（TIFF 形式の添付文書）として送信できます。
電話回線を経由するファクスに比べて、通信料金を節約できます。

●本機にあらかじめネットワーク環境などの設定がされていないと利用できません。設定については、機械管理者にお
問い合わせください。

●相手先の機械も、インターネットファクス対応機である必要があります。
●コンピューターに直接インターネットファクス送信をすると、コンピューター上で文書が開かないことがあります。本
機からコンピューターに文書を送信するときは、［スキャナー（メール送信）］を使用してください。

1 2 3

4 5 6

7 8 9

0 ＃

C スタート

ストップ

データ エラー 主電源

割り込み

リセット

ジョブ確認
機械確認
(メーター確認)認証 節電　

ポーズ クリア 短縮

通常のファクス番号を指定する
と、エラーになり送信できません。

必要に応じて、件名や本文を指定する

宛先表を登録してある場合、宛先表から
選択できます。

インターネットファクス送信をよく利用
する場合、事前に宛先表を登録しておくと
便利です。 42 ページ

（例：宛先表タイプ 1*の場合）

＊宛先表には、宛先表タイプ 2もあります。

用語解説 15 ページインターネットファクス
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ボックスで受信した文書を確認 /プリントする

ペーパーレスファクスで受信したファクス文書は、画面で確認できます。
ここでは、サムネールで文書を確認し、必要な文書だけをプリントする方法について説明します。

準備 あらかじめペーパーレス受信の設定が必要です。
『設定がわかる本』の「ファクス機能」

選択した文書のプレビューを表示して、内容を確認
できます。

詳しくは
『ユーザーズガイド』の「ボックス操作」＞「親展
ボックスの文書の内容を確認する」

（サムネールビュー）

プレビュー画像をサムネールで
表示します。

（ページビュー）

プレビュー画像を全体表示しま
す。

（拡大ビュー）

プレビュー画像のサイズの拡大
/ 縮小ができます。なお、プレ
ビューエリアをタップすると、
スライダーとサムネールバーの
表示の切り替えができます。

（イメージの回転表示）

すべてのプレビュー画像を、現
在表示されている角度から右に
90度回転させます。
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〈ボックス一時保存方式〉

リモートでアクセス

取り込み

ボックス Internet

ブラウザー

スキャンの種類を決める

〈メディア保存方式〉

USB

保存して終了

ファクス送信スキャン

〈PC自動転送方式〉

HDD

ファクス送信スキャン

Internet

ファクス送信受信

〈ボックス一時保存方式〉の主なスキャン

●［スキャナー（ボックス保存）］
スキャンしたデータを本機のボックスに保存
できます。

〈メディア保存方式〉の主なスキャン

●［スキャナー（USB メモリー保存）］ 
スキャンしたデータを PDF や DocuWorks 文書
などにして、USBメモリーに保存できます。
USBメモリーは、次のものを使用してください。
･フォーマット済み
（対応しているフォーマットは、FAT12、FAT16、
FAT32 です。NTFS、exFAT フォーマットには
対応していません。）
･最大容量 128GB

オプション

〈PC自動転送方式〉の主なスキャン

●［スキャナー（PC保存）］
スキャンしたデータをFTPやSMBプロトコルを
使用してネットワーク上のコンピューターに転
送できます。

●［スキャナー（メール送信）］
スキャンしたデータをメールに添付して送信で
きます。

ここだけ読めば使えます

スキャンのしかた
スキャンの基本操作、ボックス文書の取り込み方法について説明しています。

オプション
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原稿をセットする

または

スキャン
する面を
上に

ガイドを
用紙サイズ
に合わせる

スキャン
する面を
下に

原稿のセット方法 31ページ
異なるサイズが混在する原稿や本のセット方法
34、35 ページ

最大：297×432mm
（A3、11×17 インチ）

最小：125×85mm
（A5、A5 ）

最大：297×432mm
（A3、11×17インチ）

自動検知できる原稿サイズは、原稿ガラスでも原稿送
り装置でも、A4や B5などの定形サイズだけです。

＊ 自動両面原稿送り装置 C1-PC が搭載されてい
る場合、セットできる原稿の最小サイズは 84
x 139.7mm（定形サイズの場合は、A6）です。

スキャンの機能を選択
する

80 ページ 82ページ 83ページ

81 ページ

「WSD」とは、「Web Services on Devices」の略です。

スキャナー（USB メモリー保存）
の場合、機能を選択する前に、操
作パネルのUSBメモリー差込口に
USBメモリーを差し込みます。

メニュー

コピー

(未登録)

設定確認
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手順 で選択した機能の格納先を選択する

ボックスにパスワードを設定している場合、
パスワードを入力する画面が表示されます。

準備 ●ボックスを確認する
文書を保存するボックスやパスワードを確認します。
ボックスがない場合は登録します。 40 ページ

●スキャナードライバーをコンピューターにインストールする
「ネットワークスキャナユーティリティ 3」をインストールします。スキャナードライ
バーも一緒にインストールされます。

●TWAIN対応ソフトウェアをコンピューターにインストールする（必要に応じて）
DocuWorks や Acrobat などは TWAIN対応のソフトウェアです。

スキャナードライバーは、メディア（ソフトウェア /製品マニュアル）に入っています。イ
ンストール方法については、メディア内の『メディア情報』を参照してください。

用語解説 （ドキュワークス）紙の書類や異なるソフトウェアで作成された電子データを、DocuWorksのフォーマットに
変換して、統一したフォーマットとして扱うことができる富士ゼロックスのソフトウェア。

15ページ　 61ページ　 （トウェイン） 16ページ

DocuWorks

ドライバー インストール TWAIN

スキャナー（ボックス保存）

ボックスを選択します。

手順 は、画面の上側を
設定する方法を説明し
ています。下側の主な項
目については、手順 で
説明しています。

手順

手順
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スキャナー（USB メモリー保存） オプション

USB メモリーを取り外す場合は、データの保存が完了してから行ってください。データの保存中にUSB
メモリーを外すと、USBメモリー内のデータが破損することがあります。

お使いの機種またはオプションの装着状況によっては、この機能はご利用できません。詳しくは、
弊社の営業担当者にお尋ねください。

保存先を指定しない場合は、ルートディレク
トリー直下に保存されます。

メニュー

コピー

(未登録)

設定確認

USBメモリー差込口にUSBメモリーを差し込むと、次のいずれか
の状態になります。
・［USBメモリー検出］画面が表示される
・［USBメモリー保存］画面が表示される
・［文書プリント］画面が表示される
・［デジカメプリント］画面が表示される
・画面表示は変わらない

上記のうちのどの状態になるかは、設定によって異なります。詳しくは、機械管理
者にお問い合わせください。

保存先の詳細が表示されます。

USB メモリー内にフォルダーが
ある場合、保存先を指定できます。

挿入されているUSBメモリーの
空き容量が表示されます。

スキャナー（PC保存）、およびスキャナー（メール送信）
については、次ページ
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からのつづき

準備 事前に、本機とコンピューターにネットワーク環境を設定する必要があります。

『設定がわかる本』の「設定を始める前に」

スキャナー（PC保存）

『設定がわかる本』の「スキャン機能」＞「スキャンし
た文書をコンピューターに転送する（PC保存）」を参照して、
各項目を設定してください。

コンピューターへの転送をよく利用する場合、
事前に宛先表を登録しておくと便利です。
42ページ

［宛先の新規登録］を選択すると、キーボードか
ら入力したり、現在指定している宛先を利用し
たりして、新規に宛先を登録できます。

『ユーザーズガイド』の「スキャン」＞
「スキャナー（PC 保存）」＞「宛先の新規登
録（宛先表に登録する）」

宛先表を登録してある場合、［宛先表］から
選択できます。
（例：宛先表タイプ 1* の場合）

＊宛先表には、宛先表タイプ 2もあります。

［ネットワーク参照］を押すと、サーバーやフォルダー
などの階層を、順番にたどりながら転送先を指定でき
ます。

［共有名］までの階層を指定している場合、［宛先表に登録］
を選択でき、設定した内容を宛先表に登録できます。
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アドレスを入力

●宛先の指定には、〈数字〉ボタンで指定する短縮宛先番号、宛先グループは使用できません。
●メール用に設定した宛先だけ使用できます。ファクス用の宛先は使用できません。
●仕様設定によっては、［キーボード］と［送信者アドレスを追加］は表示されません。

スキャナー（メール送信）

本機にあらかじめメール環境などの設定がされていないと利用できません。設定については、機械
管理者にお問い合わせください。

宛先表を登録してある場合、宛先表から選択できます。

メール送信をよく利用する場合、事前に宛先表を登録してお
くと便利です。 42 ページ
［宛先の新規登録］を選択すると、キーボードから入力した
り、現在指定している宛先を利用したりして、新規に宛先を
登録できます。

『ユーザーズガイド』の「スキャン」＞「スキャナー
（メール送信）」＞「宛先の新規登録（宛先表に登録する）」

（例：宛先表タイプ 1* の場合）

＊宛先表には、宛先表
タイプ2もあります。

複数の宛先に送信
する場合、次の宛先
を指定できます。

検索キーを入力してから
押すと、入力した文字か
ら始まるメールアドレス
を検索できます。

メッセージエリアの［宛先確認］ボタンを押すと、指定した宛先
の設定内容を確認できます。
［宛先確認］ボタンが表示されていないときは

『管理者ガイド』の「仕様設定」＞「共通設定」＞「画面 /
ボタンの設定」

宛先を選択すると、ポップアップメニューが表示されます。〈ス
タート〉ボタンを押す前なら、宛先の削除または確認 / 変更が
できます。

ドロップダウン
メニューから宛
先の種類を選択
できます。
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●読み取るときの解像度

●原稿のプレビュー画像

そのほかの機能を設定する

●［出力ファイル形式］のPDFファイル、
DocuWorksファイル、XML Paper Specification（XPS）
ファイルの［高圧縮（MRC）］を［する］に設定した場合は、
［200dpi］または［300dpi］から選択します。
●［出力ファイル形式］の PDF ファイル、DocuWorks ファイル
の［文字認識（OCR）］を［する］に設定した場合は、［200dpi］
または［300dpi］から選択します。

●［出力ファイル形式］の PDF ファイル、DocuWorks ファイル
で［少数色で圧縮する］を設定した場合は、［200dpi］または
［300dpi］から選択します。

上記の画面、およびプレビュー画面が表示された状態で、何
も操作が行われないまま［自動リセット］の時間が経過した
場合にジョブを継続するかどうかを設定できます。
詳しくは 『管理者ガイド』の「仕様設定」＞「共通設定」＞
「その他の設定」＞「ジョブ一時停止後の処理」

自動リセットについては 『管理者ガイド』の「仕様設定」＞
「共通設定」＞「システム時計 /タイマー設定」＞「自動リセット」

数値が大きくなるほど、細かく読み取られます
が、データ量は大きくなります。データ量が大き
いと、読み込み、および送信に時間がかかります。

チェックを付けておくと、原稿（原稿
の束）の読み込みが終了したあとに、原
稿のプレビュー画像を確認できます。
なお、［プレビュー］にチェックを付け
ると、次のようなメッセージが表示さ
れます。各項目を設定してから〈スター
ト〉ボタンを押してください。

原稿（原稿の束）の読み込みが終了すると、［メール送信］画
面や［ボックス保存］画面などで一時停止するので、そのあと、
次の操作をするとプレビュー画像を表示できます。
［プレビュー］を押します。
任意の項目を選択します。
『ユーザーズガイド』の「スキャン」＞「スキャン中の操作」

＞「原稿の読み込み中にスキャン済みの原稿を確認する」

手順 は、必要に応じて設定してください。
詳しくは 『ユーザーズガイド』の「スキャン」
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●保存できるファイル形式
専用のアプリケーションがなくても、スキャンした文書を任意のファイル形式で取り出せます。
なお、スキャンのしかたや使用するソフトウェアによって、保存できるファイル形式は異なります。

出力ファイル形式

*1：「XPS」とは、「XML Paper Specification」の略です。
*2：このファイル形式で保存するにはオプションが必要になります。

詳しくは、弊社の営業担当者にお尋ねください。
*3：［カラーモード］で［自動］、［フルカラー］または［グレースケール（256階調）］、解像度を［300dpi］に設定した場合、利用できます。
*4：Acrobat 6.0/7.0の動作によって2ページめ以降が読み取れないことがあります。

詳しくは、スキャナードライバーのReadmeファイルで確認してください。

スキャンのしかたと選択できるファイル形式について

*1：「XPS」とは、「XML Paper Specification」の略です。
*2：CentreWare Internet Services
*3：Adobe® Acrobat® 4.0以上
*4：DocuWorks Ver.4以降

種類 ファイル形式 拡張子 目的

文書

PDF .pdf 複数ページ*4、またはシングルページに対応。
Adobe® Acrobat®などで開きます。

DocuWorks .xdw 複数ページ、またはシングルページに対応。
富士ゼロックスのDocuWorks Viewer（無償）で開きます。

XPS*1 .xps 複数ページ、またはシングルページに対応。
Microsoft XPS Viewer などで開きます。

Microsoft® Word*2 *3 .doc Microsoft® Word ファイル形式で保存できます。
Microsoft® Excel® *2 *3 .xls Microsoft® Excel®ファイル形式で保存できます。

画像
TIFF .tif 印刷物などに使われます。白黒向き。複数ページに対応していま

すが、ソフトウェアによっては開けないことがあります。
JPEG .jpg Web ブラウザーでも開けます。カラーデータ向き。

スキャンのしかた ファイル形式の
選択方法

ファイル形式

PDF DocuWorks XPS*1 TIFF JPEG Microsoft®
Office

メール送信

スキャンをするときに
操作パネルで選択

　○*3 　○*4 ○ ○ ○ ○
PC保存 　○*3 　○*4 ○ ○ ○ ○
URL 送信 　○*3 　○*4 ○ ○ ○ ○
USBメモリー保存 　○*3 　○*4 ○ ○ ○ ○

ボックス保存

Webブラウザー*2 使用時 　○*3 　○*4 ○ ○ ○ ×
DocuWorks 使用時 × 　○*4 × × × ×
Adobe Acrobat 　○ *3 × × × × ×
親展ボックスビューワー 3 × × × ○ ○ ×

ジョブフロー ジョブフロー作成時 　○*3 　○*4 ○ ○ ○ ×
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出力ファイル形式などを設定する

［他の出力ファイル形式 ...］を選択すると、［スキャナー メール
送信］画面に表示されていないファイル形式を選択したり、高
圧縮やセキュリティーの設定をしたりできます。
（下記参照）

●高圧縮でネットワーク負荷を軽減
PDF、DocuWorks、および XML Paper 
Specification（XPS）は、［高圧縮（MRC）］を有効
にすると、データをさらに圧縮でき、ネットワーク
の負荷を軽減できます。

●パスワードを設定して不正アクセスを抑止
PDF や DocuWorks には、パスワードを付けて暗号
化できるので、不正アクセスを防げます。

ここも注目！

『ユーザーズガイド』の「スキャン」＞「ス
キャナー（メール送信）」＞「出力ファイル形
式（スキャンしたデータの種類を選択する）」
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スタートする

1 2 3

4 5 6

7 8 9

0 ＃

C スタート

ストップ

データ エラー 主電源

割り込み

リセット

ジョブ確認
機械確認
(メーター確認)認証 節電　

ポーズ クリア 短縮

次の機能は、ここで終了です。
●スキャナー（メール送信）
●スキャナー（USBメモリー保存）
●スキャナー（PC保存）

コンピューターで取り
込む
スキャナー（ボックス保存）については
88ページ

1 2 3

4 5 6

7 8 9

0 ＃

C スタート

ストップ

データ エラー 主電源

割り込み

リセット

ジョブ確認
機械確認
(メーター確認)認証 節電　

ポーズ クリア 短縮

ジョブ確認

ここも注目！

［実行中 /待ち］タブでは、選択した
ジョブを中止したり、優先的に実行
したりできます。
［実行完了］タブでは、該当するジョ
ブを選択すると、完了したジョブの
詳細を確認できます。

表示するジョブの種類を、［すべての
ジョブ］、［プリント］、［スキャン /
通信］、［ジョブフロー/自動転送］か
ら選択できます。

ジョブの状態を確認できます。

原稿の読み込み中に、読み込んだ原稿を確認できます。
『ユーザーズガイド』の「スキャン」＞「スキャ
ン中の操作」＞「原稿の読み込み中にスキャン済み
の原稿を確認する」
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ボックスに保存した文書をコンピューターに
取り込む（ボックス保存）
ボックスに保存した文書を、CentreWare Internet Services、親展ボックスビューワー3、およびTWAIN
対応アプリケーションから取り込む方法について説明します。
セカンダリーイーサネット（オプション）を装着している場合、親展ボックスビューワー3、および TWAIN対応ア
プリケーションでEthernet2のIPアドレスを指定しても、「ネットワークスキャナユーティリティ3」は動作しません。

『管理者ガイド』の「仕様設定」＞「ネットワーク設定」＞「プロトコル設定」＞「TCP/IP 設定（Ethernet2）」

●ブラウザーを使用して取り込む場合
CentreWare Internet Services を使用すると、スキャナードライバーやアプリケーションを利用せずに
スキャン文書を取り込めます。Macintosh から文書を取り込む場合は、CentreWare Internet Services
を使います。

ブラウザーを起動する

CentreWare Internet Services の場合、文書を
取り出しても、ボックスから削除されません。

［ボックス番号］、［ボックス名称］、［文書の一覧表示］
のどれかを選択します。

を選択したあと、パスワードを入力する画面が表
示されたら、ボックスに設定されているパスワード
を入力してください。

本機のアドレスを入力します。
入力例：http://192.0.2.1

取り込む文書を
チェックします。

ファイル形式を選択します。
PDF、DocuWorks、または XML Paper Specification
（XPS）フォーマットで取り出す場合には、条件が必要で
す。詳しくは ヘルプ

［プロパティ］＞［Internet Services 設定］画面＞
［ボックス文書取り出し時のファイル名］を［文書
名］に設定している場合、文書名によっては、ボッ
クスから取り出すときに名前が自動的に変更される
ことがあります。詳しくは ヘルプ
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●親展ボックスビューワー 3を使用して取り込む場合
親展ボックスビューワー3を使用すると、アプリケーションを利用せずにスキャン文書を取り込めます。

コンピューターの［スタート］>［すべてのプログラム］>［Fuji Xerox］>［ネットワーク
スキャナ ユーティリティ 3］>［親展ボックスビューワー 3］を選択する
・Windows® 8 の場合、スタート画面上で右クリック＞［すべてのアプリ］＞［アプリ］から選択
・Windows® 8.1（マウスを利用）の場合、スタート画面上でカーソルを動かす＞画面左下に表示された［↓］
＞［アプリ］から選択
・Windows® 10 の場合、コンピューターの［スタート］＞［すべてのアプリ］から選択

保存先を指定して、［OK］をクリックする

の代わりに、文書を保存先にドラッグ＆ドロップすることもできます。
ドロップした場合、ボックス内の文書は削除されません。

［取り込み］をクリックして文書を取り込むときに、
ボックス内の文書を削除しないようにも設定できます。

『管理者ガイド』の「仕様設定」＞「登録 / 変
更」＞「ボックス登録」

検索条件の変更や、ほかのネットワークにある
機械の登録ができます。詳しくは ヘルプ

必要に応じて、入力します。

で選択したボックス番号が反映されます。
なお、直接入力することもできます。

本機の認証管理の設定によっては、 のあと
に［認証情報の入力］画面が表示されること
があります。User ID、パスワードを入力して
ください。

取り込みたい文書を
選択します。

必要に応じて、
で文書を取

り 込 む 前 に、
［ファイル］メ
ニュー>［詳細
設定］を設定し
ます。詳しくは
ヘルプ

該当する機械を選択します。

IP アドレス /FQDN がわかっていれば、直接
指定できます。
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●DocuWorks を 使用して取り込む場合
DocuWorks 7 以降をお使いの場合、スキャナードライバーを利用せずにスキャン文書を取り込めます。

コンピューターの［スタート］>［すべてのプログラム］>［Fuji Xerox］>［DocuWorks］
>［DocuWorks Desk］を選択する
・Windows® 8 の場合、スタート画面上で右クリック＞［すべてのアプリ］＞［アプリ］から選択
・Windows® 8.1（マウスを利用）の場合、スタート画面上でカーソルを動かす＞画面左下に表示された［↓］
＞［アプリ］から選択
・Windows® 10 の場合、コンピューターの［スタート］＞［すべてのアプリ］から選択

ダブルクリック
します。

本機が検索されない
場合は、IP アドレスを
直接入力します。

本機を選択します。

必要に応じて、入力
/設定します。

［登録済みの親展ボックス］に親展ボックスが表示
されないときは、［親展ボックス番号］に、設定す
る親展ボックスの番号を入力してください。
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必要に応じて、DocuWorks Deskの［ファイル］メニュー>［名前を付けて保存］で、名前
を付けて保存する（ファイル形式は、XDWで保存されます）。

●DocuWorks 文書にして取り込む場合
〈Alt〉キーを押しながら、［ユーザーフォルダ］
にドラッグ&ドロップします。

●TIFF ファイルにして取り込む場合
［ユーザーフォルダ］にドラッグ&ドロップし
ます。［取得時の文書形式］で選択したファイ
ル形式で取り込まれます。
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●Adobe® Acrobat®を使用して取り込む場合
Windows® 7 で、Adobe® Acrobat® 9.2（TWAIN対応ソフトウェア）を使用した操作を例に説明します。

コンピューターの［スタート］>［すべてのプログラム］>［Adobe Acrobat 9.2］を選択する
・Windows® 8 の場合、スタート画面上で右クリック＞［すべてのアプリ］＞［アプリ］から選択
・Windows® 8.1（マウスを利用）の場合、スタート画面上でカーソルを動かす＞画面左下に表示された［↓］
＞［アプリ］から選択
・Windows® 10 の場合、コンピューターの［スタート］＞［すべてのアプリ］から選択

以降の操作は、親展ボックスビューワー3
を使用して取り込む場合（89 ページ）の
～ と同じです。

［スキャナのネイティブイ
ンタフェイスを表示］を選
択します。

［FX Network Scanner 3
TWAIN］を選択します。
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倍率選択...........................................［コピー］タブ

拡大や縮小コピーがで
きます。

用紙選択...........................................［コピー］タブ

コピーする用紙を目的
に合わせて選択できま
す。

カラーモード ...................................［コピー］タブ

コピーするときの色を
選択できます。

原稿の画質...................................［画質調整］タブ

原稿に合った画質で、コ
ピーできます。

A3
A4

B5

コピー濃度/シャープネス/彩度..........［画質調整］タブ

コピー濃度を調整した
り、画像の輪郭を強調し
たり、彩度を調整したり
できます。

地色除去/コントラスト ...............［画質調整］タブ

新聞や地色原稿などの
原稿の下地（背景）の色
を消したり、コントラス
トを調整できます。

おまかせ画質調整 ........................［画質調整］タブ

［地色除去 / コントラス
ト］、［コピー濃度/シャー
プネス/彩度］、［色合い］、
［カラーバランス］を自動
的に調整できます。

カラーバランス ............................［画質調整］タブ

イエロー、マゼンタ、シ
アン、ブラックの４色
を、低濃度 /中濃度 /高
濃度ごとに７段階で強
弱を調整できます。

コピー機能

コピー機能の一覧
設定できる機能と参照先について説明しています。

詳しくは 『ユーザーズガイド』の「コピー」
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色合い...........................................［画質調整］タブ

カラー原稿の色合いを
調整し、原稿全体の色合
いを微妙に変化させる
ことができます。

両面 /片面選択.....................［読み取り方法］タブ

両面または片面にコ
ピーできます。

ページ連写...............................................35 ページ

本（見開き原稿）の左右
ページを分割して、別々
の用紙にコピーできま
す。

ブック両面...............................................35 ページ

本（見開き原稿）の左右
ページを分割して、１枚
の用紙に両面コピーで
きます。
綴じたときに、本と同じ
状態になります。

原稿サイズ入力 ....................［読み取り方法］タブ

原稿の読み取りサイズ
を指定してコピーでき
ます。

Report

1

A

B

A

B

A

B

X

Y
Question

Answer

ミックスサイズ原稿送り........................34 ページ

異なるサイズが混在す
る原稿を一度に読み取
り、それぞれの原稿サイ
ズでコピーできます。
また、1つの用紙サイズ
にそろえてコピーもで
きます。

わく消し................................［読み取り方法］タブ

原稿カバーを開いたま
まコピーしたり、本をコ
ピーしたりするときに
できる影を消してコ
ピーできます。

コピー位置 /とじしろ.........［読み取り方法］タブ

原稿イメージを上下左
右や中央に移動してコ
ピーできます。
また、上下左右に余白
（とじしろ）を付けるこ
ともできます。

鏡像 / ネガポジ反転.............［読み取り方法］タブ

原稿イメージの左右を
反転したり、カラーモー
ドでネガポジを反転し
たりしてコピーできま
す。

原稿セット向き指定.............［読み取り方法］タブ

原稿のセット向きを
指定できます。

3

A

B

2

Report

1

オプション

影を消す

ABC

A
BC
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自動画像回転 ........................［読み取り方法］タブ

セットした原稿と、用紙
トレイにセットされて
いる用紙の向きが異な
るときに、自動的に原稿
のイメージを回転させ
てコピーできます。

製本 ..........................................................56 ページ

複数枚の原稿を、冊子に
なるようにページの順
番を割り当ててコピー
できます。

表紙付け.......................................［出力形式］タブ

表紙を付けてコピーで
きます。

まとめて 1枚（Nアップ）..........［出力形式］タブ

２枚、４枚、８枚の原稿
を１枚の用紙にまとめ
てコピーできます。

ポスター.......................................［出力形式］タブ

原稿を何枚かの用紙に
分割して拡大コピーが
できます。
ポスターの作成に便利
です。

*機能の一部には、オプション
が含まれます。

3

A

B

3

Report

1

3

A

B

2

Report

1

C

D

43
A

B

2

Report

1

画像繰り返し................................［出力形式］タブ

１枚の用紙に、原稿イ
メージを指定した個数
分だけ、繰り返してコ
ピーできます。
ラベルやシールの作成
に便利です。

アノテーション .......................................58 ページ

「禁複写」や「回覧」な
どのスタンプや、ページ
番号、日付などを付けて
コピーできます。

複製管理........................................［出力形式］タブ

機密文書などの複写
を抑止するため、隠し
文字や管理番号を付
けてコピーできます。

ペーパーセキュリティー...............［出力形式］タブ

文書に複製抑制の情報
を埋め込み、原稿のセ
キュリティー管理がで
きます。

紙折り指定....................................［出力形式］タブ

コピーした用紙を折って
排出できます。

A

B

1/3 20XX/10/10

*機能の一部には、オプション
が含まれます。

20XX/10/10 15：00

禁複写
20XX/10/10 15：00

禁複写
20XX/10/10 15：00

禁複写

禁複写
20XX/10/10 15：00

20XX

禁複写
20XX

禁複写
20XX

禁複写
20XX

禁複写

禁複写
20XX/10/10 15：

禁複写
20XX/10/10 15：

禁複写
20XX/10/10 15：

禁複写
20XX/10/10 15：

A

B

20XX/10/10 15：00

禁複写
20XX/10/10 15：00

禁複写
20XX/10/10 15：00

禁複写
/ /

禁複写
20XX/10/10 15：00

20XX

禁複写
20XX

禁複写
20XX

禁複写
20XX

禁複写

禁複写
20XX/10/10 15：

禁複写
20XX/10/10 15：

禁複写
20XX/10/10 15：

禁複写
20XX/10/10 15：

A

B

オプション

A

B

A

B

オプション



主
な

コ
ピ
ー
機
能
の
紹
介

97

ダブルコピー ...............................［出力形式］タブ

指定した枚数（２枚、４
枚、８枚）に合わせて用
紙を均等分割し、１枚の
原稿を繰り返してコ
ピーできます。

仕分け/ホチキス/パンチ/Z折り...［出力形式］タブ

１部ごと、またはページ
ごとにまとめて排出で
きます。
また、ホチキスでとめた
り、パンチ穴をあけたり
できます。

ID カードコピー..........................［出力形式］タブ

ID カードのおもてとう
らを、１枚の用紙にまと
めてコピーできます。

ビルドジョブ ............................［ジョブ編集］タブ

複数の原稿をそれぞれ
設定を変えて、まとめて
コピーできます。

サンプルコピー ........................［ジョブ編集］タブ

１部だけコピーして、コ
ピーの仕上がり状態を
確認できます。
複数部をコピーすると
きに便利です。

ReportReportReportReportReport Report

オプション

●
●
●

No.0123456789

富士　太郎

3
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B

2

Report

1

サンプル 残り

Report

1

Report

1

Report

1

Report

1

Report

1

大量原稿....................................［ジョブ編集］タブ

原稿送り装置に一度
にセットできない枚
数の原稿を、まとめて
ひとつのジョブとし
てコピーできます。

抽出 /削除................................［ジョブ編集］タブ

指定した領域を抽出し
たり削除したりして、コ
ピーできます。

ジョブメモリー ........................［ジョブ編集］タブ

ビルドジョブ用のジョブメモリーを呼び出せま
す。ビルドジョブ実行中の 2束め以降の原稿に有
効です。
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プリント種類 ......................................［基本］タブ

通常プリント、セキュ
リティー、サンプル、時
刻指定、ボックス保存、
およびフォーム登録が
できます。

プライベートプリントのプリント方法については
プリンタードライバーのヘルプ、

本機からの出力方法については
『ユーザーズガイド』の「ジョブ確認」＞「保存

文書をプリント /削除する」＞「プライベートプリント」

セキュリティープリントのプリント方法については
プリンタードライバーのヘルプ、

本機からの出力方法については
『ユーザーズガイド』の「ジョブ確認」＞「保存

文書をプリント /削除する」＞「セキュリティプリント」

お気に入り...........................................［基本］タブ

お気に入りに登録され
ている項目を選択でき
ます。

よく使う設定を、お気に
入りに登録できます。
63 ページ

原稿サイズ...........................................［基本］タブ

原稿のサイズを指定し
ます。

A

B
・ボックス保存

・　セキュリティー
・サンプル
・時刻指定

・フォーム登録
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1

3
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2

Report

1

出力用紙サイズ ...................................［基本］タブ

プリントするときの用
紙サイズを指定します。

異なるサイズが混在す
る原稿の場合、用紙サイ
ズをそろえたプリント
もできます。

原稿の向き...........................................［基本］タブ

原稿の向きを指定でき
ます。

倍率を指定する ...................................［基本］タブ

25 ～ 400％の範囲で、
任意の倍率を指定でき
ます。

部数......................................................［基本］タブ

プリントする部数を、
1～ 9999の範囲で指定
できます。

A3
A4

B5

Report

1

Report

1

ReportReportReport

1

ReportReportReport

1

ReportReportReport

1

プリント機能

プリント機能の一覧
設定できる機能と参照先について説明しています。

詳しくはプリンタードライバーのヘルプ
プリンタードライバーについては 60 ページ
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両面 ......................................................［基本］タブ

両面にプリントできま
す。
とじる辺に合わせて、
［長辺とじ］または［短
辺とじ］を選択します。

まとめて 1枚.......................................［基本］タブ

2 枚、4枚、8枚、9枚、
16枚、32 枚の原稿を 1
枚にまとめてプリント
できます。
機能を使用するときは、
［印字方向］で用紙に割
り付ける順序を指定し
ます。

カラーモード .......................................［基本］タブ

プリントするときの、カ
ラーモードを指定でき
ます。
［白黒］を選択すると、カ
ラー原稿を白黒でプリ
ントできます。

とじしろ /プリント位置 ....................［基本］タブ

とじしろを付けたり、原
稿イメージを上下左右
に移動したり、余白を付
けたりできます。

製本 / ポスター / 混在原稿 / 回転......［基本］タブ

製本やポスターの設定
をしたり、［まとめて 1
枚］をしたりするとき
に、たてよこのページが
混在する原稿の設定を
したり、原稿を 180 度
回転させたりできます。

Report

1

A

B

C

D
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Report
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プリンターの状態 ...............................［基本］タブ

CentreWare Internet
Services を起動して、
Web ブラウザーから機
器の状態などを確認で
きます。

用紙トレイ選択 ....................［トレイ /排出］タブ

プリントするときに使
う用紙トレイを指定で
きます。

手差し用紙種類 ....................［トレイ /排出］タブ

用紙トレイ 5（手差し）
で使う用紙の種類を指
定できます。

手差し用紙の給紙方向.........［トレイ /排出］タブ

用紙トレイ 5（手差し）
にセットする用紙の向
きを指定できます。

表紙 /合紙付け ....................［トレイ /排出］タブ

表紙を付けたり、合紙を
入れたりしてプリント
できます。

ReportReport Report
Report
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A
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Report
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トレイの高度な設定.............［トレイ / 排出］タブ

［用紙トレイ選択］が［自
動］の場合に優先して使
用する用紙トレイや、用
紙トレイ5（手差し）の
設定ができます。

排出方法................................［トレイ / 排出］タブ

用紙の排出方法を指定
できます。

ソートする［1部ごと］........［トレイ / 排出］タブ

複数ページのファイル
を複数部プリントする
ときに、1部ごとにまと
めて排出できます。
チェックを外すと、ペー
ジごとにまとめて排出
されます。

オフセット排出 ....................［トレイ / 排出］タブ

1セット（部）またはジョ
ブ単位で区切りがわか
るように、用紙の位置を
ずらして排出できます。

ホチキス................................［トレイ / 排出］タブ

ホチキスを指定できま
す。
［ホチキス/パンチ位置］
で、ホチキスをとめる位
置を指定できます。

3
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Report
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Report
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Report

1

Report

1

Report

1

オプション

パンチ ...................................［トレイ /排出］タブ

パンチを指定できます。
［ホチキス/パンチ位置］
で、パンチ穴をあける位
置を指定できます。

紙折り /中とじ ....................［トレイ /排出］タブ

プリントした用紙を
折ったり、二つ折りにし
たものをホチキスでと
めたりして排出できま
す。

ホチキス /パンチ位置.........［トレイ /排出］タブ

ホチキス、およびパンチ
の位置を指定できます。

Z 折り....................................［トレイ /排出］タブ

用紙をZ折りにするかど
うかを指定できます。
Z折りができる用紙サイ
ズは、B4、A3、11×17
インチです。

サイズ混在原稿の出力設定....［トレイ /排出］タブ

異なる2種類の原稿サイ
ズ（A3と A4、B4と B5
などの組み合わせ）が混
在する原稿を、プリント
する方法を設定できま
す。

ReportReportReport

オプション
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B

オプション

Report
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Report
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自動モードのあいまい判定..［グラフィックス］タブ

［基本］タブまたは［グ
ラフィックス］タブの
［カラーモード］で［カ
ラー（自動判別）］を選
択している場合、ある程
度のうすいカラーデー
タは白黒と認識し、白黒
でプリントします。

印刷モード........................［グラフィックス］タブ

プリント結果の品質を指定できます。

トナー節約........................［グラフィックス］タブ

トナーの消費量を少な
くしてプリントできま
す。
全体的に色が薄くプリ
ントされるので、ドラフ
ト原稿などに適してい
ます。

カラーUDプリント ........［グラフィックス］タブ

文書内の赤文字を検出
し、網かけや下線をつけ
てプリントできます。
赤文字で強調している
部分などが、区別しやす
くなります。

画質設定切り替え.............［グラフィックス］タブ

［基本］タブまたは［グラフィックス］タブの
［カラーモード］で［カラー（自動判別）］を選択
している場合、表示されます。
［標準（おすすめ）］を選択すると、［おすすめ画質
タイプ］、［写真画質の自動補正］を設定できます。
［その他の設定］を選択すると、［カラー調整］、
［インテント］などを設定できます。

カラー
白黒
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おすすめ画質タイプ.........［グラフィックス］タブ

原稿の特長に合わせて、
プリント方法を指定で
きます。

写真画質の自動補正.........［グラフィックス］タブ

原稿の特長に合わせて、
プリント方法を指定で
きます。
原稿に写真を載せてい
る場合、指定した画質タ
イプの特性に応じて、自
動的に補正します。

カラー調整........................［グラフィックス］タブ

［基本］タブまたは［グラフィックス］タブの
［カラーモード］で［カラー（自動判別）］を選択
し、［画質設定切り替え］で［その他の設定］を選
択した場合、表示されます。
［ICM 調整（システム）］を選択して［インテン
ト］を指定したり、［色変換しない］を選択して
［写真画質の自動補正］を指定したりできます。

インテント........................［グラフィックス］タブ

［基本］タブまたは［グラフィックス］タブの
［カラーモード］で［カラー（自動判別）］を選択
し、［画質設定切り替え］で［その他の設定］を選
択した場合、表示されます。Windows システム
側で色調整を行う場合に、色調整の目的を設定し
ます。

画質調整............................［グラフィックス］タブ

原稿全体、または原稿の
要素（文字、図 /表 /グ
ラフ、写真）ごとに、明
度、コントラスト、彩度
を調整できます。

A

B

A

B
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カラーバランス ................［グラフィックス］タブ

イエロー、マゼンタ、シ
アン、ブラックの４色
を、低濃度 /中濃度 /高
濃度ごとに７段階で強
弱を調整できます。

プロファイル指定.............［グラフィックス］タブ

モニターやスキャナー
などの特性に合わせた、
色温度/ガンマ補正の設
定や、ICC プロファイル
の指定ができます。

スタンプ.....................［スタンプ / フォーム］タブ

「禁複写」や「回覧」
などのスタンプを付け
られます。

A

B

フォーム.....................［スタンプ / フォーム］タブ

あらかじめ作成してお
いたフォームに、原稿を
重ね合わせてプリント
できます。
［オーバーレイ印字］を
チェックして、使用する
フォームを指定します。

ヘッダー/フッター印刷...［スタンプ /フォーム］タブ

ページ番号や日付など
を付けられます。

ドキュメントのオプション .........［詳細設定］タブ

白紙節約やバナーシー
トなどについて設定で
きます。

A

B

1

Report○○

3

A

B

2
Report

1
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●共通のこと................................................................................................ 119
●コピーのこと............................................................................................ 127
●プリントのこと ........................................................................................ 128
●ファクスのこと ........................................................................................ 131
●スキャンのこと ........................................................................................ 140
●画質のこと................................................................................................ 144

最新の質問を弊社公式サイトにも掲載していますので、ぜひご覧ください。
URL: http://www.fujixerox.co.jp

こんなときには

使用しているコンピューターの画面イメージは、2017 年 10 月現在のものです。
各種ドライバーやユーティリティソフトウェアのバージョンアップによって、
本書に記載している内容が、お客様がお使いのものと異なる場合があります。
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メンテナンス
紙づまりや、消耗品の交換について説明しています。

用紙や原稿が詰まったとき
用紙や原稿が詰まると、機械が停止してアラームがなります。また、操作パネルのディスプレイには、
メッセージが表示されます。表示されているメッセージに従って、詰まっている用紙や原稿を取り除い
てください。

詳しい処置方法については 
『管理者ガイド』の「トラブル対処」＞「用紙が詰まった場合」、「原稿が詰まった場合」

エラーコードが表示されたら
エラーが発生してプリントが正常に終了しなかった場合や本機に故障が発生した場合は、操作パネルの
ディスプレイにメッセージとエラーコード（***-***）が表示されます。エラーコードの原因と処置方法
は、［ヘルプ］*で確認できます。
エラーコードが見つからない場合や、記載に従って処置をしても正常に戻らないときは、弊社のカスト
マーコンタクトセンターまたは販売店にご連絡ください。状況により、お客様に確認を依頼する場合や、
カストマーエンジニアによる保守が必要となる場合があります。
＊お使いの機種によっては、この機能はご利用できません。詳しくは、弊社の営業担当者にお尋ねください。
この機能を利用するには、インターネットに接続できる環境が必要です。お客様のネットワーク環境によっては、プロキシーサー
バーの設定も必要になることがあります。

管理者ガイドや弊社公式サイトでも、エラーコードの原因と処置方法を確認できます。
『管理者ガイド』の「トラブル対処」＞「エラーコード」
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消耗品について
●ご注文番号

＊1：ApeosPort-VI C5571/C4471/C3371/C2271、DocuCentre-VI C5571/C4471/C3371/C2271 用。
＊ 2：ApeosPort-VI C7771/C6671、DocuCentre-VI C7771/C6671用。
＊ 3：フィニッシャーC3、中とじフィニッシャーC3用。（65枚ステープル）
＊4：フィニッシャーA2、フィニッシャーB1、フィニッシャーC3、中とじフィニッシャーC3用。（50枚ステープル）
＊5：フィニッシャーB1中とじユニット用。

●「予備の×××トナーを用意してください」と表示されてから、あと何ページとれる？

●「予備の×××ドラム [R×]を用意してください」と表示されてから、あと何ページとれる？

●「予備のトナー回収ボトルを用意してください」と表示されてから、あと何ページとれる？

＊コピーまたはプリントできる残りページ数は、A4 の用紙を使用した場合のページ数です。コピーまたはプリントできる残りページ
数は、印字内容、用紙のサイズ、種類、使用環境などによって異なりますので、あくまでも目安としてお考えください。

＊交換のメッセージが表示されたあと、トナーカートリッジ、ドラムカートリッジ、およびトナー回収ボトルを交換しないで使用可能
ページ数に達すると、機械が停止し、コピーまたはプリントができなくなります。
消耗品は、早めに予備を用意しておくことをお勧めします。

＊ドラムカートリッジは、お客様の要請によってカストマーエンジニアが訪問して交換します。

詳しくは 『管理者ガイド』の「付録」＞「保守サービスについて」

消耗品 商品コード 形態
トナーカートリッジ［K］（ブラック） CT202630 1個 /１箱
トナーカートリッジ［C］（シアン） CT202631 1個 /１箱
トナーカートリッジ［M］（マゼンタ） CT202632 1個 /１箱
トナーカートリッジ［Y］（イエロー） CT202633 1個 /１箱
ドラムカートリッジ（Y,M,C,K） CT351104 1個 /１箱
トナー回収ボトルA*1 CWAA0901 1個 /１箱

トナー回収ボトルB*2 CWAA0902 1個 /１箱

ホチキス針 タイプXH（3PCS）*3 CWAA0855 5,000 針×3セット /１箱

ホチキス針 タイプXE（2PCS）*4 CWAA0856 5,000 針×2セット /１箱

ホチキス針 中とじ用タイプXG（4PCS）*5 CWAA0728 2,000 針×4セット /１箱
スタンプ交換キット（赤） F451 1個 /１箱

機種名

全機種共通 約 2,500 ページ 約 3,500 ページ

機種名

ApeosPort-VI C7771、DocuCentre-VI C7771 約 5,000 ページ 約 6,000 ページ
ApeosPort-VI C6671、DocuCentre-VI C6671 約 5,000 ページ
ApeosPort-VI C5571、DocuCentre-VI C5571 約 5,000 ページ 約 6,000 ページ
ApeosPort-VI C4471、DocuCentre-VI C4471 約 5,000 ページ
ApeosPort-VI C3371、DocuCentre-VI C3371 約 3,000 ページ
ApeosPort-VI C2271、DocuCentre-VI C2271 約 3,000 ページ 約 4,000 ページ

機種名

全機種共通 約 5,400 ページ

Y M C K

Y M C K

Y M C K
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トナーカートリッジを交換する
トナーカートリッジを交換する前に、新しいトナーカートリッジを用意してください。

●トナーカートリッジを交換するとき、トナーがこぼれて床面などを汚すことがあります。あらかじめ床に
紙などを敷いて作業することをお勧めします。

●弊社が推奨していないトナーカートリッジを使用された場合、装置本来の品質や性能を発揮できないおそ
れがあります。本製品には、弊社が推奨するトナーカートリッジをご使用ください。

●本機が節電状態になっている場合は、トナーを交換する前に操作パネルで〈節電〉ボタンを押してから、
〈機械確認（メーター確認）〉ボタンを押して節電状態を解除してください。
●トナーカートリッジを交換するときは、操作パネルが点灯している場合も〈機械確認（メーター確認）〉ボ
タンを押して正確なトナーカートリッジの状態を確認してから、交換してください。

正面カバーを閉じる

● トナーカートリッジはゆっくり引
き出してください。トナーが飛び
散ることがあります。

● 使い終わった不要なトナーカー
トリッジは弊社にて回収いたし
ますので、弊社カストマーコンタ
クトセンターまたは販売店にご
連絡ください。

手前に静かに引いて取り出す

矢印（↑）部を上に向けて差し込む

新しいトナーカートリッジを、
軽く10回上下左右によく振る

奥に突き当たるまで差し込む

シャッター部には触れないでください。
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トナー回収ボトルを交換する
トナー回収ボトルを交換する前に、新しいトナー回収ボトルを用意してください。

●トナー回収ボトルの形状には2種類あります。対応機種以外のトナー回収ボトルは、セットできない、ま
たはメッセージが表示され機械が作動しません。

●トナー回収ボトルを交換するとき、回収されたトナーがこぼれて床面を汚すことがあります。あらかじめ
床に紙などを敷いて作業することをお勧めします。

●弊社が推奨していないトナー回収ボトルを使用された場合、装置本来の品質や性能を発揮できないおそれ
があります。本製品には、弊社が推奨するトナー回収ボトルをご使用ください。

新しいトナー回収ボトルを準備する

�トナー回収ボトルは2種類あります。
お使いの機種に合わせて準備してく
ださい。

�袋は使うので捨てないでください。

取っ手を持ちながら引き抜く

トナー回収ボトルBの先端のフィルタ
ー面には触れないでください。トナー
が指に付着するおそれがあります。

「カチッ」と音がするまで、奥に押し込む

使用済みのトナー回収ボトルを
ビニール袋に入れ、しっかり閉める

使用済みのトナー回収ボトルは、
両手でしっかり持って空箱に収納する

使い終わった不要なトナー回収ボトル
は、弊社にて回収いたしますので、弊社
カストマーコンタクトセンターまたは販
売店にご連絡ください。

正面カバーを閉じる
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ホチキスカートリッジを交換する
●フィニッシャーA2装着時
ホチキス針を交換する前に、新しいホチキス針を用意してください。

オプション

オプション

弊社が推奨していないホチキス針を使用された場合、装置本来の品質や性能を発揮できないおそれがあり
ます。本製品には、弊社が推奨するホチキス針をご使用ください。

ホチキスカートリッジに新しいホチキス針ケースを
先端から挿入し（　）、後方を押してセットする（　）

フィニッシャーの正面カバーを
閉じる

空になった針ケースの左右をつまみ（　）、ホチ
キスカートリッジから取り出す（　）

ホチキスカートリッジを取り出す

フィニッシャー内にホチキス針が
残っていないことを確認する

「カチッ」と音がするまで押し込む
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●フィニッシャー B1装着時
ホチキス針を交換する前に、新しいホチキス針を用意してください。

オプション

弊社が推奨していないホチキス針を使用された場合、装置本来の品質や性能を発揮できないおそれがあり
ます。本製品には、弊社が推奨するホチキス針をご使用ください。

ホチキスカートリッジに新しいホチキス針ケースを
先端から挿入し（　）、後方を押してセットする（　）

フィニッシャーの正面カバーを
閉じる

空になった針ケースの左右をつまみ（　）、ホチ
キスカートリッジから取り出す（　）

ホチキスカートリッジはしっかりセット
されています。取り出すときは、強めにホ
チキスカートリッジを引いてください。

レバー(R1)を持ち、右端（手前）に引き寄せる

ホチキスカートリッジを取り出す

「カチッ」と音がするまで押し込む

レバー（R1）
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平とじ用ホチキス針を交換する（フィニッ
シャーC3、中とじフィニッシャーC3装着時）
ホチキス針を交換する前に、新しいホチキス針を用意してください。

オプション

弊社が推奨していないホチキス針を使用された場合、装置本来の品質や性能を発揮できないおそれがあり
ます。本製品には、弊社が推奨するホチキス針をご使用ください。

ホチキスカートリッジに新しいホチキス針ケースを
先端から挿入し（　）、後方を押してセットする（　）

フィニッシャーの正面カバーを
閉じる

ホチキスカートリッジはしっかりセット
されています。取り出すときは、強めにホ
チキスカートリッジを引いてください。

空になった針ケースの左右をつまみ（　）、ホチ
キスカートリッジから取り出す（　）

レバー（R1）を持ち、右端（手前）に引き寄せる

ホチキスカートリッジを取り出す

オレンジ色のレバーを持ち、元の位置に戻し、
「カチッ」と音がするまで押し込む

65枚用ホチキスカートリッジ装着時

オレンジ色のレバー
を持ち、取り出す

交換がうまくいっていない場合、ディスプレイに
交換を促すメッセージが表示されたままになり
ます。その場合は、もう一度手順に従ってカート
リッジをセットし直してください。

レバー（R1）

オレンジ色のレバーを
下方向に倒して、引き出す
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中とじホチキスカートリッジを交換する
（フィニッシャーB1中とじユニット装着時）
ホチキスカートリッジを交換する前に、新しいホチキスカートリッジを用意してください。

オプション

弊社が推奨していないホチキスカートリッジを使用された場合、装置本来の品質や性能を発揮できないお
それがあります。本製品には、弊社が推奨するホチキスカートリッジをご使用ください。

フィニッシャーの側面カバーを
閉じる

新しい中とじホチキスカートリッジの、左右に
あるツメを持ちながら元の位置に戻し、上から
軽く押して、「カチッ」と音がするのを確認する

中とじホチキスカートリッジの左右にあるツメ
を持ち、そのまま上に引きながら取り出す

もう一方も同じように交換する



共
通

　

の
こ
と

コ
ピ
ー

　

の
こ
と

ス
キ
ャ
ン

　

の
こ
と

プ
リ
ン
ト

　

の
こ
と

フ
ァ
ク
ス

　

の
こ
と

画
質

　

の
こ
と

こ
ん
な
と
き
に
は

メ
ン
テ
ナ
ン
ス

114

中とじ用ホチキス針を交換する（中とじフィ
ニッシャーC3装着時）
ホチキス針を交換する前に、新しいホチキス針を用意してください。

オプション

弊社が推奨していないホチキスカートリッジを使用された場合、装置本来の品質や性能を発揮できないお
それがあります。本製品には、弊社が推奨するホチキスカートリッジをご使用ください。

空になった針ケースの左右をつまみ（　）、
カートリッジから取り出す（　）

中とじホチキスカートリッジのレバーを持ち、
下方向に倒してから、上に引いて取り出す

中とじユニットを引き出す

中とじホチキスカートリッジの左右にあるオレ
ンジ色のボタンを押して（　）、カバーを開く（　）

針ケースにホチキス針が残っている場
合は、針ケースを取り出すことはでき
ません。無理に針ケースを取り出そう
とすると故障の原因となります。

次ページにつづく
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軽く押し上げて、「カチッ」と音がするのを確
認する

中とじホチキスカートリッジを元の位置に戻す

中とじユニットを元の位置に戻す

カバーを閉じる

つづき

新しい針ケースを挿入し（　）、後方を押して
セットする（　）

中とじホチキスカートリッジの（　）と中
とじユニットの（　）が合うように戻して
ください。

フィニッシャーの正面カバーを
閉じる

交換がうまくいっていない場合、ディスプレイに
交換を促すメッセージが表示されたままになり
ます。その場合は、もう一度手順に従ってカート
リッジをセットし直してください。
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本体内部（LED プリントヘッド部）を清掃する
本体内部（LED プリントヘッド部）の清掃について説明します。
LEDプリントヘッド部の清掃は、通常、ドラムカートリッジの交換時、およびトナー回収ボックスの交
換時に行います。ただし、コピーやプリントに白筋や色筋がでるなど画質に影響がある場合は、LEDプ
リントヘッド部を清掃してください。

正面カバーの裏側に付属している清掃棒を取
り出し、LED プリントヘッド部内を清掃する

正面左側にあるハンドルを左側に回す

搬送ボックスの両端のつまみをつまんで、ボ
ックスを外す

清掃棒を正面カバーの裏側にある元の場所に戻す

正面カバーを閉じる

搬送ボックスを元に戻す

ハンドルを右側に回して、ロックする

清掃棒をいちばん奥に突き当たるまで押し
込み、ゆっくり引き抜く

4か所（Ｒ1～Ｒ4）を、すべて
往復2～3回ずつ清掃する

ボックス本体を押して、ボックスが
確実に閉じるのを確認する

外したボックスは立てた状態で平ら
な場所に置いてください。

清掃棒の矢印（↑）部を上側
に向けて挿入する
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自動階調補正をする
コピーやプリントの濃度や色味の再現性が悪くなった場合に、階調補正チャートを使用して階調を自動
補正できます。階調は、本機にあらかじめ設定されているスクリーンタイプごとに補正できます。

メニュー画面に［自動階調補正］が表示されていない場合は 『管理者ガイド』の「日常の管理」＞「自動階調補
正を行う」を参照して、自動階調補正を実行してください。

マゼンタ●

マゼンタ色のパッチを左側にして、
原稿ガラスにセットします。

階調補正用の原稿（階調補正チャート）が
プリントされます。

階調補正チャートが隠れるように
白紙を5枚以上重ねます。

原稿カバーを閉じる

［実行］を押す

［確認］を押す

ほかのスクリーンタイプの階調を
補正する場合、 ～ を繰り返す

［閉じる］を押す

コピーまたはプリントをして、画
質を確認する

［スクリーン種別］については
『管理者ガイド』の「日常の管理」>「自動

階調補正を行う」

自動階調補正の実行中は、プリントジョブの
受信やファクス受信はできません。

用紙トレイには、用紙色が白でA4 、
A3 、8.5×11" 、11×17" のど
れかの用紙がセットされたトレイを
選択してください。

［コピー /プリンター］、［コピーのみ］、
［プリンターのみ］、［適用しない］から
選択できます。なお、［コピー / プリン
ター］以外が選択されている場合、［適
用範囲］に該当しないモードに対しては
自動階調補正が有効となりません。
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点検・修理を依頼する
EP システムのサービスに加入している場合、弊社のカストマーコンタクトセンターに点検・修理を依頼
できます。
EPシステムは、一部の地域で利用できない場合があります。運用については、弊社の営業担当者、また
は販売店にお問い合わせください。

1 2 3

4 5 6

7 8 9

0 ＃

C スタート

ストップ

データ エラー 主電源

割り込み

リセット

ジョブ確認
機械確認
(メーター確認)認証 節電　

ポーズ クリア 短縮

サービスに加入していない場合、［EP 診断 / 修
理依頼］は表示されません。なお、公衆回線の
ときは、［点検 /修理依頼］ボタンになります。

保守・操作・修理については、カストマーコン
タクトセンター（または販売店）にお電話でお
問い合わせください。カストマーコンタクトセ
ンターの電話番号は、本機に貼付してあるラベ
ルまたはカードに記載されています。

認証

（イーピー・システム）エレクトロニック・パートナーシップの略。本機と弊社の EP 運用センターを
公衆回線やインターネットで結ぶことで、機械の管理業務を自動化するシステムのこと。
EPシステム用語解説



119

共
通

　

の
こ
と

画
質

　

の
こ
と

メ
ン
テ
ナ
ン
ス

コ
ピ
ー

　

の
こ
と

ス
キ
ャ
ン

　

の
こ
と

プ
リ
ン
ト

　

の
こ
と

フ
ァ
ク
ス

　

の
こ
と

こ
ん
な
と
き
に
は

こんなときには

共通のこと
共通のことで困ったとき、参考にしてください。

機械の作動
コピーやプリントができません。

電源プラグがコンセントに差し込まれているか確認
してください。電源プラグがコンセントから抜けか
かっているときは、電源→主電源の順に電源スイッ
チをいったん切り、電源コードを確実に差し込んで
ください。（ApeosPort-VIC7771/C6671、
DocuCentre-VI C7771/C6671のみ、2本の電源コー
ドを確認してください。）そのあと、主電源→電源の
順に電源スイッチを入れてください。
リセットボタンは、「ON」（ボタンが押し込まれ
ている）になっていることを確認してください。
（ApeosPort-VI C7771/C6671、 DocuCentre-VI
C7771/C6671 のみ、2 箇所のリセットボタンを
確認してください。）

それでもコピーやプリントできない場合は
『管理者ガイド』の「トラブル対処」

なお、コピーやプリントの利用が制限 * されている
場合、｢ユーザー情報を入力してください｣と表示さ
れて、ボタンが押せなかったり、コピーやプリント
ができなかったりします。

コピーやプリント開始に時間がかかります。

次のような状況ではありませんか？
●電源スイッチを入れた直後に出力した
●スリープモードから復帰した直後に出力した
●大量の文書を出力した
●設置環境が変わった
画質調整が行われ、出力を開始するまでに時間が
かかることがあります。

リセットボタン

（ApeosPort-Ⅵ C7771/C6671、
DocuCentre-Ⅵ C7771/C6671のみ）
リセットボタン

音
「ピッピッ」や「ピロピロ」など、ファクス
の音が気になります。音を調節できますか？

音は、［大］、［中］、［小］から選択できます。
また、鳴らさないようにすることもできます。
〈認証〉ボタンを押して機械管理者 IDを入力、［仕
様設定 /登録］>［仕様設定］>［共通設定］>［音
の設定］の［ラインモニター音］と［呼び出しベ
ル音］で調整します。ラインモニターは相手先に
つながるまでの音で、呼び出しベルは電話がか
かってきたときに鳴る音です。
なお、ファクスだけでなく、コピー終了を知らせ
る音や、ディスプレイのボタンを押すと出る音な
ども、［音の設定］画面で調節できます。
詳しくは 『管理者ガイド』の「仕様設定」＞「共
通設定」＞「音の設定」

節電機能
消費電力量をなるべく抑えたいので、節
電状態に切り替わるまでの時間を設定で
きますか？

本機では、消費電力量を抑えるように、工場出荷
時は１分に設定されています。
〈認証〉ボタンを押して機械管理者 IDを入力、［仕
様設定 /登録］>［仕様設定］>［共通設定］>［節
電モードの設定］>［節電モード移行時間］の［最
終操作から低電力モードまで］と［最終操作から
スリープモードまで］を、1 ～ 240 分の範囲で 1
分単位で設定できます。
なお、［最終操作からスリープモードまで］の時間
が［最終操作から低電力モードまで］の時間と同
じ場合、低電力モードには移行せずにスリープ
モードに移行します。
詳しくは 『管理者ガイド』の「お使いいただく前
に」＞「節電機能について」

＊機械管理者にお問い合わせください。
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〈データ〉ランプ
蓄積文書がないはずなのに、〈データ〉ラ
ンプがずっと点灯しています。

本機に保存されているデータを確認してくださ
い。
〈ジョブ確認〉ボタンを押して［実行中 /待ち］タ
ブと［保存文書］タブにある文書を確認し、不要
であれば削除してください。

それでも消えない場合は、ボックスの文書を確認
してください。
「親展ボックス登録リスト」をプリントすれば、各
ボックスの蓄積文書の数がわかります。
プリントのしかたは、次のとおりです。
〈認証〉ボタンを押して機械管理者 IDを入力 >〈機
械確認（メーター確認）〉ボタンを押して［機械状
態 レポート出力］タブ >［レポート /リストの出
力］>［親展ボックス登録リスト］>［親展ボック
ス登録リスト］で、プリントする番号を選択>〈ス
タート〉ボタンを押します。

文書を削除する場合は、メニュー画面の［ボック
ス操作］からボックスを選択して、中の文書を削
除してください。
なお、CentreWare Internet Services では、ボッ
クスの空き容量が確認できます。
［プロパティ］タブ>［一般設定］>［本体構成］>
［ハードディスク情報］の［ide0c］が、ボックス
にあたります。

〈データ〉ランプが点灯される条件を設定
できますか？

次のどれかの場合に、〈データ〉ランプが点灯され
るように設定できます。
●本機に１つでも文書が蓄積されている場合
●ファクス受信文書のプリント待ち、またはファ
クス親展受信文書が蓄積されている場合

●プリント動作の終了時（30秒間点灯）

〈認証〉ボタンを押して機械管理者 IDを入力、［仕
様設定 /登録］>［仕様設定］>［共通設定］>［そ
の他の設定］の［データランプの点灯パターン］
で設定してください。

〈エラー〉ランプ
〈エラー〉ランプが点滅しています。

本機や付属機器にトラブルが発生しているおそれ
があります。
詳しくは、弊社の営業担当者にお尋ねください。

なお、紙づまり、用紙切れ、トナー切れなど、シ
ステムエラー以外で機械に異常が発生している場
合は、〈エラー〉ランプが点灯します。
詳しくは 『管理者ガイド』の「トラブル対処」＞
「機械本体のトラブル」

初期画面
メニュー画面の代わりにコピー画面を表
示できますか？

できます。
〈認証〉ボタンを押して機械管理者 IDを入力、［仕
様設定 /登録］>［仕様設定］>［共通設定］>［画
面 /ボタンの設定］>［初期表示画面］の設定値を
［コピー］に変更してください。
なお、コピー画面だけでなく、ファクスや、ス
キャンの画面を表示させることもできます。
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メッセージ
「異常が発生しています」と表示されています。

「016-450」などメッセージの末尾に付いている番
号（エラーコードといいます）を確認してくださ
い。 「エラーコードが表示されたら」（106 ページ）

「待機中」の画面が表示されたままで、動
きません。

電源をいったん切ってください。画面が消えたあ
と、節電ボタンの点滅が終わってから、もう一度、
電源を入れてください。リセットできることがあ
ります。リセットできないときや、この現象がよ
く起きるときは、弊社のカストマーコンタクトセ
ンターまたは販売店にお問い合わせください。修
理の必要があるかもしれません。

トナー交換のメッセージが表示されました。

新しいトナーカートリッジに交換してください。
交換方法 「トナーカートリッジを交換する」（108
ページ）

ドラムカートリッジ交換のメッセージが
表示されました。

新しいドラムカートリッジに交換してください。
ドラムカートリッジは、お客様の要請によってカ
ストマーエンジニアが訪問して交換します。
詳しくは 『管理者ガイド』の「付録」＞「保守
サービスについて」

用紙を取り除いたのに、紙づまりのメッ
セージが消えません。

もう一度、機械の奥のほうまでのぞいてみてくだ
さい。見えにくいところに、紙片が残っている可
能性があります。
取れそうにないときは無理をしないで、弊社のカ
ストマーコンタクトセンターまたは販売店にお問
い合わせください。
なお、カバーの開け閉めでメッセージが消えるこ
とがあります。お試しください。

用紙
用紙の厚さ（重さ）とは？
はがきの厚さ（重さ）とは？

紙の厚さ（重さ）の目安としてよく用いるのが坪
量（g/㎡）です。
坪量は1㎡あたりの紙1枚の重さをgで表示しま
す。郵便はがきは 190g/ ㎡、標準紙なら 64 ～
70g/ ㎡が主流です。
坪量は、用紙を包んでいるパッケージなどに記載
されているので、厚紙や薄紙を使うときは坪量を
チェックしてから、正しい用紙の種類を選択して
ください。

C2 紙に、おもてとうらはありますか？

ありません。どちらにもコピーできます。
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出力制限
認証番号を使用して、カラーコピーを制
限できますか？

認証番号で管理することで、カラーコピーを禁止
したり、部門や個人ごとにプリント枚数の上限値
を設定したりできます。
まず、登録する部門名や個人名と、User ID やパ
スワードなどの登録情報をリストアップしておき
ます（①）。
次に、集計管理機能を有効にします（②）。
最後に、①の情報を操作パネルで登録します（③）。
これで、本機を利用するときに User ID とパス
ワードの入力が必要になり、許可した操作しかで
きなくなります。

操作手順
例）カラーコピーを禁止する
①部門や個人ごとの情報をまとめる
･登録No. ：0001～ 1000
･ユーザー名 ：富士タロウ

（全角 16（半角 32）文字まで）
･User ID ：fujitaro

（半角英数字、32文字まで）
･パスワード ：2200（4～ 12桁の英数字）
･サービスの
　利用制限 ：［白黒のみ許可］
･メールアドレス：fujitaro@example.com

（半角英数字、128文字まで）
･カード番号* ：1234（1～ 7桁）
･ユーザーの権限：必要に応じて、管理の権限を

設定

②集計管理機能を有効にする
〈認証〉ボタンを押して機械管理者 ID を入力、
［仕様設定 /登録］>［認証 /セキュリティ設定］
>［認証の設定］>［認証方式の設定］>［本体
認証］>［決定］、［パスワードの運用］>［パス
ワード使用 -パネル入力時］の設定値を［する］
に変更 >［決定］>［閉じる］。
［集計管理］>［集計管理機能の運用］>［本体
集計管理］>［各機能の集計］>［コピー］の設
定値だけを［集計する］にして［決定］>［閉
じる］>［決定］。

③操作パネルから①を登録する
［集計管理］>［ユーザー登録 / 集計確認］で、
ユーザー登録する番号を選択し［登録 / 確認］、
①のUser ID を入力し、［決定］、そのほかの項
目（①）を選択して、設定します。

メーター
メーターは、どこで見るのですか？

メーター確認画面で確認できます。
〈機械確認（メーター確認）〉ボタンを押して、［メー
ター確認］タブ>［メーター確認］を押します。
カラーと白黒別に、出力したページ数を確認でき
ます。

［まとめて 1枚］にしたときのメーターカ
ウントのされかたを教えてください。

コピーやプリントで、2枚、4枚、または 8枚（プ
リントは、2 枚、4 枚、8 枚、9 枚、16 枚、また
は 32 枚）の原稿を 1 枚にまとめた場合は、原稿
枚数に関係なく片面1カウントになります。
この原稿にカラーが混在していた場合は、カラー
としてカウントされます。

白黒 : コピー、プリント、ファクス

カラー : コピー、プリント

＊メーター2は、通常は使用しません。

＊DocuLyzer（別売）装着時に表示されます。
なお、DocuLyzer（別売）装着時は、ゼロックスカー
ドを差し込んでパスワードを入力するだけで、User ID
の入力は必要ありません。
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うら紙専用トレイ
うら紙にコピーしたいのですが、うら紙
専用のトレイを設定できますか？

できます。
ただし、うら紙がトレイに入っているのを知らな
い人が間違って使わないように、設定しておく必
要があります。

操作手順
例）トレイ2にA4うら紙をセットする
①トレイ 1に A4の普通紙を、トレイ 2に白紙の
面を上にしてA4のうら紙を入れます。向きは
同じたて置きにします。

②〈認証〉ボタンを押して機械管理者 ID を入力、
［仕様設定 /登録］>［仕様設定］>［共通設定］
>［用紙 / トレイの設定］>［用紙トレイのサイ
ズ / 用紙種類 / 属性設定］>［トレイ 2］を選
択 >［設定変更］>［用紙種類］で［うら紙］を
選択します。 

工場出荷時は［用紙種類の優先順位］で［うら紙］
は自動選択しない設定になっているので、トレイ
2 を選択しない限りは、トレイ 1 の普通紙が使わ
れるようになります。

また、トレイ 2はうら紙専用にしたので、トレイ
1 の用紙がなくなったときにトレイ 2 に切り替
わっては困るといった場合は、［用紙トレイのサイ
ズ / 用紙種類 / 属性設定］の［閉じる］で 1つ前
の画面に戻り、［用紙種類の優先順位］を選択して
［うら紙の優先順位］の設定値を［自動トレイ選択
しない］にしてください。これで、自動的には切
り替わらなくなります。

どのトレイをうら紙専用にしたか忘れてしまった
ときは、〈機械確認（メーター確認）〉ボタンを押
して、［機械状態 レポート出力］タブ >［用紙トレ
イ］を選択すると表示される、［用紙トレイ］画面
で確認してください。

なお、使用できるうら紙は、本機でコピー / プリ
ントした用紙に限られます。
用紙については 『管理者ガイド』の「用紙のセッ
ト」>「用紙について」

認証番号
User ID がわかりません。
設定したかどうかもわかりません。

User ID とパスワードがわからないときは、機械
管理者にお問い合わせください。
機械管理者 ID を設定したけれども忘れてしまっ
た場合は、ご自分では対処できません。
弊社のカストマーコンタクトセンターまたは販売
店にお問い合わせください。
また、CentreWare Internet Services のパスワー
ドがわからないときも同様です。

ボックスのパスワードを、忘れました。

ボックスのパスワードを確認する方法はありません
ので、ボックスの番号を付け直してください。
〈認証〉ボタンを押して機械管理者 IDを入力、［仕
様設定 /登録］>［登録 /変更］>［ボックス登録］
を選択、番号を忘れてしまったボックスを選択し
ます。
ここでパスワードを［設定しない］にするか、新
しい番号を付けてください。保存されている文書
はなくならないので、ご安心ください。

ユーザー情報とは？
選択できないところもあります。

ユーザー情報は、User ID やメールアドレスなど
の情報です。コピーなどに制限*をかけていると、
メッセージが出たり、ボタンなどがうすく表示さ
れていて選択できません。

＊機械管理者にお問い合わせください。
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ホチキス
ホチキスは、どこをとめるのですか？

とめる位置は、用紙サイズによって3～ 5種類あ
ります。

『ユーザーズガイド』の「コピー」>「出力形式」
＞「仕分け /ホチキス /パンチ /Z折り（仕分け /ホチ
キス /パンチ /Z折りを指定して排出する）」

ホチキス針を最後の一針まで使い切れま
せん。

装着しているフィニッシャー（オプション）によっ
て、2つの方法に分かれます。
●ホチキス針ケースを交換する場合
ホチキスカートリッジを取り出して新しいホ
チキス針ケースをセットするので、先に入って
いたホチキス針が押し出される形になり、最後
まで使い切れます。

●ホチキスカートリッジごと交換する場合
ホチキスカートリッジごと交換するため、最後
まで使い切ることはできません。

集計
出力枚数を集計したいのですが、どこか
で確認できますか？

集計レポートをプリントしてください。
枚数の確認には、集計レポートをプリントすると
便利です（①）。また、月末などにデータを一括で
クリアできます（②）。

操作手順
①集計レポートをプリントする
〈認証〉ボタンを押して機械管理者 ID を入力。
〈機械確認（メーター確認）〉ボタンを押して、
［機械状態 レポート出力］タブ >［レポート /リ
ストの出力］>［ユーザー別集計管理］>［コ
ピー集計管理レポート*1］を選択 >プリントす
る番号を選択 >〈スタート〉ボタンを押します。

②データを一括でクリアする
〈認証〉ボタンを押して機械管理者 ID を入力、
［仕様設定 / 登録］>［集計管理］>［登録内容
の削除 / 集計リセット］>［全ユーザーの集計
管理データ］を選択し、［削除 / リセット］を
押します。

オプション ジョブフロー
ジョブフローで処理されたジョブは、ど
のように確認すればよいですか？

ジョブを確認するには、3つの方法があります。
●ジョブ履歴レポートをプリントして確認する
〈機械確認（メーター確認）〉ボタンを押して［機
械状態 レポート出力］タブ >［レポート /リス
トの出力 *2］>［ジョブ確認 / 通信管理レポー
ト］で［ジョブ履歴レポート］を選択します。
表示されたボタンからプリントする項目を選択
し、〈スタート〉ボタンを押してプリントします。

●ジョブ確認画面で確認する
〈ジョブ確認〉ボタンを押して［実行完了］タ
ブを選択します。

●CentreWare Internet Services で確認する
ブラウザーを起動して機械の IP アドレスを入
力します。［ジョブ］タブ >［履歴一覧］>［ジョ
ブ履歴］を選択します。

オフセット
オフセットとは？

排出された用紙の束の区切りがわかりやすいよう
に、交互にずらして排出する機能です。

＊ 1 機械管理者モードで［認証方式の設定］が［本体認
証］、［集計管理機能の運用］が［本体集計管理］（［各
機能の集計］の集計したい項目が［集計する］）に設
定されている場合、表示されます。表示されない場
合は、機械管理者にお問い合わせください。

＊ 2 機械管理者モードで［レポート出力ボタンの表示］
を［しない］に設定している場合は表示されません。
表示されない場合は、機械管理者にお問い合わせく
ださい。
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ネットワーク
機械のIPアドレスとポートはどこで確認
できますか？
●機能設定リストで確認する
〈機械確認（メーター確認）〉ボタンを押して、
［機械状態 レポート出力］タブ >［レポート /リ
ストの出力 *1］>［プリンター設定］で［機能
設定リスト（共通項目）］を選択し、〈スタート〉
ボタンを押してプリントします。
プリントされたリストの［コミュニケーション
設定］をご覧ください。

●画面で確認する
IP アドレスは、〈機械確認（メーター確認）〉ボ
タンを押して［機械状態 レポート出力］タブの
［機械情報］で確認できます。

ポートは、〈認証〉ボタンを押して機械管理者
IDを入力、［仕様設定 /登録］>［仕様設定］>
［ネットワーク設定］>［ポート設定］で確認で
きます。

コンピューターのIPアドレスやMACア
ドレスはどこで確認できますか？

IP アドレス、およびMACアドレスは、次の操作
で確認できます。コンピューターの［スタート］>
［すべてのプログラム］>［アクセサリ］>［コマ
ンドプロンプト］*で、「ipconfig/all」と入力し、
〈Enter〉キーを押します。
「IPv4 アドレス」が IP アドレスです。
「物理アドレス」がMACアドレスです。
*Windows® 8 の場合、スタート画面上で右クリック＞
［すべてのアプリ］>［アプリ］>［コマンドプロンプト］
を選択
Windows® 8.1（マウスを利用）の場合、スタート画面
上でカーソルを動かす>画面左下に表示された［↓］>
［アプリ］>［コマンドプロンプト］を選択
Windows® 10 の場合、コンピューターの［スタート］
＞［すべてのアプリ］＞［Windows システムツール］
＞［コマンドプロンプト］を選択

オプション機能
「お使いの機種によって表示されない」と
ありますが、使えるかどうかはどこかで
わかりますか？

オプションの有無を確認してください。
〈機械確認（メーター確認）〉ボタンを押して［機
械状態 レポート出力］タブ >［機械構成］を押し
ます。お使いの機種のオプション装着の有無*2 や
機械の構成を確認できます。

〈機械確認（メーター確認）〉ボタンを押して［機
械状態 レポート出力］タブ >［レポート /リスト
の出力 *1］>［コピー設定］>［機能設定リスト
（共通項目）］でも確認できます。

なお、装着されているオプションによって、表示
される項目が異なります。

ミックスサイズ
毎回［ミックスサイズ原稿送り］を設定
しないで済む方法はありますか？

初期値を変更してください。
〈認証〉ボタンを押して機械管理者 IDを入力、［仕
様設定 / 登録］>［仕様設定］>［コピー設定］>
［コピー機能設定初期値］>［ミックスサイズ原稿
送り］の設定値を［する］にします。
これで、いつでもミックスサイズ原稿送りのコ
ピーができます。
［スキャナー設定］と［ファクス設定］でも、同じ
ように変更できます。

オプション

＊ 1 機械管理者モードで［レポート出力ボタンの表示］
を［しない］に設定している場合は表示されません。
表示されない場合は、機械管理者にお問い合わせく
ださい。

＊ 2 オプション装着の有無を確認できないものについ
ては、機械管理者にお問い合わせください。
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ヘルプ/リモートアシスタンス
［ヘルプ］/［リモートアシスタンス］が
表示されません。

［ヘルプ］/［リモートアシスタンス］を初めて使
用するときは、機械管理者モードで機能を利用す
るための同意が必要になります。

なお、同意を行ってもインターネット接続が出来
ず、通信エラーが出る場合は、ネットワーク設定
を確認してください。

［ヘルプ］に接続したとき「無効な証明書が通知さ
れました。一時的に有効な証明書として通信を行
いますか？」というメッセージが表示された場合
は、［はい］を押すと一時的に接続できます。
なお、複合機の電源を切 /入し、再起動させると、
必要な証明書が自動で再登録され、メッセージが
表示されなくなります。

設定内容項目

・IPアドレス、サブネットマスク
、ゲートウェイアドレスなど、
TCP/IP環境で機械を使用す
るための設定
・［IPv4-DNS設定］または
  ［IPv6-DNS設定］
  -［DHCPからのアドレス取得
]：［する］または［しない］*1
  -［DNSサーバーアドレス］：
お使いのDNSサーバーアド
レス*2

［仕様設定/登録］＞
［ネットワーク設定］＞
［プロトコル設定］＞
［TCP/IP-ネットワー
ク設定］＞［DNS設定］

・サーバー名、ポート番号、ロ
グイン名、パスワードなどプ
ロキシーサーバー経由環境
において機械を使用するた
めの設定

［仕様設定/登録］＞
［ネットワーク設定］＞
［プロキシサーバー
設定］

・［外部アクセスバージョンの
選択］：［V4］または[V5]
・[ファイルプリント機能の使
用]：[する]
・[Cookieの使用]：[する]、ま
たは[保存を確認する]
・[TLS1.0の使用]：[する]

・[SOAPポート]：[起動]
・ポート番号：[80]

［仕様設定/登録］＞
［Webブラウザー
設定］*3

［仕様設定/登録］＞
［ネットワーク設定］＞
［ポート設定］＞
[SOAP]*3

*1 ［DHCPからのアドレス取得］が［する］になっている場
合は、［DNSサーバーアドレス1～3］を指定する必要
はありません。

*2 ［DNSサーバーアドレス1～3］を指定したい場合は、［
DHCPアドレス取得］を［しない］に設定してください。

*3 ［リモートアシスタンス］では確認する必要ありません。
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コピーのこと
コピーのことで困ったとき、参考にしてください。

封筒
封筒にコピーできますか？

できます。
用紙トレイ 5（手差し）に封筒をセットし、操作
パネルで封筒に該当する用紙サイズを選択しま
す。なお、弊社推奨の封筒をご利用いただくこと
をお勧めします。
使用条件や封筒の種類によっては、正しくコピー
できないことがあります。
セットのしかた 「封筒にコピーする」（54ページ）
弊社推奨の紙 『管理者ガイド』の「2 用紙のセッ
ト」＞「用紙について」

コピー予約
コピー予約はできますか？

プリント動作中で、操作パネルを使用できる状態
なら、次のコピージョブの予約ができます。
機能を設定して〈スタート〉ボタンを押しておけ
ば、自動的にコピーが始まります。

ホチキス
異なるサイズが混在する原稿のコピー
で、ホチキスとめはできますか？

できます。
［読み取り方法］タブの［ミックスサイズ原稿送
り］を［する］にします。
同じ用紙サイズにそろえてコピーするときは、［用
紙選択］で用紙サイズを選択し、［倍率選択］を
［自動％］に設定してください。
異なる用紙サイズでも用紙幅が同じとき（A3 と
A4、B4と B5のように）は、ホチキスでとめるこ
とができます。その場合、［用紙選択］は［自動］
に設定してください。

オプション

表紙
表紙だけ片面で、ほかのページは両面コ
ピーにできますか？

できます。
［出力形式］タブの［表紙付け］で、おもて表紙の
おもて面やうら面、うら表紙のおもて面やうら面
などの設定ができます。

用紙の残量
［コピー］画面の［用紙選択］に表示され
ている、アイコンの意味を教えてくださ
い。

用紙トレイにセットされている、用紙の残量を表
しています。

：用紙が 25 ～ 100% セットされている
ことを表します。

：用紙の残量が25%以下で、少なくなっ
ていることを表します。

：用紙切れ、または用紙がセットされて
いないことを表します。

原稿ガラス汚れ
原稿ガラスを清掃してください。
「黒線 /色線が出る」（145 ページ）
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こんなときには

プリントのこと
プリントのことで困ったとき、参考にしてください。

インストール
プリンタードライバーのインストール
は、どのようにすればよいですか？

本機に付属のメディアを使用して、インストール
してください。
プリンタードライバーは、メディア（ソフトウェ
ア /製品マニュアル）に入っています。インストー
ル方法については、メディア内の『メディア情報』
を参照してください。

ボックス
ボックスにある文書をプリントできます
か？

できます。
メニュー画面の［ボックス操作］> 文書が保存さ
れているボックスを選択 >プリントする文書を選
択してから、プリントを指示します。
ボックス内のすべての文書を選択してプリントで
きるほかに、選択した複数の文書を別々にプリン
トする［個別プリント］、選択した複数の文書を１
つのジョブとしてまとめてプリントする［束ねプ
リント］などがあります。

ボックスにある文書を、削除する方法が
わかりません。

メニュー画面の［ボックス操作］> 文書が保存さ
れているボックスを選択 > 削除する文書を選択 >
［削除］を押します。

白黒プリント
いつも白黒プリントをしたいのですが、
毎回プリンタードライバーで設定しない
で済む方法はありますか？

あらかじめ初期値を変更しておけば、毎回プリン
タードライバーで設定しなくても白黒でプリント
できます。コンピューターの［スタート］>［デバ
イスとプリンター］でプリンターを選択 *> 右ク
リックしてメニューから［印刷設定］を選択しま
す。
［基本］タブの［カラーモード］を［白黒］にして
ください。これで、あえてカラーを選択しなけれ
ば、白黒でプリントされます。
フルカラーでプリントするときは、毎回プリン
タードライバーで［カラー（自動判別）］を選択し
てください。

そのほかにも、いろいろな項目を設定して［お気
に入り］に登録できます。詳しくは 
「［お気に入り］に項目を登録する」（63ページ）

＊Windows® 7 を使用した操作を例に説明しています。
Windows® 8 の場合、スタート画面で、［ ］＋［X］
キーを押します。Windows® 8.1（マウスを利用）の場
合、スタートアイコンを右クリックします。
表示されたメニューから［コントロールパネル］＞
［ハードウェアとサウンド］の［デバイスとプリンター
の表示］からプリンターを選択します。
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プリントできない
プリントを指示したのに、プリントされ
ません。

本機のプリンタードライバーを使用していま
すか？　必ず、本機のプリンタードライバーを
インストールしてお使いください。
コンピューターの［スタート］>［デバイスとプ
リンター］でプリンターを選択 *> 右クリックし
てメニューから［プリンターのプロパティ］を選
択。［詳細設定］タブの［ドライバー］で、イン
ストールされているプリンタードライバーを確
認できます。

そのほかにも、次のような原因が考えられます。
●IPアドレスが正しく設定されていない
本機の IP アドレスを確認してください。

『設定がわかる本』の「設定を始める前に」＞
「本機の情報」
●セキュリティープリントを指示している
プリントを指示したあと、プロパティ画面の
［基本］タブ＞［プリント種類］で、［セキュリ
ティー］を選択していませんか？
その場合、本機で保存文書を確認してください。
「プリント種類」（100 ページ）

●プリンタードライバーがオフラインになっている
コンピューターの［スタート］＞［デバイスと
プリンター］でプリンターをダブルクリック *
＞印刷ジョブ画面の［プリンター］から［プリ
ンターをオフラインで使用する］を選択して
チェックを外してください。

文字化けが起こる
文字化けしたり、意味不明な文字（記号
文字）が大量に出力されたりします。

本機のプリンタードライバーを使用していま
すか？　必ず、本機のプリンタードライバーを
インストールしてお使いください。
コンピューターの［スタート］>［デバイスとプリ
ンター］でプリンターを選択 *>右クリックしてメ
ニューから［プリンターのプロパティ］を選択。
［詳細設定］タブの［ドライバー］で、インストー
ルされているプリンタードライバーを確認できま
す。

＊Windows® 7 を使用した操作を例に説明しています。
Windows® 8 の場合、スタート画面で、［ ］＋［X］
キーを押します。Windows® 8.1（マウスを利用）の場
合、スタートアイコンを右クリックします。
表示されたメニューから［コントロールパネル］＞［ハー
ドウェアとサウンド］の［デバイスとプリンターの表
示］からプリンターを選択します。
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プリント可能領域
標準印字領域を教えてください。

プリント領域は、標準で用紙の上下左右の端から
余白（4.1mm）を除いた領域です。
［拡張］に設定すると、プリント領域を広げるこ
とができますが、本機の制限によって、端までプ
リントできない部分があります。
詳しくは 『管理者ガイド』の「付録」＞「プリン
ト可能領域」

蓄積プリント
本機に蓄積させておいたプリント文書
が、なくなってしまいました。

文書の保存期間を過ぎているか、本機の電源を切
り / 入りしたときに、文書が削除されるように設
定されているのかもしれません。
〈認証〉ボタンを押して機械管理者 IDを入力、［仕
様設定 / 登録］>［仕様設定］>［保存文書設定］
>［蓄積プリント文書の保存設定］の設定値が［設
定する］に設定されているときは、［保存期間］を
確認してください。
［ボックス文書の設定に従う］が選択されていると
きは、［取り消し］で［保存文書設定］画面に戻
り、［ボックス文書の保存期間］の設定を確認して
ください。
なお、本機の電源を切り / 入りしても、プリント
文書が削除されないようにするには、［蓄積プリン
ト文書の保存設定］>［電源切 /入時に削除］の設
定値を［しない］にします。

Solaris
Solaris®からプリントできますか？

できます。
Adobe® PostScript® 3™キット（オプション）の
取り付けと UNIX® フィルター（エイセル株式会
社製）が必要です。

Macintosh
Macintosh からプリントできますか？

できます。
メディア（ソフトウェア /製品マニュアル）から、
Mac OS X 用プリンタードライバー * を、
Macintosh にインストールしてください。
インストール方法については、メディアに入ってい
るMacintosh用のマニュアルを参照してください。

操作手順
①［ファイル］メニューから［プリント］を選択
する

②［プリンタ］で本機を選択し、必要に応じて各
設定を変更する

③［プリント］をクリックする
お使いのアプリケーションによって、表示される
内容が異なります。
プリント手順については 『設定がわかる本』

なお、いろいろなプリント機能を利用したい場合
は、Adobe PostScript 3 キット（オプション）を
追加してください。

＊Mac OS X 10.6、Mac OS X 10.7 Lion、OS X 10.8
Mountain Lion、OS X 10.9 Mavericks、OS X 10.10
Yosemite、OS X 10.11 El Capitan、macOS 10.12
Sierra に対応しています。最新のOSについては、弊
社公式サイトをご覧ください。
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ファクスのこと
ファクスのことで困ったとき、参考にしてください。

オプション

中止したい
宛先を間違ってしまいました。早く止め
たいのですが！

読み込み中のときは、次のどちらかの方法で、［ス
トップ］ を押したあと、［中止］を押します。

［ストップ］または［中止］の画面が表示されない
ときは、ジョブ確認画面でジョブを選択>［ストッ
プ］を押す >［中止］を押します。

1 2 3

4 5 6

7 8 9

0 ＃

C スタート

ストップ

データ エラー 主電源

割り込み

リセット

ジョブ確認
機械確認
(メーター確認)認証 節電　

ポーズ クリア 短縮

ストップ

操作パネル
または
画面

1 2 3

4 5 6

7 8 9

0 ＃

C スタート

ストップ

データ エラー 主電源

割り込み

リセット

ジョブ確認
機械確認
(メーター確認)認証 節電　

ポーズ クリア 短縮

ジョブ確認

ジョブを
選択してから
中止

手動送信
ファクスを手動送信できますか？

できます。
オプションの受話器やオンフック機能を利用し
て、相手先の応答を確認して送信できます。

ファクスの履歴
ちゃんと送信できたかどうかを確認した
いので、ファクスの履歴を出したいので
すが。

通信管理レポート、およびジョブ確認画面で確認
できます。
レポートで確認するには、〈機械確認（メーター確
認）〉ボタンを押して、［機械状態 レポート出力］
タブ >［レポート / リストの出力 *］>［ジョブ確
認 / 通信管理レポート］で［通信管理レポート］
を選択して、〈スタート〉ボタンを押します。
画面で確認するには、〈ジョブ確認〉ボタンを押し
て［実行完了］タブを押します。
詳しくは 「ファクスの送信結果を確認する」（73
ページ）

＊機械管理者モードで［レポート出力ボタンの表示］を
［しない］に設定している場合は、［レポート / リスト
の出力］ボタンは表示されません。
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未送信レポート
未送信レポートが出てきました。どうし
たらよいですか？

何らかのエラーにより、送信できませんでした。
未送信レポートの「通信結果」欄を確認して、対
処してください。

エラーコードが表示されている場合は
『管理者ガイド』の「トラブル対処」＞「エラー

コード」

未送信文書の再送信
送信できなかった原稿のデータが残るよ
うにできますか？

できます。
〈認証〉ボタンを押して機械管理者 IDを入力、［仕
様設定 / 登録］>［仕様設定］>［ファクス設定］
>［ファクス動作制御］>［ファクス未送信時の文
書保存］の設定値を［する］に変更してください。

未送信文書を、再送信できますか？

未送信文書のデータが残るように設定している場
合、再送信できます。
〈ジョブ確認〉ボタンを押して、［保存文書］タブ
>［ファクス未送信文書］を押し、送信する文書を
選択して再送信します。

送受信のカラーモード
カラーで送受信できますか？

できません。
送受信とも、白黒になります。

FAX 情報サービス
FAX情報サービスとは？

いったん電話をかけ、電話機のトーン音などで欲
しい情報を選択し、結果をファクスで受信できる
ようにしたサービスです。

FAX情報サービスを取り出したいのですが。

オンフックでダイヤルすれば、取り出せます。
受話器を上げる >表示された［オンフック］画面
で、［手動受信］を選択 > 宛先を指定 >FAX 情報
サービスのアナウンスに従う >〈スタート〉ボタ
ンを押す >話中のままにならないように、受話器
をきちんと戻します。
なお、受話器がない場合は、［オンフック / その
他］タブの［オンフック ( 手動送信 / 受信 )］を
使用してください。

送信時のエラー音
送信したときにエラー音が鳴りました。
送信に失敗したのでしょうか？

相手先が話中の場合、エラー音が鳴ります。
自動的にリダイヤル（再送信）されるので、しば
らくお待ちください。その後、正常に送信された
かどうかを確認してください。
「ファクスの送信結果を確認する」（73ページ）

原稿通過スタンプ
原稿通過スタンプを付けたいのですが。

オプションでご用意しています。
弊社のカストマーコンタクトセンターまたは販売
店にお問い合わせください。

オプション
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送信できない
どうしても送信できません。

次の項目を、順番に確認してください。

レポートの通信結果は？
「要再送信」やエラーコード「XXX-XXX」（XXX
は数値です）など、「良好」以外の表示は、相手先
に送信できなかったことを表しています。
「未送信レポート」（132 ページ）を参照して、対
処を確認してください。

送信の手順は正しいですか？
「ファクスのしかた」（68ページ）を参照して、も
う一度送信してください。
操作が正しければ原稿の読み取りが始まり、「送
信予約されました。」とディスプレイに表示され
ます。

かけている電話番号はファクスの番号ですか？
相手先に電話をしてください。
「ピー」という音がすればファクスです。

ファクス番号は正しいですか？
①間違った番号にかけた場合は、すぐに送信を中
止してください。
未送信レポートで電話番号を確認し、かけなお
すときは次のことに注意してください。
●G3 で DP（ダイヤルパルス）を使用した場
合、使用できない文字「＊」や「＃」を入力
していないか

●宛先表に登録されている短縮宛先番号が間
違っていないか

②内線と外線をお使いの場合は、次の点も注意し
てください。
●0発信の「0」などを忘れていないか
●0 発信の「0」が短縮宛先番号に登録されて
いるのに、さらに「0」を押していないか

電話回線の設定や電話線の接続は？
①プッシュ（PB）とダイヤル（10pps、20pps）
の種別や回線の種別が間違っていると、送信で
きません。
拡張機能設定リスト（〈機械確認（メーター確認）〉
ボタン>［機械状態 レポート出力］タブ>［レポー
ト/リストの出力*］>［ファクス設定］>［機能設
定］>［拡張機能設定リスト］）をプリントして、電
話回線の設定を確認してください。

プッシュ/ダイヤル回線を変更するときは、〈認
証〉ボタンを押して、機械管理者 ID を入力、
［仕様設定 / 登録］>［仕様設定］>［ファクス
設定］>［自局情報］>［G3ダイヤル種別］で
設定してください。

②電話線（モジュラージャック）が、本体の正し
い位置にしっかり差し込まれていることを確認
してください。

外れている場合は、電話線を「カチッ」という
音がするまで差し込んでください。①②とも、
回線が正しく設定されているかどうかは、受話
器を上げるか「オンフック」を選択し、天気予
報（177）などのサービスに電話してください。
電話がかかれば、正しく設定されています。

本機背面の電話回線接続部

4

3 2 1

TEL
ハンドセット（オプション）を使用する場合は、ここに接続
します。お手持ちの電話を接続することもできます。
電話機以外の機器（FAX等）は接続しないでください。

LINE1(回線1)
一般回線(内線も可)を接続します。

LINE2(回線2)
一般回線(内線も可)を接続します。ISDN接続機能はありま
せん。

LINE3(回線3)
一般回線(内線も可)を接続します。ISDN接続機能はありま
せん。

* （　）内の回線1、回線2、回線3 は、タッチパネルディスプレイに表示
される名称です。
* 「LINE2」、「LINE3」は、オプションです。
*  TEL 端子へ接続した受話器から通話できるのは、LINE 1に接続した
回線だけです（LINE 2、LINE3に対して、受話器からの通話はできま
せん）。

1

2

3

4

＊機械管理者モードで［レポート出力ボタンの表示］を
［しない］に設定している場合は、［レポート /リストの
出力］ボタンは表示されません。
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電話回線に異常はありませんか？
ほかの電話機で、電話がかかるかをテストしてく
ださい。
異常があるときは本機の問題ではありませんの
で、交換機のサービス元（ビルの管理会社など）
か、最寄りのNTTにお問い合わせください。

SMTPサーバーにトラブルがありませんか？
SMTPサーバーの管理者にお問い合わせください。
レポートの通信結果が「016-769」の場合、配送
確認（DSN）の設定をしないで、メールを送信し
てください。

指定したパスワードは正しいですか？
パスワードと電話番号、および ID 番号を送出す
るように設定しているかを、相手先に確認してく
ださい。なお、ポーリングを拒否した場合、エ
ラーコード「034-507」が表示されます。

メールアドレスは正しいですか？
メールの宛先や、お使いのファクスのメールアド
レスを確認してください。

データ量が多すぎる原稿ではありませんか？
原稿の圧縮処理ができませんでした。
解像度や倍率を低くしてデータ量を少なくした
り、数回に分けて送信してください。

大きいサイズの原稿ではないですか？
原稿サイズが読み取りできる範囲を超えていま
す。サイズを変更するか、分割して送信してくだ
さい。

ファクス網に問題がありませんか？
「161」や「162」のあとに、「－」（ポーズ）を 2
回入れてから電話番号を入力してください。また、
ファクス網と契約しているかも確認してくださ
い。

中継同報の登録情報は正しいですか？
登録宛先リスト（〈機械確認（メーター確認）〉ボ
タン >［機械状態 レポート出力］タブ >［レポー
ト / リストの出力 *］>［ファクス設定］>［登録
宛先リスト］）をプリントして、中継同報、および
中継局に登録されている内容を確認してくださ
い。

相手機が持っていない機能ではありませんか？
ポーリングなどの機能は、相手機が持っていない
ことがあります。相手先に確認してください。

相手機に問題がありませんか？
相手先に電話をかけて、次の点を確認してください。
･ファクスの電源が切れていないか
･用紙がない、または詰まっていないか
･受信モードが手動受信になっていないか
･メモリーオーバーしていないか
･受話器が上がったままになっていないか
･G3受信できる機械か

ダイレクトファクス
最大で、何件までダイレクトファクスで
きますか？

ファクス番号、短縮宛先番号、および宛先表など
を組み合わせて、200件まで（［宛先の一覧］に追
加できる項目数）で、短縮宛先番号の「*（ワイル
ドカード）」を使用した指定を含めた宛先数は、最
大で600宛先まで指定できます。
［送信シート］ダイアログボックスで［複数宛先の
とき、同じ送信シートを使う］のチェックを外し
て指示をすると、宛先数によっては、途中で複合
機の［ジョブ確認］画面に表示される実行中 / 実
行待ちのジョブ数が上限に達し、複合機がジョブ
を受け付けないことがあります。
「コンピューターから直接ファクスを送信する（ダ
イレクトファクス）」（74ページ） 

＊機械管理者モードで［レポート出力ボタンの表示］を
［しない］に設定している場合は、［レポート /リストの
出力］ボタンは表示されません。
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ダイレクトファクスの
送信シート

ダイレクトファクス用の送信シートがあ
ると聞きました。オリジナルも使えます
か？

使えます。
標準の送信シートのほかに、オリジナルのフォー
ムも使えます。
あらかじめ作成・登録しておいたオリジナルの
フォームに、ファクスのプロパティ画面から指定
する宛先などを重ね合わせれば、できあがりです。
オリジナルのフォームは、テスト印刷でレイアウ
トをチェックしてから作るのがコツです（①）。作
成したら、そのフォームをプリンターのプロパ
ティ画面で登録して（②）、準備完了です。
ファクスするときに、ファクスのプロパティ画面
で選択します（③）。

操作手順
①フォームを作成する
コンピューターの［スタート］＞［デバイスと
プリンター］からファクスのアイコン を選択
* ＞右クリックしてメニューから［印刷設定］
を選択。［送信シートを付ける］をチェック >
［送信シート設定］をクリック。［送信シートの
選択］で［ユーザーフォーム（アドレス表示あ
り）］または［ユーザーフォーム（アドレス表
示なし）］を選択して、［テスト印刷］をクリッ
ク。
宛先等の文字が入るエリアを確認してくださ
い。
ここにある情報が、これから作るフォームに重
なってプリントされる点に注意して、
Microsoft Wordなどでフォームを作成します
（下図）。

富士ゼロックス株式会社

送信先： 各位

発信元：富士ゼロックス株式会社　企画G　富士ゼロ夫

電話番号：01-2345-6789

ファクス番号：01-2345-6789

タイトル：ドラフト送付の件

コメント：いつもお世話になっております。
　　　　　標記の件、ドラフト1をお送りします。

送信枚数：　　枚にこのシートを含む

富士ゼロックス株式会社

作成したフォーム 送信シート

点線内は、宛名等と重なる
エリアの目安です。

②フォームを登録する
①で作成したフォームを開いて、プリントを
指示 > プリンター（ファクスドライバーでは
なく、プリンタードライバー）を選択します。
［プロパティ］をクリックし、［基本］タブの
［プリント種類］で［フォーム登録］を選択し
ます。［フォーム名］に任意のフォーム名（半
角英数字、または半角カタカナ、8文字まで）
を付け、［フォルダー］にフォームの格納先を
指定して、［OK］をクリックします。もう一
度［OK］をクリックして、［印刷］画面で［OK］
をクリックすれば、登録完了です。

③送信シートを付ける
送信する文書のプリントを指示＞ファクス
を選択します。プロパティ画面で宛先等を指
定し、［送信シートを付ける］をチェック >
［送信シート設定］をクリック。［送信シート
の選択］で［ユーザーフォーム（アドレス表
示あり）］または［ユーザーフォーム（アド
レス表示なし）］を選択して、［フォーム選
択］をクリック。［フォーム名］で、②で登
録したフォームを選択（選択できるフォーム
は、「.xfd」の拡張子を持つファイルのみ）し
て、［OK］をクリックします。［送信シート］
画面から、テスト印刷もできます。

リダイヤルから宛先登録
送信したファクスの履歴から、宛先表に
登録できますか？

［ファクス /インターネットファクス］画面の［宛
先表］＞［宛先の新規登録］＞［リダイヤルから
登録］を選択。

表示された画面から、宛先表に登録する宛先を選
択して登録できます。

『ユーザーズガイド』の「ファクス」＞「ファク
ス / インターネットファクス＞「宛先の新規登録（宛
先表に登録する）」

＊Windows® 7 を使用した操作を例に説明しています。
Windows® 8 の場合、スタート画面で、［ ］＋［X］
キーを押します。Windows® 8.1（マウスを利用）の
場合、スタートアイコンを右クリックします。
表示されたメニューから［コントロールパネル］＞
［ハードウェアとサウンド］の［デバイスとプリンター
の表示］からファクスのアイコンを選択します。
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受信できない
どうしても受信できません。

次の項目を、順番に確認してください。

電源は入っていますか？
次のことを確認してください。
●電源プラグがコンセントに差し込まれている
●主電源スイッチが「Ｉ」側になっている
●電源スイッチが入っている
●リセットボタンは、「ON」（ボタンが押し込ま
れている）になっているか

たびたびブレーカーが落ちる場合は、弊社のカス
トマーコンタクトセンターまたは販売店にお問い
合わせください。

機械管理者モードになっていませんか？
機械管理者モードで宛先表の登録などをしている
ときは、受信できません。メニュー画面に戻して
ください。

用紙はありますか？詰まっていませんか？
ディスプレイに、紙づまりのメッセージが表示さ
れているときは、メッセージに従って対処してく
ださい。
用紙補給のメッセージが表示されている場合は、
用紙を補給してください。

呼び出し音が鳴り続けていませんか？
受信モードが手動受信に設定されている場合は、
受話器を上げるか［オンフック］を選択し、〈ス
タート〉ボタンを押さないと受信できません。
手動受信しない場合は、〈機械確認（メーター確
認）〉ボタンを押して、［ファクス受信モード］を
［自動受信］に設定してください。

電話回線に異常はありませんか？
ほかの電話機で電話がかかるかテストしてくださ
い。
異常があるときは本機の問題ではありませんの
で、交換機のサービス元（ビルの管理会社など）
か、最寄りのNTTにお問い合わせください。

電話線は正しく接続されていますか？
電話線（モジュラージャック）が、本体の正しい
位置にしっかり差し込まれていることを確認して
ください（133ページ）。
外れている場合は、電話線を「カチッ」という音
がするまで差し込んでください。
なお、回線が正しく設定されているかどうかは、
オプションの受話器（ハンドセット）を上げるか
［オンフック］を選択し、天気予報（177）などの
サービスに電話して、確認してください。電話が
かかれば、正しく設定されています。

NTTとの契約は済みましたか？
発信者電話番号の振り分け機能を使用するには、
NTTとのナンバー・ディスプレイの契約が必要で
す。また、モデムダイヤルインの振り分け機能を
使用するには、NTTとのモデムダイヤルインの契
約が必要です。

受信パスワードを設定していませんか？
ファクスに受信パスワードを設定している場合
は、F コードで正しい受信パスワードを送出して
くる相手だけ、受信やポーリングを受け付けます。

停電
停電した場合、登録してあるファクスの
短縮宛先番号はどうなりますか？
時刻指定送信待ちのファクスは、どうな
りますか？

自分のファクス番号や短縮宛先番号はメモリーに
保存され、バッテリーによって保持されているの
で、停電は影響ありません。
バッテリーは通常 5年以上持ちます。停電中に相
手側が送信してきたファクスは、受信できません。
相手側には未送信レポートなどが出力されます。
受信中に停電した場合は、それまでに受信したと
ころまでが電源を入れたときに排出されます。
また、時刻指定していた文書のデータは保持され
ているので、指定された時刻まで送信待ちになり
ます。
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受信用紙
ファクスは全部、A4サイズの用紙で受信
したいのですが。できますか？

できます。
〈認証〉ボタンを押して機械管理者 IDを入力、［仕
様設定 / 登録］>［仕様設定］>［ファクス設定］
>［ファクス動作制御］>［受信紙宣言］で［ユー
ザーモード］を［A4 ］に設定します。これで、
A4（A4 またはA4 ）だけが受信用紙として使
われます。トレイの用紙がなくなった場合は、用
紙を補給するまでプリントされません。

送信されてくる原稿は1枚のはずなのに、
2枚になって出てきました。

定形サイズより長い原稿が送信されてきたか、相
手のファクスが原稿を実物より長く読み取ったと
思われます。このようなケースに備えて、決めた
長さ分を自動で縮小するように設定しておきま
す。
〈認証〉ボタンを押して機械管理者 IDを入力、［仕
様設定 / 登録］>［仕様設定］>［ファクス設定］
>［ファクス動作制御］>［ページ分割しきい値］
をとりあえず「50mm」にし、［自動縮小受信］を
［する］に設定します。
これで、受信した文書をプリントするときに用紙
サイズからはみ出しそうな部分が 50mm 以内の
場合は、全体を縮小して1枚に収めます。
あとは、必要であれば数値を変えてください。し
きい値と自動縮小受信の組み合わせは、次の表の
とおりです。

なお、受信紙宣言を「A4 」にしていると、B4
の原稿を A4/2 枚で受信することがあります。こ
この設定も確認してください。

自動縮小受信あり

自動的に縮小され
て1枚にプリント
(127mm以内)

定形サイズを超え
る部分は切り捨て
られてプリント

等倍で分割されてプリント

自動縮小受信なし

しきい値
以内の場合

しきい値を
超える場合

ペーパーレス受信
受信ファクスを、ペーパーレスにしたい
のですが。

回線別に受信したファクス文書を任意のボックス
に保存することで、ペーパーレスにできます。回
線1で受けた文書を、ボックス001に保存する場
合を例に説明します。
まず、ボックス001の名前やパスワードを登録し
てください。〈認証〉ボタンを押して機械管理者
IDを入力、［仕様設定 /登録］>［登録 / 変更］>
［ボックス登録］で「001」を［登録 / 変更］、パ
スワードやボックスの名前を登録します。次に、
画面を閉じて［仕様設定 /登録］画面に戻り、［仕
様設定］>［ファクス設定］>［ファクス動作制御］
>［受信回線別ボックスセレクター］の設定値を
［有効］にします。
［閉じる］を押して［ファクス設定］画面に戻り、
［受信文書の保存先 / 排出先］>［受信回線別ボッ
クスセレクター］>［回線 1 の保存先］の設定値
を［指定する］にして、［親展ボックス番号］を
「001」にします。
これで、回線 1で受けたファクスは紙で出力され
ません。
ボックスに保存した文書を自動的にコンピュー
ターに転送したい場合はジョブフローを登録し
て、ボックスに関連付けてください。 
ハードコピーが必要になったときは、メニュー画
面の［ボックス操作］でボックスの中の文書を選
択して、プリントできます。同じ画面で、削除や
確認もできます。

ポーリング
ポーリングとは？

相手先の機械に蓄積されている文書を、本機から
の操作で送信させる機能です。通信料金は、本機
側の負担になります。
FAX情報サービスなどを利用するときに使います。

ポーリング予約とは？

本機のポーリング予約ボックスに蓄積されている
文書を、相手先からの操作で送信できる機能です。
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自局情報
「ヘッダーの社名が間違ってます」と言われ
ました。どうやって直すのでしょうか？

印字するときに参照するこちらのファクスの情報
が間違っているようです。
多くのファクスには、受信した文書をプリントす
るときに、送信元の名前やファクス番号を自動で
印字する機能があります。相手先のファクスもこ
の機能が働いたのです。
〈認証〉ボタンを押して機械管理者 IDを入力、［仕
様設定 / 登録］>［仕様設定］>［ファクス設定］
>［自局情報］に入力されている［自局名］と［発
信元名］を見て、間違っているときは修正してく
ださい。
「自局名」は相手先のディスプレイや通信レポート
に表示され、「発信元名」は相手先の受信紙のヘッ
ダーにプリントされます。

相手の受信用紙の先頭にプリントされ
る、うちの社名。入れないようにできま
すか？

できます。
社名をプリントしたくないときは、〈認証〉ボタン
を押して機械管理者 IDを入力、［仕様設定 /登録］
>［仕様設定］>［ファクス設定］>［ファクス機
能設定初期値］>［発信元記録］を［しない］に設
定してください。
これで、次の項目がプリントされません。
・通信開始時刻
・発信元名
（自局情報に登録されている社名など）
・宛先名（短縮に登録されている宛先名）
・G3ID
・枚数

回線（ポート）を複数の部門で共有して
いるので、発信元名がすべて同じになっ
てしまいます。回線ごとに発信元名を登
録できませんか？

G3増設ポートキット 3（オプション）を装着して
いる場合、回線ごとに発信元名を登録できます。
また、接続できる回線数は最大３回線です。

回線 1に発信元名を登録する場合を例に説明しま
す。
〈認証〉ボタンを押して機械管理者 IDを入力、［仕
様設定 / 登録］>［仕様設定］>［ファクス設定］
>［自局情報］>［回線 1 発信元名］を選択して、
［確認 /変更］>発信元にする名前を入力して、［決
定］を押します。
なお、回線を指定しないときは、［発信元名］に登
録されている発信元名が使用されます。

受信拒否
非通知番号や迷惑なファクスを受信拒否
できますか？

G3-ID が非通知番号のとき、受信を拒否すること
ができます。
●G3-IDが非通知のときファクス受信を拒否する
〈認証〉ボタンを押して機械管理者 IDを入力、
［仕様設定 / 登録］>［仕様設定］>［ファクス
設定］>［ファクス動作制御］>［非通知番号
の受信制限］の設定値を［する］にします。

●ファクス受信を拒否するG3-IDを指定する
〈認証〉ボタンを押して機械管理者 IDを入力、
［仕様設定 / 登録］>［仕様設定］>［ファクス
設定］>［ファクス動作制御］>［受信制限番
号］を選択して、［確認 /変更］>［受信制限番
号］を選択して、［確認 / 変更］> 受信を制限
する番号（半角英数字20文字、最大 50件）を
入力して、［決定］を押します。

なお、「ファクス受信制限リスト」をプリントすれ
ば、登録されている番号がわかります。
プリントのしかたは、次のとおりです。
〈機械確認（メーター確認）〉ボタンを押して、［機
械状態 レポート出力］タブ >［レポート /リスト
の出力*］>［ファクス設定］>［機能設定］の［ファ
クス受信制限リスト］を選択して、〈スタート〉ボ
タンを押します。

＊機械管理者モードで［レポート出力ボタンの表示］を
［しない］に設定している場合は、［レポート /リストの
出力］ボタンは表示されません。
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ファイル名
ファクス文書を親展ボックスに保存する
ときのファイル名の形式を設定できます
か？

「YYYYMMDDHHMMSS」（工場出荷時）、または
「img-MDDHHMMSS」から選択できます。
〈認証〉ボタンを押して機械管理者 IDを入力、［仕
様設定 /登録］＞［仕様設定］＞［ファクス設定］
＞［ファクス動作制御］＞［ボックス保存時のファ
イル名の形式］でファイル名の形式を選択します。
詳しくは 『管理者ガイド』の「仕様設定」>「ファ
クス設定」>「ファクス動作制御」＞「ボックス保存時
のファイル名の形式」

自動で付けられるファイル名は、ファクスをした
日時を表しています。
ま た、［YYYYMMDDHHMMSS］の 年 月 日
（YYYYMMDD）の順序は、［仕様設定］＞［共通
設定］＞［システム時計 / タイマー設定］＞［日
付］の［日付の形式］で変更できます。
［img-MDDHHMMSS］を選択した場合、10月、
11 月、12月はX、Y、Zが使われます。
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こんなときには

スキャンのこと
スキャンのことで困ったとき、参考にしてください。

オプション

スキャンの準備
スキャンをしたいのですが、なにから始
めてよいのかよくわかりません。

スキャン機能を利用するときは、事前に設定が必
要です。
なお、スキャンのしかたによって、設定内容が異
なります。

スキャンでは、次の機能を利用できます。
･スキャナー（メール送信）
･スキャナー（ボックス保存）
･スキャナー（PC保存）
･スキャナー（マイフォルダ保存）
　（ApeosPort シリーズのみ）
･スキャナー（USBメモリー保存）
･ジョブフロースキャン
　（ApeosPort シリーズのみ）
･BMLinkS ネットワーク保存
･スキャナー（URL送信）
･スキャナー（WSD）*1

詳しくは 『管理者ガイド』の「スキャン機能の設
定」

ファイル形式
ファイル形式には何がありますか？
また、ファイル形式はどこで選択するの
でしょうか？

ファイル形式には、PDF、JPEG、TIFF、
XPS*2、DocuWorks、Microsoft® Word、
Microsoft® Excel®があります。
なお、スキャンのしかたや使用するソフトウェア
によって、保存できるファイル形式が異なりま
す。
詳しくは 「保存できるファイル形式」（85ページ）

ボックス保存
スキャンをしたいのですが、ボタンが表
示されません。

機能設定リストで、IP アドレス、サブネットマス
ク、ゲートウェイアドレスとWebDAVが起動し
ていることを確認してください。
〈機械確認（メーター確認）〉ボタンを押して、［機
械状態 レポート出力］>［レポート / リストの出
力 *3］>［スキャナー設定］>［機能設定］>［機
能設定リスト（共通項目）］を選択 >〈スタート〉
ボタンを押してプリント >コミュニケーション設
定を確認してください。

スキャナーがたくさんあるので、選択し
にくいです。

ネットワーク内に富士ゼロックスのスキャナー
が複数台あると、ソフトウェアで見たときには名
前が似ているため、区別がつきにくいかもしれま
せん。そこで、それぞれのスキャナーに任意の名
前を付けてみてはいかがでしょうか。
コンピューターの［スタート］>［すべてのプロ
グラム］>［Fuji Xerox］>［ネットワークスキャ
ナ ユーティリティ 3］で、［親展ボックスビュー
ワー 3］* を起動します。
［検索 /表示の設定］> 名前を付けたいスキャナー
を選択し、［編集］で名前を付けられます。
*Windows® 8 の場合、スタート画面上で右クリック＞
［すべてのアプリ］＞［アプリ］から選択
Windows® 8.1（マウスを利用）の場合、スタート画
面上でカーソルを動かす＞画面左下に表示された
［↓］＞［アプリ］から選択
Windows® 10 の場合、コンピューターの［スタート］
＞［すべてのアプリ］から選択

＊ 1「WSD」とは、「Web Services on Devices」の略で
す。

＊ 2「XPS」とは、「XML Paper Specification」の略です。
＊ 3 機械管理者モードで［レポート出力ボタンの表示］

を［しない］に設定している場合は、［レポート /リ
ストの出力］ボタンは表示されません。
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USB メモリー保存
スキャンをしたいのですが、ボタンが表
示されません。

お使いの機種またはオプションの装着状況に
よっては、この機能は利用できません。詳しくは、
弊社の営業担当者にお尋ねください。オプション
が装着されている場合は、次の項目を確認 /設定
してください。
●［スキャナー（USBメモリー保存）］ボタンの設定
〈認証〉ボタンを押して機械管理者 ID を入力、
［仕様設定 /登録］>［仕様設定］>［共通設定］
>［画面 /ボタンの設定］>［メニュー画面の機
能配列］で、任意の位置を選択 >［スキャナー
（USBメモリー保存）］を選択します。
●CentreWare Internet Services の設定
ブラウザーを起動して機械のアドレスを入力
します。［プロパティ］タブ＞ユーザー名、パ
スワードを入力＞［サービス設定］＞［スキャ
ナー（USBメモリー保存）］＞［一般］を選択。
［スキャナー（USBメモリー保存）の使用］の
［有効］にチェックが付いていること。

ページをまとめたいとき
３ページものが、１ページずつ別々の
ファイルになってしまいました。

原稿を読み取ったときか、ソフトウェアで取り込
んだときかのどちらかのタイミングで別々に
なってしまったようです。
ファイルが別々になってしまった場合は、ソフト
ウェアを使用してファイルを 1つにするか、原稿
の読み込みからやり直してください。
ファイルが別々になったタイミングは２通り考
えられるので、やり直す場合は、次の点を確認し
てください。
●スキャナーで原稿を読み取ったとき
［スキャナー メール送信］、［スキャナー PC 保
存］、および［スキャナー USB メモリー保存］
タブの［出力ファイル形式］>［他の出力ファ
イル形式 ...］>PDF、DocuWorks、XPS* のど
れかを選択>［1ページずつ分割する］にチェッ
クを付けていると、1ページずつ別々になって
しまいます。

●ソフトウェアでコンピューターに取り込んだとき
親展ボックスビューワーの場合は、［ファイル］
メニューの［詳細設定］>［保存設定］タブ>［文
書ごとにファイルを作成する］を選択します。

オプション ファイルが開かないとき
数ページを１つにまとめて取り込んだの
ですが、TIFF ファイルが開きません。

マルチページ TIFF はソフトウェアによっては開
けなかったり、1 ページめしか表示されないこと
があります。
TIFF Viewer であれば、マルチページ TIFF に対
応しています。同梱のメディアか弊社公式サイト
からダウンロードできます。
URL 「最新ソフトウェアの入手方法」（10ページ）

TIFF Viewer の起動ファイルは、
C:￥Program Files￥Fuji Xerox￥TIFF Viewer
にあります（標準インストール）。
また、コンピューターの［スタート］>［すべての
プログラム］>［Fuji Xerox］>［TIFF Viewer］>
［TIFF Viewer］*で起動できます。
*Windows® 8 の場合、スタート画面上で右クリック＞
［すべてのアプリ］＞［アプリ］から選択
Windows® 8.1（マウスを利用）の場合、スタート画
面上でカーソルを動かす＞画面左下に表示された
［↓］＞［アプリ］から選択
Windows® 10 の場合、コンピューターの［スタート］
＞［すべてのアプリ］から選択

カラーでスキャンしたのですが、ファイ
ルが開きません。

開けない原因はいくつかあります。
●Microsoft 付属の「画像とFAXビューワ」など
で開いている場合
TIFF で保存されている場合、TIFF Viewer で
あれば開くことができます。PDF が使用でき
れば、PDF で保存することによって開くこと
もできます。

●CentreWare Internet Servicesで取り込む場合
カラーでスキャンしたファイルを、
CentreWare Internet Services で取り出すと
TIFF 形式になり、ソフトウェアによっては開
けないことがあります。取り出すときに、［1
ページ取り出し］を有効にすれば、JPEG 形式
で取り出せます。または、TIFF Viewer であ
れば開けます。PDFが使用できれば、PDFを
指定して取り出すことによって、開けるように
なります。

●Acrobat 6.0/7.0 に取り込む場合
Adobe Acrobat 6.0/7.0の動作によって２ペー
ジめ以降が読み取れないことがあります。
詳しくは スキャナードライバーの Readmeファ
イルまたは弊社公式サイトの「ダウンロード」ページ

＊「XPS」とは、「XML Paper Specification」の略です。
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ファイル名やフォルダー名
フォルダーが自動作成されてしまいます。

TIFF や JPEG が入るフォルダーの自動生成は解
除できません。
シングルページのTIFFやJPEGファイルは、ペー
ジの概念を持っていません。そのため複数ページ
を読み込んだ場合は、まず取り込み先にフォル
ダーを作ってから、ファイルに番号を付けてその
中に文書を格納するようになっています。

自動で付くファイル名の
「YYYYMMDDHHMMSS」のルールを変
えられますか？

「YYYYMMDDHHMMSS」（工場出荷時）、または
「img-MDDHHMMSS」から選択できます。
〈認証〉ボタンを押して機械管理者 IDを入力、［仕
様設定 / 登録］＞［仕様設定］＞［スキャナー設
定］＞［その他の設定］＞［ファイル名の形式］
でファイル名の形式を選択します。
詳しくは 『管理者ガイド』の「仕様設定」>「ス
キャナー設定」>「その他の設定」＞「ファイル名の形式」

自動で付けられるファイル名は、スキャンをした
日時を表しています。
ま た、［YYYYMMDDHHMMSS］の 年 月 日
（YYYYMMDD）の順序は、［仕様設定］＞［共通
設定］＞［システム時計 / タイマー設定］＞［日
付］の［日付の形式］で変更できます。
［img-MDDHHMMSS］を選択した場合、10月、
11 月、12 月は X、Y、Zが使われます。

なお、任意でファイル名を付けることができま
す。スキャンをするときに、［出力形式］タブ >
［文書名］または［ファイル名］でファイル名を
入力します。
ファイル名は、半角 128 文字（全角 64 文字）ま
で入力できます。

FTP サーバー
FTPサーバーにスキャン文書を転送したい
のですが、入力のしかたがわかりません。

『設定がわかる本』

ボックス
ボックスにある文書をプリントできますか？

できます。
メニュー画面の［ボックス操作］> 文書が保存さ
れているボックスを選択>プリントする文書を選
択してから、プリントを指示します。
ボックス内のすべての文書を選択してプリント
できるほかに、選択した複数の文書を別々にプリ
ントする［個別プリント］、選択した複数の文書
を１つのジョブとしてまとめてプリントする［束
ねプリント］などがあります。

ボックスにある文書を削除する方法がわ
かりません。

メニュー画面の［ボックス操作］> 文書が保存さ
れているボックスを選択 >削除する文書を選択 >
［削除］を押します。
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メールアドレスの登録
メールアドレスの登録はできますか？

できます。
メニュー画面の［登録 / 変更］を選択して､宛先
表にメールアドレスを登録します。
詳しくは 「宛先表（短縮宛先番号）登録のしかた」
（42ページ）

また、［スキャナー PC 保存］タブ、および［ス
キャナー メール送信］タブの［宛先表］を選択し
たときに表示される宛先表画面で、［宛先の新規
登録］を選択して、宛先を登録することもできま
す。
詳しくは 『ユーザーズガイド』の「スキャン」＞
「スキャナー（メール送信）」＞「宛先の新規登録（宛
先表に登録する）」

Macintosh
Macintoshでスキャン文書は取り込めま
すか？

ブラウザーを使用して取り込むことができます。
スキャナードライバーのインストールは、必要あ
りません。
詳しくは 「ブラウザーを使用して取り込む場合」
（88ページ）

親展ボックスビューワー
親展ボックスビューワーの使い方を教え
てください。

親展ボックスビューワー3は、スキャナードライバー
と一緒にインストールされるソフトウェアです。
コンピューターの［スタート］>［すべてのプロ
グラム］>［Fuji Xerox］>［ネットワークスキャ
ナ ユーティリティ3］>［親展ボックスビューワー
3］*を選択すると起動します。
親展ボックスビューワー 3 を使用して取り込みたいと
き 「親展ボックスビューワー 3を使用して取り込む
場合」（89ページ）
*Windows® 8 の場合、スタート画面上で右クリック＞
［すべてのアプリ］＞［アプリ］から選択
Windows® 8.1（マウスを利用）の場合、スタート画
面上でカーソルを動かす＞画面左下に表示された
［↓］＞［アプリ］から選択
Windows® 10 の場合、コンピューターの［スタート］
＞［すべてのアプリ］から選択
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画質のこと
画質のことで困ったとき、参考にしてください。

汚れている
コピーが汚れています。

次の項目をチェックしてください。

原稿が色のついた紙ではありませんか？
原稿がカラーペーパーや新聞のように色のつい
た紙だったり、汚れていたりすると、原稿の地色
や汚れが読み取られることがあります。
コピー濃度や送信濃度を調整するか、原稿の画質
を変更してください。

原稿ガラスやカバーが汚れていませんか？
汚れている場合、原稿ガラスと原稿カバーを清掃
してください。

『管理者ガイド』の「日常の管理」＞「本体を清
掃する」

OHP フィルムのように透明な原稿ではありませ
んか？
原稿カバーの汚れが写ります。原稿の上に白紙を
重ねてください。

光沢のある印画紙をコピーしていませんか？
光沢のある印画紙は、原稿ガラスに張り付きやす
く、影が汚れのようにコピーされることがありま
す。OHP フィルムなどの透明フィルムを原稿の
下に敷いてコピーしてください。

ズレたり曲がったりする
ズレたり曲がったりします。

次の項目をチェックしてください。

原稿が正しくセットされていますか？
原稿送り装置を使うときは、原稿ガイドを原稿の
端に軽く当てます。
原稿ガラスを使うときは、原稿を原稿ガラス左奥
の角に合わせてください。

用紙が正しくセットされていますか？
用紙をそろえて、用紙の先端を用紙トレイの角に
合わせてセットしてください。

用紙トレイのガイドクリップが正しい位置にセッ
トされていますか？
たてよこのガイドクリップを正しい位置に移動
してください。

用紙トレイが確実にセットされていますか？
奥に突き当たるところまで、用紙トレイを押し込
んでください。
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黒線 /色線が出る
黒線、または色線が出ます。

原稿読み取りガラスが汚れていませんか？
ガラスを正面、斜め方向から見ると、汚れがある
かがわかります。
次のイラストを参考に、清掃してください。
･付属の布を使用して清掃してください。
･汚れが取れにくい場合は、柔らかい布に薄めの
中性洗剤を少量含ませ、軽くふいてください。

本体内部（LEDプリントヘッド）が汚れていませ
んか？　本体内部（LEDプリントヘッド）を清掃
してください。
「本体内部（LED プリントヘッド部）を清掃する」

（116 ページ）

該当する処置をしても画質が改善されないとき
は、ドラムカートリッジが劣化、または損傷して
いることが考えられます。
新しいドラムカートリッジに交換してください。*

『管理者ガイド』の「日常の管理」＞「消耗品を
交換する」

付属の布

原稿読み取り
ガラス
原稿ガラス

レバーをつまんで
開ける

原稿押さえ
（灰色部分）

裏面読み取り
ガラス

原稿ガイド
（白色部分）

用紙全体が黒くなる
用紙全体が黒くなります。

ドラムカートリッジが劣化、または損傷していま
す。
新しいドラムカートリッジに交換してください。*

『管理者ガイド』の「日常の管理」＞「消耗品を
交換する」

新しいドラムカートリッジに交換しても画質が
改善されないときは、電源または高圧電源の故障
が考えられます。
弊社のカストマーコンタクトセンターまたは販
売店にお問い合わせください。

文字が薄すぎる /濃すぎる
文字が薄すぎたり濃すぎたりします。

次の項目をチェックしてください。

濃度を［うすく］や［こく］に設定していませんか？
コピー濃度、送信濃度、または読み込み濃度など
を調整してください。

原稿の文字自体が薄くありませんか？
コピー濃度、送信濃度、または読み込み濃度など
を、［こく］に設定してください。

原稿に合った画質を設定していますか？
黒文字が薄い場合は、原稿の画質を、［文字］に
してください。

＊ドラムカートリッジは、お客様の要請によってカスト
マーエンジニアが訪問して交換します。
詳しくは 『管理者ガイド』の「付録」>「保守サー
ビスについて」
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プリントしたときだけ黒線
がでる

コピーでは出ないのに、プリントしたと
きだけ黒線が出ます。

本機のプリンタードライバーを使用していますか？
　必ず、本機のプリンタードライバーをインストール
してお使いください。
コンピューターの［スタート］>［デバイスとプリ
ンター］でプリンターを選択 *>右クリックしてメ
ニューから［プリンターのプロパティ］を選択。
［詳細設定］タブの［ドライバー］で、インストー
ルされているプリンタードライバーを確認できま
す。

黒く塗りつぶされた部分に
白点が出る

黒く塗りつぶされた部分に、白点が出ま
す。

セットしている用紙は適切ですか？
適切な用紙をセットしてください。

用紙に対する設定は正しいですか？
適切な用紙の種類と質量を設定してください。

該当する処置をしても画質が改善されないとき
は、ドラムカートリッジが劣化、または損傷して
いることが考えられます。
弊社のカストマーコンタクトセンターまたは販売
店にお問い合わせください。

用紙にしわが付く
用紙にしわが付きます。

次の項目をチェックしてください。

セットしている用紙は適切ですか？
適切な用紙をセットしてください。

用紙の継ぎ足しをしていませんか？
新しい包装の用紙に交換してください。

用紙が湿気を含んでいませんか？
新しい包装の用紙に交換してください。

用紙が正しくセットされていますか？
用紙をそろえて、用紙の先端を用紙トレイの角に
合わせてセットしてください。

用紙トレイのガイドクリップが正しい位置にセッ
トされていますか？
たてよこのガイドクリップを正しい位置に移動
してください。

＊Windows® 7 を使用した操作を例に説明しています。
Windows® 8 の場合、スタート画面で、［ ］＋［X］
キーを押します。Windows® 8.1（マウスを利用）の場
合、スタートアイコンを右クリックします。
表示されたメニューから［コントロールパネル］＞［ハー
ドウェアとサウンド］の［デバイスとプリンターの表
示］からプリンターを選択します。
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何もプリントされない
何もプリントされません。

一度に複数枚の用紙が搬送されています。
用紙をよくさばいてから、セットし直してくださ
い。

該当する処置をしても画質が改善されないとき
は、電源または高圧電源の故障が考えられます。
弊社のカストマーコンタクトセンターまたは販
売店にお問い合わせください。

等間隔に汚れが出る
等間隔に汚れが出ます。

用紙搬送路に汚れが付着していませんか？
数枚、プリントしてください。

該当する処置をしても画質が改善されないとき
は、ドラムカートリッジが劣化、または損傷して
いることが考えられます。
新しいドラムカートリッジに交換してください。*

『管理者ガイド』の「日常の管理」＞「消耗品を
交換する」

排出方向

白抜けしたり白線が出る
白抜けしたり、白線が出たりします。

次の項目をチェックしてください。

セットしている用紙は適切ですか？
適切な用紙をセットしてください。

用紙が湿気を含んでいませんか？
新しい包装の用紙に交換してください。

本体内部（LEDプリントヘッド部）が汚れていま
せんか？
本体内部（LEDプリントヘッド部）を清掃してく
ださい。
「本体内部（LED プリントヘッド部）を清掃する」

（116 ページ）

縞模様が発生する
コピーをすると縞模様が発生します。

拡大コピーをすると、倍率によっては縞模様が発
生することがあります。
コピーの倍率を調整してください。

＊ドラムカートリッジは、お客様の要請によってカスト
マーエンジニアが訪問して交換します。
詳しくは 『管理者ガイド』の「付録」>「保守サー
ビスについて」
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指でこすると、かすれる /
トナーが定着しない /用紙
がトナーで汚れる

指でこすると、かすれたり、トナーが定
着しなかったり、用紙がトナーでよごれ
たりします。

次の項目をチェックしてください。

セットしている用紙は適切ですか？
適切な用紙をセットしてください。

用紙が湿気を含んでいませんか？
新しい包装の用紙に交換してください。

厚紙やラベル紙などをセットしているのに、トレ
イに設定されている用紙種類が、普通紙のままで
はありませんか？
セットした用紙に合わせて、トレイに設定されて
いる用紙種類を変更してください。
「用紙をセットする」（36ページ）

黒点がプリントされる
黒点がプリントされます。

ドラムカートリッジが劣化、または損傷している
ことが考えられます。
新しいドラムカートリッジに交換してください。*

『管理者ガイド』の「日常の管理」＞「消耗品を
交換する」

かすれる /不鮮明
かすれたり不鮮明だったりします。

次の項目をチェックしてください。

用紙が湿気を含んでいませんか？
新しい包装の用紙に交換してください。

トナーカートリッジ交換のメッセージが表示され
ていませんか？
新しいトナーカートリッジに交換してください。
「トナーカートリッジを交換する」（108 ページ）

該当する処置をしても画質が改善されないとき
は、ドラムカートリッジが劣化、または損傷して
いることが考えられます。
新しいドラムカートリッジに交換してください。*

『管理者ガイド』の「日常の管理」＞「消耗品を
交換する」

＊ドラムカートリッジは、お客様の要請によってカスト
マーエンジニアが訪問して交換します。
詳しくは 『管理者ガイド』の「付録」>「保守サー
ビスについて」
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文字がにじむ
文字がにじみます。

次の項目をチェックしてください。

セットしている用紙は適切ですか？
適切な用紙をセットしてください。

用紙の継ぎ足しをしていませんか？
新しい包装の用紙に交換してください。

用紙が湿気を含んでいませんか？
新しい包装の用紙に交換してください。

色合いがずれる
色合いがずれます。

次の項目をチェックしてください。

色階調がずれていませんか？
自動階調補正をしてください。
「自動階調補正をする」（117 ページ）

直射日光の当たる場所に置かれていませんか？
原稿ガラスに強い光が当たる状態で、電源を入れ
たり、節電状態を解除すると、色合いがずれるこ
とがあります。
原稿カバーを閉じて電源を入れ、コピーまたはプ
リントできる状態になったら、再度電源を切り /
入りしてください。

全体がうっすらとプリント
される

全体がうっすらとプリントされます。

次の項目をチェックしてください。

用紙トレイ 5（手差し）を使用してプリントする
ときに、プロパティ画面で指定した用紙の種類と
サイズと、実際にセットされている用紙の種類と
サイズが異なっていませんか？
用紙トレイ 5（手差し）に、正しい種類とサイズ
の用紙をセットしてください。

一度に複数枚の用紙が搬送されていませんか？
用紙をよくさばいてから、セットし直してくださ
い。

原稿を裏返しにセットしていませんか？
原稿を正しい位置にセットし直してください。

部分的に写らない
部分的に写りません。

次の項目をチェックしてください。

用紙が湿っていませんか？
新しい包装の用紙に交換してください。



150

共
通

　

の
こ
と

コ
ピ
ー

　

の
こ
と

ス
キ
ャ
ン

　

の
こ
と

プ
リ
ン
ト

　

の
こ
と

フ
ァ
ク
ス

　

の
こ
と

画
質

　

の
こ
と

こ
ん
な
と
き
に
は

メ
ン
テ
ナ
ン
ス

用紙に折り目やシワがありませんか？
このような用紙を取り除くか、新しい包装の用紙
に交換してください。

貼り合わせ原稿や折り込みの原稿ではありません
か？
貼り合わせたのりの部分や折りの部分が反り返って、
原稿ガラスに密着せず、原稿が浮いていることが考え
られます。原稿の上に白紙の束を載せて、原稿ガラス
に密着するようにセットしてください。

たて長に白抜け /色抜けす
る

たて長に白抜けしたり、色抜けしたりし
ます。

次の項目をチェックしてください。

ドラムカートリッジが劣化、または損傷していま
せんか？
新しいドラムカートリッジに交換してください。*

『管理者ガイド』の「日常の管理」＞「消耗品を
交換する」

トナーカートリッジ交換のメッセージが表示され
ていませんか？
新しいトナーカートリッジに交換してください。
「トナーカートリッジを交換する」（108 ページ）

本体内部（LEDプリントヘッド部）が汚れていま
せんか？
本体内部（LEDプリントヘッド部）を清掃してく
ださい。
「本体内部（LED プリントヘッド部）を清掃する」

（116 ページ）

排出方向

＊ドラムカートリッジは、お客様の要請によってカスト
マーエンジニアが訪問して交換します。
詳しくは 『管理者ガイド』の「付録」>「保守サー
ビスについて」
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さくいん
記号・英数

*（ワイルドカード）.................................................69
Adobe Acrobat を使用して
スキャンした文書を取り込む..............................92

BMLinkS...................................................................23
CentreWare Internet Services ..............................28
DocuWorks .......................................................80, 85
DocuWorks を使用して
スキャンした文書を取り込む..............................90

EPシステム ........................................................... 118
FTPサーバー......................................................... 142
IDカードコピー .......................................................12
IP アドレス ............................................................ 125
JPEG..........................................................................85
MACアドレス....................................................... 125
PC保存......................................................................82
PDF ...........................................................................85
TIFF...........................................................................85
TIFF Viewer.......................................................... 141
TWAIN......................................................................16
USBメモリー保存....................................................81
User IDがわからない........................................... 123
XDW..........................................................................85
XPS（XML Paper Specification）..........................85

ア

宛先の削除 ................................................................83
宛先の変更 ................................................................83
宛先番号
→「短縮宛先番号」を参照..................................42

宛先表の使い方.........................................................49
宛先表の登録.............................................................48
宛先を追加 /編集する
（ファクス宛先表ツール）......................................49
穴あき用紙 ................................................................36
インターネットファクス................................... 15, 75
うら紙にコピーする .............................................. 123
〈エラー〉ランプが点滅......................................... 120
大文字の入力.............................................................27
オプションの有無を確認したい............................ 125
オフセット ............................................................. 124

カ

紙づまり..................................................................106
〈機械確認（メーター確認）〉ボタン.......................20
機械管理者モードに入る..........................................26
機械管理者モードを終了する ..................................26
機械構成を確認したい ...........................................125
グループ登録（ファクス）........................................47
グループの選択方法.................................................47
原稿送り装置にセットできないもの.......................31
原稿が詰まった.......................................................106
原稿をセットする.....................................................30
交換時期（トナー /ドラム）..................................107
濃くプリントしたい.................................................62
コピー画面................................................................24
コピーできない.......................................................119
コピーできる原稿の最小サイズ ..............................50
コピーの基本操作.....................................................50
コピーを制限したい...............................................122
コンピューターから直接ファクスを送信する........74

サ

最新ソフトウエアの入手方法 ..................................10
サイズがいろいろある原稿
→「ミックスサイズ原稿送り」を参照...............34

再送信（ファクス）.................................................132
冊子になるようにコピーする ..................................56
自動縮小受信 ..........................................................137
修理を依頼する.......................................................118
受信紙宣言..............................................................137
主電源を入れる /切る..............................................19
使用できない用紙.....................................................38
〈ジョブ確認〉ボタン ...............................................20
ジョブフロー ...................................................23, 124
ジョブメモリー.........................................................23
ジョブ履歴レポート...............................................124
親展ボックスの登録
→「ボックスの登録」を参照..............................40

親展ボックスビューワー 3.....................................143
親展ボックスビューワー 3を使用して
スキャンした文書を取り込む..............................89

スキャナー（URL送信）..........................................23
スキャナー画面.........................................................25
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スキャナードライバー............................................. 80
スキャンの概要 ........................................................ 78
〈スタート〉ボタン................................................... 20
スタンプを付ける（アノテーション）..................... 58
〈ストップ〉ボタン................................................... 20
セキュリティープリント ......................................... 12
節電状態に切り替わる時間....................................119
〈節電〉ボタン.......................................................... 20
操作パネル................................................................ 20
送信シート（ダイレクトファクス）.......................135

タ

ダイレクトファクス...........................................15, 74
ダイレクトファクス用の宛先表を作る................... 48
ダイレクトファクス用の送信シート.....................135
短縮宛先番号............................................................ 42
短縮宛先番号での宛先指定...................................... 69
短縮ダイヤル
→「短縮宛先番号での宛先指定」を参照........... 69

注文番号（消耗品）.................................................107
通信管理レポート..................................................... 73
坪量.........................................................................121
〈データ〉ランプが消えない..................................120
定形サイズ以外の原稿............................................. 32
定形サイズ以外の用紙にプリントする................... 62
定形サイズ以外（用紙選択）.................................... 37
停電のときは............................................................ 19
デジカメプリント..................................................... 23
点検・修理を依頼する...........................................118
電源を入れる /切る................................................. 19
転送先のコンピューターの登録（宛先表）............. 43
電話回線接続部 ......................................................133
トナーカートリッジ交換のメッセージ.................121
トナー回収ボトルを交換する................................109
ドライバー................................................................ 15
ドラムカートリッジ交換のメッセージ.................121

ナ

入力できる文字 ........................................................ 27
〈認証〉ボタン.......................................................... 20
認証ユーザーモードに入る...................................... 26
認証ユーザーモードを終了する.............................. 26

ハ

パスワードがわからない....................................... 123
左向き（原稿セット向き指定）..........................30, 31
日付を付ける（アノテーション）.............................58
非定形サイズ（サイズ入力）....................................37
ファイル形式....................................................85, 140
ファクス宛先表ツール..............................................48
ファクス /インターネットファクス画面................24
ファクス通信を中止する..........................................72
ファクスドライバー..................................................74
ファクスの宛先表を
コンピューターに取り込む..................................48

ファクスの再送信 .................................................. 132
ファクスの手動送信............................................... 131
ファクスの送信結果を確認する...............................73
ファクスの履歴をプリントする......................73, 131
ファクス未送信文書を保存する............................ 132
ファクスをA4で受信する.................................... 137
封筒にコピーする .....................................................54
封筒にプリントする..................................................66
複数の宛先に送信する..............................................69
複数の短縮をグループにする...................................47
付せん紙を、はがしたくない...................................32
プライベートプリント..............................................12
ブラウザー ................................................................16
ブラウザーを使用して
スキャンした文書を取り込む ..............................88

プリンタードライバー..............................................60
プリンタードライバーのインストール................. 128
プリント可能領域 .................................................. 130
プリントできない .................................................. 119
プリントできる枚数のめやす（消耗品）............... 107
文書プリント.............................................................23
ページ番号を付ける（アノテーション）..................58
ページ分割しきい値............................................... 137
ペーパーレスFAX ................................................. 137
ヘッダーに社名を入れたくない（ファクス）....... 138
ヘッダーの社名を直したい（ファクス）............... 138
ヘルプ........................................................................23
ヘルプ（プリンタードライバー）.............................60
ポート..................................................................... 125
ポーリング ............................................................. 137
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ボックス........................................................ 128, 142
ボックス操作.............................................................23
ボックス内の文書を削除する....................... 128, 142
ボックス内の文書をプリントする............... 128, 142
ボックスの登録.........................................................40
ボックス保存.............................................................80
本を分割して読み取りたいとき...............................35
本を分割して両面コピーする...................................35

マ

マルチページTIFF ................................................ 141
未送信文書の再送信（ファクス）.......................... 132
未送信文書の保存（ファクス）.............................. 132
ミックスサイズ原稿送り..........................................34
見開き原稿を分割して読み取りたいとき................35
見開き原稿を分割して両面コピーする....................35
メーター................................................................. 122
メール送信 ................................................................83
メールの登録（宛先表）...................................43, 143
メニュー画面.............................................................22
メンテナンス.......................................................... 106
文字付きページ番号（アノテーション）..................58
文字を入力する.........................................................27

ヤ

郵便はがき ......................................................... 52, 64
用紙が詰まった...................................................... 106
用紙の種類 ................................................................37
読める向き（原稿セット向き指定）..................30, 31

ラ

らくらくコピー.........................................................23
らくらくファクス.............................................. 23, 69
〈リセット〉ボタン ...................................................20

ワ

ワイルドカード（ファクス）....................................69
〈割り込み〉ボタン ...................................................20
ワンタッチボタン.....................................................69
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管理者が設定する操作をかんたんにまとめています。

機械管理者モードの入り方 26 ページ

ファクス

●相手の機械に表示される名前（社名など）を変更する
> 機械管理者 ID入力 >［仕様設定 /登録］>［仕様設定］>［ファクス設定］>［自局情報］>［自局名］

●送信時に印字される名前（社名など）を変更する
> 機械管理者 ID入力 >［仕様設定 /登録］>［仕様設定］>［ファクス設定］>［自局情報］>［発信元名］

●送信時に名前（社名など）を印字しないようにする
> 機械管理者 ID 入力 >［仕様設定 / 登録］>［仕様設定］>［ファクス設定］>［ファクス機能設定初期値］>

［発信元記録］>［しない］

●ダイヤル種別（プッシュ回線 /ダイヤル回線）を変更する
> 機械管理者 ID入力 >［仕様設定 /登録］>［仕様設定］>［ファクス設定］>［自局情報］>［G3ダイヤル種別］

●回線種別（外線 /内線）を変更する
> 機械管理者 ID入力 >［仕様設定 /登録］>［仕様設定］>［ファクス設定］>［自局情報］>［G3回線種別］

●短縮宛先番号を登録する
> 機械管理者 ID入力 >［仕様設定 /登録］>［登録 /変更］>［宛先表登録（短縮宛先登録）］

*メニュー画面に［登録 / 変更］が表示されている場合：［登録 / 変更］>［宛先表登録（短縮宛先登録）］

●短縮宛先リストをプリントする
>［機械状態 レポート出力］>［レポート/リストの出力］>［ファクス設定］>［登録宛先リスト］

●受信文書の排出先を変更する
> 機械管理者 ID 入力 >［仕様設定 / 登録］>［仕様設定］>［ファクス設定］>［受信文書の保存先 / 排出先］

>［受信回線別排出先］

●受信文書の出力用紙を変更する
> 機械管理者 ID入力 >［仕様設定 /登録］>［仕様設定］>［ファクス設定］>［ファクス動作制御］>［受信紙宣言］

●受信時の音量を変更する
> 機械管理者 ID入力 >［仕様設定 /登録］>［仕様設定］>［共通設定］>［音の設定］>［呼び出しベル音］

●呼び出しベルを鳴らす時間を変更する
> 機械管理者 ID 入力 >［仕様設定 / 登録］>［仕様設定］>［ファクス設定］>［ファクス動作制御］>［ファ

クス自動受信時の受信方式］

●異なるサイズが混在する原稿を常にセットできるようにする
> 機械管理者 ID 入力 >［仕様設定 / 登録］>［仕様設定］>［ファクス設定］>［ファクス機能設定初期値］>

［ミックスサイズ原稿送り］>［する］

●通信管理レポートを自動的にプリントしないように設定する
> 機械管理者 ID入力 >［仕様設定 /登録］>［仕様設定］>［共通設定］>［レポート設定］>［通信管理レポー

ト］>［自動出力しない］

●通信管理レポートをプリントして通信結果を確認する
>［機械状態 レポート出力］>［レポート /リストの出力］>［ジョブ確認 /通信管理レポー

ト］>［通信管理レポート］
*メニュー画面に［通信管理レポート］が表示されている場合：［通信管理レポート］

認証

認証

認証

認証

認証

認証

機械確認（メーター確認）

認証

認証

認証

認証

認証

認証

機械確認（メーター確認）

かんたん操作一覧表
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＊機械管理者モードで［レポート出力ボタンの表示］を［しない］に設定している場合、［レポート /リストの出力］ボタンは表示されません。

スキャン /コピー

●メール /転送先コンピューターの短縮宛先番号を登録する
> 機械管理者 ID入力 >［仕様設定 /登録］>［登録 /変更］>［宛先表登録（短縮宛先登録）］

*メニュー画面に［登録 /変更］が表示されている場合：［登録 / 変更］>［宛先表登録（短縮宛先登録）］

●異なるサイズが混在する原稿を常にセットできるようにする（かっこ内はコピーの場合）
> 機械管理者 ID入力 >［仕様設定 /登録］>［仕様設定］>［スキャナー設定］>［スキャナー機能設定初期値］

（［コピー設定］>［コピー機能設定初期値］）>［ミックスサイズ原稿送り］>［する］

共通

●機械管理者用のUser ID を変更する
>機械管理者ID入力>［仕様設定/登録］>［認証/セキュリティ設定］>［機械管理者情報の設定］>［機械管理者ID］

●節電状態に移行する時間を変更する
>機械管理者ID入力>［仕様設定/登録］>［仕様設定］>［共通設定］>［節電モードの設定］>［節電モード移行時間］

●機械の音量を変更する
> 機械管理者 ID入力 >［仕様設定 /登録］>［仕様設定］>［共通設定］>［音の設定］>音を選択

●ネットワークの設定状態（IP アドレスなど）を確認する
>［機械状態 レポート出力］>［レポート /リストの出力］>［コピー設定］*>［機能設定リ

スト（共通項目）］
*［プリンター設定］、［ファクス設定］、［スキャナー設定］でも可。［ファクス設定］、［スキャナー設定］からの場合は、［機能設定］

●レポート /リストをプリントして機械の情報を確認する
>［機械状態 レポート出力］>［レポート /リストの出力］>レポートを選択

●レポート /リストを自動的にプリントする（しない）よう設定する
> 機械管理者 ID入力 >［仕様設定 /登録］>［仕様設定］>［共通設定］>［レポート設定］>レポートを選択

●初期画面に表示する機能を変更する
> 機械管理者 ID入力 >［仕様設定 /登録］>［仕様設定］>［共通設定］>［画面 /ボタンの設定］>［初期表示画面］

●自動リセット後に表示する画面を変更する
> 機械管理者 ID 入力 >［仕様設定 / 登録］>［仕様設定］>［共通設定］>［画面 / ボタンの設定］>［自動リ

セット後の画面］

●メニュー画面に表示するボタンを変更する
> 機械管理者 ID入力 >［仕様設定 /登録］>［仕様設定］>［共通設定］>［画面 /ボタンの設定］>［メニュー

画面の機能配列］、および［メニュー画面の補助機能配列］

●登録ボタンに割り当てる機能を変更する
> 機械管理者 ID 入力 >［仕様設定 / 登録］>［仕様設定］>［共通設定］>［画面 / ボタンの設定］>［登録 1

ボタン］～［登録 3ボタン］

●ジョブが完了したかを確認する
>［実行完了］

●ジョブ確認画面（実行完了）に特定のジョブだけを表示させる
> 機械管理者 ID 入力 >［仕様設定 / 登録］>［仕様設定］>［共通設定］>［画面 / ボタンの設定］>［実行完

了画面のジョブ表示］

認証

認証

認証

認証

認証

機械確認（メーター確認）

機械確認（メーター確認）

認証

認証

認証

認証

認証

ジョブ確認

認証
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オプションが必要な機能一覧
次の機能は、お使いの機種によっては利用できません。利用するにはオプションが必要になります。
詳しくは、弊社の営業担当者にお尋ねください。

コピー

●ミックスサイズ原稿送り
●製本 -とじ指定なし（原稿のまま）
●製本 -折り / ホチキス
●複製管理 - 隠し印刷
●ペーパーセキュリティー
●紙折り指定（二つ折り /三つ折り）
●ホチキス /パンチ /Z 折り

ファクス

●ファクス /インターネットファクス
●ダイレクトファクス
●IP ファクス（SIP）
●IP ファクス（SIP）_NGN対応
●外線／内線、複数回線の使用
●両面原稿送り /ミックスサイズ原稿送り
●原稿通過スタンプ
●開封確認（MDN）/配送確認（DSN）
●並列合成送信
●ハンドセットによる手動送信 /手動受信
●同報送信 - 複数回線による一斉同報

スキャン

●スキャナー（メール送信）
●スキャナー（PC保存）
●スキャナー（ボックス保存）
●スキャナー（USB メモリー送信）
●スキャナー（URL 送信）
●スキャナー（WSD）*1
●出力ファイル形式 -Microsoft® Office 形式
●出力ファイル形式 - 文字認識（OCR）
●ミックスサイズ原稿送り
●ジョブフロー
（スキャン文書に対するジョブフロー機能）*2

*1「WSD」とは、「Web Services on Devices」の略です。
*2 ApeosPort シリーズのみ対応。

ボックス操作

●個別プリント - ホチキス /パンチ /排出先
●束ねプリント - ホチキス /パンチ /排出先

外部アクセス

●外部アクセス *
* ApeosPort シリーズのみ対応。

BMLinkS

●BMLinkS スキャン

文書プリント

●文書プリント
●ホチキス /パンチ

デジカメプリント

●デジカメプリント
●ホチキス /パンチ

プリント

●PrintServer からのプリント
●ページ記述言語（PostScript®）
●エミュレーション（PC-PR201H、HP-GL/2®、HP-
RTL、PCL）

●ポーリング予約ボックス
●ファクス未送信文書
●ダイレクトファクス送信
●ホチキス
●パンチ
●紙折り /中とじ

セキュリティー

●複製管理拡張
●ペーパーセキュリティー
●イメージログ *
●カストマーエンジニアによる操作制限
●ハードディスクの上書き消去設定
* ApeosPort シリーズのみ対応。

認証 /集計

●ICカードによる認証
●Smart WelcomEyes Advance 2
●指静脈認証システム *
* ApeosPort シリーズのみ対応。

カスタムサービス

●サーバーレスオンデマンドプリント
●業務別らくらくスキャン
●ペーパーレスファクス仕分け
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*1 ApeosPort-VI C5571/C4471/C3371/C2271、DocuCentre-
VI C5571/C4471/C3371/C2271 用。

*2 ApeosPort-VI C7771/C6671、DocuCentre-VI C7771/C6671用。
*3 ApeosPort シリーズのみ対応。
*4 Print Server N03 用オプション。

レポート

●PCL 設定リスト
●PostScript 論理プリンター登録リスト
●HP-GL/2 メモリー登録リスト
●PC-PR201H 設定リスト
●PCL フォントリスト
●PCL マクロ登録リスト
●HP-GL/2 設定リスト
●HP-GL/2 パレットリスト
●PC-PR201H メモリー登録リスト
●PostScript フォントリスト
●PC-PR201Hエミュレーションモード
●PCL エミュレーションモード
●HP-GL/2 エミュレーションモード

ハードウェアオプション /ソフトウェアオプション

●自動両面原稿送り装置 B1-PC
●大型カラー操作パネル
●大型カラー操作パネル取り付けキット *1
●大型カラー操作パネル取り付けキット 2 *2
●サイドトレイ
●インナー排出トレイ
●フィニッシャーA2
●フィニッシャー B1
●フィニッシャー B1 中とじユニット
●フィニッシャー B1 パンチユニット 2/4 穴
●フィニッシャーB1 パンチユニット 2/3 穴（US 規格）
●フィニッシャーC3
●中とじフィニッシャーC3
●フィニッシャーC3 パンチユニット 2/4 穴
●フィニッシャーC3 パンチユニット 2/3 穴
●フィニッシャーC3 ステープルユニット 65枚
●紙折りユニットCD1
●大容量給紙トレイ（1 段）
●英文キット
●ウイングテーブル
●ウイングテーブル（音声ナビ 2用）
●アクセサリーテーブルA
●アクセサリーテーブル B
●お知らせライト II
●アシストハンドル
●音声ナビ 2
●センタートレイ容量センサー
●Smart WelcomEyes Advance 2
●長尺用紙セットガイド
●指静脈認証システム
●無線 LANコンバーター
●無線 LANキット

ハードウェアオプション /ソフトウェアオプション

●セカンダリーイーサネットキット
●エミュレーションキット
●Adobe® PostScript® 3™ キット（平成2書体）
●Adobe® PostScript® 3™ キット（モリサワ2書体）
●多言語フォントキット
●USBメモリーキット
●サーバーレスオンデマンドプリントキット
●スキャナーキット
●スキャン機能拡張キット
●外部アクセスキット *3
●USB 増設キット
●業務別らくらくスキャンキット
●ファクスキット 3
●ファクスポート増設キット 3
●G3 増設ポートキット 3
●ハンドセット
●通過スタンプキット 2
●通過スタンプキット 3
●IP ファクス（SIP）キット
●TEL/FAX 切り替えキット
●ペーパーレスファクス仕分けキット
●複製管理拡張キット
●データ上書き消去キット
●ペーパーセキュリティキット
●イメージログキット *3
●イメージログキット（Adobe® PostScript® 3™） *3
●IC カードリーダーA（本体内蔵型）
●ICカードリーダーA（外付け型）
●ICカードリーダーA（ウィング内蔵型）
●ICカードリーダーC（本体内蔵型）
●ICカードリーダーC（外付け型）
●ICカードリーダーC（ウイング内蔵型）
●地震対策キット
●マニュアルポケット
●サーバーレス認証連携キット
●サーバーレス認証連携キット（本体認証版）
●Print Server N03
●DTP 機能拡張キット *4
●面付け /PPMLオプション *4
●LCDモニターキット *4
●i1Pro 2 キット *4



本機とパソコンで
厚紙を指定してプリントする！

もっと便利に！複合機活用法

プリント

次へ

用紙トレイに厚紙をセットする

厚紙を指定

プリント
する面を
上に

用紙トレイ
に厚紙を
セットして
閉じる

先端を
左側に

厚紙 1

厚紙 1
■普通紙より厚くてはがきより薄い紙

厚紙 2■はがき

厚紙のめやす

節電状態になっている場合は、操作パネル
で〈節電〉ボタンを押し、〈機械確認（メーター
確認）〉ボタンを押して節電を解除してから、
用紙をセットしてください。

〈認証〉ボタンを押して機械管理者の User 
ID を入力、［仕様設定 / 登録］＞［仕様設定］
＞［共通設定］＞［用紙 / トレイの設定］＞［用
紙トレイのサイズ/用紙種類/属性表示］

任意のトレイ*
を選ぶ

*トレイ5（手差し）は、自動で選択されません。

設定変更

閉じる

厚紙が
入っている
トレイを

自動で選択！

158

もっと便利に！複合機活用法



プリンタードライバーで厚紙を指定する

Finish

プロパティプリンターを選択

厚紙 1（106 ～ 176g/ ㎡）

OK

OK

部数を指定

OK

［原稿サイズ］と
［出力用紙サイズ］

を選ぶ

閉じる

［仕様設定/登録］画面が表示されるまで［閉じる］
を押す

〈認証〉ボタンを押して、認証を解除する

トレイ/排出

トレイの高度な設定

厚紙 1に
なっているか
確認

決定

159



次へ

ホチキス＋Z折り *

* この機能を利用するには、
 オプションが必要です。

異なるサイズが混在する原稿を
ホチキス/Z折り指定してプリントする！

もっと便利に！複合機活用法

プリント

フィニッシャーC3（オプション）、または中とじフィニッシャーC3（オプション）/紙折りユニットCD1（オプション）装着時

A

B

2

Report

1
A

2

Report

1

Ａ４たて

Ａ3たて

組み合わせできる原稿サイズは、次のとおりです。

A3
A4
B4

先頭のページ 混在するページ
A4
A3
B5

２種類の異なる用紙サイズが混在している原稿を、先頭のページと
用紙サイズが異なるページについて設定することで、向きをそろえ
てプリントできます。

B5
11x17"
8.5x11"

先頭のページ 混在するページ
B4

8.5x11"
11x17"

プリンターを選択 プロパティ

トレイ/排出

サイズ混在原稿の出力設定
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異なるサイズが混在する原稿を
ホチキス /Z 折り指定してプリントする！



Finish

OK

［詳細設定］タブで、［用紙 / 出力］の［サイズ混
在出力時の画像の向き合わせ］を［する］（初期値）
になっている場合、設定できます。

●［パターン 1］
原稿が左とじ（右開き）になる
ように各ページを割り付けます。

●［パターン 2］
原稿が右とじ（左開き）になる
ように各ページを割り付けます。

サイズ混在原稿を印刷する

用紙をとじる
位置を
選択する

何ヵ所を
ホチキスで
とめるか
選択する

Z折りする

部数を指定

OK

OK

仕上がりを
イメージ
できます
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3

次へ

2枚めのうら面は、
白紙になります。

異なるサイズが混在する原稿を両面コピーするとき、おもて面とうら面の
原稿サイズが異なる場合に、うら面になる原稿を、自動的に新しい用紙の
おもて面にコピーします。ホチキスやZ折りを組み合わせてコピーする
ときに、便利です。

両面＋ホチキス＋Z折り *

原稿サイズが異なるので、
自動的に新しい用紙のお
もて面にコピーされます。

［用紙選択］が
［自動］に
なっている
ことを確認

ホチキスで
とめる箇所を
選択する

［Z折り］を
［する］に
設定する

* この機能を利用するには、
 オプションが必要です。

異なるサイズが混在する原稿を
両面でコピーする！

もっと便利に！複合機活用法

コピー

フィニッシャーC3（オプション）、または中とじフィニッシャーC3（オプション）/紙折りユニットCD1（オプション）装着時

A

B

2

Report

1

1

2

3

4

A4 片面 ３枚と、
A3片面 １枚の４枚原稿

3

Report

1

A

B

コピー

出力形式

読み取り方法

162



1 2 3

4 5 6

7 8 9

0 ＃

C スタート

ストップ

データ エラー 主電源

割り込み

リセット

ジョブ確認
機械確認
(メーター確認)認証 節電　

ポーズ クリア 短縮

1 2 3

4 5 6

7 8 9

0 ＃

C スタート

ストップ

データ エラー 主電源

割り込み

リセット

ジョブ確認
機械確認
(メーター確認)認証 節電　

ポーズ クリア 短縮

Finish

スタート

コピー部数を入力

認証

Finish

しない
（新しい用紙にコピー）

確定

パスワードを入力する必要がある場合は、機
械管理者 IDを入力したあと、［次へ］を押し、
パスワードを入力してから［確定］を押します。

〈認証〉ボタンを押して、認証を解除する

異なるサイズの原稿が、うら面にコピー
されてしまった場合は、次の設定を確認
してください。

機械管理者のUser ID を入力

仕様設定 /登録

仕様設定

コピー設定

コピー動作制御

異サイズ原稿の裏面コピー

確認 /変更

決定

閉じる

閉じる
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スタートボタンを押すだけ！
最適なスキャン文書がメールで届く

もっと便利に！複合機活用法

スキャン

次へ

CentreWare Internet Services で設定する

A4たて原稿
片面

A4よこ原稿
片面

A4たて原稿
両面

原稿を
セットして

スタートボタン
を押す

原稿をセットしてスタートボタン　　 を押すだけ！原稿をセットしてスタートボタン　　 を押すだけ！
原稿の向き、カラー/白黒、両面/片面、圧縮方法などを自動で判別し原稿の向き、カラー/白黒、両面/片面、圧縮方法などを自動で判別し、不要な白紙を自動で除去します。、不要な白紙を自動で除去します。
操作のやり直しや修正が必要ないスキャン文書がメールで届きます。操作のやり直しや修正が必要ないスキャン文書がメールで届きます。
原稿をセットしてスタートボタン　　 を押すだけ！
原稿の向き、カラー/白黒、両面/片面、圧縮方法などを自動で判別し、不要な白紙を自動で除去します。
操作のやり直しや修正が必要ないスキャン文書がメールで届きます。

スキャンオート

A4よこ原稿の天地を
自動で判断し
正しい向きに！

両面原稿の裏が
よこ向きでも自動で
正しい向きに！ ※複合機のメールアカウントが必要です。

※メールの設定は有償メニューも用意しています。

メニューに［スキャンオート］ボタンが表示されていない場合

たて、よこ、天地
を気にせずセットする

本機のアドレス
を入力する

カスタムサービス

プロパティ

※「XPS」とは、
    「XML Paper Specification」
     の略です。
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1 2 3

4 5 6

7 8 9

0 ＃

C スタート

ストップ

データ エラー 主電源

割り込み

リセット

ジョブ確認
機械確認
(メーター確認)認証 節電　

ポーズ クリア 短縮

スタート

スキャンオートを使う

Finish

原稿をセットしてスタートボタン　　 を押すだけ！
原稿の向き、カラー/白黒、両面/片面、圧縮方法などを自動で判別し、不要な白紙を自動で除去します。
操作のやり直しや修正が必要ないスキャン文書がメールで届きます。

機械が再起動します。
メニューに［スキャンオート］
ボタンが追加されます。

宛先を
設定する

たて、よこ、天地
を気にせず
セットする

スキャンオート

有効に
チェックを
入れる

新しい設定を適用

※「スキャンオート」を追加すると、
　標準で用意されているメニューやサービス画面に比べて、
　起動してから操作が可能になるまで時間がかかります。

※「XPS」とは、
    「XML Paper Specification」
     の略です。
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ヘルプを使って
お困りごとをその場で解決！

もっと便利に！複合機活用法

ヘルプ

ヘルプ

複合機の「スキャン」の情報について、調べる方法を例に説明します。

スキャン

見たい情報を
選択する

QRコード
を読み込んで
モバイル端末
で表示

表示した情報を
プリント

お客様からよくあるお問い合わせの中から
見たい情報を選択できます。

最近起こったジョブエラーの中から
見たい情報を選択できます。

表示した情報は
モバイル端末へ
転送したり
プリントして
持ち運べます

ヘルプ情報
を表示

操作パネルの［ヘルプ］をクリックすると、ディスプレイ上で複合機の情報を見ることができます。
お困りごとにお応えするヘルプ情報を調べたり、キーワードやエラーコードを検索することもできます。
表示した情報は、QRコードを読み込みモバイル端末などのブラウザーで見たり、プリントもできます。

※この機能を利用するには、インターネットに接続できる環境が必要です。
　お客様のネットワーク環境によっては、プロキシーサーバーの設定も必要になることがあります。
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受付時間

電話番号

困った！が
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保守・操作・修理（内容・期間・費用など）のお問い合わせ、消耗品のご注文は、カストマーコンタクト
センター､または販売店にご連絡ください。
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お客様相談センター
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商品全般に関する情報

お話の内容を正確に把握するため、また後に対応状況を確認するため、通話を録音させていただくことがあります。

電話番号
ここに書いてあります

公式サイト

フリーダイヤルは、海外からはご利用いただけません。
また、一部のIP電話からはつながらない場合があります。

（通話料無料）0120-27-4100
（通話料無料）0120-05-5035

電話：
FAX：
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