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お使いになる前に
本機のはたらき、原稿や用紙のセッ
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して利用する機能について

設定モード
本機をより使いやすくするため
の設定について

オフライン仕上げ
オフライン仕上げ機能の使いかた
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このマニュアルの使いかた
下記のボタンをクリックして目的のページへ移動してください。
以降の説明ではAdobe Acrobat Readerで説明しています（標準状態では表示されていないボタンがあります）。

(1) トップページに戻るボタン
操作に迷ったら、このボタンをクリックして最初からや
り直してください。

(2) 1ページ戻るボタン
1つ前のページを表示します。

(3) 1ページ進むボタン
次のページを表示します。

(4) 直前に表示していたページに戻るボタン
現在のページを表示した直前のページを表示します。

(5) タイトルボタン
表示されているタイトルのページを表示します。

(6) もくじボタン
各章のもくじページを表示します。
たとえば、現在のページがプリンターについて書かれた
章の本文のページであれば、プリンターの章のもくじ
ページを表示します。

(1) (2) (3) (4)

(6)
(5)
(6)
(5)

表示されていないボタンがある場合、Adobe Readerのヘルプを参照してボタンを表示させてください。
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本書の記載内容について
本書はデジタルフルカラー複合機MX-8081について説明しています。

お願い
• この取扱説明書に記載のドライバーおよびソフトウェアのインストールについては、ソフトウェアセットアップガイドを参照
してください。

• OS（オペレーティングシステム）に関する事がらについては、必要に応じてOSの説明書またはヘルプ機能を参照してくださ
い。

• この取扱説明書では、Windows環境での画面の説明や操作手順は、Windows® 10でお使いになる場合を主体に説明していま
す。OS（オペレーティングシステム）のバージョンやアプリケーションソフトにより表示される画面が異なることがあります。

• この取扱説明書では、macOS環境での画面の説明や操作手順は、macOSの場合はmacOS 10.12でPPDドライバーをインス
トールした状態でお使いになる場合を主体にそれぞれ説明しています。OS（オペレーティングシステム）のバージョンやア
プリケーションソフトにより表示される画面が異なることがあります。

• この取扱説明書でMX-xxxxと記載しているところは、“xxxx”にお使いのモデル名を入れてお読みください。
• この取扱説明書では、日本郵政株式会社製のはがきを郵便はがきと記載しています。
• この取扱説明書は内容について十分注意し作成しておりますが、万一ご使用中にご不審な点・お気付きのことがありましたら、
スタートガイドに記載のシャープお客様ご相談窓口までご連絡ください。

• この製品は厳重な品質管理と検査を経て出荷しておりますが、万一故障または不具合がありましたら、お買いあげの販売店、
またはスタートガイドに記載のシャープお客様ご相談窓口までご連絡ください。

• お客様もしくは第三者がこの製品および別売品の使用を誤ったことにより生じた故障、不具合、またはそれらに基づく損害に
ついては、法令上の責任が認められる場合を除き、当社は一切その責任を負いませんので、あらかじめご了承ください。

ご注意
• この取扱説明書の内容の全部または一部を、当社に無断で転載、あるいは複製することを禁止します。
• この取扱説明書の内容は、改良のため予告なく変更することがあります。

本文中で説明しているイラスト、操作パネル、タッチパネルについて
周辺装置は基本的に別売品ですが、お買いあげいただいた本機の種類によっては、一部標準装備されているものもあります。
この取扱説明書では、MX-8081に手差しトレイ、大容量給紙トレイ、サドルフィニッシャー、パンチユニット、およびカール
補正ユニットを装着した状態で説明しています。
本機の機能や使いかたを説明するために、上記と異なる周辺装置の装着状態で説明している場合があります。

絵表示について
各取扱説明書で使用している絵表示は、次の事がらを説明しています。

取扱説明書に記載している操作画面、表示されるメッセージ、キー名称などは改良変更などにより実際の表示と一
部異なる場合があります。あらかじめご了承ください。

人が死亡または重傷を負うおそれがある内容
を示しています。また、人がけがをしたり、財
産に損害を受けるおそれがある内容を示して
います。 

操作の中止や訂正のしかたを説明しています。 

本機を傷つけたり、故障させる危険がある内容
について説明しています。 

設定モードに関する内容を記載しています。

機能や操作手順を補足しています。
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お使いになる前に▶本機を使用する前に

各部の名称とはたらき
外観

(1) 排紙トレイ（センタートレイ）
受信したファクスの用紙が排紙されます。また、プリン
トされた用紙が排紙されます。

(2) USBコネクター（Aタイプ）
本機にUSBメモリーなどのUSB機器を接続します。
USB2.0（Hi-Speed）対応です。

(3) 原稿自動送り装置
セットした原稿を自動で送り出して、連続して読み込み
ます。原稿の裏と表を同時に読み込むことができます。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）

(4) トナーカバー（上部前面カバー）
トナーカートリッジを交換するときや、中継ユニットの
紙づまり処理などの場合に開きます。
▶ トナーカートリッジの交換 （1-181ページ）

(5) 前カバー
主電源スイッチを入／切するときに開きます。
▶ 電源の入れかた （1-10ページ）

(6) 操作パネル
［電源］ボタンや、［節電］ボタン／ランプ、エラーラン
プ、［ホーム画面］キー、主電源ランプ、ファクス受信／
データランプ、タッチパネルがあります。
タッチパネルで各機能を操作します。
▶ 操作パネル （1-9ページ）

(7) トレイ1
用紙を収納します。最大 1,300 枚の用紙が入ります。
▶ トレイ1/2への用紙補給 （1-95ページ）

(8) トレイ3
用紙を収納します。最大 550 枚の用紙が入ります。
▶ トレイ3/4への用紙補給 （1-98ページ）

(9) トレイ4
用紙を収納します。最大 550 枚の用紙が入ります。
▶ トレイ3/4への用紙補給 （1-98ページ）

(10)トレイ2
用紙を収納します。最大 900 枚の用紙が入ります。
▶ トレイ1/2への用紙補給 （1-95ページ）

※オプションです。

本機を使用する前に

(7) (8) (9) (10)

(1) (2) (3) (4) (5) (6)
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お使いになる前に▶本機を使用する前に

(11)フィニッシャー※
用紙へのステープルをします。パンチユニットを装着す
るとパンチ穴をあけられます。また、手動でステープル
を行うことができます。
▶ フィニッシャー （1-135ページ）

(12)サドルフィニッシャー※
用紙へのステープル、紙折りをします。パンチユニット
を装着するとパンチ穴をあけられます。また、手動でス
テープルを行うことができます。
▶ サドルフィニッシャー （1-144ページ）

(13)右トレイ
必要に応じて、右トレイに用紙を排紙することができます。
ファクスなどの受信原稿を右トレイに排紙すると、他の
プリントされた用紙と仕分けることができます。

(14)手差しトレイ
手差しで給紙するときに、ここから用紙を挿入します。
A4Rまたは8-1/2"x11"Rよりも大きい用紙をセットす
るときは補助ガイドを引き出します。
▶ 手差しトレイへの用紙補給 （1-112ページ）

(15)パンチユニット（MX-PN16A）※
パンチ穴を開けて排紙できます。

(16)トレイ5（MX-LC12）※
用紙を収納します。最大 4,000 枚の用紙が入ります。

(17)トレイ5（MX-LCX3 N）※
用紙を収納します。最大 3,500 枚の用紙が入ります。

※オプションです。

(16)(15) (17)

(11) (12) (13) (14)
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お使いになる前に▶本機を使用する前に

(18)フィニッシャー（大容量）※
用紙へのステープルをします。パンチユニットを装着す
るとパンチ穴をあけられます。
フィニッシャー（大容量） （1-139ページ）

(19)サドルフィニッシャー（大容量）※
用紙へのステープル、紙折りをします。パンチユニット
を装着するとパンチ穴をあけられます。
▶ サドルフィニッシャー（大容量） （1-150ページ）

(20)パンチユニット（MX-PN13A）※
パンチ穴を開けて排紙できます。

(21)インサーター※
プリントされた用紙に挿入する、表紙や合い紙をセット
することができます。
また、オフライン仕上げ機能で、直接フィニッシャーや
サドルフィニッシャーに用紙を送り、ステープル、パン
チ、紙折りをすることができます

(22)手差しトレイ
手差しで給紙するときに、ここから用紙を挿入します。
A4Rまたは8-1/2"x11"Rよりも大きい用紙をセットす
るときは補助ガイドを引き出します。
▶ 手差しトレイへの用紙補給 （1-112ページ）

(23)トリマーユニット※
中とじステープルしたときにはみ出た部分を裁断できます。

(24)紙折りユニット※
用紙を折りたたみ排紙します。

(25)カール補正ユニット※
印刷された用紙のカールを適切に補正します。

(26)搬送ユニット※
本体に用紙を送ります。

(27)大容量2段給紙トレイ※
用紙を収納します。それぞれのトレイに最大 2,750 枚の
用紙が入ります。
大容量給紙トレイへの用紙補給 （1-102ページ）

※オプションです。

(23) (24) (25) (26) (27)

(21)(18) (19) (22)(20)
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お使いになる前に▶本機を使用する前に

内部

(1) トナーカートリッジ
トナーが入っている容器です。
トナーがなくなった場合、新しいカートリッジと交換し
ます。
▶ トナーカートリッジの交換 （1-181ページ）

(2) 定着部
用紙上に転写した画像を熱により定着するところです。

(3) 右側面カバー
用紙がつまったときに開きます。

(4) 用紙反転部カバー
両面プリントのときに用紙の反転に使用します。紙づま
りしたときに開きます。

(5) 主電源スイッチ
本機の電源を入れるときに使用します。
ファクスやインターネットFaxを使用するときは常に
“ ”の位置にします。
▶ 電源の入れかた （1-10ページ）

(6) トナー回収容器
プリントしたときに、余分になったトナーを収納する
ボックスです。
▶ トナー回収容器の交換 （1-185ページ）

(7) 転写ベルト
転写ベルトは、フルカラープリントのとき、4色それぞれ
の感光体上のトナーイメージを転写ベルト上で重ねるは
たらきをします。
白黒プリントのときは、黒色のみのトナーイメージを転
写ベルト上に写します。

(8) 右側面カバー開閉レバー
紙づまりの処理をするとき、このレバーを引き上げなが
ら、右側面カバーを開きます。

(1) (2) (3)

(5) (6) (8)(7)

(4)

定着部は高温になっています。紙づまりの処置をする
ときは、やけどをしないように十分注意します。

サービス担当者が交換したトナー回収容器を回収し
ます。

触れたり、キズをつけないようにします。
画像不良の原因となります。
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原稿自動送り装置と原稿台（ガラス面）

(1) 原稿給紙部カバー
原稿の紙づまりの処置のときに開きます。
原稿給紙ローラーを清掃するときに開きます。
▶ 原稿給紙ローラーの清掃 （1-180ページ）

(2) 原稿ガイド
原稿を正しく読み取るためのガイドです。
セットした原稿サイズの幅に合わせます。

(3) 原稿セット台
原稿をセットします。
上向きに原稿をセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）

(4) 原稿出紙部
読み取りを終了した原稿が出てきます。

(5) 原稿セットランプ
原稿セット台に原稿を正しくセットすると点灯します。

(6) 原稿読み取り部
原稿自動送り装置にセットした原稿は、ここで読み取ら
れます。
▶ 原稿台・原稿自動送り装置部の清掃について （1-173
ページ）

(7) 原稿サイズ検知板
原稿台（ガラス面）にセットした原稿のサイズを検知す
る装置です。
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

(8) 原稿台（ガラス面）
厚手の原稿やブック物などの原稿で、原稿自動送り装置を
使うことのできない原稿をセットするときに使います。
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

(1) (3)

(6)(5) (7) (8)

(2) (4)
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側面・背面

(1) USBコネクター（Aタイプ）
本機にUSBメモリーなどのUSB機器を接続します。
USB2.0（Hi-Speed）対応です。

(2) USBコネクター（Bタイプ）
本機にUSBメモリーなどのUSB機器を接続します。
USB2.0（Hi-Speed）対応です。

(3) LANコネクター
本機をネットワークで使用するときに、LANケーブルを
接続します。
LANケーブルは、シールドタイプを使用します。

(4) 外部電話機接続端子（TEL）
本機でファクス機能を使用するときに、外部電話機を接
続します。

(5) 回線端子（LINE）
本機でファクス機能を使用するときに、電話線に接続し
て使用します。

(6) 電源プラグ

回線増設キット
装着時

(1)

(3)

(2)

(6)

(4)

(5)
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お使いになる前に▶本機を使用する前に

操作パネル
操作パネルの各部の名称とはたらきを説明します。

(1) 主電源ランプ
本機の主電源スイッチが“ ”の位置のときに点灯します。
主電源スイッチを入れた直後、［電源］ボタンが操作でき
ない間、緑色に点滅します。
▶ 電源の入れかた （1-10ページ）

(2) ［電源］ボタン
本機の電源を入れる、または切るときに使用します。
▶ 電源の入れかた （1-10ページ）

(3) ［節電］ボタン／ランプ
本機を省電力機能のスリープモードに切り替えるときに
使用します。
スリープモード時には［節電］ボタンが点滅します。
▶ オートパワーシャットオフモード （1-23ページ）

(4) NFCタッチポイントエリア
モバイル機器をタッチさせることで、モバイル機器と本機
をかんたんに接続させることができます。
▶ モバイル機器と本機を接続して使用する （1-77ペー
ジ）

(5) USBコネクター (Aタイプ)
本機にUSBメモリーなどのUSB機器を接続します。
USB2.0（Hi-Speed）対応です。

(6) タッチパネル
液晶画面にメッセージやキーを表示します。
表示されているキーを指で直接タップして操作します。

(7) ［ホーム画面］キー
ホーム画面を表示します。
▶ ホーム画面 （1-12ページ）

(5) (6) (7)

(2) (3)(1)

(4)

• 操作パネルのデザインは変わる場合があります。
• タッチパネルは角度が変えられます。

• タッチパネルを操作するときは指で操作してください。
• 本機の起動中は、タッチパネルに触れないでください。タッチパネルに触れてしまうと、正常に動作しないことがありま
す。
例：
主電源スイッチを入れ、[電源]ボタンを押し、ホーム画面が表示されるまでの間
オートパワーシャットオフからの復帰中
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お使いになる前に▶本機を使用する前に

電源の入れかた
本機の電源の入／切と再起動のしかたを説明します。
前カバーを開けた左下にある主電源スイッチと、操作パネルにある［電源］ボタンの、2つの電源スイッチで操作します。

電源を入れる
•主電源スイッチを" "の位置にします。
•主電源ランプが緑色に点灯しているときは、［電源］ボタンを押します。

電源を切る
［電源］ボタンを押して電源を切り、主電源スイッチを" "の位置にします。

再起動する
［電源］ボタンを押して電源を切ったあと、もう一度押して電源を入れます。

• 主電源スイッチを切るときは、必ず操作パネルの［電源］ボタンを押して、主電源スイッチを" "の位置にします。
停電などで、突然主電源が切れた場合は、本機の電源を入れ直し、正しい順序で電源を切ります。
主電源を［電源］ボタンより先に切った状態で本機を長時間放置すると、異音や画質低下、故障の原因となります。

• 故障のおそれのあるときや、近くに強い雷が発生したとき、本機を移動するときなどは［電源］ボタン、主電源スイッチ
の両方を切り、電源プラグをコンセントから抜いてください。

• 本機では、設定した内容を有効にするために再起動が必要になる場合があります。本機の状態によっては、［電源］ボタ
ンによる再起動では設定が有効にならない場合があります。この場合は主電源スイッチを入れ直します。

• 電源を入れてすぐや、スリープモードから復帰した直後は、本機が正常にプリントできるようにするために、一時的に本
機でプリントなどが使用できない時間があります。これをウォームアップといいます。

主電源ランプ

［電源］ボタン

主電源スイッチ
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結露と用紙吸湿の防止
本機の内部で結露が発生したり、用紙が吸湿すると、画質低下や紙づまりの原因となります。
次のような場合は、本機に内蔵されている保温ヒータースイッチを“入”にします。
•冬期の使用（暖房を入れた直後など、急激な温度変化が起こる場所では、結露しやすくなります。）
•梅雨期などの高湿時や高湿な地域での使用
ただし夏期などの高温時は、保温ヒータースイッチを切ってご使用ください。

電源プラグをコンセントから抜くと、保温ヒーターははたらきません。

入側
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ホーム画面とプレビュー画面について
 ホーム画面
操作パネルの［ホーム画面］キーを押すと、タッチパネルにホーム画面が表示されます。ホーム画面は、モードや機能
を選択するキーが表示されます。

ショートカットキーの追加や削除は、ユーザーズマニュアル（タッチパネル操作編）を参照してください。

「お好み操作グループリスト」ごとにホーム画面を設定するには
「設定（管理者）」の［ユーザー管理］→［アクセス制御設定］→［お好み操作グループ］→［ホーム画面リスト］で設定します。
ユーザー認証を利用している場合に設定します。

タップしたモードに切り
替えます。

モードや機能のショート
カットキーを選びます。

本機を使いやすくするた
めの機能を選びます。

ジョブ以外の本機の状態をアイコンで表示します。
▶ 本機の状態を示すアイコン （1-13ページ）

実行中または待機中の
ジョブを文字またはアイ
コンで表示します。

各モードで活用できる機
能を選びます。
タブにタップすると機能
キーを一覧できます。

ショートカットキーの表
示ページを切り替えま
す。

時刻を表示します。
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本機の状態を示すアイコン

※サービス担当者にご相談ください。

アイコン 本機の状態 アイコン 本機の状態

プリンターデータ処理中 ひらがなローマ字入力

プリンターデータ印刷中 カタカナローマ字入力

送信データあり ひらがな入力

転送エラーデータあり 全角カタカナ入力

受信データあり 全角英数字入力
全角カタカナローマ字入力

ファクス親展受信データあり 半角英数字入力

ホールド受信データあり 半角カタカナローマ字入力

プレビュー受信データあり 半角カタカナ入力

OSA通信中 データセキュリティキット装着時

大きな文字モード有効時 アクセスポイント接続中（レベル4）

エコモード設定中 アクセスポイント接続中（レベル3）

メンテナンス通知時 アクセスポイント接続中（レベル2）

リモートオペレーション実行中 アクセスポイント接続中（レベル1）

USBデバイス装着時 アクセスポイント未接続時

フィールドサポートシステム有効/
シャープパワーネットシステムご利用時

アクセスポイント待機中

ICカード装着時 本機内部にある無線LANデバイスの接続不良※

ICカード通信中 LANケーブル非接続時

ICカード未接続時※
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各モードの切り替え
ホーム画面からの切り替え モード表示部からの切り替え

［ホーム画面］キーを押す

モードアイコンをタップ

ステープル /
パンチ

off

モード表示部をタップ

が表示されているキーをタップ

任意のモードをタップ

ホーム画面の編集は、ユーザーズマニュアル（タッチパネル操作編）を参照してください。

• モード表示部の設定を行う
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［操作設定］→［モードキー表示設定］で設定します。
画面上部に表示されるモードキーの設定を行います。

• 表示するモード
表示したいモードキーを選択します。

• モードキーをホームに表示する
モードキーの表示をホーム画面でも表示できるようにします。
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プレビュー画面
プレビュー画面では、仕上がりイメージや本機に保存されている画像イメージをタッチパネルで確認できます。

プレビュー画面で使用するキー

※シンプルモードでも使用できます。

編集モードに切り替えます。原稿のペー
ジ入れ替えや回転、削除などができます。

※ 全ページのプレビュー画像を矢印の方向
に回転します。印字結果は回転しません。

※ 画像を縮小します。

、

※ 1ページごとにプレビュー画像を表示し
ます。

※ 拡大／縮小操作のスクロールバーを表示
します。スライダーを左にスライドする
と縮小、右にスライドすると拡大して表
示します。

プレビュー画像をサムネイル表示しま
す。

※ 画像を拡大します。 ※ ページを立体的に並べて表示します。

• 画像が拡大された状態で画像をドラッグすると、表示位置を移動できます。
• プレビュー画像を1ページごとに表示しているとき、画像をダブルタップすると拡大することができます。

【シンプルモードの場合】 【ノーマルモードの場合】
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プレビュー設定について
プレビューをする際の設定やドキュメントファイリングなどのファイルの表示でサムネイル表示を標準にするなどの
設定を行います。
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［操作設定］→［基本設定］→［プレビュー設定］で設定します。
受信データの画像確認設定
ファクスやインターネットFaxの受信データの画像をプレビューで確認するか、しないかを選択します。 
リスト/サムネイル表示のデフォルト設定
•ファクス/インターネットFAXの受信データ： ファクス / インターネット FAX の受信データリスト画面

で、標準状態の表示をリスト表示かサムネイル表示のどち
らかから選択します。

•標準フォルダー /一時保存フォルダーのデータ呼び出し：ドキュメントファイリングの標準フォルダーや一時保存
フォルダー画面で、標準状態の表示をリスト表示かサムネ
イル表示のどちらかから選択します。

•ユーザーフォルダーのデータ呼び出し： ドキュメントファイリングのユーザーフォルダー画面で、
標準状態の表示をリスト表示かサムネイル表示のどちら
かから選択します。

•ダイレクトプリント時のデータ呼び出し： ダイレクトプリント時のフォルダー画面で、標準状態の表
示をリスト表示かサムネイル表示のどちらかから選択し
ます。

「受信データの画像確認設定」、「リスト/サムネイル表示のデフォルト設定」の「ファクス/インターネットFaxの受信デー
タ」は、「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス/イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］→［プレ
ビュー設定］の［受信データの画像確認設定］、［リスト/サムネイル表示のデフォルト設定］でも設定できます。
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ページを削除する

1 プレビュー画面で をタップして、編集モードに切り替える

2 消去したいページをタップし、 をタッ
プする

• アクションパネルの［ページを削除する］をタップしても、消去できます。
• へページをドラッグしても消去できます。

• 消去を取り消すときは をタップします。もう一度消去するときは をタップします。

3 ［編集終了］キーをタップする
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ページを移動する

ページを回転する

1 プレビュー画面で をタップして、編集モードに切り替える

2 移動したいページをタップし、 をド
ラッグして、ページを移動する

アクションパネルの［ページを移動する］をタップし、移動先の をタップしても、移動できます。

3 ［編集終了］キーをタップする

1 プレビュー画面で をタップして、編集モードに切り替える

2 回転したいページをタップし、 または
をドラッグして、ページを回転する

アクションパネルの［ページを180度回転する］（コピーモードのみ）または［ページを90度回転する］（ファクス、ス
キャナーモードのみ）をタップしても、ページを回転できます。

3 ［編集終了］キーをタップする
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章分けを設定する
ページ集約または両面印刷を設定している場合に、 をつけたページを用紙の先頭位置に移動できます。

1 プレビュー画面で をタップして、編集モードに切り替える

2 章分けしたいページをタップする

3 をタップする
ページに が表示されます。

• アクションパネルの［章分けを指定する］をタップしても、章分けを設定できます。
• 章分けの設定を解除するには
ページに表示されている をタップするか、ページを選択してアクションパネルの［選択しているページの章分け
を解除する］をタップします。

4 ［編集終了］キーをタップする
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白紙を挿入する

原稿の画像の一部を消去する

1 プレビュー画面で をタップして、編集モードに切り替える

2 をタップし、白紙を挿入する場所の
をタップする

アクションパネルの［白紙を挿入する］をタップしても、白紙を挿入できます。

3 ［編集終了］キーをタップする

1 プレビュー画面で をタップして、編集モードに切り替える

2 アクションパネルの［指定範囲消去］を
タップする
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設定を変更する
画面左のタブをタップすると、カラーモードなどの設定を変更できます。
設定を変更できない機能のキーはタップできません。

3 画面に従って消去範囲を指定する
消去範囲を指定したあと、［確定］キーをタップします。

選択した範囲の外側の画像を消去したい場合は、アクションパネルの［消去範囲を反転する］をタップします。

4 アクションパネルで［この消去位置を全
ページに適用する］または［この消去位
置を現在のページに適用する］を選択す
る

5 必要に応じて、消去範囲の指定と適用するページの設定を繰り返す

6 ［終了］キーをタップする
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Ecoについて
本機のEco機能
消費電力が高い部分の動作を管理することで、電力の消費を節約します。本機には、電力を抑える二つのモードがあり
ます。

これら二つのモードに加えて、次の機能を併用することでさらに電力消費を節減できます。

モード設定
Eco機能を一括で設定します。「カスタムモード」と「Ecoモード」があります。
各モードで適用される設定値は以下の通りです。

カスタムモード、Ecoモード使用時は、システム設定での設定値は適用されません。

機能 説明 ページ

オートパワーシャットオフモード 操作していないときに操作パネルと定着部の電源をOFFにし、最も消費電
力の低い状態で待機します。
節電率が高い反面、復帰時間が長くなります。

1-23

予熱モード 定着部の温度を下げて、消費電力の低い状態で待機します。
オートパワーシャットオフモードに比べ、節電率は低いですが、復帰時間
が短くなります。

1-23

機能 説明 ページ

エコを推奨する設定を表示する
（Ecoおすすめ機能表示）

コピー、ドキュメントファイリング再印刷、ダイレクトプリントで、推奨
するコピー /プリント設定を表示します。

1-31

リモートジョブ終了後、オートパ
ワーシャットオフへ移行する時間
を設定する

本機をオートパワーシャットオフから復帰し、プリントの終了後、設定し
た時間にオートパワーシャットオフに戻ります。

1-24

Ecoスキャン プリント動作をしない（定着部を使わない）ファクスやイメージの送信な
ど、定着部をOFFにしたまま本機を動作します。

1-27

電源ON/OFFスケジュール設定 電源のONとOFFの時間を設定して、消費電力を節減します。 1-29

特定日動作設定 プリントの多い日など、本機が特別な動作する日を「特定日」に指定して、
その日のみ省エネパターンを設定できます。

1-30

スリープモード設定 待機時の電力を省電力優先にするか復帰時間優先にするかを選択します。 1-26

機能 カスタムモード Ecoモード

予熱モードの設定 1分 1分

予熱モード時は操作パネルを消灯する On On

オートパワーシャットオフ設定
リモートジョブ

最短 最短

オートパワーシャットオフ設定
その他のジョブ

移行時間を固定する:45分 移行時間を固定する:1分

スリープモード設定 省電力優先 省電力優先

Ecoスキャン設定 On On（コピーを除く全モード）

モード設定を設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［省エネルギー設定］→［Eco設定］→［モード設定］で設定します。
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オートパワーシャットオフモード
操作パネルや定着部の電源を切り、最も低消費電力の状態で待機します。
ジョブを実行していない待機状態で、設定した時間が経過すると、オートパワーシャットオフモードになります。
予熱モードと比べ、節電率が高い反面、復帰時間は長くなります。

オートパワーシャットオフモード中、［節電］ボタンのランプが点滅します。

［節電］ボタンのランプが消灯中に［節電］ボタンを押すことでも、オートパワーシャットオフモードになります。
プリントデータ受信時、ファクスデータ出力時、または点滅中の［節電］ボタンを押すと、解除します。

オートパワーシャットオフに入る15秒前にメッセージが表示されます。
［操作を続ける］ボタンをタップすると、メッセージが消え、通常状態に戻ります。
通常状態の延長時間の終了15秒前に再びメッセージが表示されます。
メッセージが表示されてから何も操作せずに15秒経過すると、オートパワーシャットオフモードに移行します。

予熱モード
定着部の温度を下げて低消費電力状態で待機します。
ジョブを実行していない待機状態で、設定した時間が経過すると予熱モードになります。
オートパワーシャットオフモードと比べ、節約する電力は小さく、復帰時間は短くなります。
予熱モード中、［ホーム画面］キーのランプは点灯し、タッチパネルと［節電］ボタンのランプは消灯します。
タッチパネルをタップしたとき、また［ホーム画面］キーを押したときに解除します。

予熱モードに入る15秒前にメッセージが表示されます。
［操作を続ける］ボタンをタップすると、メッセージが消え、通常状態に戻ります。
メッセージが表示されてから何も操作せずに15秒経過すると、予熱モードに移行します。

オートパワーシャットオフモードを設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［省エネルギー設定］→［Eco設定］→［オートパワーシャットオフ設定］→［リ
モートジョブ］または［その他のジョブ］で設定します。

メッセージの表示を設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［省エネルギー設定］→［Eco設定］→［予熱/オートパワーシャットオフへの移
行時間を延長するメッセージを表示する］で設定します。

予熱モードを設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［省エネルギー設定］→［Eco設定］→［予熱モードの設定］で設定します。

［節電］ボタン/ランプ
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リモートジョブ終了後、オートパワーシャットオフへ移行
する時間を設定する
オートパワーシャットオフモード時にプリント実行やファクス受信データを出力すると電源が入り、プリント終了後、
設定した時間にオートパワーシャットオフモードに戻ります。

リモートジョブ以外のオートパワーシャットオフの移行時
間を設定する
リモートジョブ以外のオートパワーシャットオフの移行時間を設定します。
「設定 (管理者)」の[システム設定] → [省エネルギー設定] → [ECO設定] → [オートパワーシャットオフ設定] → [そ
の他のジョブ]で設定します。

メッセージの表示を設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［省エネルギー設定］→［Eco設定］→［予熱/オートパワーシャットオフへの移
行時間を延長するメッセージを表示する］で設定します。

リモートジョブ終了後、オートパワーシャットオフへ移行する時間を設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［省エネルギー設定］→［Eco設定］→ [オートパワーシャットオフ設定] → [リ
モートジョブ]で設定します。

L

1

L L

H

プリント実行 スリープモード プリント スリープモード

定着部OFF 定着部ON 定着部OFF
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移行時間を固定する
オートパワーシャットオフの移行時間を固定します。［移行時間を固定する］を選択して移行時間を設定します。
この機能を有効にすると、［移行時間を時間帯別で変更する］が無効になります。

移行時間を時間帯別で変更する
4週間分のジョブログから本機の使用状況を分析することで、各時間帯に合った最適なオートパワーシャットオフモー
ドへの移行の管理をします。
この機能を有効にすると、［移行時間を固定する］が無効になります。 

省エネパターンとオートパワーシャットオフへの移行時間

※ 工場出荷時 

• 定着制御は変更されません。
• 電源ON/OFFスケジュール機能とは連動して動作しません。両方設定していた場合は、 電源ON/OFFスケジュール機能の
設定を優先します。

• 用紙カウントは用紙サイズ別に加算します。
• 本機の電源が切れていた期間は、ジョブがなかった場合と同じと考えられます。

パターン名称 移行時間 出力平均枚数/時間※

モード1（ジョブ開始優
先1） 1時間経過後 700～

モード2（ジョブ開始優
先2） 30分経過後 150～699

モード3（省エネ優先1） 5分経過後 40 ～149

モード4（省エネ優先2） 最短時間経過後 0～39

スリープモード設定

省電力優先： 省電力となりますが、復帰には多少時間がかかり
ます。

復帰時間優先：省電力優先と比べますと、電力値は多少上がりま
すが、復帰時間が早くなります。

－
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自動
一定期間のジョブログから本機の使用状況を分析することで、各時間帯に合った最適な電源管理をします。 

手動
時間帯ごとにパターン設定します。
あらかじめ、3種類のテンプレートを用意しています。 「オリジナルEcoパターン1～4」に省エネパターンを設定でき
ます。 
3種類のテンプレートについて

スリープモード設定
省電力優先： 省電力となりますが、復帰には多少時間がかかります。
復帰時間優先： 省電力優先と比べますと、電力値は多少上がりますが、復帰時間が早くなります。

4週間分のジョブログ情報がないときは、テンプレート2（8：00～18：00がモード3（省エネ優先1）、 後の時間帯はモード
4（省エネ優先2））になります。 

テンプレート パターン名称 モードの概要

テンプレート1 全て”省エネ優先2” すべての時間帯が「モード4（省エネ優先2）」で動作します。

テンプレート2 8：00～18：00”省エネ
優先1”

8：00～18：00の時間帯は「モード3（省エネ優先1）」、 それ以外の
時間帯は「モード4（省エネ優先2）」で動作します。

テンプレート3 8：00～18：00”ジョブ
開始優先1”

8：00～18：00の時間帯は「モード1（ジョブ開始優先1）」、 それ以
外の時間帯は「モード4（省エネ優先2）」で動作します。
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Ecoスキャン
読み込んだ原稿を送信する、などのプリントしない動作を、定着部をOFFにしたまま実行します。

Ecoスキャン設定
「Ecoスキャン設定」を にして、Ecoスキャン設定を有効にしたいモードや画面を選択します。
次のモードや画面が設定できます。
•ホーム画面
•コピー
•ファクス／イメージ送信
•ドキュメントファイリング
•システム設定
• Sharp OSA

Ecoスキャンを設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［省エネルギー設定］→［Ecoスキャン設定］で設定します。

1

L

L

L

H

定着部OFF

イメージ送信
ドキュメントファイリング

コピー

定着部ON

定着部OFF

スリープモード

プリント
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省エネパターンリスト
本機の一定期間の使用状況を分析して、使用頻度に合わせで、オートパワーシャットオフモードへの移行の管理をしま
す。 省エネパターンリストに合わせて実機の電力を管理を行いたいときは、「設定（管理者）」の［システム設定］→
［省エネルギー設定］→［Eco設定］→［移行時間を時間帯別で変更する］で［手動］を選択し、プルダウンリストか
ら自動更新パターンかオリジナルEcoパターン1～4から選択します。
本機の使用状況を自動的に分析して、パターンを随時更新する場合は、自動更新パターンを設定します。
あらかじめパターンを作成し、そのパターンに従ってオートパワーシャットオフモードに移行する場合は、オリジナル
Ecoパターンを設定します。

パターンの編集
オリジナルEcoパターンを設定します。

パターン名 現在のパターン名を表示します

パターン名の変更 パターン名を変更するときに、名称を入力します。

モデルにするパターン パターンのベースにしたい登録済みのパターンを選択します。［選択したパターンをコピー］
を選択すると、コピーしたパターンと同じ設定となります。

省エネ設定 時間によって、実機をどのような状態にするかを設定します。モード1～4を選択し、下の
曜日、開始時刻、終了時刻より選択します。

曜日 省エネ設定で選択したモードを有効にしたい曜日を選択します。

開始時刻/終了時刻 省エネ設定で選択したモードを有効にしたい時間帯を設定します。



1-29

お使いになる前に▶本機を使用する前に

電源ON/OFFスケジュール設定
本機の操作パネルの電源を設定時間ごとにON/OFFします。3つ設定できます。 同一曜日、同一時刻の設定がある場合、
設定1、設定2、設定3の順に実行します。 

• 予熱モード、オートパワーシャットオフモードのパワーマネージメント設定の時間設定は スケジュール機能の対象にはなりません。
• 電源OFFに設定した時間は、以下の制約があります。

• ジョブ実行中などでマシンが動作中の場合は、ジョブ終了後に電源をOFFします。
• プリンタージョブは受信できません。
• ファクス受信データ出力などの出力ジョブは受信できます。
• ファクスの時刻指定出力機能が有効なときは次回電源ON時に出力します。

• パワーマネージメント設定と併用で設定した場合は、電源ON/OFFスケジュール機能の設定を優先します。
• 同時間に設定しているときは、「設定1」、「設定2」、「設定3」の順番で優先します。
• 次の場合は電源をOFFしません。

•「電源ON時の自動消去」処理中。
•「ストレージの最適化」中、および設定モードを変更後の再起動処理中。 
• 設定した電源ON/OFF時間が、設定確定から1分以内のとき。 

電源ON/OFFスケジュール機能を設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［省エネルギー設定］→［電源ON/OFFスケジュール設定］で設定します。

9:00

12:00
13:00

18:00

ON

ON

OFF

OFF

OFF

始業時間

昼休み

終業時間
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特定日動作設定
出力の多い日や、特別な動作を実行したい日を「特定日」として設定して、その日のみ固有の省エネパターンを設定できます。

「特定日」タブ
特定日は7日間分まで設定できます。特定日、適用する省エネパターン、特定日が休日となった場合の動作を設定します。 

「パターン」タブ
省エネパターンの詳細を設定します。 

「休日」タブ
休日を設定します。ここで休日と設定した日は、特定日となりません。 

項目 説明

日付
特定のパターンで動作したい日付を設定します。

毎月1～31日、または毎月末から選択します。

適用する省エネ動作
適用する省エネパターンを選択します。

省エネパターンの内容は、「パターン」タブ （1-30ページ）で設定します。

休日の動作
設定した特定日が休日となった場合にどのように動作するか設定します。

休日とする日は、「休日」タブ （1-30ページ）で設定します。

• 最初から指定している特定日と、休日のため移動した特定日が重なった場合、最初からしている特定日の設定が優先されます。
• 同一日時の特定日が設定された場合、特定日1～7の順で優先されます。

項目 説明

省エネ動作 設定したい特定日パターンを選択します。

パターン名の変更 特定日パターンの名称を変更するときに入力します。

モデルにするパターン 以前登録したパターンやプリセットされたパターンを流用してパターンを作成する場合
に、流用元のパターンを選択します。

新規スケジュールの追加 スケジュールを追加します。

項目 説明

休日の一覧 タップすると、設定済の休日の日付および曜日を2年間分表示します。

曜日指定 休日を曜日で指定する場合に使用します。

期間指定 休日を日付で指定する場合に使用します。
「最終登録時刻」には、期間指定で登録した休日が、いつ登録されたか表示します。
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エコを推奨する設定を表示する（Ecoおすすめ機能表示）
ノーマルモードの基本画面を表示した際、エコを推奨する設定を表示します。

表示される機能は以下の通りです。
•両面コピー▶2-14ページ
•ページ集約▶2-44ページ

•白黒でコピー▶2-17ページ
•画像の向き▶2-27ページ

この機能はシンプルモードには適用されません。

Ecoおすすめ機能表示を使用するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［省エネルギー設定］→［Eco設定］→［Ecoおすすめ機能表示］
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ユーザー認証について
ユーザー認証は、本機の使用者（ユーザー）を登録することで、登録されたユーザーのみが本機を使用できるようにす
る機能です。使用できる機能などをユーザーごとに設定することもできるので、使用状況に応じた本機の運用が行えま
す。
ユーザー認証が管理者によって設定されているときは、本機を使用する際にログインする必要があります。ユーザー認
証にはいくつかの種類があり、それぞれでログイン方法が異なります。
ログインのしかたについては、それぞれの説明を参照してください。
▶ ユーザー番号方式 （1-32ページ）
▶ ログイン名／パスワード方式 （1-34ページ）
▶ クイックログイン （1-37ページ）
▶ ICカード方式 （1-40ページ）
ユーザー認証で必要な設定は、ユーザー管理 （1-42ページ）を参照してください。

ユーザー番号方式
あらかじめ本機の管理者から与えられたユーザー番号を使って、認証を受ける方式です。
本機を使用するときに、ログイン画面を表示します。

ユーザー番号方式で管理している場合

［ログイン失敗時の警告］を設定しているときに番号入力を3回まちがえると、それ以上入力ができないように操作パネルを
5分間ロックします。
与えられたユーザー番号を本機の管理者にご確認ください。

1 数字キー（10キー）でユーザー番号（5桁～8桁）を入力する
入力した数字は「 」で表示します。
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2 ［OK］キーをタップする
入力したユーザー番号が認証されたときは、そのユーザーが
コピーやスキャンできる残り枚数を表示します。
ユーザーの使用枚数を制限しているときは、ログインした
ユーザーの使用回数を表示します。

• ユーザーの使用枚数を制限するには
「設定（管理者）」の［ユーザー管理］→［アクセス制御設定］→［使用枚数制限グループ］で設定します。
• ログイン後の使用枚数を表示しないようにするには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［認証設定］→［初期設定］→［ログイン後に使用枚数を表示する］を無効にします。
• メッセージの表示時間を変更するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［操作設定］→［基本設定］→［メッセージ表示時間の設
定］で変更します。

ユーザー番号が8桁の場合は、この手順は不要です。ユーザー番号入力後、自動的にログインします。

3 各機能を使用後、操作を終了するときは
［ログアウト］をタップする

(1)

(2)
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ログイン名／パスワード方式
あらかじめ本機またはLDAPサーバーの管理者から与えられたログイン名とパスワードを使って認証を受ける方式で
す。
本機を使用するときに、ログイン画面を表示します。

ログイン名／パスワード方式で管理している場合

• LDAP認証を利用しているときは画面の表示項目が異なる場合があります。
• LDAP認証を設定しているときはその認証方法の違いで［E-mailアドレス］キーを表示している場合があります。［E-mail
アドレス］テキストボックスをタップしてE-mailアドレスを入力します。

［ログイン失敗時の警告］を設定しているときにログイン名、パスワードを3回まちがえると、それ以上入力ができないよう
に操作パネルを5分間ロックします。
与えられたログイン名やパスワードを本機の管理者にご確認ください。

•［ログイン失敗時の警告］を設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［認証設定］→［初期設定］→［ログイン失敗時の警告］で設定します。
• ユーザー名を登録するには
「設定（管理者）」の［ユーザー管理］→［ユーザー設定］→［ユーザーリスト］で登録します。
ログイン名、ユーザー番号、パスワードなどの詳細な情報を登録します。本機を使用するために必要な情報は、あらかじ
め本機の管理者にお問い合わせください。
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1 ログイン名を入力する
ソフトキーボードから入力する
設定モードでユーザー登録していない場合で、LDAP認証の
みを利用しているユーザーは［ログイン名］テキストボック
スをタップして、ソフトキーボードからログイン名を入力し
ます。
リストから選択する
［リストから選択］キーをタップして、ユーザーリスト画面
からユーザーを選択します。

LDAP認証は、お客様のサーバー管理者によってLAN（ローカルエリアネットワーク）上でLDAPサービスが提供され
ているときに使用できます。

2 パスワードを入力する
ソフトキーボードからパスワードを入力します。
LDAPサーバーで認証を受ける場合はLDAPサーバーのロ
グイン名に登録しているパスワードを入力します。
入力した文字は「 」で表示します。パスワードの入力が
完了したあとは［OK］キーをタップします。
LDAP認証時、ユーザーリストに登録しているパスワードと
LDAPサーバーのパスワードが異なる場合は、LDAPサー
バーのパスワードを使用します。

ユーザーとパスワードを登録するには
「設定（管理者）」の［ユーザー管理］→［ユーザー設定］→［ユーザーリスト］で登録します。

LDAPサーバーを登録したとき、必要に応じて［認証先］を変更します。
• ユーザーリスト画面から選択したときは
ユーザー登録時に接続するLDAPサーバーを登録しているので、ログイン名を選択したときから認証先を表示してい
ます。
手順3へ進みます。

• ソフトキーボードから入力したときは
［認証先］をタップしてログインするLDAPサーバーを選択します。
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3 ［OK］キーをタップする
入力したログイン名、パスワードが認証されたときは、その
ユーザーがコピーやスキャンできる残り枚数を表示します。

ユーザーの使用枚数を制限しているときは、ログインしたユーザーの使用回数を表示します。

• ユーザーの使用枚数を制限するには
「設定（管理者）」の［ユーザー管理］→［アクセス制御設定］→［使用枚数制限グループ］で設定します。
• ログイン後の使用枚数を表示しないようにするには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［認証設定］→［初期設定］→［ログイン後に使用枚数を表示する］を無効にします。
• メッセージの表示時間を変更するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［操作設定］→［基本設定］→［メッセージ表示時間の設
定］で変更します。

4 各機能を使用後、操作を終了するときは
［ログアウト］をタップする
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クイックログイン
本機で操作するときに、あらかじめ設定されたアイコンをタップすることで、かんたんに認証できる方式です。

クイックログインでユーザーを登録する
クイックログインでユーザーを登録する場合、通常ユーザーを登録する際に使用するユーザー管理設定やWebページか
らの設定を使用できません。登録は、クイックログインのログイン画面で行います。

• 最大20ユーザーが登録できます。
• クイックログインができるのは本機のみです。Webページの認証やプリンタードライバーからの認証では使用できませ
ん。Webページの認証やプリンタードライバーからの認証では、ログイン名/パスワードを入力して認証してください。

• クイックログインでは、ICカード認証や固定ユーザーログインを使用できません。
•［ログイン失敗時の警告］を設定しているときにパスワードを3回まちがえると、それ以上入力ができないように操作パネ
ルを5分間ロックします。与えられたパスワードを本機の管理者にご確認ください。

クイックログインを使用するときは
「設定（管理者）」の［システム設定］→［認証設定］→［初期設定］→［クイックログインを有効にする］を有効にしてください。
認証先設定は、「マシン本体」、認証方法設定は、「ログイン名/パスワード」に設定してください。

1 アクションパネルの[ユーザーを追加/編
集する]をタップする

2 登録したい位置をタップする
ユーザーの登録画面に切り替わります。
すでに登録されているアイコンをタップした場合、そのアイ
コンのユーザー情報の編集画面に切り替わります。
編集内容はユーザーの新規登録画面の設定内容を同じです。
手順3を参照して、編集してください。
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クイックログインで本機の認証を行う

3 ユーザー情報を入力し、[登録]キーをタッ
プする
ユーザーアイコン、ログイン名、E-mailアドレス、パスワー
ド、パスワード（確認）を設定します。登録する項目をタッ
プして、必要な内容を入力してください。
• アクションパネルの「アイコンを変更する」をタップする
と、アイコン選択画面が表示されます。設定したいアイコ
ンを選択してください。

• ログイン名は、アイコンと共に表示されます。必ず入力し
てください。

• ユーザーの情報を編集する場合、パスワードの変更はでき
ません。編集画面では、「パスワード」、「パスワード（確
認）」は表示されません。

登録したユーザーを削除したい場合
アクションパネルの[ユーザーを追加/編集する]をタップし、削除したいユーザーのアイコンをタップします。アクショ
ンパネルの[削除]をタップし、表示される確認メッセージで、[削除]キーをタップします。

ユーザー管理設定やWebページからのユーザーの編集/削除について
ユーザー管理設定やWebページからはユーザーの登録はできませんが、ユーザーリストにクイックログインで登録され
たユーザーは表示されます。ユーザーリストからユーザーの編集/削除は可能です。ユーザーリストについては「設定
（管理者）」の［ユーザー管理］→［ユーザー設定］→［ユーザーリスト］で設定します。

1 アイコンをタップする
パスワードを設定していない場合は、この時点でログインは
終了します。

本機がプリントデータを受信中のときは、プリントデータ受信中のメッセージが表示されます。
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2 パスワードを設定している場合は、パス
ワードを入力する
ソフトキーボードからパスワードを入力します。
入力した文字は「＊」で表示します。パスワードの入力が完
了したあとは［OK］キーをタップします。

3 各機能を使用後、操作を終了するときは
［ログアウト］をタップする
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ICカード方式
非接触式のICカードを使って、ユーザー認証をします。次のログイン画面を表示します。

ICカードを使った認証を使用する場合は、サービス担当者にご相談ください。

• ICカードの認証方法を設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［認証設定］→［初期設定］→［ICカード設定］で設定します。
• ICカードの認証方法を設定する前に
「設定（管理者）」の［システム設定］→［認証設定］→［初期設定］→［ICカード設定］→［認証時にICカードを使用す
る］を有効にしてください。

1 ICカードをICカードリーダー部にタッチ
する
ICカードは1枚だけタッチします。
「しばらくお待ちください。」とメッセージを表示したあと、
ユーザーの使用枚数が画面にしばらく表示され、ログインが
完了します。
ICカードにPINコードを設定している場合は、次の手順へ進
んで、本機にログインします。認証先がLDAPサーバーの場
合は、手順5へ進んで、本機にログインします。本機の操作
が完了し、ログアウトしたい場合は、手順8へ進みます。

2 ICカードにPINコードを設定している場合は、［パスワード］キーをタップする
ソフトキーボードを表示します。

3 ICカード用のパスワードを入力する

• パスワードの入力をまちがえたときは
パスワードの入力を、ICカードに設定された回数まちがえると、そのICカードでパスワードの入力ができないように
なっています。
本機の管理者に連絡して、対処します。

• ICカードの認証を行わずにログイン画面へ戻るときは［キャンセル］キーをタップします。

4 ［OK］キーをタップする
｢しばらくお待ちください。｣とメッセージを表示したあと、ログインが完了します。
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自動ログアウトについて
自動ログアウトが有効の場合、ICカードを離したタイミングで自動的にログアウトします。コピーなどを実行中にIC
カードを離すと、ログアウトするタイミングや実行中の動作が次のようになります。

5 認証先がLDAPサーバーの場合は［パスワード］テキストボックスをタップする
ソフトキーボードを表示します。

6 認証先をLDAPサーバーのログイン名に登録しているパスワードを入力する

• 認証先が表示しているLDAPサーバーと異なる場合は、［認証先］キーをタップして、表示される画面から認証先の
LDAPサーバーを選択します。

• ログイン名の変更はできません。

7 ［OK］キーをタップする
「しばらくお待ちください。」とメッセージを表示したあと、ユーザーの使用枚数が画面にしばらく表示され、ログイン
が完了します。

8 各機能を使用後、操作を終了するときは［ログアウト］をタップする

ICカードをICカードリーダーから離した時点でログアウトする自動ログアウトを設定することができます。
自動ログアウトを使用するときは、お買いあげの販売店にお問い合わせください。

操作パネルでログイン情報を入力中にICカードをタッチすると、入力した内容が消え、ICカードの情報に上書きします。

ICカードを離した状況 本機の状態

コピー、スキャナーなどで原稿を読
み取り中の場合

原稿の読み取りが終了したあとに、ログアウトします。ログアウトした時点ではそれぞ
れのジョブは終了せず、引き続いてコピーや送信を実行します。

コピーを実行中の場合 ICカードを離した時点で、ログアウトします。ログアウトした時点ではコピージョブは
終了せず、引き続いてコピーします。

大量原稿モードを実行中の場合
コピーやスキャンなどで大量原稿モードを実行している場合、［読み込み終了］キーを
タップしたあとに自動的にログアウトします。ログアウトした時点では大量原稿モード
は終了せず、引き続いて大量原稿モードを実行します。
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ユーザー管理
ログインするユーザーの登録やユーザー認証の方法など、ユーザーの管理を行います。
「設定（管理者）」の［ユーザー管理］と［システム設定］の［認証設定］で設定します。

ユーザーリスト
ユーザー認証設定時に使用するユーザーを、登録、修正、削除します。 
•［追加］キー
ユーザーを新規に追加します。

•［全ユーザー削除］キー
登録されているすべてのユーザーを削除します。（工場出荷時に登録されているユーザーを除く。） 本機の管理者の
み、この操作をします。 

•［自動登録ユーザーの全削除］キー
登録されているすべての自動登録ユーザーを削除します。
▶ 自動登録ユーザー （1-48ページ）

• [自分の外部サービス連携用の認証情報を削除]キー
ログインしているユーザーが使用している外部連携用のキャッシュを削除します。[外部連携用の認証情報をキャッ
シュする]が有効のときに使用できます。

• [外部サービス連携用の認証情報を全削除]キー
本機の管理者のみ、この操作をします。すべての外部連携用のキャッシュを削除します。[外部連携用の認証情報を
キャッシュする]が有効のときに使用できます。

•ユーザーリスト
工場出荷時に登録されているユーザーと現在登録されているユーザーの一覧を表示します。 自動登録されたユー
ザーは、ユーザー名の前に［＊］を表示します。
各ユーザー名を選択すると、そのユーザーの修正/削除画面を表示します。 

ユーザーを登録する
［追加］キーをタップすると、登録画面を表示します。最大1000件まで登録します。
設定項目については「設定項目一覧 （1-44ページ）」を参照してください。 

ユーザーを修正/削除する
リストからユーザーを選択すると、そのユーザーの修正/削除画面を表示します。
設定項目については「設定項目一覧 （1-44ページ）」を参照してください。
［削除］キーでユーザーを削除します。 

［ベンダー用ユーザー］、［ベンダー用ユーザー 2］は、ベンダー接続時のみ表示します。 

• 固定ユーザーでログインする認証方法のときは、全ユーザー削除はできません。
• 工場出荷時に登録されているユーザーは削除できません。



1-43

お使いになる前に▶本機を使用する前に

カードIDの登録方法
ICカードリーダーライター（MX-EC13 N）を使用して、ユーザー認証をするときは、 使用するICカードのカードIDを
登録する必要があります。
ICカードのカードIDを読み込むには、ユーザー登録時に以下の操作をします。

（1） ユーザー登録画面で［登録］キーをタップする
（2） ICカードをICカードリーダーライターにセットする
（3）［読み込み］キーをタップする
（4）［OK］キーをタップする

工場出荷時に登録されているユーザー
本機には、工場出荷時に以下のユーザーが登録されています。
•管理者： 工場出荷時に登録されている、本機の管理者用のアカウントです。
•システム管理者： 工場出荷時に登録されている、システム運用時のメンテナンス用アカウントです。 ジョブ

の実行はできません。
•ユーザー： ネットワーク認証利用時に、本機に登録されていないログイン名を直接入力してログイン

した 場合に適用します。（ログインユーザー画面で選択できません。）
•固定ユーザー： カラー禁止権限が付与されたユーザー
•その他ユーザー： 無効なユーザー情報でプリンタージョブを行った場合に適用します。 （ログインユーザー

画面で選択できません。）
それぞれのユーザーに関する設定値については、次の表を参照してください。

• カードIDを登録するときは、ログイン名を必ず設定します。
• カードIDの重複登録はできません。
•［SSFC ICカード設定］が有効な場合、［社員番号をユーザー名に適用する］を表示します。 これを にすると、 社員番
号とCLコード（会社識別コード）をユーザー名として登録します。「SSFCICカード設定」については 「SSFC ICカード
設定 （1-51ページ）」を参照してください。

• 登録されているユーザーのカードIDを削除する場合は、上記手順（3）の画面で［削除］キーをタップします。

ユーザー名 管理者 システム管理者 ユーザー 固定ユーザー その他ユーザー

ログイン名 admin sysadmin users device
account Other

パスワード
（「スタートガイ
ド」を参照して
ください。）※1

sysadmin※1 users※1 device
account※1 －

マイフォルダー なし 標準フォルダー なし 標準フォルダー なし

認証先設定 マシン単体で認証 －

使用枚数制限グルー
プ 制限なし※1

権限グループ※2 管理者権限 システム管理者
権限※1 ユーザー権限※1 カラー禁止

権限※1 ゲスト権限※1

お好み操作グループ システム設定に従う※1
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※1変更可能な項目
※2詳細については、「設定項目一覧と各ひな形の工場出荷時の設定」を参照してください。
※3ICカードリーダーライター（MX-EC13 N）装着時 

設定項目一覧

デフォルト課金コー
ド 未設定※1

ICカード※3 未設定※3 －

項目 説明

ユーザー名

全角/半角255文字以内で、ユーザーの名称を登録します。このユーザー名は認証画面の
キー名称、 ドキュメントファイリングのユーザー名、送信者名に利用します。 「ログイン
後に自動的にリテンションジョブを印刷する （1-50ページ）」機能を使いたい場合、 全角
文字は、16文字以内で登録します。

ユーザー名をログイン名に適用
する※1 にすると、ユーザー名に入力された名称をログイン名に入力します。

よみがな/検索文字 ユーザー名リストの表示順を決定する検索文字です。全角ひらがな10文字以内で入力します。

インデックス 登録するユーザーインデックスを選択します。ユーザーインデックスの名称は、 アドレス
帳などで使用するものと共有します。

ユーザー番号※2 ユーザー番号を5～8桁の範囲で入力します。

ICカードID※3 カードIDの登録画面を表示します。詳細は「カードIDの登録方法 （1-43ページ）」を参照
してください。

ログイン名※1
ログイン名/パスワード認証設定時に使用するログイン名を、全角/半角255文字以内で入
力します。プリンタードライバーからユーザー認証してプリントしたい場合、全角文字は
127文字以内で入力します。（ログイン名は重複登録不可）

パスワード※1、4
ログイン名/パスワードによる認証設定時に使用するパスワードを、1～255文字で入力し
ます。（省略可）
パスワード入力後、パスワード（確認用）にパスワードをもう一度入力してください。

パスワードを変更する 設定したパスワードを変更したいときに、チェックを入れます。（修正/削除時に表示され
ます。）

操作禁止状態を解除 ログインに失敗し、本機に再ログインができない状態のときに表示されます。［実行］キー
をクリックすると、ログイン禁止が解除され、再ログインが可能となります。

E-mailアドレス 送信者リストと、LDAP認証の照合に使用するE-mailアドレスを半角255文字以内で入力
します。

ホームディレクトリーパス 全角/半角127文字以内で、ホームディレクトリーのパスを入力します。

ユーザー認証のログイン名をコ
ピーする

ユーザー認証時のログイン名をホームディレクトリーパスへの認証用のユーザー名へコ
ピーします。

ユーザー名 全角/半角127文字以内で、ホームディレクトリーパスに対する認証用のユーザー名を入力
します。

パスワード ホームディレクトリーパスに対する認証用のパスワードを255桁までの数字で入力しま
す。

パスワードを変更する 設定したパスワードを変更したいときに、チェックを入れます。（修正/削除時に表示され
ます。）

認証先設定※1 認証先を、［マシン単体で認証］、［ネットワーク認証］（LDAP有効時）、［Active Directory］
（Active Directory有効時）のいずれかに選択します。
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※1認証方法をユーザー番号にしている場合は表示しません。
※2認証方法をユーザー番号にしている場合にのみ表示します。
※3ICカードリーダーライター（MX-EC13 N）装着時
※4ネットワーク認証利用時はLDAPサーバーに登録されているパスワードを使用するため、設定する必要はありません。

ユーザーインデックス
ユーザーインデックスの名称を変更します。
リストのユーザーインデックス名をタップして、修正します。
すでに入力されている文字を削除してから、全角/半角127文字以内で入力します。

所属グループリスト
所属グループを登録します。
各グループ名をタップして、直接入力します。

ユーザー情報プリント
以下の項目のリストをプリントします。
•ユーザーリスト
•使用枚数リスト
•使用枚数制限グループリスト※
•権限グループリスト
•お好み操作グループリスト※
•全ユーザー情報プリント
それぞれの項目を選択し、［印刷］キーをタップしてプリントします。
※ 1件も登録されていないときはプリントできません。

認証サーバー ［ネットワーク認証］を設定した場合は、設定モード（Web版）で登録したLDAPサーバー
の一覧から、認証をするサーバーを選択します。

所属グループ ユーザーの所属するグループを設定します。
8グループ割り当てできます。

使用枚数制限グループ
ユーザーの使用枚数制限を、登録されている使用枚数制限グループの中から選択します。
工場出荷時は［制限なし］が選択されています。
詳細は「使用枚数制限グループリスト （1-53ページ）」を参照してください。

権限グループ
ユーザーの権限を、登録されている権限グループの中から選択します。工場出荷時は［ユー
ザー権限］が選択されています。
詳細は「権限グループリスト （1-54ページ）」を参照してください。

お好み操作グループ
ログイン時に適用されるお好み操作グループを表示します。 工場出荷時は［システム設定
に従う］が選択されています。
設定の変更は設定モード（Web版）の［ユーザー管理］からします。

デフォルト課金コード ログイン時に適用されるメインコードとサブコードを設定します。
工場出荷時は［未設定］が選択されています。

マイフォルダー
ドキュメントファイリング時に使用するフォルダーを、ユーザー専用のフォルダー（マイ
フォルダー）として登録します。登録済みのユーザーフォルダーから選択するか、新規に
フォルダーを作成して設定します。

全ユーザー情報プリントのうち次の項目は、項目単位で両面印刷します。
• ユーザーリスト
• 使用枚数リスト
• 使用枚数制限グループリスト
• お好み操作グループリスト

項目 説明
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初期設定
「設定（管理者）」の［システム設定］→［認証設定］→［初期設定］の設定を説明します。

ユーザー認証
ユーザー認証設定の有無と認証方法を設定します。
ユーザー認証を適用すると、本機の使用者をユーザー単位で登録し、それぞれのユーザーでログインしたときに個別の
設定を適用します。 この機能により、セキュリティおよびランニングコストなどに関して従来よりきめ細かな管理をし
ます。
また、本機にユーザー情報が登録されていない場合でも、 必要に応じてLDAPサーバーに登録されているユーザー情報
を直接入力して本機にログインします。 この場合、工場出荷時に登録されている「ユーザー」をログインユーザーとし
て適用します。 詳しくは「工場出荷時に登録されているユーザー （1-43ページ）」を参照してください。 

ユーザー認証
［ユーザー認証］を設定すると、ジョブ状況画面以外※の各モードで操作を開始する前に認証画面を表示します。
あらかじめ登録したユーザーでログインします。
ログイン後は各モード間を自由に移動できます。
※ジョブ状況画面で、ドキュメントファイリングの再操作、 同報ジョブの再コールを行おうとした場合を除く。

認証先設定
ユーザー認証を設定する場所を設定します。
マシン本体：本機でユーザー認証を行います。
LDAP：LDAPサーバーでユーザー認証を行います。
Active Directory：Active Directoryでユーザー認証を行います。

標準ネットワーク認証先設定
標準状態のネットワーク認証先を設定します。
本機に登録されていないユーザー情報を使用して、設定モード（Web版）にログインしたり、プリンター機能でプリン
トをすると、認証先の設定が不明となります。この設定では、認証先となるサーバーをあらかじめ本機に登録されてい
るLDAPサーバーから選択します。 

• ユーザー登録の方法については「ユーザーリスト （1-42ページ）」を参照してください。
• ユーザー認証設定時の操作方法については、「共通の操作」の「ユーザー認証について （1-32ページ）」を参照してください。

ネットワーク認証を使用し、本機に登録されていないユーザー情報でログインした場合は、 工場出荷時に登録されている
「ユーザー」をログインユーザーとして適用します。詳しくは「工場出荷時に登録されているユーザー （1-43ペー
ジ）」を参照してください。 
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ネットワークサーバーでアクセス制御設定を指定する
ネットワークサーバーに、枚数制限や権限、お好み操作の各アクセスコントロール情報をあらかじめ登録し、 このネッ
トワークサーバーでネットワーク認証をすることで、登録したアクセスコントロールに沿ったユーザー認証で運用しま
す。
LDAPサーバーやディレクトリサービス（Active Directoryなど）を利用したネットワーク認証でユーザー認証を行っ
ている場合に利用します。
この機能を使用する前に、ネットワークサーバーで認証する設定を行い、「使用枚数制限グループ」、「権限グループ」、
「お好み操作グループ」、「マイフォルダー」の各管理番号（各グループの基準となる設定内容を含む）を取得して、 本
機に登録された管理番号と関連付けます。

この機能を使用するためには、あらかじめユーザー認証に使用するネットワークサーバーのDirectory情報に、 「権限
グループ」、「使用枚数制限グループ」、「お好み操作グループ」、「マイフォルダー」と関連付ける属性を追加します。
 各属性情報は次のとおりです。なお、あらかじめ本機で登録されている設定値は変更できません。 

本機がLDAPサーバーから取得する属性の名前は、 「設定（管理者）」の［ネットワーク設定］→［LDAP設定］のグ
ローバルアドレス帳の 設定画面で、［ユーザー管理機能との連携］の［使用枚数制限グループ］、［権限グループ］、［お
好み操作グループ］、［マイフォルダー］で変更します。

各ユーザーの実際に得られる権限や設定を決定するのは、各複合機に登録されている［使用枚数制限グループ］、［権限
グループ］、［お好み操作グループ］です。本機能を利用して、 どの複合機でも同じ権限や設定を得られるようにするに
は、同じ権限内容の［使用枚数制限グループ］、［権限グループ］、［お好み操作グループ］を、各複合機に同じ番号で登
録されるように登録します。
［マイフォルダー］も複合機ごとに同じ名前のフォルダーを［ユーザーフォルダー］に登録します。

使用するネットワークサーバーのDirectory情報は、本機からは変更できません。ネットワークサーバーの管理者にご
相談ください。 

すでにユーザーが手動で1000件登録しているときはログインできません。本機の管理者に相談してください。 

属性 工場出荷時の属性の名前 設定値

使用枚数制限グループ pagelimit
本機に登録されている使用枚数制限グループの登録番号。
または、あらかじめ本機に登録されているグループ名。
制限なし：unlimited

権限グループ authority

本機に登録されている権限グループの登録番号。
または、あらかじめ本機に登録されているグループ名。
管理者権限：admin
ユーザー権限：user
ゲスト権限：guest

お好み操作グループ favorite
本機に登録されているお好み操作グループの登録番号。
または、あらかじめ本機に登録されているグループ名。
システム設定に従う：systemsettings

マイフォルダー myfolder 本機に登録されているユーザーフォルダーのフォルダー名。
標準フォルダーを指定する場合は、何も入力しません。

• アクセスコントロールを有効にしている場合に認証先のサーバーからアクセスコントロールの情報が取得できない場合
は、ユーザー認証できません。

• 本機でユーザー登録されているユーザーがネットワーク認証した場合、 使用枚数制限グループ、 権限グループ、お好み操
作グループ、マイフォルダーの設定は、 本機のユーザー登録の設定を優先します。

• サーバーから取得したアクセスコントロールが本機に登録されていない場合は 工場出荷時に設定されているユーザー権
限に従います。

• この機能が設定されていない状態で、未登録ユーザーとしてネットワーク認証した場合は 工場出荷時に設定されている
ユーザー権限に従います。
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自動登録ユーザー
ネットワーク認証でログインすると、ユーザー情報を自動的に本機に登録します。
登録される内容は次のとおりです。

※ ネットワーク認証でユーザー名を取得できなかった場合は、ネットワーク認証時にログイン名として使用した文字
列の先頭から16文字分（全角/半角）を適用します。

認証方法設定
認証方法を選択します。ユーザー認証を使用する場合、この設定は必ず最初にします。 認証方法を設定したあとに登録
したユーザーは、それぞれの認証方法に合わせて設定項目が変わります。 
ログイン名とパスワードによるユーザー認証を行う
ログイン名とパスワードを利用する標準的な認証方法です。 
ログイン名とパスワードとE-mailアドレスによるユーザー認証を行う
ログイン名とパスワードに加えて、E-mailアドレスもチェックする認証方法です。 
ユーザー番号のみでユーザー認証を行う
ネットワーク認証を利用しない場合など、簡易認証として使用します。 

ログイン名の大文字/小文字を区別する
ユーザー認証時のログイン名について、大文字/小文字の区別をするかどうかを設定します。 チェックボックスを に
すると、ログイン名について大文字/小文字で異なるログイン名として認証されます。そのため、大文字/小文字が異な
るだけでユーザー名が同じの場合は、別ユーザーとして認証されます。 にすると、ログイン名について大文字/小文
字の区別をしません。そのため、大文字/小文字が異なるだけでユーザー名が同じの場合は、同一ユーザーとして認証
されます。 

クイックログインを有効にする
「クイックログイン （1-37ページ）」を有効にします。

項目 説明

ユーザー名 認証先サーバーから情報を取得します。※

検索文字 1

インデックス ユーザー 1

カードID －

パスワード －

認証先設定 －

認証サーバー ネットワーク認証

E-mailアドレス

アクセスコントロールを有効にしている場合に認証先サーバーから情報を取得します。

マイフォルダー

使用枚数制限グループ

権限グループ

お好み操作グループ

• 選択する認証方法によって認証画面は異なります。
詳しくは「共通の操作」の「ユーザー認証について （1-32ページ）」を参照してください。

• 認証方法を「ユーザー番号のみでユーザー認証を行う」に設定しているときは、 ネットワーク認証は使用できません。
•「SSFC ICカード設定」が有効な場合、「ユーザー番号のみでユーザー認証を行う」は設定できません。 SSFC ICカード設
定については、「SSFC ICカード設定 （1-51ページ）」を参照してください。

チェックボックスを に変更したときに、すでに登録済みの大文字/小文字が異なる同名ユーザーが存在する場合は、登録
済みのユーザーは別ユーザーのままとなります。
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固定ユーザーログイン設定
特定のユーザーを固定ログインのユーザーとして登録します。この設定をすると、登録したユーザーで自動ログインします。
この機能を使用することで、毎回認証画面でログインする手間を省きながら、選択したユーザーの設定（ネットワーク認
証や、 お好み操作など）を適用します。たとえば、「カラーコピーのみ認証して使用する」といった運用が可能になります。
また、一時的に固定ユーザー以外のユーザーで本機にログインし、そのユーザーの権限で作業します。［常に固定ユー
ザーでログインする］が有効になった状態で、［異なるユーザーでのログインを許可する］を有効にしてください。 

ログインユーザー
固定ユーザーログインが設定されたときの固定ユーザーを選択します。

認証情報利用設定
ユーザー情報を本体に保存する
自動登録ユーザーを作成するか設定します。Sharp OSAでの外部認証のユーザーも自動登録ユーザーの対象となります。
パスワードも保存する
自動登録ユーザーが登録されたときのパスワード情報をキャッシュ情報として保持するかを設定します。
保存期間
ユーザー情報のキャッシュ期間を選択します。
[ユーザー情報を本体に自動登録する］が有効のときに設定できます。
保存したユーザー情報でのオフライン認証を有効にする
ネットワーク障害が起こったとき、ネットワークを使用したユーザー認証を使用したときでも、本機が使用できるようにします。
外部認証時のパーソナライズを有効にする
LDAP認証などの外部認証を使用した場合でも、ユーザーごとのカスタマイズを可能とします。
カスタマイズできる項目は以下のとおりです。
ホーム画面アイコン、ホーム画面の文字色、カスタム表示パターン、表示言語、大きな文字モード、お気に入り

外部サービス連携用の認証情報をキャッシュする
クラウド連携用の認証情報をキャッシュ情報として保持するかを設定します。
この設定が有効の場合、一度認証に成功したユーザーは認証情報が保持されているので、再度ログインするときにス
ムーズに認証されます。
この設定が無効の場合、すでに保持されているすべてのユーザーのクラウド連携用の認証情報は消去され、以後、認証
情報は保持されなくなります。

ICカード設定
認証時にICカードを使用する
ユーザー認証するときにICカードを使用できるようにします。

認証方法設定
ICカードでの認証方法を設定します。

• 固定ユーザーログイン時、何らかの原因で自動ログインできなかったり、 ログインユーザーの権限が管理者権限でなかっ
た場合は設定モード全般、 もしくは設定モードが使用できなくなります。 その場合は、管理者が設定モード画面の［管理
者パスワード］キーをタップしてログインし直します。 

•［異なるユーザーでのログインを許可する］が有効の状態で、固定ユーザー以外のユーザーで ログインしたい場合は、［ロ
グアウト］キーをタップし、固定ユーザーのログイン状態を解除します。 ユーザー認証画面を表示するので、ログインした
いユーザーでログインします。 本機を使用後、［ログアウト］キーをタップし、現在のユーザーのログイン状態を解除します。

項目 説明

ICカードを使用した認証のみ許可する ユーザー認証がICカードのみとなります。 

ICカードの利用と操作パネルか
らの入力の両方を許可する ICカードと操作パネルの両方からユーザー認証が可能となります。 
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ICカード使用時にパスワードを要求する
「認証先設定」が「Active Directory」で「認証時にICカードを使用する」が有効のときに設定できます。有効時は、IC
カードで認証するごとに、パスワードを入力します。無効にすると、1回目にICカードでログインしたときにパスワー
ドを入力し、パスワード情報をActive Directoryサーバーに送信します。2回目以降のログインではパスワードの入力
を省略することができます。

ICカードで自動的にログアウトする
ICカードをICカードリーダーライターから離した時点でログアウトします。（［ログアウト］キーをタップしてもログアウトします。）

管理設定
無効ユーザーの印刷禁止
プリンタードライバーで適正なユーザー情報を入力していないジョブや、 設定モード（管理者）から「FTPサーバー上のファイルを
直接プリント （3-89ページ）」するときなど、 本機にユーザー情報を登録していないユーザーによるプリントジョブを禁止します。 

自動ログアウト設定
ユーザー認証設定時、自動ログアウトを設定するかどうかを設定します。
ログアウトまでの時間を10秒単位で240秒まで設定します。 

ログイン失敗時の警告
管理者パスワード入力を含め、ユーザー認証時にパスワードの誤入力をカウントし、規定回数（3回）に達した場合、
ユーザーアカウントがロックされ、以降そのユーザーの認証受付を5分間停止する機能です。誤入力のカウントはユー
ザー別に行われ、正しいパスワードが入力された時点でリセットされます。これにより、総当たり手法のパスワード入
力により本機が使用されることを防ぎます。 （電源を切っても失敗のカウントは消去されません。） 

リモートによるスキャナー利用をログイン前も許可する
リモート操作によるスキャナーの利用をログインする前でも許可するかを設定します。

ジョブ状況をユーザー認証の対象にする
ユーザー認証設定時、ジョブ状況をユーザー認証の対象にするかどうかを設定します。 

プリンタードライバー以外のIPP認証を有効にする
プリンタードライバー以外でIPP認証を有効にします。

認証後の動作設定
印刷ジョブ使用枚数制限到達時の動作設定
使用枚数制限到達時にジョブを実行中の場合、そのジョブが終了するまでプリントを続けるかどうか設定します。
設定項目は以下のとおりです。
•ジョブ終了まで印刷する
•ジョブを停止する
•ジョブを停止し受信中のジョブを削除する

ログイン後に自動的にリテンションジョブを印刷する
プリンタードライバーでリテンションを設定し、本機にプリントデータがスプールされている状態で、リテンションを設
定したユーザーが本機にログインした場合、自動的にスプールされているプリントデータをプリントすることがきます。

• ロックアウトは、すべてのユーザーではなく、ログインに失敗したユーザーのみが対象となります。あるユーザーがロッ
クアウトになっても、他のユーザーはログインすることができます。

• LDAPやActive Directoryのネットワーク認証の場合は、本機ではロックアウトを行わず、サーバー側でロックアウトを
行います。サーバー側でロックアウトに対して適切に設定してください。

• 該当ユーザーがロックアウトされた場合、［操作禁止状態を解除］キーが該当ユーザーの「ユーザーの登録」画面に表示
されるので、管理者はキーをタップし手動解除できます。
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E-mailステータス送信後にカウンターをリセットする
E-mailステータスを送信した後に、カウンターをリセットします。
E-mailアラート/ステータス有効時のみ表示します。

ジョブ状況で他ユーザーのジョブの情報表示/変更を禁止する
ジョブ状況をユーザー認証の対象とする場合に設定できます。
この設定が有効なときは、ジョブ状況画面でログインユーザーのジョブのみを表示します。

ログイン名を共有フォルダーのユーザー名に適用する
ログイン名を共有フォルダーのユーザー名に適用します。

ログイン名の表示
ユーザー認証設定時、ログイン名を表示するか"*"で表示するかどちらかの設定を行います。 

ログイン後に使用枚数を表示する
ユーザー認証設定時、各ユーザーがログインしたときに使用枚数を表示するかどうかを設定します。 

ログイン画面のヘルプ表示編集
ここで作成した内容をログイン画面に表示します。 

カードリーダー設定
カード読み取りテスト
使用するカードの読み取りテストを行います。

カードIDの登録/変更権限
ログイン中のユーザーが、本人のカードID情報を本機に登録/変更/削除することができるかを設定します。

SSFC ICカード設定
（ICカードリーダーライター装着時でSSFC ICカードが使用可能な状態）
ICカードリーダーライターを装着し、SSFC仕様のICカード（SSFC ICカード）を使って、ユーザー認証する場合に設
定します。 SSFC ICカードを使用できる設定については、指定のサービス担当者にご相談ください。 

CLコード設定
SSFC仕様に従って、CLコード（会社識別コード）やシステムコードを設定します。 
設定1～設定5
CLコードとシステムコードを登録します。必ず1箇所にはCLコードとシステムコードを入力します。
CLコード1～5
CLコードを入力します。CLコードは10桁入力します。
システムコード1～5
CLコードを入力した箇所には、必ずシステムコードを入力します。システムコードは16進数で4桁入力します。

項目 説明

ログイン名を表示する ログイン名を表示します。

ログイン名を"*（アスタリスク）"
で表示する ログイン名をアスタリスクで隠します。

システムコードで「0xffff」は登録できません。
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入室フラグ設定
本機が設置されている場所の情報を登録します。
SSFC ICカードの情報を照合することで、SSFC ICカードの使用者が、正しく入室したか、また本機を使用できる権限
を持っているかを判断します。
入室フラグを確認する
SSFC ICカードを使用して入室したことを確認する設定をします。
この設定が有効になっていると、SSFCICカードを使用して入室していないユーザーの、本機へのログインを拒否します。
部屋番号
部屋を識別する番号を0～65535の範囲で入力します。
フロア番号
建物の階数を0～65535の範囲で入力します。
ビル番号
建物を識別する番号を0～65535の範囲で入力します。
地域番号
地域を識別する番号を0～65535の範囲で入力します。
セキュリティレベル
設定されたセキュリティのレベルを0～65535の範囲で入力します。
カードの有効期限を確認する
SSFC ICカードで認証したときに、SSFC ICカードの有効期限を確認します。
SSFC ICカードの有効期限が切れていると、本機へのログインを拒否します。

Felicaユーザーエリアモード時、システムコードのみをチェックする
Felicaカードのユーザーエリアモードのときにシステムコードのみをチェックします。

HIDモード時、施設コードをチェックする
HIDカードを利用する場合に、施設コードをチェックするかを設定します。
この設定を有効にしたときは、施設コード(半角128文字以内)を登録します。

設定ファイルからインポート
設定ファイル名を入力して［実行］キーをタップすると、設定ファイルからカードエリア設定を読み込みます。［クリ
ア］キーをタップすると、登録済の設定ファイルをすべて削除します。
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使用枚数制限グループリスト
使用枚数制限の設定をあらかじめグループごとに登録します。
各ユーザーの使用枚数制限は、ここで登録したグループからユーザー登録するときに選択します。
•［追加］キー
グループを新規に追加します。

•リスト表示
登録されているグループの一覧を表示します。各グループ名を選択すると、そのグループの修正画面を表示します。

使用枚数制限グループを登録する
［追加］キーをタップすると、登録画面を表示します。最大20件まで登録します。
設定項目については「設定項目一覧 （1-53ページ）」を参照してください。

使用枚数制限グループを修正する
リストからグループを選択すると、そのグループの修正画面を表示します。
設定項目については「設定項目一覧 （1-53ページ）」を参照してください。
グループを工場出荷時の状態に戻したい場合は、修正画面で「モデルにするグループ名」を［制限なし］にします。

設定項目一覧

マシン使用枚数制限設定
複合機の使用枚数制限を設定します。

設定項目一覧

項目 説明

グループ名 全角/半角32文字以内で、グループの名称を登録します。

モデルにするグループ名 すでに登録されているグループの中から、ひな形として使用するグループを選択します。
選択すると、そのグループの設定内容を適用します。

各機能の名称 設定できる機能の名称を表示します。それぞれの機能に制限を設定します。

制限枚数
［禁止］を選択した場合は、そのモードからの入プリントを禁止します。
［制限なし］を選択した場合は、そのモードからの入出力枚数を制限しません。
［制限あり］を選択した場合は、1～99999999枚の範囲で制限枚数を入力します。

項目 説明

各機能の名称 設定できる機能の名称を表示します。それぞれの機能に制限を設定します。

制限枚数
［禁止］を選択した場合は、そのモードからの入プリントを禁止します。
［制限なし］を選択した場合は、そのモードからの入出力枚数は制限されません。
［制限あり］を選択した場合は、1～99999999枚の範囲で制限枚数を入力します。
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権限グループリスト
ユーザーの権限に関する設定をあらかじめグループごとに登録します。各ユーザーの権限は、ここで登録したグループ
からユーザー登録するときに選択します。
•［追加］キー
グループを新規に追加します。

•リスト表示
登録されているグループの一覧を表示します。各グループ名を選択すると、そのグループの修正画面を表示します。

権限グループを登録する
［追加］キーをタップすると、登録画面を表示します。最大20件まで登録します。
設定項目については「設定項目一覧と各ひな形の工場出荷時の設定」を参照してください。

権限グループを修正する
リストからグループを選択すると、そのグループの修正画面を表示します。設定項目については「設定項目一覧と各ひ
な形の工場出荷時の設定」を参照してください。
グループを工場出荷時の状態に戻したい場合は、リスト表示でグループを選択し、［管理者権限に戻す］、［システム管
理者権限に戻す］、［ユーザー権限に戻す］、［ゲスト権限に戻す］、［カラー禁止権限に戻す］、［スキャナー禁止権限に戻
す］のいずれかを選択します。
［実行］キーをタップすると、工場出荷時の状態に戻ります。

項目 説明

グループ名 全角/半角32文字以内で、グループの名称を登録します。

モデルにするグループ名

すでに登録されているグループの中から、ひな形として使用するグループを選択します。選択
すると、そのグループの設定内容を適用します。

工場出荷時に登録されているグループと、それぞれの設定値は以下のとおりです。

管理者権限 システム
管理者権限

ユーザー権限 ゲスト権限 カラー禁止 スキャナー
禁止権限

コピー

カラーモード許可設定 すべて許可 すべて禁止 すべて許可 白黒のみ許可 白黒のみ許可 すべて許可

特別機能の利用 許可 禁止 許可 禁止 禁止 許可

コピー時の送信機能の利用 許可 許可 許可 許可 許可 許可

PC閲覧用PDFの作成 許可 禁止 許可 許可 許可 許可

プリンター

カラーモード許可設定 許可 すべて禁止 許可 白黒のみ許可 白黒のみ許可 すべて許可

FTPプルプリント 許可 禁止 許可 禁止 禁止 許可

USBメモリーダイレクト
プリント 許可 禁止 許可 禁止 禁止 許可

共有フォルダープルプリント 許可 禁止 許可 禁止 禁止 許可

プリント時の送信機能の利用 許可 許可 許可 許可 許可 許可

PC閲覧用PDFの作成 許可 禁止 許可 許可 許可 許可
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ファクス/イメージ送信

モード別許可設定

• E-mail
• FTP
• デスクトップ
• 共有フォルダー
• 外部メモリーデバイス保存
• リモートPCスキャン
• インターネットFax送信
• PCインターネットFax送信
• ファクス送信
• PC-Fax送信

すべて許可 すべて禁止 すべて許可 すべて許可 すべて許可 すべて禁止

カラースキャン 許可 禁止 許可 禁止 禁止 許可

特別機能の利用 許可 禁止 許可 禁止 禁止 許可

プログラムの登録/削除 許可 禁止 許可 禁止 禁止 許可

PC閲覧用PDFの作成 許可 禁止 許可 許可 許可 許可

ファクスデータへのアクセス 許可 許可 許可 許可 許可 許可

宛先指定方法許可設定

• 直接入力許可設定
• ローカルアドレス帳利用
許可設定

• グローバルアドレス帳
利用許可設定

すべて許可 すべて許可 すべて許可 すべて許可 すべて許可 すべて許可

ドキュメントファイリング

スキャン保存

カラースキャン 許可 禁止 許可 白黒のみ許可 白黒のみ許可 許可

特別機能の利用 許可 禁止 許可 禁止 禁止 許可

ダウンロード可能なファイ
ルの作成 許可 禁止 許可 許可 許可 許可

ドキュメントファイリング印刷

許可設定 許可 禁止 許可 許可 許可 許可

特別機能の利用 許可 禁止 許可 禁止 禁止 許可

ドキュメントファイリングデータの画像確認

カラーモード許可設定 許可 禁止 許可 禁止 許可 許可

ログイン中のユーザーの
ファイルのみ表示する 禁止 禁止 禁止 禁止 禁止 禁止

Sharp OSA

Sharp OSA許可設定 許可 禁止 許可 許可 許可 許可

項目 説明
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共通機能

両面印刷許可設定 すべて許可 すべて許可 すべて許可 すべて許可 すべて許可 すべて許可

課金コードの変更 許可 許可 許可 許可 許可 許可

仕上げ許可設定 すべて許可 すべて禁止 すべて許可 すべて禁止 すべて禁止 すべて許可

セキュリティ

ドキュメントファイリング
許可設定：
一時保存/共有モード

禁止 禁止 禁止 禁止 禁止 禁止

ドキュメントファイリング
許可設定：親展モード 許可 禁止 許可 禁止 禁止 許可

ホールド以外のプリント
ジョブ 許可 許可 許可 許可 許可 許可

地紋印字入力-直接入力 許可 禁止 許可 禁止 禁止 許可

マシン設定

総使用枚数の表示 許可 許可 許可 禁止 許可 許可

デバイス/ネットワーク状況
の表示

許可 許可 許可 禁止 許可 許可

電源のリセット 許可 許可 禁止 禁止 禁止 禁止

ユーザー用リスト 許可 許可 許可 禁止 許可 許可

管理者用リスト 許可 許可 禁止 禁止 禁止 禁止

アドレスの登録 許可 許可 許可 禁止 許可 許可

ドキュメントファイリング
フォルダー登録

許可 許可 許可 禁止 許可 許可

ユーザー管理 （管理者） 許可 許可 禁止 禁止 禁止 禁止

ユーザー管理 （ユーザー） 許可 許可 許可 禁止 許可 許可

ホーム画面設定 許可 許可 禁止 禁止 禁止 禁止

コピー設定 許可 許可 禁止 禁止 禁止 禁止

プリンター設定 （管理者） 許可 許可 禁止 禁止 禁止 禁止

プリンター設定 （ユーザー） 許可 許可 許可 禁止 許可 許可

ファクス/イメージ送信設定
（共通設定） 

許可 許可 禁止 禁止 禁止 禁止

スキャナー設定 許可 許可 禁止 禁止 禁止 禁止

ファクス設定 許可 許可 禁止 禁止 禁止 禁止

インターネットFax設定 許可 許可 禁止 禁止 禁止 禁止

受信/転送設定 (手動) 許可 許可 許可 禁止 許可 許可

受信データの転送/保存設定
（管理者）

許可 許可 禁止 禁止 禁止 禁止

受信データの転送/保存設定
（ユーザー）

許可 許可 許可 禁止 許可 許可

項目 説明
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※ 管理者パスワードの変更以外ができます。

メタデータ設定 許可 許可 禁止 禁止 禁止 禁止

ドキュメントファイリング
設定

許可※ 許可※ 禁止 禁止 禁止 禁止

Sharp OSA設定 許可 許可 禁止 禁止 禁止 禁止

用紙設定 （手差しトレイ除く） 許可 許可 許可 禁止 許可 許可

用紙設定 （手差しトレイ） 許可 許可 許可 禁止 許可 許可

操作設定 許可 許可 禁止 禁止 禁止 禁止

キーボード設定 許可 許可 禁止 禁止 禁止 禁止

デバイス設定 許可 許可 禁止 禁止 禁止 禁止

複合機情報の設定 許可 許可 禁止 禁止 禁止 禁止

日付/時刻設定 許可 許可 禁止 禁止 禁止 禁止

プロダクトキー入力 許可 許可 禁止 禁止 禁止 禁止

カスタムリンクの設定 許可 許可 禁止 禁止 禁止 禁止

ネットワーク設定 許可 許可 禁止 禁止 禁止 禁止

セキュリティ設定 許可 許可 禁止 禁止 禁止 禁止

省エネルギー設定 許可 許可 禁止 禁止 禁止 禁止

システム管理 許可 許可 禁止 禁止 禁止 禁止

画質調整 許可 許可 禁止 禁止 禁止 禁止

取扱説明書のダウンロード 許可 許可 許可 許可 許可 許可

ショートカットページの設定 許可 許可 禁止 禁止 禁止 禁止

本機の仕様や周辺装置の装着状態によっては、いくつかの設定が使用できません。

項目 説明
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お好み操作グループ
お好み操作グループリスト
グループごとに使いやすく設定した環境を登録します。たとえば母国語が異なるユーザーが本機を使用するとき、通常
なら使用のたびに表示言語を変更しなくてはいけませんが、ここで言語をあらかじめ登録しておけばログインするだけ
で設定を適用します。

グループの追加／修正
［追加］キーをタップすると、お好み操作グループの登録画面を表示します。
また、グループ名をタップすると、そのお好み操作グループの登録画面を表示し、修正することができます。

設定項目一覧

• 本機の仕様や周辺装置の装着状態によっては、いくつかの設定が使用できません。
• この設定は、設定モード（Web版）で行います。本機のタッチパネルで設定できません。

項目 説明

グループ名 全角/半角32文字以内で、グループの名称を登録します。

モデルにするグループ名 すでに登録されているグループの中から、ひな形として使用するグループを選択します。
選択すると、そのグループの設定内容を適用します。

コピー

標準状態設定
カラーモード、画像の向き、用紙トレイ、濃度モード、コピー倍率、両面、原稿のとじ方、
仕上がりのとじ方、仕上げ、シフト排出、排紙トレイ、仕切り挿入、ステープルソート、
ステープル位置、パンチ、紙折りをそれぞれ設定します。

ファクス/イメージ送信

標準状態設定 画像の向き、濃度、解像度、カラーモード、フォーマット、原稿種類をそれぞれ設定しま
す。ページ毎にファイル化するかどうかの設定、ファクスの発信元名を登録します。

ドキュメントファイリング

画像の向き 画像の向きを設定します。

スキャン保存：標準状態設定 カラーモード、濃度、原稿種類、解像度をそれぞれ設定します。

外部メモリーデバイス保存：標準
状態設定

カラーモード、フォーマット、ページ毎にファイル化する、濃度、原稿種類、解像度をそ
れぞれ設定します。

ドキュメントファイリング印刷 ドキュメントファイリング印刷の標準排紙トレイを設定します。

システム設定

大きな文字モード 設定モードの画面を大きな字で表示するときにONにします。

原稿検知装置の設定 原稿検知のAB系、インチ系の設定、原稿台（ガラス面）の検知解除を設定します。

言語設定 表示言語を選択します。

ジョブ状況の部数表示切り替え ジョブ状況の部数表示を、終了部数または残部数のどちらにするか設定します。

キー操作の設定 キータッチの確定時間、キーリピートの設定をします。

ロングタッチの確定受付時間 タッチしてから、ロングタッチとして確定する時間を設定します。

ダブルタップ間隔設定 ダブルタップとして認識するタップの時間間隔を設定します。

キータッチ音の設定 キータッチ音の設定をします。

キーボード切替 キーボードの表示言語を設定します。
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お好み操作グループを「制限なし」に戻す
「No.」の左にあるチェックボックスを にして、［工場出荷値に戻す］キーをタップすると、選択したお好み操作グ
ループを工場出荷値の状態に戻します。

お気に入りキーリスト
使用頻度の高い機能をショートカットキーとして、各モードの基本画面に表示できます。
各モードの［工場出荷時に戻す］キーをタップすると、工場出荷時の状態に戻ります。

設定項目一覧

ホーム画面リスト
ホーム画面の設定をあらかじめ登録します。各ホーム画面は、お好み操作グループリストを登録するときに選択します。

カスタム表示パターン設定 タッチパネルの配色パターンを選択します。

ログイン後に自動的にリテン
ションジョブを印刷する

プリンタードライバーでリテンションを設定して、本機にプリントデータがスプールされ
ている状態で、リテンションを設定したユーザーが本機にログインした場合、自動的にス
プールされているプリントデータをプリントします。

お気に入りキー設定 お気に入り設定をシステム設定に従うか、登録されているお気に入りキー設定に従うかを
選択します。

ホーム画面設定 ホーム画面の設定を、システム設定に従うか、登録されているホーム画面設定に従うかを
選択します。

プレビュー設定：リスト/サムネイル表示のデフォルト設定

ファクス/インターネットFaxの
受信データ

ファクス/インターネットFAXの受信データリスト画面で、標準状態の表示をリスト表示か
サムネイル表示のどちらかから選択します。

標準フォルダー /一時保存フォル
ダーのデータ呼び出し

ドキュメントファイリングの標準フォルダーや一時保存フォルダー画面で、標準状態の表
示をリスト表示かサムネイル表示のどちらかから選択します。

ユーザーフォルダーのデータ呼
び出し

ドキュメントファイリングのユーザーフォルダー画面で、標準状態の表示をリスト表示か
サムネイル表示のどちらかから選択します。

ダイレクトプリント時のデータ
呼び出し

ダイレクトプリント時のファイルリスト画面で、標準状態の表示をリスト表示かサムネイ
ル表示のどちらかから選択します。

項目 説明

キー名称 お気に入りキーの名称を全角／半角20文字以内で入力します。
（全角文字は最大20文字入力できますが、キーに表示されるのは10文字までです。）

機能メニュー /プログラム/
その他

お気に入りキーに設定したい項目を選択します。選択できる項目は、各モードにより異な
ります。

表示しない 有効にするとお気に入りキーを表示しません。

項目 説明

名称 ホーム画面の名称を全角/半角32文字以内で入力します。

モデルにするグループ名 すでに登録されているホーム画面の中から、ひな形として使用するものを選択します。選
択すると、そのホーム画面の設定内容を適用します。

画面内のキーレイアウト ホーム画面に割り付けられているキー配列を表示しています。

ホームボタン 選択したキー番号に使用する機能を登録します。

トナー残量を表示する 固定領域にトナーの残量を表示します。

項目 説明
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ユーザーカウント
ユーザーごとに印刷集計枚数などを表示します。

•［全選択］キー
すべてのユーザーを選択します。

•［選択解除］キー
すべてのユーザーの選択を解除します。

•［表示］キー
選択したユーザーのカウントを表示します。

•［カウントのクリア］キー
選択したユーザーのカウントを消去します。

•ユーザーリスト
工場出荷時に登録されているユーザーと現在登録されているユーザーの一覧を表示します。各ユーザー名を選択する
と、そのユーザーを選択します。

ユーザーカウントの表示
ユーザーを選択して［表示］キーをタップすると、そのユーザーのカウントを表示します。

固定ボタン 選択したキー番号に使用する機能を登録します。このボタンはホーム画面の全てのページ
に表示されます。

ホーム画面名の変更 このホーム画面名の名称を変更する場合に入力します。

テンプレート 登録したキーの配置パターンを選択します。

文字色 スクロール領域、固定領域、時計の文字色を設定します。

項目 説明

次を表示 次のユーザー（登録番号順）を表示します。

前を表示 1つ前のユーザー（登録番号順）を表示します。

カウント表示 選択されているユーザーのカウントと使用できる残り枚数が、機能ごとに表示します。

制限枚数 カウントの下の括弧には、ユーザーに設定されている制限枚数を表示します。

装着していない周辺装置のカウントは表示しません。

項目 説明
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ユーザーカウントを消去する
設定画面でユーザーを選択して［消去］キーをタップすると、そのユーザーのカウント消去画面を表示します。
単一のユーザーを選択するか、複数のユーザーを選択するかで、表示する消去画面は異なります。それぞれの場合に表
示する項目については、以下の表を参照してください。

単一ユーザーを選択した場合

複数ユーザーを選択した場合

ユーザーカウントの保存
［保存］ボタンをクリックすると、ユーザーカウントを保存します。
「保存後データを削除」の左にあるチェックボックスをにして、［保存］ボタンをクリックすると、保存後にデータを削
除します。

項目 説明

次を表示 次のユーザー（登録番号順）を表示します。

前を表示 1つ前のユーザー（登録番号順）を表示します。

カウント表示 選択されているユーザーの、カウントと使用できる残り枚数が、機能ごとに表示します。

カウントのクリア 選択した項目のカウントを“0”に戻します。

全カウントのクリア 選択されているユーザーの、すべての項目のカウントを“0”に戻します。

項目 説明

カウント表示 選択されているユーザーの、カウントと使用できる残り枚数が、機能ごとに表示します。

カウントのクリア 選択した項目のカウントを“0”に戻します。

全カウントのクリア 選択されているユーザーの、すべての項目のカウントを“0”に戻します。

この設定は、設定モード（Web版）で行います。本機のタッチパネルで設定できません。
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Active Directory連携機能について
本機をActive Directoryドメイン（ADドメイン）に参加し、ネットワークでのユーザー管理を容易に行うことができます。
Active Directoryが設定されていないネットワークでは、ネットワーク機器の認証は、それぞれの機器ごとに行う必要があります。
そのため、一人のユーザーが複数のログイン名、パスワードを持つ必要があります。
ADドメインに参加すると、ADドメインで一度認証をうけると、ネットワーク機器の認証はActive Directoryサーバー
が自動的に行い、それぞれの機器ごとに認証をする必要がなくなります。一つのログイン名、パスワードで複数の機器
にログインできるようになります。

ADドメインへの参加をする
本機をADドメインに参加するには、「設定（管理者）」の［システム設定］→［認証設定］→［初期設定］→［認証先
設定］で認証先を［Active Directory］に設定します。

ADドメインに本機を登録する
ADドメインに参加すると、本機はプリンターとしてADドメインに登録されます。本機の情報は設定モードで行います。

本機のデバイス名
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ネットワーク設定］→［ネットワーク名称設定］→［デバイス名］で設定します。

本機のドメイン名
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ネットワーク設定］→［Active Directory設定］→［ドメイン名］で設定します。

本機のユーザー名/パスワード
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ネットワーク設定］→［Active Directory設定］→［デバイス登録用アカウン
ト］にある［ユーザー名］と［パスワード］で設定します。

DNSでのドメイン名
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ネットワーク設定］→［インターフェース設定］→［DNS設定］→［ドメイ
ン名］で設定します。

ADドメインでのユーザー認証について
ADドメインでのユーザー認証は次の方法があります。

1. 本機での手入力による認証
本機のタッチパネルで認証を行います。認証方法は「ログイン名／パスワード方式 （1-34ページ）」を参照してください。
「設定（管理者）」で次の設定を行ってください。
「設定（管理者）」→［システム設定］→［認証設定］→［初期設定］→［ICカード設定］→［認証時にICカードを使用する］を無効

2. ICカードによるログイン（クイックモード）
ICカードで登録されているカードIDを使って、ADドメインの認証を行います。認証方法は「ICカード方式 （1-40ペー
ジ）」を参照してください。
最初に認証するときに、パスワードを入力する必要がありますが、2回目以降は、ICカードのみで認証ができます。

認証先設定にActive Directoryを設定した場合は、Kerberos設定は使用できません。

Active Directoryサーバー側でパスワード更新などが行われたときは、最初に入力したパスワードの情報はリ
セットされ、再度パスワードを入力する必要があります。
「設定（管理者）」で次の設定を行ってください。
「設定（管理者）」→［システム設定］→［認証設定］→［初期設定］→［ICカード設定］→［認証時にICカー
ドを使用する］を有効
「設定（管理者）」→［システム設定］→［認証設定］→［初期設定］→［ユーザー情報を本体に保存する］→
［パスワードも保存する］を有効
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3. ICカードによるログイン（セキュリティモード）
ICカードで登録されているカードIDを使って、ADドメインの認証を行います。認証方法は「ICカード方式 （1-40ペー
ジ）」を参照してください。
ICカードで認証する際、常にパスワードを入力する必要があります。
「設定（管理者）」→［システム設定］→［認証設定］→［初期設定］→［ICカード設定］→［認証時にICカードを使用
する］を有効
「設定（管理者）」→［システム設定］→［認証設定］→［初期設定］→［ユーザー情報を本体に保存する］→［パス
ワードも保存する］を無効

Active Directory連携により使用できる機能
ネットワークフォルダー
本機からネットワークフォルダーへのアクセスしたときに、ADドメインでログインしたユーザーに許可されたフォル
ダーのみアクセス可能とします。
共有フォルダーの場合
共有フォルダーの宛先で［参照］キーをタップしたあと、ログインしたユーザーに許可されたフォルダーのみ表示され
ます。
ドキュメントファイリングの場合
ドキュメントファイリングでアクションパネルの［共有フォルダーからファイルを選択して印刷する］をタップし、［ネッ
トワーク上のフォルダーを参照する］をタップしたあと、ログインしたユーザーに許可されたフォルダーのみ表示され
ます。

ホームディレクトリー
ホームディレクトリーへのスキャン
スキャンしたときにADドメインで設定されているログインしたユーザーのホームディレクトリー属性を利用して、
フォルダーにファイルを送信します。
あらかじめ、「設定(管理者)」→［システム設定］→［ファクス/イメージ送信設定］→［スキャナー設定］→［デフォ
ルト宛先］→［ログインしたユーザーのホームディレクトリーを適用する］を有効にしてください。
共有フォルダーの場合
共有フォルダーの宛先で［フォルダーへのパス入力］でログインしたユーザーのホームディレクトリーのパスが入力さ
れた状態になります。また［参照］キーをタップしたあと、表示されるフォルダーがユーザーのホームディレクトリー
となります。

• ADドメイン認証のユーザーと本機で設定されているユーザーと混合して使用することができます。この場合は、ログイ
ン時に認証先を設定してください。

• ADドメイン認証のユーザーが予約ジョブなどを行っていて、ジョブが実行される前にログアウトした場合、ユーザー情
報は本機に一時的に保存され、予約ジョブは実行されます。

Active Directoryサーバーに参照できないときは、［フォルダーへのパス入力］の欄は空欄となり、また［参照］キーをタッ
プしたときは、ネットワーク全体の検索結果が表示されるようになります。
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ホームディレクトリーからの印刷
プリントしたときにADドメインで設定されているログインしたユーザーのホームディレクトリー属性を利用して、印
刷するフォルダーをホームディレクトリーに設定します。
共有フォルダーの場合
ドキュメントファイリングでアクションパネルの［共有フォルダーからファイルを選択して印刷する］をタップし、［ネッ
トワーク上のフォルダーを参照する］をタップしたあと、表示されるフォルダーがユーザーのホームディレクトリーと
なります。

E-Mail
E-mail送信
スキャンしたときにADドメインで設定されているログインしたユーザーのmail属性を使用し、ユーザー自身にメール
送信を行います。
E-mail送信時にアクションパネルに表示される［マイアドレス検索］をタップするか、「設定(管理者)」→［システム
設定］→［ファクス/イメージ送信設定］→［スキャナー設定］→［デフォルト宛先］で［ログインしたユーザーの
E-Mail アドレスを適用する］を有効にすると、ADドメインで設定されているログインしたユーザーのメールアドレス
を設定できます。

Active Directory設定
本機でActive Directoryを使用するときに設定する内容の内、システム設定のActive Directory設定で設定する項目に
ついて説明します。
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ネットワーク設定］→［Active Directory設定］で設定します。

検索属性
検索属性を設定します。初期設定はcnです。

ユーザー管理機能との連携
使用枚数制限グループ
使用制限グループを設定するときに入力します。初期設定はpagelimitです。
権限グループ
権限グループを設定するときに入力します。初期設定はauthorityです。
お好み操作グループ
お好み操作グループを設定するときに入力します。初期設定はfavoriteです。
マイフォルダー
マイフォルダーを設定するときに入力します。初期設定はmyfolderです。

デバイス登録用アカウント
ユーザー名
使用するユーザー名を入力します。
パスワード
パスワードを入力します。

• アドレス帳からアドレスを指定して送信する場合、認証情報がアドレス帳に登録されていればその権限にて送信します。
認証情報がアドレス帳に登録されていなければログインしたユーザーの認証権限にて送信します。

• ADドメイン認証モード時は、ログインユーザーの認証権限を利用して共有フォルダー送信をします。その際、手入力に
よるユーザー名/パスワードは入力できません。
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課金コードについて
課金コードの設定を行います。
「設定（管理者）」の［ユーザー管理]→[課金コード設定]で設定します。

課金コードとは
課金コードとは、印刷や送信ジョブを実行したときに記録されるジョブログに付加するコードで、主に請求処理のため
に利用されます。
課金コードには、メインコードとサブコードの2種類があり、コードを入力して印刷/送信ジョブを実行すると、ジョブ
ログに課金コードが記録されます。
ジョブログをもとに課金コード別に集計すると、まとめて請求するときなどの後作業が容易になります。

課金コードの種類

課金コードを利用可能にする
課金コードを利用可能にするには、「設定（管理者）」の［ユーザー管理］→［課金コード設定］→［管理設定］で［課
金コードを使用する］を［有効］に設定します。

課金コードを集計する
「設定（管理者）」の［システム設定］→［システム管理］→［ジョブログ］→［ジョブログの操作］から［保存］ボタ
ンをクリックするとジョブログをダウンロードできますので、保存されたジョブログを分類/整理して集計を行ってく
ださい。

種類 説明

メインコード 実行した印刷/送信の結果を分類して、管理しやすくするためのコードです。たとえ
ば顧客別にコードを割り当てて、顧客別の経費をジョブログから集計できるように
します。
コードの例：A社案件

サブコード メインコードだけでは課金コードが管理できないときに利用します。たとえば、メ
インコードに顧客の名称を割り当てているときに、月別の経費をサブコードに割り
当てることによって、すべての顧客の月別経費の合計を集計することができます。
コードの例：2020年10月案件

ユースコード メインコード、サブコードを入力しなかったときに自動で割り当てられるコードで
す。

DCBA

課金コードを登録 課金コードを入力して
ジョブ実行

ジョブログに
課金コードを記録

コード別に請求

ジョブログを集計
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課金コードを使用する
「設定（管理者）」で課金コードの使用を有効に設定していると、モード遷移時（ドキュメントファイリングモードでは
印刷/送信の実行時）に課金コード入力画面が表示されます。
必要に応じて、メインコード/サブコードを入力してください。

課金コードを再設定するときは
一度設定した課金コードを、別の課金コードに変更する場合は、アクションパネルの［課金コードを切り替える］を
タップします。
課金コード入力画面が表示されるので、新しい課金コードを選択してください。

リストから選択する
登録された課金コードのリストから選択します。
あらかじめ課金コードの登録をしておいてください。
▶ 課金コードを新規登録する （1-69ページ）

• 課金コードを使用可能にするには
「設定（管理者）」の［ユーザー管理］→［課金コード設定］→［管理設定］で［課金コードを使用する］を［有効］に設定します。
• 一度入力した課金コードをモード遷移時にも保持するには
「設定（管理者）」の［ユーザー管理］→［課金コード設定］→［管理設定］で［モード遷移時に課金コードを引き継ぐ］
のチェックボックスを にします。モード遷移ごとに課金コードを入力する必要がなくなります。

「設定（管理者）」の［ファイル操作］から実行するファイルの再印刷/再送信、プリントジョブの送信でも課金コードを入
力できます。

1 課金コード入力画面が表示されたら、メ
インコードの［リストから選択］キーを
タップする

課金コードを設定しないときは
［課金コードを使用しない］キーをタップします。

前回使用した課金コードを選択するには（ユーザー認証時）
ユーザー認証時、アクションパネルの［前回使用した課金コードを利用する］をタップすると、認証ユーザーが直前に
入力したメインコードとサブコードが表示されます。
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2 リストからメインコードをタップして選
択する

メインコードやメインコード名を検索するには
をタップします。検索画面が表示されますので、メインコード、メインコード名を入力して［検索開始］キーをタッ

プしてください。検索結果がリスト表示されます。

3 ［確定］キーをタップする
課金コード入力画面に戻ります。

リストからの選択をキャンセルするには
アクションパネルの［キャンセルして戻る］をタップします。選択したメインコードをキャンセルして課金コード入力
画面に戻ります。

メインコードの詳細を確認するには
アクションパネルの［詳細を表示する］をタップします。詳細画面が表示されますので、確認後 をタップしてくだ
さい。

4 サブコードの［リストから選択］キーを
タップする
サブコードのリストが表示されます。手順2、3と同様の操
作をしてサブコードを設定してください。

5 ［OK］キーをタップする

入力した課金コードの値をクリアするには
［リセット］キーをタップします。再度課金コードを入力してください。
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直接入力する

1 課金コード入力画面が表示されたら、［メ
インコード］のボックスをタップしてメ
インコードを入力する
最大半角32文字で入力します。

課金コードを設定しないときは
［課金コードを使用しない］キーをタップします。ユースコードがメインコードに設定されます。

2 ［サブコード］のボックスをタップしてサ
ブコードを入力する
最大半角32文字で入力します。

3 ［OK］キーをタップする

入力した課金コードの値をクリアするには
［リセット］キーをタップします。再度課金コードを入力してください。
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課金コードを新規登録する
課金コードを新規で登録します。
課金コードは、課金コード入力画面から登録できるほか、「設定」からでも登録できます。

課金コードの公開範囲について
ユーザー認証時、登録した課金コードを指定したグループ内のみで共有させることができます。
公開範囲を指定していないときは、登録した課金コードは、ユーザー全員に公開されます。

設定モードから課金コードを登録するには
「設定」の［ユーザー管理］→［課金コード設定］→［メインコードリスト］または［サブコードリスト］で登録します。
［メインコードリスト］でメインコードを、［サブコードリスト］でサブコードを登録します。

メインコード、サブコードの合計で最大2000件登録できます。

所属グループを登録するには
「設定（管理者）」の［ユーザー管理］→［ユーザー設定］→［所属グループリスト］で登録します。

1 課金コード入力画面が表示されたら、メ
インコードの［リストから選択］をタッ
プする
サブコードを新規登録する場合は、サブコードの［リストか
ら選択］キーをタップします。
以降の操作はメインコードと同様になります。

2 アクションパネルの［課金コードの登録/
編集をする］をタップする
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3 アクションパネルの［新規登録］をタッ
プする

課金コードの選択画面に戻るには
をタップします。

4 ［メインコード］のボックスをタップし
て、メインコードを入力する
最大半角32文字で入力します。

5 ［メインコード名］のボックスをタップして、メインコード名を入力する
最大全角/半角32文字で入力します。

6 必要に応じて、課金コードの公開先を選
択する
全員に公開：登録する課金コードを、本機を利用するユー
ザーすべてに公開します。
公開先を指定：登録する課金コードを、公開範囲を指定した
グループのみに限定します。8グループまでを公開先として
設定できます。

公開先の指定についての詳細は、「課金コードの公開範囲に
ついて （1-69ページ）」を参照してください。

課金コードの公開先は、ユーザー認証していない場合は表示されません。自動的に［全員に公開］に設定されます。

(4)

(5)
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7 公開先に指定するグループをタップして
選択する
最大8件まで設定できます。設定が終わったら、 をタップ
します。

設定をキャンセルするには
アクションパネルの［解除］をタップします。登録した公開先がキャンセルされて、ひとつ前の画面に戻ります。

8 課金コードの登録を続けておこなう場合は、［続けて次の課金コードを登録する］
をタップする
手順4～7を行ってメインコードを登録します。

登録をキャンセルするには
アクションパネルの［キャンセルして戻る］をタップします。登録したすべての課金コードがキャンセルされて、ひと
つ前の画面に戻ります。

9 アクションパネルの［登録終了］をタップする
登録を確定し、ひとつ前の画面に戻ります。 をタップして、登録を終了してください。

課金コードの入力画面に戻るには
［リセット］キーをタップします。
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登録した課金コードを編集/削除する
登録した課金コードの内容を変更したり、削除したりできます。
課金コードの編集や削除は「設定」からでも可能です。

課金コードの編集

設定モードから課金コードを編集/登録するには
「設定」の［ユーザー管理］→［課金コード設定］→［メインコードリスト］または［サブコードリスト］で行います。［メ
インコードリスト］でメインコードを、［サブコードリスト］でサブコードの編集/登録をします。

1 課金コード入力画面が表示されたら、メ
インコードの［リストから選択］キーを
タップする
サブコードを編集する場合は、サブコードの［リストから選
択］キーをタップします。
以降の操作はメインコードと同様になります。

2 アクションパネルの［課金コードの登録/
編集をする］をタップする

3 編集したいメインコードをタップして選
択し、アクションパネルの［編集する］を
タップする

課金コードの選択画面に戻るには
をタップします。
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4 必要に応じてメインコードを編集する
修正方法は、「課金コードを新規登録する （1-69ページ）」
の手順4～7と同様です。

5 アクションパネルの［登録終了］をタップする
登録を確定し、ひとつ前の画面に戻ります。 をタップして、登録を終了してください。

課金コードの入力画面に戻るには
［リセット］キーをタップします。
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課金コードの削除

1 課金コード入力画面が表示されたら、メ
インコードの［リストから選択］キーを
タップする
サブコードを削除する場合は、サブコードの［リストから選
択］キーをタップします。
以降の操作はメインコードと同様になります。

2 アクションパネルの［課金コードの登録/
編集をする］をタップする

3 削除したいメインコードをタップして選
択し、アクションパネルの［削除する］を
タップする

課金コードの選択画面に戻るには
をタップします。

4 確認メッセージが表示されたら［削除］キーをタップする
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課金コード設定
課金コードの設定を行います。
「設定（管理者）」の［ユーザー管理]→[課金コード設定]で設定します。

管理設定
課金コードに関する設定を変更します。

課金コードを使用する
課金コードの有効/無効を切り替えます。

ユースコードの設定
ユースコードとは、課金コードを入力しなかったときに自動的に割り当てられるコードです。最大半角32文字で設定します。

モード遷移時に課金コードを引き継ぐ
有効にすると、モード遷移時に課金コードの入力画面が表示されなくなります。

課金コードの変更禁止
有効にすると、課金コードの登録、編集、削除ができなくなります。
また、課金コード入力画面で課金コードの直接入力ができなくなります。

固定ユーザーでログイン中はユースコードを使用する
この機能を有効にすると、固定ユーザーでログインしている状態では、常にユースコードが設定されている状態になります。

課金コード機能の例外設定
有効に設定した外部アプリケーションに対して、アプリケーション起動時に課金コードの入力画面を表示します。
設定項目は以下のとおりです。
•一般アプリケーションとして登録されたアプリケーション名

課金コード表示名の設定
課金コード入力画面や課金コードの選択画面で表示されるメインコード/サブコードの表示名を変更できます。

メインコードリスト
メインコードのリストを表示し、メインコードの検索、登録、修正、削除ができます。
•［検索］キー
メインコードを検索します。

•［追加］キー
メインコードを新規に追加します。

•リスト表示
登録されているメインコードの一覧を表示します。各メインコードを選択すると、そのメインコードの修正画面を表
示します。

•［削除］キー
各メインコードの左にあるチェックボックスを にして［削除］キーをタップすると、選択したメインコードが削
除されます。

メインコードを登録する
［追加］キーをタップすると、登録画面を表示します。メインコード、サブコードの合計で最大2000件登録できます。
設定項目については「設定項目一覧 （1-76ページ）」を参照してください。
設定終了後、［追加登録］キーをタップすると続けて次のメインコードの登録ができます。登録作業を終了させる場合
は、［登録］キーをタップします。

メインコードを修正する
リストからメインコードを選択すると、そのメインコードの修正画面を表示します。
設定項目については「設定項目一覧 （1-76ページ）」を参照してください。
設定終了後、［登録］キーをタップすると修正を確定して終了します。
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メインコードを検索する
メインコード、メインコード名を入力して［検索］キーをタップすると、検索結果が表示されます。

設定項目一覧

サブコードリスト
サブコードのリストを表示し、サブコードの検索、登録、修正、削除ができます。
•［検索］キー
サブコードを検索します。

•［追加］キー
サブコードを新規に追加します。

•リスト表示
登登録されているサブコードの一覧を表示します。各サブコードを選択すると、そのサブコードの修正画面を表示します。

•［削除］キー
各サブコードの左にあるチェックボックスを にして［削除］キーをタップすると、選択したサブコードが削除されます。

サブコードを登録する
［追加］キーをタップすると、登録画面を表示します。メインコード、サブコードの合計で最大2000件登録できます。
設定項目については「設定項目一覧 （1-59ページ）設定項目一覧」を参照してください。
設定終了後、［追加登録］キーをタップすると続けて次のサブコードの登録ができます。登録作業を終了させる場合は、
［登録］キーをタップします。

サブコードを修正する
リストからサブコードを選択すると、そのサブコードの修正画面を表示します。
設定項目については「設定項目一覧 （1-59ページ）」を参照してください。
設定終了後、［登録］キーをタップすると修正を確定して終了します。

サブコードを検索する
サブコード、サブコード名を入力して［検索］キーをタップすると、検索結果が表示されます。

設定項目一覧

項目 説明

メインコード メインコードを入力します。最大半角32文字で入力します。

メインコード名 メインコード名を入力します。最大全角/半角32文字で入力します。

課金コードの公開先
登録した課金コードを指定したグループ内のみで共有させることができます。
公開先を指定しない場合は［全員に公開］を選択します。
指定する場合は、［公開先を指定］を選択して、公開するグループを選択します。

公開先を指定するグループを登録するには
「設定（管理者）」の［ユーザー管理］→［ユーザー設定］→［所属グループリスト］で登録します。

項目 説明

サブコード サブコードを入力します。最大半角32文字で入力します。

サブコード名 サブコード名を入力します。最大全角/半角32文字で入力します。

課金コードの公開先
登録した課金コードを指定したグループ内のみで共有させることができます。
公開先を指定しない場合は［全員に公開］を選択します。
指定する場合は、［公開先を指定］を選択して、公開するグループを選択します。

公開先を指定するグループを登録するには
「設定（管理者）」の［ユーザー管理］→［ユーザー設定］→［所属グループリスト］で登録します。
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モバイル機器と本機を接続して使用する
本機とスマートフォンなどのNFC対応モバイル機器をかんたんに接続することができます。
NFCタッチポイントエリアにタッチします。
▶ 操作パネル （1-9ページ）

あらかじめモバイル機器に専用アプリケーションをインストールしておくと、本機との接続後、アプリケーションが自
動的に起動し、すぐにプリントなどに使用できます。 
また、本機のタッチパネルにQRコードを表示させ、あらかじめ専用アプリケーションをインストールしたモバイル機
器にQRコードを読み取らせることで接続することもできます。
QRコードを使用すると、本機以外のアクセスポイントに接続することもできます。

NFCで接続する
モバイル機器をNFCタッチポイントエリアにタッチさせることで、モバイル機器と本機をかんたんに接続させることが
できます。
また、専用のアプリケーションをあらかじめモバイル機器にインストールしておくことで、本機に接続すると同時にア
プリケーションが起動し、すぐに本機へプリントやデータの送信などが行えます。
あらかじめ、NFCと無線LANが使用できるように本機で設定してください。

• NFC機能を使用する場合は、あらかじめモバイル機器側のWi-Fi機能とNFC機能がオンになっていることを確認してくだ
さい。

• 使用できる専用アプリケーションについては、お買いあげの販売店またはスタートガイドに記載のシャープお客様ご相談
窓口へお問い合わせください。

• かんたん接続を使用するときは、NFCカードリーダーが必要です。

• お使いの端末のAndroidバージョンによっては、対応していない場合があります。
• NFCでは外部のアクセスポイントに接続することはできません。

1 NFCタッチポイントエリアにモバイル機器をタッチさせる

本機がオートパワーシャットオフのときは、NFCタッチポイントエリアにモバイル機器をタッチすると、通常状態に復
帰します。ただし、[スリープモード]の設定が[省エネ優先モード]のときは、通常状態に復帰しないので、その場合は、
手動で本機を復帰する必要があります。

2 モバイル機器と本機を接続する
本機とモバイル機器が自動的に接続を開始します。
専用アプリケーションがインストールされていない場合、モバイル端末はGoogle PlayTM のサイトに自動的に接続し、
専用アプリケーションをダウンロードします。
専用アプリケーションがモバイル機器にインストールされている場合は、アプリケーションが起動します。
アプリケーションでは、プリントやスキャン操作が可能となります。

接続がうまくいかない場合は、次のことを行ってください。
• モバイル機器をNFCタッチポイントエリアの上でゆっくり動かす。
• モバイル機器にケースをつけている場合は、ケースを外す。
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QRコードで接続する
本機のタッチパネルにQRコードを表示させ、あらかじめモバイル機器にインストールした専用アプリケーションでQR
コードを読み込みます。
そのとき、モバイル機器に本機の接続に必要な情報が送信され、登録されます。モバイル機器側での設定は不要で、す
ばやく設定が可能になります。
あらかじめ、QRコードでの接続ができるように本機で設定してください。

この機能は、Android端末とiOS端末で使用できます。

1 ホーム画面にある[かんたん接続（QRコード）]キーをタップする
QRコードがタッチパネルに表示されます。
あらかじめ、システム設定（管理者）の[かんたん接続設定]でQRコードを有効にし、[ホーム画面設定]で[かんたん接
続（QRコード）]キーを表示するように設定してください。

2 モバイル機器で専用のアプリケーションを起動する

3 モバイル機器でタッチパネルのQRコードを読み取る

QRコードが本機の接続情報となっています。この情報がモバイル機器に登録されます。また、外部のアクセスポイン
トを接続先として設定できます。

• かんたん接続を行うときは
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ネットワーク設定］→［かんたん接続設定］で行います。
• ホーム画面に[かんたん接続（QRコード）]キーを表示させるときは
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ホーム画面設定］→［基本設定］→［ホーム画面の登録］で行います。
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かんたん接続設定
かんたん接続を使用するときに設定します。
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ネットワーク設定］→［かんたん接続設定］で設定します。

NFC
NFCマーク（NFCカードリーダー）を使用してモバイル機器を本機に接続するときに設定します。

QRコード
あらかじめモバイル機器に専用アプリケーションをインストールし、表示されるQRコードを読み取って接続設定をモ
バイル機器に送信、登録することができます。

接続先
接続する接続先、またQRコードに登録する接続先を設定します。
本機に接続する場合は、[本機に接続する]を選択します。本機に接続するときに必要な情報がアプリケーションに登録
されます。
本機以外を接続先に選択する場合は、[以下の接続先に接続する]を選択します。
手動で設定する場合は、あらかじめ接続先のネットワーク情報を取得してください。
[以下の接続先に接続する]を選択した場合は、以下の設定を行ってください。

アクセスポイント検索
クリックすると、アクセスポイントを検索します。 検索結果が表示されますので、使用するアクセスポイントを選択し
て、［OK］をクリックすると、選択したアクセスポイントの［SSID］、［セキュリティタイプ］、［暗号化］が自動的に
反映されます。

名称
接続先の名称を入力を入力します。

SSID
半角32文字以内で、SSIDを入力します。

セキュリティタイプ
セキュリティタイプを選択します。

暗号化
暗号化の種類を選択します。

セキュリティキー
セキュリティキーを入力します。

セキュリティキーを表示する
ONにすると、セキュリティキーを表示します。

NFCでは、接続先は設定できません。

セキュリティタイプ セキュリティキー

• WEP
• WPA/WPA2-mixed
パーソナル

• WPA2パーソナル

WEP64bit: 5文字または10桁の16進数、
WEP128bit: 13文字または26桁の16進数、
WPA/WPA2：8-63文字または64桁の16進数
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NASについて
NAS（Network Attached Storage）とは、ネットワークと接続して使用する記憶装置です。
本機では、ストレージの一部領域を簡易のファイルサーバーとして利用し、ファイル保存を行なったり、保存したファ
イルを閲覧することができます。

フォルダー構成
フォルダー構成は以下の通りです。

• root
• public: ドキュメントファイリング機能で作成したPC閲覧用PDFファイルを保存する領域
• shared: 自由にフォルダーの作成が可能な領域
• faxreceive: 受信データのストレージ保存機能により受信データを保存する領域

NASを利用するには
•「設定 (管理者)」の[システム設定]→[ネットワーク設定]→[パブリックフォルダー設定 / NAS 設定]で、利用可能にした
いフォルダーを[許可]に設定します。（工場出荷時は許可）

•「設定 (管理者)」の[システム設定]→[セキュリテイ設定]→[ポート設定]でサーバーポートのSMBを[有効]に設定します。
（工場出荷時は無効）

public

shared

faxreceive

root
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NASにファイルを保存する/NASのファイルを閲覧する

パブリックフォルダー設定/NAS設定
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ネットワーク設定］→［パブリックフォルダー設定/NAS設定］で設定します。

設定項目一覧

1 必要なデータを本機のストレージに保存し、コンピューターで確認する
本機で読み込んだ原稿の場合
ドキュメントファイリングで[PC閲覧用PDFを作成する]チェックボックスをタップして にして読み込むことで
publicフォルダーにデータを保存します。
▶コンピューター閲覧用のPDFを作成する （6-14ページ）
ファクスの受信データの場合
「設定 (管理者)」の[システム設定]→[ファクス/イメージ送信設定]→[受信データの転送/保存設定]→[受信データの保
存設定]を行ってください。
▶受信したデータを本機のストレージに転送 （4-65ページ）

2 ファイルサーバーとして利用する/保存されたファイルを閲覧する
お使いのコンピューターの任意のフォルダー画面を開いて、アドレスバーで「￥￥」のあとに本機のIPアドレス
（例:￥￥192.168.1.28）を入力することで利用できます。

• 各フォルダーはアクセス制限が設定されているため、本機に登録されているユーザーアカウントや管理者のアカウン
トのログイン名/パスワードを入力する必要があります。

• 1ファイルあたりのサイズの上限値は2GBです。

項目 設定内容

public ［ストレージの利用］を［許可］にすると、「public」フォルダー内のPC閲覧用PDFにアク
セスすることが可能となります。

shared ［ストレージの利用］を［許可］にすると、「shared」フォルダーを、共有フォルダーとし
て利用できます。

faxreceive
［ストレージの利用］を［許可］にすると、「faxreceive」フォルダーを、共有フォルダー
として利用できます。「faxreceive」フォルダーには、受信データのストレージ保存機能に
よるファイルが保存されます。
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本機の遠隔操作
自分のコンピューターから本機の遠隔操作（リモートオペレーション）をします。
本機の操作パネル部と同じ画面をコンピューターに表示して、本機の前に立って操作をするのと同じ感覚で本機を操作
します。

リモートオペレーション機能を同時に使えるコンピューターは1台です。
リモートオペレーション機能を使用する前に以下の準備が必要です。
•「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［操作設定］→［基本設定］→［リモート操作設定］→［リ
モートソフトの操作］→［操作権限］を［許可］にする。

•本機をネットワークに接続する。
•お使いのコンピューターにVNCアプリケーションソフト（推奨VNCソフト：RealVNC）をインストールする。
準備完了後、以下の操作で設定します。

コンピューターの画面
で本機を操作する。

お使いのコンピューター

ネットワーク

操作パネル

本機
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例：RealVNCの場合

1 VNCビューワを起動し、「サーバ」の入力
欄に本機のIPアドレスを入力して［OK］
ボタンをクリックする

本機のIPアドレスは、あらかじめ本機の管理者にお問い合わせください。

2 本機の操作パネルで、メッセージに従って接続を許可する
VNCアプリケーションソフト接続中は、本機タッチパネルのシステムバーに を表示します。
接続を切断したい場合は、VNCアプリケーションソフトを終了するか、 をタップします。

コンピューター上に表示される操作パネルの操作は本機と同様です。ただし、キーをクリックし続けて値を連続で入力
できません。

リモート操作設定
本機とネットワークで接続しているコンピューターで、本機をリモート操作するときに必要な設定をします。 
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定]→[操作設定]→［基本設定］→［リモート操作設定］
で設定します。

リモートソフトの操作
•操作権限： リモートソフトを使って、本機をリモート操作するときに使用します。
•パスワード入力画面の表示：リモートソフトを使って本機をリモート操作するときに、パスワードの入力画

面を本機とコンピューターの両方またはコンピューターのみに表示します。
特定PCからの操作
•操作権限： 特定のコンピューターを使って、本機をリモート操作するときに使用します。
•接続するPCのホスト名 本機に接続するコンピューターのホスト名またはIPアドレスを入力します。
またはIPアドレス:

•パスワード入力画面の表示：特定のコンピューターを使って、本機をリモート操作するときに、パスワードの入
力画面を本機とコンピューターの両方またはコンピューターのみに表示します。

接続パスワードを持つユーザーからの操作
•操作権限： 接続パスワードを持つユーザーが、本機をリモート操作するときに使用しま

す。 接続パスワードについては指定のサービス担当者にご相談ください。
•パスワード入力画面の表示：接続パスワードを持つユーザーが、本機をリモート操作するときに、 パスワードの

入力画面を本機とコンピューターの両方またはコンピューターのみに表示します。
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本機のユニバーサル・デザインについて
本機は誰もが操作しやすいように、機械の構造やソフトウェアに関して様々な工夫を施しております。

本体の操作に関するユニバーサル・デザイン
操作パネルの角度調整
座ったままでも操作ができるように、操作パネル全体で角度調整できます。

給紙トレイのグリップハンドル
上からや下からでも操作しやすいグリップ型のハンドルを使用しています。ハンドルに手を入れ、軽く手前に引くだけ
でロックを解除することができます。自然な操作でトレイを操作することができます。

キーの応答時間を変更
状況に応じて、キーの応答時間を変更することができます。
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［操作設定］→［基本設定］→［キー操作の設定］で変更します。

•キー入力の設定受付時間
タッチパネルのキーをタップしたときに、キー入力が行われたことを確定するまでの時間を0.5秒単位で0～2秒の範
囲で設定します。
この時間を長めに設定しておくと、キータッチを誤った場合でも、設定した時間に達するまでにキータッチをやめれ
ば、キー入力が行われたことにならないため、誤入力しません。ただし設定した時間、キーをタップし続けないと、
キー入力が行われたことにならないのでご注意ください。

•キーリピートの禁止
キーリピートをはたらかないようにします。
キーリピートは、キーをタップするごとに設定値を変化させるだけでなく、キーをタップし続けても、連続的にその
値を変化させます。

•ロングタッチの確定受付時間
タッチしてから、ロングタッチとして確定する時間を設定します。

•ダブルタップ間隔設定
ダブルタップとして認識するタップの時間間隔を設定します。
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原稿セット台への原稿セットの確認
原稿自動送り装置に正しく原稿がセットされたことを原稿セットランプを使って確認することができます。
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［デバイス設定］→［状態ランプ設定］→［原稿送り装置の原
稿セットランプを使用する]で設定します。

視覚に関するユニバーサル・デザイン
文字の大きさを変更
タッチパネルの文字の大きさを変更することができます。タッチパネルの文字が小さくて見づらい場合は、文字を大き
くすることができます。ホーム画面の［大きな文字モード］キーをタップすると文字を大きくすることができます。
また、「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［操作設定］→［基本設定］→［大きな文字モード］で変更します。

•大きな文字モード
画面の文字サイズを大きくします。
大きな文字モードの有効時は、システム領域に を表示します。

聴覚に関するユニバーサル・デザイン
設定変更を音で知らせる
コピーの倍率や濃度を変更するときに、各設定の基準値（コピー倍率の100%や濃度の3）になったところで、音で知
らせるようになっています。
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［オーディオ設定］→［報知音設定（共通）］→［キータッチ
音］と［基準音］で変更します。

•キータッチ音の設定
キータッチ音量の大きさを調整したり、鳴らないようにしたりします。また、コピーモードの倍率設定画面および各
モードの濃度調整画面で、設定するときに基準となる値にくるとキー音（ピッ）を2回鳴らして、お知らせするよう
に設定します。

•基準値のキータッチ音の設定
各モードの濃度調整画面で設定するとき、基準となる値になるとキー音（ピッ）を2回鳴らします。

設定が有効になる画面 基準値

コピー基本画面に表示する倍率設定画面 倍率100%

コピー基本画面に表示する濃度調整画面 濃度調整値：3（中央）

ファクス、インターネットFax、ネットワークスキャナー基本画面に表示する濃度調整画面

ドキュメントファイリングでスキャン保存する場合の濃度調整画面
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その他のユニバーサル・デザインについて
本機には、その他にもユニバーサル・デザインに対応した設計や設定を用意しています。

やさしいU I
•シンプルモード
よく使う項目のみを表示し、ボタンや文字サイズを大きく表示して、操作の簡易性を高めています。このシンプル
モードの画面で通常使う操作のほとんどの内容が完了します。
▶ コピーモードについて （2-3ページ）
▶ ファクスモードについて （4-6ページ）
▶ ネットワークスキャナーモードについて （5-7ページ）

•ホーム画面カスタマイズ - アイコン登録
ホーム画面にアイコンを追加することができます。アイコンの画像を任意の画像に変更することもできます。
アイコンの画像登録は、「設定（管理者）」の［システム設定］→［ホーム画面設定］→［アイコン］で行います。
ホーム画面にアイコンを追加するのは、「設定（管理者）」の［システム設定］→［ホーム画面設定］→［基本設定］→
［ホームボタン］/［固定キー］でキーを追加します。
•ホーム画面カスタマイズ - 表示順をカスタマイズ
ホーム画面でよく使用する項目順にホーム画面の表示を変更することができます。
ホーム画面に表示順を変更するのは、「設定（管理者）」の［システム設定］→［ホーム画面設定］→［基本設定］→
［ホームボタン］で変更できます。
•ホーム画面カスタマイズ - 直感的に操作しやすいシンプルなデザイン
フラットなアイコンデザインを採用し、見やすく、わかりやすくなりました。またトナー残量を常に表示しているの
で、トナー残量の確認に関して、特別な操作の必要はありません。

•ハイコントラスト表示（UDパターン）
設定より、タッチパネルの画像をハイコントラストに設定することができます。
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［操作設定］→［基本設定］→［カスタム表示パターン設
定］で［パターン5］を選択します。

•グローバルに使いこなせる多言語表示
タッチパネルの表示言語を英語やフランス語などの多言語に切り替えることができます。
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［操作設定］→［基本設定］→［言語設定］で設定したい言
語を選択します。

ホーム画面の編集は、ユーザーズマニュアル（タッチパネル操作編）を参照してください。
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親しみやすい操作性
•すぐに見れるｅマニュアル（操作ガイド）
タッチパネルのホーム画面にある［操作ガイド］キーをタッチすると、操作ガイドが表示されます。操作ガイドには
本機のかんたんな操作説明が記載されています。

•プログラム登録による、かんたん操作
コピーやファクスなどで、複数の設定を一つにまとめるプログラム機能があります。よく使用する機能をプログラム
にまとめることで、かんたんに操作することができます。
▶ よく使う設定（プログラム）の登録 （2-130ページ）
▶ 送信操作を登録して使用（プログラム） （4-68ページ）
▶ スキャンの操作を登録して使用（プログラム） （5-66ページ）

•リモート操作
本機のタッチパネルをコンピューターに表示でき、ネットワーク接続されたコンピューターから本機をかんたんに操
作することができます。本機の操作手順をコンピューターで教えることができ、またタッチパネルの操作が困難な方
でも、コンピューターから本機の操作ができます。
▶ 本機の遠隔操作 （1-82ページ）

本体操作も負担を軽減
•濃色カラーの排紙トレイ
排紙トレイに出てきた用紙と区別がつきやすいように、排紙トレイの色を濃くしています。

•操作パネルを右側に配置
操作パネルが右側にあり、排紙トレイと干渉せず、スムーズに用紙を取り出すことができます。

かんたんトナー交換
•片手で扱いやすいトナー梱包箱
トナーカートリッジが梱包されている箱は、片手でかんたんに開封できます。

•トナーカートリッジの誤装着防止
各色のトナーカートリッジはそれぞれ決まった場所に装着し、まちがえた場所に装着することができないようになっ
ています。
▶ トナーカートリッジの交換 （1-181ページ）

安心サポート
•シャープパワーネットシステム
ファクスやインターネット回線を利用し、本機の状態を定期的に、監視・診断します。これによりトナーをはじめと
する消耗品のタイムリーな供給などが可能になります。また、万一のトラブルの際も、状態の把握に役立ちますの
で、より迅速な対応、ダウンタイムの軽減につながります。
シャープパワーネットシステムでご利用いただける機能は機種や環境により異なります。また、別途サービス契約が
必要な場合がございます。詳しい内容につきましては、担当セールスにおたずねください。
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ジョブログ記録項目一覧
本機はジョブを行った記録をジョブログとして記録します。
以下は、ジョブログに記録されている項目のおもな内容です。

• ジョブログは構成の異なる複合機の使用状況を容易に集計できるよう、周辺装置の装着の有無や記録の目的にかかわら
ず、常に一定項目で使用状況を記録します。

• ジョブログはジョブ中の電源断などにより、正しく記録されない場合があります。

No. 項目名 内容

1 基本項目 ジョブID ジョブのIDを記録します。最大999999までの連番
がログに書き込まれたあとは、1からカウントしま
す。

2 アカウントジョブID Sharp OSAで使用するジョブIDを記録します。

3 ジョブモード コピー、プリントなどのジョブモードの種別を記録
します。

4 コンピュータ名 プリンタージョブを送信したコンピューター名を
記録します。※

5 ユーザー名 ユーザー認証機能を利用したときのユーザー名を
記録します。

6 ログイン名 ユーザー認証機能を利用したときのログイン名を
記録します。

7 カードID カード認証時のカードIDを記録します。

8 ICカード発行回数 SSFC ICカードに書き込まれている発行回数を記
録します。

9 メインコード メインコードを記録します。

10 サブコード サブコードを記録します。

11 開始日時 ジョブの開始時刻を記録します。

12 終了日時 ジョブの終了時刻を記録します。

13 白黒合計枚数 印刷ジョブでは合計カウントを記録します。送信
ジョブでは白黒送信ページ数を記録します。同報送
信をまとめて記述した場合は、合計のページ数を記
録します。スキャン保存ジョブでは白黒保存枚数を
記録します。

14 フルカラー合計枚数 印刷ジョブのフルカラーの合計カウントを記録し
ます。

15 サイズ別カウント 原稿・用紙サイズとカラー・白黒モード、それぞれ
の組み合わせのカウント数を記録します。

16 カラー無効紙カウント カラー無効紙のカウントを記録します。

17 白黒無効紙カウント 白黒無効紙のカウントを記録します。

18 予約部数 部数設定した数や予約した宛先件数を記録します。

19 完了部数 完了した部数や送信が成功した宛先件数を記録し
ます。
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20 基本項目 予約ページ数 コピーやプリンター、スキャンなどの原稿のページ
数を記録します。

21 完了ページ数 1部あたりの完了ページ数を記録します。

22 結果 ジョブ実行結果を記録します。

23 エラー原因 ジョブ中にエラーが発生したときにその原因を記
録します。

24 印刷ジョブ関連項目 仕上げ方法 印刷ジョブの仕上げ方法を記録します。

25 ステープル ステープルの状態を記録します。

26 ステープルカウント ステープルの回数を記録します。

27 パンチ パンチの状態を記録します。

28 パンチカウント パンチの回数を記録します。

29 紙折り 紙折り機能が含まれたジョブを記録します。

30 紙折りカウント 紙折りした枚数を記録します。

31 サドル折り サドル折り機能が含まれたジョブを記録します。

32 サドル折りカウント サドル折りした枚数を記録します。

33 プリンター階調性 プリンタージョブの階調性を記録します。

34 ファクス/イメージ送信関連
項目

宛先 イメージ送信ジョブの宛先を記録します。

35 送信者名 イメージ送信ジョブの送信者名を記録します。

36 送信者アドレス イメージ送信ジョブの送信者アドレスを記録しま
す。

37 送信タイプ イメージ送信ジョブの送信タイプを記録します。

38 管理連番 イメージ送信ジョブの管理連番を記録します。

39 同報件数 イメージ送信ジョブの同報件数を記録します。

40 予約順番 イメージ送信ジョブの同報送信時の予約順番を記
録します。順次ポーリングジョブ記録時に、通信と
印刷の関連づけのために用います。

41 ファイル形式 イメージ送信ジョブやスキャン保存ジョブでファ
イル形式を記録します。

42 電子署名 E-mail送信で電子署名を行ったかどうかを記録し
ます。

43 暗号化 E-mail送信で暗号化を行ったかどうかを記録しま
す。

44 圧縮形式/圧縮率 イメージ送信ジョブやスキャン保存ジョブのファ
イルの圧縮形式を記録します。

45 通信時間 イメージ送信ジョブの通信時間を記録します。

46 発信元番号 登録された発信元番号を記録します。

47 ドキュメントファイリング
関連項目

ドキュメントファイリング ドキュメントファイリングの状態を記録します。

48 保存モード ドキュメントファイリングの保存モードを記録し
ます。

No. 項目名 内容
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※ご利用環境により記録されない場合があります。

操作パネルから取扱説明書を印刷する
本機に内蔵されている操作ガイドより、各取扱説明書を印刷することができます。
印刷方法については、かんたん操作マニュアルを参照してください。

49 機能共通項目 カラー設定 ユーザーによって選択されたカラーモードを記録
します。

50 特別機能 ジョブ実行時に選択した特別機能を記録します。

51 ファイル名 保存したファイル名を記録します。※

52 ファイル容量［KB］ ファイルの容量を記録します。

53 詳細項目 原稿サイズ 原稿の読み込みサイズを記録します。ドキュメント
ファイリング印刷ジョブでは、ファイルの用紙サイ
ズを記録します。

54 原稿タイプ 文字、印画紙写真など濃度設定画面にて設定した原
稿タイプを記録します。

55 原稿枚数 読み取った原稿枚数を記録します。

56 用紙サイズ 印刷ジョブでは印刷用紙サイズを記録します。送信
ジョブでは送信用紙サイズを記録します。スキャン
保存ジョブでは保存ファイルの用紙サイズを記録
します。

57 用紙タイプ 印刷用紙タイプを記録します。

58 用紙属性 「用紙タイプ」で記録した用紙の属性を記録します。

59 両面設定 両面設定を記録します。

60 画質/解像度 原稿読み込み時の解像度を記録します。

61 機器項目 製品名 本機のモデル名を記録します。

62 シリアル番号 本機のシリアル番号を記録します。

63 名称 お客様がWebページで設定した本機の名称を記録
します。

64 設置場所 お客様がWebページで設定した本機の設置場所を
記録します。

65 Machine ID サービス担当者が入力したMachine IDを記録しま
す。

操作パネルから取扱説明書の印刷を禁止する場合
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［操作設定］→ ［本体操作パネルからの取扱説明書の印刷禁止］で
設定します。

No. 項目名 内容
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nj

用紙補給する前に
トレイの位置と名称

大容量2段給紙トレイ

用紙サイズの「R」表記
縦長、横長どちらの向きでもセットできる用紙の場合、サイズ表記の後ろに「R」を付けて横長方向でのセット状態を
表します。

用紙補給について

縦長、横長どちらの向きでもセットできる用紙 横長方向でしかセットできない用紙

A4、B5、8-1/2"x11"など SRA3、A3W、A3、SRA4、B4、12"x18"、
11"x17"、8-1/2"x14"、8-1/2"x13"など

横長方向でのセット状態 縦長方向でのセット状態 横長方向でしかセットできない

トレイ2

A4R A4 A3

トレイ1

トレイ3

トレイ4

手差しトレイ

トレイ2

トレイ5

トレイ1

トレイ3

トレイ4

手差しトレイ

トレイ5

トレイ6

トレイ1
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使用できる用紙の種類
使用できる用紙の種類と使用できない用紙の種類を説明します。
普通紙以外の用紙を特殊紙と呼びます。

使用できる用紙
普通紙、厚紙、薄紙の仕様

※ 通常使用する用紙が再生紙、パンチ済み用紙、印刷済み用紙、レターヘッド用紙、色紙、ユーザータイプ1～9の場合は、「設定」
の［システム設定］→［共通設定］→［用紙設定］→［給紙トレイ設定］→［坪量設定］で適切な坪量を設定してください。

ファクスで使用できる用紙
A5R、B5、B5R、8-1/2"x11"、8-1/2"x11"R、A4、A4R、8-1/2"x13"、8-1/2"x13-2/5"、8-1/2"x13-1/2"、B4、A3

両面印刷できる用紙の仕様

• 市販の用紙にはさまざまな種類のものがあり、なかには本機で使用できないものもあります。
ご使用になるときは、お買いあげの販売店またはスタートガイドに記載のシャープお客様ご相談窓口へお問い合わせください。

• 環境、使用条件、用紙の特性によって画質、定着性が変化し、シャープ標準用紙のような画質が得られない場合があります。
ご使用になるときは、お買いあげの販売店またはスタートガイドに記載のシャープお客様ご相談窓口へお問い合わせください。

• 推奨しない用紙や使用できない用紙を使用すると、斜め送り、紙づまり、定着不良（用紙へのトナーの融着力が弱くな
り、こすると画像が消える現象）、故障などの原因となります。

• 推奨しない用紙を使用すると、プリント品位が低下したり、紙づまりなどの原因となりますので、事前に正しくプリント
できるか確認してください。

普通紙※
普通紙1 60g/m2～79g/m2

普通紙2 80g/m2～105g/m2

厚紙

厚紙1 106g/m2～176g/m2

厚紙2 177g/m2～220g/m2

厚紙3 221g/m2～256g/m2

厚紙4 257g/m2～300g/m2

薄紙 55g/m2～59g/m2

• 上記の「使用できる用紙」の区分はシャープ推奨紙によるものです。
• 推奨しない用紙を使用すると、上記の用紙の区分に合わせた用紙タイプの設定を行っても、プリント品位に影響が出る場合
があります。そのときは用紙タイプを通常より厚め、または薄めの設定に切り替えてプリントしてください。詳しくは、お
買いあげの販売店またはスタートガイドに記載のシャープお客様ご相談窓口へお問い合わせください。

• 用紙の仕様はスタートガイドの「シャープ標準用紙仕様基準」を参照してください。
• 再生紙、色紙、パンチ済み用紙などの用紙を使用するときは普通紙と同様の制約があります。
ご使用になるときは、お買いあげの販売店またはスタートガイドに記載のシャープお客様ご相談窓口へお問い合わせください。

• 排出された用紙に大幅なカールが発生している場合、カセット内の用紙を一度取り出し、開封面を表裏ひっくり返して使
用してください。

用紙タイプ 普通紙、再生紙、色紙、レターヘッド紙、印刷済み用紙、パンチ紙、厚紙（106g/m2～300g/m2）

用紙サイズ SRA3、A3W、A3、B4、SRA4、A4、A4R、A4W (9" x 12")、B5、B5R、A5R、12" x 18"、
11" x 17"、8-1/2" x 14"、
8-1/2" x 13-1/2"、8-1/2" x 13-2/5"、8-1/2" x 13"、8-1/2" x 11"、8-1/2" x 11"R、
5-1/2" x 8-1/2"R、四面連刷はがき
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各トレイにセットできる用紙の種類

使用可：使用できます
ー： 使用できません

• 各トレイにセットできる用紙のサイズや種類の詳細については、スタートガイドの「仕様」と「給紙トレイ設定 （1-121
ページ）」を参照してください。

• 再生紙、色紙、パンチ済み用紙などの用紙を使用するときは普通紙と同様の制約があります。
ご使用になるときは、お買いあげの販売店またはスタートガイドに記載のシャープお客様ご相談窓口へお問い合わせくだ
さい。

トレイ
1／
トレイ
2

トレイ
3

トレイ
4

手差し
トレイ

トレイ5　
大容量給
紙トレイ
（MX-LC
12/

MX-LCX
3 N）

大容量2段給紙
トレイ

手差し
トレイ
（大容量
2段給
紙トレ
イ用）

イン
サー
ター

（上段ト
レイ／
下段ト
レイ）

トレ
イ5
上段

トレ
イ6
下段

薄紙 － － － 使用可 － 使用可 使用可 使用可 －

普通紙1 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可

普通紙2 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可

再生紙 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可

色紙 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可

レターヘッド付き
用紙 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可

印刷済み用紙 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可

パンチ済み用紙 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可

厚紙1 － 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可

厚紙2 － 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可 使用可

厚紙3 － 使用可 使用可 使用可 － 使用可 使用可 － －

厚紙4 － 使用可 使用可 使用可 － 使用可 使用可 － －

エンボス紙 － － 使用可 使用可 － 使用可 使用可 － －

封筒 － － 使用可 使用可 － － － 使用可 －

インデックス紙 － － 使用可 使用可 － 使用可 使用可 使用可 －

OHPフィルム － － 使用可 使用可 － 使用可 使用可 使用可 －

ラベル紙 － － 使用可 使用可 － 使用可 使用可 － －

光沢紙 － － － 使用可 － 使用可 使用可 － －

郵便はがき － － － 使用可 － 使用可 － 使用可 －

往復はがき（縦） － － － 使用可 － － － 使用可 －

四 面 連 刷 は が き
（横） － － － 使用可 － 使用可 使用可 使用可 －
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セットするときのプリント面の向き
トレイによって、セットするプリント面の向きが異なります。「レターヘッド付き用紙」や「印刷済み用紙」は逆の向
きにセットします。
プリントしたい面を以下の通りにセットします。

使用できない用紙
•インクジェットプリンター用特殊紙
（ファイン紙／光沢紙／光沢フィルム紙／郵便はがきなど）
•カーボン紙／感熱紙
•糊がついた用紙
•クリップのついた用紙
•折り跡のある用紙
•破れのある用紙
•オイルフィード用OHPフィルム
（例：S4BG746）
• SF4A6CS/SF4A6FSのOHPフィルム
• 55g/m2未満の薄紙
• 301g/m2以上の厚紙
•折り目のある往復はがき
•形状が不規則な用紙
•ステープルした用紙
•濡れている用紙
•カールした用紙
•プリントする面または裏面が、プリンターや複合機で一度プリントした用紙
•吸湿して波打ちした用紙
•しわのある用紙
•ほこりのついた用紙

推奨しない用紙
•アイロンプリント紙
•ミシン目がある用紙

トレイ 通常時 レターヘッド付き用紙、印刷済み用紙セット時

トレイ1～4 上向き 下向き

手差しトレイ、トレイ5、トレイ6 下向き 上向き

「レターヘッド付き用紙」や「印刷済み用紙」について、［両面機能の使用禁止］を設定しているときは、通常時と同じ向き
にプリント面をセットします。

［両面機能の使用禁止］を設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［デバイス設定］→［基本設定］→［両面機能の使用禁止］で設定します。
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トレイ1/2への用紙補給
トレイ1は、A4サイズの用紙を、最大 1,300 枚までセットできます。
トレイ2は、A4サイズの用紙を、最大 900 枚までセットできます。

用紙の種類(タイプ)やサイズを変更した場合は、「設定モード」で設定を確認します。正しく設定していないと、プリント
できない、異なるサイズや種類(タイプ)の用紙にプリントされる、紙がつまる、などの原因となります。

トレイを引き出したときに重い物を載せたり、上から強く押さえつけたりしないでください。

用紙の種類（タイプ）やサイズを確認するには
「設定」の［ステータス］→［複合機情報］→［給紙トレイ情報］で確認します。
用紙の種類（タイプ）やサイズを設定するには
ホーム画面の［給紙トレイ設定］や「設定」の［システム設定］→［共通設定］→［用紙設定］→［給紙トレイ設定］で設定します。

1 トレイを引き出す
トレイを止まるところまで静かに引き出します。

取っ手はロックが解除されるまで握り締めてください。

2 用紙をさばく
用紙はセットする前によくさばいてください。さばかないと
用紙が重なって複数枚給紙され、紙づまりの原因となりま
す。
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用紙サイズの変更方法

3 給紙ローラー部を持ち上げて、トレイに
用紙を入れる
用紙はプリントしたい面を上向きにして、指示線をこえない
枚数（トレイ1：最大 1,300 枚／トレイ2：最大 900 枚）を
セットします。

4 給紙ローラー部を下げて、トレイを静か
に押し込む
奥までゆっくりと確実に押し込みます。
勢いよく強く押し込むと、用紙が斜め送りになり、紙づまり
の原因になります。

1 用紙サイズガイドを取り外す
トレイの底面を一番下まで押し下げた状態で、用紙サイズガ
イドの下にあるフックを押さえながら、用紙サイズガイドを
少し上に引き抜いてください。

トレイ2の用紙サイズを変更するときは、ペーパーガイドを上げてから行ってください。

指示線

指示線

トレイ1 トレイ2

ペーパーガイド

フック

透明シート
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2 使用する用紙サイズに合わせて透明シー
トと共に用紙サイズガイドを取り付ける
(1)用紙サイズガイドの下部を固定する溝（トレ
イの底）に合わせる
変更するサイズが刻印された溝に合わせてください。

(2)用紙サイズガイドを固定する突起に、用紙サ
イズガイドの上部の穴を合わせる
変更するサイズが刻印された穴に合わせてください。

(3)用紙サイズガイドを押し込んで固定する
用紙サイズガイドの下部のフックが固定されるまで押
し込んでください。（フックが固定されるとカチッとい
う音がします。）軽く動かし、用紙サイズガイドが固定
されていることを確認してください。

• 用紙サイズガイドを取り付けるときは、イラストのように透明シートを正しい向きで底面に密着させてください。
•「LT」と刻印された溝または穴は、8-1/2"×11"サイズを指しています。

用紙サイズガイドを取り付けるときは、用紙サイズガイドの上部と下部は必ず同じ用紙サイズに合わせてください。用
紙サイズガイドの上部と下部の用紙サイズが合っていない場合は、斜め送りや紙づまりの原因となります。 

3 手順1～2と同様の手順で、奥側の用紙サ
イズガイドを、使用する用紙サイズに変
更する
必ず手前側と同じサイズに変更してください。
奥側のサイズガイドを引き抜いたり、取り付けたりするとき
は本機の前カバーに当たらないように注意してください。

片側のガイドのみを調整した場合、斜め送りや紙づまりの原因となります。

4 用紙サイズと用紙の種類（タイプ）を設定する
「設定モード」の[システム設定] → [共通設定] → [用紙設定] → [給紙トレイ設定]から、用紙サイズと用紙の種類（タ
イプ）を必ず設定してください。
用紙サイズが正しく設定されていないと、用紙の自動選択に影響し、印刷できない・異なるサイズや種類（タイプ）の
用紙に印刷される・紙がつまる、などの原因となります。 

A4
LT

LT
A4

(1)

(2)

(3)

透明シート

透明シート
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トレイ3/4への用紙補給
トレイ3は、A3ワイドからB5Rサイズの用紙を、最大 550 枚までセットできます。
トレイ4は、A3ワイドからA5Rサイズの用紙を、最大 550  枚までセットできます。

• トレイ4には普通紙以外にもインデックス紙やOHPフィルムなどの特殊紙をセットすることができます。
インデックス紙をセットするときは、専用のガイドを取り付けて使用します。

• 紙の種類(タイプ)やサイズを変更した場合は、「設定モード」で設定を確認します。正しく設定していないと、プリント
できない、異なるサイズや種類(タイプ)の用紙にプリントされる、紙がつまる、などの原因となります。

トレイを引き出したときに重い物を載せたり、上から強く押さえつけたりしないでください。

用紙の種類（タイプ）やサイズを確認するには
「設定」の［ステータス］→［複合機情報］→［給紙トレイ情報］で確認します。
用紙の種類（タイプ）やサイズを設定するには
ホーム画面の［給紙トレイ設定］や「設定」の［システム設定］→［共通設定］→［用紙設定］→［給紙トレイ設定］で設定します。

1 トレイを引き出す
トレイを止まるところまで静かに引き出します。
そのまま用紙を補給する場合は、手順3へ進みます。異なる
サイズの用紙を補給する場合は、次の手順へ進みます。

取っ手はロックが解除されるまで握り締めてください。

2 トレイ内の仕切り板A、Bを、用紙の縦と
横のサイズに合わせる 
仕切り板A、Bはスライド式です。固定ノブをつまみながら、
スライドして変更する用紙サイズに合わせます。

不定形サイズの用紙をセットできるのはトレイ4です。トレイ3には不定形サイズの用紙をセットすることはできませ
ん。

(A)

(B)
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3 用紙をさばく
用紙はセットする前によくさばいてください。さばかないと
用紙が重なって複数枚給紙され、紙づまりの原因となりま
す。

4 用紙をトレイに入れる
用紙はプリントしたい面を上向きにして、指示線をこえない
枚数（最大550枚）をセットします。

5 トレイを静かに押し込む
奥までゆっくりと確実に押し込みます。
勢いよく強く押し込むと、用紙が斜め送りになり、紙づまり
の原因になります。

指示線
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トレイ4にインデックス紙をセットする

1 インデックス紙のガイドを取り出す
ガイドは、トレイ4の内側に収納されています。

2 トレイを引き出し、ガイドを取り付ける
仕切り板を三角マークの位置に合わせます。
ガイドを仕切り板に被せるように取り付けます。
トレイ内の仕切り板を、用紙の縦と横のサイズに合わせま
す。

3 インデックス紙をトレイに入れる
インデックス紙は印刷したい面を上向きにし、タブが左側に
なるようにセットしてください。
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トレイ4に封筒をセットする場合
必ずコピーやプリントする面を上向きにしてセットし
ます。図は宛名面にプリントする場合の例です。
上限枚数（50枚）以内で指示線をこえてはいけません。
フラップの形状が三角のものはトレイ4では使用できま
せん。

封筒をセットするときに注意
•カールをとる
•平らにならして空気を抜く
•四辺（フラップが開いているものは3辺）をおさえる
•平らな場所でそろえる
長形3号、長形4号、長形40号、角形2号、角形3号、角
形6号をセットするとき
•封筒のフラップを開きます。
•フラップが左側になるようにセットします。

次の図を参考に、インデックス紙のタブ位置を合わせてください。

4 トレイを静かに押し込み、用紙の種類を
インデックス紙に設定する
システム設定の「給紙トレイ設定」で、用紙の種類をイン
デックス紙に設定します。

用紙の種類をインデックス紙に設定するには
ホーム画面の［給紙トレイ設定］や「設定」の［システム設定］→［共通設定］→［用紙設定］→［給紙トレイ設定］
で設定します。

G
H
I

D
EF

A
B
C

JK
L

3枚目1枚目 2枚目 4枚目
3枚目

1枚目

2枚目3枚目

地部

表面

天部

4枚目

原稿 インデックス紙

トレイ4で封筒を使う前に、試しにプリントして仕上がりを確かめることをおすすめします。

フラップ
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大容量給紙トレイへの用紙補給
大容量給紙トレイは、通常のトレイで処理しきれない大量のプリントをするときに使用します。 
•大容量給紙トレイ（MX-LC12）は、A4、B5、8-1/2" x 11"サイズの用紙を最大4000枚まで収納します。
•大容量給紙トレイ（MX-LCX3 N）は、A3ワイドからB5サイズ、SRA3、SRA4の用紙を最大3500枚まで収納します。
用紙サイズを変更するときは、お買いあげの販売店または「シャープお客様ご相談窓口」までご連絡ください。

大容量給紙トレイ（MX-LC12）

トレイを引き出したときに重い物を載せたり、上から強く押さえつけたりしないでください。

用紙の種類（タイプ）やサイズを確認するには
「設定」の［ステータス］→［複合機情報］→［給紙トレイ情報］で確認します。
用紙の種類（タイプ）やサイズを設定するには
ホーム画面の［給紙トレイ設定］や「設定」の［システム設定］→［共通設定］→［用紙設定］→［給紙トレイ設定］で設定します。

1 トレイを引き出す
トレイを止まるところまで静かに引き出します。

2 用紙をさばく
用紙はセットする前によくさばいてください。さばかないと
用紙が重なって複数枚給紙され、紙づまりの原因となりま
す。

3 給紙テーブルの中央に用紙をセットする
用紙はプリントする面を上向きにして、指示線をこえない枚
数(最大4000枚)をセットします。指示線
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大容量給紙トレイ（MX-LCX3 N）

4 トレイを静かに押し込む
奥までゆっくりと確実に押し込みます。
勢いよく強く押し込むと、用紙が斜め送りになり、紙づまり
の原因になります。

1 操作ボタンを押す
操作ボタンのランプが点滅し、トレイの給紙テーブルが用紙
補給位置まで下降します。操作ボタンのランプが消灯するま
でお待ちください。

ランプが消灯するまではトレイを引き出さないでください。点灯または点滅中にトレイを無理に引き出すと、故障の原
因となります。

2 トレイを引き出す
トレイを止まるところまで静かに引き出します。

3 用紙をさばく
用紙はセットする前によくさばいてください。さばかないと
用紙が重なって複数枚給紙され、紙づまりの原因となりま
す。

4 給紙テーブルの中央に用紙をセットする
用紙はプリントする面を上向きにして、指示線をこえない枚
数（最大3500枚）をセットします。
用紙をある程度セットすると、給紙テーブルが自動的に少し
下がり停止します。同様にこの動作を繰り返して、用紙を
セットしてください。

指示線
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• 用紙をセットするときは、給紙テーブルの内部のすき間に手などを入れないでください。 

• トレイ内部の空いている場所に予備の用紙や物を入れないでください。 

5 トレイを静かに押し込む
奥まで確実に押し込んでください。トレイを押し込んだあ
と、給紙テーブルが上昇します。給紙テーブルが上昇中は、
操作ボタンのランプが点滅します。上昇し終わると点灯に変
わります。
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大容量給紙トレイ(MX-LCX3 N)の用紙サイズの変更方法

1 用紙ガイドの固定ネジをゆるめる

2 用紙ガイドの固定プレートを動く方向に
スライドさせる
固定プレートのサイズ窓の中央に赤線がくるように、固定プ
レートをスライドさせてください。

3 用紙ガイドを使用する用紙サイズに合わ
せる
使用する用紙のサイズマーク（  または ）が固定プレー
トのサイズ窓に表示されるように、用紙ガイドを前後にスラ
イドさせてください。

4 用紙ガイドを固定する
(1) 用紙ガイドの固定プレートを動く方向にス
ライドさせる
使用する用紙サイズが固定プレートのサイズ窓に表示
されるように、固定プレートをスライドさせてくださ
い。 

(2) 用紙ガイドの固定ネジをしめる

5 手順1～4と同様の手順で、奥側の用紙ガ
イドを使用する用紙サイズに変更する
必ず手前側の用紙ガイドと同じサイズに変更してください。

片側のガイドのみを調整した場合、斜め送りや紙づまりの原因となります。

固定プレート

B4/B5

(1)

(2)
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6 右側の用紙ガイドを使用する用紙サイズ
に変更する
(1) 用紙ガイドのロックを引き上げたまま、使用
する用紙サイズに合わせて用紙ガイドをス
ライドさせる

(2) 用紙ガイドのロックを離す
(3) 用紙ガイドを軽く左右に動かし、用紙ガイド
を固定する
用紙ガイドが固定されると、カチッという音がします。 

7 用紙サイズと用紙の種類（タイプ）を設定する
「設定モード」の[システム設定] → [給紙トレイ設定]から、用紙サイズと用紙の種類（タイプ）を必ず設定してください。
用紙サイズが正しく設定されていないと、用紙の自動選択に影響し、印刷できない・異なるサイズや種類（タイプ）の
用紙に印刷される・紙がつまる、などの原因となります。 
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大容量2段給紙トレイ
大容量2段給紙トレイは、通常のトレイで処理しきれない大量のプリントをするときに使用します。 
大容量2段給紙トレイは、A3ワイドからB5Rサイズの用紙を、最大 5500枚（トレイ5：2750枚／トレイ6：2750枚）
までセットできます。
用紙サイズを変更する、はがきをセットするときは、お買いあげの販売店または「シャープお客様ご相談窓口」までご
連絡ください。

• 普通紙以外にもタブ紙やOHPフィルムなどの特殊紙をセットすることができます。
タブ紙をセットするときは、専用のガイドを取り付けて使用します。

• •用紙の種類（タイプ）を変更した場合は、「設定モード」で設定を確認します。

トレイを引き出したときに重い物を載せたり、上から強く押さえつけたりしないでください。

用紙の種類（タイプ）やサイズを確認するには
「設定」の［ステータス］→［複合機情報］→［給紙トレイ情報］で確認します。
用紙の種類（タイプ）やサイズを設定するには
ホーム画面の［給紙トレイ設定］や「設定」の［システム設定］→［共通設定］→［用紙設定］→［給紙トレイ設定］で設定します。

1 操作ボタンを押す
操作ボタンのランプが点滅し、トレイの給紙テーブルが用紙
補給位置まで下降します。操作ボタンのランプが消灯するま
でお待ちください。

ランプが消灯するまではトレイを引き出さないでください。点灯または点滅中にトレイを無理に引き出すと、故障の原
因となります。

2 トレイを引き出す
トレイを止まるところまで静かに引き出します。
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3 用紙をさばく
用紙はセットする前によくさばいてください。さばかないと
用紙が重なって複数枚給紙され、紙づまりの原因となりま
す。

4 用紙をセットする
用紙はプリントする面を下向きにして、指示線をこえない枚
数(各トレイ最大2750枚)をセットします。

5 トレイを静かに押し込む
奥まで確実に押し込んでください。トレイを押し込んだあ
と、給紙テーブルが上昇します。
給紙テーブルが上昇中は、操作ボタンのランプが点滅しま
す。上昇し終わると点灯に変わります。

指示線
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タブ紙をセット

1 タブ紙のガイドを取り出す
ガイドは、トレイの左部に収納されています。

2 タブ紙をトレイに入れる
タブ紙は印刷したい面を下向きにし、タブが右側になるよう
にセットしてください。

次の図を参考に、タブ紙のタブ位置を合わせてください。

G
H
I

D
EF

A
B
C

JK
L

原稿

１枚目

タブ紙

2枚目 3枚目 4枚目

2枚目 3枚目 4枚目

１枚目

地部

天部

Side 2
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用紙サイズの変更方法

3 タブ紙のガイドをセットする
ガイドは、タブ紙の上にセットしてください。

4 トレイを静かに押し込み、用紙の種類をタブ紙に設定する
システム設定の「給紙トレイ設定」で、用紙の種類をタブ紙に設定します。

用紙の種類をタブ紙に設定するには
ホーム画面の［給紙トレイ設定］や「設定」の［システム設定］→［共通設定］→［用紙設定］→［給紙トレイ設定］
で設定します。

1 用紙ガイドの固定ネジをゆるめる

2 用紙ガイドの固定プレートを動く方向に
スライドさせる
固定プレートのサイズ窓の中央に赤線がくるように、固定プ
レートをスライドさせてください。
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3 用紙ガイドを使用する用紙サイズに合わ
せる
使用する用紙のサイズマーク（  または ）が固定プレー
トのサイズ窓に表示されるように、用紙ガイドを前後にスラ
イドさせてください。

4 用紙ガイドを固定する
(1) 用紙ガイドの固定プレートを動く方向にス
ライドさせる
使用する用紙サイズが固定プレートのサイズ窓に表示
されるように、固定プレートをスライドさせてくださ
い。 

(2) 用紙ガイドの固定ネジをしめる

5 右側の用紙ガイドを使用する用紙サイズ
に変更する
(1) 用紙ガイドのロックを引き上げたまま、使用
する用紙サイズに合わせて用紙ガイドをス
ライドさせる

(2) 用紙ガイドのロックを離す
(3) 用紙ガイドを軽く左右に動かし、用紙ガイド
を固定する
用紙ガイドが固定されると、カチッという音がします。 

6 用紙サイズと用紙の種類（タイプ）を設定する
「設定モード」の[システム設定] → [給紙トレイ設定]から、用紙サイズと用紙の種類（タイプ）を必ず設定してください。
用紙サイズが正しく設定されていないと、用紙の自動選択に影響し、印刷できない・異なるサイズや種類（タイプ）の
用紙に印刷される・紙がつまる、などの原因となります。 

11

(1)

(2)
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手差しトレイへの用紙補給
普通紙や郵便はがき、ラベル紙、インデックス紙などの特殊紙にプリントするときに手差しトレイを使用します。
手差しトレイ（本体装着）の場合、用紙を最大100枚（64g/m2用紙の厚紙の場合）、手差しトレイ（大容量2段給紙
トレイ装着）の場合、用紙を最大550枚（64g/m2用紙の厚紙の場合）までセットでき、他のトレイと同じように連続
プリントします。
手差しトレイにセットできる用紙のサイズやタイプについては、スタートガイドや「給紙トレイ設定 （1-121ページ）」
を参照してください。

用紙のセット方法
A5サイズ以下の用紙は横向きにセットしてください。

• シャープ標準用紙以外の普通紙や、シャープ推奨のOHPフィルム以外の特殊紙、光沢紙、片面印刷している用紙の裏面
へのプリントの場合は、1枚ずつ挿入します。2枚以上挿入すると、紙づまりの原因となります。

• 用紙をセットする前にカールをよくのばします。
• 用紙をつぎたすときは、手差しトレイ上の用紙をいったん取り出し、つぎたす用紙と一緒にそろえてからもう一度セット
します。そのままつぎたすと、紙づまりの原因となります。また、指定枚数以上または上限以上にセットすると、紙づま
りの原因となります。

手差しトレイ（本体装着） 手差しトレイ（大容量2段給紙トレイ装着）
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インデックス紙のセット方法
インデックス紙にプリントするときは、プリントする面を下向きにしてセットします。
手差しトレイ（大容量2段給紙トレイ装着）では、後端の手差しガイドに専用のガイドを取り付けます。専用のガイド
は大容量2段給紙トレイの左部に収納されています。

OHPフィルムのセット

手差しトレイ（本体装着） 手差しトレイ（大容量2段給紙トレイ装着）

左とじ

インデックス紙の先頭ページは、インデックスが手前
になるようにセットします。

インデックス紙の先頭ページは、インデックスが手前
になるようにセットします。

右とじ

インデックス紙の先頭ページは、インデックスが奥側
になるようにセットします。

インデックス紙の先頭ページは、インデックスが奥側
になるようにセットします。

• インデックス紙は、紙質のものを使用します。紙質のもの以外のインデックス紙(フィルム状のものなど)は使用できませ
ん。

• インデックス紙のタブの部分にプリントするときは
コピーモードの場合は、他の機能の［インデックスコピー］が便利です。プリンターモードの場合は、インデックスプリ
ントが便利です。

• OHPフィルムは、シャープ推奨のOHPフィルムをお使いください。
• OHP フイルムを手差しトレイにセットするときは、数回さばいたうえで、セットします。
• OHP フィルムにプリントしたときは、プリントして出てくるごとに1枚ずつ取り除きます。排紙トレイ上で積み重なると
カールすることがあります。

裏面
裏面

裏面
裏面



1-114

お使いになる前に▶用紙補給について

郵便はがき/往復はがき/四面連刷はがき/封筒のセット
手差しトレイに郵便はがき，往復はがき，四面連刷はがきおよび封筒をセットする場合は、それぞれ図のような向きで
セットします。

郵便はがき/往復はがき/四面連刷はがきのセット例
必ずコピーやプリントする面を下向きにしてセットします。図は宛名面にプリントする場合の例です。

封筒のセット例
封筒は宛名面にのみコピーやプリントをします。宛名面を下向きでセットします。

郵便はがきや往復はがき、四面連刷はがきを使用する場合の注意事項
郵便はがきや往復はがきの両面にコピーやプリントをする場合は、一面目にプリントしたあと、カールがついてしまっ
た場合はカールを直してからセットします。
詳しくは、お買いあげの販売店またはスタートガイドに記載のシャープお客様ご相談窓口へお問い合わせください。

手差しトレイ（本体装着） 手差しトレイ（大容量2段給紙トレイ装着）

はがき

往復
はがき

四面連刷
はがき

封筒

宛名印刷

印刷面を下に
宛名印刷

印刷面を下に

宛名印刷

印刷面を下に
宛名印刷

印刷面を下に

宛名印刷
印刷面を下に

宛名印刷
印刷面を下に

宛名印刷

宛名印刷
印刷面を下に

印刷面を下に

フラップ側

フラップ側
洋形2号、洋形4号の場合

宛名印刷

宛名印刷
印刷面を下に

印刷面を下に

フラップ側
洋形4号の場合

フラップ側
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封筒を使用する場合の注意事項
•封筒の裏面（貼り合わせがある面）にはプリントしないでください。紙づまりや写り不良の原因となります。
•使用する封筒によっては制限があります。詳しくは指定のサービス担当者にご相談ください。
•使用する環境によってはシワ寄りや汚れ、紙づまりや定着不良、また故障の原因となる場合があります。
•封筒を複数枚セットした際に、印刷面が水平にならず傾いた状態では給紙できない場合があります。
•紙厚の厚い封筒は給紙できない場合があります。
•表面の平滑性が低い封筒は給紙できない場合があります。
•次のような封筒は使用しないでください。

• 金属片またはプラスチックのホックやリボンフックなどがついているもの
• 糸で閉じるようになっているもの
• 窓がついているもの
• 裏あてがついているもの
• 箔押しやエンボス加工など表面に凸凹のあるもの
• 二重封筒、封をするための接着剤やその他合成物がついているものは、定着の熱により意図せず溶ける場合があり
ます。

• 手作り封筒
• 中に空気が入っているもの
• しわや折り曲げ跡、切れ目など損傷のあるもの
• 長期保管や吸湿により、表面が劣化，形状が変形した封筒は使用できません。
• 封筒の貼り合わせが4重以上あるものについては給紙できません。

•封筒裏側の角部分の貼り合わせ位置が角の先端からずれているものは、シワ寄りの原因となるため使用できません。
•封筒の周囲10mmは、プリント品位を保証していません。
•封筒の4重になっている部分や3重以下の部分で、極端に段差がある部分についてはプリント品位を保証していませ
ん。

•フラップ貼付け用の離形紙がある部分についてはプリント品位を保証していません。

封筒をセットするときに注意
•カールをとる
•平らにならして空気を抜く
•四辺（フラップが開いているものは3辺）をおさえる
•平らな場所でそろえる
•封筒は、フラップの形状、種類によっては、使用できない場合があります。

使用できます

使用できません

封筒のフラップは折り部でしっかりと畳んでください。
フラップが浮いていると紙づまりの原因となります。
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エンボス紙/ラベル紙を使用する場合の注意事項
•エンボス紙の種類によっては、エンボス紙の凹凸の影響により、プリント品位に影響が出る場合があります。
詳しくは、お買いあげの販売店またはスタートガイドに記載のシャープお客様ご相談窓口へお問い合わせください。

•ラベル紙は、用紙によっては給紙方向が指定されている場合がありますので、その方向に従って手差しトレイに用紙
をセットしてください。
用紙にあらかじめフォームなどが印刷されており、印刷画像と用紙のフォームが合わない場合は、お使いのアプリ
ケーションやプリンタードライバーの設定変更により、印刷画像を回転させてください。

•次のようなラベル紙は使用しないでください。
• 糊控えまたはラベル控えのないラベル紙
• 糊のはみ出したラベル紙
• 通紙指定方向が本機で対応できないラベル紙
• 一度通紙したラベル紙や部分的にラベルを剥がしてあるラベル紙
• 複数枚で構成されたラベル紙
• レーザー方式に対応していないラベル紙
• 熱に耐えきれない材質のラベル紙
• 台紙にミシン目が入ったラベル紙
• 台紙にスリットの入ったラベル紙
• 規格外のラベル紙
• 長期保管等で糊が変質しているラベル紙
• 型抜きされて台紙面が露出しているラベル紙
• カール等変形したラベル紙
• 破れ／しわのあるラベル紙
• 3枚以上で構成されたラベル紙
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手差しトレイ（本体装着）

1 手差しトレイを開く

A4Rまたは8-1/2"x11"Rよりも大きい用紙をセットすると
きは補助ガイドを引き出します。
補助ガイドはいっぱいまで確実に引き出します。

手差しトレイに重い物を載せたり、上から強く押さえたりしないでください。

2 プリントしたい面を下向きにセットする
手差しガイドに沿って突き当たるところまで確実に用紙を
ゆっくりと挿入します。強く挿入しすぎると用紙の先端が折
れ曲がったり、ゆるく挿入すると用紙が斜め送りになり、紙
づまりの原因となります。
上限枚数以内で、指示線をこえてはいけません。

3 手差しガイドをセットする用紙のサイズ
にきちんと合わせる
手差しガイドをセットした用紙に軽く当てるように合わせ
ます。

「レターヘッド付き用紙」や「印刷済み用紙」のときは、プリントしたい面を上向きにセットします。ただし、［両面機
能の使用禁止］を設定しているときは、プリントしたい面を通常時と同じ向き（下向き）にプリント面をセットします。

• セットする用紙は強く押し込まないでください。紙づまりの原因となります。
• 用紙と手差しガイドの間にすき間がある場合は、もう一度手差しガイドを用紙の幅にきちんと合わせます。すき間が
あると斜め送りやシワ寄りの原因となります。

手差しトレイで用紙を検知したときに給紙トレイ設定を表示させるには
「設定」の［システム設定］→［共通設定］→［用紙設定］→［給紙トレイ設定］→［手差しトレイで用紙検知時に給
紙トレイ設定を表示する］で設定します。
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手差しトレイ（大容量2段給紙トレイ装着）

1 手差しトレイにある用紙を交換する場合
は、操作ボタンを押し、用紙を取り出す
給紙テーブルが下降します。給紙テーブルが下降中は、操作
ボタンのランプが点滅します。下降し終わると点灯に変わり
ます。点滅が終わるまで、用紙を取り出さないでください。

2 セットする用紙サイズに手差しガイドを
合わせる
手差しガイド固定レバーをつまみながら、用紙の大きさに合
わせて手差しガイドを調整します。また、後端の手差しガイ
ドも調整します。
A4R または 8-1/2"x11"Rよりも大きい用紙をセットする
ときは、必ず補助トレイを引き出してください。また、後端
の手差しガイドを取りはずして、補助トレイに取り付けてく
ださい。

• 補助トレイは、いっぱいまで確実に引き出してください。
• A3Wより大きい用紙サイズをセットするときは、後端の手差しガイドを取りはずして使用してください。

手差しトレイに重い物をのせたり、上から強く押さえたりしないでください。

3 手差しガイドに沿って突き当たるところ
まで確実に用紙を挿入し、右側のガイド
を合わせる
印刷したい面を下向きにセットしてください。
用紙は指示線をこえない枚数をセットしてください。
トレイには最大550枚の用紙をセットできます。

• セットする用紙は強く押し込まないでください。
• 用紙と手差しガイドの間にすき間がある場合は、もう一度手差しガイドを用紙の幅にきちんと合わせてください。
すき間があると斜め送りやシワ寄りの原因となります。
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4 操作ボタンを押す
給紙テーブルが上昇します。給紙テーブルが上昇中は、操作
ボタンのランプが点滅します。上昇し終わると点灯に変わり
ます。
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長尺紙用ガイドのセット方法
手差しトレイに、別売品の長尺紙用ガイドをセットする方法について説明します。

1 長尺紙用ガイドの補助ガイドを伸ばす

2 手差しトレイの補助ガイドを引き出す

3 手差しトレイの補助ガイドに長尺紙用ガ
イドをセットする

4 手差しトレイの補助ガイドを戻す
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システム設定での用紙設定について
トレイのセットする用紙サイズやタイプなどの詳細を行います。
「設定」の［システム設定］→［共通設定］→［用紙設定］で設定します。

用紙設定
給紙トレイ設定
各給紙トレイの設定および用紙タイプの登録をします。 
給紙トレイごとに用紙種類（タイプ）、用紙サイズ、使用する機能（給紙許可ジョブ）の設定をします。
［トレイ設定］キーをタップすると、トレイの一覧と設定状況を表示します。 
トレイ自動切り換え
プリント中に用紙切れになったときに、同じサイズとタイプの用紙をセットした別のトレイに 自動的に切り替えてプ
リントを続けるかどうかを設定します。 
手差しトレイで用紙検知時に給紙トレイ設定を表示する
手差しトレイに用紙を検知したときに給紙トレイ設定を自動的に表示させます。
はがき印刷時の用紙タイプ設定
はがきを印刷するときの使用する用紙タイプを設定します。
各トレイの設定
［変更］キーをタップすると、設定画面を表示します。
設定項目は以下のとおりです。 

リスト名 プリント内容

タイプ

使用する用紙の種類（タイプ）を選択します。
選択できる用紙タイプはトレイにより異なります。 詳しくは「トレイ設定一覧 （1-122
ページ）」を参照してください。
ユーザータイプの設定方法については「用紙タイプの登録 （1-124ページ）」を参照して
ください。

サイズ

使用する用紙のサイズを一覧から選択します。選択できるサイズは、各トレイにより異な
ります。また、上記で設定した用紙タイプによっては、選択できるサイズが限定されるこ
とがあります。詳しくは「トレイ設定一覧 （1-122ページ）」を参照してください。
希望のサイズが一覧に見当たらない場合は、［サイズ入力］を選択して直接サイズを指定し
てください（手差しトレイのみ可）。詳しくは「トレイ設定一覧 （1-122ページ）」を参照
してください。

給紙許可ジョブ

使用するモードを設定します。設定しているトレイで使用させたくない機能がある場合は、
その機能を無効にしてください。
「タイプ」が普通紙、再生紙、色紙、ユーザータイプ以外のときは、［ファクス］および［イ
ンターネットFax］は選択できません。

• ここで設定した用紙サイズと、実際にトレイにセットしている用紙サイズが異なると、プリント時にトラブルや紙づまり
などの原因となります。

• トレイ側での用紙サイズ変更方法については、「用紙補給について （1-91ページ）」を参照してください。
•「表裏有り」などの用紙属性は、用紙タイプを選択することによって自動的に設定します。この画面で変更できません。
•「設定」の［システム設定］→［共通設定］→［デバイス設定］→［基本設定］→［給紙トレイ設定の禁止］、［大容量給
紙トレイの使用禁止］、［給紙デスクの使用禁止］を設定している場合、給紙トレイ（手差しトレイを除く）を設定できま
せん。
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トレイ設定一覧

用紙トレイ 用紙タイプ サイズ

トレイ1

普通紙1/2※1、再生紙、色紙、
レターヘッド紙、印刷済み用
紙、パンチ紙、ユーザータイ
プ1～9

A4、B5、8-1/2" x 11"
(B5サイズへ切り替えは、サービスマンが行います。)

トレイ2

普通紙1/2※1、再生紙、色紙、
レターヘッド紙、印刷済み用
紙、パンチ紙、ユーザータイ
プ1～9

A4、8-1/2" x 11"

トレイ3

普通紙1/2※1、再生紙、色紙、
レターヘッド紙、印刷済み用
紙、パンチ紙、厚紙1～4※2、
ユーザータイプ1～9

自動-AB系 (A3W、A3、B4、A4、A4R、B5、B5R、216 x 
330 mm (8-1/2" x 13"))、
自動-インチ系 (12" x 18"、11" x 17"、8-1/2" x 14"、8-1/2" x 
11"、8-1/2" x 11"R、7-1/4" x 10-1/2"R)、
A4W (9" x 12")、216 x 343 mm (8-1/2" x 13-1/2")、216 x 
340 mm (8-1/2" x 13-2/5"))、8K、16K、16KR

トレイ4

普通紙1/2※1、再生紙、色紙、
レターヘッド紙、印刷済み用
紙、パンチ紙、厚紙1～4※2、
エンボス紙、封筒、インデッ
クス紙、OHPフィルム、ラ
ベル紙、ユーザータイプ1～
9

自動-AB系 (A3W、A3、B4、A4、A4R、B5、B5R、A5R、
216 x 330 mm (8-1/2" x 13"))、
自動-インチ系 (12" x 18"、11" x 17"、8-1/2" x 14"、8-1/2" x 
11"、8-1/2" x 11"R、7-1/4" x 10-1/2"R、5-1/2" x 8-1/2"R)、
A4W (9" x 12")、216 x 343 mm (8-1/2" x 13-1/2")、216 x 
340 mm (8-1/2" x 13-2/5"))、8K、16K、16KR、Monarch、
長形3号、洋形長3号、角形2号、角形3号、角形6号、カスタム

トレイ5
（MX-LC12装着時）

普通紙1/2※1、再生紙、色紙、
レターヘッド紙、印刷済み用
紙、パンチ紙、厚紙1～2※2、
ユーザータイプ1～9

A4、B5、8-1/2" x 11"

トレイ5
（MX-LCX3 N装着時）

普通紙1/2※1、再生紙、色紙、
レターヘッド紙、印刷済み用
紙、パンチ紙、厚紙1～2※2、
ユーザータイプ1～9

A3、B4、A4、A4R、B5、A3W (12" x 18")、13"×19"、
11"×17"、8-1/2" x 14"、216 x 330 mm (8-1/2" x 13")、
8-1/2" x 11"、8-1/2" x 11"R

トレイ5（大容量2段給紙
トレイ装着時）

普通紙1/2※1、再生紙、色紙、
レターヘッド紙、印刷済み用
紙、パンチ紙、薄紙※2、厚紙
1～4※2、エンボス紙、イン
デックス紙、OHPフィルム、
ラベル紙、光沢紙、ユーザー
タイプ1～9

自動-AB系 (SRA3、A3W、A3、B4、SRA4、A4W、A4、
A4R、B5、B5R、13" x 19"、12" x 18"、11" x 17"、216 x 
343 mm (8-1/2" x 13-1/2")、216 x 340 mm (8-1/2" x 
13-2/5")、216 x 330 mm (8-1/2" x 13")、8-1/2" x 11"),
自動-インチ系  (13" x 19"、12" x 18"、9" x 12"、11" x 17"、
8-1/2" x 14"、216 x 343 mm (8-1/2" x 13-1/2")、216 x 340 
mm (8-1/2" x 13-2/5")、8-1/2" x 11"、8-1/2" x 11"R、
7-1/4" x 10-1/2"R、SRA3、A3W、A3、B4、SRA4、A4W、
A4、B5)、
8K、16K、16KR、はがき、四面連刷はがき、カスタム

トレイ6（大容量2段給紙
トレイ装着時）

普通紙1/2※1、再生紙、色紙、
レターヘッド紙、印刷済み用
紙、パンチ紙、薄紙※2、厚紙
1～4※2、エンボス紙、イン
デックス紙、OHPフィルム、
ラベル紙、光沢紙、ユーザー
タイプ1～9

自動-AB系 (SRA3、A3W、A3、B4、SRA4、A4W、A4、
A4R、B5、B5R、13" x 19"、12" x 18"、11" x 17"、216 x 
343 mm (8-1/2" x 13-1/2")、216 x 340 mm (8-1/2" x 
13-2/5")、216 x 330 mm (8-1/2" x 13")、8-1/2" x 11"),
自動-インチ系 (13" x 19"、12" x 18"、9" x 12"、11" x 17"、
8-1/2" x 14"、216 x 343 mm (8-1/2" x 13-1/2")、216 x 340 
mm (8-1/2" x 13-2/5")、8-1/2" x 11"、8-1/2" x 11"R、
7-1/4" x 10-1/2"R、SRA3、A3W、A3、B4、SRA4、A4W、
A4、B5)、
8K、16K、16KR、四面連刷はがき、カスタム
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※1普通紙1: 60 g/m2～89 g/m2紙
普通紙2: 90 g/m2～105 g/m2紙

※2厚紙1: 106 g/m2～176 g/m2厚紙
厚紙2: 177 g/m2～220 g/m2厚紙
厚紙3: 221 g/m2～256 g/m2厚紙
厚紙4: 257 g/m2～300 g/m2厚紙
薄紙：55 g/m2～59 g/m2紙

手差しトレイ
（本体装着）

普通紙1/2※1、再生紙、色紙、
レターヘッド紙、印刷済み用
紙、パンチ紙、薄紙※2、厚紙
1～4※2、エンボス紙、封筒、
インデックス紙、OHPフィ
ルム、ラベル紙、光沢紙、ユー
ザータイプ1～9

自動-AB系 (SRA3、A3W、A3、B4、SRA4、A4、A4R、B5、
B5R、A5R、13" x 19"、11" x 17"、216 x 343 mm (8-1/2" x 
13-1/2")、216 x 340 mm (8-1/2" x 13-2/5")、216 x 330 mm 
(8-1/2" x 13")、8-1/2" x 11")、
自動-インチ系 (13" x 19"、12" x 18"、11" x 17"、8-1/2" x 
14"、216 x 343 mm (8-1/2" x 13-1/2")、216 x 340 mm 
(8-1/2" x 13-2/5")、8-1/2" x 11"、8-1/2" x 11"R、
7-1/4" x 10-1/2"R、5-1/2" x 8-1/2"R、SRA3、A3、B4、
SRA4、A4、B5)、
A4W (9" x 12")、はがき、往復はがき、四面連刷はがき、
Monarch、COM-9、COM-10、DL、C4、C5、C6、長形3号、
長形4号、長形40号、洋形2号、洋形4号、洋形長3号、角形2号、
角形3号、8K、16K、16KR、カスタム

手差しトレイ
（大容量2段給紙トレイ
装着）

普通紙1/2※1、再生紙、色紙、
レターヘッド紙、印刷済み用
紙、パンチ紙、薄紙※2、厚紙
1～2※2、封筒、インデック
ス紙、OHPフィルム、ユー
ザータイプ1～9

自動-AB系 (A3W、A3、B4、A4W、A4、A4R、B5、B5R、
A5R、11" x 17"、216 x 343 mm (8-1/2" x 13-1/2")、216 x 
340 mm (8-1/2" x 13-2/5")、216 x 330 mm (8-1/2" x 13")、
8-1/2" x 11")、
自動-インチ系 (12" x 18"、11" x 17"、9" x 12"、8-1/2" x 14"、
216 x 343 mm (8-1/2" x 13-1/2")、216 x 340 mm (8-1/2" x 
13-2/5")、8-1/2" x 11"、8-1/2" x 11"R、7-1/4" x 10-1/2"R、
5-1/2" x 8-1/2"R、A3、B4、A4)、
13" x 19"、SRA3、SRA4、8K、16K、16KR、はがき、往復は
がき、四面連刷はがき、長形3号、洋形4号、洋形長3号、角形2
号、角形6号、カスタム

インサーター
（上トレイ）

普通紙1/2※1、再生紙、色紙、
レターヘッド紙、印刷済み用
紙、パンチ紙、厚紙1～2※2、
ユーザータイプ1～9

自動-AB系 (A3W、A3、B4、A4W、A4、A4R、B5、B5R、
A5R、11" x 17"、216 x 343 mm (8-1/2" x 13-1/2")、216 x 
340 mm (8-1/2" x 13-2/5")、216 x 330 mm (8-1/2" x 13")、
8-1/2" x 11"),
自動-インチ系 (12" x 18"、9" x 12"、11" x 17"、8-1/2" x 14"、
216 x 343 mm (8-1/2" x 13-1/2")、216 x 340 mm 
(8-1/2" x 13-2/5")、8-1/2" x 11"、8-1/2" x 11"R、7-1/4" x 
10-1/2"R、5-1/2" x 8-1/2"R、A3、B4、A4W、A4)、
13" x 19"、SRA3、SRA4、A5、8K、16K、16KR、カスタム

インサーター
（下トレイ）

普通紙1/2※1、再生紙、色紙、
レターヘッド紙、印刷済み用
紙、パンチ紙、厚紙1～2※2、
ユーザータイプ1～9

自動-AB系 (A3W、A3、B4、A4W、A4、A4R、B5、B5R、
A5R、11" x 17"、216 x 343 mm (8-1/2" x 13-1/2")、216 x 
340 mm (8-1/2" x 13-2/5")、216 x 330 mm (8-1/2" x 13")、
8-1/2" x 11"),
自動-インチ系 (12" x 18"、9" x 12"、11" x 17"、8-1/2" x 14"、
216 x 343 mm (8-1/2" x 13-1/2")、216 x 340 mm 
(8-1/2" x 13-2/5")、8-1/2" x 11"、8-1/2" x 11"R、7-1/4" x 
10-1/2"R、5-1/2" x 8-1/2"R、A3、B4、A4W、A4)、
13" x 19"、SRA3、SRA4、A5、8K、16K、16KR、カスタム

用紙トレイ 用紙タイプ サイズ
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自動検知時の用紙サイズ選択
手差しトレイの設定画面にある「自動検知時の用紙サイズ選択」は、用紙サイズを自動検知するときに、大きさが類似
している用紙から、あらかじめ自動検知する用紙サイズを選択します。
「自動-AB系」の設定で5種類と2種類から、「自動-インチ系」の設定で3種類の用紙サイズから選択します。
 設定にある用紙を手差しトレイにセットしたときは、選択したサイズのみが自動検知します。 

カスタムサイズ登録（手差し）
手差しトレイで、不定形サイズを頻繁に使用するとき、あらかじめその用紙サイズを登録します。
用紙サイズを登録することで、用紙サイズの設定にかかる手間を省きます。
最大7つまで登録します。
［カスタム1］キーから［カスタム7］で用紙サイズを登録または変更したい項目をタップすると、登録画面を表示します。 
「サイズ入力-AB系」か「サイズ入力-インチ系」のどちらで入力するかを選択したあと、用紙のX方向、Y方向の数値
を設定します。 

「サイズ入力-AB系」の場合
X方向は、140mm～488mmで設定します。工場出荷時は420mmの設定です。
Y方向は、90mm～330mmで設定します。工場出荷時は297mmの設定です。 

「サイズ入力-インチ系」の場合
X方向は、5-1/2"～19-1/8"で設定します。 工場出荷時は17"の設定です。
Y方向は、3-5/8"～13"で設定します。工場出荷時は11"の設定です。 

用紙タイプの登録
用紙タイプの名称が選択肢にないときや、選択肢にない用紙の属性を作成したいときに登録します。
用紙タイプは7つまで登録します。 

リスト名 プリント内容

自動-AB系

A4R、A5、216mmx330mm（8-1/2"x13"）、216mmx340mm（8-1/2"x13-2/5"）、
216mmx343mm（8-1/2"x13-1/2"）

A5R、往復はがき

自動-インチ系 8-1/2"x14"、8-1/2"x13-2/5"（216mmx340mm）、8-1/2"x13-1/2"（216mmx343mm）

リスト名 プリント内容

タイプ名 任意の名前を登録します。
 工場出荷時は「ユーザータイプ1」～「ユーザータイプ9」の名称で登録されています。

表裏有り 表裏の区別がある用紙を使用する場合に設定します。

両面不可 両面プリントできない用紙を使用する場合に設定します。

ステープル不可 ステープルできない用紙を使用する場合に設定します。

針なしステープル不可 針なしステープルができない用紙を使用する場合に設定します。

パンチ不可 パンチできない用紙を使用する場合に設定します。

設定できる項目は、周辺装置の装着状態によって異なります。 
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原稿の種類や状態からセット方法を選択
原稿は原稿自動送り装置にセットします。原稿の種類や状態によって原稿台（ガラス面）を使います。 説明に従って原
稿のセット方法を選択します。
原稿自動送り装置にセットするには「原稿自動送り装置 （1-127ページ）」を参照してください。

検知できる原稿サイズについて
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定]→[デバイス設定］→［基本設定］→[原稿検知装置の設定］で設定します。

原稿検知装置の設定
原稿サイズ検知機能でサイズ検知できる定形原稿サイズを、次の8種類のグループの中から選択します。 

原稿台の検知解除
原稿台（ガラス面）の原稿サイズ検知をはたらかないようにします。 設定すると原稿台（ガラス面）にセットした原稿
をすべて特殊サイズとして扱います。 

原稿給紙モード
コピー、ファクス/イメージ送信、スキャン保存の原稿給紙モードで、 以下の機能を標準状態に設定します。頻繁に以
下の機能を使用する場合、使用のたびに他の機能で設定する必要がなくなります。
•混載原稿の異なる幅
•薄紙読み込み
•白紙飛ばし※
※ ファクスモードとインターネットFaxモードを除く 

原稿のセット

選択項目
原稿検知サイズ

原稿台（ガラス面） 原稿セット台（原稿自動送り装置）

AB-1 A3、A4、A4R、A5、B4、B5、B5R A3、A4、A4R、A5、B4、B5、B5R、11"x17"、
8-1/2"x14"、8-1/2"x11"

AB-2 A3、A4、A4R、A5、B5、B5R、216mmx330mm
（8-1/2"x13"）

A3、A4、A4R、A5、B4、B5、B5R、11"x17"、
8-1/2"x11"、216mmx330mm （8-1/2"x13"）

AB-3 A3、A4、A4R、A5、B4、8K、16K、16KR A3、A4、A4R、A5、B4、11"x17"、8-1/2"x11"、
216mmx330mm （8-1/2"x13"）、8K、16K、16KR

AB-4 A3、A4、A4R、A5、B5、B5R、216mmx340mm
（8-1/2"x13-2/5"）

A3、A4、A4R、A5、B4、B5、B5R、11"x17"、
8-1/2"x11"、216mmx340mm （8-1/2"x13-2/5"）

AB-5 A3、A4、A4R、A5、B5、B5R、216mmx343mm
（8-1/2"x13-1/2"）

A3、A4、A4R、A5、B4、B5、B5R、11"x17"、
8-1/2"x11"、216mmx343mm （8-1/2"x13-1/2"）

Inch-1 11"x17"、8-1/2"x14"、8-1/2"x11"、8-1/2"x11"R、
5-1/2"x8-1/2"

11"x17"、8-1/2"x14"、8-1/2"x11"、8-1/2"x11"R、
5-1/2"x8-1/2"、A3、A4

Inch-2 11"x17"、216mmx330mm（8-1/2"x13"）、
8-1/2"x11"、8-1/2"x11"R、5-1/2"x8-1/2"

11"x17"、216mmx330mm（8-1/2"x13"）、
8-1/2"x11"、8-1/2"x11"R、5-1/2"x8-1/2"、A3、A4

Inch-3 11"x17"、8-1/2"x13-2/5"（216mmx340mm）、
8-1/2"x11"、8-1/2"x11"R、5-1/2"x8-1/2"

11"x17"、8-1/2"x13-2/5（216mmx340mm）、
8-1/2"x11"、8-1/2"x11"R、5-1/2"x8-1/2"、A3、A4
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原稿枚数カウントの標準状態設定
機能ごとに、他の機能の「原稿枚数カウント」を常に有効にするかどうかを設定します。
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定]→[操作設定]→［基本設定］→［原稿枚数カウントの標準状態設定］で
設定します。
次の機能で設定できます。
コピー
• コピー
ファクス/イメージ送信
• スキャナー
• インターネットFax
• ファクス
• データ入力
ドキュメントファイリング
• スキャン保存
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原稿自動送り装置
原稿を原稿自動送り装置にセットする操作を説明します。

• 原稿自動送り装置には必要に応じて異なるサイズの原稿をセットします。その場合は各モードの他の機能から［混載原
稿］を設定します。同じサイズで向きが異なる原稿は検知できません。

• クリップやステープルの針は、原稿から取りはずしてセットします。
• のり、インク、修正液が乾いていない原稿はよく乾かします。本機の内部や原稿台（ガラス面）の汚れの原因となります。
• 次のような原稿は使用しないでください。原稿サイズの誤検知や原稿がつまったり、送信画像やコピー結果に汚れが写る
原因となります。
OHPフィルムや第2原図用紙、トレーシングペーパー、カーボン紙、感熱紙、しわやソリの大きいもの、破れている原稿、
折れのある原稿、貼り合わせや切り抜きのある原稿、ファイル用の穴がたくさんあいている原稿（2穴、3穴のファイル
穴原稿は使用できます。）、インクリボン（熱転写方式）でプリントした原稿（熱転写用紙など）

• 名刺は、ご使用になる際の状態/材質/形状/加工方法により、正しく搬送、読み取りができない場合があります。
• ファイル用の穴のあいている原稿（2穴、3穴のファイル穴原稿）は、穴位置が原稿セット台の原稿挿入口以外の場所に
なるようにセットします。［原稿］で原稿の向きを設定します。

• 原稿自動送り装置の原稿出紙部で原稿が丸まるときは中央にある用紙押えアームを上部に固定してください。

B5サイズ

A4サイズ

穴位置原稿挿入口

用紙押えアーム
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セットできる原稿の大きさ

不定形サイズの原稿をセットするときは、それぞれの機能の説明を参照してください。
▶ コピー「原稿の向き・サイズの指定 （2-27ページ）」
▶ ファクス「原稿の読み込みサイズを数値で指定 （4-42ページ）」
▶ イメージ送信「原稿の読み込みサイズを数値で指定 （5-50ページ）」

セットできる原稿の用紙坪量
片面時: 35g/m2～220g/m2
両面時: 50g/m2～220g/m2
35g/m2～49g/m2までの原稿を読み取るときは、他の機能の「薄紙読み込み」を使用します。「薄紙読み込み」を設定
せずに読み込むと原稿づまりの原因となります。
また「薄紙読み込み」を設定したときは両面読み込みしません。
158g/m2～220g/m2までの原稿を読み取るときは、他の機能の「厚紙読み込み」を使用します。「厚紙読み込み」を設
定せずに読み込むと原稿づまりの原因となります。

重送検知について
この原稿自動送り装置には、重送検知機能が装着されています。
原稿が重なって同時に読み込もうとしたとき、原稿づまりとして、読み込みを停止します。
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［デバイス設定］→［基本設定］→［重送検知設定］で設定します。

斜め送り防止について
この原稿自動送り装置には、斜め送り防止が装着されています。 原稿が斜めになって読み込まれるとき、原稿づまりと
して、読み込みを停止します。

最小原稿サイズ 最大原稿サイズ

定形サイズ
（自動検知できる最小サイズ）
A5：148mm（縦）x210mm（横）
5-1/2"（縦）x8-1/2"（横）
不定形サイズ
（手動設定できる最小サイズ）
131mm（縦）x140mm（横）
5-1/8"（縦）x5-1/2"（横）
名刺 ：
51 mm x 89 mm～55 mm x 91 mm

定形サイズ
（自動検知できる最大サイズ）
A3：297mm（縦）x420mm（横）
11"（縦）x17"（横）
A3Wは使用できません。
不定形サイズ
（手動設定できる最大サイズ）
コピーモード：
297mm（縦）x432mm（横）
11-5/8"（縦）x17"（横）
イメージ送信モード：
297mm（縦）x1000mm（横）
11"（縦）x39-3/8"（横）
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原稿セットランプ
原稿セット台に原稿を正しくセットすることで原稿セットランプが点灯します。
原稿セット台に原稿がセットされていることが確認しづらいユーザーに対しても、原稿セットランプが点灯しているこ
とで、原稿が正しくセットされていることを確認することができます。

1 原稿台（ガラス面）に原稿が残っていないことを確認する

2 原稿をセットする
最大300枚セットできます。
原稿自動送り装置で読み取りを終了した原稿は、原稿出紙部
から取り除きます。
原稿セット台に正しく原稿をセットすると、原稿セットラン
プが点灯します。

原稿セットランプ機能の入／切の設定
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［デバイス設定］→［状態ランプ設定］→［原稿送り装置の原稿
セットランプを使用する]で設定します。

端をそろえて上向きに

奥まで挿入

原稿サイズに合わせる

指示線を超えない
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原稿取り忘れ防止ランプ
原稿の取り忘れを防ぐために、原稿自動送り装置には、原稿出紙部の上部にランプが設置されています。
このランプは原稿自動送り装置で原稿を読み取り、最後の原稿が原稿出紙部に排紙されたあと点滅を開始します。

消灯について
原稿取り忘れ防止ランプは、次のタイミングで消灯します。
•読み取った原稿を取り除いたとき
•原稿取り忘れ防止ランプが3回点滅し、それが3回繰り返したあと
•原稿自動送り装置に新たに原稿をセットし、ジョブを開始したとき
•本機がスリープモードに移行したとき
•原稿自動送り装置の使用を禁止したとき

• 原稿取り忘れ防止ランプが点滅中に、原稿台（ガラス面）に原稿を置いても、原稿取り忘れ防止ランプは消灯しません。
• 原稿自動送り装置に原稿を置いただけでは、原稿取り忘れ防止ランプは消灯しません。
• 操作パネルが消灯した状態でも、原稿取り忘れ防止ランプは消灯しません。
• 原稿取り忘れ防止ランプが消灯すると、原稿自動送り装置に原稿が残っていても点滅しません。

原稿取り忘れ防止ランプ機能の入／切の設定
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［デバイス設定］→［状態ランプ設定］→［原稿送り装置の原稿
取り忘れ防止ランプを使用する］で設定します。
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原稿台（ガラス面）
原稿を原稿台（ガラス面）にセットする操作を説明します。

セットできる原稿の大きさ

不定形サイズの原稿をセットするときは、それぞれの機能の説明を参照してください。
▶ コピー「原稿の向き・サイズの指定 （2-27ページ）」
▶ ファクス「原稿の読み込みサイズを数値で指定 （4-42ページ）」
▶ イメージ送信「原稿の読み込みサイズを数値で指定 （5-50ページ）」

• 原稿自動送り装置はゆっくりと閉じてください。勢いよく閉じると故障の原因となります。
• 原稿自動送り装置を閉じるときは、手をはさまないように注意してください。

最大原稿サイズ

定形サイズ
A3：297mm（縦）x420mm（横）
11"（縦）x17"（横）
不定形サイズ
297mm（縦）x432mm（横）
11-5/8"（縦）x17"（横）

1 原稿自動送り装置を開く

2 原稿を下向きにセットする
原稿は下向きにして原稿台（ガラス面）の左奥（ マーク
の先）に原稿左上の角を合わせます。

原稿サイズ検知板の下に物を置かないでください。
物がはさまった状態で原稿自動送り装置を閉じると、原稿サイズ検知板が壊れたり、原稿サイズを正しく検知しないこ
とがあります。

原稿サイズが検知されない原稿を原稿台（ガラス面）にセットするときは、A4やB5などの定形サイズの白紙を原稿の
上に重ねると原稿サイズが検知されやすくなります。

X

Y

原稿サイズ検知板

マーク

原稿台スケール
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3 原稿自動送り装置を閉じる
原稿をセットしたあとは、原稿自動送り装置を閉じます。開いたままだと、原稿以外の部分を黒くコピーしてトナーの
過剰消費につながります。

• 閉じるときはいったん原稿自動送り装置を全開にしてから閉じます。
• のり、インク、修正液が乾いていない原稿はよく乾かします。本機の内部や原稿台（ガラス面）の汚れの原因となり
ます。
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周辺装置の種類
本機に周辺装置を装着することで、本機をより便利に使えます。
周辺装置は基本的に別売品ですが、お買いあげいただいた製品によっては、一部標準装備しているものもあります。

（2020年3月現在）

周辺装置について

商品名 品番 説明

大容量給紙トレイ MX-LC12 追加トレイです。 最大4000枚の用紙をセットできます。

MX-LCX3 N 追加トレイです。 最大3500枚の用紙をセットできます。

大容量トレイ MX-LC13 N 追加トレイです。 最大3500枚の用紙をセットできます。

搬送ユニット MX-RB12 N フィニッシャーまたはサドルフィニッシャーを装着するときに必
要です。

MX-RB14 大容量トレイを装着するときに必要です。

手差しトレイ MX-MF11 追加トレイです。 最大500枚の用紙をセットできます。

排紙トレイキャビネットユニット MX-TU14 装置の中央に設置される出力トレイです。この装置は、フィニッ
シャーまたはサドルフィニッシャーが取り付けられていない場合
に必要です。

長尺用紙給紙トレイ MX-LT10 長い用紙を使用する場合、長い用紙は手差しトレイにセットでき
ます。

フィニッシャー MX-FN34 ステープル機能とオフセット機能を使用するときに必要です。
最大65枚の用紙をホチキス止めできます。

フィニッシャー（大容量） MX-FN21 ステープル機能とオフセット機能を使用するときに必要です。
最大100枚の用紙をホチキス止めできます。

サドルフィニッシャー MX-FN35 ステープル機能、オフセット機能、パンフレットコピー機能を使
用するときに必要です。 最大65枚の用紙をホチキス止めできま
す。

サドルフィニッシャー（大容量） MX-FN22 ステープル機能、オフセット機能、パンフレットコピー機能を使
用するときに必要です。 最大100枚の用紙をホチキス止めできま
す。

パンチユニット MX-PN16A コピーやその他の出力に穴を開けます。フィニッシャー
（MX-FN34）またはサドルフィニッシャー（MX-FN35）が必要
です。

MX-PN13A コピーやその他の出力に穴を開けます。フィニッシャー
（MX-FN21）またはサドルフィニッシャー（MX-FN22）が必要
です。

トリマーユニット MX-TM10 中とじしたときにはみ出した部分を裁断できます。サドルフィ
ニッシャー（MX-FN22）が必要です。

紙折りユニット MX-FD10 用紙を折りたたみ排紙することができます。フィニッシャー
（MX-FN21）またはサドルフィニッシャー（MX-FN22）が必要
です。
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インサーター MX-CF11 表紙や合い紙を挿入することができます。また、直接フィニッ
シャー（MX-FN21）やサドルフィニッシャー（MX-FN22）に用
紙を送り、仕上げることができます。

カール補正ユニット MX-RB27 印刷された用紙のカールを適切に補正できます。フィニッシャー
（MX-FN21）またはサドルフィニッシャー（MX-FN22）、紙折り
ユニット、インサーターを装着するときに必要です。

中継ユニット MX-RB13 フィニッシャー（MX-FN21）またはサドルフィニッシャー
（MX-FN22）を装着するときに必要です。

バーコード用フォントキット MX-PF10 バーコード用のフォントを追加します。

漢字フォントキット MX-PF11 内蔵漢字フォントを追加します。

インターネットファクス拡張キット MX-FWX1 インターネットFax機能を追加します。

アプリケーション拡張キット MX-AMX1 複合機と業務用のアプリケーションソフト（外部アプリケーショ
ン）をネットワーク経由で結びつけて、スキャンした画像ファイ
ルにメタデータファイルを追加できます。

Sharpdesk 5 ライセンスキット MX-USX5 書類やコンピューターのファイルを統合管理するソフトウェアで
す。5ライセンスが付属しています。

済スタンプユニット AR-SU1 イメージ送信モードで読み込み済みの原稿にスタンプを押しま
す。原稿自動送り装置が必要です。

済みスタンプカートリッジ AR-SV1 済スタンプカートリッジが2個入っています。

ステープルカートリッジ MX-SC11 用紙をステープルします。フィニッシャー（MX-FN34）または
サドルフィニッシャー（MX-FN35）が必要です。

MX-SC12 用紙を中とじステープルします。サドルフィニッシャー
（MX-FN35）が必要です。

MX-SCX2 用紙をステープルします。フィニッシャー（MX-FN21）または
サドルフィニッシャー（MX-FN22）が必要です。

MX-SCX1 用紙を中とじステープルします。サドルフィニッシャー
（MX-FN22）が必要です。

商品名 品番 説明
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フィニッシャー
ソートされた用紙を1部ずつずらして排紙します。必要に応じて1部ずつステープルします。また、手動でステープル
を行うことができます。周辺装置のパンチユニットを装着して、プリントされた用紙にパンチ穴をあけます。

各部の名称

(1) 排紙トレイ（上段トレイ）
トレイはスライド式です。A3など大きなサイズの用紙に
プリントするときはトレイを伸ばします。

(2) 排紙トレイ（下段トレイ）
シフト排出やステープルした用紙をここに排紙します。
トレイはスライド式です。A3など大きなサイズの用紙に
プリントするときはトレイを伸ばします。

(3) マニュアルステープルキー
マニュアルステープルを実行するときに押します。

(4) 上面カバー
紙づまりの処置をするときに開きます。

(5) 用紙挿入口
ステープルしたい用紙の束を最大9mmまでセットしま
す。

(6) 前面カバー
針カートリッジの交換、針づまり処置をするときに開き
ます。

(3)(1) (2) (4)

(6)(5)

• フィニッシャーを装着するときは、中継ユニットが必要です。
• フィニッシャーは、フィニッシャー（大容量）、サドルフィニッシャーまたはサドルフィニッシャー（大容量）と同時に
装着することはできません。

• フィニッシャーの上に重い物を載せたり、上から強く押さえたりしないでください。
• 電源を入れたときやプリント中は、排紙トレイが上下に動きますので注意してください。
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マニュアルステープルのしかた
手動でステープルを行うことができます。
マニュアルステープルキーが緑色に点灯していることを確認してください。

用紙と仕上がりの関係

1 ステープルする用紙の束を用紙挿入口に
セットする
セットするとマニュアルステープルキーが緑色に点滅します。
2秒経過すると、自動的にステープルします。

• 自動開始時間より前にステープルするには、マニュアルステープルキーを押します。

• ステープルジョブの実行中に、マニュアルステープルは実行できません。

用紙 挿入時用紙方向 ステープル処理後
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消耗品について
フィニッシャー（大容量）には、消耗品として次の針カートリッジが必要です。
針カートリッジ（約5000本×3個入）
MX-SC11

フィニッシャーのお手入れ
針カートリッジの針がなくなると操作パネルにメッセージを表示します。操作ステップに従って針カートリッジを交換
します。

針カートリッジの交換

1 前面カバーを開ける

2 針ケースを取り出す

3 空になった針カートリッジを取り出す
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4 針ケースに新しい針カートリッジをセッ
トする
針カートリッジを挿入したら、針ケースカバーをカチッと音
がするまで押し込みます。

5 針ケースをしっかりと押し込む
「カチッ」と音がするまで確実に押し込みます。

6 前面カバーを閉じる

ステープルソート機能で試しプリントを行い、針が打たれていることを確認します。
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フィニッシャー（大容量）
ソートされた用紙を1部ずつずらして排紙します。必要に応じて1部ずつステープルします。周辺装置のパンチユニッ
トを装着して、プリントされた用紙にパンチ穴をあけます。

各部の名称

(1) ステープルコンパイラー
ステープルする用紙を、一時的にストックするところで
す。

(2) 排紙トレイ
オフセットやステープルされた用紙が排紙されます。
トレイはスライド式です。大きなサイズの用紙(A3W、
A3、B4、12"x18"、11"x17"、8-1/2"x14"、8-1/2"x13"
サイズ) にプリントするときはトレイを伸ばします。

(3) 中段排紙トレイ
オフセットされない用紙が排紙されます。
トレイはスライド式です。大きなサイズの用紙(A3W、
A3、B4、12"x18"、11"x17"、8-1/2"x14"、8-1/2"x13"
サイズ) にプリントするときはトレイを伸ばします。

(4) 前面カバー
針カートリッジの交換、針づまり処置、紙づまり処置を
するときに開きます。

(2)

(1)

(3)

(4)

• フィニッシャー（大容量）を装着するときは、 中継ユニットが必要です。
• フィニッシャー（大容量）は、 フィニッシャー、サドルフィニッシャー、サドルフィニッシャー（大容量）と同時に装着
することはできません。

• フィニッシャー（大容量）の上に重い物を載せたり、上から強く押さえたりしないでください。
• 電源を入れたときやプリント中は、排紙トレイが上下に動きますので注意してください。
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消耗品について
フィニッシャー（大容量）には、消耗品として次の針カートリッジが必要です。
針カートリッジ（約5000本×3個入）
MX-SCX2

フィニッシャー（大容量）のお手入れ
針カートリッジの針がなくなると操作パネルにメッセージを表示します。操作ステップに従って針カートリッジを交換
します。

針カートリッジの交換

1 前面カバーを開ける

2 針ケースを取り出す
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3 空になった針カートリッジを取り出す

4 針ケースに新しい針カートリッジをセッ
トする
針カートリッジを挿入したら、針ケースカバーをカチッと音
がするまで押し込みます。

5 針ケースをしっかりと押し込む
「カチッ」と音がするまで確実に押し込みます。

6 前面カバーを閉じる

ステープル機能で試しプリントを行い、針が打たれていることを確認します。
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針くずの処理
ステープルするときに針くずが発生します。
針くずは、針くず回収箱に集められます。
操作ステップに従って、針くずを取り除きます。

1 前面カバーを開ける

2 針くず回収箱のつまみをつかみ、回収箱
をゆっくりと引き出して、針くずを取り
除く

• 針くず回収箱の中に手などを入れないでください。針くずが刺さってけがをするおそれがあります。
• 針くずはビニール袋などに入れないでください。針が袋を突き抜けるおそれがあります。

3 針くず回収箱をゆっくりと戻す
針くず回収箱は確実に戻してください。
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4 前面カバーを閉じる
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サドルフィニッシャー
プリントした用紙を1部ずつずらして排紙するシフト排出機能、1部ずつにステープルしてプリントするステープル
ソート機能、自動的に用紙中央部にステープルし、中折りする中とじステープル機能、用紙を2つ折りにする紙折り機
能を備えています。また、手動でステープルを行うことができます。
周辺装置のパンチユニットを装着して、プリントした用紙にパンチ穴をあけます。

各部の名称

(1) 排紙トレイ（上段トレイ）
トレイはスライド式です。A3など大きなサイズの用紙に
プリントするときはトレイを伸ばします。

(2) 排紙トレイ（下段トレイ）
シフト排出やステープルした用紙をここに排紙します。
トレイはスライド式です。A3など大きなサイズの用紙に
プリントするときはトレイを伸ばします。

(3) マニュアルステープルキー
マニュアルステープルを実行するときに押します。

(4) 上面カバー
紙づまりの処置をするときに開きます。

(5) 用紙挿入口
ステープルしたい用紙の束を最大9mmまでセットしま
す。

(6) サドルステッチトレイ
出力紙を正しく排紙するためのガイドです。印刷する前
に、印刷する用紙サイズに合わせてサドルステッチトレ
イガイドを次の位置にセットしてください。

(7) 前面下カバー
針カートリッジの交換、針づまり処置、紙づまり処置を
するときに開きます。

(8) 前面上カバー
針カートリッジの交換、針づまり処置、紙づまり処置を
するときに開きます。

(4)(3)(1) (2)

(7) (8)(6)(5)

• サドルフィニッシャーを装着するときは、中継ユニットが必要です。
• サドルフィニッシャーの上に重い物を載せたり、上から強く押さえたりしないでください。
• 電源を入れたときやプリント中は、排紙トレイが上下に動きますので注意してください。
• サドルフィニッシャーは、フィニッシャー、フィニッシャー（大容量）またはサドルフィニッシャー（大容量）と同時に
装着できません。
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マニュアルステープルのしかた
手動でステープルを行うことができます。
マニュアルステープルキーが緑色に点灯していることを確認してください。

用紙と仕上がりの関係

1 ステープルする用紙の束を用紙挿入口に
セットする
セットするとマニュアルステープルキーが緑色に点滅します。
2秒経過すると、自動的にステープルします。

• 自動開始時間より前にステープルするには、マニュアルステープルキーを押します。

• ステープルジョブの実行中に、マニュアルステープルは実行できません。

用紙 挿入時用紙方向 ステープル処理後
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消耗品について
サドルフィニッシャーには、消耗品として次の針カートリッジが必要です。

フィニッシャー部
針カートリッジ（約5000本ｘ3個入）
MX-SC11

サドルステッチ部
針カートリッジ(約2000本ｘ4個入)
MX-SC12

サドルフィニッシャーのお手入れ
針カートリッジの針がなくなると操作パネルにメッセージを表示します。操作ステップに従って針カートリッジを交換
します。

針カートリッジの交換（フィニッシャー部）

1 前面上カバーを開ける
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2 針ケースを取り出す

3 空になった針カートリッジを取り出す

4 針ケースに新しい針カートリッジをセッ
トする
針カートリッジを挿入したら、針ケースカバーをカチッと音
がするまで押し込みます。

5 針ケースをしっかりと押し込む
「カチッ」と音がするまで確実に押し込みます。

6 前面上カバーを閉じる

ステープルソート機能で試しプリントを行い、針が打たれていることを確認します。
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針カートリッジの交換（サドルステッチ部）
作業する前に、サドルフィニッシャーの排紙トレイから用紙を取り除きます。また、取り除いた用紙は排紙トレイに戻
さないようにします。

1 前面上カバーを開ける

2 前面下カバーを止まるまでゆっくりと引
き出す

3 針ケースを取り出す

4 空になった針カートリッジを取り出す



1-149

お使いになる前に▶周辺装置について

5 針ケースに新しい針カートリッジをセッ
トする
カートリッジの針は、2ヶ所とも交換します。

6 針ケースをしっかりと押し込む
「カチッ」と音するがするまで確実に押し込みます。

7 前面下カバーを押し戻す

8 前面上カバーを閉じる

中とじステープル機能で試しプリントを行い、針が打たれていることを確認します。
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サドルフィニッシャー（大容量）
プリントした用紙を1部ずつずらして排紙するシフト排出機能、 1部ずつにステープルしてプリントするステープル
ソート機能、 自動的に用紙中央部にステープルし、中折りする中とじステープル機能、 用紙を2つ折りにする紙折り機
能を備えています。
周辺装置のパンチユニットを装着して、プリントした用紙にパンチ穴をあけます。

各部の名称

(1) ステープルコンパイラー
ステープルする用紙を、一時的にストックするところで
す。

(2) 排紙トレイ
オフセットやステープルされた用紙が排紙されます。
トレイはスライド式です。大きなサイズの用紙(A3W、
A3、B4、12"x18"、11"x17"、8-1/2"x14"、8-1/2"x13"
サイズ) にプリントするときはトレイを伸ばします。

(3) 中段排紙トレイ
オフセットされない用紙が排紙されます。
トレイはスライド式です。大きなサイズの用紙(A3W、
A3、B4、12"x18"、11"x17"、8-1/2"x14"、8-1/2"x13"
サイズ) にプリントするときはトレイを伸ばします。

(4) サドルステッチトレイ
中とじステープルされた用紙が排紙されます。

(5) 前面カバー
針カートリッジの交換、針づまり処置、紙づまり処置を
するときに開きます。

(2)

(4)

(1)

(3)

(5)

• サドルフィニッシャー（大容量）を装着するときは、中継ユニットが必要です。
• サドルフィニッシャー（大容量）の上に重い物を載せたり、上から強く押さえたりしないでください。
• 電源を入れたときやプリント中は、排紙トレイが上下に動きますので注意してください。
• サドルフィニッシャー（大容量）は、フィニッシャー、フィニッシャー（大容量）、サドルフィニッシャーと同時に装着
できません。
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消耗品について
サドルフィニッシャー（大容量）には、消耗品として次の針カートリッジが必要です。

フィニッシャー部
針カートリッジ（約5000本ｘ3個入）
MX-SCX2

サドルステッチ部
針カートリッジ（約5000本ｘ3個入）
MX-SCX1

サドルフィニッシャー（大容量）のお手入れ
針カートリッジの針がなくなると操作パネルにメッセージを表示します。操作ステップに従って針カートリッジを交換
します。

針カートリッジの交換（フィニッシャー部）

1 前面カバーを開ける
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2 針ケースの緑色の部分をつまんで引き出
す

3 空になった針カートリッジを取り出す

針が残っているときは、針カートリッジを取り出すことはできません。

4 新しい針カートリッジを針ケースにセッ
トする
「カチッ」と音がするまで確実に押し込みます。

5 針ケースを取り付ける
「カチッ」と音がするまで確実に押し込みます。



1-153

お使いになる前に▶周辺装置について

針カートリッジの交換（サドルステッチ部）
作業する前に、サドルフィニッシャー（大容量）の排紙トレイから用紙を取り除きます。また、取り除いた用紙は排紙
トレイに戻さないようにします。

6 前面カバーを閉じる

ステープルソート機能で試しプリントを行い、針が打たれていることを確認します。

1 前面カバーを開ける

2 サドルステッチユニットの取っ手を持
ち、止まるまでゆっくりと引き出す
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3 針ケースの解除レバーを下げて、針ケー
スを取りはずす
針ケースは左へ引き出します。
カートリッジの針は、2ヶ所とも交換します。

4 ロックボタンを押して、解除レバーを開
く

5 空になった針カートリッジをつまみ、取
り出す

針が残っているときは、針カートリッジを取り出すことはできません。

6 新しい針カートリッジを取り付ける
「カチッ」と音がするまで確実に押し込みます。
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7 解除レバーを戻す

8 針ケースをしっかりと押し込む
針ケースの とユニットの を合わせてください。 
「カチッ」と音がするまで確実に押し込みます。

9 サドルステッチユニットを押し戻す

10 前面カバーを閉じる

中とじステープル機能で試しプリントを行い、針が打たれていることを確認します。



1-156

お使いになる前に▶周辺装置について

針くずの処理
ステープルするときに針くずが発生します。
針くずは、針くず回収箱に集められます。
操作ステップに従って、針くずを取り除きます。

1 前面カバーを開ける

2 針くず回収箱のつまみをつかみ、回収箱
をゆっくりと引き出して、針くずを取り
除く

• 針くず回収箱の中に手などを入れないでください。針くずが刺さってけがをするおそれがあります。
• 針くずはビニール袋などに入れないでください。針が袋を突き抜けるおそれがあります。

3 針くず回収箱をゆっくりと戻す
針くず回収箱は確実に戻してください。

4 前面カバーを閉じる
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紙くずの処理
トリマー設定で中折りした用紙を裁断すると紙くずが発生します。 
紙くずは、紙くず回収箱に集められます。
操作ステップに従って、紙くずを取り除きます。

トリマー機能を使用すると、中折りしたときにはみ出した部分を裁断して、見栄えよく仕上げることができます。

1 前面カバーを開ける

2 紙くずのケースのつまみをつかみ、ケー
スをゆっくりと引き出して、紙くずを取
り除く
紙くずは散らばらないように、ビニール袋などに入れて捨て
ます。
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3 ケースをゆっくりと戻す

4 前面カバーを閉じる
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パンチユニット（MX-PN16A）
フィニッシャーまたはサドルフィニッシャーに装着すると、排紙する用紙にパンチ穴をあけられます。

パンチくずの処理
パンチ穴をあけるときに出るパンチくずは回収箱に溜まります。
操作ステップに従って、パンチくずを取り除きます。

パンチユニットを装着するには、フィニッシャーまたはサドルフィニッシャーが必要です。

1 前面カバーを開ける

2 パンチくず回収箱を静かに手前に引き抜
き、パンチくずを取り除く

3 パンチくず回収箱を元に戻す
パンチくず回収箱を確実に戻さないと、パンチ設定をして印
刷することができません。
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4 前面カバーを閉じる
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パンチユニット（MX-PN13A）
フィニッシャー（大容量）やサドルフィニッシャー（大容量）に装着すると、排紙する用紙にパンチ穴をあけられます。

パンチくずの処理
パンチ穴をあけるときに出るパンチくずは回収箱に溜まります。
操作ステップに従って、パンチくずを取り除きます。

パンチユニットを装着するには、フィニッシャー（大容量）またはサドルフィニッシャー（大容量）が必要です。

1 前面カバーを開ける

2 パンチくず回収箱を静かに手前に引き抜
き、パンチくずを取り除く
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3 パンチくず回収箱を元に戻す
パンチくず回収箱を確実に戻さないと、パンチ設定をして印
刷することができません。

4 前面カバーを閉じる
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紙折りユニット
用紙をZ折り、巻き三つ折り、外三つ折り※、巻き四つ折り、二つ折りにすることができます。

各部の名称

(1) 上部カバー
紙づまりの処置をするときに開きます。

(2) 下部カバー
紙づまりの処置をするときに開きます。

(3) 紙折りユニットの排紙トレイ
折り畳んだ出力紙をこのトレイに排紙します。

紙折りユニットを装着するには、フィニッシャー（大容量）またはサドルフィニッシャー（大容量）が必要です。

(1)

(2)

(3)

紙折りユニットの上に重い物を載せたり、上から強く押さえたりしないでください。
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インサーター
プリントされた用紙に挿入する、表紙や合い紙をセットすることができます。
また、オフライン仕上げ機能で、直接フィニッシャー（大容量）やサドルフィニッシャー（大容量）に用紙を送り、ス
テープル、パンチ、紙折りをすることができます。

各部の名称

(1) 用紙挿入部カバー
紙づまりの処置をするときに開きます。

(2) 用紙ガイド
固定レバーを押しながらセットする用紙サイズに合わせ
ます。

(3) 用紙セット台（上段／下段）
用紙やプリントされた用紙を挿入します。それぞれのト
レイに最大200枚の用紙をセットできます。

(4) 補助トレイ
A4Rまたは8-1/2"x11"Rよりも大きい用紙をセットす
るときに伸ばします。

(5) 用紙搬送部前カバー
紙づまり処置をするときに開きます。

(6) 用紙搬送部後部カバー
紙づまり処置をするときに開きます。

(7) カバー
紙づまり処置をするときに開きます。

インサーターにセットできる用紙の詳細については、「クイックガイド」の「インサーターの仕様」を参照してください。

(5)

(6)

(7)(4)

(3)

(2)

(1)
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Sharp OSAについて
Sharp OSA（Open Systems Architecture）とは、複合機と業務用のアプリケーションソフト（外部アプリケーショ
ン）をネットワーク経由で直接結びつける仕組みのことです。
Sharp OSAに対応したデジタル複合機を利用すると、操作パネルのコントロールや、スキャン送信などのデバイス機
能を、外部アプリケーションと連携させることができます。

アプリケーション通信について
スキャナーアプリケーションなどの一般アプリケーションと連携できるようになります。

「設定（管理者）」で一般アプリケーションを設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［Sharp OSA設定］→［一般アプリケーション設定］で設定します。

1 ホーム画面の［Sharp OSA］キーをタッ
プする
一般アプリケーションを1つも登録していない場合はタッ
プできません。

2 一般アプリケーションを選択する
2つ以上の一般アプリケーションを登録している場合は、一
般アプリケーションを選択する画面を表示します。使いたい
一般アプリケーションをタップします。
一般アプリケーションを1つだけ登録している場合は、その
まま一般アプリケーションへの接続を開始します。

3 一般アプリケーションと接続する
一般アプリケーションと通信中には、「外部アプリケーションサーバーと接続中です。」とメッセージを表示します。
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外部アカウントアプリケーション
ネットワーク上の複合機に対して集中的にアカウント管理する「外部アカウントアプリケーション」が使えるようにな
ります。

「外部アカウントアプリケーション」は、「外部認証モード」と「外部集計モード」で利用します。
「外部認証モード」では、本機を起動するときにアプリケーションからログイン画面を取得します。ジョブ終了後は、
ジョブ結果通知をアプリケーションに送信して認証ユーザーごとの集計をします。「外部集計モード」では、本機を起
動するときにログイン画面は表示しません。ジョブ結果通知のみアプリケーションに送信します。外部アカウントアプ
リケーションによるユーザー認証は利用できませんが、内部アカウント機能との併用はできます。

外部アカウントアプリケーションを設定する
「設定（管理者）」で外部アプリケーションを設定したあと、本体を再起動して設定を有効にします。
本体の再起動については、「電源の入れかた （1-10ページ）」を参照してください。

外部アカウントモードの動作について
外部アカウントアプリケーションを使用するときの、2つのモードの動作について記載します。

外部認証モード
外部認証モード中に本機の電源を｢入｣にしたときは、外部アカウントアプリケーションにアクセスしてログイン画面を
表示します。また、ジョブ状況完了画面から［再操作］キーをタップしたときにもログイン画面を表示します。（すで
に通常の方法でログインしている場合は表示しません。）
ログイン画面表示中にジョブ状況表示部をタップすると、ジョブ状況画面を表示します。元に戻るときは、モード切替
キーをタップします。

ログインに失敗したときは
ログイン画面の表示に失敗したときや、アプリケーションが正常に動作していない場合などは、本機が正常に動作しな
くなる場合があります。そんなときは、外部アカウントモードを強制終了します。

外部アカウントアプリケーションを設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［Sharp OSA設定］→［外部アカウントアプリケーション設定］で設定します。

外部認証モードにするには
｢設定(管理者)｣の［システム設定］→［認証設定］→［初期設定］で、［ユーザー認証］を有効にします。次に、「設定（管
理者）」の［システム設定］→［Sharp OSA設定］→［外部アカウントアプリケーション設定］で、［外部アカウント管理］
を有効にします。

• 外部認証モードでは、本機のユーザー管理機能を利用できません。
ただし、「ユーザー登録」、「ユーザーカウント表示」、「ユーザーカウント消去」、「ユーザー情報プリント」、「ユーザー名
表示件数切替」は利用できます。

• ログイン画面表示中は、モード切替キーが無効になります。

外部アカウントモードを強制終了するには
｢設定(管理者)｣の［システム設定］→［認証設定］→［初期設定］で、［ユーザー認証］を有効にします。
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外部集計モード
外部集計モードでは、外部認証モードとは違い、本機が起動したあとの外部アカウントアプリケーションによるログイ
ン画面を表示しません。ジョブ結果のみ外部アカウントアプリケーションに送信します。
また、外部集計モードは、本機のユーザー管理機能と同時に利用できます。（ユーザー管理機能が無効の場合でも、外
部集計モードは利用できます。）

外部集計モードにするには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［Sharp OSA設定］→［外部アカウントアプリケーション設定］で、［外部アカウ
ント管理］の設定を有効にします。
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Sharp OSAを使用するための設定
Sharp OSAの機能を使用するときは、「設定（管理者）」の［システム設定］→［Sharp OSA設定］で必要な設定を行います。

基本設定
Sharp OSAバージョン
本機がサポートするSharp OSAのバージョンを表示します。

Cookie設定
Sharp OSAでアプリケーションを使用するときに、アプリケーションのCookieの処理について設定します。
「Cookieを保持する」を設定したときは、アプリケーションで使用するCookieを本機で保持します。
「Cookieを保持しない」を設定したときは、アプリケーションを使用したときにCookieを保持しません。

Cookieの削除
本機で保持しているCookieを削除します。

アプリケーションからのリモートアクセス要求を受け付ける
本機の外部からリモートアクセスするタイプのSharp OSAアプリケーションを使用する場合、チェックしてください。

アクセスを許可するアプリケーション
本機へのリモートアクセスを許可するSharp OSAアプリケーションの、アプリケーションURLを登録してください。

リモートアクセス要求を本体操作パネルで承認する
リモートアクセス機能を使い始めるときに、本体操作パネルに承認ダイアログを表示します。

アプリケーションからのUI操作要求を受け付ける
本機のUIを操作するアプリケーションを使用する場合、選択してください。

Sharp OSAモード中に接続中ダイアログを表示する
リモートアクセス中に、本体操作パネルに接続中ダイアログを表示します。

Sharp OSAアプリケーションからの二次送信要求を受け付ける
アプリケーションによって加工されたスキャンデータを、本機経由で任意の宛先に送信する場合、選択してください。

一般アプリケーション設定
一般アプリケーションの新規登録や管理をします。 
•［追加］キー
一般アプリケーションを新規に追加します。

•リスト表示
現在登録されている一般アプリケーションの一覧を表示します。 

一般アプリケーションを登録する 
［追加］キーをタップすると、登録画面を表示します。合計64件まで登録します。
設定項目については「設定項目一覧」を参照してください。 

一般アプリケーションを修正/削除する
リストからアプリケーション名をタップすると、 その一般アプリケーションの修正画面を表示します。
［削除］キーで一般アプリケーションを削除します。 



1-169

お使いになる前に▶周辺装置について

設定項目一覧

※ これらの機能はWebページのみで設定できます。

受信アプリケーション設定
ファクスまたはインターネットFaxの受信機能をSharp OSAアプリケーションに設定します。 

設定項目一覧

項目 設定内容

アプリケーション名 アプリケーション名を入力します。

アプリケーションUIアドレス 本機のUIを制御するアプリケーションのIPアドレス、またはネットワーク名を設定します。

タイムアウト タイムアウト時間を入力します。初期設定は20秒です。

拡張プラットホーム 拡張プラットホームを使用するときに設定します。

データサイズ アプリケーションの画面サイズを設定します。

カスタムアイコンを使用する※ カスタムアイコンを使用するか否かを選択してください。

ファイル名※ ファイル名を表示します。

ファイルの選択※ ファイル名を入力してください。

項目 設定内容

アプリケーションへの転送 ファクスまたはインターネットFaxの受信をSharp OSAアプリケーションで操作します。

アプリケーション名　 受信するアプリケーション名を入力します。

Webサービスアドレス Webサービスアドレスを入力します。

タイムアウト タイムアウト時間を入力します。初期設定は20秒です。

E-mailアドレス アプリケーションとの接続エラー発生時に、通知メールを送信するためのアドレスを入力します。

本文 接続エラーの通知メールの本文に記載する文章を入力します。
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外部アカウントアプリケーション設定
外部アカウントアプリケーションの新規登録や管理をします。 
外部アカウントアプリケーションをインストールしたサーバーを登録します。 

※ この設定はサーバー 1で設定できます。

組み込みアプリケーション設定
本機にインストールして利用する｢組み込みアプリケーション｣の新規登録や管理をします。 
•［追加］キー
組み込みアプリケーションを新規にインストールします。

•リスト表示
現在インストールされている組み込みアプリケーションの一覧を表示します。 

組み込みアプリケーションをインストールする 
［追加］キーをタップすると、登録画面を表示します。合計64個までインストールできます。 

組み込みアプリケーションを登録する
｢一般アプリケーション｣に登録することで、インストール済の組み込みアプリケーションは利用可能になります。 アプ
リケーション名のチェックボックスを選択後、［一般アプリケーションに追加する］キーをタップしてください。 

組み込みアプリケーションを削除する 
リストからアプリケーション名をタップすると、 その一般アプリケーションの情報を表示します。
情報を確認後、［削除］キーで一般アプリケーションを削除します。

項目 設定内容

サーバー 1～4 各サーバーを有効にする場合に設定します。

アプリケーション名 アプリケーション名を入力します。

組み込みアプリケーションを使用する 組み込みアプリケーションを使用するときに設定します。

アプリケーションUIアドレス※ 本機起動時に最初にアクセスするログイン画面のURLを入力します。

Webサービスアドレス XML/SOAPによってコマンドやイベントを送信するサーバー /PCのURLを入力します。

タイムアウト タイムアウト時間を入力します。初期設定は20秒です。

拡張プラットフォーム Firewall経由での認証や集計を可能とするために、拡張プラットフォームを使用する設定
を行います。

データサイズ※ アプリケーションの画面サイズを設定します。

マイアドレス検索 マイアドレスを検索します。

• 本機の操作パネルからインストールする場合、本機に接続されたUSBメモリー内のファイルをインストールします。Web
ページからインストールする場合、コンピューター内のファイルをインストールします。

• アプリケーションが利用可能なストレージの領域の上限は 4GB です。インストール済みのアプリケーションがすでに
4GBの領域を使用している場合、新しいアプリケーションをインストールすることはできません。
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ポーリング設定
外部アプリケーションとの連携の際に、ポーリング機能を用いたサービスを利用するための、アドレスの新規登録や管
理をします。 

項目 設定内容

サーバー 1～2 各サーバーを有効にする場合に設定します。

ポーリング先アドレス 本機がポーリングを行なうサーバーやコンピューターのURLを入力します。

ポーリング間隔 サーバーのポーリング間隔を入力してください。 初期値は1分です。

タイムアウト タイムアウト時間を入力します。初期設定は20秒です。
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紙づまりの対応
紙づまりが発生すると、タッチパネルに紙がつまっていることをお知らせするメッセージが表示され、プリントや原稿
の読み込みが中断されます。
このようなときは、タッチパネルに表示されている紙づまりの処理方法を見るためのキーをタップしてください。
キーをタップすると、紙づまりの処置方法のガイダンスが表示されるので、ガイダンスに従って紙づまりの処置を行っ
てください。紙づまりを解除すると、メッセージは自動的に終了します。

紙づまりの対応

• 定着部、排紙部は高温になっています。
• 紙づまりの処置の際は、定着部に触れないでください。やけどをするおそれがあります。

定着部
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ここでは、本機の清掃やトナーカートリッジの交換、トナー回収容器の交換、済スタンプカートリッジの交換について
説明しています。

日常のお手入れ
末永くお使いいただくために、本機をときどき清掃してください。

原稿台・原稿自動送り装置部の清掃について
原稿台（ガラス面）や原稿押さえシートが汚れると、読みとった画像に汚れや、色すじや白すじが写ることがありま
す。つねにきれいな状態でご使用ください。
きれいな柔らかい布で拭いてください。
汚れが落ちにくいときは、水または中性洗剤を少し含ませた布で拭いたあと、きれいな布でからぶきしてください。
印刷汚れの例

原稿台 原稿押さえシート

お手入れについて

清掃するときは可燃性のスプレーなどを使用しないでください。スプレーのガスが内部の電気部品や定着部の高温部分に
触れて火災や感電の原因になります。

•清掃するときはベンジンやシンナーなどは使用しないでください。
キャビネットの表面が変質したり、色が変わったりすることがありま
す。

•操作パネルの鏡面仕上げ部分（右図参照）の汚れは柔らかい布で軽く
拭き取ってください。硬い布で拭いたり強くこすったりすると表面に
傷がつきます。

•右図の、 の箇所が鏡面仕上げ部分です。

色すじ 白すじ
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原稿読み取り部分
原稿自動送り装置を使用して読み取った画像に黒すじや白すじなどの汚れが発生するときは、原稿を読み取る部分（原
稿台（ガラス面）の横にある細長いガラス面）を清掃します。
この部分を清掃するときは、原稿自動送り装置にあるガラスクリーナーを使用してください。使用後は元の位置に戻し
てください。

1 原稿自動送り装置を開き、ガラスクリー
ナーを取り出す

2 原稿台側の原稿読み取り部をガラスク
リーナーで清掃する
原稿読み取り部は原稿台側と原稿自動送り装置側にありま
す。

3 原稿自動送り装置の原稿読み取り部のカ
バーを開く
ロックを解除するスイッチがあるので、奥に押してロックを
解除します。

4 原稿自動送り装置の原稿読み取り部を清
掃する

5 カバーを閉じる
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6 ガラスクリーナーを元の位置に収納する
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書き込みユニットの清掃
本体内部の書き込みユニットが汚れると、印字画像にすじ状の色むら（色すじ）が発生する可能性があります。

書き込みユニットの汚れが原因となるすじ（色すじ）の見極めかた
• •すじ（色すじ）は、常に同じ場所に現れます。（黒すじにはなりません。）
• •すじ（色すじ）は、プリント用紙の送り方向に対して水平に現れます。
• •すじ（色すじ）は、コピーだけでなくコンピューターからプリントしたときにも現れます。（プリントとコピーの両
方で同じ現象が起こります。）
以上のような症状があらわれたときは、次の手順で書き込みユニットの清掃を行ってください。

1 前面カバーを開ける

2 書き込みユニットの清掃器具を取りはず
す
清掃器具は本機の前カバー（下）に取り付けられています。
(1) 清掃器具の左側を引いて爪からはずす
(2) 爪の上をまたいで奥側に置く
(3) ボスを中心に回転して清掃器具を右側の爪からはずす

3 清掃器具の先端に付いているクリーナー
が汚れていないことを確認する
クリーナーが汚れている場合は、清掃器具からクリーナーを
取りはずして、汚れていないものに交換します。クリーナー
の交換方法については「クリーナーの交換 （1-178ページ）」
を参照してください。

(1)

(2)

(3)

ボス

クリーナー
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4 クリーナーを下に向けて、書き込みユ
ニットの清掃口に清掃器具をゆっくりと
挿入する
クリーナーは必ず下に向けてください。清掃箇所には(A)の
ようなラベルを表示しています。

5 清掃器具を奥まで挿入したあと、清掃器
具を引き戻す
書き込みユニットのクリーニング面から清掃器具の先端が
はずれた感触があるまで引き戻します。

6 手順4～5を2～3回繰り返したあと、清
掃器具を取り出す

7 すべての書き込みユニットの清掃箇所(4
箇所)に手順4～6と同様の作業をする
書き込みユニットの清掃箇所は4箇所あります。
すべての箇所で清掃します。

(A)

清掃箇所



1-178

お使いになる前に▶お手入れについて

クリーナーの交換

8 清掃器具を元に戻す
(1) 清掃器具をボスにはめて回転し、先端（クリーナーが

ない方）を右側の爪に引っかける
(2) 清掃器具の左側を、爪の上をまたいで手前側に置く
(3) 清掃器具を爪に引っかける

9 前カバーを閉じる

1 前カバー（下）を開けて、交換用のクリー
ナーを引き抜く
交換用のクリーナーは前カバー（下）の内部に収納されてい
ます。
クリーナーの端をつまみ、カバーから引き抜きます。

(1)
ボス

(3)

(2)
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2 清掃器具の先端にある汚れたクリーナー
を取りはずす
クリーナーが取り付けられた付近をしっかりと持ち、クリー
ナーを固定している爪の部分をもう一方の手で押さえなが
ら、クリーナーを取りはずします。

取りはずしたクリーナーは、内部のカバーに戻します。クリーナーを戻したあとは、必ず内部のカバーを閉じてくださ
い。

3 新しいクリーナーを清掃器具に取り付け
る
清掃器具にある取り付け用の穴にクリーナーの固定用の爪
を合わせ、クリーナーをしっかりと持ち、清掃器具を押し込
みます。
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手差し給紙ローラーの清掃
手差しトレイを通る郵便はがきや封筒、厚みのある紙などの紙づまりがたびたび起こる場合は、給紙ローラーの表面を
水または中性洗剤を含ませたきれいな柔らかい布で拭いてください。

原稿給紙ローラーの清掃
原稿自動送り装置を使用するときに、読み込まれた原稿にすじなどの汚れが発生するときは、原稿給紙ローラーの表面
を水または中性洗剤を含ませたきれいな柔らかい布で拭いてください。
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トナーカートリッジの交換
トナーカートリッジは必ず、「トナーカートリッジを交換してください。」のメッセージが表示されてから交換してくだ
さい。トナーがなくなったとき、すぐにトナーカートリッジを交換できるよう、前もって交換用のトナーカートリッジ
を1セット準備しておくことをおすすめします。

交換のメッセージ

このメッセージが表示されたら、交換用のトナーカートリッジを準備してください。
（□□□□）の箇所には準備すべきトナーカートリッジの色を表示します。

プリントし続けると、やがて次のようなメッセージが表示されます。
このメッセージが表示されたら、交換用のトナーカートリッジを準備し、交換してください。

そのまま使用し続けると、やがてトナーがなくなり、次のようなメッセージが表示されます。
（□□□□）の箇所にはなくなったトナーカートリッジの色を表示します。
Y：イエロー（黄色系）トナー、M：マゼンタ（赤色系）トナー、C：シアン（青色系）トナー、Bk：ブラック（黒色）トナー
それぞれの色のトナーカートリッジを交換します。

出力を止めずにトナーカートリッジを交換できます。

( □□□□ )

 □□□□ 

( □□□□ )
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1 トナーカバーを開ける

2 トナーカートリッジを手前に引き抜く
トナーカートリッジをそのまま水平にゆっくりと引き抜き
ます。
急に引き抜くとトナーが漏れる場合があります。

（例）イエローのトナーカートリッジを交
換する場合
トナーカートリッジは図のように両手に持ってゆっくりと
引き抜きます。

3 新しいトナーカートリッジを取り出し、
水平方向に5、6回振る

マゼンタ

イエロー

シアン

ブラック
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4 新しいトナーカートリッジを水平にゆっ
くりと挿入する

色の違うトナーカートリッジは取り付けできません。必ず同色のトナーカートリッジを取り付けます。

5 「カチッ」と音がするところまで確実に押
し込む

6 トナーカバーを閉じる
トナーカートリッジを交換したあと、自動的に画質調整モー
ドに入ります。このとき前カバーを開かないでください。
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• トナーカートリッジを火中に投じないでください。トナー粉がはねて、やけどの原因となることがあります。
• トナーカートリッジは、小さなお子様の手の届かない場所に保管します。
• トナーカートリッジは立てて保管しておくと、トナーが固まって使用できないおそれがあります。トナーカートリッジは
必ず横にした状態で保管します。

• 当社が指定していないトナーカートリッジを使用した場合、本機の本来の品質や性能が発揮できないおそれがあり、ま
た、故障の原因になるおそれもあります。当社が指定するトナーカートリッジを使用してください。

• いずれか1色のトナーがなくなるとカラープリントはできません。
カラートナーがなくなっても、黒色トナーがなくなっていなければ白黒プリントできます。

• お客様の使用状況によっては、色が薄くなったりかすれる場合があります。

• トナーカートリッジは必ず4本（Y/M/C/Bk）装着します。
• 使用済のトナーカートリッジは捨てないでビニール袋に入れて保管します。メンテナンスのときにサービス担当者が回収
します。

• プリント中、または待機状態のとき、［ホーム画面］キーを長押しすると、トナー残量の目安（％表示）を表示します。
この表示が「25-0%」になっているときは、トナーがなくなったときに備え、あらかじめ交換用のカートリッジを準備し
てください。

• 本機に同梱されているトナーカートリッジを装着したときは、トナー残量が最初から「50-25%」と表示されます。（設
置時にセットさせていただきますトナーカートリッジの印字可能枚数は、通常のトナーカートリッジよりも少なくなって
おります。）

• ホーム画面表示中にトナーがなくなると、画面右上に「トナー切れ」のメッセージが表示されます。また、ホーム画面で
トナー残量が表示されているとき、トナーがなくなった色の横に が表示されます。
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トナー回収容器の交換
トナー回収容器は、プリントするときに発生する余分なトナー粉を蓄積している装置です。トナー回収容器が満杯にな
ると、「トナー回収容器を交換してください。」というメッセージを表示します。
このようなときは、タッチパネルに表示されているトナー回収容器の交換方法を見るためのキーをタップしてくださ
い。
キーをタップすると、トナー回収容器の交換方法のガイダンスが表示されるので、ガイダンスに従ってトナー回収容器
の交換を行ってください。トナー回収容器を交換すると、メッセージは自動的に終了します。

• トナー回収容器を火中に投じないでください。トナー粉がはねて、やけどの原因となることがあります。
• トナー回収容器は、お子様の手の届かない場所に保管してください。
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済スタンプカートリッジの交換
原稿自動送り装置に済スタンプユニット（AR-SU1）を装着している場合、済スタンプが薄くなってきたときは、済ス
タンプカートリッジ（AR-SV1）を交換します。

消耗品について
済スタンプカートリッジ（2個入り）AR-SV1

1 原稿自動送り装置を開く

2 原稿自動送り装置にある原稿押さえシー
トの取付部をはずす
ゆっくりとシートを取りはずします。取りはずしたシートは
原稿台の上に取りついていた部分を上向きにして置きます。

3 済スタンプユニットのつまみの部分をつ
まんで引き出す

4 済スタンプカートリッジ（A）を取りはず
す

5 新しい済スタンプカートリッジを取りつ
ける

（A）
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6 済スタンプユニットを押し込む
カチッと音がするまで押し込みます。

7 原稿自動送り装置を閉めて、原稿押さえ
シートを取りつける
この状態で閉めると原稿台に置いている原稿押さえシート
が原稿自動送り装置に固定されます。

8 原稿自動送り装置に原稿押さえシートが
きっちりと取りついたことを確認した
後、原稿自動送り装置を閉じる
原稿押さえシートがきっちりと取り付いていない場合は、再
度、原稿押さえシートを取りはずし、 原稿自動送り装置を閉
めて、原稿押さえシートをきっちりと取りつけます。
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コピーモードについて
コピーモードにはシンプルモードとノーマルモードの2種類があります。
シンプルモードは、よく使う機能など必要最小限の機能で構成され、大半のコピー操作がスムーズに行えます。
詳細な設定や特殊な機能を使用する場合はノーマルモードで操作します。ノーマルモードではすべての機能が使用できます。

シンプルモード
シンプルモードは、コピーの基本的な設定をかんたんに行うことができるモードです。

シンプルモードで設定できる機能は以下の通りです。
•用紙選択▶2-11ページ
•両面コピー▶2-14ページ
•倍率▶2-20ページ
•ステープル/パンチ▶2-35ページ、▶2-39ページ
•カラーモード▶2-17ページ

•原稿▶2-27ページ
•コピー濃度▶2-18ページ
•ページ集約▶2-44ページ
•カードスキャン▶2-48ページ

コピーとして使用する前に

設定する機能を選びます。

機能の表示を切り替えま
す。

白黒またはカラーコピーを
開始します。

コピー部数を入力します。原稿を読み込んでプレビューします。
▶ プレビュー画面 （1-15ページ）

ノーマルモードに切り替え
ます。
▶ ノーマルモード （2-4
ページ）

すべての設定をリセット
します。

セットした原稿サイズを
表示します。
▶ 原稿の向き・サイズ
の指定 （2-27ペー
ジ）

【1画面目】

【2画面目】

off
フルカラー

設定する機能を選びます。

• シンプルモードに表示される機能を設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［操作設定］→［シンプルモード設定］→［シンプルコピー］で設定します。
• シンプルモードからノーマルモードに切り替えるときに表示される警告メッセージを消したいときは
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［操作設定］→［シンプルモード設定］→［詳細機能が設定でき
るモードへの切り替え時に確認メッセージを表示する］で設定を無効にします。
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ノーマルモード
ノーマルモードは、コピーで使用できるすべての機能の設定を行うことができるモードです。

コピーモードの選択
各モードの切り替え （1-14ページ）を参照してコピーのシンプルモードやノーマルモードに切り替えてください。

ここで説明している画面は、周辺装置の装着状況により表示が異なります。

コピー部数を入力します。

コピーモードで活用できる
機能を表示します。

原稿を読み込んでプレビューします。
▶ プレビュー画面 （1-15ページ）

すべての設定をリセット
します。

白黒またはカラーコピーを
開始します。

原稿の有無や各トレイに
セットされている用紙サイズ
を表示します。
タップすると各トレイの用紙を
設定する画面が表示されます。

上に表示されている
機能キー以外のキーを
一覧表示します。

機能キーを一覧表示しま
す。よく使う［他の機能］
やプログラムなどを登録
します。

設定状況を確認します。

白黒またはカラーで、試し刷り
のプリントを開始します。

コピーするときに使用す
る設定キーです。
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コピーの流れ
ここでは、コピーの基本的な手順を説明しています。下記の順に設定を行うと、円滑にコピーが行えます。
詳しい設定方法については、それぞれの説明ページを参照してください。

コピーの実行前でも設定した内容を元に戻す
「設定（管理者）」の［システム設定］→［コピー設定］→［基本設定］→［コピージョブの実行前でもオートクリアする］
で設定します。
コピー設定中、コピージョブが完了していなくても、オートクリア機能を働かせます。 コピージョブを完了せず、途中で本
機が放置されている状態などが続くことを防ぎます。

1 コピーモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

2 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガ
ラス面）のどちらかにセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

原稿が検知されていない場合は、確認メッセージを表示する
「設定（管理者）」の［システム設定］→［コピー設定］→［基本設定］→［原稿が検知されていない場合は、確認メッ
セージを表示する］で設定します。

3 機能を設定する
原稿の読み込みサイズや濃度、画質などを設定します。
［原稿］キーをタップして原稿の向きを指定することで、原稿の向きを正しく認識します。
▶ 原稿の向きを指定する （2-27ページ）
必要に応じて次の各機能を参照して設定します。

【シンプルモードの場合】 【ノーマルモードの場合】

• 用紙選択▶2-11ページ
• 両面コピー▶2-14ページ
• 倍率▶2-20ページ
• ステープル/パンチ▶2-35ページ、▶2-39ページ
• カラーモード▶2-17ページ
• 原稿▶2-27ページ
• コピー濃度▶2-18ページ
• ページ集約▶2-44ページ
• カードスキャン▶2-48ページ

• カラーモード▶2-17ページ
• 原稿▶2-27ページ
• 用紙選択▶2-11ページ
• 両面コピー▶2-14ページ
• 倍率▶2-20ページ
• コピー濃度▶2-18ページ
• ソート／グループ▶2-34ページ
• 他の機能▶2-58ページ
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4 原稿を読み込む
［プレビュー］キーをタップして原稿を読み込みます。

【シンプルモードの場合】 【ノーマルモードの場合】

• 両面原稿を読み込む場合は、原稿を読み込む前に両面コピーを設定します。
▶ 自動両面コピーする （2-14ページ）

• 仕上がり確認が不要な場合は、［カラースタート］または［白黒スタート］キーをタップしてコピーをはじめます。

5 仕上がりを確認する
読み込んだ原稿をプレビュー表示します。
プレビュー表示では、カラーや両面など、設定した内容を確認できます。
▶ コピーのプレビュー （2-8ページ）

【シンプルモードの場合】 【ノーマルモードの場合】
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コピーの標準状態設定について
システム設定のコピー設定の標準状態設定で設定します。
コピーの各設定の標準値を設定します。設定した標準値は、コピー機能だけでなく本機全体に適用します。 
［電源］ボタンを“入”にしたときや、［リセット］キーをタップしたとき、 またオートクリアがはたらく時間が経過し
たとき、コピー機能の設定は標準状態に戻ります。 この設定でコピーモードの標準状態の設定を変更します。
変更できる項目は以下のとおりです。 

6 ［カラースタート］または［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する
1部だけコピーするときは、部数設定は不要です。

• すべての設定を解除するときには、［リセット］キーをタップします。
［リセット］キーをタップすると、それまで入力した内容や設定をすべて解除して基本画面に戻ります。
• コピーを中止するときは［コピー中止］キーをタップします。

• 2部以上コピーしたいときは
部数入力キーをタップして、コピーしたい部数を設定します。

• ノーマルモードの場合、コピー開始前にアクションパネルの［ファイリング］または［自動一時保存］をタップし
て、読み込んだ原稿をデータとして保存できます。
▶ 自動一時保存 （6-9ページ）
▶ ファイリング （6-10ページ）

部数の上限値を設定する
「設定（管理者）」の［システム設定］→［コピー設定］→［基本設定］→［コピー部数の上限値設定］で設定します。
コピー設定部数（連続コピー枚数）の入力上限値を1枚単位で1～9999枚の範囲で設定します。

項目 説明

カラーモード 標準状態でのカラーモードの設定をします。

画像の向き 原稿のセット方向を設定します。

用紙トレイ 標準状態で選択する用紙トレイを設定します。

濃度モード 標準状態での濃度モードの設定をします。

コピー倍率 標準状態で選択するコピー倍率を設定します。

用紙トレイを選択時に、用紙に合
わせて倍率を自動選択する 用紙トレイを変更したときに、標準状態で倍率自動選択を使用できるようにします。

両面
標準状態で選択する両面モードの設定をします。
 両面機能の標準状態を片面→片面以外に設定しても、 両面機能や原稿自動送り装置が故障
していたり、使用が禁止されていると、 片面→片面の設定に戻ります。

【シンプルモードの場合】 【ノーマルモードの場合】
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コピーのプレビュー
［プレビュー］キーをタップして原稿を読み込むと、読み込んだ原稿の状況を確認できます。
▶ プレビュー画面 （1-15ページ）

原稿のとじ方 両面コピーのときの原稿のとじ方を設定します。

仕上がりのとじ方 両面コピーのときの仕上がりのとじ方を設定します。

仕上げ 標準状態で選択する仕上げの方法や排紙先トレイを設定します。

排紙トレイ 排紙トレイを設定します。

シフト排出 標準状態でシフト排出を行うかを設定します。

仕切り挿入 ジョブの前や後ろに仕切り用紙を挿入します。仕切り用紙で使用する給紙トレイを設定し
ます。

ステープルソート/ステープル位置 ステープルの設定を行います。

パンチ パンチの設定を行います。

紙折り 紙折りの設定を行います。

工場出荷時に戻す すべての項目を工場出荷時の状態に戻します。

ノーマルモードでは
プレビュー表示で確認しながら、コピー濃度やカラーを調整して、イメージ通りの仕上がりを設定できます。
また、プレビュー画像をドラックして、原稿のページ入れ替えや回転、削除なども編集できます。
▶ コピーのカラーモード （2-17ページ）
▶ コピー濃度・原稿種類の手動調整 （2-18ページ）

項目 説明

【シンプルモードの場合】 【ノーマルモードの場合】
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原稿サイズの確認
シンプルモード
セットした原稿のサイズは画面左上に表示されます。
原稿自動送り装置に原稿をセットすると、原稿サイズの横に原稿アイコンが表示されます。

ノーマルモード
セットした原稿のサイズは、［原稿］キーの表示で確認します。
原稿のサイズ設定を［自動］にした場合は、自動検知したサイズ（定形サイズ）を表示し、手動で設定した場合は設定
した原稿サイズを表示します。
原稿自動送り装置に原稿をセットすると、原稿自動送り装置の上に原稿アイコンが表示されます。

定形サイズについて
定形サイズとは、本機が自動検知できるサイズを指します。
定形サイズは「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［デバイス設定］→［基本設定］→［原稿検知
装置の設定］で設定します。
検知できる定型サイズについては、検知できる原稿サイズについて （1-125ページ）を参照してください。

•［原稿］の設定が［自動］でも、セットする原稿のサイズによっては、サイズが近い他の原稿サイズとして検知されるこ
とがあります。
このようなときは、手動で原稿サイズを設定します。
▶ 原稿の向き・サイズの指定 （2-27ページ）

• サイズが検知されない原稿を原稿台（ガラス面）にセットするときは、A4やB5などの定形サイズの白紙を原稿の上に重
ねると原稿サイズが検知されやすくなります。
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原稿のセット方向
原稿は、下図を参考にセットします。
誤った向きにセットすると、意図しない位置にパンチ穴が開いたり、ステープルどめすることがあります。「プレビュー
画面」で原稿の方向や仕上がりを確認します。
▶ コピーのプレビュー （2-8ページ）

コピー画像の自動回転機能（回転コピー）
原稿と用紙のセット方向（縦・横の向き）が異なる場合は、原稿の画像を自動的に90度回転してコピーします。

原稿台（ガラス面 原稿セット台

画像の向きを設定することで、セットした原稿の向きを正しく認識します。
画像の向きの設定は、「原稿の向きを指定する （2-27ページ）」を参照してください。

• 回転コピーの設定をするには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［コピー設定］→［基本設定］→［回転コピーの設定］で設定します。
［回転コピーする］に設定すると、用紙自動選択、倍率自動選択、または原稿・用紙が同じサイズで縦横の向きが異なる
ときにはたらきます。
［用紙自動選択または倍率自動選択のときのみ回転コピーする］に設定すると、用紙自動選択または倍率自動選択の場合
にのみ回転コピーがはたらきます。

• サイズや原稿の方向が異なるときにコピーを禁止するときは
「設定（管理者）」の［システム設定］→［コピー設定］→［基本設定］→［サイズ/方向警告時のコピー禁止］で設定します。
コピー用紙と原稿の方向が異なる場合、 または最適サイズのコピー用紙がセットされていない場合のコピーを禁止しま
す。「回転コピーの設定 」が解除されているときに設定できます。

ABCABC
ABC AB

C

原稿のセット方向

原稿を裏面から見て
いる図

用紙のセット方向 90°回転させてコピー

用紙を裏面から見ている図



2-11

コピー▶コピーとして使用する前に

コピーする用紙トレイの選択
本機は、セットした原稿と同じサイズの用紙が入っているトレイを自動的に選択するように設定しています（自動用紙
トレイ選択）。
不定形サイズの原稿など、原稿サイズを正しく検知できない場合や、用紙サイズを変更してコピーしたい場合などは、
使用したい用紙トレイを手動で変更します。

• コピー中に使用しているトレイの用紙がなくなった場合、同じサイズ・タイプの用紙をセットした別のトレイがあれば、
自動的にコピーを継続します。

• 最適なサイズのコピー用紙がセットされていない場合は、コピーが中止する場合があります。

• 最初に選択しているトレイを変更するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［コピー設定］→［標準状態設定］→［用紙トレイ］で変更します。
• 用紙の自動選択を停止する
「設定（管理者）」の［システム設定］→［コピー設定］→［基本設定］→［用紙自動選択の禁止］で設定します。
原稿台（ガラス面）や原稿自動送り装置の原稿セット台に原稿をセットしても同一サイズの用紙を自動選択しません。

• 給紙したトレイを自動的に選択する
「設定（管理者）」の［システム設定］→［コピー設定］→［基本設定］→［用紙補給トレイ自動選択設定］で設定しま
す。コピーモードで待機状態のとき、用紙補給が行われた給紙トレイを自動選択します。

1 ［用紙選択］キーをタップする
▶ コピーの流れ （2-5ページ）

2 使用したいトレイのキーをタップする
設定が終わったら をタップします。

【シンプルモードの場合】 【ノーマルモードの場合】

• 手差しトレイを選択したときは、用紙のタイプやサイズを手差しトレイにセットした用紙に合わせて設定する必要が
あります。
▶ 手差しトレイの用紙タイプとサイズの設定 （2-33ページ）

• ノーマルモードの場合、基本画面の本機イメージをタップしても［用紙選択］画面を表示できます。

トレイの選択を自動にしたいときは、［自動に戻す］キーをタップします。



2-12

コピー▶基本的なコピーのとりかた

シンプルモードの基本画面から設定する方法で説明します。
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

コピーする
原稿自動送り装置でコピー

基本的なコピーのとりかた

1 原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台にセットする
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）

2 コピーしたい用紙（トレイ）とカラーモー
ドを確認し、他の設定を行うときは各設
定項目のキーをタップする
• 用紙選択▶2-11ページ
• 両面コピー▶2-14ページ
• 倍率▶2-20ページ
• ステープル/パンチ▶2-35ページ、▶2-39ページ
• カラーモード▶2-17ページ
• 原稿▶2-27ページ
• コピー濃度▶2-18ページ
• ページ集約▶2-44ページ
• カードスキャン▶2-48ページ

セットした原稿のサイズによっては、自動的に原稿と同じサイズの用紙を選択しない場合があります。その場合は手動
で給紙トレイを変更します。

3 ［プレビュー］キーをタップする
▶ プレビュー画面 （1-15ページ）

4 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する
1部だけコピーするときは、部数設定は不要です。

2部以上コピーしたいときは
部数入力キーをタップして、コピーしたい部数を設定します。
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原稿台（ガラス面）でコピー

1 原稿を原稿台（ガラス面）にセットする
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 コピーしたい用紙（トレイ）とカラーモー
ドを確認し、他の設定を行うときは各設
定項目のキーをタップする
• 用紙選択▶2-11ページ
• 両面コピー▶2-14ページ
• 倍率▶2-20ページ
• ステープル/パンチ▶2-35ページ、▶2-39ページ
• カラーモード▶2-17ページ
• 原稿▶2-27ページ
• コピー濃度▶2-18ページ
• ページ集約▶2-44ページ
• カードスキャン▶2-48ページ

3 ［プレビュー］キーをタップする
▶ プレビュー画面 （1-15ページ）

4 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する
1部だけコピーするときは、部数設定は不要です。

2部以上コピーしたいときは
部数入力キーをタップして、コピーしたい部数を設定します。
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自動両面コピーする
原稿自動送り装置で両面コピー

• 両面原稿を読み込む場合は原稿を読み込む前に両面コピーを設定します。
• 用紙の両面にコピーすることで用紙の節約になります。

1 原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台にセットする
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）

2 ［両面コピー］キーをタップする
▶ コピーの流れ （2-5ページ）

3 両面コピーを設定する
(1) 両面コピーの種類を選択する
(2) 原稿を両面に設定した場合は、原稿のとじ方
に合わせて「原稿のとじ方」から［たてとじ］
または［よことじ］を設定する

(3) 仕上がりを両面に設定した場合は、「仕上が
りのとじ方」から［たてとじ］または［よこ
とじ］を設定する

(4) 設定が終わったら をタップする

4 コピーしたい用紙（トレイ）とカラーモードを確認し、他の設定を行うときは各設
定項目のキーをタップする
［原稿］キーをタップして原稿の向きを指定することで、原稿の向きを正しく認識します。
▶ 原稿の向きを指定する （2-27ページ）

• 用紙選択▶2-11ページ
• 倍率▶2-20ページ
• ステープル/パンチ▶2-35ページ、▶2-39ページ
• カラーモード▶2-17ページ
• 原稿▶2-27ページ
• コピー濃度▶2-18ページ
• ページ集約▶2-44ページ
• カードスキャン▶2-48ページ

原稿 コピー

片面原稿からの自動両面コピー

原稿 コピー 原稿 コピー

両面原稿からの自動両面コピー 両面原稿からの片面コピー

(1)

(2) (3)

(4)
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原稿台（ガラス面）で両面コピー

5 ［プレビュー］キーをタップする

6 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する

用紙の両面にコピーすることで用紙の節約になります。

両面コピーモードの初期状態を変更するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［コピー設定］→［標準状態設定］→［両面］で変更します。

1 原稿を原稿台（ガラス面）にセットする
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 ［両面コピー］キーをタップする
▶ コピーの流れ （2-5ページ）

3 両面コピーを設定する
(1)［片面→両面］キーをタップする
(2) 仕上がりを両面に設定した場合は、「仕上が
りのとじ方」から［たてとじ］もしくは［よ
ことじ］を設定する

(3) 設定が終わったら をタップする

［両面→両面］キーと［両面→片面］キーは原稿台（ガラス面）では使用できません。

原稿 コピー

片面原稿からの自動両面コピー

(3)

(1)

(2)



2-16

コピー▶基本的なコピーのとりかた

4 コピーしたい用紙（トレイ）とカラーモー
ドを確認し、他の設定を行うときは各設
定項目のキーをタップする
［原稿］キーをタップして原稿の向きを指定することで、原
稿の向きを正しく認識します。
▶ 原稿の向きを指定する （2-27ページ）

• 用紙選択▶2-11ページ
• 倍率▶2-20ページ
• ステープル/パンチ▶2-35ページ、▶2-39ページ
• カラーモード▶2-17ページ
• 原稿▶2-27ページ
• コピー濃度▶2-18ページ
• ページ集約▶2-44ページ
• カードスキャン▶2-48ページ

セットした原稿のサイズによっては、自動的に原稿と同じサイズの用紙を選択しない場合があります。その場合は手動
で給紙トレイを変更します。

5 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップする

6 次の原稿をセットして、［カラースター
ト］キーまたは［白黒スタート］キーを
タップし、原稿を読み込む
手順5でタップしたキーと同じキーをタップします。
原稿をすべて読み込むまで、この操作を繰り返します。

7 ［読み込み終了］キーをタップして、コピーを開始する
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コピーのカラーモード
カラーモードは、自動、フルカラー、白黒から選べます。

自動
原稿の色を自動的に判別し、カラー原稿はフルカラーに、白黒の原稿は白黒に、カラーモードを
自動的に切り替えてコピーします。

フルカラー 原稿をフルカラーでコピーします。

白黒 原稿を白黒でコピーします。

カラーモードの設定内容にかかわらず、［白黒スタート］キーをタップすると白黒でコピーします。

• カラーモードの初期状態を変更するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［コピー設定］→［標準状態設定］→［カラーモード］で変更します。
• 白黒とカラーの判別基準を変更するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［デバイス設定］→[基本設定]→［カラー自動モード時の判別基
準］で設定します。
コピーモードでカラーモードを自動に設定しているときに、原稿を判別する度合いを5段階で設定します。［白黒より］側
に設定すると、白黒原稿として識別しやすくなります。［カラーより］側に設定すると、カラー原稿として識別しやすく
なります。

1 ［カラーモード］キーをタップする

2 カラーモードを選択する
設定が終わったら をタップします。
設定したカラーモードが選択されている事を確認します。

• 自動モードの場合、原稿によってはフルカラーと白黒のモードが正しく切り替わらない場合があります。その場合
は、手動で［カラースタート］キーか［白黒スタート］キーをタップしてカラーコピーと白黒コピーを切り替えます。

•［白黒］キーを選択すると［カラースタート］キーはタップできません。

フルカラー
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コピーの濃度や原稿種類を変える
コピー濃度・原稿種類の自動調整
標準状態では、コピーする原稿に合わせて濃度や原稿の種類を自動的に調整する機能がはたらいています。（［自動］を
表示します。）
白黒コピーやフルカラーコピー時に最適なコピーができるように自動で調整します。

コピー濃度・原稿種類の手動調整
コピーする原稿に応じて原稿種類を選択したり、自分で濃度を調整したいときの操作を説明しています。

• 原稿濃度の初期設定を変更するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［コピー設定］→［標準状態設定］→［濃度モード］で変更します。
• コピー濃度を［自動］で使用しているときの濃度レベルを調整するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［画質調整］→［コピー画質］→［コピー濃度［自動］選択時の濃度調整］で設定します。

原稿濃度の初期設定を変更するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［コピー設定］→［標準状態設定］→［濃度モード］で変更します。

1 ［コピー濃度］キーをタップする
▶ コピーモードについて （2-3ページ）

2 をタップまたはスライダーをス
ライドしてコピー濃度を調整する
調整が終わったら をタップします。
シンプルモードの操作は終了です。

3 より詳細な設定をする場合は、［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替
える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）
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4 ［コピー濃度］キーをタップする

5 原稿種類選択キーをタップして原稿種類
を設定する
原稿の種類に合ったキーをタップします。

原稿種類選択キーについて
• 文字............................通常の文字原稿に適しています。
• 文字／印刷写真 ........雑誌やカタログなどの印刷物を原稿としてコピーする場合、グラビア写真部分の画質だけでな

く、記事などの文字部分の画質も重視したいときに適しています
• 文字／印画紙写真.....印画紙の写真を貼りつけた文字原稿などをコピーするのに適しています。
• 印刷写真....................雑誌やカタログなどの印刷物を原稿としてコピーする場合、グラビア写真部分の画質を優先し

たいときに適しています。
• 印画紙写真................印画紙の写真をコピーするのに適しています。
• 地図............................淡い色などで色分けされ、細かい文字の入った地図などをコピーするのに適しています。
• 淡い原稿....................薄い鉛筆書きのコピーに適しています。

• コピー画像やプリントされた画像を原稿にするとき
本機でコピーした用紙やプリントした用紙を原稿として使用するときは、［コピー原稿を再コピー］チェックボックスをタップして
にします。

［コピー原稿を再コピー］は、原稿種類として［自動］、［文字］、［印刷写真］、［文字／印刷写真］のいずれかを選択したときに設定します。
• カラーコピーの色をより鮮やかにするとき
［カラー強調］チェックボックスをタップして にします。
［カラー強調］は、原稿種類を選択したときに設定します。
• 蛍光マーカーの部分をより見やすくするとき
蛍光マーカーの付いた用紙を原稿として使用するときは、［蛍光マーカー付き原稿をコピー］チェックボックスをタッ
プして にします。

•［コピー原稿を再コピー］と［カラー強調］は同時に設定できません。
•［コピー原稿を再コピー］、［カラー強調］と「他の機能」の［彩度］は組み合わせできません。

6 をタップまたはスライダーをスラ
イドしてコピー濃度を調整する
［自動］が選択された状態で濃度調整した場合は、原稿種類
は［文字/印刷写真］に切り替わります。
調整が終わったら をタップします。

「コピー濃度/原稿種類」選択で［文字］を選択しているときの濃度の目安
1～2： 新聞などの濃い原稿
3： 普通の濃さの原稿
4～5： 鉛筆書きや薄い色文字の原稿
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拡大・縮小コピーする
倍率の自動選択
手動で用紙トレイを変更し、原稿と異なるサイズの用紙にコピーするときに、用紙サイズに合わせて最適な倍率を自動
選択する機能について説明します。

不定形サイズの原稿は、サイズを入力したときのみ倍率自動選択をはたらかせます。

倍率の初期状態を変更するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［コピー設定］→［標準状態設定］→［コピー倍率］で変更します。

1 手動で用紙トレイを選択し、原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ コピーする用紙トレイの選択 （2-11ページ）
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 ［倍率］キーをタップする
▶ コピーモードについて （2-3ページ）

3 ［倍率自動選択］キーをタップする
セットした原稿サイズと選択した用紙サイズに応じた拡大／
縮小倍率を自動的に選択します。
自動選択した倍率を、倍率表示部に表示します。

• 倍率自動選択の設定を解除するには
［倍率自動選択］キーをタップして、選択を解除します。
• 倍率を100%に戻すには
［100%］キーをタップします。
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倍率の手動選択
原稿と異なるサイズの用紙にコピーするときや、画像のサイズを変えてコピーするときに任意の倍率を設定する方法を
説明しています。

倍率の設定方法には、以下の3つの方法があります。

固定倍率キーで設定する
良く使用される定形サイズ間での拡大、縮小倍率が予め登録された固定倍率キーと、1%きざみで倍率を調整できる

を組み合わせて任意の倍率を指定します。
また、固定倍率キーには、拡大／縮小それぞれ2つまで、任意の倍率を追加登録できます。

用紙サイズを指定する
原稿の用紙サイズと仕上がりの用紙サイズを指定して、最適な倍率を自動計算します。

画像の寸法を指定する
原稿の画像サイズと、仕上がり後の画像サイズを指定して、最適な倍率を自動計算します。
縦方向、横方向のどちらか１辺のサイズを入力すると、縦横を同倍率でコピーします。

原稿自動送り装置を使用するときは、縦横ともに25～200%の範囲で倍率設定します。

倍率を100%に戻すには
［100%］キーをタップします。

任意の倍率を固定倍率として追加するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［コピー設定］→［基本設定］→［プログラム倍率の設定］で設定します。
拡大（101～400%）、縮小（25～99%）それぞれ2種類の倍率を固定倍率として追加設定します。「プログラム倍率の設定」
で追加した設定以外の固定倍率は変更できません。追加した固定倍率を選ぶ場合は、［その他の倍率］キーをタップします。

70%

原稿サイズ：A3 コピーサイズ：A4

150%

画像サイズ：90mm 仕上がりサイズ：135mm
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固定倍率キーで設定する

用紙サイズを指定する

1 ［倍率］キーをタップする
▶ コピーモードについて （2-3ページ）

2 をタップして倍率を設定する
設定が終わったら をタップします。
設定した倍率に応じた用紙サイズが選択されていることを
確認します。

•［ちょっと小さく］キーをタップすると、設定した倍率よりもさらに3%縮小してコピーします。

ノーマルモードでは
• 設定画面は2画面あり、［その他の倍率］キーで表示を切り替えます。
• 固定倍率キーで希望に近い値を設定してから で調整すると、手早く設定できます。
• 固定倍率キーには、拡大／縮小それぞれ2つまで、よく使う倍率を追加登録できます。
▶ プリンター設定 （8-63ページ）

すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

1 ［倍率］キーをタップする
▶ コピーモードについて （2-3ページ）

2 原稿（セットした原稿の用紙サイズ）と、
用紙（仕上がりの用紙サイズ）を設定する
設定が終わったら をタップします。

すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。



2-23

コピー▶基本的なコピーのとりかた

画像の寸法を指定する

1 ［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

2 ［倍率］キーをタップする

3 ［基本変倍］タブの［寸法から指定］キー
をタップする

4 画像サイズ（拡大／縮小したい画像の寸
法）と、仕上がりサイズ（拡大／縮小後
の画像の寸法）を設定します
画像サイズ、仕上がりサイズそれぞれのサイズ表示部をタッ
プして、数字キー（10キー）でサイズを入力します。
設定が終わったら をタップします。

• サイズ入力をまちがえたときは
入力欄をタップしたときに表示されるテンキー上の［C］キーをタップしたあと、正しいサイズに設定し直します。

• すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。
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縦横別々の倍率で拡大／縮小コピー
原稿の縦方向、横方向に独立した倍率を設定します。

横50%、縦70%の倍率を設定した場合

倍率の設定方法には、以下の2つの方法があります。

固定倍率キーで設定する
あらかじめ登録された固定倍率キーと、1%きざみで倍率を調整できる を組み合わせて任意の倍率を指定します。

画像の寸法を指定する
原稿の画像サイズと、仕上がり後の画像サイズを指定して、最適な倍率を自動計算します。
縦方向、横方向の2辺のサイズを入力します。

原稿自動送り装置を使用するときは、縦横ともに25～200%の範囲で倍率設定します。

独立変倍の設定を解除するには
倍率設定画面の［基本変倍］タブ、または、［リセット］キーをタップします。

50%

70%
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固定倍率キーで設定する

1 ［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

2 ［倍率］キーをタップして［たてよこ独立変倍］タブをタップする

3 ［X］キーをタップして、X（横）方向の
倍率を設定する

• 固定倍率キーで希望の倍率に近い値を設定してから調整すると、手早く倍率設定できます。
• X、Y方向それぞれの倍率表示部をタップして、数字キー（10キー）でサイズを入力することもできます。

4 ［Y］キーをタップして、［X］キーと同様の方法でY（縦）方向の倍率を設定する
設定が終わったら をタップします。
設定した倍率に応じた用紙サイズが選択されていることを確認します。
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画像の寸法を指定する

1 固定倍率キーで設定する （2-25ページ）の手順を行う

2 ［寸法から指定］キーをタップする

3 画像サイズのX方向、Y方向の寸法と、仕
上がりサイズのX方向、Y方向の寸法を設
定します
設定した倍率に応じた用紙サイズが選択されていることを
確認します。
設定が終わったら をタップします。

画像サイズ、仕上がりサイズそれぞれのサイズ表示部をタップして、数字キー（10キー）でサイズを入力します。

• サイズ入力をまちがえたときは
入力欄をタップしたときに表示されるテンキー上の［C］キーをタップしたあと、正しいサイズに設定し直します。

• すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。



2-27

コピー▶基本的なコピーのとりかた

原稿の向き・サイズの指定
定形サイズ以外の原稿（インチ系のサイズや不定形サイズの原稿）をセットしたときや、原稿サイズが正しく検知され
なかったときは、手動で原稿サイズを指定します。
画像の向きを設定することで、セットした原稿の向きを正しく認識します。

原稿の向きを指定する
セットした原稿の天の位置（上または左）を指定することで、原稿の向きを正しく認識します。
認識した向きを用いて仕上げの位置設定やページ集約のレイアウトなどを行います。

原稿の向き・サイズを指定する

• 原稿の向き・サイズの指定は、原稿の読み込み前に設定します。
• 原稿のサイズはノーマルモードで設定します。

【シンプルモードの場合】 【ノーマルモードの場合】

1 ［原稿］キーをタップして原稿の向きを決める
▶ コピーモードについて （2-3ページ）

2 サイズを指定したい場合は、［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

3 ［原稿］キーをタップする

4 ［AB］タブまたは［インチ］タブをタップする

画像の向き

216 x 340

216 x 343
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不定形の原稿の向き・サイズを指定する

5 指定したい原稿サイズキーをタップする
設定が終わったら をタップします。

1 ［原稿］キーをタップして原稿の向きを決める
▶ コピーモードについて （2-3ページ）

2 ［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

3 ［原稿］キーをタップする

4 ［直接入力］タブをタップする

5 原稿サイズを設定する

• X、Y方向それぞれのサイズ表示部をタップして、数字キー（10キー）でサイズを入力します。
• 入力したサイズを細かく調整するときは を使うと便利です。

6 ［確定］キーをタップする
基本画面で［原稿］キーに設定したサイズを表示していることを確認します。
設定が終わったら をタップします。

画像の向き

216 x 340

216 x 343

画像の向き
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よく使う原稿サイズの登録
よく使う不定形サイズの原稿サイズを登録します。ここでは不定形サイズの原稿の登録方法、また登録した原稿サイズ
の呼び出し、変更、消去について説明しています。

原稿サイズを登録する（修正・消去する）

• 登録した原稿サイズは主電源が切れても消去されません。
• 不定形サイズの原稿サイズはコピー、ファックス、イメージ送信合わせて12種類まで登録できます。
• 登録した原稿サイズは他のモードでも表示されます。

1 ［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

2 ［原稿］キーをタップする

3 ［登録サイズ］タブをタップする

4 アクションパネルの［原稿サイズの登録/
消去］をタップする画像の向き
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5 原稿サイズを登録するキー（ ）を
タップする
サイズ表示していないキーをタップします。

すでに登録したキーを修正または消去するときは
修正または消去したいキーをタップすると、次の画面を表示します。
• 修正する場合は、［修正］キーをタップして、次の手順へ進みます。
• 消去する場合は、［消去］キーをタップします。原稿サイズを消去したことを確認してから をタップします。

6 原稿サイズを設定する
X、Y方向それぞれのサイズ表示部をタップして、数字キー
（10キー）でサイズを入力します。

入力したサイズを細かく調整するときは を使うと便利です。

7 ［確定］キーをタップする
原稿画面で登録したサイズのキーが追加されていることを確認します。確認が終わったら、 をタップします。

操作を中止するときは
［リセット］キーをタップします。
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登録した原稿サイズを呼び出す

1 原稿サイズを登録する（修正・消去する） （2-29ページ）の手順1から手順3を行う

2 呼び出す原稿サイズのキーをタップする
原稿サイズのキーを選択したら をタップします。
基本画面で［原稿］キーに設定したサイズを表示しているこ
とを確認します。

操作を中止するときは
［リセット］キーをタップします。

画像の向き
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手差しトレイを使ってコピーする
手差しトレイを使ったコピー
手差しトレイを使用すると普通紙のほかに、OHPフィルム、封筒、インデックス紙などにコピーできます。

手差しトレイにセットできる用紙の詳細は、「使用できる用紙の種類 （1-92ページ）」を、手差しトレイに用紙をセットす
る場合の注意事項などは「手差しトレイへの用紙補給 （1-112ページ）」をそれぞれ参照してください。

両面コピーをするときに手差しトレイからの給紙を禁止する
「設定（管理者）」の［システム設定］→［コピー設定］→［基本設定］→［両面コピー時手差しトレイ使用禁止］で設定します。
手差しトレイは、ラベル紙、OHPフィルムなど、両面コピーが禁止された特殊紙の給紙によく使用します。 両面コピーが禁
止された特殊紙が反転ユニット部に入ると紙づまりや故障の原因となります。 両面コピーが禁止された特殊紙をよく使用
する場合は、この設定をすることをお勧めします。

1 手差しトレイに用紙をセットする
▶ 手差しトレイへの用紙補給 （1-112ページ）

2 ［用紙選択］キーをタップして、手差しトレイのキーをタップする
各トレイのキーは、セットしている用紙のサイズとタイプを表示します。
▶ コピーする用紙トレイの選択 （2-11ページ）

3 より詳細な設定をする場合は、［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替
える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

4 ［用紙選択］キーをタップする

5 ［タイプとサイズ］キーをタップして、用
紙のサイズとタイプを選択する
▶ 手差しトレイの用紙タイプとサイズの設定 （2-33ペー
ジ）

6 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）
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手差しトレイの用紙タイプとサイズの設定

7 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する

1 ［用紙選択］キーをタップして、手差しトレイキーをタップする
▶ コピーする用紙トレイの選択 （2-11ページ）

2 ［タイプとサイズ］キーをタップして、セットした用紙タイプのキーをタップする

郵便はがきをセットしたときは［厚紙1］キーをタップします。

3 ［サイズ］タブをタップして、セットした
用紙サイズのキーをタップする
•［自動AB系］キー：
A4やB5などの用紙をセットすると、適切なAB系の用紙
サイズを自動的に判別します。

•［自動インチ系］キー：
8-1/2"x11"などの用紙をセットすると、適切なインチ系
の用紙サイズを自動的に判別します。

•［サイズ指定］キー：
自動検知されない用紙サイズを手動で設定するときに
タップします。

•［直接入力］キー：
セットした用紙のサイズを数値入力したいときにタップ
します。

設定が終わったら をタップします。

用紙サイズを直接入力するときは
用紙単位をmm単位で設定する場合は［AB］キーを、インチ単位で設定する場合は［インチ］キーをタップします。

キーをタップして用紙サイズを入力したら、［確定］キーをタップします。

¹⁄� x
xx

¹⁄� x
¹⁄�

¹⁄�¹⁄� x
¹⁄� x

¹⁄� x
x

¹⁄� x

¹⁄� x
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仕上げ
ソート／グループ設定
読み込んだ原稿を出力するときの仕分け方法を選択します。

自動 原稿を原稿自動送り装置にセットするとソートを、ガラス面にセットするとグループを選択します。

ソート 読み込んだ原稿を、１部ずつ仕分けして出力
します。

グループ 読み込んだ原稿を、ページ単位で仕分けして
出力します。

1 ［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

［原稿］キーをタップして原稿の向きを指定することで、原稿の向きを正しく認識します。
▶ 原稿の向きを指定する （2-27ページ）

2 ［ソート/グループ］キーをタップする

フィニッシャーまたはサドルフィニッシャーを装着している場合は、［他の機能］の［ソート/グル－プ］キーをタップ
します。

3 仕分け方法を選択する
設定が終わったら をタップします。

• シフト排出のチェックボックスを にすると、仕分けした出力紙を１セットずつ、ずらして排紙して、取り出しや
すくできます。

• 出力紙の排紙トレイを変更する場合は［排紙トレイ］キーをタップして、排紙先を選択します。

原稿

コピー部数
を 5 部とし
た場合

仕上がり

原稿 仕上がり

コピー部数
を 5 部とし
た場合
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ステープル設定
用紙の束にステープルして排紙するかどうかを設定します。

原稿の向き ステープル数
とじ位置

左 上 右

- ＯＦＦ ステープルは行いません。

縦向き

1箇所

2箇所

針なしステープル

横向き

1箇所

2箇所

針なしステープル

• ステープルのとじ位置は、「プレビュー画面 （1-15ページ）」で確認できます。印字する文字は、コピー倍率や用紙サイ
ズにかかわらず、所定の大きさで印字します。

• ステープル位置の初期状態を変更するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［コピー設定］→［標準状態設定］→［ステープル位置］で変更します。

• ステープルを使用するには、フィニッシャー、フィニッシャー（大容量）、サドルフィニッシャーまたはサドルフィニッ
シャー（大容量）の装着が必要です。

• 中とじステープルは、サドルフィニッシャーまたはサドルフィニッシャー（大容量）の装着が必要です。
• 針なしステープルは、フィニッシャー（大容量）、サドルフィニッシャー（大容量）の装着が必要です。
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ステープル（製本以外）

1 ［ステープル/パンチ］キーをタップする
▶ コピーモードについて （2-3ページ）

［原稿］キーをタップして原稿の向きを指定することで、原稿の向きを正しく認識します。
▶ 原稿の向きを指定する （2-27ページ）

2 ステープルの数ととじ位置を選択する
• 設定が終わったら をタップします。
• 針なしステープルはとじ位置が選択できません。

ノーマルモードでは
•［仕上げ］キーをタップし、［ステープル］タブをタップします。

• 出力紙の排紙トレイを変更する場合は、ステープルの設定前に排紙先を選択します。
• 設定後に読み込んだ原稿枚数がステープル可能な枚数を超えている場合は、メッセージが表示されます。［続行］ま
たは［キャンセル］をタップしてください。
［続行］：ステープルなしでソートを続行します。
［キャンセル］：ステープルソートの設定をキャンセルします。
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中とじステープル

1 ［ステープル/パンチ］キーをタップする
▶ コピーモードについて （2-3ページ）

［原稿］キーをタップして原稿の向きを指定することで、原稿の向きを正しく認識します。
▶ 原稿の向きを指定する （2-27ページ）

2 を選択する
設定が終わったら をタップします。

3 とじ方向や、原稿の設定をする
▶ パンフレットのようにコピー（製本） （2-58ページ）
設定が終わったら をタップします。

ノーマルモードでは
• 出力紙の排紙トレイを変更する場合はステープルの設定前に［排紙トレイ］キーをタップして、排紙先を選択します。
•［他の機能］の［製本］が、すでに設定されている場合は、とじ方向や表紙の設定は必要ありません。
•［他の機能］の［製本］が設定されているときは、中とじステープル画面が表示されます。画面メッセージを確認し、
［On］キーをタップします。（「設定（管理者）」の［システム設定］→［コピー設定］→［基本設定］→［自動中と
じステープル設定］または［デバイス設定］→［基本設定］→［自動中とじステープル設定］のチェックボックスを
にした場合）

• 設定後に読み込んだ原稿枚数がステープル可能な枚数を超えている場合は、メッセージが表示されます。［分割］、［続
行］、［キャンセル］をタップしてください。
［分割］：ステープル可能な枚数に分割してステープルソートします。
［続行］：ステープルなしでソートを続行します。
［キャンセル］：ステープルソートの設定をキャンセルします。
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トリマー設定

1 中とじステープルが選択されている状態
で、［トリマー設定］キーをタップする

2 ［On］キーをタップして、裁断幅を設定
する
裁断幅の数値表示部をタップして、数字キー（10キー）で
可能な範囲を入力するか、 をタップします。
設定が終わったら、 をタップします。

トリマー設定を解除するには
［Off］キーをタップします。
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パンチ設定
コピーした用紙にパンチ穴を開けてトレイに排紙します。

原稿の向き
パンチ位置

左 上 右

OFF パンチは行いません。

縦向き

横向き

• パンチの初期状態を変更するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［コピー設定］→［標準状態設定］→［パンチ］で変更します。
• パンチ位置はステープル位置に連動します。

• パンチの位置は、「プレビュー画面 （1-15ページ）」で確認できます。
• パンチを使用するには、パンチユニットが必要です。
• A3ワイド紙やOHPフィルム、インデックス紙などの特殊紙は使用できません。
• パンチと中とじステープルや紙折りの併用はできません。

［原稿1］ ［パンチ位置］

［原稿2］ ［パンチ位置］

［例］
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1 ［ステープル/パンチ］キーをタップする
▶ コピーモードについて （2-3ページ）

［原稿］キーをタップして原稿の向きを指定することで、原稿の向きを正しく認識します。
▶ 原稿の向きを指定する （2-27ページ）

2 パンチと位置を設定する
設定が終わったら をタップします。

ノーマルモードでは
• シフト排出のチェックボックスを にすると、仕分けした出力紙を1セットずつずらして排紙して、取り出しやす
くできます。

• 出力紙の排紙トレイを変更する場合は［排紙トレイ］キーをタップして、排紙先を選択します。
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紙折り設定
コピーした用紙を折りたたみ排紙することができます。

紙折りの初期状態を変更するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［コピー設定］→［標準状態設定］→［紙折り］で変更します。

• 紙折り機能を使用するには、サドルフィニッシャーまたはサドルフィニッシャー（大容量）が必要です。
• 紙折り機能は、ステープル機能やパンチ機能と併用できません。
• 紙折り機能と中とじステープルをする場合は、中とじステープルのみを設定します。
• 設定した折り方は、「プレビュー画面 （1-15ページ）」で確認できます。
• 紙折りできない用紙サイズを選択し、紙折りを実行すると、紙折りは行われず、コピーのみが実行されます。

1 ［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

［原稿］キーをタップして原稿の向きを指定することで、原稿の向きを正しく認識します。
▶ 原稿の向きを指定する （2-27ページ）

2 ［仕上げ］キーをタップして［紙折り］タブをタップする

3 折り方を設定する
設定が終わったら をタップします。

うち折り そと折り
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部数ごとやジョブごとに仕切り紙を挿入する
設定した部数ごとやジョブごとに仕切り紙を挿入して排紙します。
部数ごとに仕切り紙を挿入する場合は、部数ごとの前に挿入するか後ろに挿入するかを設定できます。また、何部ごと
に仕切り紙を挿入するかを設定できます。
ジョブごとに仕切り紙を挿入する場合は、ジョブの前に挿入するか後ろに挿入するかを設定できます。

仕切り紙の挿入例
2ページの原稿を4部コピーする場合を例に説明します。
2部ごとの前に仕切り紙を挿入する場合

2部ごとの後ろに仕切り紙を挿入する場合

ジョブの前後に仕切り紙を挿入する場合

• ソート/グループ、ステープル、パンチ、二つ折りと組み合わせる場合、仕切り紙に対して処理は行われません。
• 中とじステープル、サドル折り、巻き三つ折り、外三つ折り、巻き四つ折り、トリマーを組み合わせて使用できません。
• シフト排出も、有効になっている場合は仕切り紙に対して処理が行われます。

1 ［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

［原稿］キーをタップして原稿の向きを指定することで、原稿の向きを正しく認識します。
▶ 原稿の向きを指定する （2-27ページ）

2 ［仕上げ］キーをタップして［仕切り挿入］キーをタップする

1 12 2 1 2 1 2
部数ごとの前に挿入 部数ごとの前に挿入

1 12 2 1 2 1 2
部数ごとの後ろに挿入 部数ごとの後ろに挿入

1 12 2 1 2 1 2
ジョブの前に挿入 ジョブの後ろに挿入
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3 仕切り紙の挿入方法を設定する
• 部数ごとに仕切り紙を挿入する場合は、［部数毎の前に挿
入］または［部数毎の後ろに挿入］のチェックボックスを
にします。次に、 をタップして、何部ごとに仕切

り紙を挿入するかを設定します。
• ジョブごとに仕切り紙を挿入する場合は、［ジョブの前に
挿入］または［ジョブの後ろに挿入］のチェックボックス
を にします。

• 設定が終わったら をタップします。

仕切り紙の給紙トレイを変更するときは
［給紙トレイ］キーをタップして、トレイ選択画面を表示します。トレイ選択画面で仕切り紙の給紙トレイをタップし
ます。詳しくは「コピーする用紙トレイの選択 （2-11ページ）」、「手差しトレイの用紙タイプとサイズの設定 （2-33
ページ）」を参照してください。

仕切り挿入の設定を解除するには
仕切り紙の挿入方法のチェックを外します。
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まとめてコピーする機能
複数の原稿を1枚にまとめてコピー（ページ集約）
複数ページの原稿を1枚の用紙に均等に割り付けてコピーします。
1枚の用紙に原稿2枚分を割り付ける2ページ、4枚分を割り付ける4ページ、8枚分を割り付ける8ページのいずれかを
選択します。
ページ数の多い資料をコンパクトにまとめたり、全ページを一覧したいときに便利です。

2ページでコピーする 4ページでコピーする

表紙を入れたい場合は、表紙設定をすることで、表紙だけを1ページに割り付けし、2ページ目からページを集約して割り付
けます。

ページ集約の標準状態を設定する
「設定（管理者）」の［システム設定］→［コピー設定］→［基本設定］→［ページ集約の標準状態設定］で設定します。
｢レイアウト｣や｢境界線｣で、集約の順番や境界線を設定してください。

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

原稿台（ガラス面）を使って複数枚の原稿を読み込む場合は、原稿を入れ替えて［カラースタート］キーまたは［白黒
スタート］キーをタップします

2 ［ページ集約］キーをタップする
▶ コピーモードについて （2-3ページ）

［原稿］キーをタップして原稿の向きを指定することで、原稿の向きを正しく認識します。
▶ 原稿の向きを指定する （2-27ページ）

B
A A B

DCBA A B
C D
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3 集約したい原稿の枚数と、レイアウトが
表示されているキーをタップする
用紙方向と割り付ける画像の方向は、必要に応じて回転して
コピーします。
設定を完了する場合は、手順7に進みます。

4 より詳細な設定をする場合は、［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替
える
▶ コピーの流れ （2-5ページ）

5 ［他の機能］キーをタップして［ページ集約］キーをタップする

6 ［境界線］をタップして、境界線を選択す
る
割り付けたページ間に線を入れることができます。
設定が終わったら を2回、［戻る］キーの順にタップしま
す。

• ページ集約の設定を解除するには
［Off］キーをタップします。
• すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

7 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する

off
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見開きページを1ページずつコピー（1セット2コピー）
原稿の左右半分を順番にコピーします。本などの見開き原稿を1ページずつ順番にコピーするときに便利です。

本などの見開き原稿の左右ページをコピーする場合

• 1セット2コピーは、原稿を読み込む前に設定します。
• 本などの見開き原稿をコピーしたときにできる周囲の影を消すために、枠消去と組み合わせてコピーすると便利です。
ただし、センター消去と組み合わせて使用できません。

• 両面原稿、画像の向き：横との組み合わせはできません。

1 ［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替える
▶ コピーの流れ （2-5ページ）

2 ［他の機能］キーをタップして［1セット2コピー］キーをタップする
アイコンにチェックが付きます。
設定が終わったら［戻る］キーをタップします。

1セット2コピーを設定すると、自動的にA4またはB5サイズの用紙を選択します。
別のトレイにある用紙を使用したい場合は、［用紙選択］キーをタップして表示する用紙トレイ選択画面から、使用し
たい用紙が入っているトレイを選択します。
▶ コピーする用紙トレイの選択 （2-11ページ）

1セット2コピーの設定を解除するには
［1セット2コピー］キーをタップしてチェックを外します。

5
6

5 6

本などの見開き原稿 2ページに分割されてコピー
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3 原稿を原稿台（ガラス面）にセットする
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

原稿をセットするときは、原稿の中心をサイズマークの
に合わせます。

すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

4 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する

B4原稿の中心 A3原稿の中心 11"x17"原稿の中心

サイズマーク

こちら側の
ページからコ
ピーされてい
きます。

原稿の中心
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カードの表裏を1枚にまとめてコピー（カードスキャン）
各種カードの表と裏を別々の用紙にコピーすることなく1枚の用紙に並べてコピーします。
お客様の証明用コピーなどを効率的にコピーでき、用紙の節約にもつながります。

• カードスキャンの原稿サイズの標準値を変更するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［コピー設定］→［基本設定］→［カードスキャン標準値設定］で変更します。
原稿サイズの標準値の設定は、原稿用紙のX（横）とY（縦）方向ともに1mm単位で25mm～210mmの範囲で設定します。

• カードスキャンをシンプルコピーで行うときは
設定（管理者）の［システム設定］→［共通設定］→［操作設定］→［シンプルモード設定］→［シンプルコピー］で設定します。

1 カードスキャンで使用する用紙を設定する
「コピーする用紙トレイの選択 （2-11ページ）」を参照して、用紙を設定します。

シンプルモードのときは、［カードスキャン］をタップして、手順4へ進んでください。

2 ［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替える
▶ コピーの流れ （2-5ページ）

3 ［他の機能］キーをタップして［カードスキャン］キーをタップする

4 ［On］キーをタップして、必要に応じて
原稿のサイズを設定する
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

裏

表

A4縦サイズでのコピー例

A4横サイズでのコピー例



2-49

コピー▶基本的なコピーのとりかた

• 原稿のX（横）、Y（縦）方向それぞれのサイズを示す数値表示部をタップして、数字キー（10キー）でサイズを入力
します。

• 数字キー（10キー）で希望の数値を設定後、微調整が必要なときは をタップすると手早く設定できます。
•［用紙サイズに合わせる］のチェックボックスを にすると、セットした原稿を入力した原稿サイズに合わせて適切
な倍率で拡大、縮小します。

カードスキャンの設定を解除するには
［Off］キーをタップします。

5 カードの表面を下にして原稿台（ガラス
面）にセットし、［カラースタート］キー
または［白黒スタート］キーをタップする
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

6 カードの裏面を下にして原稿台（ガラス面）にセットし、［カラースタート］キー
または［白黒スタート］キーをタップして、裏面を読み込む

• 追加で読み込むときにコピーの設定を変更できません。
• すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

7 ［読み込み終了］キーをタップし、コピーを開始する
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同じ画像を1枚の用紙にリピートしてコピー（リピートレイ
アウト）
1枚の用紙に同一の原稿画像を繰り返し配置してコピーします。
設定できるリピートの方法は次の３種類です。

リピート方法 説明

自動リピート 基本画面で設定した原稿サイズ、用紙サイズ、コピー倍率に応じて、１枚の用紙に収まる最
大のリピート数を自動で算出しでコピーします。

定型リピート １枚の用紙に収めたいリピート数と原稿サイズ、用紙サイズを指定すると、コピー倍率を自
動で算出してコピーします。

写真リピート

写真サイズの原稿の倍率を変えずに、A4またはA3の用紙に繰り返しコピーします。使用で
きる原稿サイズは、以下の５種類です。
• E/Lサイズ、はがき（148×105mm）
• 70×100mmまでの名刺サイズ
• 57×95mmまでの名刺サイズ
※ 縮小率が95％になります。

• パノラマ写真
• 証明写真サイズ（65×70mm）

• リピートレイアウトは、原稿を読み込む前に設定します。
• 定型リピートで自動算出したコピー倍率が、25%～400%（原稿台（ガラス面）使用時）または25%～200%（原稿自動
送り装置使用時）の範囲を超えるときはエラーになります。リピート面数を選択し直します。

• 写真リピートの原稿は、必ず原稿台（ガラス面）にセットしてください。
• リピートレイアウトとステープル/パンチ、中とじステープルとの組み合わせは可能です。

• 混載原稿モード、両面コピーとの組み合わせはできません。
• 写真リピートと画像の向きの組み合わせはできません。
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リピート数を自動計算してコピーする（自動リピート）

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 ［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替える
▶ コピーの流れ （2-5ページ）

3 ［他の機能］キーをタップして［リピートレイアウト］キーをタップする

4 ［自動リピート］キーをタップする

5 自動計算されたリピート面数を確認する
必要があれば［原稿］キー、［用紙選択］キー、［倍率］キー
をタップし、原稿サイズ、用紙サイズ、コピー倍率を選択し
直します。
▶ 原稿の向き・サイズの指定 （2-27ページ）
▶ 倍率の手動選択 （2-21ページ）
▶ コピーする用紙トレイの選択 （2-11ページ）

リピート面数が1以上になるように設定します。

6 ［配置方法］キーをタップする
［連続配置］キー、［均等配置］キーをタップし、配置方法を
選択します。
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リピート数を指定してコピーする（定型リピート）

7 リピート仕切り線を設定する
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

• 自動リピートの設定を解除するには
［Off］キーをタップします。
• すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

8 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する

1 リピート数を自動計算してコピーする（自動リピート） （2-51ページ）の手順1
から手順3を行う

2 ［定型リピート］キーをタップする

3 ［原稿］キー、［用紙選択］キーをタップし、原稿サイズ、用紙サイズを選択する
▶ 原稿の向き・サイズの指定 （2-27ページ）
▶ コピーする用紙トレイの選択 （2-11ページ）

4 ［リピート面数］をタップし、リピート数
を選択する
設定が終わったら をタップします。
自動計算された結果が、倍率に表示されます。

自動算出した倍率が、25%～400%（原稿台（ガラス面）使用時）または25%～200%（原稿自動送り装置使用時）の
範囲を超えるときはエラーになります。
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5 ［配置方法］キーをタップする
［連続配置］キー、［均等配置］キーをタップし、配置方法を
選択します。

6 リピート仕切り線を設定する
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

• 定型リピートの設定を解除するには
［Off］キーをタップします。
• すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

7 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する
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写真サイズの原稿を等倍でリピートする（写真リピート）

1 リピート数を自動計算してコピーする（自動リピート） （2-51ページ）の手順1
から手順3を行う

2 ［写真リピート］キーをタップする

3 原稿台（ガラス面）に原稿をセットする

4 ［原稿］キーをタップし、原稿サイズを選択する
原稿サイズのキーをタップすると、「原稿の置き方」に原稿のセット方向を表示します。表示された置き方に合わせて
原稿をセットします。
設定が終わったら をタップします。

5 ［用紙選択］キーをタップし、用紙サイズ
を選択する
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。
自動計算された結果が、倍率に表示されます。

［原稿］画面で［57×95mmまで（名刺サイズ）］キーをタップした場合に選べる用紙サイズは、A4のみです。

• 写真リピートの設定を解除するには
［Off］キーをタップします。
• すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

6 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する

¹⁄� x
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名刺をまとめてコピー（名刺コピー）
名刺コピーは、1枚の用紙に最大8枚の名刺をコピーすることができます。
名刺の一覧を作成したいときや、名刺をまとめてファイリングしたいときなどで使用します。

1
［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

2 名刺をセットし、名刺コピーで使用する
用紙を設定する。
•「コピーする用紙トレイの選択 （2-11ページ）」を参照し
て、用紙を設定します。

• 原稿のセット方向とコピー結果は、「8 枚レイアウトのコ
ピー結果について （2-57ページ）」を参照してください。

3 ［他の機能］キーをタップして［名刺コピー］キーをタップする

1枚レイアウト 8枚レイアウト2枚レイアウト
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4 名刺コピーの設定を行う
(1) コピーしたい名刺の枚数に合わせ

て、[1枚レイアウト]キー、[2枚レ
イアウト]キー、[8枚レイアウト]
キーをタッチする

(2) [8枚レイアウト]を選択したときは、
「レイアウト」から設定したいレイア
ウトを選択する
設定が終わったら 、［戻る］キーの順でタップし
ます

• 名刺コピーの設定を解除するには
［Off］キーをタップします。
• すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

5 ［スタート］キーをタップして、コピーを開始する

倍率は100%に固定されます。

(1) (2)
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8枚レイアウトのコピー結果について
原稿（原稿セット方向） 設定 コピー結果

A

B

C

D

E

F

G

H

1枚目

2枚目

3枚目

4枚目

5枚目

6枚目

7枚目

8枚目

A

A

B

C

D

E

F

G

H

A B

C D

E F

G H

A B C D

E F G H

1枚目 2枚目 3枚目 4枚目

5枚目 6枚目 7枚目 8枚目

A

ABCD

EFGH

A

B

C

D

E

F

G

H
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ノーマルモードの基本画面から設定する方法で説明します。
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

仕上がり・レイアウトの編集機能
パンフレットのようにコピー（製本）
「製本」でコピーしたものを中央で二つ折りすると、中とじ状の冊子になります。
パンフレットのように見映えよく製本して仕上げるときに便利です。

8枚分の原稿を製本する場合

とじ方向

その他の機能について

その他の機能はシンプルモードでは設定できません。

• 本などの見開き原稿を中とじコピーするときは、ブック複製を使います。
▶ パンフレットを実際の見開きどおりにコピー（ブック複製） （2-63ページ）

• 製本を選択すると自動的に両面コピーモードを選択します。また、両面コピーができない設定になっているときは製本は
使用できません。

• 原稿の最初のページから読み込ませることで、コピーする順番を本機が自動調整します。原稿の4ページ分を1枚の用紙
にコピーするため、原稿の合計ページ数が4の倍数でないときは、自動的に最終ページ側に端数の白紙ページを設けて中
とじコピーします。

• サドルフィニッシャーを装着すると、［仕上げ］の［ステープル］タブで、中とじステープル（中とじコピーした用紙の
中央２箇所にステープル）が設定できます。
▶ ステープル設定 （2-35ページ）

765

432

7
2

53

7

5
4

原稿 製本すると冊子になる

7
2 753

5
4 7

2
7

5 3

4
5

左開き 右開き
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製本設定時に常に自動でステープルをするには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［デバイス設定］→［基本設定］→［自動中とじステープル設定］
で設定します。
サドルフィニッシャー装着時に、製本を設定すると自動的に中とじステープルをします。［自動中とじステープル設定］を
ONにしているときに、ステープルなしの中とじコピーをしたい場合は、［仕上げ］の［ステープル］タブをタップして、中
とじステープル画面で［Off］をタップします。

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

両面原稿をセットするときは原稿セット台を使用します。

2 ［他の機能］キーをタップして［製本］をタップする、または［仕上げ］の［ステー
プル］タブをタップして［中とじステープル］キーをタップする

3 とじ方向を選択する

製本の設定を解除するには
［Off］キーをタップします。

4 原稿に合わせて、［片面］キー、［両面よ
ことじ］キーまたは［両面たてとじ］キー
をタップする
表紙を挿入しない場合は、手順6へ進みます。

5 表紙を挿入する場合は、［表紙設定］キーをタップして［On］キーをタップする
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

表紙の給紙トレイを変更するときは
［給紙トレイ］キーをタップして、トレイ選択画面を表示します。
トレイ選択画面で表紙用紙の給紙トレイをタップします。
詳しくは「コピーする用紙トレイの選択 （2-11ページ）」を参照してください。

• 表紙にコピーするとき、ラベル紙、OHPフィルム、インデックス紙は使用できません。
• すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。
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中とじの各ページに複数の原稿をコピー（中とじ2in1/4in1）
中とじ用紙の1ページ内に2枚の原稿または、4枚の原稿を均等に割り付けてコピーします。
コピー枚数を節約して、パンフレットのように見映えよく製本して仕上げるときに便利です。

6 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する

• 中とじ2in1/4in1で使用できる用紙サイズ、枚数は以下になります。
用紙サイズ： A3W、A3、B4、A4R、B5R、12"x18"、11"×17"、8-1/2"×14"、8-1/2"×11"R
とじ枚数： 最大15枚

• 原稿の最初のページから読み込ませることで、コピーする順番を本機が自動調整します。
原稿の8ページ分または、16ページ分を1枚の用紙にコピーするため、原稿の合計ページ数が8の倍数、もしくは16の倍
数でないときは、自動的に最終ページ側に端数の白ページを設けて中とじコピーします。

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

両面原稿をセットするときは原稿セット台を使用します。

2 ［他の機能］キーをタップして［製本］をタップする、または［仕上げ］の［ステー
プル］タブをタップして［中とじステープル］キーをタップする

3 とじ方向を選択する

製本の設定を解除するには
［Off］キーをタップします。

8

14
4

3

7
6

5
4

3
2
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8
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7

原稿 中とじ2in1
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4 原稿に合わせて、［片面］キー、［両面よ
ことじ］キーまたは［両面たてとじ］キー
をタップする
表紙を挿入しない場合は、手順6へ進みます。

5 表紙を挿入する場合は、［表紙設定］キーをタップして［On］キーをタップする

• 表紙の給紙トレイを変更するときは
［給紙トレイ］キーをタップして、トレイ選択画面を表示します。
トレイ選択画面で表紙用紙の給紙トレイをタップします。
詳しくは「コピーする用紙トレイの選択 （2-11ページ）」を参照してください。

• 表紙にコピーをするときは、［表紙へのコピー（両面）をする］のチェックボックス をにします。

• 表紙にコピーするとき、ラベル紙、OHPフィルム、インデックス紙は使用できません。
• すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

6 アクションパネルの［ページ集約］をタップする

7 集約したい原稿の枚数のキーをタップする
用紙方向と割り付ける画像の方向は、必要に応じて回転してコピーします。

ページ集約の設定を解除するには
［Off］キーをタップします。

8 レイアウトを選択する
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9 ［境界線］をタップして、境界線を選択す
る
割り付けたページ間に線を入れることができます。
設定が終わったら を2回、［戻る］キーの順にタップしま
す。

すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

10 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する
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パンフレットを実際の見開きどおりにコピー（ブック複製）
本などの見開き原稿をコピーするときに、見開きの2ページ単位で原稿を読み取ります。
できあがったコピーを中央で二つ折りにすると、中とじ状の冊子となります。
コピーをパンフレットのように見映えよく製本して仕上げるときに便利です。

• ブック複製は、原稿を読み込む前に設定します。
• 原稿4ページ分を1枚の用紙にコピーするため、原稿の合計ページ数が4の倍数でないときは、自動的に最終ページ側に端
数の白紙ページを設けてコピーします。

• サドルフィニッシャーを装着しているときは、中とじステープルまたは紙折りと組み合わせることができます。
• ブック複製を選択すると自動的に両面コピーモードを選択します。
両面コピーができない設定になっているときは、ブック複製は使用できません。

1 原稿を原稿台（ガラス面）にセットする
「表紙と裏表紙」の見開きをセットします。
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 ［他の機能］キーをタップして［ブック複製］キーをタップする

C

3

B

2

A

1

D

4

A
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B

2
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3

D

4
31

原稿

裏表紙 表紙 表紙の裏 1ページ目 2ページ目 4ページ目 裏表紙の裏

原稿セット

3ページ目
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3 原稿のとじ方向を選択する
表紙を挿入しない場合は 、［戻る］キーの順にタップし
て手順5へ進みます。

ブック複製の設定を解除するには
［Off］キーをタップします。

4 表紙を挿入する場合は、［表紙設定］キーをタップして［On］キーをタップする
挿入した表紙にコピーしたいときは、［表紙へのコピー（両面）をする］のチェックボックスを にします。
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

表紙の給紙トレイを変更するときは
［給紙トレイ］キーをタップしてトレイ選択画面を表示します。トレイ選択画面で表紙用紙の給紙トレイをタップしま
す。詳しくは「コピーする用紙トレイの選択 （2-11ページ）」を参照してください。

• 表紙にコピーするときは、ラベル紙、OHPフィルム、インデックス紙は使用できません。
• 設定モードで表紙／合紙の挿入を禁止しているときは設定できません。

5 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、最初の原稿を
読み込む
原稿の読み込みを開始します。

6 次の見開きの原稿をセットし、［カラース
タート］キーまたは［白黒スタート］キー
をタップする
手順5でタップしたキーと同じキーをタップします。
原稿をすべて読み込Sむまでこの操作を繰り返します。
以降の原稿は次の順番で読み込ませてください。
「表紙の裏面と1ページ目」の見開き
「2ページ目と3ページ目」の見開き
　　
「最終ページと裏表紙の裏面」の見開き

• 追加で読み込むときにコピーの設定を変更できません。
• すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

7 ［読み込み終了］キーをタップし、コピーを開始する
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中とじの原稿を1ページずつ分割コピー（ブック分割）
カタログや小冊子など、中とじされた原稿を1ページずつ分割して順番にコピーします。

• ブック分割は、原稿を読み込む前に設定します。
• 原稿のとじ方向は、左開き、右開き、上開きに対応しています。
• 読み込んだ原稿の中央で分割します。

原稿台（ガラス面）では、この機能は使用できません。

1 ［他の機能］キーをタップして［ブック分割］キーをタップする

2 中とじ原稿の開き方向を選択する

画面に表示される仕上りイメージで、開き方向を確認します。

• ブック分割の設定を解除するには
［Off］キーをタップします。
• すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

3 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する
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用紙、時間を節約する機能
白紙ページを飛ばしてコピー（白紙飛ばし）
読み込んだ原稿の中に白紙のページがある場合、白紙ページを飛ばして、白紙以外の原稿をコピーします。
本機が白紙のページを判断するため、原稿内の白紙の有無を確認しなくても無駄なコピーを省きます。

• 両面コピー時に、片面が白紙の原稿を読み取った場合は、白紙を飛ばして用紙を詰めてコピーします。
• 原稿によっては、意図しないページが白紙と判断されコピーされなかったり、逆に白紙として判断されずにコピーされる
ことがあります。

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 ［他の機能］キーをタップして［白紙飛ばし］キーをタップする

3 ［白紙を飛ばす］キーまたは、［白紙と裏
写り原稿を飛ばす］キーをタップする
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

白紙ページ

コピー

白紙ページはコピーしない
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4 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップする

5 確認メッセージを確認して［実行］キー
をタップし、コピーを開始する
確認画面に読み込んだ原稿の枚数（A）、面数（B）、白紙ペー
ジを省いたコピー枚数（C）を表示します。
たとえば、白紙2ページを含む原稿5枚の両面を読み込んだ
場合、（A）には"5"、（B）には"10"、（C）には"8"を表示します。

5 10
8

(A)(C) (B)
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濃度の薄い部分を地色として薄くしたり濃くしたり調整す
る（地色調整）
原稿の濃度の薄い部分を地色として薄くしたり濃くしたり調整します。

地色調整は、原稿を読み込む前に設定します。

1 ［他の機能］キーをタップして［地色調整］キーをタップする

2 をタップまたはスライダーをスラ
イドして調整値を設定する
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

地色調整の設定を解除するには
［Off］キーをタップします。

このように濃度の薄い部
分を調整します。

レベル［+］

［+］にすると地色が濃く
なり、［-］にすると地色が
薄くなります。

レベル［-］
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3 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

4 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する
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試しに1部だけコピーする（試しコピー）
設定した部数をコピーする前に、ためしに1部だけコピーします。試しコピーで仕上がりを確認し、必要に応じて設定
内容を変更します。試しコピーでは、読み込んだ原稿を本機が保持しているため、変更した設定で改めて原稿を読み込
む手間を省けます。

試しコピーの流れ

• 試しコピーは、原稿を読み込む前に設定します。
• 本機が他のプリントを行っている場合に試しコピーを実行すると、プリント中のジョブを中断し、先に試し刷りのプリン
トを開始します。試し刷りのプリントが終わったあと、中断していたジョブのプリントを再開します。
ただし、両面プリントとステープルを同時に設定しているジョブのプリント中に試しコピーを実行した場合は、プリント
中のジョブが完了してから試し刷りをプリントします。
本機が他のプリントを行っている場合に［印刷開始］キーをタップして残りの部数のプリントを実行したときは、先に予
約しているプリントジョブの終了後にプリントを開始します。

1 必要に応じて「コピー濃度」や「倍率」など、お好みの機能を設定する

2 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

AAA
A

AAA
A

AAA
A AAA

A
AAA

A

AAA
A

AAA
A

AAA
A

AAA
A

AAA
A

AAA
A

1部コピーされるので仕
上がりを確認する

「試しコピー」を設定して
5部コピーする

のこりの4部をコピー

再調整

のこりの4部をコピー再調整後のコピーを1部
出力して確認する

OKなら
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3 数字キー（10キー）で必要な部数を設定
する

最大9999枚（部）まで設定できます。

設定枚数をまちがえたときは
［C］キーをタップしたあと、正しい枚数に設定し直します。

4 または をタップする
コピーを1部だけコピーします。

5 コピー結果を確認し、問題がない場合は
［印刷開始］キーをタップする
必要に応じて、コピー結果が満足できるまで設定内容の変更
と試しコピーを繰り返します。

コピー部数も変更できます。コピー部数は、数字キー（10キー）で変更します。

• 試しコピー時に使用できない機能のキーは、表示しません。
• 使用できる機能でも、制限が発生することがあります。
• すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

6 または をタップする
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読み込んだ原稿枚数を確認する（原稿枚数カウント）
読み込んだ原稿の枚数をカウントして、コピーを実行する前に表示します。
読み込んだ原稿の枚数を確認することでコピーミスを減らします。

• カウントした結果は原稿のページ数ではなく枚数です。たとえば原稿1枚を両面コピーした場合、表裏の合計ページ数"2"
と表示せず、原稿枚数の"1"と表示します。

• 原稿枚数カウントは、原稿を読み込む前に設定します。

1 ［他の機能］キーをタップして［原稿枚数カウント］キーをタップする
アイコンにチェックが付きます。
設定が終わったら［戻る］キーをタップします。

原稿枚数カウントの設定を解除するには
［原稿枚数カウント］キーをタップしてチェックを外します。

2 原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台にセットする
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）

3 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップする

4 原稿枚数を確認する
表示される数字は原稿のページ数ではなく枚数です。たとえ
ば、原稿1枚を両面コピーした場合、表裏の合計ページ数"2"
と表示せず、原稿枚数の"1"と表示します。

表示されている原稿枚数が実際の枚数と異なるときは
［キャンセル］キーをタップして中止します。

5 ［OK］キーをタップしてコピーを開始する

本機能を［大量原稿モード］と組み合わせて使った場合は、［読み込み終了］キーをタップした後に原稿枚数のカウン
ト結果を表示します。
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本機2台を使ってコピー時間を短縮する（連結コピー）
ネットワークに接続した2台の本機を使用してコピー作業を半分ずつ分担することで、コピーの処理時間を短縮します。

親機と子機について
親機は原稿を読み込ませる複合機で、親機に登録したもう1台（子機）では、原稿の読み込みはせず、プリントだけを
します。

• この機能を使用するには、ネットワークに接続した2台の本機が必要です。
• 2台以上の本機をネットワークに接続している場合、コピーを分担する子機は、いずれか1台のみです。
• 連結印刷設定するときは、親機には子機のIPアドレス情報が必要です。ポート番号はできるだけ工場出荷時の番号（50001）
を使用します。不都合が発生しない限り、この番号は変更しません。連結印刷設定は管理者が設定します。子機と親機の
双方が入れ替わる形態で連結コピーを利用する場合は、子機側に親機のIPアドレス情報を登録します。ポート番号は双方
で同じ番号が使用できます。

• こんな場合は
親機にサドルフィニッシャーを装着していて、子機にはサドルフィニッシャーがない場合
•ステープルなしでコピー→連結コピーします。
•ステープルありでコピー→連結コピーできません。
このように親機側にあって、子機側にない機能を使って連結コピーをすると、メッセージを表示します。

• 用紙切れを起こした場合
親機もしくは子機のどちらか一方で用紙切れの場合、用紙切れの側はコピーが保留となり、用紙切れでない側はそのまま
コピーを続行します。用紙切れの側に用紙を補給すると残りのコピーを開始します。

• ユーザー認証を設定している場合
•親機でユーザー認証を設定している→連結コピーします。
•子機でユーザー認証を設定していて、親機でユーザー認証を設定していない→連結コピーできません。

• 印刷部数が奇数の場合は、親機に1部多く出力されます。

連結コピーを使用するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［操作設定］→［基本設定］→［連結印刷設定］で設定します。

原稿を4部コピーする 親機

子機

2部

2部

ネットワーク環境
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1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
原稿台（ガラス面）を使って複数枚の原稿を読み込む場合は、原稿を入れ替えて［カラースタート］キーまたは［白黒
スタート］キーをタップします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 ［他の機能］キーをタップして［連結コピー］キーをタップする
アイコンにチェックが付きます。
設定が終わったら［戻る］キーをタップします。

連結コピーの設定を解除するには
［連結コピー］キーをタップしてチェックを外します。

3 部数入力キーをタップして、コピーした
い部数を設定する
最大9999枚（部）まで設定できます。設定した部数は親機
と子機に2分割され、部数が奇数の場合は、親機に多くコ
ピーします。

• 設定枚数をまちがえたときは
［C］キーをタップして、枚数を設定し直します。
• すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

4 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する

連結コピーを中止するには
親機と子機のそれぞれの［コピー中止］キーをタップします。
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セキュリティを強化する機能
不正コピー抑止用の文字を埋め込んでコピー（地紋印字）
定型文や入力文字など、不正コピー抑止用の文字を背景模様（地紋）の中に隠して埋め込みます。
地紋印字した出力紙をコピーすると、隠してある文字が浮かび上がります。

•「地紋印字」は、不正コピーを心理的に牽制する機能で、情報漏えいの防止を保障する機能ではありません。
• 本機の状態によっては、地紋印字した出力紙で文字が完全に隠れないことがあります。このような場合は、「設定（管理
者）」の［地紋印字設定］でコントラストを調整します。

• 地紋印字するときの「地紋印字」以外の設定によっては、地紋印字した出力紙をコピーしたときに文字が浮かび上がらな
いことがあります。

• 地紋印字した出力紙をコピーするときの機器の種類やその他の設定条件によっては、コピー後に文字が浮かび上がらない
ことがあります。

地紋印字を設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［セキュリティ設定］→［地紋印字設定］で設定します。

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 ［他の機能］キーをタップして［地紋印字］キーをタップする

AB
CD

AB
CD

DO’NOT COPY

DO’NOT COPY
AB
CD
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3 ［On］キーをタップして［基本設定］タ
ブの各項目を必要に応じて設定する

•［印字方法］では［文字が浮き出す］の使用をお勧めします。
•［印字カラー］で「マゼンタ」「シアン」を選んでも、次の場合は黒の地紋を合成します。
-カラーモードで「白黒」を設定しているとき
-カラーモードの自動判別が白黒と判定したとき

4 必要に応じて［印字内容設定］タブの各
項目を設定する
印字内容は、定型文から選んだりソフトキーボードを使って
入力することもできます。また、シリアル番号やアカウント
ジョブIDを印字することもできます。
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

• 地紋印字の設定を解除するには
［Off］キーをタップします。
•［設定確認］キーをタップすると、［印字内容設定］タブで設定されている内容を表示します。
• 地紋印字のプレビューは、地紋の色を簡略的に表現するため、実際のパターンや濃度とは異なります。
• すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

5 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する
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追跡可能な情報を強制的に印字（追跡情報印字）
不正防止のため、あらかじめ設定した追跡可能な情報を強制的に印字します。

• 他の画像合成機能と重なった場合は、追跡情報は最上位に印字します。
• 追跡情報は、画像枠外の上または下に印字します。
• 印刷時に付加する情報、アカウントジョブIDと日付／時刻のプレビュー表示は、以下のように表示します。
アカウントジョブID：00000
日付け/時刻：YYYY/MM/DD　hh：mm

印字を設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［セキュリティ設定］→［追跡情報印字］→［追跡情報印字設定］で設定します。

原稿

追跡情報エリア
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仕上がり位置や余白を調整する機能
とじしろをつけたコピー（とじしろ）
原稿の画像を左右または下に移動して、コピーにとじしろをつくります。
コピーをとじひもでまとめたり、バインダーに整理するときなどに便利です。
原稿の画像を右にずらし、左側をひもでとじる場合

とじしろの位置

1 1

とじしろを使わない とじしろを使う

穴をあけると画像が欠けて
しまう。

ひもを綴じる穴の分だけ画
像を移動してコピーするの
で、画像が欠けることがな
い。

1 1

とじしろと組み合わせて回転コピーはできません。

とじしろ幅の標準値を変更するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［コピー設定］→［基本設定］→［とじしろの標準値設定］で変更します。
表面、裏面それぞれ1mm単位で0mm～50mmの範囲で設定します。

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 ［他の機能］キーをタップして［とじしろ］キーをタップする

左右

上
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3 とじしろ位置をタップする

4 とじしろ幅を設定する
表面または裏面のとじしろ範囲を示す数値表示部をタップして、数字キー（10キー）で範囲を入力します。
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

［裏面を表面の数値にあわせる］チェックボックスを にすると が消え、表面と裏面を個別に設定できます。

• とじしろの設定を解除するには
［Off］キーをタップします。
• すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

5 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する



2-80

コピー▶その他の機能について

まわりに影ができないようにコピー（枠消去）
厚手の原稿や本などの見開き原稿をコピーしたときにできる周囲の影を消します。
厚みのある本をコピーする場合

枠消去の種類

ここに影ができる

枠消去を使わない 枠消去を使う

コピーに影ができる 影ができずにコピーされ
る。

• 縮小または拡大倍率を同時に設定していると、枠消去幅は設定倍率に合わせて変わります。たとえば、10mmの枠消去幅
を設定したあと70%に縮小してコピーした場合、枠消去幅は7mmになります。

• この機能は、影が出やすい範囲の画像を消去する機能で、影を検知して消去するわけではありません。
• 枠消去を設定しているときは、強制的に原稿の向きが縦になります。

消去する枠の幅の標準値を変更するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［コピー設定］→［基本設定］→［枠消去幅の標準値設定］で変更します。
枠消去幅、センター消去幅をそれぞれ1mm単位で0mm～20mmの範囲で設定します。ここで設定した変更は、「設定」の
［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］→［枠消去幅の標準値設定］にも反映します。

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 ［他の機能］キーをタップして［枠消去］キーをタップする

外枠消去 センター消去 外枠＋センター消去 指定辺消去
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3 消去したい辺のチェックボックスをタッ
プして、消去する位置を指定する
タップしたチェックボックスが になっていることを確
認します。
［外枠］キーをタップすると、上下左右のチェックボックス
が になります。
［外枠+センターを指定する］キーをタップすると、すべて
のチェックボックスが になります。

両面原稿を読み込む場合に、原稿表面の上下左右のうちの1辺、2辺、または3辺の枠を消去するように設定したときは、
裏面の消去位置を設定します。
•［裏面の消去位置を反転する］チェックボックスを にすると、表面と反対の位置に枠消去を設定します。
•［裏面の消去位置を反転する］チェックボックスが の場合は、表面と同じ位置に枠消去を設定します。

4 消去幅を設定する
表面または裏面の消去幅を示す数値表示部をタップして、数字キー（10キー）で範囲を入力します。
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

数字キー（10キー）で希望に近い値を設定してから で調整すると、手早く設定できます。

• 枠消去の設定を解除するには
［解除］キーをタップします。
• すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

5 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する
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原稿が欠けないようにコピー（フルイメージコピー）
原稿サイズより大きな用紙に、原稿の周囲が欠けないようにコピーすることができます。

パンチは使用できません。

1 ［他の機能］キーをタップして［フルイメージコピー］キーをタップする
「原稿の仕上がりイメージサイズより大きい用紙サイズを選択してください。」と表示されます。
［OK］をタップします。
他の設定が終わったら［戻る］キーをタップします。

フルイメージコピーの設定を解除するには
［フルイメージコピー］キーをタップしてチェックを外します。

2 原稿をセットする
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

3 原稿の仕上がりイメージより大きい用紙を選択する
▶ コピーする用紙トレイの選択 （2-11ページ）
▶ 手差しトレイの用紙タイプとサイズの設定 （2-33ページ）

すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

4 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する
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用紙の中央にコピー（センタリング）
原稿の画像全体を、用紙のほぼ中央に移動してコピーします。
原稿サイズが用紙サイズより小さいときや、縮小するときに設定すると、用紙の中央にコピーします。

センタリングを使わない センタリングを使う

センタリングは、原稿を読み込む前に設定します。

• 原稿サイズと用紙サイズのいずれかが特殊と表示される場合は、この機能は使用できません。
• 拡大倍率との組み合わせはできません。101％以上の倍率が指定された場合、自動的に100％に戻ります。

1 ［他の機能］キーをタップして［センタリング］キーをタップする
アイコンにチェックが付きます。
設定が終わったら［戻る］キーをタップします。

• センタリングの設定を解除するには
［センタリング］キーをタップしてチェックを外します。
• すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

2 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する
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用紙位置を指定してコピー（移動コピー）
読み込んだ原稿を指定した用紙位置に移動してコピーします。
細かい位置指定ができるので、思い通りの位置にコピーできます。
用紙の天の位置を上に指定して移動コピーすることをおすすめします。

1 移動コピーしたい原稿をコピーする
いったん移動コピーを用いずにコピーを行います。

2 出力した用紙の天を上にした状態で移動量を測定する

3 ［他の機能］キーをタップして［移動コピー］キーをタップする

［原稿］キーをタップして原稿の向きを指定することで、原稿の向きを正しく認識します。
▶ 原稿の向きを指定する （2-27ページ）

原稿

印刷用紙

移動コピーあり

移動コピーなし
用紙の天の位置
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4 移動量を設定する
表面または裏面の移動量を示す数値表示部をタップして、数
字キー（10キー）でX（横）Y（縦）方向それぞれの移動量
を入力します。
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

• 数字キー（10キー）で希望に近い値を設定してから で調整すると、手早く設定できます。
•［裏面を表面の数値にあわせる］チェックボックスを にすると が消え、表面と裏面を個別に設定できます。
• 横向きにコピーしたい場合は原稿の天の位置を左に指定します。
横向きにコピーした場合でも出力した用紙の天を上にすると、縦向きと同様に移動量を測定できます。

移動コピーの設定を解除するときは
［解除］キーをタップします。

5 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

6 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する
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読み込みに関する機能
大量の原稿をまとめて読み込む（大量原稿モード）
ページ数の多い原稿を、原稿自動送り装置で数回に分けて読み込み、一度にまとめてコピーします。コピーの後にまと
める手間が省けます。
分割して原稿を読み込むときは、先頭ページの束から読み込みます。
原稿の束ごとに独立したコピー条件を設定もできます。
原稿は一度に100束まで読み込めます。

大量原稿モードでコピーする

• 大量原稿モードは、原稿を読み込む前に設定します。
• すべての原稿の設定を変更する場合は、原稿を読み込む前に設定します。
• ドキュメントファイリングで一時保存フォルダーがいっぱいになっていると、大量原稿モードでのコピーに影響します。
一時保存フォルダーにある不要なファイルは削除してください。

大量原稿モードは、次の機能とは組み合わせできません。
• 1セット2コピー
• ブック複製
• カードスキャン
• ポスター
• フルイメージコピー
• リピートレイアウト

1 ［他の機能］キーをタップして［大量原稿モード］キーをタップする
アイコンにチェックが付きます。
設定が終わったら［戻る］キーをタップします。

大量原稿モードの設定を解除するには
［大量原稿モード］キーをタップしてチェックを外します。

2 必要に応じて、設定を変更する

1

101

1 1

1

原稿
数回に分けて
読み込む
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3 原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台
にセットして［スタート］キーをタップ
し、最初の原稿を読み込む
原稿をセット台の奥まで確実に挿入します。セットできる原
稿は指示線までです。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）

4 次の原稿をセットして、［スタート］キー
をタップする
原稿をすべて読み込むまで、この操作を繰り返します。

• コピー条件を束ごとに変更する場合は、［設定変更］キーをタップします。詳しくは、「セットした原稿の束ごとにコ
ピー条件を変更する （2-88ページ）」を参照してください。

•［プレビュー確認］キーをタップすると追加読み込みできません。

5 すべての原稿の読み込みが終了したら、プレビュー表示で仕上がりを確認する

すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

6 ［読み込み終了］キーをタップして、コピーを開始する

指示線
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セットした原稿の束ごとにコピー条件を変更する
必要に応じて、セットする原稿の束ごとにコピー条件を変更します。
「大量原稿モードでコピーする （2-86ページ）」の手順4で次の原稿を読み込む前に、以下の操作をします。

2つ目以降の束では［仕切り挿入］の設定を変更することはできません。

1 ［設定変更］キーをタップする

2 コピーの条件を変更する

3 次の原稿をセットして、［スタート］キーをタップする
原稿をすべて読み込むまで、この操作を繰り返します。
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大きさの違う原稿をまとめて読み込む（混載原稿）
A4サイズの原稿の中にB5サイズの原稿が含まれているような場合でも、すべての原稿を一度にまとめてコピーしま
す。
原稿を読み取るときに自動的に原稿の大きさを判別して原稿サイズに合わせた用紙でコピーします。
また、混載原稿と倍率自動選択を組み合わせて使用すると、選択した用紙サイズに合わせて、原稿ごとに倍率を変更
し、統一した用紙サイズでプリントします

混載原稿と倍率自動選択を組み合わせた場合
（倍率自動選択でA4を設定した場合）

混載原稿では次の2つの設定があります。

同じ幅 同じ幅でサイズが異なる原稿で使用します。
原稿を同じ幅に合わせて原稿セット台にセットし、コピーします。
• A3とA4 • B4とB5 • A4RとA5 • 11"x17"と8-1/2"x11"
• 8-1/2"x14"と8-1/2"x11"R • 8-1/2"x14"と5-1/2"x8-1/2" • 8-1/2"x13"と8-1/2"x11"R
• 8-1/2"x13"と5-1/2"x8-1/2" • 8-1/2"x11"Rと5-1/2"x8-1/2"

異なる幅 異なる幅でサイズも異なる原稿で使用します。次のサイズの組み合わせの場合のみ使用できます。
• A3とB4 • A3とB5 • B4とA4 • A4とB5 • B4とA4R • B4とA5
• B5とA4R • B5とA5
• 11"x17"と8-1/2"x14" • 11"x17"と8-1/2"x13" • 11"x17"と5-1/2"x8-1/2"

混載原稿は、原稿を読み込む前に設定します。

•［異なる幅］を選択したときは、ステープルは使用できません。
• サイズが同じでも、セットする向きが異なる原稿（A4とA4Rなど）については、混載原稿を使用してコピーできません。
常に混載原稿で原稿を読み込むように設定するには
•「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［デバイス設定］→［基本設定］→［原稿給紙モード］で設定します。
• 仕上げやページ集約などの機能は先頭ページと同じ設定になります。

原稿 コピー

A4サイズ

B5サイズ B5サイズ

A4サイズ

原稿 コピー

A4サイズ

B5サイズ A4サイズ

A4サイズ

B5サイズの原稿がA4サイズに拡大されて
出力されます。
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1 ［他の機能］キーをタップして［混載原稿］キーをタップする

2 コピーしたい原稿に合わせて［同じ幅］
キーまたは［異なる幅］キーをタップする
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

混載原稿の設定を解除するには
［Off］キーをタップします。

3 原稿セット台に原稿を上向きにセットす
る
混載原稿画面の案内図に従って原稿をセットします。

混載原稿は、「原稿」の設定を「自動」で使います。

4 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する

A3 
B4 

A3

左奥を基準に原稿を
セットしてください。

B4
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薄い紙の原稿を読み込む（薄紙読み込み）
原稿自動送り装置を使って薄い紙の原稿を読み込みたいときに使用すると、薄い紙の原稿がつまりにくくなります。

薄紙読み込みは、原稿を読み込む前に設定します。

自動両面コピーの「両面→両面」コピーや「両面→片面」コピーは使用できません。

常に薄紙読み込みで読み込むように設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［デバイス設定］→［基本設定］→［原稿給紙モード］で設定します。

1 ［他の機能］キーをタップして［薄紙読み込み］キーをタップする
アイコンにチェックが付きます。
設定が終わったら［戻る］キーをタップします。

薄紙読み込みの設定を解除するには
［薄紙読み込み］キーをタップしてチェックを外します。

2 原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台にセットする
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）

原稿をきつく押し込むと、薄紙がよじれて原稿づまりの原因となります。

3 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する

DCBA

D
C

B
A
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厚い紙の原稿を読み込む（厚紙読み込み）
原稿自動送り装置を使って厚い紙の原稿を読み込みたいときに使用すると、厚い紙の原稿がつまりにくくなります。

厚紙読み込みは、原稿を読み込む前に設定します。

1 ［他の機能］キーをタップして［厚紙読み込み］キーをタップする
アイコンにチェックが付きます。
設定が終わったら［戻る］キーをタップします。

厚紙読み込みの設定を解除するには
［厚紙読み込み］キーをタップしてチェックを外します。

2 原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台にセットする
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）

原稿をきつく押し込むと、厚紙がよじれて原稿づまりの原因となります。

3 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する

DCBA

D
C

BB
A
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読み込み時の解像度を調整する（読み込み解像度）
原稿読み込み時の解像度を調整し、用途に応じて高画質な仕上がりや速度を優先した仕上がりを選択できます。

• 読み込み解像度は、原稿の読み込み前に設定します。
• 読み込み解像度の設定は、白黒コピーで倍率が等倍のコピーを行うときに適用されます。

1 ［他の機能］キーをタップして［読み込み解像度］キーをタップする

2 解像度を選択する
原稿自動送り装置、原稿台（ガラス面）それぞれに解像度を
設定できます。
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

3 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

4 ［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する

• 原稿送り装置を使用する場合、高画質で読み取る（白黒コピー時）
「設定（管理者）」の［システム設定］→［コピー設定］→［基本設定］→［原稿送り装置を使用する場合、高画質で読み
取る］で設定します。原稿自動送り装置を使用して白黒コピーをするときの原稿読み取り解像度を、 600×400dpiから
600×600dpi（高品質モード）に設定するときに使用します。高品質モードを設定すると、コピーの極細文字や細線な
どの再現性が向上しますが、 原稿の読み込み速度は遅くなります。ジョブスピードを優先してこの設定を無効にしている
ときに、600×400dpiの解像度で原稿を読み込むには、 次の条件をすべて満たしている必要があります。
• コピー倍率は100%（等倍）に設定していること
• 他の機能で倍率が変わるものを選択していないこと
•［コピー原稿を再コピー］が有効になっていないこと
•［カラースタート］キーで白黒コピーしないこと

• 原稿台を使用する場合、速度優先で読み取る（白黒コピー時）
「設定（管理者）」の［システム設定］→［コピー設定］→［基本設定］→［原稿台を使用する場合、速度優先で読み取
る］で設定します。原稿台（ガラス面）を使用して白黒コピーをするときの原稿読み取り解像度を、 600×600dpiから
600×400dpi（速度優先モード）に設定するときに使用します。
速度優先モードを設定すると、ファーストコピータイムは早くなりますが、コピー画質が多少粗くなります。
ジョブスピードを優先してこの設定を有効にしているときに、600×400dpiの解像度で原稿を読み込むには、 次の条件を
すべて満たしている必要があります。
• コピー倍率は100%（等倍）に設定していること
• 他の機能で倍率が変わるものを選択していないこと
•［コピー原稿を再コピー］が有効になっていないこと
•［カラースタート］キーで白黒コピーしないこと
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文字や画像情報をプラスする機能
日付やページ番号、ウォーターマークを印字する（印字メ
ニュー）
「日付」、「スタンプ」など、原稿にない情報をコピーに印字します。印字できる情報は次の6種類です。
•日付
•ページ数
•スタンプ
•部数
•文字
•ウォーターマーク
スタンプ、ウォーターマークでは、「極秘」や「重要」などの文字を印字できます。「文字」では、定型文や任意の文字
を印字できます。
用紙のヘッダーやフッターにそれぞれ印字できます。

［印字メニュー］を他の機能と組み合わせた場合

• 設定した印字内容が他の位置の印字内容と重なるときは、ウォーターマーク、右側、左側、中央の順に優先して印字しま
す。その場合、重なることによって隠れる部分は印字しません。

• 印字する文字は、コピー倍率や用紙サイズにかかわらず、所定の大きさで印字します。
• 印字する文字は、コピー濃度にかかわらず、所定の濃度で印字します。
• コピーする用紙サイズによっては、印字内容が欠けたり、指定の印字位置からずれて印字することがあります。

印字メニューの文字設定
「設定（管理者）」の［システム設定］→［コピー設定］→［基本設定］→［印字メニュー設定］→［印字メニューの文字設
定］で設定します。
［印字メニュー］で使用する定型文を登録します。

組み合わせる機能名 印字動作

とじしろ コピー画像と同様に、とじしろ量の分を移動して印字します。

インデックスコピー
センタリング 移動するコピー画像と異なり、印字メニューで設定した位置で印字します。

1セット2コピー
ブック分割
カードスキャン

印字内容をコピー用紙ごとに印字します。

ページ集約 印字内容を原稿のページごとに印字します。

Co
nfi
de
nti
al

Specification
2015.12

5/45

DRAFT
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製本
ブック複製 製本したときに1ページごとに印字します。

表紙／合紙 挿入する表紙や合紙に印字するかどうかは、印字メニューで設定する必要があります。

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 ［他の機能］キーをタップして［印字メニュー］キーをタップする

3 印字したい情報のタブをタップして、書式をタップする
［文字］タブの書式は、定型文を挿入したり、ソフトキーボードを使って入力できます。
▶［文字］タブでの設定 （2-96ページ）

タブをタップすると、表示タブが切り替わります。

4 印字したい位置のキーをタップする
［1］～［6］のキーをタップします。

•［詳細設定］キーをタップすると、印字する文字の色など、タブごとの設定ができます。
•［印字レイアウト］キーをタップすると、印字位置や詳細設定の結果を確認できます。

• 印字メニューの設定を解除するには
［全解除］キーをタップします。
• すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

5 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップしてコピーを開始する

• カラーで印字するときは［カラースタート］キーをタップします。［白黒スタート］キーをタップすると、印字する
色にカラーを指定しても白黒で印字します。

• 白黒の原稿にカラーの印字を設定すると、フルカラーコピーとしてカウントします。

組み合わせる機能名 印字動作
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［文字］タブでの設定
［文字］タブの［直接入力］キーをタップすると、ソフトキーボードを表示します。
ソフトキーボードを使って任意の文字を入力します。

書式を定型文から選択する場合
［定型文から選択］キーをタップすると、あらかじめ登録されている書式を選んで印字できます。
［登録/消去］キーをタップすると、定型文の修正や削除、登録ができます。
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登録画像を原稿と合成してコピー（カスタムイメージ）
本機に登録したイメージ画像を、原稿と合成してコピーします。
カスタムイメージには、次の2種類があります。
•カスタムスタンプ（フルカラーのスタンプ画像）

•カスタムウォーターマーク（スタンプ画像をグレースケールのウォーターマーク化したもの）

他の機能との組み合わせは、以下の表を参照してください。

組み合わせ機能 カスタムイメージの動作

とじしろ 原稿画像と同様にシフトします。

枠消去 通常どおりスタンプコピーします。

1セット2コピー 用紙単位でスタンプコピーします。

製本 通常どおりスタンプコピーします。

大量原稿モード 通常どおりスタンプコピーします。

連結コピー 連結コピーの設定に準じます。

表紙/合紙 カスタムイメージの設定に準じます。

仕切り紙挿入 仕切り用紙への印刷は行いません。

OHPフィルム合紙 通常どおりスタンプコピーします。

ページ集約 用紙単位でスタンプコピーします。

ブック複製 通常どおりスタンプコピーします。

インデックスコピー 画像シフトの設定にかかわらず、通常どおりスタンプコピーします。

カードスキャン 用紙単位でスタンプコピーします。

名刺コピー 用紙単位で名刺コピーします。

鏡像 鏡像反転せずに、通常どおりスタンプコピーします。

白黒反転

印字は白黒反転せず、通常通りに印字します。ただし、印字の周囲が黒地の場合は次のよう
になります。
カスタムスタンプ：白抜きに印字
カスタムウォーターマーク：白抜きされずそのまま印字

MEMO

MEMO
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フルイメージコピー 通常どおりスタンプコピーします。

センタリング センタリングせずに、通常どおりスタンプコピーします。

カラー調整 登録時のデータのままで、スタンプコピーします。

印字メニュー 印字メニューの上にスタンプコピーします。

写真リピート 組み合わせ不可

ポスター 組み合わせ不可

地紋印字 地紋印字の下にスタンプコピーします。

追跡情報印字 追跡情報印字の下にスタンプコピーします。

リピートレイアウト 組み合わせ不可

移動コピー 移動コピーの設定に依存せず、元の位置に印字します。

ブック分割 用紙単位でスタンプコピーします。

• イメージ画像は、あらかじめプリンタードライバーから本機に登録する必要があります。
▶ カスタムイメージの登録 （3-57ページ）

• カスタムイメージは、原稿単位ではなく用紙単位でスタンプコピーします。ページ集約を設定した場合は集約したページ
単位でスタンプコピーします。

• カスタムイメージは、登録したサイズでスタンプコピーします。コピー倍率を拡大/縮小した場合も、サイズは変わりま
せん。

• ページごとに異なるカスタムイメージを設定できません。
• カスタムスタンプを設定しても、［白黒スタート］キーをタップしてコピーを行った場合は、白黒でコピーします。
• 登録サイズや配置位置によって用紙に収まらないときは、用紙からはみ出た部分はコピーしません。
• カスタムイメージと連結コピーとの組み合わせは可能です。
親機と子機に同じファイル名のカスタムイメージを登録している場合にスタンプコピーします。
登録していない場合は、カスタムイメージ無しでコピーします。

• カスタムイメージを登録する
「設定（管理者）」の［システム設定］→［コピー設定］→［基本設定］→［印字メニュー設定］→［カスタムスタンプ］
や［カスタムウォーターマーク］で設定します。

• カスタムイメージの登録禁止
「設定（管理者）」の［システム設定］→［コピー設定］→［基本設定］→［カスタムイメージの登録禁止］で設定します。

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 ［他の機能］キーをタップして［カスタムイメージ］キーをタップする

3 ［カスタムスタンプ］キーまたは［カスタムウォーターマーク］キーをタップする

組み合わせ機能 カスタムイメージの動作
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カスタムスタンプとカスタムウォーターマークの設定は、以下の表を参照してください。
カスタムスタンプの場合

カスタムウォーターマークの場合

4 ［画像選択］キーをタップして、画像を選択する
サムネイル表示された画像の中から選択します。

5 ［印字ページ］や［印字位置］を設定する
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

• カスタムイメージの設定を解除するには
［Off］キーをタップします。
• すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

6 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する

印字ページ スタンプコピーするページを指定します。先頭のみ/全ページ

印字位置 スタンプコピーする位置を指定します。

印字角度 イメージ画像の角度を指定します。0度/-90度/90度/180度

印字カラー ウォーターマークの色を指定します。ブラック/レッド/グリーン/ブルー /シアン/マゼンタ/イエ
ロー

印字パターン
ウォーターマークの印刷パターンを指定します。
透過：原稿画像が透けるようにスタンプコピーします。
重ね：原稿画像と重なったウォーターマークが見えないようにスタンプコピーします。

濃度 ウォーターマークのコピー濃度を9段階から指定します。

印字ページ スタンプコピーするページを指定します。
先頭のみ/全ページ

印字位置 スタンプコピーする位置を指定します。

印字角度 イメージ画像の角度を指定します。0度/-90度/90度/180度

(3)

(4)

(5)
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コピーに表紙を挿入（表紙／合紙）
原稿の表表紙／裏表紙にあたるページに他の用紙を挿入してコピーします。
表紙の用紙を変えて、資料を見映えよく仕上げるときなどに便利です。
必要に応じて、合紙も挿入します。

表表紙を別の用紙にコピーし、裏表紙を挿入する場合

表紙の挿入例
4種類のコピーのしかたで、6枚の片面原稿または3枚の両面原稿に表表紙と裏表紙を挿入した場合のコピー結果を紹介
します。
片面原稿から片面コピーする場合

• 合紙を挿入したいときは「コピーに合紙を挿入（表紙／合紙） （2-107ページ）」を参照してください。
• ページ集約時は表紙を除く先頭ページを基準にレイアウトを行います。

各表紙への設定条件
コピーの結果

表表紙 裏表紙

コピーしない コピーしない

コピーの最初と最後に表紙用の用紙を挿入します。

片面コピー コピーしない

原稿の1枚目を表表紙に片面コピーして、コピーの最後に裏表紙を挿入します。

両面コピー コピーしない

原稿の1、2枚目を表表紙に両面コピーして、コピーの最後に裏表紙を挿入します。

5

4

2 3 4 51

3

2

1

表表紙の用紙 裏表紙の用紙 コピー

裏表紙

表表紙

21 3 64 5

1 2 3 64 5

1 2 3 64 5
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片面原稿から両面コピーする場合

コピーしない 片面コピー

コピーの最初に表表紙を挿入して、原稿の6枚目を裏表紙に片面コピーします。

コピーしない 両面コピー

コピーの最初に表表紙を挿入して、原稿の5、6枚目を裏表紙に両面コピーします。

片面コピー 片面コピー

原稿の1枚目を表表紙に片面コピーして、原稿の6枚目は裏表紙に片面コピーします。

片面コピー 両面コピー

原稿の1枚目を表表紙に片面コピーして、原稿の5、6枚目は裏表紙に両面コピーします。

両面コピー 片面コピー

原稿の1、2枚目を表表紙に両面コピーして、原稿の6枚目は裏表紙に片面コピーします。

両面コピー 両面コピー

原稿の1、2枚目を表表紙に両面コピーして、原稿の5、6枚目は裏表紙に両面コピーします。

各表紙への設定条件
コピーの結果

表表紙 裏表紙

コピーしない コピーしない

コピーの最初と最後に表紙用の用紙を挿入します。

片面コピー コピーしない

原稿の1枚目を表表紙に片面コピーして、6枚目は片面コピーします。コピーの最後に裏表紙
を挿入します。

各表紙への設定条件
コピーの結果

表表紙 裏表紙

621 3 4 5

6521 3 4

1 2 3 4 5 6

1 2 3 4 65

61 2 3 4 5

1 2 653 4

3 41 2 5 6

4 52 31 6
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両面コピー コピーしない

原稿の1、2枚目を表表紙に両面コピーして、コピーの最後に裏表紙を挿入します。

コピーしない 片面コピー

コピーの最初に表紙用の用紙を挿入して、原稿の6枚目を裏表紙に片面コピーします。5枚目
は片面コピーします。

コピーしない 両面コピー

コピーの最初に表紙用の用紙を挿入して、原稿の5、6枚目を裏表紙に両面コピーします。

片面コピー 片面コピー

原稿の1枚目を表表紙に片面コピーして、原稿の6枚目は裏表紙に片面コピーします。

片面コピー 両面コピー

原稿の1枚目を表表紙に片面コピーして、原稿の5枚目と6枚目は裏表紙に両面コピーしま
す。

両面コピー 片面コピー

原稿の1、2枚目を表表紙に両面コピーして、原稿の6枚目は裏表紙に片面コピーします。5
枚目は片面コピーします。

両面コピー 両面コピー

原稿の1、2枚目を表表紙に両面コピーして、原稿の5、6枚目は裏表紙に両面コピーします。

各表紙への設定条件
コピーの結果

表表紙 裏表紙

3 4 5 61 2

3 41 2 5 6

653 41 2
4 52 31 6

2 31 654

3 41 2 5 6

3 41 2 65
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両面原稿から片面コピーする場合

各表紙への設定条件
コピーの結果

表表紙 裏表紙

コピーしない コピーしない

コピーの最初と最後に表紙用の用紙を挿入します。

片面コピー コピーしない

原稿の1枚目を表表紙に片面コピーして、コピーの最後に裏表紙を挿入します。

両面コピー コピーしない

原稿の1、2枚目を表表紙に両面コピーして、コピーの最後に裏表紙を挿入します。

コピーしない 片面コピー

コピーの最初に表表紙を挿入して、原稿の6枚目を裏表紙に片面コピーします。

コピーしない 両面コピー

コピーの最初に表表紙を挿入して、原稿の5、6枚目を裏表紙に両面コピーします。

片面コピー 片面コピー

原稿の1枚目を表表紙に片面コピーして、原稿の6枚目は裏表紙に片面コピーします。

片面コピー 両面コピー

原稿の1枚目を表表紙に片面コピーして、原稿の6枚目は裏表紙に両面コピーします。

両面コピー 片面コピー

原稿の1、2枚目を表表紙に両面コピーして、原稿の6枚目は裏表紙に片面コピーします。

両面コピー 両面コピー

原稿の1、2枚目を表表紙に両面コピーして、原稿の5、6枚目は裏表紙に両面コピーします。

21 3 4 5 6

2 3 45 61

3 4 5 61 2

21 3 4 5 6

21 3 4 65

2 3 4 51 6

2 3 41 65

3 4 51 2 6

3 41 2 65
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両面原稿から両面コピーする場合

各表紙への設定条件
コピーの結果

表表紙 裏表紙

コピーしない コピーしない

コピーの最初と最後に表紙用の用紙を挿入します。

片面コピー コピーしない

原稿の1枚目を表表紙に片面コピーして、コピーの最後に裏表紙を挿入します。
※2枚目の原稿はコピーしません。

両面コピー コピーしない

原稿の1、2枚目を表表紙に両面コピーして、コピーの最後に裏表紙を挿入します。

コピーしない 片面コピー

コピーの最初に表紙用の用紙を挿入して、原稿の6枚目を裏表紙に片面コピーします。
※5枚目の原稿はコピーしません。

コピーしない 両面コピー

コピーの最初に表紙用の用紙を挿入して、原稿の5、6枚目を裏表紙に両面コピーします。

片面コピー 片面コピー

原稿の1枚目を表表紙に片面コピーして、原稿の6枚目は裏表紙に片面コピーします。2、5
枚目の原稿はコピーしません。

片面コピー 両面コピー
原稿の1枚目を表表紙に片面コピーして、原稿の5枚目と6枚目は裏表紙に両面コピーしま
す。
※2枚目の原稿はコピーしません。

両面コピー 片面コピー

原稿の1、2枚目を表表紙に両面コピーして、原稿の6枚目は裏表紙に片面コピーします。
※5枚目の原稿はコピーしません。

3 41 2 5 6

3 41 5 6

3 41 2 5 6

3 41 2 6

3 41 2 65

3 41 6

3 41 65

3 4 61 2
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両面コピー 両面コピー

原稿の1、2枚目を表表紙に両面コピーして、原稿の5、6枚目は裏表紙に両面コピーします。

• 表紙／合紙を使用するときは、挿入用紙を事前にトレイにセットします。
• 表紙／合紙を使用するときは、原稿を原稿セット台にセットして、片面コピーか両面コピーの選択、コピー枚数のセット
など、基本的なコピー条件を事前に選択してから表紙／合紙の操作をします。

• 表紙は表表紙と裏表紙のそれぞれ1枚ずつ挿入できます。

• 両面原稿を両面コピーするときは、原稿の表面と裏面の間に合紙を挿入できません。
• 中とじステープルを組み合わせて使用できません。
•「設定（管理者）」で「表示／合紙」を禁止しているときは設定できません。

表紙/合紙機能の使用禁止
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定]→[操作設定]→［基本設定］→［表紙/合紙機能の使用禁止］で設定します。

1 原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台にセットする
原稿自動送り装置 （1-127ページ）

2 ［他の機能］キーをタップして［表紙/合紙］キーをタップする

3 ［表表紙］タブをタップして［On］キー
をタップする
裏表紙を挿入する場合は［裏表紙］タブをタップして［On］
キーをタップします。

4 ［変更］キーをタップする

各表紙への設定条件
コピーの結果

表表紙 裏表紙

3 41 2 65
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5 表紙として差し込む用紙のコピー設定を
する
表紙の挿入だけをしたい場合は、［コピーしない］キーをタッ
プします。
［両面コピー］キーをタップした場合は、表表紙のとじ方の
［よことじ］キーもしくは［たてとじ］キーをタップします。
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

挿入する用紙の給紙トレイを変更するときは
［給紙トレイ設定］キーをタップして、給紙トレイ設定画面を表示します。給紙トレイ設定画面で［表表紙］または［裏
表紙］の［給紙トレイ］キーをタップして給紙トレイを選びます。
詳しくは「コピーする用紙トレイの選択 （2-11ページ）」を参照してください。

• 表紙にコピーするときは、ラベル紙、OHPフィルム、インデックス紙は使用できません。インデックス紙は挿入のみ
できます。

• 表紙の挿入を中止するときは
［Off］キーをタップします。
• 表表紙、裏表紙、合紙の設定を同時に解除するときは
［全解除］キーをタップします。
• すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

6 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する
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コピーに合紙を挿入（表紙／合紙）
特定のページに他の用紙を合紙として挿入します。
合紙には2種類の用紙を使用できます。また、挿入する位置もそれぞれ指定できます。
必要に応じて、表紙も挿入します。

3ページと5ページの後ろに合紙A／Bを挿入する場合

合紙の挿入例
2種類のコピーのしかたで、6枚の片面原稿または3枚の両面原稿に合紙を3枚目に挿入した場合のコピー結果を紹介し
ます。

片面原稿からコピーする場合

表紙を挿入したいときは「コピーに表紙を挿入（表紙／合紙） （2-100ページ）」を参照してください。

合紙への設
定条件

コピーの結果

片面コピー時に合紙を挿入 両面コピー時に合紙を挿入

コピーしない

コピーの2枚目と3枚目の間に合紙を挿入します。

片面コピー

挿入した合紙に原稿の3枚目を片面コピーします。

両面コピー

挿入した合紙に原稿の3、4枚目を両面コピーします。

6

5

4
2 3 4 5 61

3

2

1

1

原稿

合紙A

合紙B

コピー

21 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6

21 43 5 6 1 2 63 4 5

21 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6



2-108

コピー▶その他の機能について

両面原稿からコピーする場合

合紙への設
定条件

コピーの結果

片面コピー時に合紙を挿入 両面コピー時に合紙を挿入

コピーしない

コピーの2枚目と3枚目の間に合紙を挿入します。

片面コピー

挿入した合紙に原稿の3枚目を片面コピーします。 ※4枚目の原稿はコピーしません。

両面コピー

挿入した合紙に原稿の3、4枚目を両面コピーします。

• 表紙／合紙を使用するときは、挿入用紙を事前にトレイにセットします。
• 表紙／合紙を使用するときは、原稿を原稿セット台にセットして、片面コピーか両面コピーの選択、コピー枚数のセット
など、基本的なコピー条件を事前に選択してから表紙／合紙の操作をします。

• 合紙の挿入用紙は、コピーサイズと同じサイズの用紙を使用します。
• 合紙は100枚まで挿入できます。

• この機能は、原稿台（ガラス面）を使用できません。
• 合紙は同じページに2枚挿入できません。
• 両面原稿を両面コピーするとき、原稿の表面と裏面の間に合紙を挿入できません。
• 中とじステープルを組み合わせて使用できません。
•「設定（管理者）」で「表示／合紙」を禁止しているときは設定できません。

表紙/合紙機能の使用禁止
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定]→[操作設定]→［基本設定］→［表紙/合紙機能の使用禁止］で設定します。

1 原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台にセットする
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）

2 ［他の機能］キーをタップして［表紙/合紙］キーをタップする

3 ［合紙］タブをタップする

4 ［合紙A］キーをタップして挿入ページ表示キーをタップする
合紙B～Fの設定操作は合紙Aと同様です。

21 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6

21 43 5 6 1 2 5 63

21 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6
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5 数字キー（10キー）を使って、合紙を挿
入したいページ番号を入力し、［確定］
キーをタップする
［確定］キーの横に、挿入する合紙の合計を表示します。挿
入したい合紙の枚数分、この操作を繰り返します。
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

• 挿入するページの設定をまちがえたときは
［ページレイアウト］キーをタップして挿入するページを変更します。
▶ 表紙／合紙のページレイアウト確認と修正・削除（ページレイアウト） （2-110ページ）

• 合紙の挿入を中止するときは
［全解除］キーをタップします。

6 ［変更］キーをタップする

7 合紙Aを挿入するだけの場合は［コピーし
ない］キーをタップする
合紙Aにもコピーする場合は［片面コピー］キーまたは［両
面コピー］キーをタップします。
［両面コピー］キーをタップした場合は、合紙のとじ方の［よ
ことじ］キーまたは［たてとじ］キーをタップします。
設定が終わったら をタップします。

• 合紙の用紙を変更するときは
［給紙トレイ設定］キーをタップして、合紙に使用する用紙の入ったトレイを選びます。
• インデックス紙にコピーするときは、［インデックスコピー］キーをタップして設定します。
▶ インデックス紙の見出し部分をコピー（インデックスコピー） （2-113ページ）

• 合紙に両面コピーするときは、ラベル紙、OHP フィルム、インデックス紙は使用できません。インデックス紙は挿
入のみできます。

• すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

8 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する
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表紙／合紙のページレイアウト確認と修正・削除（ページ
レイアウト）

登録した表紙、合紙では、修正できる内容が次のように異なります。
•「表紙」では、用紙の種類、コピーする／しない、片面／両面などを変更できます。
•「合紙」では、挿入するページ番号だけを変更できます。

1 ［他の機能］キーをタップして［表紙/合紙］キーをタップする

2 ［ページレイアウト］キーをタップする

［ページレイアウト］キーをタップできないときは、表紙や合紙が設定されていません。

3 ページレイアウトを確認する
レイアウトの確認で操作を終える場合は をタップしま
す。
修正または削除したい場合は、該当するキーをタップしま
す。削除する場合は［削除］キーをタップします。修正した
い場合は［修正］キーをタップします。
異なる合紙タイプを同じページに連続して挿入する設定を
行っている場合、アクションパネルの［合紙の順番を入れ替
える］をタップして順番を入れ替えることができます。

4 表紙、合紙の設定を変更する
表紙は、コピーのしかたを変更できます。
合紙は、挿入ページ位置を変更できます。
設定が終わったら［他の機能］の画面に戻るまで をタップして、［戻る］キーをタップします。
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OHPフィルムの間に、合紙を挿入（OHPフィルム合紙）
OHPフィルムをそのままコピーすると静電気により、OHPフィルムどうしが重なり、扱いにくくなります。
OHPフィルム合紙を利用すると、自動的に用紙をOHPフィルムの間に挿入し、扱いやすくなります。
合紙（挿入した用紙）にコピーすることもできます。

両面コピーの場合は「両面→片面」モードのみ使います。

• この機能では、コピー枚数を設定できません。
• OHPフィルムは手差しトレイ、トレイ4、または大容量給紙トレイにセットします。

1 手差しトレイ、トレイ4、または大容量給紙トレイにOHPフィルムをセットする
手差しトレイまたは大容量給紙トレイにセットする場合は、プリント面を上向きにします。トレイ4にセットする場合
は、プリント面を下向きにします。
▶ 手差しトレイを使ったコピー （2-32ページ）

2 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

3 ［他の機能］キーをタップして［OHPフィルム合紙］キーをタップする

CBA
合紙
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4 ［On］キーをタップする
挿入する合紙にもコピーする場合は、［合紙（あて紙）へも
コピーする］のチェックボックスを にします。
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

• OHPフィルム合紙の設定を解除するには
［Off］キーをタップします。
• すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

5 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する
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特定の使いかたを想定した機能
インデックス紙の見出し部分をコピー（インデックスコ
ピー）
インデックス紙を手差しトレイにセットし、タブの部分にコピーします。
タブの見出しになる原稿を用意します。

原稿とインデックス紙の関係
左とじのインデックスコピーをする場合

原稿 原稿のセットについて インデックス紙のセットについて

手差しトレイ（本体）

大容量2段給紙トレイ

トレイ4

手差しトレイ
（大容量2段給紙トレイ）

G
H
I

D
EF

A
B
C

G
H
I

D
EF

A
B
C

A
B
C

タブの位置に合わせた原稿
を用意する

タブの幅をずらして
コピーする

原稿

完成イメージ

原稿自動送り装置

タブの文字がない方を原稿挿入口
に向けてセットします。

裏面

インデックス紙の先頭ページは、タ
ブ位置が手前になるようにセットし
ます。

インデックス紙の先頭ページは、タブ
位置が手前になるようにセットしま
す。

裏面

インデックス紙の先頭ページは、タブ
位置が手前になるようにセットしま
す。

表面

インデックス紙の先頭ページは、タブ
位置が手前になるようにセットしま
す。

裏面1

原稿台（ガラス面）

タブの文字が左側にくるよ
うにセットします。
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右とじのインデックスコピーをする場合

原稿 原稿のセットについて インデックス紙のセットについて

手差しトレイ（本体）

大容量2段給紙トレイ

トレイ4

手差しトレイ
（大容量2段給紙トレイ）

インデックスコピーは、原稿を読み込む前に設定します。

インデックスコピー時の画像シフト幅の標準値を変更するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［コピー設定］→［基本設定］→［インデックスコピー標準値設定］で設定します。
1mm単位で0mm～20mmの範囲で設定します。

1 ［他の機能］キーをタップして［インデックスコピー］キーをタップする

2 ［On］キーをタップする

原稿

完成イメージ

原稿自動送り装置

タブの文字がない方を原稿挿入口に
向けてセットします。 裏面

インデックス紙の先頭ページは、タブ
位置が奥側になるようにセットしま
す。

インデックス紙の先頭ページは、タブ
位置が奥側になるようにセットしま
す。

裏面

インデックス紙の先頭ページは、タブ
位置が奥側になるようにセットしま
す。

表面

インデックス紙の先頭ページは、タ
ブ位置が奥側になるようにセットし
ます。

裏面

1
原稿台（ガラス面）

タブの文字が左側にくるようにセッ
トします。
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3 画像シフト幅（タブの幅）を設定する
• 画像のシフト幅を示す数値表示部をタップして、数字キー
（10キー）でシフト幅を入力します。
• 設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

インデックスコピーの設定を解除するには
［Off］キーをタップします。

4 インデックス紙をセットする

インデックス紙の用紙サイズはA4の横幅（210mm）＋20mm、8.5x11（215.9mm）＋17mmまでです。

5 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

6 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する
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ポスター大にコピー（ポスター）
原稿の拡大画像を複数枚の用紙に分割してコピーします。

• ポスターは、原稿を読み込む前に設定します。
• 原稿は原稿台（ガラス面）にセットします。
• ポスターを設定すると、原稿の画像の向きはたてに変更されます。
• 分割画像の重なりについて
•各コピーの周囲には、画像の写らない欠け幅部分があります。
•各コピーの先端および後端部分には、隣り合わせの位置となるコピーの画像と重複する画像範囲があります。

• 用紙サイズと分割枚数および倍率は、設定した原稿サイズと拡大サイズの組み合わせに応じて自動的に選択します（任意
の用紙サイズと倍率を選択できません）。

1 ［他の機能］キーをタップして［ポスター］キーをタップする

2 ポスターコピーしたい原稿が該当するサイズの系列タブをタップし、原稿サイズの
該当するキーをタップする
原稿サイズのキーをタップすると、拡大できるサイズとコピーする用紙のサイズ、枚数を表示したキーを表示します。

原稿（A4サイズ）

コピー（A3サイズ用紙8枚に
分割して拡大コピー）
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3 拡大したいサイズのキーをタップする
原稿をセットする方向を表示します。
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

コピー画像とのりしろの境界線をプリントする場合は、［貼り付け位置のしるしを印刷する］のチェックボックスを
にします。

• ポスターの設定を解除するには
［解除］キーをタップします。
ポスターの設定を解除しても、自動設定した倍率の値は保持しています。

• 倍率を100%に戻すには
基本画面で［倍率］キーをタップして倍率メニューを表示し、［100%］キーをタップします。

4 画面に表示されたセット方向で原稿を原稿台（ガラス面）にセットする

5 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する
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画像を左右に反転してコピー（鏡像）
原稿の画像を左右に反転して、鏡に映したように左右逆向きにコピーします。

鏡像は、原稿を読み込む前に設定します。

1 ［他の機能］キーをタップして［鏡像］キーをタップする
アイコンにチェックが付きます。
設定が終わったら［戻る］キーをタップします。

鏡像の設定を解除するには
［鏡像］キーをタップしてチェックを外します。

2 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

3 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する

原稿 鏡像コピー
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仕上がりの色味や濃淡に関する機能
白と黒の部分を反転させる（白黒反転）
原稿全体の白い部分と黒い部分を反転してコピーします。この機能は白黒コピー時のみはたらきます。
黒い部分の多い原稿（トナー消費量の多い原稿）を白黒反転してコピーするとトナーの消費を減らせます。

• 白黒反転は、原稿を読み込む前に設定します。
• この機能を設定すると、コピー濃度調整の「コピー濃度/原稿種類」の設定は、自動的に「文字」を選択します。

この機能では、［カラースタート］キーは使用できません。

1 ［他の機能］キーをタップして［白黒反転］キーをタップする
アイコンにチェックが付きます。
設定が終わったら［戻る］キーをタップします。

白黒反転の設定を解除するには
［白黒反転］キーをタップしてチェックを外します。

2 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

3 ［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する

原稿 白黒反転コピー
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画質を簡単に調整する（簡易画質調整）
画像や文字などの色みと輪郭を簡単な操作で調整します。

簡易画質調整は、原稿を読み込む前に設定します。

1 ［他の機能］キーをタップして［簡易画質調整］キーをタップする

2 をタップまたはスライダーをスラ
イドして画質を調整する
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

簡易画質調整の設定を解除するには
［Off］キーをタップします。

3 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

4 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する
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赤・緑・青の濃淡を調整する（RGB（赤/緑/青））
R（赤）、G（緑）、B（青）から色調を選択して、選択した色調を画像全体に強調したり弱めたりします。

RGBは、原稿を読み込む前に設定します。

1 ［他の機能］キーをタップして［RGB（赤/緑/青）］キーをタップする

2 調整したいカラーのキーをタップする

3 をタップまたはスライダーをスラ
イドして色味を調整する
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

• 調整できるのは1色のみです。（調整完了後、別の色をタップすると、先に調整した色の設定は無効になります。）
• RGB（赤/緑/青）の設定を解除するには
［Off］キーをタップします。

4 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

5 ［カラースタート］キーをタップして、コピーを開始する

R（赤）+

G（緑）+

B（青）+
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画像の輪郭を調整する（シャープネス）
画像の輪郭を調節して、シャープな画像にしたり、ソフトな画像にしたりします。

シャープネスは、原稿を読み込む前に設定します。

1 ［他の機能］キーをタップして［シャープネス］キーをタップする

2 をタップまたはスライダーをスラ
イドして輪郭を調整する
［つよく］にするとよりシャープに、［よわく］にするとより
ソフトになります。
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

シャープネスの設定を解除するには
［Off］キーをタップします。

3 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

4 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する

よりソフトに

よりシャープに
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コピーの色合い調整（カラーバランス）
コピーの色の具合、階調性、濃度を調整します。
カラーコピーと白黒コピーは［カラー］タブ、［白黒］タブで切り替えて各設定をします。
［カラー］タブを選択した場合は、イエロー（黄色系）、マゼンタ（赤色系）、シアン（青色系）、黒の各色の濃度を3つ
の濃度域に分け、それぞれの濃淡を調整します。また、必要に応じて3つの濃度域をまとめて調整します。

カラーバランスは、原稿を読み込む前に設定します。

カラーバランスの標準値を変更するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［画質調整］→［コピー画質］→［カラーバランス（カラー）］もしくは
［カラーバランス（白黒）］で変更します。

1 ［他の機能］キーをタップして［カラーバランス］キーをタップする

2 調整したいモードのタブをタップする

3 スライダーをスライドするか を
タップして、カラーバランスを調整する
•［カラー］タブでは、色ごとに独立して調整する場合は、
［すべて一括で設定する］のチェックボックスを にし
ます。さらに各色の階調ごとに調整する場合は、［色ごと
に一括で設定する］のチェックボックスを にします。

•［白黒］タブでは、階調ごとに調整する場合は、［すべて一
括で設定する］のチェックボックスを にします。

• を使って独立して調整するときは、調整したいスラ
イダーをタップしてから をタップします。

C  シアンを強く

Y  イエローを強く Bk  黒色を強く

M  マゼンタを強く
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• 調整中のタブの調整値を標準に戻すには
［標準に戻す］キーをタップします。
調整中の階調すべての調整値がカラーバランスの標準設定値に戻ります。

• すべてのカラーバランスの調整値を標準に戻すには
［全解除］キーをタップします。
カラーバランスの標準設定値は、「設定（管理者）」の［システム設定］→［画質調整］→［コピー画質］→［カラー
バランス（カラー）］もしくは［カラーバランス（白黒）］で設定している値が基準となります。

4 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

5 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する
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カラーコピーの明るさ調整（明度）
カラーコピー画像の明るさ（明度）を調整します。

明度は、原稿を読み込む前に設定します。

1 ［他の機能］キーをタップして［明度］キーをタップする

2 をタップまたはスライダーをスラ
イドして、明るさを調整する
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

明度の設定を解除するには
［Off］キーをタップします。

3 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

4 ［カラースタート］キーをタップして、コピーを開始する

暗く 原稿 明るく
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カラーコピーの鮮やかさ調整（彩度）
カラーコピー画像の鮮やかさ（彩度）を調整します。

彩度は、原稿を読み込む前に設定します。

コピー濃度にある［コピー原稿を再コピー］、［カラー強調］と組み合わせできません。

1 ［他の機能］キーをタップして［彩度］キーをタップする

2 をタップまたはスライダーをスラ
イドして、鮮やかさを調整する
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

彩度の設定を解除するには
［Off］キーをタップします。

3 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

すべての設定を解除するときは
［リセット］キーをタップします。

4 ［カラースタート］キーをタップして、コピーを開始する

あざやかさを弱く 原稿 あざやかさを強く
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割り込みコピー
プリント中のジョブを一時中断し、割り込みコピーした原稿を優先的にプリントします。
連続コピーの途中や、他の機能でプリント中に急ぎのコピーをとりたいときは、割り込みコピーをご使用ください。 

便利なコピー機能

• 原稿の読み込み中は、［割り込み］キーは表示しません。
• プリント中の設定内容によっては、［割り込み］キーを表示しない場合があります。
• 割り込みコピーと次の他の機能は同時に使えません。
大量原稿モード、連結コピー、ブック複製、カードスキャン、ポスター、原稿枚数カウント、 試しコピー、プレビュー編集、ブック分割

• 割り込みコピーは原稿台（ガラス面）を使って、製本、表紙/合紙、ページ集約を選択できません。
これらの機能が必要なときは、原稿自動送り装置を使います。

1 ［割り込み］キーをタップする
割り込みモード画面が表示されます。

ユーザー認証を設定している場合は
［割り込み］キーをタップすると、ユーザー認証画面が表示されます。 ログイン名やパスワードを入力してユーザー認
証をうけてください。 

2 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。 
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

3 コピーを設定する

割り込みコピーを中止する場合は、［キャンセル］キーをタップします。 

4 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、割り込みコピーを開始する 
割り込みコピーのプリントが完了後、中断していたプリントを再開します。

割り込みコピーでは、読み込んだ原稿のプレビューは表示されません。 



2-128

コピー▶便利なコピー機能

コピーしながら送信する
コピーと同時に、ファクスを送ったり、画像をメールに添付して送信したり、共有フォルダーへ保存したりできます。

送信する宛先は、あらかじめアドレス帳への登録が必要です。 
▶ ユーザーズマニュアル（アドレス帳登録編）
ファクスやイメージ送信は、コピーと同じ設定内容で、コピー動作後に実行します。
ただし、機能によってはコピーと同じ結果が得られないことがあります。

コピー時の送信機能の利用禁止
「設定（管理者）」の［システム設定］→［コピー設定］→［基本設定］→［コピー時の送信機能の利用禁止］で設定します。

1 ［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

2 アクションパネルの［印刷と同時に送信
する］をタップする 

3 アドレス帳から送信する宛先を選択する
▶ ユーザーズマニュアル（アドレス帳登録編）
宛先を選んだら［宛先確定］キーをタップします。 

• ソフトキーボードを使った宛先入力はできません。送信する宛先がアドレス帳にない場合は、アドレス帳で登録します。
• インターネットFax宛先は選択できません。

4 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

5 必要に応じて各種コピーの設定をする
コピーに設定した内容で、ファクスなども送信されます。ただし、機能によっては、結果が制限されることがあります。
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コピーのジョブについて
ジョブ状況表示部をタップすると、ジョブをリスト表示します。 コピージョブの状況を確認したいときは、［プリント］
タブをタップします。
ジョブの中止や削除、優先処理をしたいときは、「ユーザーズマニュアル（タッチパネル操作編）」を参照してください。

［プレビュー］キーをタップすると、読み込んだ原稿の状況をプレビュー表示で確認できます。 

6 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、コピーを開始する
コピーが終わると、送信を開始します。

コピー後の送信前に、プレビュー表示を使った確認はできません。 
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よく使う設定（プログラム）の登録
ノーマルモードの基本画面から設定する方法で説明します。
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

プログラムを登録
さまざまなコピー設定を１つにまとめ、プログラムとして登録できます。 登録したプログラムは、簡単な操作で呼び出しが可能です。
プログラムの呼び出し方法については、「プログラムの呼び出し （2-132ページ）」を参照してください。 

たとえば、毎月A3サイズのCAD図面を保管のため次の設定でコピーするとします。
• A3サイズのCAD 図面をA4サイズに縮小してコピーする。
•用紙を半減したいので、両面にコピーする。
•ファイルでとじるためにパンチ穴をあけたいので、とじしろコピーする。

プログラムの登録はシンプルモードでは設定できません。

プログラムの登録/削除の禁止
「設定（管理者）」の［システム設定］→［コピー設定］→［基本設定］→［プログラムの登録/削除の禁止］で設定します。
コピー条件登録機能（ジョブプログラム）で登録したコピー条件の書き換えや消去を禁止します。

プログラムを登録していない場合 プログラムを登録している場合

A3からA4へ縮小する設定

濃度設定を変更

両面コピーを設定

とじしろを設定

パンチ穴をあける設定

［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップする

登録したプログラムを呼び出す

［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップする

毎月コピーするごとにこのような設定をする必要があり、手間
がかかります。
また、途中で設定をまちがうこともあり、コピーミスもありえ
ます。

プログラムを登録するとワンタッチで設定が完了し、かんたん
で手間がかかりません。
また、登録内容に従ってコピーするので設定によるコピーミス
はありません。

A3サイズのCAD図面

コピー
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• プログラムは、48件まで登録が可能です。
• 主電源が切れてもプログラム設定は残ります。
• プログラムは、ホーム画面やお気に入りにショートカットキーを登録して呼び出すことができます。

1 登録するコピー機能を設定する

基本画面で画面操作をすると、アクションパネルに［プログラム登録］を表示します。

2 アクションパネルの［プログラム登録］をタップする

3 未登録のキーをタップする
すでにプログラムを登録しているキーは色つき表示します。
登録していないキーをタップします。 

プログラムに名前を登録しなかった場合、自動的に数字の連番がプログラムの名称になります。

4 プログラムに名前をつけ、［OK］キーを
タップする
登録完了メッセージが表示されます。

5 ホーム画面、またはお気に入りに登録す
るかどうかを選択する
印字内容は、定型文から選んだりソフトキーボードを使って
入力することもできます。また、シリアル番号やアカウント
ジョブIDを印字することもできます。
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。
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プログラムの呼び出し

プログラムの削除／名称変更
コピー設定のプログラムの削除方法、および名称の変更方法について説明しています。 

プログラムを削除する

• ユーザー認証を設定している場合は、ユーザーのホーム画面やお気に入りにプログラムのショートカットキーが登録
されます。

• ユーザー認証を設定していない場合は、管理者パスワードの入力画面が表示されます。 管理者パスワードを入力する
と登録が完了します。

コピー枚数の設定は登録できません。

1 アクションパネルの［プログラム呼び出し］をタップする

2 呼び出したいプログラムキーをタップする

• プログラムキーを選択して、アクションパネルの［お気に入りに登録］や［ホームに登録する］をタップすると、お
気に入りやホーム画面に選択したプログラムのショートカットキーを登録できます。

• あらかじめ登録されているプリセットプログラムは削除できません。
•「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［禁止設定］→［プログラムの登録/削除の禁止］を 設定してい
るときは、すでに登録しているプログラムの消去および名称を変更できません。

1 アクションパネルの［プログラム呼び出し］をタップする

2 アクションパネルの［削除する］をタッ
プする 
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プログラムの名称を変更する

3 削除するプログラムキーをタップして［削除する］をタップする 

1 アクションパネルの［プログラム呼び出し］をタップする

2 アクションパネルの［名前を変更する］を
タップする 

3 名称を変更するプログラムキーをタップしてプログラムの名前を変更し、［OK］
キーをタップする
設定が終わったら をタップします。
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本機はフルカラープリント機能を標準装備しています。プリンタードライバーをインストールすることで、お使いのコ
ンピューターからのプリントが可能になります。
お使いの環境で使用できるプリンタードライバーを下表でご確認ください。

Windows環境

macOS環境

本機のプリンター機能

プリンタードライバーの種類

SPDL2-c
シャープの提供するページ記述言語SPDLに対応したプリンタードライバーです。高速で高機能なプリント処理をします。

PS
• Adobeが開発したページ記述言語PostScript® 3™ 対応のプリンタードライバーです。
• Windows OS標準のPSプリンタードライバーを使用したい場合は、PPDドライバーを使用します。

• Windows環境でのプリンタードライバーのインストール方法やプリンタードライバーの設定方法については、ソフトウェ
アセットアップガイドを参照してください。

• プリント方法の説明には、主にSPDL2-cプリンタードライバーの画面を使用しています。お使いのプリンタードライバー
によっては画面の内容が一部異なる場合があります。

• 最大印刷領域：319 mm x 1292 mm（12-9/16" x 50-7/8"）

プリンタードライバーの種類

PS
Adobeが開発したページ記述言語PostScript®3TM 対応のプリンタードライバーで、PPDファイルを使用します。

• macOS環境でのインストール方法やプリンタードライバーの設定方法については、ソフトウェアセットアップガイドを
参照してください。

• macOS環境での画面の説明や操作手順は、macOS 10.12でPPDドライバーをインストールした状態で説明しています。OS
のバージョンやアプリケーションソフトにより表示される画面が異なることがあります。

• 最大印刷領域：319 mm x 1292 mm（12-9/16" x 50-7/8"）

注意通告ページがプリントされたときは…
「設定（管理者）」の［システム設定］→［プリンター設定］→［基本設定］→［注意通告ページの出力禁止］が無効になっ
ているときに、状況に応じて注意通告ページがプリントされます。
指定したとおりのプリントが行えない場合で、その原因が操作パネルに表示されないときは、指定されたとおりにプリント
が行えない原因を記載した注意通告ページがプリントされます。プリントされた内容をよく読んで対処してください。
たとえば、次のような場合に注意通告ページがプリントされます。
• プリントデータが多くてメモリーに入りきらないとき
• 管理者によって禁止されている機能が指示されているとき
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基本的なプリントのしかた
Windowsに標準で付属しているアプリケーションソフト「ワードパッド」からプリントする場合を例に説明します。

Windows環境からプリントする

• プリントを実行するメニューは、［プリント］などお使いのアプリケーションソフトによって異なります。
• プリンタードライバーの設定画面を開くためのボタンは、［プロパティ］や［印刷設定］など、お使いのアプリケーショ
ンソフトによって異なります。

•［プリンタ］メニューには本機の名称を通常［MX-xxxx］と表示します。（“xxxx”には、お使いの製品によって異なる
文字列を表示します。）

1 ワードパッドの［ファイル］メニューから
［印刷］を選択する

2 本機のプリンタードライバーを選択して
［詳細設定］ボタンをクリックする
プリンタードライバーの設定画面を開くためのボタンは、［プ
ロパティ］や［印刷設定］など、お使いのアプリケーション
ソフトによって異なります。
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3 プリント設定を行う
(1)［メイン］タブをクリックする
(2) 原稿サイズを選択する

• 原稿サイズ（印刷データの用紙サイズ）がメニュー
にない場合は、任意のサイズを7種類まで登録できま
す。原稿サイズは、メニューから［カスタム用紙］
または［ユーザー 1］～［ユーザー 7］のいずれか
を選択し、［OK］ボタンをクリックして登録します。

• その他の設定項目は各タブをクリックして切り替え
て設定してださい。
▶ プリンタードライバーの設定画面について／ヘル
プの参照 （3-6ページ）

• 本機でサポートしている用紙サイズより大きい原稿
を設定した場合、「出力用紙サイズ」で印刷する用紙
サイズを選択します。

•「出力用紙サイズ」で「原稿サイズ」と異なるサイズ
を選択すると、選択した用紙サイズに合わせて印刷
されます。

(3)［OK］ボタンをクリックする

4 ［印刷］ボタンをクリックする
プリントが実行されます。

(2)

(1)

(3)
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プリンタードライバーの設定画面について／ヘルプの参照
プリンタードライバーの設定画面は、9種類のタブで構成され、それぞれのタブを切り替えて設定します。
各設定項目については、ヘルプ画面で確認することができます。画面右下の［ヘルプ］ボタンをクリックしてください。

(1) タブ： をクリックするとタブの表示が切り替わります。
•［メイン］： よく使う機能が集約されています。設定項目は他のタブにもあり連動しています。
•［給紙］： 印刷に使用する用紙サイズ/タイプ、給紙トレイを設定します。
•［仕上げ］： ステープル、パンチ、紙折りなどの仕上げ機能、排紙トレイを設定します。
•［レイアウト］： 両面印刷や製本などレイアウトに関する機能を設定します。
•［ジョブハンドリング］： ドキュメントファイリングとユーザー認証を設定します。
•［挿入］： 表紙や合紙、インデックス紙などの挿入機能を設定します。
•［スタンプ］： ウォーターマークやスタンプ機能を設定します。
•［画質］： 画質に関するさまざまな機能を設定します。
•［詳細設定］： 連結印刷や印刷に関する詳細な設定が行えます。

(2) お気に入り
プリント時に各タブで設定した内容をお気に入りとして登録します。
▶よく使うプリント設定を登録して使用する （3-12ページ）

(3) 標準に戻す
タブ単位で設定値を標準状態に戻します。

(4) 設定項目
各タブの設定項目を表示します。

(5) インフォメーションアイコン（ ）
プリンタードライバーの設定画面では、設定項目の組み合わせによっては使用できない機能があります。その場
合、設定項目に（ ）（インフォメーションアイコン）を表示します。このアイコンをクリックすると、制限事項
の説明を表示します。

(2)

(1)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)
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(6) 印刷イメージ
設定した項目に応じて、その場合の印刷状態をイメージ表示します。また、仕上げやカラーモードをアイコンで表
示します。

(7) 本体イメージ
オプションの装着状態と使用する給紙トレイ、排紙トレイを表示します。

(8)［ヘルプ］ボタン
プリンタードライバーのヘルプ画面を表示します。

用紙の給紙方法
プリントする前に本機の用紙トレイに設定している用紙サイズ、用紙タイプ、用紙残量を確認します。［給紙］タブの
［トレイ状況］ボタンをクリックすると、最新のトレイ情報を確認できます。
「出力用紙サイズ」の設定と「給紙トレイ」の設定の関係は次のとおりです。

•「給紙トレイ」を［自動給紙］に設定したときは
「出力用紙サイズ」、「用紙タイプ」で指定した用紙をセットしたトレイを自動的に選択してプリントします。
•「給紙トレイ」を［自動給紙］以外に設定したときは
「出力用紙サイズ」の設定にかかわらず、指定したトレイにセットした用紙にプリントします。
「給紙トレイ」を［手差し］に設定したときは、「用紙タイプ」も選択してください。本機の手差しトレイに設定して
いる用紙タイプを確認し、実際に手差しトレイにその用紙タイプをセットしているか確認したうえで、適切な用紙タ
イプを選択してください。

•「用紙タイプ」を［自動給紙］に設定したときは
「出力用紙サイズ」で指定したサイズの普通紙または再生紙を設定しているトレイを自動的に選択してプリントしま
す。（工場出荷時は普通紙1のみ）

•「用紙タイプ」を［自動給紙］以外に設定したときは
「出力用紙サイズ」で指定したサイズで、指定したタイプの用紙をセットしたトレイからプリントします。

• 参照したい設定項目をクリックし、［F1］キーを押すと、その設定項目に対するヘルプを確認できます。
• サブウィンドウなどは、設定画面右上の ボタンをクリックしたあと設定項目をクリックすると、その設定項目に対す
るヘルプを確認できます。

手差しトレイには、郵便はがきや封筒などの特殊紙もセットできます。
手差しトレイに用紙をセットする方法については、「手差しトレイへの用紙補給 （1-112ページ）」を参照してください。

「設定(管理者)」の［システム設定］ → ［プリンター設定］ → ［基本設定］ → ［手差し給紙設定］→ ［手差し指定サイズ検
知有効設定］(工場出荷時は無効)や［手差し指定タイプ検知有効設定］ (工場出荷時は無効)が有効の場合は、プリンタード
ライバーで指定した用紙サイズまたは用紙タイプと、手差しトレイに設定している用紙サイズまたは用紙タイプが異なって
いるとプリントしません。

•［自動給紙］選択時に手差しトレイを対象からはずすには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［プリンター設定］→［基本設定］→［手差し給紙設定］→［自動用紙選択時の
手差しトレイ選択禁止］で設定します。

•「A4/レターサイズの自動変換」が有効になっている場合…
8-1/2"x11"（レター）サイズをプリントするときに、用紙トレイに8-1/2"x11"サイズの用紙をセットしていない場合、
自動的にA4用紙にプリントします。
「設定（管理者）」の［システム設定］→［プリンター設定］→［基本設定］→［A4/レターサイズの自動変換］で設定します。
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郵便はがきや封筒にプリントする方法
郵便はがきや往復はがき、四面連刷はがきにプリント
手差しトレイまたはトレイ5 / トレイ6 （大容量2段給紙トレイ）を使用して、郵便はがきにプリントします。

アプリケーションソフトの「ページ設定」などで、データを郵便はがきサイズに設定してから操作します。

(1)［給紙］タブをクリックする
(2)「出力用紙サイズ」から、［はがき］、［往復はがき］または［四面連刷はがき］を選択する

•「出力用紙サイズ」を［はがき］に設定すると、「用紙タイプ」も自動的に［はがき］に設定されます。
•［メイン］タブの「原稿サイズ」で［はがき］、［往復はがき］または［四面連刷はがき］を選択した場合は、「出力用紙サイ
ズ」で［原稿サイズと同じ］を選択すると、「用紙タイプ」が自動的に［はがき］に設定されます。

(3)「給紙トレイ」から［手差しトレイ］または［トレイ5］/［トレイ6］を選択する

• トレイにセットできる用紙は、「使用できる用紙の種類 （1-92ページ）」を参照してください。
• 手差しトレイへの用紙のセット方法は、「手差しトレイへの用紙補給 （1-112ページ）」を参照してください。
• トレイ5/6への用紙のセット方法は、「大容量2段給紙トレイ （1-107ページ）」を参照してください。
• トレイ5では、はがきと四面連刷はがき、トレイ6では四面連刷はがきが使用できます。
• 給紙方法の詳細は、「用紙の給紙方法 （3-7ページ）」を参照してください。
• 郵便はがきを使う前に、試しにプリントして仕上がりを確認することをお勧めします。
• 特定の向きで封筒などのメディアを使用する場合、画像を180度回転できます。 詳細については、「データを180度回転し
てプリント（180度回転） （3-40ページ）」を参照してください。

「設定（管理者）」の「手差し指定タイプ検知有効設定」（工場出荷時は無効）が有効に設定されている場合は、郵便はがき
をセットしたトレイの用紙タイプを［厚紙1］に設定してください。

(1)

(2)

(3)
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封筒にプリント
手差しトレイまたはトレイ4を使用して、封筒にプリントします。

(1)［給紙］タブをクリックする
(2)「出力用紙サイズ」から封筒のサイズ（長形3号など）を選択する
「出力用紙サイズ」を封筒に設定すると、「用紙タイプ」も自動的に［封筒］に設定されます。
［メイン］タブの「原稿サイズ」で封筒を選択した場合は、「出力用紙サイズ」で［原稿サイズと同じ］を選択すると、「用紙タ
イプ」が自動的に［封筒］に設定されます。

(3)「給紙トレイ」から［手差しトレイ］または［トレイ4］を選択する
「設定（管理者）」の「手差し指定タイプ検知有効設定」（工場出荷時は無効）が有効に設定されている場合は、手差しトレイの
用紙タイプを［封筒］に設定してください。

• トレイにセットできる用紙は、「使用できる用紙の種類 （1-92ページ）」を参照してください。
• 手差しトレイへの用紙のセット方法は、「手差しトレイへの用紙補給 （1-112ページ）」を参照してください。
• トレイ4への用紙のセット方法は、「トレイ3/4への用紙補給 （1-98ページ）」を参照してください。
• 給紙方法の詳細は、「用紙の給紙方法 （3-7ページ）」を参照してください。
• 封筒の種類や状態、印刷する環境によっては、印刷後にしわが発生する場合があります。大量に印刷する前に、試しにプ
リントすることをお勧めします。

• 封筒など一定の向きでしか本機にセットできない用紙の場合は、画像の向きを180度回転してプリントできます。詳しく
は、「データを180度回転してプリント（180度回転） （3-40ページ）」を参照してください。
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ユーザー認証機能が設定されている場合のプリ
ント方法
本機を使用するために必要なユーザー情報（ログイン名やパスワードなど）は、設定している認証方式によって異なり
ますので、あらかじめ本機の管理者にご確認ください。

•「オプション」タブの「印刷機能の制限」で常にユーザー認証を行うように設定した場合は、印刷ジョブごとにユーザー
認証が必要です。印刷のたびに表示されるダイアログボックスで入力します。

• PPDドライバー※をインストールしてWindows標準のPSプリンタードライバーを使うときは、本機のユーザー認証機能
は利用できません。
そのため、本機の設定で、本機にユーザー情報を登録していないユーザーのプリントを禁止している場合は、プリントできません。
※ Windows標準のPSプリンタードライバーを使用して本機でプリントできるようにするためのものです。

本機にユーザー情報を登録していないユーザーのプリントを禁止するには
｢設定（管理者）｣の［システム設定］→［認証設定］→［無効ユーザーの印刷禁止］で設定します。

1 アプリケーションソフトのプリンタードライバーの設定画面で、本機のプリンター
ドライバーを選択し、［詳細設定］ボタンをクリックする

プリンタードライバーの設定画面を開くためのボタンは、［プロパティ］や［印刷設定］など、お使いのアプリケーショ
ンソフトによって異なります。
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2 ユーザー情報を入力する
(1)［ジョブハンドリング］タブをクリックする
(2) ユーザー情報を入力する

• ログイン名方式で認証している場合、［ログイン名］
を選択し、ログイン名を入力します。

• ログイン名／パスワード方式で認証している場合、
［ログイン名/パスワード］を選択し、ログイン名と
パスワードを入力します。パスワードは半角1～32
文字（英数文字）で入力します。

• 本機の認証先がActive Directoryの場合、［シングル
サインオン]を選択できます。シングルサインオンに
ついては「シングルサインオンでの認証 （3-105
ページ）」を参照してください。

• ユーザー番号方式で認証している場合、［ユーザー番号］
を選択し、ユーザー番号を半角5～8桁で入力します。

(3) 必要に応じてユーザー名、ジョブ名を入力する
•［ユーザー名］チェックボックスをクリックして、
ユーザー名を全角16文字（半角32文字）以内で入力
します。入力したユーザー名は、本機のタッチパネ
ル上で表示します。入力しない場合、本機にはコン
ピューターのログイン名を表示します。

•［ジョブ名］チェックボックスをクリックして、ジョ
ブ名を全角15文字（半角30文字）以内で入力します。
入力したジョブ名は本機のタッチパネル上でファイ
ル名として表示します。入力しない場合、アプリケー
ションソフトで設定したファイル名を表示します。

•［ジョブ管理を確認する］チェックボックスをクリッ
クすると、プリント開始前に確認画面を表示します。

(4)［OK］ボタンをクリックして印刷を実行する

シングルサインオンでの認証は、本機及びお使いのコンピューターがActive Directory認証している必要があります。
また、お使いのOSがWindowsの場合のみ使用できます。

(2)

(1)

(3)

(4)
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よく使うプリント設定を登録して使用する
プリント時に設定した内容を登録
プリント時に各タブで設定した内容はお気に入りとして登録します。よく使用する設定や複雑なカラー設定を行った場
合などに名前を付けて登録しておくと、次に同じ設定でプリントしたいときに操作が簡単です。
プリンタードライバー設定画面のどのタブからも登録操作ができます。各タブで設定した内容を登録時に一覧表示する
ので、設定内容を確認しながら登録します。

登録した設定を削除するときは
「登録した設定を使用してプリント （3-13ページ）」の手順2で、削除するお気に入りを選択し、［削除］ボタンをクリック
します。

1 アプリケーションソフトのプリント画面で本機のプリンタードライバーを選択し
て［詳細設定］ボタンをクリックする

プリンタードライバーの設定画面を開くボタンは、［プロパティ］や［印刷設定］など、お使いのアプリケーションに
よって異なります。

2 プリント設定を登録する
(1) 各タブでプリント設定を行う
(2)［保存］ボタンをクリックする

3 設定内容を確認して登録する
(1) 表示された設定内容を確認する
(2) 登録名を10文字（半角20文字）以内で入力
する

(3)［OK］ボタンをクリックする

(2)

(1)

(2)

(1)

(3)
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登録した設定を使用してプリント
登録したお気に入りを指定して、よく使用する設定や複雑なカラー設定などをワンクリックでプリント設定に反映しま
す。

1 アプリケーションソフトのプリント画面で本機のプリンタードライバーを選択し
て［詳細設定］ボタンをクリックする

プリンタードライバーの設定画面を開くためのボタンは、［プロパティ］や［印刷設定］など、お使いのアプリケーショ
ンソフトによって異なります。

2 お気に入りを選択する
(1) 使用するお気に入りを選択する
(2)［OK］ボタンをクリックする

3 プリントを実行する

(1)

(2)



3-14

プリンター▶Windows環境からプリントする

プリンタードライバーの初期設定値を変更
プリンタードライバーの初期設定値を変更します。
アプリケーションソフトからのプリント時に、プリンタードライバーの設定画面で変更した設定内容は、アプリケー
ションソフトを終了すると、ここで設定した初期設定値に戻ります。

1 ［スタート］ボタンをクリックし、［設定］→［デバイス］→［デバイスとプリン
ター］をクリックする

Windows 8.1／Windows Server 2012をお使いの場合は、［スタート］ボタンを右クリックし、［コントロールパネ
ル］→［デバイスとプリンターの表示］（または、［デバイスとプリンター］）をクリックします。

2 本機のプリンタードライバーアイコンを
右クリックし、［印刷設定］を選択する

3 各項目を設定して［OK］ボタンをクリックする
設定項目については、プリンタードライバーのヘルプを参照してください。
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基本的なプリントのしかた
macOSに標準で付属しているアプリケーションソフト「テキストエディット」からプリントする場合を例に説明します。

macOS環境からプリントする

• PPDファイルのインストール方法やプリンタードライバーの設定方法については、ソフトウェアセットアップガイドを参
照してください。

• macOS環境での画面の説明や操作手順は、macOS 10.12でPPDドライバーをインストールした状態で説明しています。OS
のバージョンやアプリケーションソフトにより表示される画面が異なることがあります。

• プリントを実行するメニューは、［印刷］などお使いのアプリケーションソフトによって異なります。

1 ［ファイル］メニューから［ページ設定］
を選択して使用するプリンターを選択す
る
プリンタードライバー名が一覧表示されているときは、使用
するプリンタードライバー名を一覧から選択します。

2 用紙設定を行う
(1) 使用するプリンターが選択されているか
確認する

(2) 用紙設定を行う
用紙サイズ、用紙の向き、拡大縮小を設定できます。

(3)［OK］ボタンをクリックする

3 ［ファイル］メニューから［プリント］を
選択する

(1)

(3)

(2)
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用紙の給紙方法
プリント設定画面の［給紙］設定について説明します。
•［自動選択］を選択したときは
ページ設定画面の「用紙サイズ」で指定したサイズの普通紙、または再生紙を設定しているトレイ（工場出荷時は普
通紙1のみ）を自動的に選択してプリントします。

•用紙トレイを指定したときは
ページ設定画面の「用紙サイズ」設定にかかわらず、指定したトレイにセットした用紙にプリントします。
手差しトレイは、用紙タイプも指定してください。本機の手差しトレイに設定している用紙タイプを確認し、実際に
手差しトレイにその用紙タイプをセットしているか確認したうえで、適切な手差しトレイ（用紙タイプ）を選択して
ください。

•用紙タイプを指定したときは
ページ設定画面の「用紙サイズ」で指定したサイズで、指定したタイプの用紙をセットしたトレイからプリントします。

4 プリント設定を行う
(1) 使用するプリンターが選択されているか確
認する

(2) メニューから項目を選択して必要な設定を
行う
メニューが表示されていない場合は、[詳細を表示]ボ
タンをクリックします。

(3)［プリント］ボタンをクリックする

手差しトレイには、郵便はがきや封筒などの特殊紙もセットできます。
手差しトレイに用紙をセットする方法については、「手差しトレイへの用紙補給 （1-112ページ）」を参照してください。

「設定(管理者)」の［システム設定］ → ［プリンター設定］ → ［基本設定］ → ［手差し給紙設定］→ ［手差し指定サイズ検
知有効設定］(工場出荷時は無効)や［手差し指定タイプ検知有効設定］ (工場出荷時は無効)が有効の場合は、プリンタード
ライバーで指定した用紙サイズまたは用紙タイプと、手差しトレイに設定している用紙サイズまたは用紙タイプが異なって
いるとプリントしません。

•［自動選択］選択時に手差しトレイを対象からはずすには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［プリンター設定］→［基本設定］→［手差し給紙設定］→［自動用紙選択時の
手差しトレイ選択禁止］で設定します。

•「A4/レターサイズの自動変換」が有効になっている場合…
8-1/2"x11"（レター）サイズをプリントするときに、用紙トレイに8-1/2"x11"サイズの用紙をセットしていない場合、
自動的にA4用紙にプリントします。
「設定（管理者）」の［システム設定］→［プリンター設定］→［基本設定］→［A4/レターサイズの自動変換］で設定します。

(1)

(2)
(3)
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郵便はがきや封筒にプリントする方法
郵便はがきや往復はがき、四面連刷はがきにプリント
手差しトレイまたはトレイ5 / トレイ6 （大容量2段給紙トレイ）を使用して、郵便はがきにプリントします。

アプリケーションソフトの「ページ設定」などで、データを郵便はがきサイズに設定してから操作します。

• トレイにセットできる用紙は、「使用できる用紙の種類 （1-92ページ）」を参照してください。
• 手差しトレイへの用紙のセット方法は、「手差しトレイへの用紙補給 （1-112ページ）」を参照してください。
• トレイ5/6への用紙のセット方法は、「大容量2段給紙トレイ （1-107ページ）」を参照してください。
• トレイ5では、はがきと四面連刷はがき、トレイ6では四面連刷はがきが使用できます。
• 給紙方法の詳細は、「用紙の給紙方法 （3-16ページ）」を参照してください。
• 特定の向きで封筒などのメディアを使用する場合、画像を180度回転できます。 詳細については、「データを180度回転し
てプリント（180度回転） （3-40ページ）」を参照してください。

• 郵便はがきを使う前に、試しにプリントして仕上がりを確認することをお勧めします。

1 プリント設定画面を開く
(1)「用紙サイズ」から［はがき］、［往復はがき］、
または［四面連刷はがき］を選択する

(2)［給紙］を選択する
(3)「すべてのページ」から［手差し］または［ト
レイ5］/［トレイ6］を選択する

「設定（管理者）」の「手差し指定タイプ検知有効設定」（工場出荷時は無効）が有効に設定されている場合は、郵便は
がきをセットしたトレイの用紙タイプを［厚紙1］に設定してください。

(1)

(2)

(3)
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封筒にプリント
手差しトレイまたはトレイ4を使用して、封筒にプリントします。

アプリケーションソフトの「ページ設定」などで、データを封筒サイズに設定してから操作します。

• トレイにセットできる用紙は、「使用できる用紙の種類 （1-92ページ）」を参照してください。
• 手差しトレイへの用紙のセット方法は、「手差しトレイへの用紙補給 （1-112ページ）」を参照してください。
• トレイ4への用紙のセット方法は、「トレイ3/4への用紙補給 （1-98ページ）」を参照してください。
• 給紙方法の詳細は、「用紙の給紙方法 （3-16ページ）」を参照してください。
• 封筒など一定の向きでしか本機にセットできない用紙の場合は、画像の向きを180度回転してプリントできます。詳しく
は、「データを180度回転してプリント（180度回転） （3-40ページ）」を参照してください。

• 封筒の種類や状態、印刷する環境によっては、印刷後にしわが発生する場合があります。大量に印刷する前に、試しにプ
リントすることをお勧めします。

1 プリント設定画面を開く
(1)「用紙サイズ」から封筒のサイズ（長形3号な
ど）を選択する

(2)［給紙］を選択する
(3)「すべてのページ」から［手差し］または［ト
レイ4］を選択する

「設定（管理者）」の「手差し指定タイプ検知有効設定」（工場出荷時は無効）が有効に設定されている場合は、手差し
トレイの用紙タイプを［封筒］に設定してください。

(2)

(1)

(3)
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ユーザー認証機能が設定されている場合のプリ
ント方法
本機を使用するために必要なユーザー情報（ログイン名やパスワードなど）は、設定している認証方式によって異なり
ますので、あらかじめ本機の管理者にご確認ください。

プリントを実行するメニューは、［印刷］などお使いのアプリケーションソフトによって異なります。

本機にユーザー情報を登録していないユーザーのプリントを禁止するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［認証設定］→［無効ユーザーの印刷禁止］で設定します。

1 アプリケーションソフトの［ファイル］メ
ニューから［プリント］を選択する
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2 ユーザー情報を入力する
(1) 本機のプリンター名が選択されているか確
認する

(2)［ジョブハンドリング］を選択する
メニューが表示されていない場合は、[詳細の表示]ボ
タンをクリックします。

(3)［認証］タブをクリックする
(4) ユーザー情報を入力する

• ログイン名／パスワード方式で認証している場合
は、「ログイン名」にログイン名を入力し、「パスワー
ド」にパスワードを半角1～32文字（英数文字）で
入力します。

• ユーザー番号方式で認証している場合は、「ユーザー
番号」にユーザー番号を半角5～8桁で入力します。

(5) 必要に応じてユーザー名、ジョブ名を入力す
る
• ユーザー名
ユーザー名を全角16文字（半角32文字）以内で入力
します。入力したユーザー名は本機のタッチパネル
上で表示されます。入力しない場合、本機にはコン
ピューターのログイン名が表示されます。

• ジョブ名
ジョブ名を全角15文字（半角30文字）以内で入力し
ます。入力したジョブ名は本機のタッチパネル上で
ファイル名として表示されます。入力しない場合、
アプリケーションソフトで設定したファイル名が表
示されます。

(6)［プリント］ボタンをクリックする

(3)
(4)

(1)

(2)

(5)

(6)
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カラーモードを選択してプリント
「カラーモード」（プリントするカラー）は、次の3つの項目から選択します。

(1)［メイン］タブをクリックする
(2) ｢カラーモード｣を選択する

よく使うプリント機能について

自動

ページごとに色を判断してプリントします。白黒以外の色が使われているページはY（イエ
ロー）・M（マゼンタ）・C（シアン）・Bk（ブラック）トナーを使用し、白黒のみが使われ
ているページはBk（ブラック）トナーのみを使用してプリントします。カラーと白黒が混
じっている原稿をプリントするときに便利ですが、プリント速度は遅くなります。

カラー すべてのページをカラーでプリントします。カラーのデータ、白黒のデータのいずれもY（イ
エロー）・M（マゼンタ）・C（シアン）・Bk（ブラック）トナーを使用してプリントします。

グレースケール
すべてのページを白黒でプリントします。画像やプレゼンテーション資料など、カラーのデー
タもBk（ブラック）トナーのみを使用してプリントします。レイアウトの確認や文字校正な
ど、カラープリントする必要のない場合に使用するとカラートナーの節約につながります。

「カラーモード」で［自動］を選択した場合
プリント結果が白黒であっても、下記のようなプリントデータはY（イエロー）・M（マゼンタ）・C（シアン）・Bk（ブラッ
ク）の4色のカラーとしてカウントします。
常に白黒としてカウントしたいときは、［グレースケール］を選択してください。
• データがカラーデータとして作成されているとき
• データが白黒であっても、アプリケーションソフトがカラーデータとして扱うとき
• 白黒画像の下に画像が隠れているとき

Windows

［メイン］タブで設定する［カラーモード］は、［画質］タブでも設定できます。

(2)

(1)
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(1)［画質］を選択する
(2)「カラーモード」を選択する

macOS

(2)

(1)
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画質を選択してプリント
「プリントモード」（画質）は、次の3つの項目から選択します。

(1)［画質］タブをクリックする
(2)「プリントモード」を選択する

(1)［画質］を選択する
(2)「プリントモード」を選択する

600 dpi 文章や表などのプリントに適しています。 

600 dpi（高品質） カラー写真や文字をきれいにプリントします。

1200 dpi カラー写真をより鮮明にプリントしたいときや、細い線をきれいにプリントしたいときなど
に選択します。

Windows

macOS

(2)

(1)

(1)

(2)
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用紙の両面にプリント
本機はデータを用紙の両面にプリントします。かんたんな冊子を作成したいときなどさまざまな用途に使用します。ま
た、両面プリントは用紙の節約にもなります。

(1)［メイン］タブをクリックする
(2) 原稿の向きを選択する
(3)［長辺とじ］または［短辺とじ］を選択する

用紙の向き プリント結果

たて

長辺とじ 短辺とじ

よこ

短辺とじ 長辺とじ

用紙の左側または右側でとじることができるように
プリントします。

用紙の上側でとじることができるようにプリントし
ます。

Windows

必要に応じて、両面プリントの実現方法を選択できます。［詳細設定］タブの［その他の設定］ボタンをクリックし、「両面
形式」から選択してください。

(2)

(3)

(1)
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(1)［レイアウト］を選択する
(2)［長辺とじ］または［短辺とじ］を選択する

用紙のサイズに合わせてプリント
本機にセットしている用紙サイズに合わせて、データを自動で拡大または縮小してプリントします。
A4サイズのデータをA3サイズに拡大して見やすくプリントしたり、データと同じサイズの用紙をセットしていない場
合にプリントしたりするときなどに便利です。

A4サイズのデータを、A3サイズの用紙に合わせてプリントする場合を例に説明します。

macOS

「原稿サイズ」でA0、A1、A2サイズを選択すると、「出力用紙サイズ」でA4が自動的に選択されます。

(2)

(1)

A4

A3
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(1)［メイン］タブをクリックする
(2)［原稿サイズ］から原稿サイズ（例：A4）を選択する
(3)「出力用紙サイズ」から実際にプリントする用紙のサイズ（例：A3）を選択する

出力用紙サイズが原稿サイズより大きい場合、自動的に拡大して印刷します。

(1) プリントデータの用紙サイズ（例：A4）を確認する
(2)［用紙処理］を選択する
(3)［用紙サイズに合わせる］を選択する
(4) 実際にプリントする用紙のサイズ（例：A3）を選択する

Windows

macOS

(2)

(1)

(3)

(2)

(1)

(3)

(4)
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1ページに複数ページのデータをプリント
プリントする画像を縮小して1ページ上に複数ページを割り付けてプリントします。最初のページだけ通常プリントし、
2ページ目から複数ページを割り付けてプリントすることもできます。
たとえば、［2ページ］（2ページ／枚）または［4ページ］（4ページ／枚）を選択した場合、選択した順序によって次に
示すようなプリント結果になります。
写真など複数の画像データを1枚の用紙にプリントしたいときや、用紙を節約したいときに便利です。両面プリント機
能と併用すると、さらに用紙を節約します。

ページ集約
（ページ／枚）

プリント結果

左から右へ 右から左へ 上から下へ
（印刷の向きが横の場合）

2ページ
（2ページ／枚）

ページ集約
（ページ／枚） 左上から右方向へ 左上から下方向へ 右上から左方向へ 右上から下方向へ

4ページ
（4ページ／枚）

•［レイアウト］タブで設定する［ページ集約］は、［メイン］タブでも設定できます。（「順序」は［レイアウト］タブでの
み設定できます。）

• 割り付けるときは以下の点に注意してください。
• 6ページ、8ページ、9ページ、16ページのプリント順序は4ページと同様です。
• Windows環境でお使いの場合、割り付け順序はプリンタードライバー設定画面のプリントイメージで確認してくださ
い。

• macOS環境でお使いの場合は、割り付け順序を選択項目として表示します。
• macOS環境でお使いの場合、1ページに割り付け可能なページ数は、2、4、6、9、16ページです。8ページの割り付
けは対応していません。

•「リピート」機能については「同じ画像を複数並べてプリント（リピートプリント） （3-77ページ）」を参照してください。

最初のページだけ通常印刷する機能は、SPDL2-cプリンタードライバーでのみ使用できます。
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(1)［レイアウト］タブをクリックする
(2) 1ページに割り付けるページ数を選択する
(3) 割り付ける順序を選択する
(4) ページの境界線をプリントするときは、［枠線］チェックボックスをクリックして にする

• 最初のページだけ通常プリントしたい場合、［1枚目を除く］チェックボックスをクリックして にします。（SPDL2-cのみ）
• A4サイズの原稿をA3用紙に2ページ集約するときなどに［等倍で印刷］を にすると、原稿サイズを等倍で印刷します。
この場合、［枠線］を にすると、境界線のみ印刷されます。

(1)［レイアウト］を選択する
(2) 1ページに割り付けるページ数を選択する
(3) 割り付ける順序を選択する
(4) ページの境界線をプリントするときは、境界線の種類を選択する

Windows

macOS

(3)

(1)

(2)

(4)

(2)

(1)

(3)

(4)
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白紙ページを飛ばしてプリント
読み込んだ原稿の中に白紙のページがある場合、白紙ページを飛ばして、白紙以外の原稿をプリントします。本機が白
紙のページを判断するため、原稿内の白紙の有無を確認しなくても無駄なプリントを省きます。

(1)［詳細設定］タブをクリックする
(2)「白紙プリントの禁止」から［する］を選択する

この機能はWindows環境で使用できます。

• 原稿によっては、意図しないページが白紙と判断されプリントされなかったり、逆に白紙として判断されずにプリントさ
れることがあります。

• ページ集約印刷時は、白紙ページは除去されずにそのままプリントされます。

Windows

白紙ページ

プリント

白紙ページはプリントしない

(2)

(1)
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用紙をステープルでとじる／パンチ穴をあける
ステープル機能
用紙をステープルでとじて排紙します。完成度の高い資料を作成するには、両面プリント機能と併用します。
会議用の資料を作成するときなど、ステープル機能を使用すると資料作成の手間を大幅に削減します。
とじ位置とステープル数を設定することで、次のようにステープルプリントします。

※ ステープルの向き（「 」または「 」）は、用紙のサイズや向きによって異なります。

パンチ機能
プリントした用紙にパンチ穴をあけて排紙します。とじ位置を指定することで、パンチ穴の位置を決定します。

ステープル 左とじ 右とじ 上とじ

1箇所とじ※

2箇所とじ

針なしステープル

左とじ 右とじ 上とじ

• ステープル機能を使用するには、フィニッシャー、フィニッシャー（大容量）、サドルフィニッシャーまたはサドルフィ
ニッシャー（大容量）が必要です。

• 針なしステープル機能を使用するにはフィニッシャー（大容量）、サドルフィニッシャー（大容量）が必要です。
• パンチ機能を使用するには、フィニッシャー、フィニッシャー（大容量）、サドルフィニッシャーまたはサドルフィニッ
シャー（大容量）にパンチユニットを装着する必要があります。

• ステープルでとじることができる最大枚数については、スタートガイドの「仕様」を参照してください。
• ステープルでとじることができる最大枚数は、表紙・合紙を挿入した場合、それらの枚数を含みます。
• 中とじステープルについては、「中とじの冊子を作る（製本／中とじステープル） （3-32ページ）」を参照してください。

• ステープル機能とシフト排出（ジョブ単位ごとに位置をずらして排紙する）機能は同時に使用できません。
• 本機の設定でフィニッシャーの使用が禁止されているときは、ステープル機能とパンチ機能は使用できなくなります。
• 本機の設定でステープルまたはパンチ機能の使用が禁止されているときは、ステープルでとじたりパンチ穴をあけたりす
ることはできません。
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(1)［仕上げ］タブをクリックする
(2) ステープルまたはパンチを設定する

•ステープルでとじるときは、「ステープル」メニューでステープル数と、「位置」メニューでとじ位置を選択します。
•パンチするときは、「パンチ」メニューで［あり］を選択し、「位置」メニューでパンチ位置を選択します。

(1)［プリンタの機能］を選択し、［排紙方法］を選択する
(2)「とじ位置」を選択する
(3) ステープルまたはパンチを設定する

•ステープルでとじるときは、「ステープル」メニューでステープル数を選択します。
•パンチするときは、［パンチ］チェックボックスをクリックして にします。

Windows

［仕上げ］タブで設定する［ステープル］は、［メイン］タブでも設定できます。

macOS

(2)

(1)

(2)

(1)

(3)
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冊子やポスターの作成に役立つ仕上げ機能
中とじの冊子を作る（製本／中とじステープル）
二つ折りにすると、中とじの冊子になるように用紙の表裏にプリントします。
サドルフィニッシャー装着時は、中とじ印刷とステープルを設定すると自動的に中折りして排紙します。プリントした
用紙をパンフレットのように製本して仕上げるときに便利です。

(1)［レイアウト］タブをクリックする
(2)「製本」から［標準］または［フルイメージ］を選択する

•［標準］を選択した場合は、「出力用紙サイズ」で選択した用紙に合わせて拡大・縮小して製本します。
•［フルイメージ］を選択した場合は、「フィットする用紙サイズ」で指定したサイズに拡大・縮小して製本します。一回り大
きいサイズを選択すると、製本後に縁をカットして縁なしの冊子を作成できます。

•［分冊］チェックボックスをクリックして にすると、ステープル可能な用紙枚数を超えた場合に、ステープル可能な用紙
枚数に冊数を分割し、複数の冊子を重ねると、原稿のページが順に並ぶようにすることができます。

(3) 出力用紙サイズととじ方向を選択する
•［標準］を選択した場合は、出力する用紙サイズを選択します。
•［フルイメージ］を選択した場合は、「フィットする用紙サイズ」で原稿サイズを拡大・縮小するサイズを選択し、「出力用紙
サイズ」で選択した用紙に出力します。

便利なプリント機能について

Windows

(2)

(1)

(3)
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サドルフィニッシャー装着時

(4)［仕上げ］タブをクリックする
(5)「ステープル」から［中とじステープル］を選択する

(1)［プリンタの機能］を選択し、［排紙方法］を選択する
(2)「とじ位置」を選択する
(3)［中とじステープル］を選択する
(4)［等倍で製本する］または［2-Upで製本する］を選択する

サドルフィニッシャー（大容量）を装着している場合、［中とじステープル］で正しく出力されない場合は［中とじステー
プル（逆順）］を選択してください。

macOS

(5)

(4)

(2)

(3)

(1)

(4)
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折った用紙のはみ出た部分を裁断
トリマーユニットを装着している場合は、中とじステープルしたときにはみ出た部分を裁断して、見栄えよく仕上げ
ることができます。

(1)［仕上げ］タブをクリックする
(2)［裁断］ボタンをクリックする
(3)［裁断］チェックボックスを にして、「裁断幅」を設定する

Windows

(2)

(1)

(3)
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プリンター▶便利なプリント機能について

(1)［仕上げ］を選択する
(2)［裁断］チェックボックスを にする
(3)「裁断幅」を設定する

macOS

(2)

(3)

(1)
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とじしろを作ってプリント（とじしろ）
プリントデータを移動して、用紙の左／右／上のいずれかにとじしろを作ります。
フィニッシャーまたはサドルフィニッシャーを装着すれば、本機のステープル機能やパンチ機能と併せて使えます。
ステープルでとめたり、パンチ穴をあけて用紙をとじたいが、とじ位置が文字に重なってしまうときなどに便利です。

画像をずらすことによって印刷領域からはみ出た部分の画像は、印刷されません。

(1)［レイアウト］タブをクリックする
(2)［印刷位置設定］ボタンをクリックする
(3)［とじしろ］を選択する
(4) シフト幅を選択する
「とじしろ」メニューから選択します。その他の数値を設定したい場合は、いずれかを選択したあと ボタンをクリックす
るか、直接入力することもできます。

Windows

(2)

(1)

(3) (4)
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(1)［プリンタの機能］を選択し、［排紙方法］を選択する
(2)「とじ位置」を選択する
(3)「とじしろ」を選択する

macOS

(2)

(1)

(3)
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大判のポスターを作る（ポスター印刷）
1ページのプリントデータを拡大して、複数枚の用紙（4枚（2x2）、9枚（3x3）、16枚（4x4）のいずれか）に分割し
てプリントします。プリント後、用紙を貼り合わせることによって、1枚の大判ポスターに仕上がります。
各用紙を貼り合わせるときに連結部分を隙間なくきれいに貼り合わせることができるように、境界線をプリントした
り、各用紙と重なり合う部分を作成して（オーバーラップ機能）プリントしたりします。

(1)［レイアウト］タブをクリックする
(2)「ポスター」から分割の枚数を選択する

境界線をプリントしたり、オーバーラップ機能を有効にしてプリントするときは、それぞれのチェックボックスをクリックし
て にします。

この機能はWindows環境で使用できます。

Windows

(2)

(1)
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プリンター▶便利なプリント機能について

データのサイズや向きなどを補正する機能
奇数・偶数ページ別に印刷位置を調整してプリント（印刷
位置設定）
奇数ページと偶数ページで別々に印刷位置（マージン）を設定してプリントします。

(1)［レイアウト］タブをクリックする
(2)［印刷位置設定］ボタンをクリックする
(3)［カスタム］を選択する
(4) 奇数ページと偶数ページの印刷位置の移動量をそれぞれ設定する
(5)［OK］ボタンをクリックする

この機能はWindows環境で使用できます。

Windows

(2)

(1)

(3)
(4)

(5)



3-40
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データを180度回転してプリント（180度回転）
一定の向きでしか本機にセットできない用紙（封筒、パンチ用紙など）に対し、正しくプリントできるように画像の向
きを180度回転します。

(1)［メイン］タブをクリックする
(2)「原稿の向き」から［たて（180度回転）］または［よこ（180度回転）］を選択する

(1)［レイアウト］を選択する
(2)［ページの方向を反転］チェックボックスをクリックして にする

Windows

macOS

ABCD

ABCD

(1)

(2)

(2)

(1)
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データを拡大／縮小してプリント（ズーム／拡大縮小）
画像を数値（%）で拡大または縮小してプリントします。
画像を少し小さくして用紙に余白を作りたいときや、小さな画像を大きくプリントしたいときに使用します。

(1)［メイン］タブをクリックする
(2)［ズーム］のチェックボックスをクリックして にし、［設定］ボタンをクリックする
(3) 数値（%）を入力する

ボタンをクリックして1%刻みでも指定できます。また、用紙のどの位置を基準としてプリントするか、［左上］または
［中央］から選択します。

(4)［OK］ボタンをクリックする

PSプリンタードライバー（Windows）をお使いの場合は、たてとよこの比率を個別に設定することができ、画像を変形さ
せてプリントすることができます。

Windows

(2)

(1)

(3)

(4)
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プリンター▶便利なプリント機能について

(1)［ファイル］メニューの［ページ設定］で倍率（%）を入力する
(2)［OK］ボタンをクリックする

macOS

(2)

(1)
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プリンター▶便利なプリント機能について

線幅を調節してプリント（線幅調整設定）
CADデータ等の線幅を調整する
CADなどの特殊用途で線が正しくプリントできないときに、線幅を太くします。
また、必要に応じて、データ上の幅の異なる線をすべて最小線幅でプリントします。

(1)［画質］タブをクリックする
(2)［線幅調整］ボタンをクリックする
(3) 線幅を設定し［OK］ボタンをクリックする

• この機能はWindows環境で使用できます。
• 使用できるプリンタードライバーはSPDL2-cです。
• 線をラスターグラフィックスとして処理するアプリケーションからの印刷では線幅調整されません。

Windows

• 線幅調整の単位を「固定幅」または「比率」に変更できます。
「単位」メニューから選択します。
• データ上のすべての線を最小線幅でプリントしたいときは、［最小線幅で印刷する］チェックボックスをクリックしてく
ださい。

(2)

(1)

(3)
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プリンター▶便利なプリント機能について

Excelの細線を太くして印刷する
Excelの細い罫線が正しくプリントできないときに線幅を太くします。

(1)［詳細設定］タブをクリックする
(2)［その他の設定］ボタンをクリックする
(3)［EXCELの細線を太くする］チェックボックスをクリックして にする

• この機能はWindows環境で使用できます。
• 使用できるプリンタードライバーはSPDL2-cです。
• 通常は設定する必要ありません。

Windows

(2)

(1)

(3)
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プリンター▶便利なプリント機能について

文字や線の太さを調整する
文字や線の太さを調整することができます。 また、図形や線のふちをなめらかにしたり、鮮明にすることもできます。

(1)［詳細設定］タブをクリックする
(2)［その他の設定］ボタンをクリックする
(3) 設定を行う

Windows

設定項目 説明

文字/線処理

文字

文字や線の太さを調整します。
図形

文字+図形

文字+図形+写真

抜き文字/線処理
抜き文字

抜き文字や抜き図形の線の太さを調整します。
抜き文字+抜き図形

イメージエンハンスメント

文字

文字や図形、抜き文字、抜き図形のふちをなめらかにし
たり、鮮明することができます。

文字+図形

文字+抜き文字

文字+図形+抜き文字

文字+図形+抜き文字+抜き図形

(2)

(1)

(3)
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プリンター▶便利なプリント機能について

(1)［プリンタの機能］を選択する
(2)［高度な設定2］を選択する
(3) 設定を行う

macOS

(3)
(2)

(1)
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鏡に映したように反転してプリント（鏡像反転／視覚効果）
画像を鏡に映したように反転してプリントします。
版画用や転写用の下絵をかんたんにプリントします。

(1)［詳細設定］タブをクリックする
(2) 左右に反転したいときは［水平に反転］を、上下に反転したいときは［垂直に反転］を選択する

(1)［レイアウト］を選択する
(2)［左右反転］チェックボックスをクリックして にする

Windowsでこの機能を使用できるプリンタードライバーは、PSのみです。

Windows

macOS

BB

(2)

(1)

(2)

(1)
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プリンター▶便利なプリント機能について

カラーモード調整機能
画像の明るさやコントラストを調整してプリント（イメー
ジ調整／RGB調整）
写真画像などをプリントするときに、プリント時の設定で明るさやコントラストを補正します。
画像の編集ソフトがお使いのコンピューターになくても簡易補正します。

(1)［画質］タブをクリックする
(2)［イメージ調整］ボタンをクリックする

PSプリンタードライバーをお使いの場合は、［RGB調整］ボタンをクリックします。手順（4）へ進んでください。

(3) オブジェクト（文字、図形、写真）ごとに調整する場合は、［オブジェクト毎に調整する］チェックボッ
クスを にし、オブジェクトを選択する

(4) （スライドバー）をドラッグ、または ボタンをクリックして調整する

Windows

(2)

(1)

(3)

(4)
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薄くて見づらい文字や線を黒色でプリント（文字を黒色で
印刷する／線を黒色で印刷する）
カラーデータをグレースケールでプリントするときに、淡くプリントされるカラーの文字や線を、黒色に変換してプリ
ントします。カラーの文字や線がグレースケールプリントでは薄くて見づらい場合に、より見やすくします。

(1)［画質］タブをクリックする
(2)［文字を黒色で印刷する］または［線を黒色で印刷する］チェックボックスをクリックして にする

•［文字を黒色で印刷する］を選択すると、白色以外の文字をすべて黒色に変換してプリントします。
•［線を黒色で印刷する］を選択すると、白色以外の線や面などベクターグラフィック部分をすべて黒色に変換してプリントし
ます。

• ビットマップ画像などのラスターデータは補正できません。
• この機能はWindows環境で使用できます。

Windows

ABCD ABCD

(2)

(1)
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プリンター▶便利なプリント機能について

データに応じたカラー設定でプリント（高度なカラー設定）
本機のプリンタードライバーには、用途に合わせたカラー設定が用意されており、カラー画像の種類によって最適なカ
ラー設定でプリントすることができます。
また、カラーマネージメントに関する設定や色の階調表現を調整できるスクリーン設定など、カラー画像のプリント用
途に合わせた詳細設定をします。

カラーマネージメントに関する設定には、次のものがあります。

※1 SPDL2-cプリンタードライバーのみ使用できます。
※2 PSプリンタードライバー（Windows/macOS）のみ使用できます。

Windows ICM Windows環境でのカラーマネージメントの方法

ColorSync macOS環境でのカラーマネージメントの方法

入力プロファイル カラーマッチング用の入力カラープロファイルを指定

レンダリングインテント 画像データの種類に応じて好みのカラーマッチング方法を選択設定（カラーマッチング処理
方法：CRTなどのRGBカラーを、プリンターのCMYKカラーにカラー変換する方法）

出力プロファイル プリントする画像に使用するカラープロファイルの選択

CMYK補正を行う※1 CMYKの画像をプリントするときに、最適なプリント結果が得られるように補正

スクリーン設定 出力する画像の種類に応じて、プリンターの画像処理方法を任意に選択

グレー印刷方法 グレー中間色に関して黒トナー 1色で印刷するか、CMYKトナー 4色で印刷するかの設定

黒単色プリント 黒色の領域に関して黒トナー 1色で印刷するか、CMYKトナー 4色で印刷するかの設定

トラッピング 色の境界に白抜けが発生するのを防止

シャープネス 画像の輪郭をくっきりさせたシャープな画像にしたり、逆にソフトな画像にする

黒文字オーバープリント※2 黒文字の周囲が白く抜けるのを防ぐ

CMYKシミュレーション※2 印刷機で使用されるプロセスカラーのインクでプリントしたような結果が得られるように色
調整

純色と墨版を保持する CMYKシミュレーションを使用するときに、シアン、マゼンタ、イエローのそれぞれの純色
を保持し、墨版の情報を保持します。

シミュレーションプロファイ
ル※2 シミュレーションターゲットの選択



3-51

プリンター▶便利なプリント機能について

(1)［画質］タブをクリックする
(2)「原稿タイプ」を選択する

•文書: 文字を多く含むデータ
•プレゼンテーション: 写真やイラストを多く含むデータ
•写真画像: 写真や、写真が使用されているデータ
• CAD: エンジニアリング図面データ
•スキャン画像: スキャナーで取り込んだデータ
•色差最小: 画面上の色に近づけてプリントしたいデータ
•カスタム: 特定の設定でプリントしたいデータ

(3)［高度なカラー設定］ボタンをクリックして設定する
OSの持つWindows ICMを利用してカラーマネージメントをする場合は、手順（2）の「原稿タイプ」を［カスタム］に設定
してから［Windows ICM］チェックボックスをクリックして にします。
「入力プロファイル」など、詳細なカラーマネージメント設定をする場合は、それぞれのメニューから使用する設定を選択します。

Windows

(2)

(1)

(3)
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プリンター▶便利なプリント機能について

(1)［画質］を選択する
(2)［高度な設定］タブをクリックする

macOSのカラーマネージメント機能を使用する場合は、［ColorSync］チェックボックスをクリックして にします。その場
合、「原稿タイプ」は選択できません。

(3)［原稿タイプ］を選択する
カラーマネージメント設定をする場合は、それぞれのメニューから使用する設定を選択します。「CMYKシミュレーション」を
設定するときは、「原稿タイプ」から［カスタム］を選択し、［CMYKシミュレーション］チェックボックスを にしてから設
定します。
•文書: 文字を多く含むデータ
•プレゼンテーション: 写真やイラストを多く含むデータ
•写真画像: 写真や、写真が使用されているデータ
• CAD: エンジニアリング図面データ
•スキャン画像: スキャナーで取り込んだデータ
•色差最小: 画面上の色に近づけてプリントしたいデータ
•カスタム: 特定の設定でプリントしたいデータ

(4) 設定を行う

macOS

(2)

(1)

(3)

(4)
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特定のトナーのみを使ってプリント（印刷色の選択）
印刷データをCMYKのプレーンに分解し、使用するトナーを選択してプリントします。たとえば、シアンとマゼンタだ
けを指定することでイエローと黒色のプレーンを抜いたプリント結果が得られます。

(1)［詳細設定］タブをクリックする
(2)［その他の設定］ボタンをクリックする
(3)［印刷色の選択］ボタンをクリックする
(4) 使用するトナーを選択する

• この機能はWindows環境で使用できます。
• 使用できるプリンタードライバーはSPDL2-cです。

Windows

あらかじめ、［画質］タブの「カラーモード」を［カラー］に設定する必要があります。「カラーモード」の設定は、「カラー
モードを選択してプリント （3-21ページ）」を参照してください。

(2)

(1)

(3)

(4)
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文字や画像の合成機能
すかし文字を入れてプリント（ウォーターマーク）
プリントデータの背面に影のように薄く文字を入れてプリントします。ウォーターマークの文字サイズ、角度は調整で
きます。
ウォーターマークはあらかじめ登録されている文字をリストの中から選択します。必要に応じて、文字を入力してオリ
ジナルを作成します。

(1)［スタンプ］タブをクリックする
(2)「スタンプ」から［ウォーターマーク］を選択し、［設定］ボタンをクリックする
(3) 使用するウォーターマークを設定し、［OK］ボタンをクリックする
［編集］ボタンをクリックして、フォントや色の編集など、より詳細な設定をします。

Windows

新しくウォーターマークを作成したいときは、テキスト入力欄に文字を入力し、［追加］ボタンをクリックします。

(2)

(1)
(3)
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(1)［ウォーターマーク］を選択する
(2)［ウォーターマーク］チェックボックスをクリックしてウォーターマーク設定をする

•テキストの選択など、ウォーターマークの詳細な設定をします。
•テキストのサイズや角度は、 （スライドバー）をドラッグして調整します。

macOS

(2)

(1)
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画像をデータに重ねてプリント（イメージスタンプ）
プリントデータの前面に、コンピューターに保存されているビットマップまたはJPEGの画像を重ねてプリントしま
す。
よく使う画像や自作のアイコンなどをスタンプを押したようにプリントします。イメージスタンプの画像の大きさ、配
置位置、角度は調整します。

(1)［スタンプ］タブをクリックする
(2)「スタンプ」から［イメージスタンプ］を選択し、［設定］ボタンをクリックする
(3) 使用するイメージスタンプを設定し［OK］ボタンをクリックする

•すでに登録したイメージスタンプがある場合は、メニューから選択します。
•イメージスタンプを登録していない場合は、［画像ファイル］ボタンをクリックし、イメージスタンプにしたいファイルを選
択して［追加］ボタンをクリックします。

この機能はWindows環境で使用できます。

Windows

MEMO

MEMO

(2)

(1)

(3)
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カスタムイメージの登録
カスタムイメージで使用する画像を、プリンタードライバーから本機に登録します。

(1)［詳細設定］タブをクリックする
(2)［カスタムイメージ登録］ボタンをクリックする
(3) カスタムイメージの登録タイプと名前を設定する
「登録タイプ」で［カスタムスタンプ］を選択するとフルカラーで透過なしのスタンプ画像を登録します。［カスタムウォーター
マーク］を選択すると、単色で透過ありのウォーターマーク画像を登録します。

• この機能はWindows環境で使用できます。
• 使用できるプリンタードライバーはSPDL2-cです。

カスタムイメージの登録を禁止するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［デバイス設定］→［禁止設定］→［カスタムイメージの登録禁止］
で設定します。

Windows

ページが複数あるデータを登録した場合は、最初のページのみ登録します。

(2)

(1)(3)
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定型フォームを作成してプリントデータを重ねる（オー
バーレイ）
あらかじめ用意した定型フォーマットデータの上に重ねてプリントします。
テキストデータと異なるアプリケーションソフトで作成した表枠や飾り枠などをオーバーレイファイルとして登録し
ておくと、複雑な操作を行わなくてもかんたんに見栄えのよいプリント結果を得られます。

オーバーレイファイルの作成

(1) オーバーレイ用のデータを作成するアプリケーションからドライバー設定画面を開く
(2)［スタンプ］タブをクリックする
(3)［設定］ボタンをクリックする
(4)［新規作成］ボタンをクリックして作成するオーバーレイファイルの名前と保存先を指定する

設定を完了し、プリントを開始すると、オーバーレイファイルを作成します。

この機能はWindows環境で使用できます。

Windows

XXXX

XXX 1 100
XXXX 10 150
XXX 0 120
XXXX 10 250

XXXX

XXX 1 100
XXXX 10 150
XXX 0 120
XXXX 10 250

(3)

(2)

(4)



3-59

プリンター▶便利なプリント機能について

オーバーレイファイルを使用してプリント

(1) オーバーレイファイルを使ってプリントするアプリケーションソフトからドライバー設定画面を開く
(2)［スタンプ］タブをクリックする
(3)［オーバーレイファイル］を選択する

メニューからあらかじめ作成または登録したオーバーレイファイルを選択します。

• プリントを開始すると、確認メッセージを表示します。［はい］ボタンをクリックするまでオーバーレイファイルを作成
しません。

•［登録］ボタンをクリックすると、既存のオーバーレイファイルを登録します。

(3)

(2)
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部数を入れてプリント（部数印字）
プリントデータのヘッダーやフッター部分に部数を入れてプリントします。部数番号や印字位置を設定することができ
ます。

(1)［スタンプ］タブをクリックする
(2)［部数印字］ボタンをクリックする
(3) 設定を行い［OK］ボタンをクリックする

この機能はWindows環境で使用できます。

(2)

(1)

(3)
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特殊な用途に使えるプリント機能
特定のページを異なる用紙でプリント（用紙挿入）
Windows環境の場合
文書の表紙、裏表紙、または特定のページを、他のページと異なる用紙でプリントします。
表紙と裏表紙だけ厚紙にプリントしたいときや、指定したページに色紙など別の用紙を挿入したいときに使用します。
必要に応じて、挿入する用紙にはプリントせず、合紙として挿入します。

macOS環境の場合
文書の表紙と裏表紙を他のページと異なる用紙でプリントします。表紙と裏表紙だけ厚紙にプリントしたいときなどに
使用します。

(1)［挿入］タブをクリックする
(2)「挿入機能」から［表紙/合紙］を選択し、［設定］ボタンをクリックする

Windows

5

4

3

2
1

(2)

(1)

(3)
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(3) 用紙挿入設定をする
•用紙を挿入する位置、挿入する用紙の給紙方法と印刷方法をそれぞれのメニューから設定します。
•［追加］ボタンをクリックすると、設定した内容を「インフォメーション」に表示します。
•設定が完了したら「お気に入り」にある［保存］ボタンをクリックし、設定した内容を保存します。

(1)［プリンタの機能］を選択する
(2)［表紙/裏表紙］を選択する
(3) 表紙挿入設定をする

表紙と裏表紙の印刷方法と、それぞれに使用する用紙トレイと用紙タイプを選択します。

•「給紙トレイ」から［手差しトレイ］を選択したときは、必ず「用紙タイプ」も選択し、本機の手差しトレイも同じタイ
プに設定してください。

•「挿入位置」で［合紙］を選択した場合は、ページ番号を直接入力して合紙の挿入位置を指定します。また、「印刷方法」
を［両面印刷］にした場合は、指定したページとその次のページを用紙の表面と裏面にプリントするため、裏面にプリン
トするページの合紙設定は無効になります。

macOS

(2)
(1)

(3)
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OHPフィルムにプリントするときに合紙を挿入（OHP
フィルム合紙）
OHPフィルムにプリントするときに、用紙を1枚はさむことで、OHPフィルムどうしが貼り付くのを防ぎます。挿入す
る用紙には、必要に応じてOHPフィルムにプリントした内容と同じ内容をプリントします。

(1)［挿入］タブをクリックする
(2)［OHPフィルム合紙］を選択し、［設定］ボタンをクリックする

表紙と裏表紙の印刷方法と、それぞれに使用する用紙トレイと用紙タイプを選択します。

(3) OHPフィルム合紙設定をする
［印刷する］チェックボックスをクリックして にすると、OHPフィルムと同じ文書を合紙にプリントします。必要に応じて、
給紙方法を設定します。

Windows

本機の手差しトレイの用紙タイプを［OHP］に設定し、手差しトレイにOHPフィルムをセットしてください。

CBA

(2)

(1)

(3)
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(1)［プリンタの機能］を選択する
(2)［機能セット］の［OHPフィルム合紙］を選択する
(3) OHPフィルム合紙設定をする
「OHPフィルム合紙」から［印刷する］を選択すると、OHPフィルムと同じ文書を合紙にプリントします。必要に応じて、給
紙方法を設定します。

macOS

本機の手差しトレイの用紙タイプを［OHP］に設定し、手差しトレイにOHPフィルムをセットしてください。

(2)

(1)

(3)
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ジョブごとや部数ごとに仕切り紙を挿入
ジョブごとや指定した部数ごとに仕切り紙を挿入することができます。

(1)［仕上げ］タブをクリックする
(2)［仕切り挿入］ボタンをクリックする
(3) 設定を変更する

•「給紙方法」で用紙トレイと用紙の種類を選択し、「挿入位置」で仕切り紙の挿入位置を設定します。
•「挿入位置」で「部数毎」を選択した場合は、設定した部数のプリントが終了するごとに仕切り紙が挿入されます。たとえば、
10部プリントする場合で「5」に設定すると、5部目の後ろと10部目の後ろに仕切り紙が挿入されます。

この機能はWindows環境で使用できます。

Windows

手差しトレイを選択したときは、必ず「用紙タイプ」も選択してください。

3
2

1

3
2

1

3

2

1

3

2

1

ジョブ１ ジョブ2

ジョブ2

ジョブ１

(2)

(3)

(1)
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複写伝票のようにプリント（カーボンコピー）
本機の複数のトレイにセットした同一サイズの用紙に、同一データをプリントします。
たとえば、本機のトレイ1に普通紙、トレイ2に色紙をセットしてカーボンコピープリントを実行すれば、一度のプリ
ント指示で、複写式の伝票のようなプリント結果が得られます。また、必要に応じてトレイ1に普通紙、トレイ2に再
生紙をセットしてカーボンコピープリントすることで、提出用と控え用の印刷物を同時に用意します。

(1)［挿入］タブをクリックする
(2)「挿入機能」から［カーボンコピー］を選択し、［設定］ボタンをクリックする
(3) 最初にプリントするトレイを「トップコピー」から選択し、複写プリントするトレイを「カーボンコ
ピー」から選択する

この機能はWindows環境で使用できます。

Windows

手差しトレイを選択したときは、必ず「用紙タイプ」も選択してください。

A

A
A

(2)

(1)

(3)
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インデックス紙のタブに文字をプリント（インデックス紙
シフト／インデックス紙印刷）
インデックス紙のタブ部分に文字をプリントする方法には、「インデックス紙シフト」と「インデックス紙印刷」の2つ
の方法があります。

インデックス紙シフト
インデックス紙にプリントしたい文字データをアプリケーションソフトで作成したあと、プリンタードライバー設定画
面［レイアウト］タブの［印刷位置設定］で、文字データをどれだけ移動するか設定することで、タブ部分にプリント
します。

インデックス紙印刷（SPDL2-cのみ）
インデックス紙を挿入したいページに挿入しながらプリントします。
プリンタードライバー設定画面［挿入］タブの「挿入機能」で［インデックス紙］を選択し、タブ部分にプリントする
文字列を入力します。タブ部分の大きさや開始位置、次のタブまでの間隔、インデックス紙を挿入するページ番号な
ど、詳細な設定をします。

• これらの機能はWindows環境で使用できます。
• インデックス紙は手差しトレイにセットして使います。

A
B

C

A
B

C

G
H

I
D

E
F

A
B

C
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インデックス紙シフト
アプリケーションソフトで、タブ用紙にプリントするデータを作成したあと、以下の設定をします。

(1)［レイアウト］タブをクリックする
(2)［印刷位置設定］ボタンをクリックする
(3)「インデックス紙シフト」を選択する
(4) 画像を移動する幅を直接数値で入力するか、 ボタンで指定する
(5)［OK］ボタンをクリックする
(6) 給紙方法を設定する
［給紙］タブをクリックし、「給紙トレイ」で［手差しトレイ］を選択し、「用紙タイプ」は［インデックス紙］を選択します。

Windows

本機の手差しトレイの用紙タイプを［インデックス紙］に設定し、手差しトレイにインデックス紙をセットしてください。

(2)

(1)

(3)

(4)

(6)

(5)
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インデックス紙印刷（SPDL2のみ）
インデックス紙を挿入したいデータを開いてから設定します。

(1)［挿入］タブをクリックする
(2)「挿入機能」から［インデックス紙］を選択し、［設定］ボタンをクリックする
(3) タブの位置設定をする

市販のインデックス紙の場合、「お気に入り」から［A4-5tab-D］など既存の設定を使います。その他のインデックス紙の場
合は、最初のタブの位置、タブの間隔、タブの縦幅と横幅を直接入力するか、 ボタンをクリックして変更します。また、
「出力用紙サイズ」からプリントするインデックス紙の用紙サイズを選択します。

(4) ページ設定をする
インデックス紙を挿入したいページを指定してタブ部分にプリントする文字を入力します。文字のフォントや配置も設定しま
す。

• 本機の手差しトレイの用紙タイプを［インデックス紙］に設定し、手差しトレイにインデックス紙をセットしてください。
•「お気に入り」でインデックス紙設定の内容を保存したり、保存したファイルを開いたりできます。

(2)

(1)

(3)

(4)
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両面プリントで特定のページを表面にプリント（章分け印
刷）
特定のページが表面になるようにプリントします。
表面にプリントしたいページ（章扉など）を指定すると、本来裏面にプリントされるページであっても、次の用紙の表
面にプリントします。

例：ページ設定を“4、8”に指定した場合
（裏は白紙）

(1)［レイアウト］タブをクリックする
(2) 両面印刷を設定する
「両面印刷」の設定は、「用紙の両面にプリント （3-24ページ）」を参照してください。

(3) 各章の先頭ページになるページ番号をカンマで区切って入力する
設定した内容を「インフォメーション」に表示します。
設定が完了したら、「お気に入り」にある［保存］ボタンをクリックして設定を保存してください。

• この機能はWindows環境で使用できます。
• 使用できるプリンタードライバーはSPDL2-cです。

Windows

(2) (3)

(1)
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用紙を折りたたんでプリント（紙折り）
紙折りユニットを装着している場合は、プリントされる用紙を折りたたむことができます。
たとえば、A4サイズとA3サイズのプリントデータが混在している場合に、A3サイズをA4サイズに折りたたんで、実
際にプリントする用紙の幅をA4サイズにそろえるといった使い方ができます。また、紙折りした用紙をステープルす
ることもできます。 

紙折り機能の種類

サドル折りと束折り（ステープル）機能を使用するには、サドルフィニッシャーが必要です。

折りかた 印刷面 開き方向 折り結果 説明

サドル折り

内側 -

複数枚の用紙を中心
でまとめて折ります。

外側 -

二つ折り

内側 -

中央で用紙を折りま
す。1枚ずつ排紙し
ます。

外側 -

BBBAAABA BA BA

BABABABA BA BA AB

BABA

BA AAB
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巻き三つ折り

内側

右開き

たとえば、封筒に入
るサイズになるよう
に、用紙を3つに折
ります。1枚ずつ排
紙します。

左開き

外側

右開き

左開き

外三つ折り

- 右開き

たとえば、封筒に入
るサイズになるよう
に、用紙を3つに折
ります。1枚ずつ排
紙します。

- 左開き

折りかた 印刷面 開き方向 折り結果 説明

A B C AC

A B C CA

A B C C
A

A B C AC

A B C AC

A B C CA
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巻き四つ折り

内側

右開き

たとえば、封筒に入
るサイズになるよう
に、用紙を4つに折
ります。1枚ずつ排
紙します。

左開き

外側

右開き

左開き

Z折り

- 右開き

たとえば、A4とA3
のプリントデータが
混在している場合に、
A3サイズのみ折りた
たんでA4サイズにし
ます。1枚ずつ排紙
します。

- 左開き

折りかた 印刷面 開き方向 折り結果 説明

A B C D DA

A B C D A D

A B C D AD

A B C D D A

A B C D A B
D

A B C D DC
A
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(1)［仕上げ］タブをクリックする
(2)「紙折り」から設定したい紙折りを選択し、［設定］ボタンをクリックする
(3) 用途に合わせた折り方を設定する

「設定（管理者）」の［共通設定］→［デバイス設定］→［両面機能の使用禁止］を設定しているときは、紙折りはできません。

• 冊子などを作成するために面付けされているデータの場合、プリントした用紙をまとめて折りたたみ、真ん中でステープ
ルする「製本」機能が便利です。「中とじの冊子を作る（製本／中とじステープル） （3-32ページ）」を参照してください。

• 紙折りは、パンチやステープルと同時に使用できません。ただし、Z折りの場合は、次の用紙サイズのときにパンチやス
テープルと同時に使用できます。
• A3、B4、レジャー (11"×17")

• サドルフィニッシャー（大容量）装着時、サドル折りでは5枚単位で一度に紙折りします。たとえばA4普通紙の12枚の
原稿では、5枚＋5枚＋2枚の合計3回紙折りします。
ただし、用紙の種類により、折る単位が少なくなる場合があります。たとえば、厚紙の場合は3枚単位になります。

• サドルフィニッシャー装着時、サドル折りでは1枚ずつ、サドルフィニッシャー（大容量）装着時は、3枚ずつ紙折りします。

Windows

「Z折り」を選択した場合は、紙折りを行う用紙サイズのチェックボックスを にします。

(2)

(1)

(3)
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紙折り

(1)［プリンタの機能］を選択する
(2)［紙折り］を選択する
(3) 用途に合わせた折りかたを選択する

紙折り(Z折り)

(1) [プリンタの機能]を選択して、[紙折り(Z折り)]を選択する
(2) 紙折り設定をする

macOS

(2)

(1)

(3)

(1)

(2)
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各ページの前または後に同じデータを挿入（ページ挿入）
1ページごとに指定したデータを挿入してプリントします。
見開きにしたときは、左側に文書、右側にメモ書き用のページがくるような構成をかんたんに実現します。

(1)［スタンプ］タブをクリックする
(2) オーバーレイの［設定］ボタンをクリックする
(3)「印刷方法」から「ページ挿入」を選択する
(4) 挿入するオーバーレイデータと挿入位置を設定する

• この機能はWindows環境で使用できます。
• 使用できるプリンタードライバーはSPDL2-cです。

Windows

あらかじめ、挿入するためのページデータを作成する必要があります。
ページデータの作成のしかたは、「定型フォームを作成してプリントデータを重ねる（オーバーレイ） （3-58ページ）」の
「オーバーレイファイルの作成 （3-58ページ）」を参照してください。

定型データ

(2)

(1)

(3) (4)



3-77

プリンター▶便利なプリント機能について

同じ画像を複数並べてプリント（リピートプリント）
同じ画像を1枚の用紙の中に複数並べてプリントします。名刺やシールを作成するときに便利です。

(1)［メイン］タブをクリックする
(2)「ページ集約」からリピート数を選択する

• この機能はWindows環境で使用できます。
• 使用できるプリンタードライバーはSPDL2-cです。

Windows

(2)

(1)
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地紋データを入れてプリント（地紋印刷）
プリントデータの背面に、「コピー禁止」などの文字（地紋データ）を入れてプリントします。
地紋データの入った文書をコピーすると、背景の地紋データが浮かび上がり、文書の不正コピーによる情報流出を抑止
します。

(1)［スタンプ］タブをクリックする
(2)［地紋］ボタンをクリックする
(3) 地紋印刷の設定をして［OK］ボタンをクリックする

• この機能はWindows環境で使用できます。
• 使用できるプリンタードライバーはSPDL2-cです。

Windows

「プリントモード」を［1200 dpi］に設定している場合は、地紋印刷は設定できません。

AB
CD

AB
CD

DO’NOT COPY

DO’NOT COPY
AB
CD

(2)

(1) (3)



3-79

プリンター▶便利なプリント機能について

•「地紋印刷」は、不正プリントを心理的に牽制する機能で、情報漏えいの防止を保障する機能ではありません。
• 本機の状態によっては、地紋印字した出力紙で文字が完全に隠れないことがあります。このような場合は、「設定
（管理者）」の［セキュリティ設定］→［地紋印字設定］→［コントラスト］で調整します。
• 地紋印字した出力紙をコピーするときの機器の種類やその他の設定条件によっては、コピー後に文字が浮かび上がらない
ことがあります。

• カラーモードで［グレースケール］を選択したときや、［自動］を選択して白黒原稿と判定されたときは、シアンやマゼ
ンダの地紋を選択しても黒の地紋を合成します。
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JPEGイメージのレンダリング方法を変更してプリント
（Jpeg形式の画像をドライバーで処理する）
JPEGイメージの含まれる原稿をプリントすると正常に印刷されない場合がありますが、JPEGイメージのレンダリン
グ方法を変更することで対応できます。
JPEGイメージの含まれる原稿をプリントするとき、プリンタードライバーでレンダリングするか、本体側でレンダリ
ングするかを選択してプリントします。

(1)［詳細設定］タブをクリックする
(2)［その他の設定］ボタンをクリックする
(3)［Jpeg形式の画像をドライバーで処理する］チェックボックスをクリックして にする
(4)［OK］ボタンをクリックする

• この機能はWindows環境で使用できます。
• プリンタードライバーでレンダリングする場合は、プリント完了まで時間がかかる場合があります。

Windows

(2)

(1)

(3)

(4)
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用紙の印刷領域を最大にしてプリント（印刷領域）
印刷領域を最大に設定することで、用紙サイズいっぱいにプリントすることができます。

(1)［詳細設定］タブをクリックする
(2)［その他の設定］ボタンをクリックする
(3)「印刷領域」から［最大］を選択する
(4)［OK］ボタンをクリックする

この機能はWindows環境で使用できます。

印刷領域を最大に設定した場合でも、印刷すると欠けが発生する場合があります。

Windows

(2)

(1)

(3)

(4)
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擬似的に解像度を高めてプリント（スムージング）
RET=超解像技術（resolution enhancement techniques）を適用して、画像の境界を滑らかにしてギザギザを減ら
し、擬似的に解像度を高めてプリントします。

(1)［画質］タブをクリックする
(2)［スムージング］チェックボックスをクリックして にする

この機能はWindows環境で使用できます。

Windows

(2)

(1)
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知っておくと便利なプリント機能
大量のプリントデータを2台に分けてプリント（連結印刷）
この機能を使用するには、連結印刷可能な本機が2台必要です。
ネットワークに接続した2台の本機を使用して、同時に大量のプリントをします。大量の部数をプリントするときにプ
リント処理時間を短縮します。

連結印刷をするには、相手機のIPアドレスを、プリンタードライバーに登録する必要があります。
• Windows環境でお使いの場合は、プリンタードライバーの［オプション］タブで［オプション自動設定］ボタンをクリッ
クすると自動で登録します。

• macOS 10.9をお使いの場合は、子機のIPアドレスを入力してください。

macOS 10.10以降では使用できません。

例：4部プリントする

2部 2部
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(1)［詳細設定］タブをクリックする
(2)「連結印刷」で［する］を選択する

(1)［連結印刷］を選択する
(2)［連結印刷］チェックボックスをクリックして にする

Windows

連結印刷機能は、プリンタードライバーインストール時に「カスタムインストール」で［LPRダイレクト（アドレス指定／
自動検索）］を選択し、「連結印刷機能を使用しますか？」で［はい］にチェックしてインストールした場合のみ使用できます。

macOS

連結印刷機能を使用するには、プリンター設定ユーティリティでプリンタードライバーを追加するときに、画面に表示され
るメッセージ内容に従って使用するプロトコルが選択されている必要があります。

(2)

(1)

(2)

(1)
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プリントデータを保存して使用（ドキュメントファイリング）
プリントデータを本機内蔵のストレージに保存し、必要なときに本機のタッチパネルからプリントします。保存場所の
指定もでき、他のユーザーのストレージとの混在を防ぎます。
• 印刷せずにホールド
データをプリントせずに本機のストレージに保存します。

• 印刷後ホールド
データをプリントし、プリントデータをストレージに保存します。

• サンプルプリント
複数部プリントするときに、1部だけプリントします。プリント内容を確認後、残りの部数を本機の操作でプリント
できるので、大量のミスプリントを防ぎます。

(1)［ジョブハンドリング］タブをクリックする
(2)「ドキュメントファイリング」から機能を選択する
(3)「保存先」から保存先のフォルダーを選択する
［パスワード］チェックボックスをクリックして にすると、パスワード（4～8桁の暗証番号）を入力できます。
［PC閲覧用PDF］のチェックボックスをクリックして にするとPC閲覧用PDFを作成します。

• 本機のストレージに保存されたデータをプリントする方法については、｢ドキュメントファイリング｣の「ファイルのプリ
ント （6-26ページ）」を参照してください。

• コンピューターからプリントするときにパスワード（4～8桁の暗証番号）を設定して、保存されたデータの機密保持を
高めることができます。
パスワード設定時、保存されたデータを本機からプリントするときはパスワードの入力が必要となります。

•［ジョブハンドリング］タブで設定する［ドキュメントファイリング］は、［メイン］タブでも同様に設定できます。

Windows

(2)

(1)

(3)
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(1)［ジョブハンドリング］を選択する
(2)［リテンション］を選択する
(3)「ドキュメントファイリング」でプリントデータの保存方法を選択する

パスワード（4～8桁の暗証番号）を入力したあと、 ボタンをクリックしてロックしておくと、次に同じパスワードを設定し
たいときに操作が簡単です。

(4)「保存先」で保存先を選択する
［ユーザーフォルダー］を選択した場合は、保存先のユーザーフォルダー名を入力します。

•［自動一時保存］を選択すると、「ドキュメントファイリング」は［印刷後ホールド］に設定されます。
•［自動一時保存］を選択すると、「ドキュメントファイリング」で入力したパスワードを解除します。
• 必要に応じて、本機にデータを保存するときのデータ形式をCMYKまたはRGBから選択できます。［詳細設定］タブの
［その他の設定］ボタンをクリックし、「Rip形式」から選択してください。
• ユーザーフォルダーに保存する場合は、あらかじめ「設定（管理者）」の［ファイル操作］→［ドキュメントファイリン
グ］でユーザーフォルダーを作成しておく必要があります。ユーザーフォルダーにパスワード（5～8桁の暗証番号）を
設定している場合は、保存先選択画面で「パスワード」を入力します。

macOS

•［自動一時保存］を選択すると、「ドキュメントファイリング」は［印刷後ホールド］に設定されます。
•［自動一時保存］を選択すると、「ドキュメントファイリング」で入力したパスワードを解除します。
• 必要に応じて、本機にデータを保存するときのデータ形式をCMYKまたはRGBから選択できます。［プリンタの機能］で
［高度な設定１］を選択し、「Rip形式」から選択してください。
• ユーザーフォルダーに保存する場合は、あらかじめ「設定（管理者）」の［ファイル操作］→［ドキュメントファイリン
グ］でユーザーフォルダーを作成しておく必要があります。ユーザーフォルダーにパスワード（5～8桁の暗証番号）が
設定されている場合は、保存先選択画面で「パスワード」を入力します。

(2)
(1)

(3) (4)
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保存データを自動的に一括プリント
本機でユーザー認証機能を設定している場合、ログインしたユーザーのドキュメントファイリングプリントデータ（保
存データ）を自動的に一括プリントします。一括プリント後、保存データを削除します。

(1)［ジョブハンドリング］を選択する
ドキュメントファイリングリント時、プリンタードライバー上でユーザー認証情報に加えて、本機に登録しているユーザー名
を「ユーザー名」に入力します。

(2) 確認メッセージが表示されるので、［OK］キーをタップする
一時保存フォルダー、標準フォルダー、ユーザーフォルダーに保存されているデータが自動的にプリントされ、プリント後デー
タは削除します。

一括プリントするためには以下の条件が必要です。
•「設定（管理者）」の［システム設定］→［認証設定］→［初期設定］→［ログイン後に自動的にリテンションジョブを印
刷する］を有効にする

• ドキュメントファイリングプリント時、プリンタードライバー上でユーザー認証情報に加えて、「ユーザー名」に本機に
登録しているユーザー名を入力する
▶ Windows環境でお使いの場合: Windows環境からプリントする （3-4ページ）
▶ macOS環境でお使いの場合: macOS環境からプリントする （3-15ページ）

パスワードが設定されているデータや本機のドキュメントファイリング機能で保護されているデータはプリントしません。
また、パスワードが設定されているフォルダー（マイフォルダーを除く）に保存されているデータもプリントしません。
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プリントと同時に送信
アプリケーションソフトで作成したデータを本機でプリントすると同時に、本機に登録している宛先に送信します。
プリントと送信の2つの操作を、プリンタードライバーからの1度の操作で済ませることができます。

(1)［ジョブハンドリング］タブをクリックする
(2)［プリントと送信］ボタンをクリックする
(3)［プリントと送信］チェックボックスをクリックして、 にする
(4)［アドレス帳を取得］ボタンをクリックする
(5) 送信したい宛先を「アドレス帳」リストから選択して［追加］ボタンをクリックし、「送信先」リストに追加する

•すべての宛先に送信する場合は、［全て追加］ボタンをクリックします。
•「送信先」リストに追加した宛先を削除する場合は、削除したい宛先を選択して［削除］ボタンをクリックします。すべての
宛先を削除する場合は、［全て削除］ボタンをクリックします。

(6)［OK］ボタンをクリックする
送信の設定にはプリンタードライバーの設定を適用します。

• 本機のアドレス帳に宛先をあらかじめ登録しておく必要があります。詳しくは、「ユーザーズマニュアル（アドレス帳登
録編）」を参照してください。

• 本機で各送信機能を使うための準備をあらかじめしておく必要があります。詳しくは、各送信機能の説明を参照してください。

• この機能はWindows環境で使用できます。
• 使用できるプリンタードライバーはSPDL2-cです。

「設定（管理者）」の［システム設定］→［プリンター設定］→［基本設定］→［プリント時の送信機能の利用禁止］を設定
しているときは、プリントと同時に送信できません。

Windows

• 送信先は50件まで指定できます。
• インターネットFax宛先には送信できません。

(2)

(1)

(3)

(4)
(5)

(6)
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プリント可能な拡張子
お使いのコンピューターにプリンタードライバーがインストールされていない場合や、プリントしたいファイルのアプ
リケーションソフトがない場合などは、プリンタードライバーを介さずに本機に直接プリントします。
直接プリントできるファイルの種類とその拡張子は次のとおりです。

※E-mailプリントでは、使用できません。

FTPサーバー上のファイルを直接プリント
FTPサーバーを登録すると、本機のタッチパネルからFTPサーバー上のファイルを直接指定してプリントできます。
FTPサーバーからコンピューターへファイルをダウンロードして、コンピューターから本機へプリントジョブを送って
プリントするといった手間を省くことができます。

プリンタードライバーを介さずにプリ
ント

ファイルの
種類 TIFF JPEG PNG PCL PS

PDF、
暗号化PDF、
高圧縮PDF、
PDF/A、
高圧縮PDF/A

DOCX、
XLSX、
PPTX

拡張子 tiff、tif jpeg、jpg、
jpe、jfif png pc l、prn、

txt※ ps、prn pdf docx、
xlsx、pptx

• プリント結果が白黒であっても、下記のようなプリントデータは、Y（イエロー）・M（マゼンタ）・C（シアン）・Bk（ブ
ラック）の4色のカラーとしてカウントします。常に白黒としてカウントしたいときは、白黒印刷を選択してください。
• データがカラーデータとして作成されているとき
• データが白黒であっても、アプリケーションソフトがカラーデータとして扱うとき
• 白黒画像の下に画像が隠れているとき

• 上の表に記載しているファイルの中でも、データによっては正しくプリントできない場合があります。

FTPサーバーを登録するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［プリンター設定］→［ダイレクトプリント設定（FTP）］で登録します。 （管理
者権限が必要です。）FTPサーバーは最大20件登録できます。 

パスワードが設定されたPDFファイルを選択したときは、ジョブ状況画面でパスワードを入力することでプリントします。
▶ 暗号化PDFをプリント （3-98ページ）

1 ［ドキュメントファイリング］キーをタップする
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Qualcomm®DirectOffice™はQualcomm Technologies,Incの製品です。
Qualcomm®はQualcomm Incorporatedの米国および他の国々で登録された商標です。
DirectOffice™はCSR imaging US,LPのトレードマークであり、米国やその他の国における登録商標です。

2 アクションパネルの［FTPからファイル
を選択して印刷する］をタップする

3 アクセスするFTPサーバーのキーをタップする
サーバーを選択したとき、ユーザー名とパスワードの入力が必要な場合があります。ユーザー名とパスワードを入力
し、［確定］キーをタップしてください。

4 プリントするファイルのキーをタップし、アクションパネルの［設定を変更して印
刷する］をタップする
• 複数のファイルをプリントする場合は、プリントするファイルをすべてタップして、アクションパネルの［印刷す
る］キーをタップします。

• プリントできるファイルはキーの左側に アイコンを表示します。
• FTPサーバー上のフォルダーは、キーの左側に アイコンを表示します。フォルダー内のファイルやフォルダーを
表示するときは、このキーをタップします。

• ファイルやフォルダーは合わせて100個まで表示します。
• 1階層上の画面に戻るときは、 をタップします。
• フォルダーのキーをタップして階層を下がると、 を表示します。
ファイルまたはフォルダー名選択画面に戻るときは、このキーをタップします。

• をタップすると、リスト表示からサムネイル表示に切り替えることができます。
• 画面に表示しているファイルやフォルダーの並び順を変更したいときは、［ファイルまたはフォルダー名］キーをタッ
プします。タップするごとに昇順、降順の順に切り替わります。

5 プリント条件を設定する
• 手順4で複数のファイルを選択した場合は、部数のみ設定できます。
• 手順4でプリント条件が含まれているファイル（PCL、PS）を選択したときは、ファイルが持つ設定が優先されるこ
とがあります。

6 ［スタート］キーをタップする
選択したファイルのダウンロードが完了すると、プリントを開始します。
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USBメモリー内のファイルを直接プリント
本機に接続したUSBメモリー内のファイルを、プリンタードライバーを介さず本機の操作でプリントします。
お使いのコンピューターに本機のプリンタードライバーをインストールしていないときなど、市販のUSBメモリーに
データをコピーして本機に接続することで、直接プリントします。

• FAT32形式またはNTFS形式のフォーマットで32GB以下のUSBメモリーを使います。
•「設定（管理者）」の［システム設定］→［プリンター設定］→［基本設定］→［USBメモリーダイレクトプリントの禁
止］を設定しているときは、USBメモリーからプリントできません。

パスワードが設定されたPDFファイルを選択したときは、ジョブ状況画面でパスワードを入力してプリントします。
▶ 暗号化PDFをプリント （3-98ページ）

1 USBメモリーを本機に接続する

2 操作を選択する画面が表示されたら、［外
部メモリーデバイスから印刷する］を
タップする
画面が表示されない場合は次の手順で操作します。

(1)［ドキュメントファイリング］キーをタップ
する

(2) アクションパネルの［USBメモリーからファ
イルを選択して印刷する］をタップする

3 プリントするファイルのキーをタップし、アクションパネルの［設定を変更して印
刷する］をタップする
• 複数のファイルをプリントする場合は、プリントするファイルをすべてタップして、アクションパネルの［印刷す
る］キーをタップします。

• プリントできるファイルはキーの左側に アイコンを表示します。
• USBメモリー内のフォルダーは、キーの左側に アイコンを表示します。フォルダー内のファイルやフォルダーを
表示するときは、このキーをタップします。

• ファイルやフォルダーは合わせて500個まで表示します。
• 1階層上の画面に戻るときは、 をタップします。
• フォルダーのキーをタップして階層を下がると、 を表示します。
ファイルまたはフォルダー名選択画面に戻るときは、このキーをタップします。

• をタップすると、リスト表示からサムネイル表示に切り替えることができます。
• 画面に表示されているファイルやフォルダーの並び順を変更したいときは、［ファイルまたはフォルダー名］キーを
タップします。タップするごとに昇順、降順の順に切り替わります。
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共有フォルダー内のファイルを直接プリント
ネットワーク上の共有フォルダー内のファイルを、本機のタッチパネルから指定してプリントします。
共有フォルダーを登録していない場合でも、ワークグループ内の共有フォルダーへのパスを直接入力または参照するこ
とで、共有フォルダーへアクセスできます。

4 プリント条件を設定する
• 手順3で複数のファイルを選択した場合は、部数のみ設定できます。
• 手順3でプリント条件が含まれているファイル（PCL、PS）を選択したときは、ファイルが持つ設定が優先されるこ
とがあります。

5 ［スタート］キーをタップする
選択したファイルの転送が完了すると、プリントを開始します。

6 USBメモリーを本機から抜き取る

「設定（管理者）」の［システム設定］→［プリンター設定］→［基本設定］→［USBメモリーダイレクトプリントの禁止］
を有効にすると、USBメモリーから直接プリントする機能が禁止されます。

共有フォルダーを登録するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［プリンター設定］→［ダイレクトプリント設定（共有フォルダー）］で設定しま
す。（管理者権限が必要です。）共有フォルダーは最大20件登録できます。
「設定（管理者）」の［システム設定］→［プリンター設定］→［基本設定］→［共有フォルダーダイレクトプリントの禁止］
を有効にすると、共有フォルダーから直接プリントする機能が禁止されます。

「設定（管理者）」の［システム設定］→［プリンター設定］→［基本設定］→［共有フォルダーダイレクトプリントの禁止］
を設定しているときは、共有フォルダーからプリントできません。

パスワードが設定されたPDFファイルを選択したときは、ジョブ状況画面でパスワードを入力することでプリントします。
▶ 暗号化PDFをプリント （3-98ページ）
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本機の設定で登録した共有フォルダーのファイルをプリント

1 ［ドキュメントファイリング］キーをタップする

2 アクションパネルの［共有フォルダーからファイルを選択して印刷する］をタップ
する

3 アクションパネルの［登録された共有フォルダーを開く］をタップし、アクセスす
る共有フォルダーをタップする
ユーザー名とパスワードを設定する画面が表示されたときは、サーバー管理者に確認して入力してください。

•［フォルダーパスの直接入力］キーをタップすると、共有フォルダーへのパスを直接入力する画面を表示します。詳
しくは、「共有フォルダーへのパスを直接入力 （3-94ページ）」を参照してください。

• ワークグループ、サーバー、共有フォルダーを順番に選択して、共有フォルダーにアクセスできます。詳しくは、「共
有フォルダーへのパスを参照 （3-94ページ）」を参照してください。

4 プリントするファイルのキーをタップし、アクションパネルの［設定を変更して印
刷する］をタップする
• 複数のファイルをプリントする場合は、プリントするファイルをすべてタップして、アクションパネルの［印刷す
る］をタップします。

• プリントできるファイルはキーの左側に アイコンを表示します。
• 共有フォルダー内のフォルダーは、キーの左側に アイコンを表示します。フォルダー内のファイルやフォルダー
を表示するときは、このキーをタップします。

• ファイルやフォルダーは合わせて100個まで表示します。
• 1階層上の画面に戻るときは、 をタップします。
• 共有フォルダー選択画面に戻るときは、 をタップします。
• をタップすると、リスト表示からサムネイル表示に切り替えることができます。
• 画面に表示されているファイルやフォルダーの並び順を変更したいときは、［ファイルまたはフォルダー名］キーを
タップします。タップするごとに昇順、降順の順に切り替わります。

5 プリント条件を設定する
• 手順4で複数のファイルを選択した場合は、部数のみ設定できます。
• 手順4でプリント条件が含まれているファイル（PCL、PS）を選択したときは、ファイルが持つ設定が優先されるこ
とがあります。

6 ［スタート］キーをタップする
選択したファイルの転送が完了すると、プリントを開始します。
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共有フォルダーへのパスを直接入力

共有フォルダーへのパスを参照

1 「本機の設定で登録した共有フォルダー
のファイルをプリント （3-93ページ）」
の手順3で、アクションパネルの［フォル
ダーパスの直接入力］をタップする

2 フォルダーへのパス、ユーザー名、パスワードを入力する
共有フォルダーにアクセスします。
プリント方法については、「本機の設定で登録した共有フォルダーのファイルをプリント」の手順4～6を参照してくだ
さい。

1 「本機の設定で登録した共有フォルダー
のファイルをプリント （3-93ページ）」
の手順3で、アクセスするワークグループ
のキーをタップする

2 アクセスするサーバーやコンピューターのキーをタップする
ユーザー名とパスワードを設定する画面が表示されたときは、サーバー管理者に確認して入力してください。

3 アクセスする共有フォルダーのキーをタップする
共有フォルダーにアクセスします。
プリント方法については、「本機の設定で登録した共有フォルダーのファイルをプリント （3-93ページ）」の手順4～6
を参照してください。

• アイコンをタップし、キーワードを入力して、ワークグループ、サーバー、共有フォルダーを検索できます。文
字入力のしかたは、「ユーザーズマニュアル（タッチパネル操作編）」を参照してください。

• ワークグループ、サーバー、共有フォルダーはそれぞれ100件まで表示します。
• 1階層上の画面に戻るときは、 をタップします。
• ワークグループ選択画面に戻るときは、 をタップします。
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コンピューターからファイルを直接プリント
プリントジョブの送信
「設定（Web版）」の［ファイル操作］→［プリントジョブの送信］でファイルを指定することで、プリンタードライ
バーを介さず直接プリントします。
お使いのコンピューター上のファイルだけでなく、同一ネットワークに接続された他のコンピューターのファイルな
ど、コンピューターからアクセスできるファイルであればプリントできます。
印刷できるファイルは、PDF、TIFF、JPEG、PCL、PS、PNG、DOCX、PPTX、XLSXファイルで、pdf、tif、tiff、
jpeg、jpg、jpe、jfif、pcl、ps、prn、png、docx、pptx、xlsxの拡張子がついたファイルです。
PDF、PSファイルについては、本体がPostScriptに対応している必要があります。
暗号化PDFデータは、本体のジョブ状況表示のスプール画面からパスワードを入力してください。
「設定（Web版）」へのアクセス方法については、「設定モードについて （8-3ページ）」を参照してください。

印刷設定
印刷の設定を行います。「ファイルの選択」で印刷したいファイルを選択し、設定が完了したあと、［印刷］をクリックします。 

Qualcomm®DirectOffice™はQualcomm Technologies,Incの製品です。
Qualcomm®はQualcomm Incorporatedの米国および他の国々で登録された商標です。
DirectOffice™はCSR imaging US,LPのトレードマークであり、米国やその他の国における登録商標です。

• プリント条件が含まれているファイル（PCL、PS）をプリントしたときは、ファイルが持つ設定が優先されることがあ
ります。

• 本機でユーザー認証機能を設定している場合、プリント機能が制限されることがあります。詳しくは、管理者にお問い合
わせください。

項目 説明

部数 印刷する部数を設定します。

用紙サイズ 用紙サイズを設定します。

印刷の向き 印刷の方向をたてまたはよこから選択します。

両面印刷 片面印刷かまたは両面印刷（よこ綴じ）、両面印刷（たて綴じ）を設定します。

仕上げ 部単位で印刷する場合は、「部単位で印刷する」にチェックを入れます。

ステープル ステープルの設定を行います。

白黒で印刷 ファイルを白黒で印刷します。

仕切り挿入
仕切り用の用紙を挿入するときに使用します。部数毎の前または後ろに仕切りの用紙を挿
入する場合は、それぞれの設定項目を有効にします。給紙トレイより使用する用紙が入っ
たトレイを選択します。

フィットページ ファイルを用紙サイズいっぱいに拡大して印刷します。

印刷対象 Excelファイルを印刷するときにシートを印刷するか、ブック全体を印刷するかを選択しま
す。

排紙トレイ 印刷用紙の排紙先のトレイを選択します。

自動一時保存 印刷データを本機の自動一時保存フォルダーに保存します。

光沢紙プリント 印刷データを光沢紙で印刷する場合にチェックを入れます。

紙折り 紙折りを設定します。

トリム 用紙の端を切り落として整えます。

課金コード 入力する課金コードにチェックを入れ、課金コードを入力します。
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FTPプリント
お使いのコンピューターから、本機のFTPサーバーにプリントしたいファイルをドラッグアンドドロップするだけでか
んたんにプリントします。

FTPプリントをする
お使いのコンピューターのWebブラウザーのアドレス欄に、次のように「ftp://」に続けて本機のIPアドレスを入力し
ます。
（例） ftp://192.168.1.28
Webブラウザーの画面に表示される「Ip」フォルダーの中に、プリントしたいファイルをドラッグアンドドロップする
と、自動的にプリントを開始します。

E-mailプリント
本機にE-mailアカウントを登録することで、メールサーバーを定期的に確認し、受信メールに添付されたファイルをプ
リンタードライバーを介さず自動でプリントします。

FTPプリントをするには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［プリンター設定］→［PC/モバイル端末からのプリント設定］で［FTPプリント］
を［有効］にし、ポート番号を設定します。（管理者権限が必要です。）

• プリント条件が含まれているファイル（PCL、PS）をプリントしたときは、ファイルが持つ設定が優先されることがあ
ります。

• 本機でユーザー認証機能を設定している場合、プリント機能が制限されることがあります。詳しくは、管理者にお問い合
わせください。

E-mailプリントをするには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［プリンター設定］→［E-mailプリント設定］でE-mailアカウントを登録する必要
があります。（管理者権限が必要です。）
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E-mailプリントをする
お使いのコンピューターのE-mailソフトで、「宛先」を本機のメールアドレスに指定し、プリントするファイルを添付
して送信します。
プリント部数やプリント形式は、メールのテキスト入力部に制御コマンドを入力して指定します。
制御コマンドを入力するときは、右の例のように「コマンド名=値」と入力します。

例として制御コマンドには次のものがあります。

※1フィニッシャー、フィニッシャー（大容量）、サドルフィニッシャーまたはサドルフィニッシャー（大容量）装着時のみ有効で
す。「STAPLELESS」はフィニッシャー（大容量）、サドルフィニッシャー（大容量）装着時のみ有効で、針なしステープルで
きます。

※2フィニッシャー、フィニッシャー（大容量）、サドルフィニッシャーまたはサドルフィニッシャー（大容量）にパンチユニット
を装着している場合のみ有効です。

※3ユーザー番号方式以外で認証する場合は省略できます。
※4サドルフィニッシャーまたはサドルフィニッシャー（大容量）装着時のみ有効です。
※5紙折りユニット装着時のみ有効です。
※6「ドキュメントファイリング」か「自動一時保存」のどちらか一方が「ON」の場合のみ有効です。両方「ON」に設定された場
合は無効になります。

機能 コマンド名 値
部数 COPIES 1～9999

ステープル※1 STAPLEOPTION NONE、ONE、TWO、SADDLE、
STAPLELESS

パンチ※2 PUNCH OFF、ON
パンチ穴数 PUNCH-NUMBER TWO,THREE, FOUR, FOURWIDE
部単位で印刷 COLLATE OFF、ON
両面プリント DUPLEX TOP、LEFT、RIGHT, OFF
部門番号※3 ACCOUNTNUMBER 5～8桁の番号

ファイル形式 LANGUAGE PCL、PCLXL、POSTSCRIPT、PDF、
TIFF、JPG

用紙 PAPER 使用できる用紙名（A4など）
紙折り (サドル折り)※4 V-FOLD OFF、INSIDE、OUTSIDE

紙折り (Z折り)※5 FOLD OFF、A3、A4、B4、LEDGER、LEGAL、
LETTER

ドキュメントファイリング※6
FILE OFF、ON
FOLDERNAME 全角14文字（半角28文字）以内

自動一時保存※6 QUICKFILE OFF、ON
排紙トレイ OUTTRAY CENTER、RIGHT、FINISHER、 TOPTRAY
白黒で印刷する B/W PRINT OFF、ON
フィットページ FITIMAGETOPAGE OFF、ON
光沢紙プリント MEDIATYPE GLOSSY
印刷範囲 PRINTPAGES 例）1-2,5,9-
印刷対象 ALLSHEETS OFF, ON

• メール本文の形式は、テキスト形式を指定して送信します。リッチテキスト形式（HTML形式）で送信した場合、入力し
た制御コマンドは無効になります。

• メール本文に「Config」と入力して送信すると、制御コマンドの一覧表を返信します。
• メール本文に何も入力しないで送信すると、「設定」の［システム設定］→［プリンター設定］→［標準状態設定］の設
定内容に基づいてプリントします。プリント条件が含まれているファイル（PCL、PS）をプリントしたときは、ファイ
ルが持つ設定が優先されることがあります。

•「ファイル形式」は、ページ記述言語を指定する場合のみ記述します。通常は記述する必要はありません。

COPIES=2
DUPLEX=LEFT
ACCOUNTNUMBER=11111
PAPER=A4



3-98

プリンター▶プリンターのジョブについて

プリント状況を確認する
ジョブ状況表示部をタップすると、ジョブをリスト表示します。プリンタージョブの状況を確認したいときは、［プリ
ント］タブをタップします。
ジョブの中止や削除、優先処理をしたいときは、「ユーザーズマニュアル（タッチパネル操作編）」を参照してください。

暗号化PDFをプリント
暗号化PDFとは、パスワードによりPDF文書のプリントや編集が保護されているPDFのことです。
FTPサーバー上や本機に接続したUSBメモリー内などにある暗号化PDFを直接プリントするときは、パスワードを解
除してプリントします。

(1) ジョブ状況表示部をタップして、［プリント］タブをタップする
(2)［スプール］キーをタップする

リスト内に暗号化PDFが存在する場合、暗号化PDFが存在することを通知するメッセージを表示します。

(3) 暗号化PDFのプリントジョブキーをタップする

(4) アクションパネルの［暗号化PDFのパスワードを入力する］をタップする
(5) パスワード（半角32文字以内）を入力し、［入力する］キーをタップする

プリンターのジョブについて

• 暗号化PDFをプリンタードライバーを介してプリントするときは、コンピューター上でファイルを開くときにパスワード
を入力します。

• PDFデータのパスワードが不明な場合は、プリントできません。
• 直接プリントできる暗号化PDFのバージョンは、1.6（Adobe® Acrobat®7.0）以下です。

複数の暗号化PDFファイルは選択できません。

権限パスワード（マスタパスワード）と文書を開くパスワード（ユーザーパスワード）の両方を設定しているときは、権限
パスワード（マスタパスワード）を入力します。



3-99

プリンター▶プリンターのジョブについて

用紙切れのときに用紙サイズを変更してプリン
ト
用紙がなくなって途中でプリントが中断しているときや、プリンタードライバーで指定したサイズの用紙を本機にセッ
トしていないときは、タッチパネルにメッセージを表示します。
本機に用紙をセットすると、自動的にプリントを開始します。プリントしたいサイズの用紙がすぐに用意できない場合
は、他のトレイにセットしている用紙を使ってプリントできます。

(1) ジョブ状況表示部をタップする
(2)「用紙切れ」と表示されたジョブのキーをタップする
(3) アクションパネルの［用紙を変更する］をタップする
(4) プリントしたい用紙をセットしたトレイのキーをタップし、 をタップする

他の用紙サイズに切り替えてプリントした場合、文字などが用紙からはみ出した状態でプリントされるなど、正常にプリン
トできない場合があります。
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プリンタードライバー仕様一覧
設定項目については、プリンタードライバーのヘルプを参照してください。
▶ プリンタードライバーの設定画面について／ヘルプの参照 （3-6ページ）

付録

機能 SPDL2-c PS Windows 
PPD

macOS 
PPDタブ

（Windows）
項目 ページ

メイン

部数 ― 1～9999 1～9999 1～9999 1～9999

部単位で印刷 ― ○ ○ ○ ○

原稿サイズ 3-4 ○ ○ ○ ○

出力用紙サイズ 3-4 ○ ○ ○ ○

原稿の向き 3-40 ○ ○ ○ ○

用紙サイズに合わせる 3-25 ○ ○ × ○

ズーム 3-41 ○※1 ○ ○※1 ○※1

両面印刷 3-24 ○ ○ ○ ○

ページ集約 3-27 2、4、6、8、
9、16

2、4、6、8、
9、16

2、4、6、9、
16

2、4、6、9、
16

ステープル※2 3-30 ○ ○ ○ ○

ドキュメントファイリング 3-85 ○ ○ × ○

カラーモード 3-21 ○ ○ ○ ○

給紙

出力用紙サイズ 3-4 ○ ○ × ×

給紙トレイ 3-7 ○ ○ ○ ○

用紙タイプ 3-7 ○ ○ ○ ○

トレイ状況 3-7 ○ ○ × ×

仕上げ

ステープル※2／
中とじステープル※3 3-30 ○ ○ ○ ○

パンチ※2 3-30 ○ ○ ○ ○

紙折り※3 3-71 2つ折り 2つ折り 2つ折り 2つ折り

シフト排出 ― ○ ○ ○ ○

排紙トレイ ― ○ ○ ○ ○

仕切り挿入 3-65 ○ ○ × ×

裁断 3-34 ○ ○ × ○
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レイアウト

両面印刷 3-24 ○ ○ ○ ○

章分け 3-70 ○ × × ×

製本 3-32 ○ ○ ○ ○

ページ集約

ページ数 3-27 2、4、6、8、
9、16

2、4、6、8、
9、16

2、4、6、9、
16

2、4、6、9、
16

リピート 3-77 ○ × × ×

順序 3-27 ○ ○ ○ ○

枠線 3-27 ○ ○ ○ ○

1枚目を除く 3-27 ○ × × ×

等倍で印刷 3-27 ○ ○ × ×

ポスター 3-38 ○ ○ × ×

印刷位置設定

とじしろ 3-36 10mm ～
30mm

10mm ～
30mm ○ ○

インデックス
紙シフト 3-67 ○ ○ × ×

カスタム 3-39 ○ ○ × ×

ジョブハン
ドリング

プリントリリース ― ○ ○ × ○

ドキュメントファイリング 3-85 ○ ○ × ○

PC閲覧用PDF 3-85 ○ × × ×

プリントと送信 3-88 ○ × × ×

ジョブの終了を通知する ― ○ ○ × ×

認証 3-10 ○ ○ × ○

挿入

表紙／合紙 3-61 ○ ○ ○※4 ○※4

OHPフィルム合紙 3-63 ○ ○ × ○

カーボンコピー 3-66 ○ ○ × ×

インデックス紙 3-67 ○ × × ×

スタンプ

ウォーターマーク 3-54 ○ ○ ○ ○

イメージスタンプ 3-56 ○ ○ × ×

オーバーレイ 3-58 ○ ○ × ×

地紋 3-78 ○ × × ×

部数印字 3-60 ○ × × ×

画質

プリントモード 3-23 ○ ○ ○ ○

グラフィックスモード ― ○ × × ×

ビットマップ圧縮 ― ○ ○ × ×

シャープネス 3-50 ○ ○ ○ ○

スクリーン設定 3-50 ○ ○ ○ ○

スムージング 3-82 ○ ○ × ×

文字を黒色で印刷する 3-49 ○ ○ × ×

線を黒色で印刷する 3-49 ○ ○ × ×

機能 SPDL2-c PS Windows 
PPD

macOS 
PPDタブ

（Windows）
項目 ページ
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※1 たてとよこの比率を個別に設定できません。
※2 フィニッシャーまたはサドルフィニッシャー装着時（パンチ機能を使用する場合は、パンチユニットの装着も必要です。）
※3 サドルフィニッシャー装着時
※4 表紙以外には挿入できません。
※5 OSやアプリケーションソフトによって、本機能がはたらかない場合があります。
※6 macOS 10.10以降では使用できません。

画質

トナー節約※5 ― ○ ○ ○ ○

カラーモード 3-21 ○ ○ ○ ○

原稿タイプ 3-50 ○ ○ ○ ○

高度なカラー設定 3-50 ○ ○ ○ ○

イメージ調整／RGB調整 3-48 ○ ○ × ×

フォント設定 ― ○ ○ × ×

線幅調整 3-43 ○ × × ×

ボールド ― × × × ×

詳細設定

鏡像反転 3-47 × ○ ○ ○

PSエラー情報を印刷する ― × ○ ○ ×

PSを素通しする ― × ○ × ×

ジョブ圧縮 ― × ○ × ×

連結印刷 3-83 ○ ○ × ○※6

白紙プリントの禁止 3-29 ○ ○ × ×

カスタムイメージ登録 3-57 ○ × × ×

その他の設定

• 入力解像度 ― ○ ○ × ×

• 網掛けパターン ― ○ × × ×

• スプール形式 ― ○ ○ × ×

• 印刷領域 3-81 ○ ○ × ×

• Rip形式 3-85 ○ ○ × ○

• 両面形式 3-24 ○ ○ × ×

• Jpeg 形式の画像をドライバー
で処理する 3-80 ○ ○ × ×

• 強調処理 ― × × × ×

• EXCELの細線を太くする 3-44 ○ × × ×

• 精細文字 ― ○ ○ ○ ○

• 精細エッジ ― × × × ×

• 印刷色の選択 3-53 ○ × × ×

• 文字/線処理 3-45 ○ ○ × ○

• 抜き文字/線処理 3-45 ○ ○ × ○

• 写真イメージ ― ○ ○ ○ ○

• イメージエンハンスメント 3-45 ○ ○ ○ ○

機能 SPDL2-c PS Windows 
PPD

macOS 
PPDタブ

（Windows）
項目 ページ
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プリンタードライバーで課金コードを設定する
本機のプリンターで課金コードを入力できます。
課金コードについての概要は「課金コードとは （1-65ページ）」を参照してください。

課金コードを使用可能にする
この設定は、Windows環境のみ必要です。（macOS環境では、常に使用可能です。）

1 ［スタート］ボタンをクリックし、［設定］→［デバイス］→［デバイスとプリン
ター］をクリックする

Windows 8.1／Windows Server 2012をお使いの場合は、［スタート］ボタンを右クリックし、［コントロールパネ
ル］→［デバイスとプリンターの表示］（または、［デバイスとプリンター］）をクリックします。

2 本機のプリンターアイコンを右クリックし、［プリンターのプロパティ］を選択する

3 課金コードを設定する
(1)［オプション］タブをクリックする
(2)［印刷機能の制限］ボタンをクリックする
(3)［課金コード］チェックボックスを にする
(4)［OK］ボタンをクリックする(2)

(1)

(3)
(4)
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印刷を開始すると、課金コードの設定画面が表示されます。
メインコードとサブコードを入力して、［OK］ボタンをクリックしてください。
入力した課金コードを保持する場合は、［いつもこの課金コードを使用］を にしてください。

(1)［課金コード］を選択する
(2) メインコードとサブコードを入力する

Windows

•［課金コードを取得する］ボタンをクリックすると、本機の課金コードリストを取得し、一覧から選択することで、課金
コードを入力することができます。

•「設定（管理者）」の［課金コード設定］→［管理設定］で［課金コードを使用する］を無効に設定していた場合は、入力
した課金コードは無効になり、ジョブログには記録されません。

• 課金コードを指定せずにプリントを開始した場合は、ジョブログにはユースコードが記録されます。

macOS

(2)

(1)
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シングルサインオンでの認証
ユーザー認証を使用している場合、プリンタードライバーからプリントするとき、ユーザー名やパスワードなどを入力
する必要があります。
本機及びコンピューターがActive Directory認証を使用している場合、シングルサインオン機能が利用できます。
この機能を使用すると、プリンタードライバーからプリントするときは、コンピューターにログインした時の認証情報
を利用してプリントデータを本機に送信します。これにより、ユーザー認証を使用している場合、プリンタードライ
バーからプリントするとき、プリント毎にユーザー名やパスワードの入力を行うことなく、スムーズにデータをプリン
トすることができます。 

設定について
あらかじめ本機でActive Directory認証を設定する必要があります。Active Directory認証については、「Active
Directory連携機能について （1-62ページ）」を参照してください。その後、プリンタードライバーで以下の設定を行っ
てください。

(1)［スタート］ボタンをクリックし、［設定］→［デバイス］→［デバイスとプリンター］をクリックする
Windows 8.1／Windows Server 2012をお使いの場合は、［スタート］ボタンを右クリックし、［コントロールパネル］→［デ
バイスとプリンターの表示］（または、［デバイスとプリンター］）をクリックします。

(2) 本機のプリンタードライバーアイコンを右クリックし、［プリンターのプロパティ］を選択する
プリンターのプロパティ画面が表示されます。

(3)［オプション］タブをクリックする
(4)［シングルサインオン］チェックボックスを にする

認証方法
認証方法については「ユーザー認証機能が設定されている場合のプリント方法 （3-10ページ）」を参照してください。
(1)［ジョブハンドリング］タブをクリックする
(2)［認証］で［シングルサインオン］を選択する

シングルサインオンでの認証は、本機及びお使いのコンピューターがActive Directory認証している必要があります。また、
お使いのコンピューターがWindows環境でのみ使用できます。

• シングルサインオンの認証は、ジョブハンドリングのダイアログボックスやユーザー認証のダイアログボックスでも設定
できます。

• シングルサインオンが設定されているとき、[プリントと送信]は使用できません。
• シングルサインオンを使用する前に、あらかじめ本機にログインしている場合は、ログインしたユーザーが持つユーザー
権限で操作が可能です。本機にログインしないでシングルサインオンを使用した場合は、ユーザー権限は「ユーザー」に
なります。それに伴い、使用できる機能に制限がかかる場合があります。

• 本機にログインしないでシングルサインオンを使用した場合は、ジョブログのユーザー名はプリンタードライバーで設定
したユーザー名となります。プリンタードライバーでユーザー名が設定されていない場合は、コンピューターへのログイ
ン名となります。

(4)

(3)
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BMLinkS
BMLinkS※1は、一般社団法人ビジネス機械・情報システム産業協会（JBMIA※2）が策定し、推進しているオフィス
機器のインタフェースです。
お使いのコンピューターからプリンターや複合機にプリントするには、通常機器ごとに専用のプリンタードライバーが
必要ですが、BMLinkSプリンタードライバーを使用すると、BMLinkSに対応したプリンターや複合機であればメー
カーが異なる場合でもプリントできます。

※1 BMLinkSは、「Business Machine Linkage Service」の下線部から作られた名称で、社団法人ビジネス機械・情
報システム産業協会（JBMIA）の登録商標です。

※2 JBMIAは、「Japan Business Machine and Information System Industries Association」の略称です。

BMLinkSプリンタードライバーの入手方法
BMLinkSプリンタードライバーは、下記のBMLinkSホームページからダウンロードします。
BMLinkSホームページURL
http://bmlinks-committee.jbmia.or.jp/

BMLinkSプリンタードライバーを使用するための設定
BMLinkSプリンタードライバーを使用するには、設定モード（管理者）で「BMLinkS」を有効にします。

• BMLinkSプリンタードライバーが使用できるコンピューターの動作環境については、BMLinkSプリンタードライバーの
ダウンロードページを参照してください。

• BMLinkSプリンタードライバーのインストール方法や使用方法については、BMLinkSプリンタードライバーに付属のユー
ザーズマニュアルを参照してください。

BMLinkSプリンタードライバーを使用するための詳細な設定をするには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ネットワーク設定］→［プリントポート設定］→［BMLinkS］で、［BMLinkS］
を有効に設定し、詳細な設定をします。（管理者権限が必要です。）

シャープ製複合機

他社メーカー製プリンター

他社メーカー製複合機

コンピューター
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ファクスとして使用する前に
本機をファクスとして使用するときは、電話回線を接続して、電話回線の種類を設定してください。

ファクスとして使用する前に

回線増設キットを使用している場合は、最大2回線まで使用できます。

1 電話回線に接続する
図のように接続ケーブルの一方の端子を本機にある回線端子（LINE）に差し込み、もう一方の端子を電話線コンセン
トに差し込みます。
※必ず付属の接続ケーブルを使います。

接続ケーブルが正しく接続されていないときは、「送信できませんでした。回線ケーブルを確認してください。」のメッ
セージがファクス送信時に表示されます。接続ケーブルを正しく接続し直してください。

2 主電源が"┃"の位置になっていることを確認する
主電源ランプが点灯していると主電源が"┃"の位置になっています。主電源ランプが消灯しているときは、主電源スイッ
チを"┃"の位置にして操作パネルの［電源］ボタンを押します。
▶ 電源の入れかた （1-10ページ）

ファクス機能で夜間の受信や時刻指定送信をするときは、主電源を切らないでください。

「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス/イメージ送信設定]→[ファクス設定]→［基本設定］→［オート立
ち上げモード］が有効のときは、[電源]ボタンが消灯していても、ファクスが受信されたときは、自動的に電源が入り、
受信データを出力します。［オート立ち上げモード］が無効のときは、[電源]ボタンが消灯している場合、受信データ
は本機にメモリーに格納され、電源が入るまで出力されません。

3 電話回線の種類を設定する
お使いの電話回線の種類に合わせて本機の設定をします。
※正しく設定されていないと電話がかからなかったり違う相手先にかかったりします。

カチッ

回線端子（LINE）

カチッ
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• 電話回線の種類を自動で設定したいときは
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［基本設定］→［ダ
イヤル発呼信号設定］で［自動検出］キーをタップします。10ppsの回転ダイヤルを使用しているときは手動で設定
します。

• 必要に応じて電話回線の種類を手動で設定します。
以下の操作でお使いの電話回線種別を確認します。

• デジタル回線網に接続するときは
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［基本設定］→［デ
ジタル回線網］を有効にします。有効にした場合、デジタル回線に接続するときの送出レベルを15dBm以下にします。

4 日付・時刻を確認する
本機の日付・時刻が正しく設定されていることを確認します。

本機の日付・時刻を設定するには
「設定」の［システム設定］→［共通設定］→［デバイス設定］→［日付／時刻設定］で設定します。

［日付・時刻設定の変更禁止］の設定によって、設定変更が禁止されている場合は、日付や時刻を変更できません。
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［デバイス設定］→［禁止設定］→［日付／時刻設定の変更禁
止］で変更禁止を解除します。

5 発信元番号を登録する
利用者の名前を［発信元名］、ファクス番号を［発信元番号］として登録します。これらの登録は、通信上必要な情報
なため必ず登録します。

電話回線

プッシュホン回線
（ボタン式電話機）

【トーン】

【20PPS】

【10PPS】

回転ダイヤル回線
（ダイヤル式電話機）

ダイヤルした
ときの音は？

ダイヤル発呼
信号設定

※「117」に電話をかけると、通話料金がかかります。

ピッポッパッ

ピッポッパッ
と音がしない。

ダイヤル発呼信号設定で
【20PPS】を選択して
「117」（時報）に電話をか
けてみる

かからない

かかる
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各送信方法の宛先をアドレス帳に登録する
ファクスを利用するとき、あらかじめ宛先をアドレス帳に登録しておくと便利です。
アドレス帳については、「ユーザーズマニュアル（アドレス帳登録編）」を参照してください。

• 発信元名・発信元アドレスを登録するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［発信元登録］→［発信
元情報登録］で登録します。

• 発信元名
全角/半角20文字以内で、標準の発信元名を入力します。

• ファクス発信元番号
発信元番号を設定します。
番号の間にポーズ（待ち時間）を入力するときは［-］キーをタップします。
番号の間に半角スペースを挿入したいときは、［スペース］キーをタップします。

• インターネットFax発信元アドレス
半角56文字以内で、標準の発信元アドレスを入力します。

• 発信元情報登録（回線2）
• 発信元名
全角/半角20文字以内で、回線2の発信元名を入力します。

• ファクス発信元番号 
回線2の発信元番号を設定します。
番号の間にポーズ（待ち時間）を入力するときは［-］キーをタップします。
番号の間に半角スペースを挿入したいときは、［スペース］キーをタップします。

6 複数の回線で使用している場合（回線増設キット装着時）
回線ごとに電話回線を接続し、次の設定を行います。

• 電話回線の種類の設定
「3.電話回線の種類を設定する」を参照し、回線の種類を設定します。
• 発信元情報（発信元名、ファクス発信元番号）の設定
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス/イメージ送信設定］→［共通設定］→［発信元登録］→［発信
元情報登録（回線2）］

• 回線2の設定
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス/イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［基本設定］→［回線2の設定］
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ファクスモードについて
ファクスモードにはシンプルモードとノーマルモードの2種類があります。
シンプルモードは、よく使う機能など必要最小限の機能で構成され、大半のファクス操作がスムーズに行えます。
詳細な設定や特殊な機能を使用する場合はノーマルモードで操作します。ノーマルモードではすべての機能が使用でき
ます。

シンプルモード
シンプルモードは、ファクスの基本的な設定をかんたんに行うことができるモードです。

シンプルモードで設定できる機能は以下の通りです。
•原稿▶4-39ページ
•濃度▶4-48ページ

•画質▶4-49ページ
•回線選択▶4-76ページ

タップすると数字キー（10キー）を表示します。

機能の表示を切り替え
ます。

すぐにファクス送信を開
始します。

原稿を読み込んでプレビューします。
▶ プレビュー画面 （1-15ページ）

ノーマルモードに切り替
えます。
▶ ノーマルモード 
（4-7ページ）

設定と宛先をリセットし
ます。

セットした原稿サイズを
表示します。
▶ 原稿の読み込みサイ
ズを用紙サイズで指
定 （4-41ページ）

▶ 原稿の読み込みサイ
ズを数値で指定 
（4-42ページ）

【1画面目】

【2画面目】

設定する機能を選びます。

宛先を設定します。

• シンプルモードに表示される機能を設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［操作設定］→［シンプルモード設定］→［シンプルファクス］
で設定します。

• シンプルモードからノーマルモードに切り替えるときに表示される警告メッセージを消したいときは
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［操作設定］→［シンプルモード設定］→［詳細機能が設定でき
るモードへの切り替え時に確認メッセージを表示する］で設定を無効にします。
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ノーマルモード
ノーマルモードは、ファクスで使用できるすべての機能の設定を行うことができるモードです。

ファクスモードの選択
各モードの切り替え （1-14ページ）を参照してコピーのシンプルモードやノーマルモードに切り替えてください。

タップすると数字キー（10キー）を表示します。 ファクス番号を入力します。
宛先を検索します。

ファクスモードで活用
できる機能を表示しま
す。
原稿を読み込んでプレ
ビューします。
▶ プレビュー画面
（1-15ページ）

設定と宛先をリ
セットします。

すぐにファクス送信
を開始します。

アドレス帳を表示
して宛先を入力し
ます。

ファクスで使用でき
る設定キーです。

設定キーを一覧表示
します。よく使う［他
の機能］やプログラム
などを登録します。

設定状況を確
認します。 上に表示されている機能

キー以外のキーを一覧表
示します。

原稿と送信データ
のサイズを表示し
ます。

回線接続してから
ファクス送信を開
始します。
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ファクス送信の流れ
ファクスを送信するときの基本的な操作を説明します。

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガ
ラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 相手先番号を入力する
数字キー（10）キーをタップして相手先番号を直接入力するほか、アドレス帳や番号を検索して呼び出したりします。

【シンプルモードの場合】 【ノーマルモードの場合】

• 数字キー（10キー）で相手先番号を入力▶4-11ページ
• アドレス帳からの相手先番号呼び出し▶4-12ページ
• 送信履歴からの再送信▶4-18ページ

• 数字キー（10キー）で相手先番号を入力▶4-11ページ
• アドレス帳からの相手先番号呼び出し▶4-12ページ
• 検索番号での相手先番号呼び出し▶4-15ページ
• グローバルアドレス帳からの相手先呼び出し▶4-16ペー
ジ

• 送信履歴からの再送信▶4-18ページ
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3 機能を設定する
原稿の読み込みサイズや濃度、画質などを設定します。
必要に応じて次の各機能を参照して設定します。

【シンプルモードの場合】 【ノーマルモードの場合】

• 原稿の濃度を変更▶4-48ページ
• 原稿の画質を変更▶4-49ページ
• 回線選択▶4-76ページ

• 原稿の表裏自動読み込み（両面原稿）▶4-39ページ
• 原稿の読み込みサイズ／送信サイズ（拡大／縮小）▶5-48
ページ

• 原稿の読み込みサイズを数値で指定▶4-42ページ
• 原稿の送信サイズを指定▶4-46ページ
• 原稿の濃度を変更▶4-48ページ
• 原稿の画質を変更▶4-49ページ
• 大きさの違う原稿をまとめてスキャン（混載原稿）▶5-70
ページ

• 他の機能▶4-68ページ

4 原稿を送信する
［スタート］キーをタップします。

•［スタート］キーをタップする前に［プレビュー］キーをタップすると、読み込んだ原稿の仕上がりを画像で確認で
きます。

• 原稿台（ガラス面）に原稿をセットしたときは
•通常の送信時（メモリー送信）
原稿の枚数分、原稿のセットと読み込みを繰り返します。すべての原稿を読み込み終えたら、［読み込み終了］キー
をタップします。

•直接送信モードで送信時
直接送信モードでは複数枚の原稿は読み込めません。［スタート］キーをタップすると送信を開始します。

• ノーマルモードの場合、ファクス送信の開始前にアクションパネルの［ファイリング］または［自動一時保存］を
タップして、読み込んだ原稿をデータとして保存できます。
▶ 自動一時保存 （6-9ページ）
▶ ファイリング （6-10ページ）
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ファクス▶ファクスとして使用する前に

ファクスの音量設定について
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［オーディオ設定］→［報知音設定(イメージ送信)］→［音量
設定］で設定します。

音設定
スピーカーから聞こえるオンフック、呼出音、回線モニター、受信終了音、送信終了音、送受信エラー音の音量設定を
します。 また、受信終了音、送信終了音、送受信エラー音は、音量設定に加え、音色パターン、通信終了音時間の設定
をします。

設定音確認
設定した音色パターンと音量を確認します。

• 他のモードで呼び出すときの初期画面を設定する
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］→［デフォ
ルト表示画面］で設定します。
ドキュメントファイリングで再送信するときや、宛先を登録せずにプログラム設定を登録した場合に再呼び出しした
ときに表示する基本画面を次の6種類から選択します。
• E-mail
• 共有フォルダー
• FTP/デスクトップ
• インターネットFax
• ファクス
• データ入力

• 初期画面をアドレス帳の表示に切り替える
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］→［デフォ
ルト表示画面］で設定します。
イメージ送信モードを起動させたとき、該当モードの基本画面ではなくアドレス帳を表示します。
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［スキャナー設定］→［デフォルト宛
先］→［デフォルト宛先設定］で初期状態の宛先を設定している場合は、この機能は使用できません。

• 送信後も一定時間、送信設定を保持する
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］→［読み込
み終了後も設定内容を一定時間保持する］で設定します。
原稿を読み込んだあとも、設定内容を保持します（オートクリアモードがはたらくまで）。

• 設定時間になると、読み込み途中でも送信する
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］→［読み込
み途中のジョブ自動開始時間］
原稿を読み込んでいる途中でも、自動的に送信を開始する時間を設定します。

• 読み込んだ原稿に常に済スタンプを押す
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］→［デフォ
ルト済スタンプ設定］で設定します。
設定すると、「済スタンプ」を設定せずに常に済スタンプが押されます。



4-11

ファクス▶相手先の入力方法について

シンプルモードの基本画面から設定する方法で説明します。
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

相手先の入力方法
数字キー（10キー）で相手先番号を入力

番号の間にポーズ（待ち時間）を入力
構内交換機（PBX）経由で0発信するときの「0」のあとや、国際電話の国番号のあとなどに、ポーズ（待ち時間）を
入力してダイヤルします。

相手先の入力方法について

ファクス番号やアドレスを直接入力しても送信できないようにする
「設定（管理者）」の［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［禁止設定］→［送信禁止設定］→［直接入力の禁止］で設定します。
ファクス番号やアドレスなどの宛先の直接入力を禁止します。
以下の項目でそれぞれ設定します。
• E-mail
• 共有フォルダー
• インターネットFax（ダイレクトSMTP含む）
• ファクス

1 ［直接入力］キーまたは［ファクス番号］
をタップして、相手先番号を入力する
複数の相手先を指定したい場合は、 をタップして次の相
手先番号を入力します。
番号をまちがえたときは、［C］キーをタップしてまちがえ
た番号を消去し、入力し直してください。

1 ［ポーズ］キーをタップする
［ポーズ］キーを1回タップすると、「-」（ハイフン）を入力します。

番号の間にポーズ（待ち時間）を入力したいときは
構内交換機（PBX）経由で0発信するときの「0」のあとや、国際電話の国番号のあとなどに、ポーズ（待ち時間）を
入力してダイヤルします。
［ポーズ］キーは、相手先番号を入力すると数字キー（10キー）上に表示されます。
タップすると「-」（ハイフン）を入力します。

ポーズ（待ち時間）の長さを設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［基本設定］→［ポー
ズ時間の設定］で設定します。



4-12

ファクス▶相手先の入力方法について

アドレス帳からの相手先番号呼び出し
アドレス帳画面で、登録されている相手先のワンタッチキーをタップして、相手先番号を呼び出します。（ワンタッチ
ダイヤル）

ワンタッチキーに複数の相手先番号を登録しておいて、必要に応じてワンタッチで呼び出します。送受信する相手先が
複数の場合に便利なダイヤル方法です。
ファクスモードで使用する相手先の他にスキャナー機能の各モードで使用する相手先が登録されている場合、ワンタッ
チキーに相手先名と使用するモードをアイコンで表示します。

アドレス帳については、「ユーザーズマニュアル（アドレス帳登録編）」を参照してください。

ファクス

E-mail送信スキャン

インターネットFax（ダイレクトSMTP）

ファイルサーバー送信スキャン

共有フォルダー送信スキャン

デスクトップ送信スキャン

複数の宛先が登録されているグループキー

アドレス帳からの選択禁止
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス/イメージ送信設定］→［共通設定］→［禁止設定］→［送信禁止設定］
→［アドレス帳からの選択禁止］で設定します。
アドレス帳からの送信先の選択を禁止します。
以下の項目でそれぞれ設定します。
• E-mail
• FTP
• デスクトップ
• 共有フォルダー
• インターネットFax（ダイレクトSMTP含む）
• ファクス

1 ［アドレス帳］キーをタップする
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ファクス▶相手先の入力方法について

2 相手先が含まれている連絡先またはグ
ループのワンタッチキーをタップする
• リストに表示する宛先を、得意先、分類、インデックス、
キーワードで絞り込むことができます。（ノーマルモード
ではジョブの種類で絞り込むことができます。）

•［並び替え］キーをタップすると、リストの表示順を変更
できます。

• 宛先を追加したいときは、別のワンタッチキーをタップし
ます。

• 2件以上選択または設定したときは、宛先の横に合計を表
示します。

• 1件選択時であっても、複数の宛先が登録されている連絡
先またはグループを選択した場合は、件数を表示します。

詳しくは「ユーザーズマニュアル（アドレス帳登録編）」を
参照してください。

• 送信先をまちがって選択したときは
もう一度キーをタップして強調表示を解除します。

• 相手先の指定を解除するときは
宛先一覧画面で、解除したい宛先を選択して、［削除］キーをタップしてください。

• 送信履歴から宛先を選択するには、［送信履歴］キーをタップします。
▶ 送信履歴からの再送信 （4-18ページ）

• 確定した宛先を確認したいときは、［宛先一覧］キーをタップします。
▶ 指定した相手先を一覧表示 （4-14ページ）

• 登録されている宛先をタップすると、送信時の宛先を選択できます。
• 宛先の中に利用権限の無い宛先が含まれている場合、［スタート］キーを押すとメッセージが表示され、［OK］キー
を押した後に［送信確定］キーを押すと許可されている宛先にだけ送信します。

ノーマルモードでは
• ワンタッチキーをタップして、アクションパネルの［登録情報を表示］をタップすると、詳細情報を表示できます。
• 検索番号で検索して宛先を呼び出すには、アクションパネルの［検索番号で呼び出す］をタップします。
▶ 送信履歴からの再送信 （4-18ページ）

• グローバルアドレス帳から宛先を呼び出すには、アクションパネルの［グローバルアドレス帳を検索］をタップしま
す。
▶ グローバルアドレス帳からの相手先呼び出し （4-16ページ）

• 現在のモード以外の宛先にも送信できるようにするには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］→［アドレ
ス帳のデフォルト設定］→［送信するモードのみの宛先を適用する］のチェックを外します。

• アドレス帳の表示を優先する
イメージ送信モードを起動させたとき、該当モードの基本画面ではなくアドレス帳を表示します。
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ファクス▶相手先の入力方法について

指定した相手先を一覧表示
複数の相手先を指定したときに、相手先を一覧表示して確認します。また、必要に応じて指定した相手先を解除（選択
からはずす）します。

指定した宛先の削除
宛先を選択して［削除］キーをタップします。

1 ［宛先一覧］キーをタップする

2 相手先を確認する
確認が終わったら をタップします。

• 指定した相手先の種類や名前などの詳細情報を確認したいときは、確認したい相手先のワンタッチキーをタップし
て、［情報］キーをタップします。

• 利用権限の無い宛先が含まれている場合、その宛先に禁止マークが表示されます。

原稿を原稿台（ガラス面）にセットして、［スタート］キーをタップした場合、設定変更時に宛先を削除することはできません。
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ファクス▶相手先の入力方法について

検索番号での相手先番号呼び出し
アドレス帳に登録されている相手先を、検索番号で呼び出します。

1 ［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

2 アクションパネルの［検索番号で呼び出
す］をタップする

3 数字キー（10キー）で検索番号（4桁）
を入力し、 をタップする
検索番号を入力すると、登録されている相手先を呼び出し、
相手先に指定します。

検索番号をまちがえたときは
［C］キーをタップしてまちがえた番号を消去し、入力し直します。

• 検索番号は相手先をアドレス帳に登録するときに設定します。
• 検索番号がわからないときは、アドレス帳画面でアクションパネルの［アドレスリストの印字］をタップしてアドレ
スリストをプリントして、確認します。

• 検索番号が「0001」や「0011」の場合「0」の入力を省略できます。たとえば、「0001」の場合は「1」を入力し
て をタップします。
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ファクス▶相手先の入力方法について

グローバルアドレス帳からの相手先呼び出し
設定モード（Web版）でLDAPサーバーが設定されているときは、ファクス送信をするときにグローバルアドレス帳か
ら相手先を検索してファクス番号を取得します。
また、検索された宛先をアドレス帳に登録できます。ただし、FTP/Desktop送信のアドレスは本機からの宛先登録は
できません。

1 基本画面またはアドレス帳画面で、アク
ションパネルの［グローバルアドレス帳
を検索］キーをタップする

2 ［検索先］をタップして使用するLDAP
サーバーをタップする
• LDAPサーバーへの認証画面が表示されたときは、ユーザー
名とパスワードを入力します。

• 設定されているLDAPサーバーが1件のみのときは、手順
2の操作は不要です。手順3から操作します。

設定が終わったら をタップします。

3 ［対象］の をタップして、［名称］または
［アドレス］から検索対象を選択する

検索のしかた
検索文字は64文字以内で入力します。検索文字で始まる相手先名を検索します。
検索文字に （アスタリスク）を使うと次のように検索できます。

XXX ：「XXX」で始まっている名前
XXX ：「XXX」で終わっている名前
XXX ：「XXX」を含んでいる名前

AA XX ：「AA」で始まり「XX」で終わっている名前
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ファクス▶相手先の入力方法について

4 キーワードを入力して、［検索開始］キー
をタップする
キーワード入力欄をタップすると、ソフトキーボードが表示
されます。
しばらくすると、検索結果が表示されます。

• 該当する宛先がなかったときは
［再検索］キーをタップします。
• 続けて別の相手先を追加指定するときは
宛先をタップします。

宛先の情報を確認するときは
確認したい相手先のワンタッチキーをタップして、［情報］キーをタップします。 をタップすると、宛先情報表示画
面を閉じます。
宛先を選択してアクションパネルの［アドレス帳に新規登録］をタップすると、アドレス帳に登録できます。直接入力
した場合に利用すると便利です。
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ファクス▶相手先の入力方法について

送信履歴からの再送信
送信履歴から宛先を選択し、再送信します。
ファクスを送信した相手先番号、E-mail送信やインターネットFaxの送信先アドレスは、最後に送信した相手先から50
件記憶されており、選択して再送信します。FTP/Desktop送信、共有フォルダー送信の送信先アドレスも送信履歴に
表示されます。
また、ノーマルモードでは送信履歴に表示された宛先をアドレス帳に登録できます。手動で入力した宛先番号やアドレ
スを登録する場合に便利です。ただし、共有フォルダーのアドレスは、本体からの宛先登録はできません。

• 前回の通信中に数字キー（10キー）をタップしていた場合、正しく再ダイヤルできないことがあります。
• 以下のファクス宛先は、再送信できる宛先として記憶しません。

•複数の送信先を登録した連絡先
•グループの宛先
•同報送信の宛先

［再送信］を禁止する
「設定（管理者）」の［ファクス/イメージ送信設定］→［共通設定］→［禁止設定］→［送信禁止設定］→［ファクス/イ
メージ送信モードからの[再送信]の禁止］で設定します。
ファクス/イメージ送信モードで再送信を禁止します。

1 【シンプルモードの場合】

［送信履歴］キーをタップする

【ノーマルモードの場合】

基本画面またはアドレス帳画面でアク
ションパネルの［送信履歴］をタップする
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ファクス▶相手先の入力方法について

2 再ダイヤルする相手先のキーをタップす
る
最後に送信した相手先から50件までを表示します。

再送信の設定を解除するときは
強調表示しているキーをタップします。

ノーマルモードでは
• 宛先を選択して、アクションパネルの［アドレス帳に新規登録］や［アドレス帳に追加登録］をタップすると、アド
レス帳に登録できます。

• 宛先を選択して、アクションパネルの［選択した履歴を削除］や［すべての履歴を削除］をタップすると、送信履歴
を削除できます。
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ファクス▶相手先の入力方法について

複数の番号をつなげて送信（チェーンダイヤル）
数字キー（10キー）やワンタッチキーで入力した番号をポーズで続けて入力し組み合わせて使用します。
たとえば、国際電話を使用するとき国際電話サービス会社の識別番号（例：「OO1」）のあとにダイヤルする国番号（例：
「81」（日本））との間に［ポーズ］キーをタップすることで、待ち時間を持たせて回線をつながりやすくすることがで
きます。
待ち時間は、「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス/イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［基本設
定］→［ポーズ時間の設定］で設定されている時間（秒）分入ります。1秒単位で1～15秒の間で設定します。
画面上では「-」（ハイフン）が表示されます。
また、［ポーズ時間の設定］で2秒の待ち時間が設定されている場合、［ポーズ］キーを3回タップすると、6秒の待ち時
間が入ります。

例：海外の相手先にダイヤルする場合の入力方法

• 選択できる宛先は、ファクス宛先1件のみが登録されている宛先だけです。
• テンキーで入力したあと、テンキーで番号を入力する場合は［ポーズ］キーを、アドレス帳から宛先を選択する場合は、
アクションパネルの［チェーンダイヤル］をタップしてください。

• アドレス帳で宛先を選択したあと、テンキーで番号を入力する場合はアクションパネルの［チェーンダイヤル 直接入力
と連結する］を、アドレス帳の宛先を選択する場合は［チェーンダイヤル アドレス帳と連結する］を選択してください。

ポーズ（待ち時間）の長さを設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［基本設定］→［ポーズ時
間の設定］で設定します。

1 pauseポーズ

010 1 212 xxxxxx

00

数字キー（10キー） アドレス帳のワンタッチキー

アメリカの国番号
ニューヨークの市外局番

相手先の電話番号
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シンプルモードの基本画面から設定する方法で説明します。
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

基本的な送信のしかた
ファクスの送信方法
本機からファクスを送信する方法を紹介しています。お使いの状況に合わせて送信方法を選択します。

大量のシート物原稿を送信するときは
原稿自動送り装置を使います。
セットした原稿を本機のメモリーに読み込んでから送信します（メモリー送信）。
回線があいている状態で原稿を複数枚セットした場合、原稿の読み込みと並行して読み込みが終わったページから順番
に送信していきます（クイックオンライン送信）。
相手先が話し中などで、すぐに送信できないときは、原稿をすべて読み込んで送信予約します。
▶ 原稿自動送り装置を使って送信 （4-27ページ）

送信予約について
相手先が話し中などで、すぐに送信できないときは、原稿をすべて読み込んで送信予約します。また、ファクスの送受
信中に次の送信操作をすると、送信ジョブを予約することができます。予約した送信ジョブは、ジョブ状況画面を表示
して確認します。
▶ ファクスのジョブについて （4-103ページ）

基本的な送信のしかた

• 1枚目の原稿を読み込み中にメモリーがいっぱいになったときは、送信を中止します。
• 送信が完了すると原稿データは消去します。ただし、ドキュメントファイリング機能を使用している場合、送信した原稿
のデータを保存しています。
▶ 自動一時保存 （6-9ページ）
▶ ファイリング （6-10ページ）

• 大量原稿モードを設定すると、原稿自動送り装置と原稿台（ガラス面）を切り替えて原稿を読み込むことができます。た
だし、機能によってはこの送信方法が使えない場合もあります。

111111
1111

111111
1111

送信する
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厚手の原稿や本を送信するときは
原稿台（ガラス面）に原稿をセットします。
▶ 原稿台（ガラス面）を使って送信 （4-29ページ）

送信予約されているファクスより先に送信したいときは
直接送信モードでファクスを送信します。セットした原稿をメモリーに読み込まないで、相手先に送信します。
直接送信モードで送信すると、現在通信中のファクスの次に割り込んで送信します。
アクションパネルの［直接送信］キーをタップして送信します。
▶ 原稿自動送り装置を使用して直接送信モードで送信 （4-28ページ）
▶ 原稿台（ガラス面）を使用して直接送信モードで送信 （4-31ページ）

次のような場合、自動的に送信予約（メモリー送信）します。
• 相手先が話し中や通信エラーでつながらなかったときに、自動で再送信する設定を有効にしているとき
▶ 通信エラーが発生したとき （4-25ページ）

• 他のファクスが送受信中や電話中で本機の回線が使用中のとき
• 先に送信予約されているファクスがあるとき
• 次の機能を使用して送信しているとき

•順次同報送信、F コード通信、時刻指定通信、ページ分割、ブック分割、ページ集約、カードスキャン、大量原稿モー
ド、原稿枚数カウント、送信回線選択

• 原稿台（ガラス面）を使用して送信しているとき（オンフックダイヤル時を除く）

クイックオンライン送信の設定を解除するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［送信設定］→［クイック
オンライン送信］で設定します。
この機能を解除すると、手動送信した場合をのぞき、原稿をすべて読み込んだあとに送信操作をする（メモリー送信）よう
になります。

• 原稿台（ガラス面）を使用して送信するときは、クイックオンライン送信がはたらきません。
• 原稿台（ガラス面）を使用する場合、複数枚の原稿を一度に読み込むことはできません。この場合は、複数回にわけて読
み込むことができます。）

直接送信モードで送信が終わると、自動的にメモリー送信モードに戻ります。

直接送信モードでは、［プレビュー］キーを使用した送信はできません

11

11
送信する
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原稿セット方向
A4原稿を縦長方向（ ）にセットした場合、自動的に90度回転して横長方向（ ）で送信するように設定されてい
ます（回転送信）。
横長方向（ ）にセットした場合、そのまま横長方向（ ）で送信します。

A4以外に、B5R、A5R、8-1/2"ｘ11"、5-1/2"ｘ8-1/2"、16Kサイズとしてセットした原稿は回転送信されます。
A4R、B5、A5、8-1/2"ｘ11"R、5-1/2"ｘ8-1/2"R、16KRサイズとしてセットした原稿は回転送信されません。

回転送信の設定を解除するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［送信設定］→［回転送信
の設定］で解除します。
解除すると原稿をセットした方向のまま送信します。
ただし、原稿のセットした方向のまま送信されるため、受信側によっては、受信データを縮小する場合があります。

A4原稿 A4Rの向きになる A4Rの原稿が送信される

送信
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送信原稿の自動縮小機能
送信する原稿サイズの幅が相手機の用紙サイズの幅より大きい場合、相手機の用紙幅に合わせて原稿サイズを自動的に
縮小します。
例：縮小サイズと縮小倍率

送信できる原稿サイズ
送信できる原稿サイズは下表のとおりです。

※長尺原稿を送信できます。

送信する原稿幅 相手機の用紙幅 縮小サイズ 倍率

A3 B4 B4 1:0.8

A3 A4 A4R 1:0.7

B4 A4 A4R 1:0.8

Fネットを利用する場合は、相手機の機種によってFネット内で縮小が行われます。

自動縮小送信の設定を解除するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［送信設定］→［自動縮小
送信］で設定します。
解除すると原稿を原寸で送信し、送信した原稿の一部が欠けることがあります。

最小原稿サイズ 最大原稿サイズ

原稿自動送り装置を使用するとき 131mm（縦）x140mm（横） 297mm（縦） x 1000mm（横）※

原稿台（ガラス面）を使用するとき － 297mm（縦） x 432mm（横）

Fネットを利用する場合、原稿サイズについて制限があります。



4-25

ファクス▶基本的な送信のしかた

セットした原稿サイズ
定型サイズの原稿をセットすると、自動的に原稿サイズを検知し、基本画面の「読込サイズ」に検知したサイズを表示します。
▶ 自動検知 （4-40ページ）
定型サイズとは、本機が自動検知できる原稿サイズを指します。定型サイズは「設定」の［原稿検知装置の設定］に
よって設定します。

原稿検知装置の設定リスト
▶ 検知できる原稿サイズについて （1-125ページ）

相手が話し中のとき
送信した相手先が話し中だった場合、自動的に時間をあけて送信し直します。この機能はメモリー送信モードで送信した場合に
はたらきます。直接送信モードや手動送信で送信した場合は送信をキャンセルします。時間をあけて送信しなおしてください。

通信エラーが発生したとき
何らかのエラーが発生し、送信が正常に行われなかったときや相手側一定時間呼び出しても応答がなかった場合、自動
的に時間を空けて送信し直します。この機能はメモリー送信モードでを送信した場合にはたらきます。

本機が自動検知できないサイズの原稿をセットすると、原稿サイズに近いサイズを表示する場合や、原稿サイズを表示しな
い場合があります。このときは、手動で正しい原稿サイズを設定してください。
▶ 原稿の読み込みサイズを用紙サイズで指定 （4-41ページ）
▶ 原稿の読み込みサイズを数値で指定 （4-42ページ）

本機が自動検知できる原稿サイズを設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［デバイス設定］→［基本設定］→［原稿検知装置の設定］で原稿
検知サイズのグループを選択します。

送信を中止するときは
ジョブ状況画面から送信を中止します。
▶ ユーザーズマニュアル（タッチパネル操作編）

• 相手先が話し中などで回線が接続できなかった場合に再コールする時間（間隔）と回数を設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［送信設定］→［宛先ビ
ジー時の再コール設定］で設定します。
直接送信または手動送信したときは、設定していても再コールしません。

• ビジー時の再コール回数
相手機がビジー時に再コールするかどうかを設定します。また再コールするときは再コールする回数を設定します。設定
できる回数は1～15回です。

• ビジー時の再コール間隔
再コールする間隔を設定します。設定できる時間は1～15分です。

直接送信または手動送信した場合は自動的には送信し直しません。

送信を中止するときは
ジョブ状況画面から送信を中止します。
▶ ユーザーズマニュアル（タッチパネル操作編）

• 何らかのエラーで正常に送信できなかった場合に再コールする時間（間隔）と回数を設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［送信設定］→［通信エ
ラー時の再コール設定］で設定します。

• エラー時の再コール回数
相手機がエラー時に再コールするかどうかを設定します。また再コールするときは再コールする回数を設定します。設定
できる回数は1～15回です。

• エラー時の再コール間隔
再コールする間隔を設定します。設定できる時間は1～15分です。
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ファクス宛先確認機能
ファクス送信をするときに宛先確認のメッセージを表示することでファクスの誤送信を防止します。設定モードで設定します。この
機能が設定されている場合にファクス送信をすると、［スタート］キーをタップしたときに宛先の確認メッセージを表示します。
表示される確認メッセージは、宛先の指定方法によって異なります。

ワンタッチキー／検索番号／グローバルアドレス検索で宛先を指定した場合
［スタート］キーをタップすると、宛先確認画面に宛先一覧を表示します。宛先が正しいか確認して［送信確定］キー
をタップすると、原稿の読み込みを開始します。
宛先をまちがえていた場合は、［OK］キーをタップし、宛先を選択し直します。

数字キー（10キー）で宛先を指定した場合
「ファクス宛先確認機能」が有効で、「ファクス宛先直接入力時は宛先を再入力する」が有効のとき
［スタート］キーをタップすると、確認メッセージを表示します。
［OK］キーをタップしたあと、数字キー（10キー）で宛先を再入力して［宛先確定］キーをタップします。
再入力した宛先が正しい場合は、原稿の読み込みを開始します。
再入力した宛先が正しくない場合はメッセージが表示されるので、［OK］キーをタップしてから再入力します。確認入
力を3回まちがえると、それまでに行った設定をすべてキャンセルし、基本画面に戻ります。

「ファクス宛先確認機能」が有効で、「ファクス宛先直接入力時は宛先を再入力する」が無効のとき
［スタート］キーをタップすると、宛先確認画面に入力した宛先を表示します。宛先が正しいか確認して［送信確定］
キーをタップすると、原稿の読み込みを開始します。

送信履歴から再送信した場合
前回送信したときに宛先を指定した方法に従って、確認の画面を表示します。

「ファクス宛先確認機能」が設定されている場合に［オンフック］キーをタップしたあと、数字キー（10キー）、ワンタッチ
キー、［検索番号で呼び出す］キー、［送信履歴］キーで宛先を指定できません。ただし、電話からの発信はできます。

• ファクス送信時に宛先確認のメッセージを表示するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［基本設定］→［ファク
ス宛先確認機能］で設定します。

• ファクス以外の宛先も確認する場合
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［基本設定］→［ファク
ス宛先確認機能］→［ファクス以外の宛先にも適用する］で設定します。

• ファクス宛先確認機能設定時のファクス同報送信を禁止するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［送信設定］→［ファク
ス同報送信の禁止］で設定します。

• ファクス宛先を含む連絡先またはグループのワンタッチキーは、複数選択ができます。
•［送信確定］キーをタップする前なら、読み込み設定やその他の設定の変更ができます。

• 数字キー（10キー）での連続入力もできます。その場合は をタップして追加する宛先番号を入力します。
•［サブアドレス］キーをタップしてサブアドレスやパスコードを入力したときは、確認のときにファクス番号を再入力す
る必要があります。その場合も、［サブアドレス］キーをタップしてサブアドレスやパスコードを入力します。

• チェーンダイヤルで入力した場合は、確認のときも［ポーズ］キーをタップして「-」を入力します。
•［送信確定］キーをタップする前なら、読み込み設定やその他の設定の変更ができます。

直接入力時の再入力をする/しないを設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［基本設定］→［ファクス
宛先確認機能］→[ファクス宛先直接入力時は宛先を再入力する]で設定します。



4-27

ファクス▶基本的な送信のしかた

送信の仕上がりイメージを確認
送信の仕上がりイメージをタッチパネルで確認してから送信します。
［プレビュー］キーをタップし、原稿を読み込むと、読み込んだ原稿の状況をプレビュー表示で確認できます。プレ
ビュー表示で確認しながら、原稿の読み込み濃度や画質を調整できるので、より最適な原稿を相手先に送ることができ
ます。
▶ プレビュー画面 （1-15ページ）
プレビュー読み込み中および読み込み終了後に変更できる設定や機能は、次のとおりです。
濃度、送信サイズ、両面原稿のよことじ/たてとじ、画質、枠消去、ページ集約、ファイリング、自動一時保存、
時刻指定、ファクス発信元印字、発信元選択、通信結果表、送信回線選択

ファクスの送信
原稿自動送り装置を使って送信
読み込んだ原稿を本機のメモリーに保存してから送信することを「メモリー送信」と言います。
ここでは、原稿自動送り装置で原稿を読み込んで、メモリー送信する方法について説明します。

• タッチパネルに表示されるプレビュー確認画面で、送信データの大きさによっては一部表示されない場合があります。
• 原稿サイズが長尺の場合は、プレビュー確認できません。

• 原稿自動送り装置にセットできない原稿や厚手の原稿などは、原稿自動送り装置を開いて原稿台（ガラス面）にセットし
てください。

• 送信操作をしたときに送受信中のファクスがあった場合、送受信中のファクスが終了してから送信します。
• 原稿の読み込み中にメモリーがいっぱいになったときは、メッセージを表示して原稿の読み込みを中止します。クイック
オンライン送信が設定されている場合は読み込みが済んでいる原稿が送信されます。

• クイックオンライン送信の設定を解除するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［送信設定］→［クイッ
クオンライン送信］で解除します。
原稿をすべて読み込んだあとに送信操作（メモリー送信）をするようになります。

• 原稿を読み込むときの終了音を設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［オーディオ設定］→［報知音設定(共通)］→［原稿読み込み終
了音(イメージ送信)］で設定します。

• 読み込んだ原稿に常に済スタンプを押す
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］→［デフォルト
済スタンプ設定］で設定します。設定すると、「済スタンプ」を設定せずに常に済スタンプが押されます。

1 原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台にセットする
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）

2 相手先番号を指定する
• 数字キー（10キー）で相手先番号を入力▶4-11ページ
• アドレス帳からの相手先番号呼び出し▶4-12ページ
• 検索番号での相手先番号呼び出し▶4-15ページ
• グローバルアドレス帳からの相手先呼び出し▶4-16ページ
• 送信履歴からの再送信▶4-18ページ
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原稿自動送り装置を使用して直接送信モードで送信
読み込んだ原稿を本機のメモリーに保存せずに送信することを「直接送信」と言います。
ここでは、原稿自動送り装置で原稿を読み込んで、直接送信する方法について説明します。

3 ［スタート］キーをタップして、ファクス送信を開始する
原稿の読み込みが正常に終了すると「ピー」音が鳴ります。

•［プレビュー］キーをタップすると、送信仕上がりイメージをプレビュー確認してから送信できます。詳しくは「送
信の仕上がりイメージを確認 （4-27ページ）」を参照してください。

• 原稿の読み込みが終了すると、「予約しました。」のメッセージとジョブの管理番号を表示します。ジョブの管理番号
は通信結果表や通信管理表に記録されていますので、確認時に利用できます。
▶ 通信記録表のプリント （4-104ページ）

読み込みを中止するには
［読み込み中止］キーをタップします。

原稿自動送り装置にセットできない原稿や厚手の原稿などは、原稿自動送り装置を開いて原稿台（ガラス面）にセットして
ください。

• 直接送信では次の機能が使用できません。
時刻指定、ページ集約、カードスキャン、大量原稿モード、掲示板、原稿枚数カウント、ファイリング、自動一時保存、
メモリーボックス、送信回線選択（回線増設キット装着時）、ブック分割、ポーリング、両面原稿読み込み、グローバル
アドレス帳検索

• 通信エラーなどで送信ができなかった場合でも再コールしません。
• 回線2は使用できません。（回線増設キット装着時）
• 送信操作をしたときに通信中のファクスがあった場合、その通信が終わるまでそのまま待機します。通信が終わると送信
を開始します。

• 送信を待機している間、ジョブ状況表示部をタップしてジョブ状況画面を表示します。それ以外の操作はできません。
▶ ファクスのジョブについて （4-103ページ）

• 直接送信モードでは、［プレビュー］キーを使用しての送信はできません。

1 ［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

2 原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台にセットする
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
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原稿台（ガラス面）を使って送信
読み込んだ原稿を本機のメモリーに保存してから送信することを「メモリー送信」と言います。
ここでは、原稿台（ガラス面）で原稿を読み込んで、メモリー送信する方法について説明します。

3 アクションパネルの［直接送信］をタッ
プする

4 相手先番号を指定する
• 数字キー（10キー）で相手先番号を入力▶4-11ページ
• アドレス帳からの相手先番号呼び出し▶4-12ページ
• 検索番号での相手先番号呼び出し▶4-15ページ
• 送信履歴からの再送信▶4-18ページ

• 指定できる相手先は1件のみです。複数の相手先が登録されているワンタッチキーは使用できません。
• グローバルアドレス帳からの呼び出しはできません。
• 回線2が設定されている場合は、検索番号での相手番号呼び出しはできません。

5 ［スタート］キーをタップして、ファクス送信を開始する

送信操作をしたときに通信中のファクスがあった場合、その通信が終わるまでそのまま待機します。通信が終わると送
信を開始します。
送信を待機している間は、ジョブ状況の確認以外の操作はできません。
▶ ユーザーズマニュアル（タッチパネル操作編）

読み込みを中止するには
［読み込み中止］キーをタップします。

• 送信操作をしたときに送受信中のファクスがあった場合、その送信は予約されて送受信中のファクスが終了してから送信
します。

• 原稿を読み込み中にメモリーがいっぱいになったときは、メッセージを表示して送信を中止します。

原稿サイズ検知板の下には物を置かないでください。物がはさまった状態で原稿自動送り装置を閉じると原稿サイズ検知板
がこわれたり、原稿サイズが正しく検知されないことがあります。
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1 原稿を原稿台（ガラス面）にセットする
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

複数枚の原稿を送信する場合、先頭ページから順にセットします。

2 相手先番号を指定する
• 数字キー（10キー）で相手先番号を入力▶4-11ページ
• アドレス帳からの相手先番号呼び出し▶4-12ページ
• 検索番号での相手先番号呼び出し▶4-15ページ
• グローバルアドレス帳からの相手先呼び出し▶4-16ページ
• 送信履歴からの再送信▶4-18ページ

3 ［スタート］キーをタップする
原稿の読み込みが始まります。

4 次の原稿と入れ替えて、［スタート］キーをタップする
送信する原稿をすべて読み込むまで、この操作を繰り返します。

約1分間この操作を行わないと、自動的に読み込みを終了し送信予約します。

5 ［読み込み終了］キーをタップする
「ピー」音が鳴ります。
原稿自動送り装置を開いて原稿を取り出します。

原稿の読み込みを中止するには
［読み込み終了］キーをタップする前に、［リセット］キーをタップして中止します。

• 原稿の読み込みが終了すると「予約しました。」のメッセージとジョブの管理番号を表示します。
通信結果表または通信記録表で通信記録を確認するとき、この管理番号で通信記録を調べます。
▶ 通信記録表のプリント （4-104ページ）

• 確認画面を表示してから約1分間この操作を行わないと、自動的に読み込みを終了し送信予約します。
• 必要に応じて［設定変更］キーをタップし、読み込む原稿ごとに濃度や画質、読み込みサイズ／送信サイズを変更し
ます。ただし、他の機能の「ページ集約」および「カードスキャン」を設定している場合で、偶数枚目の原稿を読み
込むときは、濃度のみ変更できます。

送信を中止するときは
［読み込み終了］キーをタップする前に、［リセット］キーをタップして中止します。
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原稿台（ガラス面）を使用して直接送信モードで送信
読み込んだ原稿を本機のメモリーに保存せずに送信することを「直接送信」と言います。
ここでは、原稿台（ガラス面）で原稿を読み込んで、直接送信する方法について説明します。
直接送信モードで原稿台（ガラス面）から送信できる原稿は1回に1枚です。

• 直接送信では次の機能が使用できません。
時刻指定、ページ集約、カードスキャン、大量原稿モード、掲示板、原稿枚数カウント、ファイリング、自動一時保存、
メモリーボックス、送信回線選択（回線増設キット装着時）、ブック分割、ポーリング、両面原稿読み込み、グローバル
アドレス帳検索

• 通信エラーなどで送信ができなかった場合でも再コールしません。
• 回線2は使用できません。（回線増設キット装着時）
• 送信操作をしたときに通信中のファクスがあった場合、その通信が終わるまでそのまま待機します。通信が終わると送信
を開始します。

• 送信を待機している間、ジョブ状況表示部をタップしてジョブ状況画面を表示します。それ以外の操作はできません。
▶ ファクスのジョブについて （4-103ページ）

•［プレビュー］キーを使用しての送信はできません。

原稿サイズ検知板の下には物を置かないでください。物がはさまった状態で原稿自動送り装置を閉じると原稿サイズ検知板
がこわれたり、原稿サイズが正しく検知されないことがあります。

1 ［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

2 原稿を原稿台（ガラス面）にセットする
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

複数枚の原稿を送信する場合、先頭ページから順にセットします。

3 アクションパネルの［直接送信］をタッ
プする
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オンフックダイヤルで送信
相手先にダイヤルして回線を接続してから原稿を送信します。

4 相手先番号を指定する
• 数字キー（10キー）で相手先番号を入力▶4-11ページ
• アドレス帳からの相手先番号呼び出し▶4-12ページ
• 検索番号での相手先番号呼び出し▶4-15ページ
• 送信履歴からの再送信▶4-18ページ

• 指定できる相手先は1件のみです。複数の相手先が登録されているワンタッチキーは使用できません。
• グローバルアドレス帳からの呼び出しはできません。
• 回線2が設定されている場合は、検索番号での相手番号呼び出しはできません。

5 ［スタート］キーをタップして、ファクス送信を開始する
相手先とつながったら、原稿の読み込みを開始します。

送信操作をしたときに通信中のファクスがあった場合、その通信が終わるまでそのまま待機します。通信が終わると送
信を開始します。
送信を待機している間は、ジョブ状況の確認以外の操作はできません。
▶ ユーザーズマニュアル（タッチパネル操作編）

読み込みを中止するには
［読み込み中止］キーをタップします。

• 相手先に接続すると、相手側の声は聞こえますがこちらから話すことはできません。
• オンフックダイヤルでは原稿をメモリーに読み込まないで送信します。
• Fコード（サブアドレス、パスコード）の入った相手先は使用できません。
• 複数の相手先が登録されている、またはファクス以外の相手先が含まれているワンタッチキーは使用できません。
• 回線2は使用できません。（回線増設キット装着時）
• オンフックダイヤルでは、［プレビュー］キーを使用しての送信はできません。

1 ［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

2 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）
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3 ［オンフック］キーをタップする
回線が接続されると、「ツー」という発信音が本機のスピー
カーから聞こえます。

［オンフック］キーをタップしたあとに、 キーをタップすると表示されるスライダーまたは キーでスピーカー
から聞こえる音の音量を調節できます。

4 相手先番号を指定する
• 数字キー（10キー）で相手先番号を入力▶4-11ページ
• アドレス帳からの相手先番号呼び出し▶4-12ページ
• 検索番号での相手先番号呼び出し▶4-15ページ
• 送信履歴からの再送信▶4-18ページ

• 複数宛先が登録されているワンタッチキーは使用できません。
• 回線2が設定されているワンタッチキーは使用できません。

5 相手先につながったら［スタート］キーをタップして、送信を開始する

送信を中止するときは
［送信中止］キーをタップすると送信を中止します。通信を中止したい場合は［オンフック］キーをタップします。
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複数の相手に同じ原稿をまとめて送信（順次同報送信）
報告書を各地の支店に送信する場合など、1回の操作で複数の相手先に原稿を送信することができます。これを「順次
同報送信」と言います。
1回の操作で、予約中の送信を含めて最大500局まで送信できます。（たとえば、450宛先の順次同報送信がすでに予約
されていたら、50件までの順次同報送信ができます。）

順次同報送信でよく送信する相手先は、あらかじめ連絡先またはグループとして登録しておくと便利です。1つの連絡
先には最大500件の宛先を登録できます。
順次同報送信時、連絡先またはグループのキーをタップするだけで複数の相手先を呼び出すことができます。
また、宛先登録時に［通常使用する宛先に設定する］のチェックボックスを にしておくと、ワンタッチ送信できま
す。一時的に宛先から外したいときは、詳細を確認する画面を表示して外します。
アドレス帳については、「ユーザーズマニュアル（アドレス帳登録編）」を参照してください。

ワンタッチダイヤルを使用した場合、ワンタッチダイヤルに登録されている相手先数が局数となります。たとえば、10
件登録されているワンタッチダイヤルを呼び出した場合、相手先は10局になります。

「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］→［アドレス帳の
デフォルト設定］→［送信するモードのみの宛先を適用する］のチェックボックスが （工場出荷時）の場合は、［通常使
用する宛先に設定する］にしている相手先のうちファクスの相手先のみが呼び出されますが、 にすると、異なるジョブの
相手先も呼び出すことができます。

• 順次同報送信できるのは、メモリー送信時のみです。
•「時刻指定通信」と組み合わせて、夜間など任意の時刻に順次同報送信します。
また、その他の便利な機能を組み合わせて原稿を送信することもできます。

• 原稿がカラーの場合でも、ファクスおよびインターネットFaxの相手先には白黒2値で送信します。長尺原稿の場合も白
黒2値で送信します。

• すべての相手先にファクスと同じ画像を送信したい場合は、アクションパネルの［ファクス宛先と同じ画像で送信する］
をタップします。ただし、相手先にインターネットFaxを含む場合は設定できません。

• E-mail送信スキャンやインターネットFaxの相手先を混ぜて送信した場合、E-mail送信スキャンやインターネットFaxで
の送信サイズがファクスで送信したものと同じ幅となります。

• ダイレクトSMTPの相手先を混ぜて送信することはできません。

• 同報送信を禁止する
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［送信設定］→［ファク
ス同報送信の禁止］で設定します。

• ファクスで送信した画像と同じ画像を送信する
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］→［ファクスで
送信した画像と同じ画像を送信する］で設定します。
ファクスとその他のモードで同時送信する際に同じ画像を送りたい場合に有効にします。無効の場合は、E-mail、FTP、
デスクトップ、共有フォルダーにはそれぞれのスキャン設定で指定された画像が送られます。 ただし、宛先にインター
ネットFax宛先が含まれている場合、この設定に関係なく同じ画像を送信します。

原稿
送信
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1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 すべての相手先を指定する
• 数字キー（10キー）で相手先番号を入力▶4-11ページ
• アドレス帳からの相手先番号呼び出し▶4-12ページ
• 検索番号での相手先番号呼び出し▶4-15ページ
• グローバルアドレス帳からの相手先呼び出し▶4-16ページ
• 送信履歴からの再送信▶4-18ページ

数字キー（10キー）で宛先を入力したあと、続けて次の宛先を数字キー（10キー）で入力するときは、次の宛先を入
力する前に をタップします。
ワンタッチキーで入力した宛先の前後では、 の入力を省略できます。
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］→［宛先を追
加する前に必ず次宛先（［+］）キーを押す］が設定されているときは、次の送信先を指定する前に をタップします。

3 ［宛先一覧］キーをタップする

4 相手先を確認する
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順次同報送信で送信に失敗した相手先に再送信
ジョブ状況画面から、終了した順次同報送信の送信結果を表示して確認します。送信に失敗した相手先があった場合、
その相手先に再送信します。

指定した相手先を取り消すときは
宛先一覧画面で、解除したい宛先を選択して、［削除］キーをタップしてください。

5 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み込みを開始する
• 原稿セット台に原稿をセットしたときは、セットしている原稿をすべて読み込みます。
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。
• 原稿台（ガラス面）に原稿をセットしたときは、原稿を1枚ずつ読み込みます。
セットした原稿の読み込みが終了したら、次の原稿と入れ替えて［スタート］キーをタップします。
繰り返し操作してすべての原稿の読み込みが終了したら［読み込み終了］キーをタップします。
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。

［プレビュー］キーをタップすると、仕上がりイメージをプレビュー確認してから送信できます。
詳しくは「送信の仕上がりイメージを確認 （4-27ページ）」を参照してください。

1 ジョブ状況表示部をタップして、［ファク
ス］タブをタップする

2 ［完了］キーをタップする

3 送信が終了した順次同報送信のキーを
タップして、アクションパネルの［選択
しているジョブの詳細を確認する］を
タップする

モードの異なる送信先を含む同報送信を行ったときは、含まれるモードそれぞれに、同じ順次同報送信のキーを表示し
ます。
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コンピューターのデータをファクス送信（PC-Fax）
コンピューター上のデータを、本機を経由してファクス送信します（PC-Fax機能）。PC-Fax機能を利用したファクス
送信は、プリントと同様に操作します。お使いのコンピューターのプリンタードライバーをPC-Faxドライバーに切り
替えてプリント操作をすると、送信用の画像データが生成され、ファクス送信します。
また、専用のアプリケーションである「ログビューア」を使用すると、ログビューアで表示された送信ログを元にファ
クス送信ができます。

操作方法については、PC-Faxドライバーのヘルプを参照してください。

4 ［通信失敗］タブをタップして、アクションパネルの［通信に失敗したすべての宛
先に再送信する］をタップし、再送信する

ドキュメントファイリング機能を使用している場合と使用していない場合では［通信に失敗したすべての宛先に再送信
する］をタップしたあとの操作が異なります。
• ドキュメントファイリング機能を使用しているとき
送信に失敗した相手先が入力された状態でドキュメントファイリングの再操作画面を表示します。ドキュメントファ
イリング再送信の操作をします。（原稿を再読み込みする必要はありません。）
親展フォルダーに保存されたジョブ、親展ファイルがある場合は、［再コール］キーをタップしたあとパスワード入
力画面でパスワードを入力します。

• ドキュメントファイリング機能を使用していないとき
送信に失敗した相手先が入力された状態で基本画面を表示します。原稿をセットして順次同報送信の操作をします。

• PC-Fax機能を利用してファクス送信するには、PC-Faxドライバーをインストールする必要があります。詳しくは、ソ
フトウェアセットアップガイドを参照してください。

• この機能は、お使いのコンピューターが、Windows®環境の場合のみ使用できます。

PC-Faxからの送信を禁止する
「設定（管理者）」の[ファクス/イメージ送信設定]→[共通設定]→[禁止設定]→[PC-Faxからの送信禁止]で設定します。
PC-Faxからの送信を禁止します。

この機能では送信だけができます。本機がファクス受信したデータを、接続されているコンピューター上で受信できません。

PC-Fax送信

ログビューア送信ログを元に
再送信
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ファクシミリ通信網（Fネット）
本機は、ファクシミリ通信網（Fネット）のサービスを利用できます。ご利用については利用契約が必要ですので、お
買いあげの販売店にお問いあわせください。

送信履歴を削除する
各イメージ送信モードのアクションパネルから、送信履歴を確認することができます。
送信履歴から選択した宛先を削除したり、すべての宛先を削除したりすることもできます。
▶ ユーザーズマニュアル（アドレス帳登録編）

• ポーリング受信、掲示板、Fコード通信、電話／ファクス自動切り替えは使用できません。
• 原稿画質の、「精細」、「高精細」、「中間調」は使用できません。

Fネットサービスの設定をするには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［基本設定］→［Fネット
設定］で設定します。
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原稿の読み込み設定
原稿の表裏自動読み込み（両面原稿）
原稿自動送り装置を使用して自動的に原稿の表裏を読み込みます。

• 直接送信時またはオンフック送信時は、両面原稿読み込みはできません。
• 原稿サイズが長尺のときは、両面原稿読み込みはできません。

両面原稿読み込みは、設定したファクスの送信操作が終了すると解除します。

1 ［原稿］キーをタップして、［両面よこと
じ］キーまたは［両面たてとじ］キーを
タップする
左図を参考に、原稿のとじ位置を確認してタップするキーを
選択します。

ノーマルモードのときは、［両面原稿よことじ］キーまたは［両面原稿たてとじ］キーをタップします。

2 セットした原稿の画像と同じ向きの［画
像の向き］キーをタップする
この設定が正しくないと、適切な画像を送信しないことがあ
ります。
設定が終わったら をタップします。

両面読み込みを中止するときは
［片面］キーをタップします。
ノーマルモードのときは、強調表示している［両面原稿よことじ］キーまたは［両面原稿たてとじ］キーをタップして
強調表示を解除します。

両面原稿 表裏2ページで送信

送信

A

CG

A B
E F

J

L K L
E

横とじ 縦とじ



4-40

ファクス▶基本的な送信のしかた

自動検知
原稿をセットすると、原稿サイズが自動的に検知されます。
ノーマルモードではセットした原稿サイズが「読込サイズ」、送信するサイズが「送信サイズ」として基本画面に表示
されます。

上記画面の場合は読み込みサイズ（セットした原稿）がA4で送信サイズが自動となっていますが、たとえば読み込み
サイズをA4、送信サイズをB5とすると縮小して送信します。

• 原稿サイズを自動検知できるのは定形サイズの原稿をセットしたときです。
▶ 定形サイズについて （2-9ページ）

• 定形サイズ以外の原稿（インチ系のサイズや不定形サイズの原稿）をセットしたときや、原稿サイズが正しく検知されな
かったときは原稿の読み込みサイズを手動で指定します。
▶ 原稿の読み込みサイズを用紙サイズで指定 （4-41ページ）
▶ 原稿の読み込みサイズを数値で指定 （4-42ページ）

「読込サイズ」

A4

「送信サイズ」を
B5に設定

送信

B5サイズに縮小し
て送信
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原稿の読み込みサイズを用紙サイズで指定
定型サイズ以外の原稿（インチ系のサイズや不定形サイズの原稿）をセットしたときや、原稿サイズが正しく検知され
なかったときは、手動で原稿サイズを指定します。

•［長尺］を選択したときは両面読み込み設定や送信サイズの変更はできません。
また、白黒2値のみの送信となります。

•［はがき］、［写真サイズ］、定形サイズ（直接入力）を選択したときは、送信サイズの変更はできません。

1 ［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

2 ［原稿］キーをタップする

3 ［読込サイズ］キーをタップする

4 原稿サイズのキーをタップする
設定が終わったら をタップします。

長い原稿（長尺原稿）を送信するときは、［長尺］キーをタップします。
長尺原稿は原稿自動送り装置を使用して読み込みます。最長1000mmまで（縦幅は297mm以内）読み込みます。
▶ 送信できる原稿サイズ （4-24ページ）

216 x 340

216 x 343
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原稿の読み込みサイズを数値で指定
カードや郵便はがきなど、定形サイズで指定できないサイズを読み込みたいときは、原稿をセットしたあと、用紙サイ
ズを数値で指定します。用紙サイズは、横幅（X）：25mm～432mm、縦幅（Y）：25mm～297mmの範囲で指定します。

読み込みサイズを数値で指定したときは、送信サイズの指定ができません。

1 ［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

2 ［原稿］キーをタップする

3 「読込サイズ」のキーをタップする

4 ［直接入力］タブをタップして、読み込み
サイズを入力する
• X、Y方向それぞれのサイズ表示部をタップして、数字キー
（10キー）でサイズを入力します。
• 入力したサイズを細かく調整するときは を使うと
便利です。

5 ［確定］キーをタップする
設定が終わったら を2回タップします。
基本画面で［原稿］キーに設定したサイズを表示していることを確認します。

指定したサイズの設定を解除するには
［自動に戻す］キーをタップします。
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よく使う原稿サイズの登録
よく使う不定形サイズの原稿サイズを登録します。ここでは不定形サイズの原稿の登録方法、また登録した原稿サイズ
の呼び出し、変更、消去について説明しています。

原稿サイズを登録する（修正・消去する）

• 登録した原稿サイズは主電源が切れても消去されません。
• 不定形サイズの原稿サイズはコピー、ファックス、イメージ送信合わせて12種類まで登録できます。
• 登録した原稿サイズは他のモードでも表示されます。

1 ［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

2 ［原稿］キーをタップする

3 ［読込サイズ］のキーをタップして、［登録サイズ］タブをタップする

4 ［登録/消去］キーをタップする
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5 原稿サイズを登録するキー（ ）を
タップする
サイズ表示していないキーをタップします。

すでに登録したキーを修正または消去するときは
修正または消去したいキーをタップすると、次の画面を表示します。
• 修正する場合は、［修正］キーをタップして、次の手順へ進みます。
• 消去する場合は、［消去］キーをタップします。原稿サイズを消去したことを確認してから をタップします。

6 原稿サイズを設定する
X、Y方向それぞれのサイズ表示部をタップして、数字キー
（10キー）でサイズを入力します。

入力したサイズを細かく調整するときは を使うと便利です。

7 ［確定］キーをタップする
をタップし、読込サイズ画面で登録したサイズのキーが追加されていることを確認します。確認が終わったら、
をタップします。

操作を中止するときは
［リセット］キーをタップします。
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登録した原稿サイズを呼び出す

1 ［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

2 ［原稿］キーをタップする

3 ［読込サイズ］のキーをタップして、［登録サイズ］タブをタップする

4 呼び出す原稿サイズのキーをタップする
原稿サイズのキーを選択したら をタップします。
読込サイズに設定したサイズを表示していることを確認し
ます。

操作を中止するときは
［リセット］キーをタップします。
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原稿の送信サイズを指定
原稿を送信するサイズを用紙サイズで指定します。読み込みサイズより大きなサイズを指定すると拡大、小さなサイズ
を指定すると縮小して送信します。

読み込みサイズで［長尺］を選択したときや読み込みサイズを数値（mm）で指定したときは、送信サイズは指定できません。

1 ［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

2 ［原稿］キーをタップする

3 「送信サイズ」のキーをタップする

4 送信するサイズのキーをタップする
設定が終わったら をタップします。

「読込サイズ」で指定されている用紙サイズによっては、「送信サイズ」に指定できないサイズがあります。「送信サイ
ズ」に指定できないサイズのキーはタップできません。

216 x 340

216 x 343
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5 セットした原稿の画像と同じ向きの［画
像の向き］キーをタップする
この設定が正しくないと、適切な画像を送信しないことがあ
ります。
設定が終わったら をタップします。

画像の向きの初期設定をするには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス/イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］→［画像の向き］
で行います。

「読込サイズ」と「送信サイズ」の間に、原稿を拡大または縮小する倍率を表示します。
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原稿の濃度を変更
原稿の濃さに合わせて、送信原稿の濃度を変更します。

濃度の選択のしかた

原稿自動送り装置を使用している場合、原稿読み込み中に濃度を変更できません。（ただし、他の機能の「大量原稿モード」
または「プレビュー編集」を設定しているときは、原稿を入れ替えるときに濃度を変更できます。）

濃度の標準値を設定する
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス/イメージ送信設定]→[共通設定]→［基本設定］→［標準濃度設定］で
設定します。
［自動］または［手動］のいずれかを選択します。［手動］を選択した場合は濃度を5段階で設定します。濃度を［自動］に
選択しているときは選択できません。

濃度 選択のしかた

自動 原稿の濃淡に合わせて、自動的に濃度調整します。

手動 1～2 全体に濃い文字で書かれている原稿のときに選択します。

3 普通の濃さの原稿のときに選択します。

4～5 全体に淡い文字で書かれている原稿のときに選択します。

1 ［濃度］キーをタップして［手動］キーをタップする

2 スライダーまたは で濃度を調整
する
調整が終わったら をタップします。

［自動］を選択すると、濃度は［3］に設定します
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原稿の画質を変更
文字の大きさ、色の濃さ、写真の有無など、原稿の種類に合わせて画質を変更します。
画質の選択のしかた

画質 選択のしかた

普通字 通常の大きさの文字（本書程度）の原稿の場合に選択します。

小さな字 小さな文字や細かな図が描かれている原稿の場合に選択します。
［普通字］の2倍の密度で読み込みます。

精細 複雑な絵やイラストなどを含む原稿の場合に選択します。
［小さな字］よりもきれいな画質で送信します。

高精細 複雑な絵やイラストなどを含む原稿の場合に選択します。
もっともきれいな画質で送信します。他の画質に比べて、やや送信時間がかかります。

中間調 写真や色に濃淡のある原稿（カラー原稿など）の場合に選択します。
「小さな字」「精細」「高精細」単独よりも、さらに鮮明に送信します。
「普通字」を選択したときは中間調を設定できません。

• 原稿自動送り装置を使用している場合、原稿読み込み途中に画質を切り替えできません。（ただし、他の機能の「大量原
稿モード」または「プレビュー編集」を設定しているときは、原稿を入れ替えるときに画質を変更できます。）

• 送信側で画質を［高精細］［精細］［小さな字］に設定しても、受信するファクスの機種によって画質が低下することがあ
ります。

• Fネットを利用して原稿を送信する場合、画質選択に制限があります。

• ファクスの画質設定
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス/イメージ送信設定]→[ファクス設定]→［基本設定］→［画質設定］
で設定します。
「保存時の画質を適用する」は、ファクスを保存するときに、送信した画質を記録し、再送信する際は、保存時の画質を
使用する機能です。

• 画像が乱れた時は
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス/イメージ送信設定]→[ファクス設定]→［基本設定］→［ECM］を設
定します。
ECM（自動誤り再送機能）を設定していると、画像の乱れた部分のみが自動的に送信し直します。
送信相手先がスーパーG3対応機のときは、この設定にかかわらず、常にECMがはたらきます。

• スーパーG3設定
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス/イメージ送信設定]→[ファクス設定]→［基本設定］→［スーパーG3
設定］で設定します。
送信相手先がスーパーG3に対応していないときに設定します。

1 ［画質］キーをタップする

2 設定する画質のキーをタップする
写真や色に濃淡のある原稿（カラー原稿など）の場合、「小
さな字」「精細」「高精細」単独よりも、さらに鮮明に送信し
たいとき、［中間調にする］チェックボックスを にしま
す。「普通字」を選択したときは、設定できません。
設定が終わったら をタップします。
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シンプルモードの基本画面から設定する方法で説明します。
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

ファクスの受信
ファクスを自動で受信
本機でファクスを受信するときは、ファクス受信モードを「自動受信」でお使いいただくとファクスを自動的に受信し
てプリントします。

ファクスの受信について

• 受信中でもメモリー送信モードで送信の操作で、送信予約します。
▶ ファクスの送信方法 （4-21ページ）

• ファクス受信/データランプはファクスの受信を開始してからプリントが完了するまで点滅しています。ジョブセパレー
ター（上トレイ）に排紙する場合は、プリントが完了し、トレイから紙を取り除くまで点滅しています。

• 受信したファクスをプリントするために本機の用紙トレイに必要な用紙をセットしておきます。A4サイズとB5サイズの
縦向き（ ）と横向き（ ）の違いは受信時に自動的に調整しますので両方の向きに用紙をセットしておく必要はあり
ません。
A4サイズより小さな原稿を受信したとき、プリントする用紙サイズは送信側の原稿セット方向（縦向き／横向き）によっ
て異なります。

• 受信したデータをプリントするときに、コピー機能やプリンター機能などのプリントジョブが実行中の場合、先に予約さ
れているジョブが終了してから受信したデータをプリントします。

• 用紙やトナーが切れた場合、または紙づまりなどで本機がプリントできない状態になっている場合、受信したデータはプ
リントしません。本機がプリントできる状態になると自動的に受信データをプリントします。（ただし、用紙がなくなっ
たときは用紙を補給後、タッチパネルの キーをタップします。）

• ファクスの受信モードは、画面上部のシステム領域で現在の受信モードを確認できます。

自動受信と手動受信を切り替えるには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［受信／転送設定（手動）］→［ファクス設定］
→［受信設定］で設定します。
［留守接続］は留守番電話機を外部電話機として接続しているときに設定します。

1 呼出音が鳴り、自動的に受信を開始する
受信が終わると「ピー」音が鳴ります。ピー
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ファクスの受信モードを確認
画面上部のシステム領域でファクスの受信モードを確認できます。

2 自動的にプリントする

パスワード入力画面が表示されたときは
受信したファクスのデータをプリントするためにパスワードが設定されています。設定されているパスワードを入力す
ると受信データをプリントします。
▶ パスワードで保護されている受信データをプリント（受信データ印字ホールド） （4-55ページ）
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ファクスを手動で受信
送信されてきたファクスをタッチパネルの操作（手動）で受信します。

•［オンフック］キーをタップして電話に出たときは、相手側の声は聞こえますがこちらから話すことはできません。
• 外部電話機を使って応答したときはタッチパネルを使っての受信はできません。外部電話機を操作して受信します。
▶ 接続した電話機で電話に出てファクスを受信（リモート受信） （4-101ページ）

自動受信と手動受信を切り替えるには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［受信／転送設定（手動）］→［ファクス設定］
→［受信設定］で設定します。
［留守接続］は留守番電話機を外部電話機として接続しているときに設定します。

1 電話が鳴っている間に［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替えて［オ
ンフック］キーをタップする
［オンフック］キーをタップすると、［手動受信］キーと キーを表示します。
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

• キーをタップすると表示されるスライダーまたは で、音量を調節します。
• ファクス受信データをプリントせず残したままにしておくとファクスメモリーが残り少なくなり、それ以降、ファク
スの受信ができなくなります。この機能をご使用の場合は、ファクスメモリーに受信データを残したままにせずに、
早めにプリントしてください。
ファクスメモリーの残量は、ファクス基本画面で確認できます。

2 ［手動受信］キーをタップし、ファクスを
受信する
プリントが終わるとファクス受信/データランプが消灯しま
す。
ジョブセパレーター（上トレイ）に排紙の場合は、用紙を取
り除くと消灯します。
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受信設定
ファクス受信のときの、本機の動作について設定します。
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［受信設定］で設定します。

自動受信コール回数設定
自動受信モードでファクスの着信があったとき、自動的に受信操作を開始するまでに呼出音を鳴らす回数を0～15回の
間で設定します。 

自動受信への切替設定
手動受信モードでファクスの着信があったとき、自動的に自動受信に切り替えます。 また、自動受信に切り替わるまで
に呼出音を鳴らす回数を1～32回の間で設定します。

受信データを両面印刷する
受信データをプリントするときに記録紙の両面にプリントするかどうかを設定します。
設定すると2ページ以上の同一用紙サイズデータを受信したときは、すべて両面プリントします。 

定形サイズへの自動縮小プリント
受信したデータに発信元名や発信元電話番号などの印字情報が付いているとき、 実際には定形サイズより若干大きい
データを、自動的に縮小して定形サイズに合わせてプリントする設定をします。

受信データプリント条件設定
受信データをプリントするときの用紙選択条件を設定することができ、次の3種類からいずれかを選択します。 
等倍でプリント（分割禁止）
受信した画像データをそのままのサイズで（複数の用紙に分割しないで）プリントします。 受信した画像と同じサイズ
または、受信した画像より大きいサイズの用紙をセットしていないときは、 メモリーにすべて一時保存し、用紙をセッ
トするまでプリントしません。
ただし、受信データの長さがA3サイズより長い場合のみ自動的に分割してプリントします。 
等倍でプリント（分割許可）
受信した画像をそのままのサイズで、必要に応じて複数の用紙に分割してプリントします。 
等倍または縮小してプリント
通常は等倍でプリントし、それができない場合は自動縮小してプリントします。 

受信データ転送先電話番号登録
本機が何らかのトラブルで受信データをプリントできないとき、 転送機能を使って受信データを転送するファクスの
電話番号を登録します。転送先は1件のみ、電話番号は最大64桁まで登録します。
番号の間にポーズ（待ち時間）を入力するときは［-］キーをタップします。
転送先にFコード親展メモリーボックスを指定するときは、電話番号に続けて［/］キーをタップしてFコード（サブア
ドレス、 パスコード）を入力します。 

レター受信時縮小印字設定
8-1/2"x11"R（レターR）サイズのデータを受信したときに、A4R幅に縮小してプリントする設定です。 

呼出音の回数を0回に設定した場合は、ファクスの着信があると、呼出音を鳴らさず、すぐに受信操作を開始します。 

• 自動縮小しないように設定すると、定形サイズをこえたデータは印字しません。 ただし、原稿と等倍でプリントするため
縮小時より画質が優れています。

• 定形サイズとは、A4やB5などの用紙サイズを指します。

この設定を行っているときは、A4R受信時にも縮小プリントが行われます。 
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受信日時印字設定
受信した日時をプリントするときに設定します。
受信した日時をプリントする位置を［受信データ内］、［受信データ外］から選択します。
［受信データ内］を設定すると、受信データ上に受信日時をプリントします。
［受信データ外］を設定すると、受信データを縮小して、できた余白に受信日時をプリントします。 

排紙設定
受信データをプリントするときの排紙先と部数を設定します。フィニッシャー装着時は排紙先にフィニッシャートレイ
を選択し、ステープルを設定します。 
排紙トレイ
受信データ印刷時の排紙トレイを選択します。 
排紙トレイ（回線2）
増設した回線2で受信したデータの排紙トレイを選択します。 
印刷部数
受信データ印刷時の印刷部数を1～99の範囲で設定します。 
ステープル設定
フィニッシャー装着時、受信データ印刷時のステープル位置を選択します。 
用紙サイズ
フィニッシャー装着時、受信データ印刷時に使用する用紙を選択します。 

特定番号受信可否設定
登録済みの番号に対して、受信の許可/拒否をするかどうかを設定します。 

「定形サイズへの自動縮小プリント （4-53ページ）」 を設定していない状態では、受信日時印字設定の［受信データ外］は選択
できません。

•「ファクス設定」の［複数部数印字］および［ステープル］が になっている場合のみ、 この設定を使用します。
• ステープルできる最大枚数は50枚です。（横長方向にセットした用紙は30枚までステープルします。針なしステープルの
場合の最大枚数は5枚となります。）

項目 設定内容

受信拒否 登録した番号の受信を拒否します。

受信許可 登録した番号のみ受信を許可します。

すべて無効 番号を登録していても、その登録を無視してすべてを受信します。

新規登録 受信可否設定をする番号を新規に追加します（最大50件）。
番号を20桁以内で入力し、［登録］キーをタップします。

登録番号一覧 登録している番号を一覧表示します。
この画面で番号を選択すると、一覧から削除します。

非通知番号を拒否する 特定番号受信設定の内容にかかわらず、非通知設定となっている番号からの受信を拒否し
ます。

受信可否設定する番号を1件も登録していないときは、［新規登録］以外のキーは選択できません。 
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受信データのプリント
パスワードで保護されている受信データをプリント（受信
データ印字ホールド）
受信データをプリントせずにメモリーに保存し、パスワードを使用してプリントするように設定します。この機能を使
用している場合、ファクスを受信するとタッチパネルにパスワード入力画面を表示します。

本機能を使用する場合のご注意
ファクス受信データをプリントや削除せず残したままにしておくとファクスメモリーが残り少なくなり、それ以降、
ファクスの受信ができなくなります。この機能をご使用の場合は、ファクスメモリーに受信データを残したままにせず
に、早めにプリントしてください。
ファクスメモリーの残量は、ファクス基本画面で確認できます。
また、ファクスメモリー残量が少なくなってきた場合は、タッチパネルに「メモリーが少なくなっているため、手動受
信できません。」と表示されます。

あらかじめ登録したパスワード（4桁の数字）を数字キー（10キー）で入力すると、プリントを開始します。
［キャンセル］キーをタップするとパスワード入力画面は消えますが、 をタップしたときやモードを切り替えたとき
に、パスワード入力画面が再び表示されます。タッチパネル上に点滅表示されます。

受信データ印字ホールドを設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］→［受信データ印
字ホールド設定］で設定します。
これらの設定は、本機のメモリー内に受信データが残っていないときに変更します。 （親展および中継同報メモリーボック
ス内のデータを除きます。）

• 受信データは、自動受信、手動受信にかかわらずメモリーに保存します。
• 受信データを他機へ転送するときは、メモリーに保存しているデータも転送します。その場合、プリント時と同様のパス
ワード入力画面を表示し、パスワードを入力しないと転送できません。

受信データの画像をタッチパネルで確認してからプリントできます。
▶受信データの内容を確認してからプリント （4-57ページ）

• パスワードを入力後に受信データリスト画面を表示するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］→［プレビュー
設定］→［受信データの画像確認設定］で設定します。

• 受信データを他機へ転送するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［受信データの転送/保存設定］で設定します。
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受信データを指定した時刻にプリント
指定した時刻に受信データのプリントを開始します。
枚数が多い場合やプリントを急がない場合は、昼間の混み合う時間を避けてプリントするようにしておくと便利です。

• プリントしたデータはメモリーから自動的に削除します。
• 指定した時刻に電源がオフの場合は、電源がオンされた時点でプリントを開始します。
• この機能は、「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］→
［プレビュー設定］→［受信データの画像確認設定］を有効に設定されていると使用できます。

受信データ印字ホールドが設定されている場合は、この機能を利用できません。

• 指定時刻に受信データをプリントするには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］→ ［受信デー
タの時刻指定出力］で設定します。
「パスワードを変更する」や「受信データ印字ホールド設定」が のときは、パスワード入力欄はグレーアウトします。
• 受信データ印字ホールドの設定を解除するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス/イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］→ ［受信データ
印字ホールド設定］で解除します。

日中、受信したデータを
20:00 にプリントする
ように設定

20:00 になると自動的
にプリントを開始

プリント
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受信データの内容を確認してからプリント
受信データをプリントする前に、あらかじめタッチパネルで画像を確認します。
この機能は、「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス/イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］
→ ［プレビュー設定］→［受信データの画像確認設定］が有効※に設定されているときに使えます。
※工場出荷時は無効になっています。

本機能を使用する場合のご注意
ファクス受信データをプリントや削除せず残したままにしておくとファクスメモリーが残り少なくなり、それ以降、
ファクスの受信ができなくなります。この機能をご使用の場合は、ファクスメモリーに受信データを残したままにせず
に、早めにプリントしてください。
ファクスメモリーの残量は、ファクス基本画面で確認できます。
データを受信すると、画面上部に が表示されます。

タッチパネルに表示される確認画像は、受信データの大きさによっては一部表示されない場合があります。
受信データリストは、ジョブ状況表示部をタップして表示されるジョブ状況画面からも表示できます。
受信データリストから、受信データの転送、削除、保存ができます。
▶ 受信データを手動で転送 （4-66ページ）
▶ 受信データの保存 （4-67ページ）

1 システム情報の［イベント情報］タブを
タップして、［Fax受信画像を確認する］
キーをタップする
受信データリストを表示します。

ジョブ状況表示部をタップして、ジョブ状況画面でアクションパネルの［受信データを確認する］キーをタップしても
受信データリストを表示できます。
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2 確認したい受信データのキーをタップし
て、アクションパネルの［画像を表示］を
タップする
受信データの画像を表示します。

• をタップすると、受信データのリストを表示します。リスト表示/サムネイル表示は設定モードにより変更するこ
とができます。

• 選択した受信データを削除するときは、アクションパネルの［削除］をタップします。
• 選択した受信データを転送するときは、アクションパネルの［別の宛先に転送］をタップします。
▶ 受信データを手動で転送 （4-66ページ）

• 選択した受信データを保存するときは、アクションパネルの［ファイリング］をタップします。
▶ 受信データの保存 （4-67ページ）

• 送信元のファクス番号を特定番号受信可否設定の番号として登録するには、アクションパネルの［迷惑ファクスに登
録］をタップして、表示される確認メッセージ画面で［登録］キーをタップします。
あらかじめ、「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［受信
設定］→［特定番号受信可否設定］で特定番号受信可否を設定しておいてください。

• ナンバーディスプレイ設定が有効時、［ナンバーディスプレイ番号を表示する］キーをタップすると、ナンバーディ
スプレイの番号が表示できます。ファクス受信時のみ。

3 プリントしたい画像をタップして、アク
ションパネルの［印刷］をタップする
画像の印刷を開始します。

•［全ページ選択］： 表示されているすべての画像を選択し
ます。

•［全ページ解除］： 全ページ選択された画像を解除しま
す。

• ／ ： 画像を拡大／縮小表示します。
• ／ ： 画像を左／右回転します。

• プレビュー画像はタッチパネル用のイメージ画像です。実際のプリント結果とは異なります。
• プリントする前にアクションパネルの［指定範囲消去］をタップすると、画像の不要な箇所を消去することができま
す。指定範囲消去画面で消去したい画像の範囲を指定します。

• 選択した画像を転送するときは、アクションパネルの［別の宛先に転送］をタップします
▶ 受信データを手動で転送 （4-66ページ）

• 選択した画像を保存するときは、アクションパネルの［ファイリング］をタップします。
▶ 受信データの保存 （4-67ページ）
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受信データの転送
受信したファクスのデータを転送（受信転送）
本機が用紙切れやトナー切れなどでプリントできなくなったときに、受信したデータをあらかじめ登録されている他の
ファクスに転送します。あらかじめ、設定モードの［受信データ転送先電話番号登録 （4-53ページ）］で転送先を登録
してください。
受信データが本機にある場合、ファクス受信/データランプが点滅します。
オフィスなどで電話回線が2回線以上あり、本機と異なる回線にファクスが接続されている場合に便利です。

• プリント中の受信データを転送する場合はプリントできなかったページ以降を転送します。
• 転送したファクスはファクス送信ジョブとなります。送信の中止やエラーなどで送信が中止されると本機の受信データと
なりプリント待ちになります。

• 受信転送では受信されているデータをすべて転送します。ただし、Fコード通信の親展メモリーボックスの受信データは
転送できません。

•［OK］キーをタップしたあと、パスワード入力画面が表示されたときは「受信データ印字ホールド設定」が設定されてい
ます。数字キー（10キー）でパスワードを入力すると、受信したデータの転送を開始します。
▶ パスワードで保護されている受信データをプリント（受信データ印字ホールド） （4-55ページ）

1 ファクス受信/データランプが点滅して
いるのを確認し、ホーム画面の［設定］
キーをタップする

2 ［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［受信／転送設定（手動）］
キーをタップする

本機
プリントできない

受信データ

転送

転送先

プリント
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転送する前の設定
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［受信/転送設定 (手動)］で設定します。

受信／転送設定（手動）
ファクスの受信と転送に関する各種設定をします。 

ファクス設定

3 「受信データ転送」の［実行］キーをタップし、転送を開始する

パスワード入力画面が表示されたときは「受信データ印字ホールド設定」が設定されています。数字キー（10キー）で
パスワードを入力すると、受信したデータの転送を開始します。
▶ パスワードで保護されている受信データをプリント（受信データ印字ホールド） （4-55ページ）

項目 設定内容

受信設定

ファクス受信時の受信方法を設定します。 
• 自動受信：着信があると呼出音を鳴らしてから自動的にファクスを受信します。
• 手動受信：お手持ちの電話機（外部電話機）を接続しているときに使用します。 お手持

ちの電話機で電話に出てから手動操作でファクスを受信します。
• 留守接続：留守番電話の機能を持った電話機を接続しているときに使用します。 着信が

あったときにお手持ちの電話機の留守番電話機能で相手のかたのメッセー
ジを録音します。

複数部数印字 受信データを2部以上プリントするかどうか設定します。 「排紙設定」で部数を設定します。

ステープル ステープルするかどうかを設定します。（フィニッシャー装着時のみ）
「排紙設定 （4-54ページ）」でとじかたを設定します。

受信データ転送 本機が用紙切れやトナー切れなどでプリントできなくなったときに、 受信したデータをあ
らかじめ登録されている他のファクスに転送します。

• 転送できる受信データがないときや転送先を登録していないときは、転送しません。 
•「パスワードで保護されている受信データをプリント（受信データ印字ホールド） （4-55ページ）」が有効に設定されている
場合、 パスワードの入力を要求します。数字キー（10キー）で正しいパスワードを入力します。

• プリント中の受信データを転送する場合はプリントできなかったページ以降を転送します。
• 転送したファクスはファクス送信ジョブとなります。送信の中止やエラーなどで送信が中止されると、 本機の受信データ
となりプリント待ちになります。

• 受信転送では受信されているデータをすべて転送します。 ただし、Fコード通信の親展メモリーボックスの受信データは
転送しません。

• 転送先宛先番号の登録方法は、設定モードの「受信データ転送先電話番号登録 （4-53ページ）」を参照してください。
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受信したデータを設定した送信先へ転送（受信データの転
送設定）
ファクスの受信データを、ファクス宛先、インターネットFax宛先、E-mail／ファイルサーバー／デスクトップ／共有
フォルダーのアドレスに自動的に転送します。受信データをプリントせずに、指定した宛先へ転送します。

設定モード（Web版）ですべての受信データの転送設定をします。設定モード（Web版）へのアクセス方法については、ス
タートガイドを参照してください。
ここでの説明は、管理者権限で設定モード（Web版）にアクセスしていることを前提にしています。

転送テーブルごとに転送するかどうかを簡易設定できます。「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ
送信設定］→［受信データの転送／保存設定］→［管理設定］→［受信データの転送］で、表示されている転送テーブルの
［有効］/［無効］をタップして切り替えます。

• 携帯電話を転送先に指定する場合は、携帯電話の種類によっては正しく転送しない場合がありますので、受信データが携
電話に届き、正しく表示できることを事前に確認していただくことをお勧めします。

• 親展受信したデータは、この機能を使用できません。
• この機能で転送したデータを転送先でプリントするときは、受信日時を付けてプリントできません。（「受信日時印字設
定」は無効になります。）

• 指定した宛先に登録してあるハイパーリンク先には転送しません。
• ダイレクトSMTPを転送先に指定することはできません。

ネットワーク転送を禁止する
「設定（管理者）」の[ファクス/イメージ送信設定]→[共通設定]→[禁止設定]→[登録禁止設定]→[ネットワーク転送の禁止]
で設定します。

1 「設定（Web版）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［受
信データの転送／保存設定］→［管理設定］をクリックする

本機

転送

受信データ
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2 「受信データの転送」で［有効］を選択して［登録］ボタンをクリックする

この設定画面では、転送テーブルの登録、変更／削除、使用する転送テーブルの指定について、管理者権限のないユー
ザーの操作を禁止できます。操作を禁止する場合は、下記項目のチェックボックスを にします。
• 転送テーブルの登録禁止
• 転送テーブルの変更/削除禁止
• 転送条件の変更の禁止
また、受信データを転送するとき、本機でプリントをするかどうかを［受信データのプリント設定］で設定します。
設定が終わったら必ず［登録］ボタンをクリックします。

•［常にプリント］： 受信データを常にプリントしてから転送します。
•［エラー時のみプリント］： 何らかのエラーによって転送できなかったときのみ受信データをプリントします。
•［エラー時のみ保存］： 何らかのエラーによって転送できなかったとき受信データを保存します。保存された

データはエラー宛先の確認や再送信ができます。ジョブ状況画面の［スキャナー］また
は［ファクス］タブでアクションパネルの［受信データの転送エラーボックスを確認す
る］キーをタップします。

3 「設定（Web版）」の［受信データの転送／保存設定］メニューにある［送信元ア
ドレスの登録］をクリックする

4 「インターネットFaxアドレス」または「ファクス番号」に送信元アドレスまたは
発信元番号を入力し、［リストへ追加］ボタンをクリックする
入力したアドレスを「入力されたアドレス」のリストに追加します。アドレスは直接入力（半角1500文字まで）する
か、［グローバルアドレス検索］ボタンをクリックしてグローバルアドレス帳から指定します。複数の発信元アドレス
や発信元番号を登録する場合は、この操作を繰り返します。

• 特定のアドレスから受信したデータのみを転送の対象とする場合は、対象となる送信元のアドレスを登録します。こ
こで登録した送信元アドレスは、転送テーブルを登録するときにリストから選択できるようになります。

• 登録できる発信元番号／アドレスの件数は最大で500件です。
• 入力したアドレスを削除する場合は、「入力されたアドレス」から削除したいアドレスを選択し、［削除］ボタンをク
リックします。

• ナンバーディスプレイの契約をしている場合、ナンバーディスプレイ設定を有効にすると、「電話番号表示」「非通
知」「番号不明」「公衆電話」のいずれかを表示します。

5 すべての宛先を入力したら、［登録］ボタンをクリックする

6 「設定（Web版）」の［受信データの転送/保存設定］メニューにある［受信データ
の転送設定］をクリックし、［追加］ボタンをクリックする
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ナンバーディスプレイのサービスを適用するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス/イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［基本設定］→［ナン
バーディスプレイ設定］を有効にします。
NTTとナンバーディスプレイのご契約をされているときに使用できます。
NTTから通知される番号を使用して発信した場合、この機能を有効にすることで、特定番号受信可否設定や、 ポーリン
グ許可番号の判定などにナンバーディスプレイ番号を使うことができます。
回線2使用時もこの機能を使うことができます。
ナンバーディスプレイを利用する場合は、PBダイヤルインサービスとの併用はできません。

7 「転送テーブル名」を入力する

8 受信する回線を選択する
「受信回線選択」のチェックボックスが になっている回線のみを受信します。

使用する機種や回線増設キットの装着状態によって、表示される回線が異なります。

9 転送の対象となる送信元を選択する
• 受信したすべてのデータを転送する場合は、［すべての受信データを転送する］を選択します。
• 特定のアドレスからの受信データのみを転送する場合は、［指定した送信元からの受信データのみ転送する］、特定の送信元からの受信データをの
ぞく場合は、［指定した送信元以外の受信データを転送する］を選択し、対象となる送信元をリストから選択して［追加］ボタンをクリックします。

転送の対象となる送信元を「送信元アドレスの設定」のリストから選択するときは、キーボードの［Shift］キーや
［Ctrl］キーを使って複数選択します。

10 転送条件を選択する
• 受信データを常に転送する場合は、［常に転送する］を選択します。
• 受信データを転送する日時を指定したい場合は、［指定日時に受信したデータのみ転送する］を選択し、転送する曜日のチェック
ボックスを にします。転送時刻を指定する場合は、［転送時刻を設定する］チェックボックスを にして時刻を指定します。

受信データを転送する日時の設定は、1つの転送テーブルに3つまで設定でき、各設定時刻ごとに転送先を設定します。
その場合は、［転送条件］タブで切り替えて各設定をします。

11 フォーマットを選択する
フォーマットは、転送先ごと（テーブルの中の転送先1/2/3ごと）に設定します。

• 受信側の環境によっては、TIFFフォーマットで転送した画像が正しく表示されない場合があります。この場合は、
フォーマットをPDFに設定します。

• 転送先にインターネットFaxアドレスを選択した場合は、設定したフォーマットにかかわらずTIFFで転送します。
• 転送先にファクス番号を選択した場合は、ファイルフォーマットは無視します。
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12 転送先をアドレス帳から選択する
本機のアドレス帳から登録されているアドレス、電話番号を複数指定します。
転送先は、転送先1/2/3合計で最大1000件登録できます。
アドレス帳から選択する場合、共有フォルダー、FTP/Desktop、インターネットFax、ファクスへの転送最大登録数は400件です。

ダイレクトSMTPを転送先に指定することはできません。

13 転送先を直接入力して指定する
• 必要に応じて指定します。
• E-mailアドレス、インターネットFaxアドレス、ファクス番号を直接入力し、［追加］キーをタップします。
• E-mailアドレス、ファクス番号を指定する場合は、グローバルアドレス検索ができます。
• ファクス番号を指定する場合は、送信回線や国際通信モードも設定します。
• 直接入力する場合、E-mailアドレス、共有フォルダー、FTP/Desktop、インターネットFax、ファクスへの転送最大登録数は100件です。

携帯電話を転送先に指定する場合は、データのバックアップ用として、本手順の［転送先の設定］で携帯電話以外の他
の宛先を追加で指定するか、手順1の［受信データのプリント設定］で［常にプリント］を選択することをお勧めします。

14 ［登録］をクリックする

15 「設定（Web版）」の［受信データの転送/保存設定］メニューの［受信データの転
送設定］をクリックする

16 使用する転送テーブルから［すべての転送先に転送する］または［転送条件に従っ
て転送する］を選択する

17 使用する転送テーブルから［常に転送する］または［指定日時に受信したデータの
み転送する］を選択する
ここでの転送許可の設定は、手順10で設定した転送条件と連動しています。
手順10で設定した転送条件から変更したい場合は、各転送許可を設定します。

• 登録した転送テーブルのうち、使用する転送テーブルを指定して有効にすることで、受信データの転送が機能します。
• 転送テーブル名の横にあるチェックボックスを にして［削除］をクリックすると、選択した転送テーブルを削除できます。

18 ［登録］をクリックする
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受信したデータを本機のストレージに転送
ファクスの受信データを本機のストレージに保存します。保存された受信データは、パソコンで確認することができま
す。
PDF、TIFF（マルチ）、TIFF（シングル）のいずれかの保存形式を選択して、受信データを保存します。
また、保存結果や保存先をE-mailで通知することもできます。
保存される受信データは以下のパスに保存されます。
\\MFP\faxreceive

受信データのストレージの保存方法

ストレージに保存する受信データの保存設定

• 1フォルダに保存できる受信データ数は最大500ファイルです。
•「faxreceive」フォルダーには、受信データのストレージ保存機能によるファイルが保存されます。
• フォルダーは自動的に作成されます。
• フォルダー名はアプリケーション設定の「受信データのストレージ保存設定」の設定によって自動的に付けられます。

1 「設定（管理者）」の［システム設定］→［ネットワーク設定］→［パブリックフォ
ルダー設定/NAS設定］をクリックする（管理者権限が必要です。）

2 「faxreceive:ストレージの利用」で［許可］を選択して［登録］ボタンをクリッ
クする

1 「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［受信データの
転送／保存設定］→［受信データの保存設定］をクリックする（管理者権限が必要です。）

• 保存できるデータはファクス受信データとインターネットFax受信データです。ただし、親展受信、ポーリング受信
のデータは保存できません。

• ファイル数の上限などで、保存できなかった受信データは、設定に従い印刷されるか、転送エラーボックスに保存さ
れます。

本機

受信データ

閲覧
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受信データを手動で転送
受信データをあとから手動で転送します。
この機能は、「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→ ［基本設定］
→［プレビュー設定］→［受信データの画像確認設定］が有効※に設定されている場合に、使用します。
※工場出荷時は無効になっています。

データを受信すると、画面上部に が表示されます。

1 システム情報の［イベント情報］タブを
タップして、［Fax受信画像を確認する］
キーをタップする
受信データリストを表示します。

ジョブ状況表示部をタップして、ジョブ状況画面でアクションパネルの［受信データを確認する］をタップしても受信
データリストを表示できます。

2 転送したい受信データのキーをタップし
て、アクションパネルの［別の宛先に転送］
をタップする
• をタップすると、受信データのリストを表示します。
リスト表示/サムネイル表示は設定モードにより変更する
ことができます。

• 受信データは、複数選択できます。

• 受信データを1つだけ選択しているときに、アクションパネルの［画像を表示］をタップすると、プレビュー表示で
画像の確認ができます。

• 送信元のファクス番号を特定番号受信可否設定の番号として登録するには、アクションパネルの［迷惑ファクスに登
録］をタップして、表示される確認メッセージ画面で［登録］キーをタップします。

• あらかじめ、「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［受信
設定］→［特定番号受信可否設定］で特定番号受信可否を設定しておいてください。

• ナンバーディスプレイ設定が有効時、アクションパネルの［ナンバーディスプレイ番号を表示］をタップすると、ナ
ンバーディスプレイの番号を表示できます。

3 アドレス帳画面で宛先を指定して、［スタート］キーをタップする
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受信データの保存
受信データを指定したドキュメントファイリングフォルダーへ保存します。
この機能は、「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］→
［プレビュー設定］→［受信データの画像確認設定］が有効※に設定されているときに、使用します。
※工場出荷時は無効になっています。

データを受信すると、画面上部に が表示されます。

1 システム情報の［イベント情報］タブを
タップして、［Fax受信画像を確認する］
キーをタップする
受信データリストを表示します。

ジョブ状況表示部をタップして、ジョブ状況画面でアクションパネルの［受信データを確認する］キーをタップしても
受信データリストを表示できます。

2 保存したい受信データのキーをタップし
て、アクションパネルの［ファイリング］
をタップする
• をタップすると、受信データのリストを表示します。
リスト表示/サムネイル表示は設定モードにより変更する
ことができます。

• 受信データは、複数選択できます。

• 受信データを1つだけ選択しているときに、アクションパネルの［画像を表示］をタップすると、プレビュー表示で
画像の確認ができます。

• 送信元のファクス番号を特定番号受信可否設定の番号として登録するには、アクションパネルの［迷惑ファクスに登
録］をタップして、表示される確認メッセージ画面で［登録］キーをタップします。
あらかじめ、「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［受信
設定］→［特定番号受信可否設定］で特定番号受信可否を設定しておいてください。

• ナンバーディスプレイ設定が有効時、アクションパネルの［ナンバーディスプレイ番号を表示］をタップすると、ナ
ンバーディスプレイの番号を表示できます。

3 保存詳細を設定して、［保存］キーをタップする

保存

メモリー内の
受信データ

ドキュメントファイリ
ングフォルダーに保存
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ノーマルモードの基本画面から設定する方法で説明します。
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）
次の機能に関しては、スキャナー機能と同一です。
詳細な説明は、スキャナー /インターネットFaxの章の説明を参照してください。
ページ集約： 「2枚の原稿を1枚にまとめて送信（ページ集約） （5-68ページ）」
カードスキャン： 「カードの裏表を1枚にまとめてスキャン（カードスキャン） （5-72ページ）」
大量原稿モード： 「大量の原稿を一度にまとめてスキャン（大量原稿モード） （5-83ページ）」
混載原稿： 「大きさの違う原稿をまとめてスキャン（混載原稿） （5-70ページ）」
ページ分割： 「原稿を2ページに分割してスキャン（ページ分割） （5-85ページ）」
ブック分割： 「中とじの原稿を1ページずつ分割して順番に送信（ブック分割） （5-87ページ）」
枠消去： 「まわりに影ができないようにスキャン（枠消去） （5-98ページ）」
薄紙読み込み： 「薄い紙の原稿をスキャン（薄紙読み込み） （5-100ページ）」
厚紙読み込み： 「厚い紙の原稿をスキャン（厚紙読み込み） （5-102ページ）」
原稿枚数カウント：「読み込んだ原稿の枚数を確認してから送信（原稿枚数カウント） （5-106ページ）」
済スタンプ： 「読み込み済みの原稿にスタンプ（済スタンプ） （5-107ページ）」
時刻指定： 「時刻を決めて送信（時刻指定送信） （5-115ページ）」

送信操作を登録して使用（プログラム）
さまざまな設定を1つにまとめ、プログラムとして登録できます。登録したプログラムは、簡単な操作で呼び出しが可能です。
たとえば、毎月A4サイズの資料を次の条件で各地の支店に配布するとします。

（1）各地の支店に同じ資料を配布する
（2）用紙を節約したいので、2枚の書類を1枚に割り付ける
（3）書面のふちの汚れを消して送信する

その他の機能について

プログラムを登録していない場合 プログラムを登録している場合

各支店のファクス番号を入力

ページ集約を設定

枠消去を設定

［スタート］キーをタップする
原稿を読み込んで送信します。

登録しているプログラムを呼び出す

［スタート］キーをタップする
原稿を読み込んで送信します。

毎月送信するごとに、このような入力や設定をする必要があ
り、大変時間がかかります。
また、途中で設定をまちがえることもあります。

プログラムを登録すると登録しているキーをタップするだけ
のかんたんな操作で設定が完了します。
また、登録内容どおりに送信するので、送信ごとに設定するこ
とによるミスがありません。

1 2

1 2

1 2

A4サイズの配布する資料

相手先で受信した資料
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• プログラムを設定するには
各モードの画面で操作を行うとアクションパネルに表示される［プログラム登録］をタップします。

• プログラムの登録を禁止する/登録されているプログラムの削除を禁止する
「設定（管理者）」の[ファクス/イメージ送信設定]→[共通設定]→[禁止設定]→[登録禁止設定]→[すべてのプログラム項
目登録/削除の禁止]  で設定します。

• 登録したプログラムは、送信を行ったあとでも登録内容を消去しません。同じ登録内容で繰り返し送信できます。
• プログラムに登録できない内容は次のとおりです。

•［オンフック］キーのタップ、自動一時保存、ドキュメントファイリング、プレビュー時のページ移動および指定外消
去、メタデータ設定、送信詳細設定、発信元選択

• プログラムは48件まで登録できます。
• プログラム1件に送信先は500件まで登録できます。
• Fコード宛先として、サブアドレス、パスコードが指定されたプログラムは、サブアドレス、パスコードすべてを記録します。

1 原稿をセットする
プログラムに登録している機能に応じて、原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）に原稿をセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 アクションパネルの［プログラム呼び出し］をタップする
プログラムの登録時のノーマルモードの画面が表示されます。他のモードで登録した場合は、画面を切り替えてください。

3 実行するプログラムのキーをタップする

4 必要に応じて、追加設定をする

呼び出したプログラムの内容によっては、追加できない設定があります。

5 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み込みを開始する
原稿自動送り装置に原稿をセットしたときは、セットしている原稿をすべて読み込みます。
原稿台（ガラス面）に原稿をセットしたときは、次の原稿を続けて読み込ませます。
最後の原稿読み込みが終了したら［読み込み終了］キーをタップします。
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。

［プレビュー］キーをタップすると、仕上がりイメージをプレビュー確認してから送信できます。
詳しくは「送信の仕上がりイメージを確認 （4-27ページ）」を参照してください。
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ファクスの送受信を遠隔操作する機能
こちらの操作で相手の原稿を受信（ポーリング受信）
受信側（本機）の操作で相手機に準備されている原稿を送信することを「ポーリング」と言います。
ここでは、相手機の原稿を本機からの操作で受信するので「ポーリング受信」と言います。
複数の相手先番号が入力できます。複数の相手先番号を入力すると、入力した順番にポーリング受信を行います。
複数の相手先からポーリング受信することを「順次ポーリング」と呼びます。

ファクス情報サービスを利用するときなど、相手側のアナウンスに従って受信するときに手動操作でポーリング受信し
ます。

• ポーリング受信の操作時は、本機に原稿をセットしないでください。
• ポーリング受信機能は相手機がスーパーG3またはG3対応機で、ポーリング機能を持っている場合に使用します。
• ポーリング受信時の電話料金は、受信する側（こちら側）にかかります。
• 必要に応じて、時刻指定通信と組み合わせて、不在時や夜間など任意の時刻にポーリング受信します。（時刻指定のポー
リング受信は1件のみ可能です。

（1）原稿の送信を要求
メモリーボックス

送信
（3）原稿を受信 （2）準備していた原稿を送信



4-71

ファクス▶その他の機能について

1 相手先番号を入力する
• 数字キー（10キー）で相手先番号を入力▶4-11ページ
• アドレス帳からの相手先番号呼び出し▶4-12ページ
• 検索番号での相手先番号呼び出し▶4-15ページ
• グローバルアドレス帳からの相手先呼び出し▶4-16ページ
• 送信履歴からの再送信▶4-18ページ

• 複数の相手先番号を入力できます（最大500件）。
• 複数の相手先番号を入力すると、入力した順番にポーリング受信をします。
複数の相手先からポーリング受信することを「順次ポーリング」と呼びます。

• 複数の相手先を入力するときは、入力した相手先番号に続けて をタップして次の相手先番号を入力します。

• サブアドレスやパスコードが含まれているワンタッチキーは使用できません。
• ファクス番号以外の宛先が登録されているワンタッチキーは使用できません。

2 ［他の機能］キーをタップして、［ポーリング］キーをタップする
アイコンにチェックが付きます。
設定が終わったら［戻る］キーをタップします。

ポーリングの設定を解除するには
［ポーリング］キーをタップしてチェックを外します。

3 ［スタート］キーをタップして、相手の原稿を受信する
相手機と通信後、原稿を受信します。
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手動操作でポーリング受信
ファクス情報サービスを利用するときなど、相手側のアナウンスに従って受信するときに手動操作でポーリング受信し
ます。

• ポーリング受信の操作時は、本機に原稿をセットしないでください。
• 手動ポーリング受信機能は、複数の相手先にポーリング受信（順次ポーリング）できません。
• 手動ポーリング受信機能は相手機がスーパーG3またはG3対応機で、ポーリング機能を持っている場合に使用します。

ポーリング受信時の電話料金は、受信する側（こちら側）にかかります。

1 ［オンフック］キーをタップする
「ツー」という発信音が本機のスピーカーから聞こえます。

2 相手先番号を入力する
• 数字キー（10キー）で相手先番号を入力▶4-11ページ
• アドレス帳からの相手先番号呼び出し▶4-12ページ
• 検索番号での相手先番号呼び出し▶4-15ページ
• グローバルアドレス帳からの相手先呼び出し▶4-16ページ
• 送信履歴からの再送信▶4-18ページ

複数の宛先を登録している連絡先やグループのワンタッチキーおよびファクス番号以外の宛先が登録されているワン
タッチキーは使用できません。

［オンフック］キーをタップしたあとに、［音量調整］キーをタップするとスピーカーから聞こえる音の音量を調節でき
ます。

3 ［他の機能］キーをタップして、［ポーリング］キーをタップして原稿（データ）を
受信する
アイコンにチェックが付きます。

ポーリングの設定を解除するには
［ポーリング］キーをタップしてチェックを外します。
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発信元、送信元に関する機能
発信元情報を付けて送信（ファクス発信元印字）
送信原稿の端部に発信元情報（日付、時刻、発信元名、発信元番号または送信宛先名、送信ページ数）を付けて送信します。
工場出荷時の設定では、発信元情報を常に付けて送信するように設定しています。

発信元情報のプリント例

（1）日付・時刻：送信時の日付と時間
（2）発信元名：本機の発信元名
（3）発信元番号または送信宛先名（ワンタッチキー名称）
（4）送信ページ数：送信ページ数／総ページ数

送信宛先名を付けるように設定されているとき、ワンタッチキーによる宛先指定でない場合は、空白になります。

読み込みデータ外（工場出荷時）

発信元情報＋原稿の長さで送信さ
れます。相手機でプリントするとき
に、縮小または分割される場合があ
ります。

発信元情報が原稿内に印字さ
れるので、原稿の長さで送信さ
れます。発信元情報と重なる原
稿部分は欠けてしまいますの
でご注意ください。

読み込みデータ内

発信元情報

原稿

発信元情報

原稿

2020／10／10／土　15：00 AAAAA FAX番号：0123456789 P.001／001

（１） （２） （３） （４）
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• 日付・時刻を設定するには
「設定」の［システム設定］→［共通設定］→［デバイス設定］→［日付/時刻設定］で設定します。
• 発信元名、発信元番号を登録するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［発信元登録］→［発信元情
報登録］で登録します。
•発信元印字を使用する場合は、必ず登録します。発信元情報を付けないように設定して順次同報送信をすると、すべて
の相手先に発信元情報を付けずに送信します。

• 2回線使用時（回線増設キット装着時）は「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→
［共通設定］→［発信元登録］→［発信元情報登録（回線2）］で登録します。

• 送信ページ数を登録するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［送信設定］→［ページ
数印字］で登録します。
ページ番号／総ページ数を表示します。「手動送信」、「クイックオンライン送信」で送信した場合はページ番号のみプリ
ントします。

• 発信元番号と送信宛先のどちらかを付けるか設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［送信設定］→［発信元
宛先名切替］で設定します。

• 常に相手先に日時や発信元の名称、電話番号をプリントする
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［送信設定］→［デフォ
ルト日付発信元送出］で設定します。

• 発信元の宛先名を、発信元番号に応じて切り替える
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［送信設定］→［発信元
宛先名切替］で設定します。

• 発信元情報を記録紙のどの場所に出力するか設定する
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［送信設定］→［日付／
発信元印字位置設定］で設定します。
読み込んだ原稿データの上部・外側に付けるときは、［送信データ外］キーをタップし、 原稿の内側に付けるときは、［送
信データ内］キーをタップして選択します。

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 相手先番号を入力する
• 数字キー（10キー）で相手先番号を入力▶4-11ページ
• アドレス帳からの相手先番号呼び出し▶4-12ページ
• 検索番号での相手先番号呼び出し▶4-15ページ
• グローバルアドレス帳からの相手先呼び出し▶4-16ページ
• 送信履歴からの再送信▶4-18ページ

3 ［他の機能］キーをタップして、［ファク
ス発信元印字］キーをタップする
アイコンにチェックが付きます。
設定が終わったら［戻る］キーをタップします。
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発信元情報を一時的に変更（発信元選択）
発信元印字で使用する発信元情報を別途登録している中から選択して一時的に変更します。

ファクス発信元印字の設定を解除するには
［ファクス発信元印字］キーをタップしてチェックを外します。

4 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み込みを開始する
• 原稿セット台に原稿をセットしたときは、セットしている原稿をすべて読み込みます。
•「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。
• 原稿台（ガラス面）に原稿をセットしたときは、原稿を1枚ずつ読み込みます。
• セットした原稿の読み込みが終了したら、次の原稿と入れ替えて［スタート］キーをタップします。繰り返し操作し
てすべての原稿の読み込みが終了したら、［読み込み終了］キーをタップします。

「ピー」音が鳴ると送信操作は終了です。

［プレビュー］キーをタップすると、仕上がりイメージをプレビュー確認してから送信できます。
詳しくは「送信の仕上がりイメージを確認 （4-27ページ）」を参照してください。ただし、この機能はプレビュー画面
での設定変更はできません。

発信元選択機能は発信元印字が有効のときに使用します。また、発信元情報を変更した送信が終わると解除します。

• 発信元選択で使用する発信元情報を登録するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［発信元登録］→［発信元選
択登録］で登録します。

• 発信元名
全角/半角20文字以内で、標準の発信元名を入力します。
発信元名を入力したら、［登録］キーをタップします。
登録番号は01～18で、登録開始時に最も若い空き番号が自動的に割り当てられ、変更できません。

• 発信元名一覧
登録している発信元名の一覧を表示します。
各発信元名を選択すると、その発信元名を削除します。

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 相手先番号を入力する
• 数字キー（10キー）で相手先番号を入力▶4-11ページ
• アドレス帳からの相手先番号呼び出し▶4-12ページ
• 検索番号での相手先番号呼び出し▶4-15ページ
• グローバルアドレス帳からの相手先呼び出し▶4-16ページ
• 送信履歴からの再送信▶4-18ページ
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送信する電話回線を選択（送信回線選択）
回線増設キットを装着すると、使用する電話回線を選択できるようになります。空いている回線を自動的に選んで送信
することもできます。

3 ［他の機能］キーをタップして、［発信元選択］キーをタップする

4 発信元情報のキーをタップして、発信元
印字で使用する発信元情報を指定する
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

発信元情報の設定を解除するには
［解除］キーをタップします。

5 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み込みを開始する
• 原稿セット台に原稿をセットしたときは、セットしている原稿をすべて読み込みます。
•「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。
• 原稿台（ガラス面）に原稿をセットしたときは、原稿を1枚ずつ読み込みます。
• セットした原稿の読み込みが終了したら、次の原稿と入れ替えて［スタート］キーをタップします。繰り返し操作し
てすべての原稿の読み込みが終了したら、［読み込み終了］キーをタップします。

「ピー」音が鳴ると送信操作は終了です。

［プレビュー］キーをタップすると、仕上がりイメージをプレビュー確認してから送信できます。
詳しくは「送信の仕上がりイメージを確認 （4-27ページ）」を参照してください。ただし、この機能はプレビュー画面
での設定変更はできません。

送信回線選択機能は、回線増設キットを装着しているときに使用できます。

通常使う回線を選択する
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス/イメージ送信設定]→[ファクス設定]→［基本設定］→［送信回線選択
のデフォルト設定］で送信する回線を設定します。
自動回線選択に設定すると送信時に回線1が使用中の場合、自動的に回線2を使用します。
［自動回線選択］、［回線1］、［回線2］のいずれかを選択します。「回線2送信禁止設定」を設定している場合、この機能は使
用できません。

• 宛先登録時に送信回線を「回線1」または「回線2」に設定している宛先は、送信回線を変更できません。
• 次の機能は回線2で使用できません。
クイックオンライン送信、直接送信、オンフックダイヤル、手動受信、外部電話機（留守番電話機）
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1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 相手先番号を入力する
• 数字キー（10キー）で相手先番号を入力▶4-11ページ
• アドレス帳からの相手先番号呼び出し▶4-12ページ
• 検索番号での相手先番号呼び出し▶4-15ページ
• グローバルアドレス帳からの相手先呼び出し▶4-16ページ
• 送信履歴からの再送信▶4-18ページ

3 ［他の機能］キーをタップして、［送信回線選択］キーをタップする

シンプルモードから設定する場合は、シンプルモードの基本画面で［回線選択］をタップしてください。

4 使用する電話回線のキーをタップする
空いている回線を自動で選択するときは、［自動回線選択］
キーをタップします。
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

5 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み込みを開始する
• 原稿セット台に原稿をセットしたときは、セットしている原稿をすべて読み込みます。
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。
• 原稿台（ガラス面）に原稿をセットしたときは、原稿を1枚ずつ読み込みます。
セットした原稿の読み込みが終了したら、次の原稿と入れ替えて［スタート］キーをタップします。繰り返し操作し
てすべての原稿の読み込みが終了したら、［読み込み終了］キーをタップします。
「ピー」音が鳴ると送信操作は終了です。

［プレビュー］キーをタップすると、仕上がりイメージをプレビュー確認してから送信できます。
詳しくは「送信の仕上がりイメージを確認 （4-27ページ）」を参照してください。ただし、この機能はプレビュー画面
での設定変更はできません
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特定の使いかたを想定した機能
通信結果表のプリント設定を変更して送信（通信結果表）
通信に失敗したときや同報送信が行われた場合、自動的に通信結果をプリントします。
通信結果表には、通信の内容（日付、開始時刻、相手先名、所要時間、枚数、通信結果など）をプリントします。
▶ 通信結果欄の内容 （4-104ページ）

•「設定」で設定された条件に従って通信結果表をプリントしますが、送信ごとに条件を変更できます。
• 同報送信を行った場合は、変更した通信結果表のプリント条件をすべての送信先に適用します。

通信結果表のプリントする条件を設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［基本設定］→［通信結果
表プリント設定］で登録します。

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 相手先番号を入力する
• 数字キー（10キー）で相手先番号を入力▶4-11ページ
• アドレス帳からの相手先番号呼び出し▶4-12ページ
• 検索番号での相手先番号呼び出し▶4-15ページ
• グローバルアドレス帳からの相手先呼び出し▶4-16ページ
• 送信履歴からの再送信▶4-18ページ
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通信結果表の送信画像について
［送信原稿内容をプリントする］が有効のときに、原稿内容の最初の1ページを通信結果表と同じ用紙にプリントしま
す。送信画像は用紙に収まるよう縮小されてプリントされます。ただし、長尺原稿など原稿の副走査長（X方向）が
432mmより長い場合は、432mm以降の画像イメージが欠ける場合があります。

3 ［他の機能］キーをタップして、［通信結果表］キーをタップする

4 プリント条件のキーをタップする
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

通信結果表の設定を解除するには
［プリントしない］キーをタップします。

• 通信結果表のプリント条件は次のとおりです。
•「常にプリント」：送信が成功または失敗しても通信結果表をプリントします。
•「エラー時」：送信が失敗したときに通信結果表をプリントします。
•「プリントしない」：通信結果表をプリントしません。

•［送信原稿内容をプリントする］チェックボックスを にすると、通信結果表と一緒に、送信した原稿内容の最初の
1ページをプリントします。

•［送信原稿内容をプリントする］チェックボックスが の状態でも、オンフックダイヤル、手動送信、直接送信、
ポーリング受信、Fコード送信を行ったときは原稿の内容をプリントできません。

5 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み込みを開始する
• 原稿セット台に原稿をセットしたときは、セットしている原稿をすべて読み込みます。
•「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。
• 原稿台（ガラス面）に原稿をセットしたときは、原稿を1枚ずつ読み込みます。
• セットした原稿の読み込みが終了したら、次の原稿と入れ替えて［スタート］キーをタップします。繰り返し操作し
てすべての原稿の読み込みが終了したら、［読み込み終了］キーをタップします。
「ピー」音が鳴ると送信操作は終了です。

［プレビュー］キーをタップすると、仕上がりイメージをプレビュー確認してから送信できます。
詳しくは「送信の仕上がりイメージを確認 （4-27ページ）」を参照してください。ただし、この機能はプレビュー画面
での設定変更はできません。
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掲示板に関する機能
相手からの操作でこちらの原稿を送信（掲示板）
相手側の操作で本機のメモリーに読み込んでいる原稿を送信することを「掲示板」と呼びます。相手側に送信する原稿
は、あらかじめ掲示板用のメモリーボックスに読み込んでおきます。

▶ 掲示板用の原稿をメモリーボックスに読み込み （4-81ページ）

この機能は相手機がスーパーG3またはG3対応機で、ポーリング機能を持っている場合に使用します。

掲示板を利用できる相手を限定（ポーリング保護）
掲示板を利用できる相手を限定する「ポーリング保護」について説明します。
本機に登録しているポーリング許可番号と原稿の送信を要求してきた相手側の発信元電話番号が一致した場合に、掲示
板が利用できるように設定します。これを「ポーリング保護」と呼びます。
この機能を使用するときは、設定モードで本機にポーリング許可番号（相手機の発信元番号）を登録して、ポーリング
保護を設定します。

ポーリング保護は10局までの相手先に対して設定します。

ポーリング保護を設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［ポーリング保護設定］の
［ポーリング保護する］、［新規登録］、［ポーリング許可番号キーリスト］で設定します。
ここで設定した内容はFコード掲示板送信には適用しませんのでご注意ください。

掲示板用メモリー
ボックス

（1）原稿の送信を要求

（2）メモリーボックスの
原稿を送信

送信
（3）原稿を受信
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掲示板用の原稿をメモリーボックスに読み込み
送信する掲示板用の原稿を本機のメモリーボックス（フリーエリア）に読み込みます。

他の原稿がメモリーボックス（フリーエリア）に残っていた場合、残っている原稿のあとに追加して保存します。そのとき、
原稿の送信回数の設定は、あとから設定した回数になります。

メモリーボックスにおける各種登録を禁止する
「設定（管理者）」の[ファクス/イメージ送信設定]→[共通設定]→[禁止設定]→[登録禁止設定]→[メモリーボックスの登録
禁止]  
以下の項目でそれぞれ設定します。
掲示板、親展、中継同報（直接入力）、中継同報（アドレス帳）

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 読み込む原稿の設定や他の機能を設定する

プログラム、時刻指定、通信結果表、ポーリング、ドキュメントファイリング、送信回線選択（回線増設キット装着
時）は設定できません。

3 ［他の機能］キーをタップして、［メモリーボックス］キーをタップする

4 ［掲示板データ］タブをタップする

5 フォルダーリストから［フリーエリア］キーをタップする

6 アクションパネルの［回数を変更する］をタップする
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掲示板用に保存した原稿を確認
本機のメモリーボックス（フリーエリア）に保存されている掲示板用の原稿の内容を確認します。

7 ［1回］キーまたは［無制限］キーをタップして、送信回数を設定する
原稿を送信後消去するときは［1回］キーを、原稿を繰り返し送信するときは［無制限］キーをタップします。
設定が終わったら 、 をタップします。

8 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み込みを開始する
• 読み込み時、タッチパネルに原稿のプレビューを表示します。
• 原稿セット台に原稿をセットしたときは、セットしている原稿をすべて読み込みます。
• 原稿台（ガラス面）に原稿をセットしたときは、原稿を1枚ずつ読み込みます。
セットした原稿の読み込みが終了したら、次の原稿と入れ替えて［スタート］キーをタップします。繰り返し操作し
てすべての原稿の読み込みが終了したら［読み込み終了］キーをタップします。

1 ［他の機能］キーをタップして、［メモリーボックス］キーをタップする

2 ［掲示板データ］タブをタップする

3 フォルダーリストの［フリーエリア］キーをタップする

フリーエリアに原稿が保存されていないときは、［フリーエリア］キーをグレー表示します。

4 アクションパネルの［画像を表示］をタップして、原稿の内容を確認する
アクションパネルの［印刷］をタップすると、原稿の内容をプリントします。
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掲示板用に保存した原稿を消去
本機のメモリーボックス（フリーエリア）に保存した掲示板用の原稿が不要な場合は消去します。

1 ［他の機能］キーをタップして、［メモリーボックス］キーをタップする

2 ［掲示板データ］タブをタップする

3 フォルダーリストの［フリーエリア］キーをタップする

4 アクションパネルの［ボックスを空にする］をタップする

アクションパネルの［画像を表示］をタップすると、データを消去する前にタッチパネルで画像を確認できます。

5 ［消去する］キーをタップする
• 保存している原稿を消去し、手順2の画面に戻ります。
• アクションパネルの［画像を表示］をタップすると、データを消去する前にタッチパネルで画像を確認できます。

原稿の消去を中止するときは
［消去しない］キーをタップします。
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ノーマルモードの基本画面から設定する方法で説明します。
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

Fコード通信
Fコード通信
他社のFコード対応機と通信します。
Fコード通信機能を持つ相手機との間で、機密文書のやりとり（親展通信）、情報の取り出し（ポーリング）や配信（掲
示板通信）、情報の複数の相手先への配信（中継同報通信）をします。通信のときにFコード※を付けることで、より安
全な通信をします。
※FコードとはITU-TのG3規格に基づく通信機能です。

Fコード通信のしくみ
Fコードを付けて送信されたファクスは、相手機のFコード通信用メモリーボックスのFコード（サブアドレス、パス
コード）で指定された場所に受信します。Fコードが合わないと相手機は受信しません。
サブアドレスやパスコードなどの名称は他社の製品によって異なる場合があります。相手先にサブアドレスやパスコー
ドをお聞きになるときなどは、通信機械工業会で使用している表現（下表）を参考にしてください。

Fコード通信を行う

本機 通信機械工業会

Fコード掲示板ボックス Fコード親展ボックス Fコード中継同報機能

サブアドレス SEP SUB SUB

パスコード PWD SID SID

Fコードとは、サブアドレスとパスコードのことで、共に20桁以内の数字で設定します。

相手先ファクス番号

サブアドレス AAAAAAAA
パスコード XXXXXXXX

Fコード

Fコードで指定され
た場所に受信

F コード通信用メモリー
ボックス

ボックス名 BBBB
サブアドレス AAAAAAAA
パスコード XXXXXXXX
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本機にFコード通信専用のメモリーボックスを作成
本機でFコード通信するためには、あらかじめ「設定」で専用のメモリーボックスを作成しておく必要があります。
メモリーボックスにはボックス名とFコード（サブアドレス、パスコードなど）を設定し、登録しておきます。
登録したメモリーボックスのサブアドレスとパスコードは、Fコード通信をする相手に伝えます。

次のFコード通信の機能を使用する場合、本機にメモリーボックスを作成します。
• Fコード親展受信（親展）
• Fコード掲示板送信（掲示板）
• Fコード中継同報送信（中継同報）

次のFコード通信の機能を使用する場合、相手側にメモリーボックスが必要です。
• Fコード親展送信
• Fコードポーリング受信
• Fコード中継同報指示送信

Fコードメモリーボックスを作成するには
「設定」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［Fコードメモリーボックス］で作成します。 

Fコード通信用
メモリーボックス • ボックス名

• サブアドレス
• パスコード
• 転送先（Fコード中継同報送信のみ）
• プリントパスコード
（Fコード親展受信のみ）
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Fコード通信のダイヤル
Fコード通信するときは、相手機のファクス番号にFコード（サブアドレス、パスコード）を付けてダイヤルします。事
前に相手機のメモリーボックスに設定されているFコード（サブアドレス、パスコード）を確認します。また、あらか
じめFコード（サブアドレス、パスコード）をワンタッチダイヤルやグループダイヤルに登録しておくと便利です。

次のFコード通信の機能を使用する場合、本機から相手側にダイヤルします。
• Fコード親展送信
• Fコードポーリング受信
• Fコード中継同報指示送信

次のFコード通信の機能を使用する場合、相手側から本機にダイヤルします。
• Fコード親展受信
• Fコード掲示板送信
• Fコード中継同報送信

Fコード親展送信とは
受信側（本機または相手機）で登録されているFコードメモリーボックス（親展）に送信することで、そのメモリーボッ
クスの利用者宛に特定したファクス送信します。
特定の人以外に見られたくない重要な書類を送信するときや、複数の部門でファクスを共有使用する場合などに便利で
す。
本機でFコード親展受信した原稿データは、プリントパスコードを入力してプリントします。
▶ Fコード親展受信した受信データを確認 （4-88ページ）

送信先がパスコードを設定していない場合、本機からダイヤルするときにパスコードの入力は不要です。

Fコード（サブアドレス、パスコード）を使用した通信はオンフックダイヤルや手動送信では使用できません。

ワンタッチダイヤルやグループダイヤルを登録、変更するには
「設定」の［アドレス帳］で設定します。

使用するFコードメモリーボックスのFコード（サブアドレス、パスコード）は、本機側と相手側で事前に確認しておいてく
ださい。

Fコードメモリーボックスを作成するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［Fコードメモリーボック
ス］で作成します。
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Fコードを使って親展送信
相手先ファクス番号にFコード（サブアドレス、パスコード）を付けて送信します。

Fコード親展送信は、必要に応じて順次同報送信や時刻指定通信と組み合わせて使用できます。また、プログラムに登録し
ておくと便利です。

Fコード親展送信機能は、お気に入りに登録できません。

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 相手先を指定する
(1)［直接入力］キーをタップする
(2) 数字キー（10キー）で相手先番号を入力する
(3)［サブアドレス］キーをタップする
「/」が入力されます。

(4) 数字キー（10キー）でサブアドレスを入力する
(5)［パスコード］キーをタップする
「/」が入力されます。

(6) 数字キー（10キー）でパスコードを入力する

• サブアドレスとパスコードが登録されている場合は、ワンタッチキーを選択することもできます。
• 送信相手先のメモリーボックスでパスコードが省略されている場合は、（4）、（5）の操作は不要です。

3 ［スタート］キーをタップする
原稿の読み込みを開始します。
• 原稿セット台に原稿をセットしたときは、セットしている原稿をすべて読み込みます。
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。
• 原稿台（ガラス面）に原稿をセットしたときは、原稿を1枚ずつ読み込みます。
セットした原稿の読み込みが終了したら、次の原稿と入れ替えて［スタート］キーをタップします。繰り返し操作し
てすべての原稿の読み込みが終了したら、［読み込み終了］キーをタップします。
「ピー」音が鳴ると送信操作は終了です。

［プレビュー］キーをタップすると、仕上がりイメージをプレビュー確認してから送信できます。
詳しくは「送信の仕上がりイメージを確認 （4-27ページ）」を参照してください。ただし、この機能はプレビュー画面
での設定変更はできません。
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Fコード親展受信した受信データを確認
受信したファクスはFコードで指定されたメモリーボックスに受信します。受信データを確認するときは、プリントパ
スコードを入力して確認します。

• 親展受信したデータのプリントを自動的に優先します。
• プリントすると受信データを消去します。

Fコード親展受信時に通信結果表を自動的にプリントするには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［基本設定］→［通信結果
表プリント設定］→［親展受信時］で設定します。

プリントパスコードを忘れたときは
設定されているプリントパスコードは、本機で再確認できません。取り扱いには十分注意してください。万一、忘れたりし
て再確認が必要な場合はお買いあげの販売店またはスタートガイドに記載のシャープお客様ご相談窓口へお問い合わせく
ださい。

1 呼出音が鳴り、受信する
受信が終わると「ピー」音が鳴ります。

2 ［他の機能］キーをタップして、［メモリーボックス］キーをタップする

3 ［親展受信データ］タブをタップする

4 親展受信したメモリーボックスのキーをタップする
受信したデータが入っているメモリーボックスのキーに を表示します。データが入っていないメモリーボックスの
キーはタップできません。

5 数字キー（10キー）でプリントパスコー
ドを入力する

プリントパスコードを確認して正しく入力します。まちがえていた場合はメッセージを表示して入力画面に戻ります。
［キャンセル］キーをタップすると手順4に戻ります。
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Fコードを使ってポーリング受信
相手機のFコードメモリーボックス（掲示板）に保存されている原稿データを、本機からの操作で送信させて、これを
受信します。その場合、相手機で保存している原稿データのFコード（サブアドレス、パスコード）を正しく指定しな
いと相手機側から送信しません。

6 確認したい受信データのキーをタップし
て、アクションパネルの［画像を表示］を
タップする
受信データの画像を表示します。
アクションパネルの［印刷］をタップすると、原稿の内容を
プリントします。

• あらかじめ相手機のFコードメモリーボックスのFコード（サブアドレス、パスコード）を確認しておいてください。
• 電話料金は受信側（本機）にかかります。
• Fコードポーリング受信は、必要に応じて時刻指定通信と組み合わせて使用します。その場合、設定できるのは1件のみ
です。

• 複数の相手先とポーリング受信する（順次ポーリング）ことはできません。
• Fコードを使ってポーリング受信するときは、本機に原稿をセットしないでください。
• Fコードを使ってのポーリング受信は、お気に入りに登録できません。

Fコードを指定して送信要求

サブアドレス AAAAAAAA
パスコード XXXXXXXX

本機

送信

相手機
F コードメモリー
ボックス（掲示板）

ボックス名 BBBB
サブアドレス AAAAAAAA
パスコード XXXXXXXX
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1 ［他の機能］キーをタップして［ポーリング］キーをタップする
アイコンにチェックが付きます。
設定が終わったら［戻る］キーをタップします。

ポーリングの設定を解除するには
［ポーリング］キーをタップしてチェックを外します。

2 相手先を指定する
(1) 数字キー（10キー）で相手先番号を入力する
(2)［サブアドレス］キーをタップする
「/」が入力されます。

(3) 数字キー（10キー）でサブアドレスを入力する
(4)［パスコード］キーをタップする
「/」が入力されます。

(5) 数字キー（10キー）でパスコードを入力する

• サブアドレスとパスコードが登録されている場合は、ワンタッチキーを選択することもできます。
• 送信相手先のメモリーボックスでパスコードが省略されている場合は、（4）、（5）の操作は不要です。

3 ［スタート］キーをタップする
相手機と通信後、原稿を受信します。
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Fコード掲示板用の原稿をメモリーボックスに読み込み
本機のFコードメモリーボックス（掲示板）に保存している原稿データを、相手機から送信要求を受けたときに相手機
へ送信する機能です。その場合、本機で設定している原稿データのFコード（サブアドレス、パスコード）を相手機が
正しく指定しなかったときは送信しません。
相手機に送信するFコード掲示板用の原稿は、本機のFコードメモリーボックス（掲示板）に読み込んでおきます。

• すでに他の原稿がメモリーボックスに保存されている場合、保存されている原稿のあとに追加登録します。
• 工場出荷時は、相手機に送信した原稿は自動的に消去するように設定されています。

Fコードメモリーボックスを作成するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［Fコードメモリーボック
ス］で作成します。

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 読み込む原稿の設定や他の機能を設定する

プログラム、時刻指定、通信結果表、ポーリング、ドキュメントファイリング、送信回線選択（回線増設キット装着
時）は、設定できません。

3 ［他の機能］キーをタップして、［メモリーボックス］キーをタップする

Fコードを指定して送信要求

サブアドレス AAAAAAAA
パスコード XXXXXXXX

送信

相手機
Fコードメモリー
ボックス（掲示板）

ボックス名 BBBB
サブアドレス AAAAAAAA
パスコード XXXXXXXX

本機
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4 ［掲示板データ］タブをタップする

5 Fコード掲示板用メモリーボックスのフォルダーをタップする

6 アクションパネルの［回数を変更する］をタップして、送信回数を設定する
原稿を送信後消去するときは［1回］キーを、原稿を繰り返し送信するときは［無制限］キーをタップします。必要に
応じて設定してください。
設定が終わったら 、 、［戻る］キーの順にタップします。

7 ［スタート］キーをタップする
原稿の読み込みを開始します。
• 原稿セット台に原稿をセットしたときは、セットしている原稿をすべて読み込みます。
• 原稿台（ガラス面）に原稿をセットしたときは、原稿を1枚ずつ読み込みます。
• セットした原稿の読み込みが終了したら、次の原稿と入れ替えて［スタート］キーをタップします。
繰り返し操作してすべての原稿の読み込みが終了したら、［読み込み終了］キーをタップします。

［プレビュー］キーをタップすると、仕上がりイメージをプレビュー確認してから送信できます。
詳しくは「送信の仕上がりイメージを確認 （4-27ページ）」を参照してください。ただし、この機能はプレビュー画面
での設定変更はできません。



4-93

ファクス▶ Fコード通信を行う

Fコード掲示板用に保存した原稿を確認
Fコードメモリーボックス（掲示板）に保存されている原稿の内容を確認します。

通信中のメモリーボックス内の原稿データはプリントできません。工場出荷時は、相手機に送信した原稿は自動的に消去す
るように設定されています。

1 ［他の機能］キーをタップして、［メモリーボックス］キーをタップする

2 ［掲示板データ］タブをタップする

3 F コード掲示板用メモリーボックスの
フォルダーをタップする

4 アクションパネルの［画像を表示］をタップする
［印刷］キーをタップすると、原稿の内容をプリントします。
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Fコード掲示板用に保存した原稿を削除
新しい原稿を保存する場合など、Fコードメモリーボックス（掲示板）に保存されている原稿を消去します。

通信中のメモリーボックス内の原稿データは削除できません。

1 ［他の機能］キーをタップして［メモリーボックス］キーをタップする

2 ［掲示板データ］タブをタップする

3 Fコード掲示板用メモリーボックスのフォルダーをタップする

4 アクションパネルの［ボックスを空にする］をタップする
アクションパネルの［画像を表示］をタップすると、データを消去する前にタッチパネルで画像を確認できます。

5 ［消去する］キーをタップする
保存している原稿を消去し、手順2の画面にもどります。

原稿の消去を中止するときは
［消去しない］キーをタップします。
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Fコードを使って中継同報指示送信
中継局となる相手機のFコードメモリーボックス（中継同報）に原稿を送信し、相手機から複数の転送先に送信させます。
たとえば、転送先の多くが遠距離の場合に転送先に近い相手機を選んで送信し、その相手機から中継すると通信料金を
節約します。また、時刻指定通信と組み合わせて夜間などに利用するとさらに経済的です。

• 相手機のFコードメモリーボックス（中継同報）のFコード（サブアドレス、パスコード）および転送先をあらかじめ相
手側に確認しておいてください。

• 転送先はあらかじめ相手機のFコードメモリーボックス（中継同報）に登録しておきます。
• 転送先はFコードに対応していなくても送信します。
• 本機（中継指示局）にかかる通信料金は相手機（中継局）への送信のみで、各転送先への通信料金は相手機（中継局）に
かかります。

• この機能は、必要に応じて順次同報送信や時刻指定通信と組み合わせて使用できます。また、プログラムに登録しておく
と便利です。

• 転送先にダイレクトSMTPとそれ以外の送信方法を登録した場合、送信されません。

この機能で転送されたデータを転送先でプリントするときは、受信日時を付けてプリントできません。（「受信日時印字設定」
は無効になります。）

• Fコードメモリーボックスを作成するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［Fコードメモリーボッ
クス］で作成します。 

• 同報送信を禁止する
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［送信設定］→［ファク
ス同報送信の禁止］で設定します。

本機

Fコード中継同報指示送信

サブアドレス AAAAAAAA
パスコード XXXXXXXX

相手機
Fコード中継同報
送信用メモリー
ボックス

送信

Fコードメモリーボックス（中継
同報）に登録されている転送先に
順番に送信

転送先

ボックス名 BBBB
サブアドレス AAAAAAAA
パスコード XXXXXXXX

同報送信する転送先が登録されている
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1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 相手先を指定する
• 数字キー（10キー）で相手先番号を入力▶4-11ページ
• アドレス帳からの相手先番号呼び出し▶4-12ページ
• 検索番号での相手先番号呼び出し▶4-15ページ
• グローバルアドレス帳からの相手先呼び出し▶4-16ページ
• 送信履歴からの再送信▶4-18ページ

ワンタッチキーにサブアドレスとパスコードが登録されている場合は、手順3～6の操作は不要です。手順7へ進みます。

3 ［サブアドレス］キーをタップする
「/」を入力します。

4 数字キー（10キー）でサブアドレスを入力する

5 ［パスコード］キーをタップする
「/」を入力します。

6 数字キー（10キー）でパスコードを入力する

送信相手先のメモリーボックスでパスコードが省略されている場合は、手順5、6の操作は不要です。

7 ［スタート］キーをタップする
原稿の読み込みが始まります。
• 原稿セット台に原稿をセットしたときは、セットしている原稿をすべて読み込みます。
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。
• 原稿台（ガラス面）に原稿をセットしたときは、原稿を1枚ずつ読み込みます。
セットした原稿の読み込みが終了したら、次の原稿と入れ替えて［スタート］キーをタップします。繰り返し操作し
てすべての原稿の読み込みが終了したら、［読み込み終了］キーをタップします。
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。
相手機で原稿を受信すると、登録されている転送先に自動的に送信します。

［プレビュー］キーをタップすると、送信仕上がりイメージをプレビュー確認してから送信できます。詳しくは「送信
の仕上がりイメージを確認 （4-27ページ）」を参照してください。
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Fコードを使って中継同報送信
本機に対してFコード中継同報指示送信が行われた場合、本機のFコードメモリーボックス（中継同報）に受信します。
受信した原稿データは本機から登録されている複数の転送先に転送します。本機から転送先への送信は自動的に行われ
ます。

• 本機のFコードメモリーボックス（中継同報）のサブアドレスとパスコードおよび転送先について、あらかじめ本機に対
してFコード中継同報指示送信をする相手側に伝えておいてください。

• 転送先は本機のFコードメモリーボックス（中継同報）作成時に登録しておきます。
▶ 本機にFコード通信専用のメモリーボックスを作成 （4-85ページ）

• 転送先はFコードに対応していなくても送信できます。
• 相手機（中継指示局）にかかる通信料金は本機（中継局）への送信のみで、各転送先への通信料金は本機（中継局）にか
かります。

• 転送先にダイレクトSMTPとそれ以外の送信方法を登録した場合、送信されません。

この機能で転送されたデータを転送先でプリントするときは、受信日時を付けてプリントできません。（「受信日時印字設定」
は無効になります。）

Fコード中継同報指示送信

サブアドレス AAAAAAAA
パスコード XXXXXXXX

相手機

Fコード中継同報
送信用メモリー
ボックス

送信

Fコードメモリーボックス（中継
同報）に登録されている転送先に
順番に送信

転送先

ボックス名 BBBB
サブアドレス AAAAAAAA
パスコード XXXXXXXX

同報送信する転送先が登録されている

本機
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Fコードメモリーボックス
Ｆコードを使用した各種通信をするためのメモリーボックスを登録します。 
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［Fコードメモリーボッ
クス］で設定します。

Fコードメモリーボックスの追加/修正
［追加］キーをタップすると、 Fコードメモリーボックスの登録画面を表示します。 Fコードメモリーボックスは、各機
能（掲示板、親展、中継同報）の合計で100個まで登録します。

メモリーボックスを修正/削除する
リストからメモリーボックスを選択すると、そのボックスの修正画面を表示します。
設定項目については「設定項目一覧」 を参照してください。
［削除］キーでメモリーボックスを削除します。 

設定項目一覧

項目 設定内容

各属性で共通の項目

ボックスのタイプ

メモリーボックスの属性を選択します。
• 掲示板： Fコード掲示板通信をするためのメモリーボックスを登録します。 ここで登

録したサブアドレスとパスコードは、 相手側が本機に対してFコードポーリ
ング受信の送信要求をするときに必要です。

• 親展： Fコード親展通信をするためのメモリーボックスを登録します。 また、親展
受信したデータをプリントするためのプリントパスコードを登録します。 こ
こで登録したサブアドレスとパスコードは、 相手側が本機に対してFコード
親展送信をするときに必要です。

• 中継同報： Fコード中継同報送信をするためのメモリーボックスを登録します。
また、受信したデータの転送先を30件まで登録します。 ここで登録したサブ
アドレスとパスコードは、 相手側が本機に対してFコード中継同報指示送信
をするときに必要です。

ボックス名 登録するメモリーボックスの名前を全角/半角18文字以内で入力します。

サブアドレス/パスコード
サブアドレスとパスコードを入力します。入力できるサブアドレスおよびパスコードは、
ともに20桁までです。
サブアドレスとパスコードは「/（スラッシュ）」で区切ります。

親展メモリーボックス登録時に表示される項目

プリントパスコード 親展時のプリントパスコードを設定します。4桁の数字を入力します。

中継同報メモリーボックス登録時に表示される項目

転送先

中継同報時の転送先を選択します。
• アドレス帳から転送先に指定する宛先を選択します。
• アドレス帳から転送先を選択：アドレス帳から宛先を選択します。
• 転送先の入力： アドレス帳に目的の宛先が登録されていない場合、 直接

宛先を入力します。各モードでの宛先登録と同じ要領で
宛先を入力します。

• 新しくメモリーボックスを登録するときは、すでに登録されているメモリーボックスと同じサブアドレスを 使用できま
せん。ただし、パスコードは同じものを使うことができます。

• サブアドレスの入力には、「 」「＃」を使用できません。
• パスコードの登録は省略できます。
• プリントパスコードは忘れないようにしてください。 万一忘れたときは、お買いあげの販売店またはもよりのシャープお
客様ご相談窓口へご相談ください。
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お手持ちの電話機を接続して使用
外部電話機の接続
お手持ちの電話機を本機に接続して使用します。
電話機として使うだけではなく、本機のファクス受信の操作もできます。下図のようにお手持ちの電話機を接続しま
す。接続後に「設定（管理者）」の「外部電話接続」の設定をします。

外部電話機を使用する

お手持ちの電話機を使用するときは、着信を判別して電話／ファクスを自動的に切り替える
「電話／ファクス自動切替設定について （4-100ページ）」を設定すると便利です。

• お手持ちの電話機からファクスを送信できません。
• 接続する電話機はモジュラージャック式のものをお使いください。また、接続は2芯線をお使いください。2芯線以外を
使用すると接続した電話機が正しくはたらかないことがあります。

• 接続コードの形が合わないときは、お買いあげの販売店またはスタートガイドに記載のシャープお客様ご相談窓口へお問
い合わせください。

• 回線増設キット接続時、外部電話機は回線2で使用できません。（留守番機能付電話機を外部電話として接続し、留守接続
する場合も回線2では使用できません。）

外部電話機を使用できるようにするには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［基本設定］→［外部電話接続］
をに設定します。外部電話機を接続していないときに設定しないでください。ファクスを正常に受信できないことがあります。

外部電話機接続端子

カチッ

お手持ちの電話機（例）

カチッ
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着信を判別し自動的に電話／ファクスに切り替え
着信が電話の場合は呼出音で呼び出し、ファクスの場合は自動受信します。電話に出て相手のかたと通話したときは、
ファクスをリモート受信します。

電話／ファクス自動切替設定について
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［基本設定］→［電話
／ファクス自動切替設定］の設定では次のことが設定できます。

自動切替する
自動受信モード時、電話とファクスを自動的に切り替えるように設定します。

呼出音回数設定
自動切替設定時、自動切替するまでの呼出音の回数を1～15回の範囲で設定します。 無制限に設定したときは、外部電
話機の受話器を上げるまで呼出音が鳴りつづけます。

応答メッセージ選択
自動切替設定時、自動切り替えが行われるまでの応答メッセージを設定します。

着信を自動的に判別して電話／ファクスを自動的に切り替える設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［受信／転送設定（手動）］→［ファクス設定］
→［受信設定］で［自動受信］にし、［電話／ファクス自動切替設定］（下記）で設定します。
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接続した電話機で電話に出てファクスを受信（リモート受信）
かかってきた電話に出て相手の方と通話してから原稿を受信します。
電話機の2桁の番号（工場出荷時設定は「55」）とをタップすると、ファクスを受信します。
パルス回線をお使いの場合、お手持ちの電話機をトーン信号が発信できる状態にして操作します。

ファクス通信終了後、接続した電話機の受話器が上がっている場合、警告音とタッチパネルに警告メッセージが表示されま
す。受話器が戻されると、警告音と警告メッセージは解除されます。

• 接続した電話機で電話に出てファクスを受信するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［受信/転送設定（手動）］→［ファクス設定］→ 
［受信設定］を［手動受信］に設定します。
• ファクスを受信する番号を変更するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［基本設定］→［リモー
ト切替番号設定］で変更します。00～99の間で設定します。

1 呼出音が鳴っている間に受話器を取り上
げて通話する

2 本機をファクス受信に切り替える
お手持ちの電話機で とダイヤルします。

3 受話器を戻す
本機で受信が終わると「ピー」音が鳴ります。
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留守番電話の使用（留守接続）
電話がかかってくると、お手持ちの留守番機能付き電話機で呼出音が鳴ってから相手の方のメッセージを録音します。
ファクスが送信されてきている場合、お手持ちの留守番機能付き電話機で呼出音が鳴ってから、自動的に本機でファク
スを受信します。

留守番電話接続設定とは
留守番電話機能付きの外部電話機を接続している場合、何らかの理由で外部電話機の留守番機能がはたらかず 着信を
受け付けない状態になったとき、呼出音がこの機能で設定した回数に達すと、 自動的に本機でのファクス受信に切り替
えます。

留守番電話接続にする
留守番電話接続を有効にします。

呼出音回数
呼出音の回数を設定します。設定できる回数は3～15回です。（外部電話機の留守番電話機能がはたらく呼出音の設定
回数よりも多い回数を設定します。）

電話をかける／受ける
電話をかける／受ける操作は、お手持ちの電話機で電話をかける／受ける場合と同じです。

ダイヤルイン設定
NTTのダイヤルインサービスの設定とダイヤルイン番号を登録します。サービスに加入している場合のみ設定します。
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［基本設定］→［ダイ
ヤルイン設定］の設定では次のことが設定できます。

PBダイヤルイン
• ダイヤルイン設定する
設定を有効にすると、ダイヤルイン設定が有効となり、ダイヤルイン番号が入力可能になります。

• ダイヤルイン番号
数字キー（10キー）を使って、NTTから通知されたダイヤルイン番号を入力します。

モデムダイヤルイン
• ダイヤルイン設定する
設定を有効にすると、ダイヤルイン設定が有効となり、ダイヤルイン番号が入力可能になります。

• ダイヤルイン番号
数字キー（10キー）を使って、NTTから通知されたダイヤルイン番号を入力します。

留守番電話を有効にするには
以下を設定します。
•「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［基本設定］→［外部電
話接続］を［On］

•「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［基本設定］→［留守番
電話接続設定］→［留守番電話接続する］を［On］

•「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［受信／転送設定（手動）］→［ファクス設定］→ 
［受信設定］を［留守接続］

• 外部電話機接続時でファクスの受信モードを［自動受信］に設定しているときのみ設定できます。
•「電話／ファクス自動切替設定」、 「留守番電話接続設定」との併用はできません。
• 接続した外部電話機によっては、呼出音を鳴らさずにファクス受信するように設定していても、 呼出音が短く鳴ることが
あります。

• ダイヤルインをご利用になる場合は、NTTとのご契約が必要です。
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ファクスのジョブについて
ジョブ状況表示部をタップすると、ジョブをリスト表示します。ファクスジョブの状況を確認したいときは、モード表
示部をタップしてファクスを選びます。
ジョブの中止や削除、優先処理をしたいときは、ユーザーズマニュアル（タッチパネル操作編）を参照してください。

ファクスの送受信が完了したジョブの動作
通常の送信ジョブは、送信が終わると完了ジョブリストに移動します。状況欄には「送信OK」と表示します。ただし、
受信したファクス、時刻を指定して送信するファクス、再コール、転送ファクスなどのジョブは、ジョブ状況画面で次
のように表示します。

ファクス受信したジョブの動作
ファクスの受信中は、予約/実行中ジョブリストの状況欄に「受信中」を表示します。
受信が終了すると、ジョブは完了ジョブリストに移動し、状況欄に「未出力」を表示します。受信したファクスのプリ
ントが終了すると、状況欄が「受信OK」に変わります。

時刻指定通信ジョブの動作
送信時刻を指定しているジョブは、指定した時刻になるまで予約/実行中ジョブリストの最後尾に表示します。
指定した時刻になると送信を開始します。送信が完了すると完了ジョブリストに移動し、状況欄が「送信OK」に変わ
ります。

再コールジョブの動作
再コールのジョブは、予約/実行中ジョブリストの最後尾に表示します。
再コールは、「設定（管理者）」の「宛先ビジー時の再コール設定」に従って、ジョブの送信を開始します。送信が終了
すると完了ジョブリストに移動し、状況欄が「送信OK」に変わります。

通信状況を確認する

ファクスには、通常の送信以外にも受信や時刻を指定した送信、受信転送などの動作があります。ファクスモードのジョブ
の動作は、「ファクスの送受信が完了したジョブの動作 （4-103ページ）」を参照してください。

モード表示部
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受信データの転送設定を設定しているときの受信ジョブの動作
受信データの転送設定を設定しているときは、受信データのプリント設定によってジョブの動作が異なります。
▶ 受信したデータを設定した送信先へ転送（受信データの転送設定） （4-61ページ）

受信データをプリントしない場合
データの受信中は、予約/実行中ジョブリストに「受信中」を表示します。受信が終了すると、状況欄が［待機中］に
変わります。

受信データをプリントする場合
受信が終了すると、完了ジョブリストの状況欄に「未出力」を表示します。受信データのプリントが終了すると「受信
OK」を表示します。また、予約/実行中ジョブリストの状況欄に「待機中」を表示したジョブを追加します。受信デー
タの転送が終了すると「転送OK」を表示します。

通信記録の確認
通信記録表のプリント
本機では、過去に行った通信記録（通信日、相手先名、所要時間、通信結果など）をプリントします。通信結果欄に
は、エラーの種類などのメッセージをプリントしていますので内容を確認します。
過去の通信記録は、新しいものから200件まで記録しています。
通信記録表は、通信記録が201件に達したときや指定した時刻（1日1回のみ）にプリントします。

通信結果欄の内容
通信結果表／通信記録表の通信結果欄には、エラーの種類などを印字します。通信結果表や通信記録表がプリントされ
たときは、通信結果欄の内容で通信結果を確認して対処します。

通信結果欄の印字例

通信記録はプリント後に消去しますので、再プリントできません。

通信記録表の設定をするには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［基本設定］→［記録表プ
リント設定］で設定します。

印字 内容

OK 正常に通信が終了した。

G3 G3モードで通信した。

ECM G3ECMモードで通信した。

SG3 スーパーG3モードで通信した。

転送 受信データを転送した。

相手無応答 送信相手先が応答しなかった。

ビジー 相手先が通信中などで送信できなかった。

キャンセル 送信中に通信を停止した。
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送信メモリーオーバー クイックオンライン送信時にメモリーオーバーが発生した。

受信メモリーオーバー 受信中にメモリーオーバーが発生した。

受信長オーバー 1.5m以上の長さの原稿データが送られてきたため、受信できなかった。

原稿エラー 直接送信または手動送信時に紙づまりが発生し、送信できなかった。

ポーリング許可番号不一致 ポーリング許可番号が合致しなかったため通信を切断した。

相手ポーリング機能なし ポーリングした相手機にポーリング機能がなかった。

ポーリング受け付けず ポーリングが相手先で受け付けられなかった、または、本機の掲示板にデータがないときに
ポーリングを受けたため回線を切断した。

Fコードポーリング受け付けず Fコードポーリングを行ったが相手先にて受け付けられなかった、または、本機のFコード掲
示板メモリーボックスにデータがないときにポーリングを受けたため回線を切断した。

Fコード掲示板番号不一致 Fコード掲示板で、設定していないサブアドレスだったため、回線を切断した。

Fコード掲示板パスコード不一
致 Fコード掲示板で、パスコード不一致のため回線を切断した。

BOX NO. NG Fコード通信を受けたが、指定されたサブアドレスのメモリーボックスがなかったため回線
を切断した。

Fコードパスコード不一致 Fコード通信を受けたがパスコードが一致しなかったため通信を切断した。

相手Fコード掲示板機能なし Fコードポーリングをこころみたが、相手先にFコードに対応した掲示板機能がなかった。

相手Fコード機能なし Fコード通信を行った相手先がFコードに対応していなかった。

Fコード受け付けず Fコード通信を行ったがサブアドレスの不一致などで相手先で受け付けられなかった。

メモリーBOX:［xxxxxx］＊＊
＊＊＊＊

親展または中継同報メモリーボックスにデータを受信した場合または掲示板メモリーボック
スよりデータを送信した。
［xxxxxx］にはメモリーボックス名、＊＊＊＊＊＊にはFコード通信の種別（中継指示受信、
掲示板送信、親展のいずれか）をプリントします。

通信エラー xx（xxxx）
通信エラーのため、送受信が正常に行われなかった。
通信エラー番号の前2桁：00～99のエラーコードを表示します。
通信エラー番号の下4桁：サービス担当者が利用するためのコードです。

受信拒否 受信を拒否している相手からファクスが送られてきた。

印字 内容
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通信結果表/通信記録表の設定
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［基本設定］の[送信
時の原稿内容プリント]、[通信結果表プリント設定]、[記録表プリント設定]で通信結果表/通信記録表の印刷するタイ
ミングを設定することができます。

送信時の原稿内容プリント設定
メモリー送信時に通信結果表をプリントしたときに送信原稿内容（1ページ目の一部）を一緒にプリントするかどうか
を、 以下の中から動作を設定します。
•常にプリント
•エラー時
•プリントしない
次の「記録表プリント設定 」の設定を 「プリントしない」に設定すると、この設定は無効になります。

通信結果表プリント設定
通信結果表をプリントするかどうか、またプリントする場合の条件を設定します。下記からそれぞれの動作時の設定を
選択します。

通常送信時
•常にプリント
•送信失敗時
•プリントしない

同報送信時
•常にプリント
•送信失敗宛先
•プリントしない

受信時
•常にプリント
•エラー時
•プリントしない

親展受信時
•プリントする
•プリントしない

記録表プリント設定
本機のメモリーに記憶されている通信記録を定期的にプリントするように設定します。
通信記録の記憶件数が送受信合わせて200件に達したときに自動的にプリントする、 または指定した時刻（1日1回の
み）になると自動的にプリントするように設定します。（両方設定することもできます。）

「受信時」でプリントする設定を行っていても、 「特定番号受信可否設定 （4-54ページ）」 で受信拒否をしている相手先か
ら受信した場合は、通信結果表をプリントしません。

•［時刻指定プリント］のみをにした場合、指定した時刻までに通信記録が200件に達したときは、古い通信記録から順に、
プリントせずに消去します。

• 通信記録表は、必要に応じて手動でプリントします。詳細は、管理者用リスト （8-62ページ）を参照してください。
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ネットワークスキャナー機能として使用する前に
ネットワークスキャナーでできること
本機で読み取った原稿をファイルとして作成し、ネットワーク経由でお使いのコンピューターやFTPサーバーに送信し
ます。また、必要に応じてお使いのコンピューターからTWAIN対応アプリケーションソフトを利用してスキャンしま
す。
本機のネットワークスキャナー機能では、次のスキャン方法が利用できます。

スキャナーモード
本機のスキャナー機能では、スキャンした原稿の送り先の指定によって、次のような送信をします。
• E-mail送信スキャン
スキャンしたファイルをE-mailに添付して送信します。また、ファイルを添付せず、本機のストレージに保存し、そ
のダウンロード先を記したURLのみを送信することもできます。

•ファイルサーバー送信スキャン
スキャンしたファイルを指定したFTPサーバーのフォルダーに送信します。
送信時に、あらかじめ登録しておいた宛先へメールを送信し、ファイルの保存場所をお知らせすることもできます。

•デスクトップ送信スキャン
スキャンしたファイルをお使いのコンピューターの指定フォルダーに送信します。
デスクトップ送信スキャンについては、販売店にお問い合わせください。

•共有フォルダー送信スキャン
スキャンしたファイルを、本機と同一ネットワーク上のWindowsコンピューターに作成された共有フォルダーに送
信します。
送信時に、あらかじめ登録しておいた宛先へメールを送信し、ファイルの保存場所をお知らせすることもできます。
操作のしかたは「スキャナーモードで送信 （5-30ページ）」を参照してください。

インターネットFaxモード
スキャンしたファイルをインターネットFax送信します。また、必要に応じてインターネットFaxの受信もします。
本機は、メールサーバーを介さずに、社内間でインターネットFaxを直接通信できるダイレクトSMTPに対応しています。

操作のしかたは「インターネットFaxモードで送信 （5-36ページ）」を参照してください。

データ入力モード
データ入力モードでは、本機のタッチパネルから入力したり本機が自動的に生成した情報を、XML形式のメタデータ
ファイルとしてFTPサーバーのディレクトリやコンピューター上のアプリケーションなどに送信します。

操作のしかたは「メタデータ送信のしかた （5-146ページ）」を参照してください。

ネットワークスキャナーとして使用す
る前に

インターネットFax機能を使用するには、インターネットファクス拡張キットを装着する必要があります。

メタデータ送信機能を使用するには、アプリケーション拡張キットを装着する必要があります。
アプリケーション拡張キットとネットワークスキャナー機能を組み合わせると、スキャンした画像ファイルにメタデータ
ファイルを添付して送信することもできます。
メタデータとは、データに関する情報や処理方法、他のオブジェクトとの関係情報を示すデータのことです。
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使用前の準備
本機をネットワークスキャナーとして使用するには、送信者情報の登録、各サーバーの設定、アドレス帳への登録など
をする必要があります。

1 主電源スイッチが" "の位置になっていることを確認する
主電源ランプが点灯していると主電源が" "の位置になっています。主電源ランプが消灯しているときは、主電源ス
イッチを" "の位置にして操作パネルの［電源］ボタンを押します。
▶ 電源の入れかた （1-10ページ）

2 日付・時刻を確認する
本機の日付・時刻が正しく設定されていることを確認します。

本機の日付・時刻を設定するには
「設定」の［システム設定］→［共通設定］→［デバイス設定］→［日付／時刻設定］で設定します。

［日付・時刻設定の変更禁止］の設定によって、設定変更が禁止されている場合は、日付や時刻を変更できません。
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［デバイス設定］→［禁止設定］→［操作設定］→［日付／時刻設定の変更
禁止］で変更禁止を解除します。

3 送信者登録・発信元登録をする
E-mail送信スキャン機能をお使いいただく場合
返信先を指定しなかったときに適用される返信先の名前を「送信者名」、E-mailアドレスを「返信アドレス」として登録します。

• 返信先を選択しなかった場合に適用される返信先の名前とE-mailアドレスを登録するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［スキャナー設定］→［基本設定］→
［標準返信アドレス］で登録します。
• インターネットFax機能をお使いいただく場合
利用者の名前を「発信元名」、インターネットFaxのアドレスを「発信元アドレス」として登録します。

• 発信元名・発信元アドレスを登録するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［発信元登録］→［発信
元情報登録］で登録します。
•発信元名
全角/半角20文字以内で、標準の発信元名を入力します。

•ファクス発信元番号
発信元番号を設定します。
番号の間にポーズ（待ち時間）を入力するときは［-］キーをタップします。
番号の間に半角スペースを挿入したいときは、［スペース］キーをタップします。

• インターネットFax発信元アドレス
半角56文字以内で、標準の発信元アドレスを入力します。
発信元情報登録（回線2）
•発信元名
全角/半角20文字以内で、回線2の発信元名を入力します。

•ファクス発信元番号 
回線2の発信元番号を設定します。
番号の間にポーズ（待ち時間）を入力するときは［-］キーをタップします。
番号の間に半角スペースを挿入したいときは、［スペース］キーをタップします。
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4 設定モードで必要な設定・登録をする
各サーバーの設定、ネットワークスキャナーの基本設定、インターネットFaxの設定をします。

• 各サーバーの設定をするには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ネットワーク設定］→［サービス設定］で設定します。（管理者権限が必要です。）
• ネットワークスキャナーの基本設定をするには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［スキャナー設定］で設定します。（管
理者権限が必要です。）

• インターネットFaxの設定をするには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［インターネットFax設定］の各項目を
設定します。（管理者権限が必要です。）

5 各送信方法の宛先をアドレス帳に登録する
イメージ送信でスキャンを利用するとき、直接アドレスを入力して送信することができますが、あらかじめ宛先をアド
レス帳に登録しておくと便利です。
アドレス帳には、最大6000件の宛先を登録できます。アドレス帳については、「ユーザーズマニュアル（アドレス帳登
録編）」を参照してください。
アドレス帳の利用方法や宛先の登録方法については、次を参照してください。
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）
▶ 手動で宛先を入力 （5-21ページ）
▶ 共有フォルダー宛先の指定方法 （5-22ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）
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デスクトップ送信スキャンを使用する場合
お使いのコンピューターをデスクトップ送信スキャンの送信先として本機に登録するには、ネットワークスキャナー
ツールLiteをインストールする必要があります。
お使いのコンピューターでネットワークスキャナーツールLiteが起動していないと、スキャンデータを送信できません。

ダイレクトSMTPの宛先に送信する前に
本機は、メールサーバーを介さずに、社内間でインターネットFaxを直接通信できるダイレクトSMTPに対応しています。
ダイレクトSMTPの宛先をアドレス帳に登録する方法については、「ユーザーズマニュアル（アドレス帳登録編）」を参
照してください。登録した送信先は、インターネットFaxモードのアドレス帳に含まれます。

送信先が通信中のときは
送信先が通信中だった場合、自動的に時間をあけて送信し直します。

通信エラーが発生したときは
何らかのエラーが発生し、送信が正常に行われなかったときや相手側を一定時間呼び出しても応答がなかった場合、自
動的に時間を空けて送信し直します。

ネットワークスキャナーツールLiteのインストールについては、販売店に問い合わせてください。

ネットワークスキャナーツールLiteからの宛先の登録を禁止する
「設定（管理者）」の[ファクス/イメージ送信設定]→[共通設定]→[禁止設定]→[登録禁止設定]→[ネットワークスキャナー
ツールからの登録禁止]  
ネットワークスキャナーツールLiteからの宛先の登録を禁止します。
アドレス帳のネットワーク転送機能で、他機のデータを登録させない場合に使用します。

送信を中止するときは
ジョブ状況画面から送信を中止します。
▶ ユーザーズマニュアル（タッチパネル操作編）

相手先が話し中などで回線が接続できなかった場合に再コールする時間（間隔）と回数を設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［インターネットFax設定］→［送信設定］→
［宛先ビジー時の再コール設定］で設定します。
工場出荷時は3分間隔で2回に設定されています。

送信を中止するときは
ジョブ状況画面から送信を中止します。
▶ ユーザーズマニュアル（タッチパネル操作編）

何らかのエラーで正常に送信できなかった場合に再コールする時間（間隔）と回数を設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［インターネットFax設定］→［送信設定］→
［通信エラー時の再コール設定］で設定します。
工場出荷時は3分間隔で2回に設定されています。
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ネットワークスキャナーモードについて
ネットワークスキャナーモードにはシンプルモードとノーマルモードの2種類があります。
シンプルモードは、よく使う機能など必要最小限の機能で構成され、大半のイメージ送信操作がスムーズに行えます。
詳細な設定や特殊な機能を使用する場合はノーマルモードで操作します。ノーマルモードではすべての機能が使用できます。

シンプルモード
シンプルモードは、ネットワークスキャナーモードの基本的な設定をかんたんに行うことができるモードです。

シンプルモードで設定できる機能は以下の通りです。
•原稿▶5-55ページ
•解像度▶5-57ページ

•フォーマット▶5-58ページ
•白紙飛ばし▶5-104ページ

タップするとソフトキーボードを表示します。

機能の表示を切り替えま
す。

白黒またはカラー送信を
開始します。原稿を読み込んでプレビューします。

▶ プレビュー画面 （1-15ページ）

ノーマルモードに切り替
えます。
▶ ノーマルモード 
（5-8ページ）

設定と宛先をリセッ
トします。

セットした原稿サイ
ズを表示します。

【1画面目】

【2画面目】

設定する機能を選びま
す。

宛先を設定します。

原稿のセット向き、解像度、
白紙飛ばし、白黒2値/グレースケール自動判別、
PDF傾き補正を自動で設定します。

マイアドレス検索ができる場合、アドレス入力の横に［マイアドレス検索］キーが表示されます。
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ノーマルモード
ノーマルモードは、ネットワークスキャナーで使用できるすべての機能の設定を行うことができるモードです。
E-mail送信の基本画面を例に各部を説明しています。イメージ送信には、E-mailのほかにFTPなど、いくつかの送信の
しかたがあります。送信のしかたによって基本画面の構成が若干異なります。

スキャナーモードの選択
各モードの切り替え （1-14ページ）を参照してコピーのシンプルモードやノーマルモードに切り替えてください。

• シンプルモードに表示される機能を設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［操作設定］→［シンプルモード設定］→［シンプルスキャン］
で設定します。

• シンプルモードからノーマルモードに切り替えるときに表示される警告メッセージを消したいときは
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［操作設定］→［シンプルモード設定］→［詳細機能が設定でき
るモードへの切り替え時に確認メッセージを表示する］で設定を無効にします。

タップするとソフトキーボードを表示します。 件名、ファイル名などを入力します。

宛先を検索します。

イメージ送信モードで活用
できる機能を表示します。

原稿を読み込んでプ
レビューします。
▶ プレビュー画面
（1-15ページ）

設定と宛先をリ
セットします。

すぐに送信を開始し
ます。

アドレス帳を表示
して宛先を入力し
ます。

イメージ送信で使用で
きる設定キーです。

設定キーを一覧表示しま
す。よく使う［他の機能］
やプログラムなどを登録
します。

設定状況を確
認します。 上に表示されている機能

キー以外のキーを一覧表
示します。

原稿と送信データ
のサイズを表示し
ます。

返信先と本文を入力
します。



5-9

スキャナー／ インターネットFax▶ネットワークスキャナーとして使用する前に

イメージ送信の流れ
はじめに、ホーム画面のアイコンをタップして本機をイメージ送信の各モードにします。
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガ
ラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 送信先を入力する
宛先キーをタップして相手先を直接入力するほか、アドレス帳や宛先を検索して呼び出したりします。

【シンプルモードの場合】 【ノーマルモードの場合】

▶ 手動で宛先を入力 （5-21ページ）
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23
ページ）

▶ 手動で宛先を入力 （5-21ページ）
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23
ページ）

▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）
▶ 共有フォルダー宛先の指定方法 （5-22ページ）
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3 機能を設定をする
原稿の読み込みサイズや濃度、フォーマットなどを設定します。
必要に応じて次の各機能を参照して設定します。

【シンプルモードの場合】 【ノーマルモードの場合】

▶ 原稿の表裏自動読み込み（両面原稿） （5-47ページ）
▶ 原稿の解像度を変更 （5-57ページ）
▶ スキャナーモード、データ入力モード時のフォー
マット変更 （5-58ページ）

▶ 読み込んだ原稿から白紙ページを省いて送信（白紙
飛ばし） （5-104ページ）

▶ まとめてスキャン・送信する機能 （5-68ページ）
▶ 色味や濃淡を調整する機能 （5-89ページ）
▶ 原稿の読み込みに関する機能 （5-98ページ）
▶ 原稿の表裏自動読み込み（両面原稿） （5-47ページ）
▶ 原稿の読み込みサイズ／送信サイズ（拡大／縮小）
（5-48ページ）

▶ 原稿の読み込みサイズを用紙サイズで指定 （5-49ペー
ジ）

▶ 原稿の読み込みサイズを数値で指定 （5-50ページ）
▶ 原稿の送信サイズを指定 （5-53ページ）
▶ 原稿の濃度と原稿種類を変更 （5-55ページ）
▶ 原稿の解像度を変更 （5-57ページ）
▶ スキャナーモード、データ入力モード時のフォーマット
変更 （5-58ページ）

▶ インターネットFaxモード時のフォーマット変更 （5-62
ページ）

▶ カラーモードの変更 （5-63ページ）

4 原稿を送信する
［白黒スタート］キーまたは［カラースタート］キー（ノーマルモードのときは［スタート］キー）をタップします。

•［白黒スタート］キーまたは［カラースタート］キー（ノーマルモードのときは［スタート］キー）をタップする前
に［プレビュー］キーをタップすると、読み込んだ原稿の仕上がりを画像で確認できます。

• 原稿台（ガラス面）に原稿をセットしたときは原稿の枚数分、原稿のセットと読み込み操作を繰り返します。すべて
の原稿を読み込み終えたら、［読み込み終了］キーをタップします。

• ノーマルモードの場合、イメージ送信前にアクションパネルの［ファイリング］または［自動一時保存］をタップす
ると、読み込んだ原稿をデータとして保存できます。
▶ 各モードからのドキュメントファイリングの使用 （6-7ページ）

• 読み込んだ原稿に常に済スタンプを押す
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］→［デフォ
ルト済スタンプ設定］で設定します。設定すると、「済スタンプ」を設定せずに常に済スタンプが押されます。

• 送信フォーマットがPDF系の場合、原稿を傾いた状態で読み込んだときに、自動的に傾きを補正する機能があります。
シンプルモードで自動設定を有効にすると、自動的に傾きを補正する機能が有効になります。
ノーマルモードでは、［他の機能］キーをタップして、［PDFの傾き補正］キーで切り替えることができます。
▶ 傾いたPDFのスキャンデータを自動的に補正する（PDFの傾き補正） （5-109ページ）
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原稿自動送り装置で原稿がつまった場合
まず、原稿自動送り装置 （1-127ページ）を参照して正しく原稿がセットされていることを確認してください。
原稿がつまったときにスキャンの動作として、次の2つのパターンが設定できます。
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス/イメージ送信設定］→［スキャナー設定］→［基本設定］→［ク
イックオンライン送信］で設定します。
•有効の場合
原稿がつまった時点で、スキャンを中止し、それまで読み込んだスキャンデータを送信します。

•無効の場合
原稿がつまってもスキャンを中止せず、詰まった原稿を再度セットして、読み込みを再開させます。すべての原稿を
読み込んだあとに、スキャンデータを送信します。
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スキャン保存時の標準設定
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス/イメージ送信設定］→［スキャナー設定]→[標準状態設定]でそれ
ぞれの標準値を設定できます。

標準カラーモード設定
E-mail、共有フォルダー、FTP、デスクトップでのカラーモードの標準状態を、 白黒、カラーそれぞれに対して設定し
ます。E-mail以外は「スキャナー共通」で設定します。 
設定内容
自動（白黒2値、グレースケール※）、フルカラー、グレースケール、白黒2値
※カラーモード［自動］で白黒原稿読み取り時
カラー自動時の白黒設定変更を禁止する：カラーモードを自動に設定しているときに、基本画面から白黒設定を行え

ないようにします。 

標準ファイルフォーマットの設定
E-mail、共有フォルダー、FTP、デスクトップを使用して送信操作をする場合の標準ファイルフォーマットを設定しま
す。E-mail以外は「スキャナー共通」で設定します。 
ファイル形式

設定項目 備考
PDF

PDF/A-1a

PDF/A-1b

TIFF

JPEG ［白黒］選択時は［TIFF］になります。

高圧縮PDF
［白黒］選択時は［PDF］になります。

高圧縮PDF（高精細）

高圧縮PDF/A-1a
［白黒］選択時は［PDF/A-1a］になります。

高圧縮PDF/A-1a（高精細）

高圧縮PDF/A-1b
［白黒］選択時は［PDF/A-1b］になります。

高圧縮PDF/A-1b（高精細）

暗号化PDF

暗号化/高圧縮PDF
［白黒］選択時は［暗号化PDF］になります。

暗号化/高圧縮PDF（高精細）

XPS

RTF

TXT（UTF-8）

DOCX

XLSX

PPTX
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OCR（文字認識）
ファイル形式がPDF形式の場合、スキャンした画像の文字を読み取ってPDFに文字情報を追加します。

OCR設定
OCR（文字認識）を使用するときに必要な設定を行います。

シンプルスキャン設定
シンプルスキャンを使用するときの標準のカラーモードを設定します。
カラースタートキーをタップしたときの設定は［カラー］を、白黒スタートキーをタップしたときの設定は［白黒］を
設定します。

画質設定
スキャナー共通、E-mailの画質の標準値を以下の中から設定します。
スキャナー共通
100X100dpi、150X150dpi、200X200dpi、300X300dpi、400X400dpi、600X600dpi
E-mail
100X100dpi、150X150dpi、200X200dpi、300X300dpi、400X400dpi、600X600dpi
保存時の画質を適用する
ファイル保存した画像を再操作するときに、保存したときの画質設定を適用します。

PDFの傾き補正
PDFの傾き補正を常に有効にするか設定します。

設定項目 設定値

白黒 圧縮形式 圧縮なし、MH（G3）、MMR（G4）

カラー／グレースケール
圧縮率 低、中、高

黒文字重視 （無効）、 （有効）

ページ毎にファイル化する
（無効）、 （有効）

ページ数（1～99）

ファイル形式で「JPEG」を選択したときは、［ページ毎にファイル化］は設定できません。 

設定項目 説明

フォント 認識した文字の言語ごとに使用するフォントを設定します。

画像の向き スキャンした原稿の向きを自動で検知します。

ファイル名抽出 ファイルの名称を抽出します。

設定項目 設定値

カラー 自動、フルカラー

白黒 グレースケール、白黒2値
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原稿サイズ
送信できる原稿サイズ
送信できる原稿サイズは下表のとおりです。

※長尺原稿を送信できます。

セットした原稿サイズ
定形サイズの原稿をセットすると、自動的に原稿サイズを検知し、基本画面の「読込サイズ」に検知したサイズを表示します。
▶ 原稿の読み込みサイズ／送信サイズ（拡大／縮小） （5-48ページ）
定形サイズとは、本機が自動検知できる原稿サイズを指します。定形サイズは「設定」の［原稿検知装置の設定］に
よって設定します。

原稿検知装置の設定リスト
▶ 検知できる原稿サイズについて （1-125ページ）

最小原稿サイズ（mm） 最大原稿サイズ（mm）

原稿自動送り装置を使用するとき 131（縦） x 140（横） 297（縦） x 1000※（横）

原稿台（ガラス面）を使用するとき － 297（縦） x 432（横）

本機が自動検知できないサイズの原稿をセットすると、原稿サイズに近いサイズを表示する場合や、原稿サイズを表示しな
い場合があります。このときは、手動で正しい原稿サイズを設定してください。
▶ 原稿の読み込みサイズを用紙サイズで指定 （5-49ページ）
▶ 原稿の読み込みサイズを数値で指定 （5-50ページ）

本機が自動検知できる原稿サイズを設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［デバイス設定］→［基本設定］→［原稿検知装置の設定］で原稿
検知サイズのグループを選択します。
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送信先の入力方法
アドレス帳からの送信先呼び出し
アドレス帳画面で、登録されている送信先のワンタッチキーをタップして、送信先を呼び出します。
ワンタッチキーに複数の送信先を登録しておいて、必要に応じてワンタッチで呼び出します。
アドレス帳画面では、各モードで使用する送信先がすべて表示され、ワンタッチキーに送信先名と使用するモードをア
イコンで表示します。

アドレス帳については、「ユーザーズマニュアル（アドレス帳登録編）」を参照してください。

送信先の入力方法について

ファクス

E-mail送信スキャン

インターネットFax

ダイレクトSMTP

ファイルサーバー送信スキャン

共有フォルダー送信スキャン

デスクトップ送信スキャン

複数の宛先が登録されているグループキー

アドレス帳からの選択禁止
アドレス帳からの送信先の選択を禁止します。
以下の項目でそれぞれ設定します。
• E-mail
• FTP
• デスクトップ
• 共有フォルダー
• インターネットFax（ダイレクトSMTP含む）
• ファクス
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1 ［アドレス帳］キーをタップする

【シンプルモードの場合】 【ノーマルモードの場合】

2 送信先が含まれている連絡先またはグ
ループのワンタッチキーをタップする
• リストに表示する宛先を、得意先、分類、インデックス、
キーワードで絞り込むことができます。（ノーマルモード
ではジョブの種類で絞り込むことができます。）

•［並び替え］キーをタップすると、リストの表示順を変更
できます。

• 宛先を追加したいときは、別のワンタッチキーをタップし
ます。

• 2件以上選択または設定したときは、宛先の横に合計を表
示します。

• 1件選択時であっても、複数の宛先が登録されている連絡
先またはグループを選択した場合は、件数を表示します。

詳しくは「ユーザーズマニュアル（アドレス帳登録編）」を
参照してください。
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送信先をまちがって選択したときは
もう一度キーをタップして強調表示を解除します。

• 送信履歴から宛先を選択するには、［送信履歴］キーをタップします。
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）

• 確定した宛先を確認したいときは、［宛先一覧］キーをタップします。
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）

• 登録されている宛先をタップすると、送信時の宛先を選択できます。
• 宛先の中に利用権限の無い宛先が含まれている場合、［スタート］キーを押すとメッセージが表示され、［OK］キー
を押した後に［送信確定］キーを押すと許可されている宛先にだけ送信します。

ノーマルモードでは
• ワンタッチキーをタップして、アクションパネルの［登録情報を表示］をタップすると、詳細情報を表示できます。
• 検索番号で検索して宛先を呼び出すには、アクションパネルの［検索番号で呼び出す］をタップします。
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）

• グローバルアドレス帳から宛先を呼び出すには、アクションパネルの［グローバルアドレス帳を検索］をタップします。
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23ページ）

• 次の場合は、アクションパネルの［サブフォルダーを選択］をタップすると、送信先を任意のフォルダーに変更でき
ます。
•宛先欄に、共有フォルダー宛先を1件だけ適用している場合
このとき共有フォルダー宛先にハイパーリングが設定されているときは、共有フォルダー宛先に送信しますが、ハ
イパーリンク送信は行いません。

•アドレス帳で、対象となる連絡先を1件だけ選択している場合

相手先の指定を解除するときは
宛先一覧画面で、解除したい宛先を選択して、［削除］キーをタップしてください。

現在のモード以外の宛先にも送信できるようにするには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］→［アドレス
帳のデフォルト設定］→［送信するモードのみの宛先を適用する］のチェックを外します。
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マイアドレスについて
マイアドレスは、ユーザー自身のE-mailアドレスのことで、ユーザーリストに登録されたE-mailアドレスが対象となり
ます。
ユーザー認証のログイン名／パスワード方式を有効にしたときに使用できます。
スキャンしたデータを自分のE-mailアドレスにも送信したいときに使用します。
E-mailモードでは、すぐにマイアドレスを検索して使用できるように、アクションパネルに［マイアドレス検索］が表
示されます。
また、シンプルスキャンの画面、もしくはE-mailモードでアドレス帳を使用すると、ユーザーリスト上部に［マイアド
レス検索］ボタンがあり、そこからマイアドレスを検索することもできます。

• 次の場合はマイアドレス機能は使用できません。
•システム設定でユーザーリストから宛先検索が禁止されている場合
•ユーザー認証が無効、またはユーザー番号方式のみの場合
•［デフォルト宛先］で［ログインしたユーザーのE-mailアドレスを適用する］が設定されている場合
•ログインしたユーザーのE-mailアドレスが登録されていない場合
•システム設定の［ファクス/イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］の［宛先を追加する前に必ず次宛先([+])
キーを押す］が設定されていて、［次宛先］キーを押すタイミング

•セキュリティ設定の［S/MIME設定］→［暗号化できない宛先への送信を禁止する］が設定されている場合
• ホーム画面に［マイアドレス検索］を登録することができます。マイアドレスを頻繁に使用する場合、すぐに操作ができ
便利です。

マイアドレス検索を禁止する
「設定（管理者）」の[ファクス/イメージ送信設定]→[共通設定]→[禁止設定]→[送信禁止設定]→[マイアドレス検索の禁止]
で設定します。
マイアドレス検索を禁止します。
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指定した送信先を一覧表示
複数の送信先を指定したときに、送信先を一覧表示して確認します。また、指定した送信先を解除する（選択からはず
す）こともできます。

指定した宛先の削除
「指定した送信先を一覧表示」の手順2で、宛先を選択して［削除］キーをタップします。

1 ［宛先一覧］キーをタップする

【シンプルモードの場合】 【ノーマルモードの場合】

2 送信先を確認する
確認が終わったら をタップします。

指定した送信先の種類や名前などの詳細情報を確認したいときは、確認したい相手先のワンタッチキーをタップして、
［情報］キーをタップします。
ノーマルモードの場合、配信種別（To/Cc/Bcc）を切り替えることができます。切り替えたい宛先をタップして、ア
クションパネルの［Toに変更］、［Ccに変更］または［Bccに変更］をタップします。

原稿を原稿台にセットして、［スタート］キーをタップした場合、設定変更時に宛先を削除することはできません。
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検索番号での送信先呼び出し
アドレス帳に登録されている送信先を検索番号で呼び出します。

1 ［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

2 アクションパネルの［検索番号で呼び出
す］をタップする

3 数字キー（10キー）で検索番号（4桁）
を入力し、 をタップする
検索番号を入力すると、登録されている宛先を呼び出し、送
信先に指定します。

検索番号をまちがえたときは
［C］キーをタップしてまちがえた番号を消去し、入力し直します。

• 検索番号は送信先をアドレス帳に登録するときに設定します。
• 検索番号がわからないときは、アドレス帳画面でアクションパネルの［アドレスリストの印字］をタップしてアドレ
スリストをプリントして、確認します。

• 検索番号が「0001」や「0011」の場合「0」の入力を省略できます。たとえば、「0001」の場合は「1」を入力し
て［OK］キーをタップします。



5-21

スキャナー／ インターネット Fax ▶送信先の入力方法について

手動で宛先を入力
ファクス番号やアドレスを直接入力しても送信できないようにする
「設定（管理者）」の[ファクス/イメージ送信設定]→[共通設定]→[禁止設定]→[送信禁止設定]→[直接入力の禁止]で設定します。
ファクス番号やアドレスなどの宛先の直接入力を禁止します。
以下の項目でそれぞれ設定します。
• E-mail
• 共有フォルダー
• インターネットFax（ダイレクトSMTP含む）
• ファクス
• 送信禁止のドメイン指定する
「設定（管理者）」の[システム設定]→[ファクス/イメージ送信設定]→[スキャナー設定]→[基本設定]→[直接入力できる
E-mail 宛先の制限設定 ]
E-mail送信の宛先として不適切なドメインがあるときに設定します。E-mailの宛先を直接入力したときに、設定されたドメ
インがあるとファイルは送信されません。

1 各モードの基本画面で［テキストボックス］をタップする
インターネットFaxの基本画面の場合は、［テキストボックス］をタップすると、宛先の種類を選択する画面を表示し
ます。［インターネットFax］キーまたは［ダイレクトSMTP］キーのどちらかをタップします。
シンプルモードの場合は、E-mailアドレスのみ入力できます。

【シンプルモードの場合】 【ノーマルモードの場合】

2 表示されるソフトキーボードで送信先ア
ドレスを入力する
• データ入力モードの場合は、送信先のモードを選択してか
ら、送信先アドレスを入力します。

• 共有フォルダー送信モードの場合は、共有フォルダー宛先
入力画面を表示します。「共有フォルダー宛先の指定方法
（5-22ページ）」を参照してください。
• 送信先アドレスの入力が済んだら、［OK］キーをタップし
てソフトキーボードを閉じます。

文字入力のしかたは、「ユーザーズマニュアル（タッチパネル操作編）」を参照してください。
•［システム設定］の［ファクス／イメージ送信設定］→［スキャナー設定］→［基本設定］→［Bcc配信設定］→
［Bcc配信を有効にする］を設定していると、［Bcc］を選択できます。
• Bcc宛先を「ジョブ状況」画面、もしくは「アドレスリスト」タブで表示したい時は、［システム設定］の［ファクス／イメージ
送信設定］→［スキャナー設定］→［基本設定］→［Bcc配信設定］→［ジョブ状況画面にBcc宛先を表示する］を設定します。

• インターネットFaxモードの場合、［システム設定］の［ファクス／イメージ送信設定］→［インターネットFax設定］→
［送信設定］→［送達確認機能有効設定］を有効に設定していると、送達確認要求の設定画面を表示します。要求する場合
は［設定］キーを、しない場合は［キャンセル］キーをタップします。（ダイレクトSMTPでは送達確認は行われません。）
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共有フォルダー宛先の指定方法

1 共有フォルダー宛先入力画面で［参照］
キーをタップする
• 宛先を直接入力する場合は、［フォルダーへのパス入力］
欄をタップし、ソフトキーボードで入力します。

• ユーザー名とパスワードを設定する場合は、サーバー管理
者に確認して入力します。

• 文字入力のしかたは、「ユーザーズマニュアル（タッチパネル操作編）」を参照してください。
• ユーザー番号方式以外のユーザー認証機能を使用している場合は、ユーザー名の入力欄にログインしたユーザー名が
自動的に表示されます。

• 半角255文字以内のパスワードを入力します

2 アクセスするワークグループのキーをタップする

•［検索］キーをタップしてキーワードを入力し、ワークグループ、サーバー、共有フォルダーを検索します。
• ワークグループ、サーバー、共有フォルダーはそれぞれ100件まで表示します。
•［キャンセル］キーをタップすると、手順1の画面に戻ります。

3 アクセスするサーバーやコンピューターのキーをタップする
ユーザー名とパスワードを設定する画面が表示されたときは、サーバー管理者に確認して入力します。

4 共有フォルダーのキーをタップする
設定が終わったら［確定］キーをタップします。手順1の画
面に戻るので、もう一度［確定］キーをタップして、宛先を
確定します。
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グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し
「設定（Web版）」でLDAPサーバーが設定されているときは、E-mail送信スキャンやインターネットFax送信をすると
きにグローバルアドレス帳から送信先を検索して、送信先アドレスを取得します（ダイレクトSMTPの宛先を除く）。
また、ノーマルモードでは検索された宛先をアドレス帳に登録できます。ただし、FTP/Desktop送信のアドレスは本機
からの宛先登録はできません。

1 【シンプルモードの場合】 ［グローバルアドレス検索］キーをタップ
する

【ノーマルモードの場合】 基本画面またはアドレス帳画面で、アク
ションパネルの［グローバルアドレス帳
を検索］をタップする

2 ［検索先］をタップして使用するLDAP
サーバーをタップする
• LDAPサーバーへの認証画面が表示されたときは、ユー
ザー名とパスワードを入力します。

• 設定されているLDAPサーバーが1件のみのときは、手順
2の操作は不要です。手順3から操作します。
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3 ［対象］の をタップして［名称］または
［アドレス］から検索対象を選択する

検索のしかた
検索文字は64文字以内で入力します。検索文字で始まる送信先名を検索します。
検索文字に （アスタリスク）を使い次のように検索します。

XXX ：「XXX」で始まっている名前
XXX ：「XXX」で終わっている名前
XXX ：「XXX」を含んでいる名前

AA XX ：「AA」で始まり「XX」で終わっている名前

4 キーワードを入力して、［検索開始］キー
をタップする
キーワード入力欄をタップすると、ソフトキーボードが表示
されます。
しばらくすると、検索結果が表示されます。

• 該当する宛先がなかったときは
［再検索］キーをタップして検索をやり直します。
• 続けて別の相手先を追加指定するときは
宛先をタップします。

宛先の情報を確認するときは
確認したい相手先のワンタッチキーをタップして、［情報］キーをタップします。 をタップすると、宛先情報表示画
面を閉じます。
ノーマルモードの場合は、宛先を選択してアクションパネルの［アドレス帳に新規登録］をタップすると、アドレス帳
に登録できます。直接入力した場合に利用すると便利です。
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送信履歴からの再送信
送信履歴から宛先を選択し、再送信します。
E-mail送信スキャン、インターネットFax（ダイレクトSMTPの宛先を含む）、ファクスの送信先アドレスは、最後に
送信した宛先などから50件記憶されており、選択して再送信します。FTP/Desktop送信、共有フォルダー送信の送信
先アドレスも送信履歴に表示されます。
また、ノーマルモードでは送信履歴に表示された宛先をアドレス帳に登録できます。手動で入力したアドレスを登録す
る場合に便利です。

• 送信履歴画面で再送信先を選択すると、選択した送信先のモードに切り替わります。
• 以下の宛先は、再送信できる宛先として記憶されません。

• 複数の送信先を登録した連絡先
• グループの宛先
• 同報送信の宛先

• ユーザー名とパスワードはセキュリティ上記憶されません。入力を要求する画面を表示した場合は、もう一度入力します。

［再送信］を禁止する
「設定（管理者）」の[ファクス/イメージ送信設定]→[共通設定]→[禁止設定]→[送信禁止設定]→[ファクス/イメージ送信
モードからの[再送信]の禁止]で設定します。
ファクス/イメージ送信モードで再送信を禁止します。

1 【シンプルモードの場合】 ［送信履歴］キーをタップする

【ノーマルモードの場合】 基本画面またはアドレス帳画面でアク
ションパネルの［送信履歴］をタップする
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2 再送信する宛先のキーをタップする
最後に送信した宛先から50件までを表示します。
ユーザー名とパスワードの入力を要求する画面が表示され
た場合は、入力します。

再送信の設定を解除するときは
強調表示しているキーをタップします。

ノーマルモードの場合は、宛先を選択してアクションパネルの［アドレス帳に新規登録］をタップすると、アドレス帳
に登録できます。直接入力した場合に利用すると便利です。
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スキャンしたデータのURLのみを相手先に送信する
E-mail送信スキャンでデータを送信する場合、スキャンした原稿や設定によってはデータの容量が大きくなる場合があ
ります。
データの大きさによっては、E-mailサーバーがデータを拒否し、相手にE-mailを送信できないおそれがあります。
この機能では、スキャンデータは本機のストレージに保存し、相手先にはこのデータが格納されているURLの情報を
メールで送信します。
この機能では、E-mailサーバーにかかる負荷を軽減でき、E-mailサーバーが原因のスキャンデータの不着を防ぐことが
できます。
このメールを受け取った相手先は、メールにあるURLから、スキャンデータをダウンロードすることができます。

スキャンデータが大きすぎる場合

スキャンデータ

そのままE-mailに添付
して送信

データの容量が大き
すぎて E-mail サー
バーが受信拒否 送信失敗

相手先
E-mailサーバー

スキャンデータ

本機のストレージに保存

保存先のURLをメー
ルで送信

相手先
E-mailサーバー

メールが送信先に
届く

送信先では、メールにあるURLから、スキャンデータをダウンロードする

E-mail送信スキャン

URLのみを相手先に送信する場合
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URLのみを相手先に送信する方法
シンプルモードの場合
システム設定（管理者）の[保存先のリンク送信をデフォルトで有効にする］の設定を有効にすると、スキャンデータ
は本機のストレージに保存し、E-mail宛先の相手先にはURLの情報を送信し、無効にすると、通常のE-mail送信スキャ
ンで送信します。この機能の有効/無効をシンプルモードの画面上で切り替えることはできません。

ノーマルモードの場合
E-mail送信スキャンの基本画面のアクションパネルに[保存先のリンクを送信]が表示されます。このチェックボックス
を にすることで、この機能が使用できます。

設定による作成されるURLの数
ダウンロードのURLは1ファイルに対して1つ作成されます。
[ページ毎にファイル化]を使用した場合
1度に複数のスキャンデータが作成・保存され、それぞれのデータに対応したURLが作成されたあと、相手先に送信さ
れます。
[宛先毎設定]を使用した場合
相手先による異なったフォーマットのデータが作成・保存され、そのデータに対応したURLが作成されます。それぞれ
の相手先にフォーマットに即したスキャンデータのURLが送信されます。

• この機能は、システム設定（管理者）の[保存先のリンク送信設定]が有効のときに使用できます。
• この機能は、メタデータ送信やドキュメントファイリングからの再送信などでは使用できません。
• スキャンデータは、標準フォルダーの領域に保存されます。
• スキャンデータは、ダウンロード以外の方法では閲覧できません。
• スキャンデータの削除は手動ではできず、システム設定で設定した保存期間まで保持されます。ただし、全データエリア
消去、個人情報及び本機内データの初期化、高度なセキュリティの設定への移行が行われたときは、消去されます。

• 同報送信の場合、相手先がすべてE-mail宛先の場合は、すべての相手先にURLの情報を送信します。
その際、保存するスキャンデータは、同じファイルフォーマットの場合では共通で同じURLを送信しますが、異なるファ
イルフォーマットの場合は、それぞれで異なるURLを各自に送信します。

• 相手先に異なるジョブ（FTP送信スキャンやデスクトップ送信スキャンなど）の宛先が含まれる場合、その中でE-mail宛
先があれば、その宛先にはURLの情報のみ送信しますが、異なるジョブへの相手先には、従来と同様にスキャンデータを
直接送信します。

• システム設定（管理者）で[管理者への転送設定]が設定されている場合、管理者にはURLではなく、従来と同様にスキャ
ンデータを直接送信します。

• システム設定（管理者）で[保存先のリンク送信設定]を無効にした場合は、データの保存期間中であってもスキャンデー
タのダウンロードはできません。

• システム設定（管理者）で送信データ上限値が設定されていて、スキャンデータが上限値を超えていても、データは保存
されます。また、システム設定（管理者）の[E-mail 送信データが上限値を超えた場合、分割して送信する]が有効になっ
ていて、スキャンデータが上限値を超えていても、データは分割されず保存されます。
だたし、同報送信時にE-mail送信スキャンと異なるジョブがある場合、スキャンデータがシステム設定（管理者）の[送
信データ上限値設定 (FTP/デスクトップ/共有フォルダー )]の設定値を超えると送信はできません。
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送信するデータに上限値を設定する
使用するネットワークの状況や、E-mailサーバーやファイルサーバーの容量の関係から無制限にデータを送信できない
場合があります。送信するデータの容量に上限値を設けて、上限値を超えた場合に、どのように送信するかを設定しま
す。
「設定（管理者）」の[システム設定]→[ファクス/イメージ送信設定]→[スキャナー設定]→[基本設定]→[送信データ上
限値設定(E-Mail)] /[送信データ上限値設定 (FTP/デスクトップ/共有フォルダー ) ]で設定します。 

送信データ上限値設定（E-mail）
E-mail送信スキャンで送信する画像データのファイルサイズが大きくなりすぎないように、 ファイルサイズの上限値
を1MB単位で、1MB～99MBの範囲で設定します。 読み込んだ原稿画像から生成した画像データのファイルサイズが、
設定した上限値をこえた場合、 その画像データは破棄します。
上限値を設定しないときは、［無制限］を選択します。 

E-mailの送信データが上限値を超えた場合、分割して送信する
E-mailで送信するデータが設定した上限値を超えた場合、データを分割して送信します。分割したファイルが上限値を
超える場合、自動で解像度を落として送信します。
送信されるファイル形式がJpegファイルの場合、送信するデータのファイルサイズに関係無く、1メールに1ファイル
のみを添付して送信します。
TXT（UTF-8）、RTF、DOCX、XLSX、PPTXファイル形式でスキャンした場合、ファイルサイズが上限値を超えると
きは、設定しても分割せずにデータを破棄します。

送信データ上限値設定（FTP／デスクトップ／共有フォルダー） 
ファイルサーバー送信スキャン、デスクトップ送信スキャン、共有フォルダー送信スキャンで送信できる ファイルサ
イズに上限を設定します。選択できる上限値は、50MB、150MB、300MBの3つです。 読み込んだ原稿画像から生成
した画像データのファイルサイズが、設定した上限値をこえた場合、 その画像データは破棄します。
上限値を設定しないときは、［無制限］を選択します。 

• この機能を使用するときは
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス/イメージ送信設定］→［スキャナー設定］→［基本設定］→［保存
先のリンク送信設定］で行います。

• シンプルモードで常に使用するときは
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス/イメージ送信設定］→［スキャナー設定］→［基本設定］→［保存
先のリンク送信をデフォルトで有効にする］で行います。
この機能を有効にすると、ノーマルモードでE-mail送信を送信する場合、アクションパネルに表示される[保存先のリン
クを送信]のチェックボックスが常に になります。

• この機能で保存したスキャンデータの保存期間
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス/イメージ送信設定］→［スキャナー設定］→［基本設定］→［ファ
イルの保存期間］で行います。

• 保存先のURLをSSLで保護する
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス/イメージ送信設定］→［スキャナー設定］→［基本設定］→［SSL
を有効にする］で行います。

この設定は、インターネットFax送信設定の「送信データ上限値設定 （8-78ページ）」と連動します。 

• TXT(UTF-8)、RTF、DOCX、XLSX、PPTX 以外のファイル形式でスキャンした場合、ファイルサイズが上限値を超え
るときは、解像度を下げるなど、上限値以下のサイズになるようにデータを縮小して送信されます。データは破棄されず
必ず送信します。

• マルチクロップと名刺スキャン、写真クロップ、保存先のリンクを送信を使用するときは、メールを分割せずに送信しま
す。

• もし、送信メールが設定された上限値を超えた場合は、送信エラーとなります。

E-mailおよびインターネットFaxの宛先を含む同報送信をする場合、 「送信データ上限値設定 （8-78ページ）」 で設定した
上限値を優先します。 
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送信のしかた
スキャナーモードで送信
スキャナーモード（E-mail送信スキャン、ファイルサーバー送信スキャン、デスクトップ送信スキャン、共有フォル
ダー送信スキャン）で送信します。

送信のしかた

• 原稿を読み込み中にメモリーがいっぱいになったときは、メッセージを表示して原稿の読み込みを中止します。
• E-mail送信スキャンをするときは、送信するデータのサイズが大きくなりすぎないよう注意します。サイズが大きくなり
がちな複数枚の原稿を送信したいときなどは、原稿の読み込みページ数を減らしたり、送信サイズを小さくするなどの工
夫が必要です。

原稿サイズ検知板の下には物を置かないでください。物がはさまった状態で原稿自動送り装置を閉じると原稿サイズ検知板
がこわれたり、原稿サイズが正しく検知されないことがあります。

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

• 原稿をセットするときは次の向きでセットします。
大きなサイズの縦向き原稿をセットするときは、図の「横向きの場合」と同じように横長方向にセットし手順4で原
稿のセット方向を指定します。

• A5サイズの原稿は縦長方向 にセットします。横長方向 にセットすると誤ったサイズで検知します。A5Rサイ
ズで原稿をセットするときは原稿サイズを手動で設定します。

1

1

ABC

ABC

AB
C

ABC

原稿セット台
原稿は上向きにセットしてください。

原稿台（ガラス面）
原稿は下向きにセットし、原稿台スケール左上
の   マークの先に原稿の角を合わせてくださ
い。

原稿

縦向きの場合

横向きの場合
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2 送信先を指定する
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）
▶ 手動で宛先を入力 （5-21ページ）
▶ 共有フォルダー宛先の指定方法 （5-22ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）
ワンタッチキーに登録されている送信先の種類は、キーに表示されるアイコンで確認します。
：E-mail送信スキャン
：ファイルサーバー送信スキャン
：共有フォルダー送信スキャン
：デスクトップ送信スキャン

• ワンタッチキーをタップしたあと、 をタップせずに画面を切り替えたときは、自動的に宛先配信として送信先に指
定します。

• E-mail送信スキャンをするときは、別の宛先へCcやBccで送信できます。［宛先一覧］キーをタップして選択します。
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）

• 送信先に複数の宛先を指定できます。
• ノーマルモードで［件名］、［ファイル名］、［返信先］、［本文］を変更する場合は、各入力欄をタップするか、［その
他の項目▼］をタップします。
▶ スキャン送信時に件名、ファイル名、返信先、メール本文を変更 （5-33ページ）

3 ［原稿］キーをタップする

4 原稿をセットした向きのキーをタップす
る
手順1でセットした原稿の向きを指定します。
設定が終わったら をタップします。

• 濃度、解像度、フォーマット、カラーモードなどの設定を変更できます。
▶ 原稿の表裏自動読み込み（両面原稿） （5-47ページ）
▶ 原稿の読み込みサイズ／送信サイズ（拡大／縮小） （5-48ページ）
▶ 原稿の濃度と原稿種類を変更 （5-55ページ）
▶ 原稿の解像度を変更 （5-57ページ）
▶ スキャナーモード、データ入力モード時のフォーマット変更 （5-58ページ）
▶ カラーモードの変更 （5-63ページ）

•［他の機能］キーをタップすると、2枚の原稿1枚にまとめて送信したり、大きさの違う原稿をまとめて送信したりす
るなどさまざまな機能の設定ができます。
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5 ［白黒スタート］キーまたは［カラースタート］キーをタップして、原稿の読み込
みを開始する
• 原稿セット台に原稿をセットしたときは、原稿の読み込みが正常に終了すると「ピー」音が鳴り、送信操作が完了し
ます。

• 原稿台（ガラス面）に原稿をセットしたときは、タッチパネルに［読み込み終了］キーを表示します。原稿が1枚の
ときは手順7へ、続けて原稿を読み込むときは、手順6へ進みます。

•［プレビュー］キーをタップすると、送信仕上がりイメージを確認してから送信します。詳しくは「送信の仕上がり
イメージを確認 （5-65ページ）」を参照してください。

• フォーマットでファイル形式を［PDF/暗号化］、［PDF/暗号化/黒文字重視］、［PDF/暗号化/高圧縮］、［PDF/暗号
化/高圧縮/高精細］に設定しているときは、［白黒スタート］キーまたは［カラースタート］キーをタップすると、
パスワードの入力を要求する画面を表示します。
パスワードの入力欄をタップしてキーボード画面に切り替え、パスワードを半角32文字以内で入力して［OK］キー、
［送信］キーの順にタップします。入力したパスワードは、受信側が暗号化PDFを開くときに必要です。
暗号化PDF形式を中止するときは、［キャンセル］キーをタップします。［フォーマット］キーをタップして、ファイ
ル形式を変更します。
変更後は［白黒スタート］キーまたは［カラースタート］キーをタップして送信操作をします。

6 原稿台（ガラス面）に原稿をセットしたときは、次の原稿と入れ替えて、［白黒ス
タート］キーまたは［カラースタート］キーをタップする
送信する原稿をすべて読み込むまで、この操作を繰り返します。

7 ［読み込み終了］キーをタップする
「ピー」音が鳴り、送信操作が完了します。

• 確認画面を表示してから約1分間この操作を行わないと、自動的に読み込みを終了し送信予約します。
•［設定変更］キーをタップして、読み込む原稿ごとに濃度や解像度、読み込みサイズ／送信サイズを変更します。た
だし、他の機能の「カードスキャン」を設定している場合で、偶数枚目の原稿を読み込むときは、濃度のみ変更します。

• E-mail 送信スキャンやインターネットFaxの相手先を混ぜて送信した場合、E-mail 送信スキャンやインターネット
Faxでの送信サイズがファクスで送信したものと同じ幅となります。

• 自動的に送信するまでの時間を変更するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定」 →［共通設定」→［基本設定］→［読み込
み途中のジョブ自動開始時間」 で設定します。

• 原稿を読み込むときの終了音を設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［オーディオ設定］→［報知音設定(共通)］→［原稿読み込
み終了音(イメージ送信)］で設定します。
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スキャン送信時に件名、ファイル名、返信先、メール本文
を変更
スキャン送信をするときに、件名、ファイル名、返信先、メール本文を変更します。必要に応じて文字を直接入力します。

• ファイルサーバー送信スキャン、デスクトップ送信スキャン、共有フォルダー送信スキャンをするときは、ファイル名の
み適用します。

• 件名、ファイル名を変更しないときは、「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ス
キャナー設定］→［件名の設定］、［ファイル名の設定］、［本文の設定］で設定された内容を使用します。

• 返信先を変更しないときは、「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［スキャナー設定］→
［基本設定］→［標準返信アドレス］で設定された内容を使用します。
設定されていない場合は、「設定（管理者）」の［ネットワーク設定］→［サービス設定］→［SMTP］→［送信者アドレ
ス］を使用します。（管理者権限が必要です。）

• 件名、ファイル名、メール本文の候補は、「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→
［スキャナー設定］で設定します。
• 文字入力のしかたは、「ユーザーズマニュアル（タッチパネル操作編）」を参照してください。

1 ［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

2 件名を変更するときは、［件名］の入力欄
をタップする

3 定型文のキーをタップする
設定が終わったら をタップします。

件名の選択を解除するときは
［解除］キーをタップします。

文字を直接入力するときは［直接入力］キーをタップしてソフトキーボードに切り替えます。
件名を入力して［OK］キーをタップします。

AAANo.1

BBB

CCC

DDD

EEE

No.2

No.3

No.4

No.5
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4 ファイル名を変更するときは、［ファイル
名］の入力欄をタップする
設定が終わったら をタップします。
• リストからファイル名のキーをタップします。
• 直接ファイル名を入力するときは、［直接入力］キーをタッ
プします。

• ファイル名にプロンプトが表示されます。プロンプトは設
定に応じて変化します。
変更していなければ「システム設定に従う」が表示されま
す。
［OCR設定］で［ファイル名自動抽出］を有効にしている
と「ファイル名自動抽出」が表示されます。

共有フォルダー送信スキャンを行うとき、送信先にある既存のファイルと同じファイル名を設定すると、既存のファイ
ルを上書きしないようにファイル名を変更して送信します。

5 ［その他の項目］をタップする

6 返信先を変更するときは［返信先］の入
力欄をタップする

ユーザー認証機能を使用している場合は、ログインしたユーザー情報が適用されるため、返信先を変更できません。

7 返信先に使用するキーをタップする
設定が終わったら をタップします。
• 返信先の選択と同様に、ユーザーリストから宛先を選択す
ることができます。また、アクションパネルの［グローバ
ルアドレス帳を検索］をタップしてグローバルアドレス帳
に登録しているユーザーを返信先に指定できます。

• アクションパネルの［直接入力］をタップすると、E-mail
アドレスを直接入力できます。

•［返信先をCc宛先に選択する］チェックボックスを に
すると、返信先をCc宛先に追加します。

8 メール本文を変更するときは［本文］の入力欄をタップする
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9 メール本文を入力する
設定が終わったら をタップします。
• あらかじめ設定モード（Web 版）で登録した定型文を選
択するときは、［定型文選択］キーをタップします。

• 本文を直接入力するときは、［編集］キーをタップします。

入力した全内容を消去するときは
［全内容消去］キーをタップします。タップするとすぐに、選択している行だけでなくメール本文の全内容を消去します。

• 最大半角1800文字（全角900文字）入力します。（改行は1文字となります。）
• 選択した行を編集したいときは、［編集］キーをタップします。ソフトキーボードに切り替わり、選択した文章を入
力した状態で表示します。
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インターネットFaxモードで送信
インターネットFaxモードで送信します。ダイレクトSMTPを利用した直接通信も同じ手順で行うことができます。

• 原稿を読み込み中にメモリーがいっぱいになったときは、メッセージを表示して原稿の読み込みを中止します。
• 原稿の読み込みがすべて終了すると、「予約しました。」のメッセージとジョブの管理番号を表示します。通信結果表また
は通信記録表で通信記録を確認するときに、必要に応じてこの管理番号で通信記録を調べます。
また、同報送信を行ったときにジョブ状況画面から通信結果を確認する場合、この番号をジョブのキーに表示しますの
で、この番号を控えておくとジョブの確認が容易です。

• メールフッターの登録についてメール本文の最終部に、文章を自動的に付加します。コーポレートポリシーなど、定型文
の付加をするときに便利です。付加する文章の内容は、「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送
信設定］→［スキャナー設定］→［本文の設定］→［メールフッターの登録］で入力します。
最大全角／半角900文字入力します。（メール本文の最大入力文字数には含まれません。）
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［スキャナー設定］→［本文の設定］→［メー
ル本文にフッターを自動的につける］で、メールフッターを付加するかどうか設定します。

「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［スキャナー設定］→［デフォルト宛先］→
［デフォルト宛先設定］で初期状態の宛先を設定しておくと、モードの切り替えや、送信先の変更・追加はできません。
インターネットFaxモードに切り替える場合は、タッチパネルの［キャンセル］キーをタップしてから送信の操作をします。

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

原稿サイズ検知板の下には物を置かないでください。物がはさまった状態で原稿自動送り装置を閉じると原稿サイズ検
知板がこわれたり、原稿サイズが正しく検知されないことがあります。

• A5サイズの原稿は縦長方向（ ）にセットします。
横長方向 にセットすると誤ったサイズで検知します。
A5Rサイズで原稿をセットするときは原稿サイズを手動で設定します。
▶ 原稿の読み込みサイズを用紙サイズで指定 （5-49ページ）

• 回転送信について
A4、B5R、A5Rの原稿は、90°回転してそれぞれA4R、B5、A5の向きで送信します。
（A4R、B5、A5サイズの原稿は回転送信できません。）

2 モード表示部をタップして、インターネットFaxモードの基本画面を表示する
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

A4原稿 A4Rの向きになる
A4Rの原稿が送信
される

送信



5-37

スキャナー／ インターネット Fax ▶送信のしかた

3 送信先を指定する
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）
▶ 手動で宛先を入力 （5-21ページ）
▶ 共有フォルダー宛先の指定方法 （5-22ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）
インターネットFaxのアドレスが登録されたワンタッチキーは、 のアイコンを表示します。

［件名］、［ファイル名］、［本文］を変更する場合は、［他の機能］キーをタップして、［送信詳細設定］キーをタップします。
▶ インターネットFax送信時に件名、ファイル名、メール本文を変更 （5-38ページ）

4 ［原稿］キーをタップする

• 濃度、解像度、フォーマットは、「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス/イメージ送信設定］→［イン
ターネットFax設定］→［サーバー設定］→［初期設定］で設定します。

•［他の機能］キーをタップすると、2枚の原稿1枚にまとめて送信したり、大きさの違う原稿をまとめて送信したりす
るなどさまざまな機能の設定ができます。

5 原稿をセットした向きのキーをタップする
設定が終わったら をタップします。

6 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み込みを開始する
• 原稿台（ガラス面）に原稿をセットしたときは、タッチパネルに［読み込み終了］キーを表示します。
原稿が1枚のときは手順8へ、続けて原稿を読み込むときは、次の手順へ進みます。

• 原稿セット台に原稿をセットしたときは、原稿の読み込みが正常に終了すると「ピー」音が鳴り、送信操作が完了し
ます。

［プレビュー］キーをタップすると、送信仕上がりイメージを確認してから送信できます。詳しくは「送信の仕上がり
イメージを確認 （5-65ページ）」を参照してください。

7 原稿台（ガラス面）に原稿をセットしたときは、次の原稿と入れ替えて、［スタート］
キーをタップする
送信する原稿をすべて読み込むまで、この操作を繰り返します。
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インターネットFax送信時に件名、ファイル名、メール本
文を変更
インターネットFax送信をするときに、件名、ファイル名、メール本文を変更します。必要に応じて文字を直接入力し
ます。インターネットFaxのファイル名などは、その他機能の送信詳細設定で設定を行います。

8 ［読み込み終了］キーをタップする
「ピー」音が鳴り、送信操作が完了します。
原稿自動送り装置を開いて原稿を取り出します。

• 確認画面を表示してから約1分間この操作を行わないと、自動的に読み込みを終了し送信予約します。
•［設定変更］キーをタップして、読み込む原稿ごとに濃度や解像度、読み込みサイズ／送信サイズを変更します。
ただし、他の機能の「ページ集約」および「カードスキャン」を設定している場合で、偶数枚目の原稿を読み込むと
きは、濃度のみ変更します。

• 件名、ファイル名を変更しないときは、設定モード（Web版）で設定された内容を使用します。
• 件名、ファイル名、メール本文の候補は、「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→
［スキャナー設定］をクリックします。
• 文字入力のしかたは「ユーザーズマニュアル（タッチパネル操作編）」を参照してください。

1 モード表示部をタップして、インターネットFaxモードの基本画面を表示する
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

2 ［送信詳細設定］キーをタップする

3 件名を変更するときは［件名］の入力欄
をタップする
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4 定型文のキーをタップする

件名の選択を解除するときは
［解除］キーをタップします。

文字を直接入力するときは［直接入力］キーをタップしてソフトキーボードに切り替えます。件名を入力して［OK］
キーをタップします。

5 ファイル名を変更するときは［ファイル名］の入力欄をタップする

6 定型文のキーをタップする
設定が終わったら をタップします。

• ファイル名の定型文は、「設定（Web版）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［スキャナー設定］→
［ファイル名の設定］で登録できます。
• ファイル名を直接入力するときは［直接入力］キーをタップして、ソフトキーボードを表示します。ファイル名を入
力して、［OK］キーをタップします。

ファイル名の選択を解除するときは
［解除］キーをタップします。

7 メール本文を変更するときは［本文］の入力欄をタップする

AAANo.1

BBB

CCC

DDD

EEE

No.2

No.3

No.4

No.5

AAANo.1

BBB

CCC

DDD

EEE

No.2

No.3

No.4

No.5
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8 メール本文を入力する
設定が終わったら をタップします。
• あらかじめ設定モード（Web 版）で登録した定型文を選
択するときは、［定型文選択］キーをタップします。

• 本文を直接入力するときは、［編集］キーをタップします。

入力した全内容を消去するときは
［全内容消去］キーをタップします。タップするとすぐに、選択している行だけでなくメール本文の全内容を消去します。

• 最大半角1800文字（全角900文字）入力します。（改行は1文字となります。）
で行単位で選択します。

• 選択した行を編集したいときは、［編集］キーをタップします。ソフトキーボードに切り替わり、選択した文章が入
力された状態で表示します。
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複数の宛先に同じ原稿をまとめて送信（順次同報送信）
スキャナーモード、インターネットFaxモード、ファクスモードの宛先をまとめ、1回の操作で同じ原稿をスキャン送
信します。
1回の操作で、予約中の送信を含めて最大500局まで送信できます。（たとえば、450宛先の順次同報送信がすでに予約
されていたら、50件までの順次同報送信ができます。）

順次同報送信でよく送信する相手先は、あらかじめ連絡先またはグループとして登録しておくと便利です。
1つの連絡先には最大500件の宛先を登録できます。
順次同報送信時、連絡先またはグループのキーをタップするだけで複数の相手先を呼び出すことができます。
また、宛先登録時に［通常使用する宛先に設定する］のチェックボックスを にしておくと、ワンタッチ送信できま
す。一時的に宛先から外したいときは、詳細を確認する画面を表示して外します。
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）

•「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］→［アドレス帳
のデフォルト設定］→［送信するモードのみの宛先を適用する］のチェックボックスが （工場出荷時）の場合は、［通
常使用する宛先に設定する］にしている相手先のうち、現在選択しているモードの相手先のみが呼び出されますが、 に
すると、異なるモードの相手先も呼び出すことができます。

• インターネットFaxを含む同報送信は全ての宛先に白黒で送信します。
• 同報送信の宛先にインターネットFaxの宛先が含まれる場合、インターネットFaxが送信できる画像データに変換されま
す。
カラーでスキャンしても、インターネットFax用に白黒2値に変換されてE-mailなどの宛先に送信されます。

• ノーマルモードですべての相手先にファクスと同じ画像を送信したい場合は、アクションパネルの［ファクス宛先と同じ
画像で送信する］をタップします。ただし、相手先にインターネットFaxを含む場合は設定できません。

• E-mail送信スキャンやインターネットFaxの相手先を混ぜて送信した場合、E-mail送信スキャンやインターネットFaxで
の送信サイズがファクスで送信したものと同じ幅となります。

• ダイレクトSMTPの宛先は、他の種類の宛先と同報送信することができません。

ファイルサーバー送信スキャンおよび共有フォルダー送信スキャン宛先のハイパーリンクは無視されて送信されます。

宛先を連絡先、グループに登録するには
アドレス帳画面でアクションパネルの［新規登録］またはホーム画面の［宛先登録］アイコンをタップします。詳しくは
「ユーザーズマニュアル（アドレス帳登録編）」を参照してください。

原稿

送信
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1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 すべての送信先を指定する
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）
▶ 手動で宛先を入力 （5-21ページ）
▶ 共有フォルダー宛先の指定方法 （5-22ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）

• 同報送信できないモードのワンタッチキーは、薄く表示されタップできません。
• 同報送信をするときにファイルサーバー送信、共有フォルダー送信の宛先を指定したときは、ハイパーリンクのメー
ル送信はできません。

•「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］→［宛先を
追加する前に必ず次宛先（［+］）キーを押す］が設定されているときは、次の送信先を指定する前に をタップし
ます。

• ノーマルモードの場合、すべての宛先に、ファクス宛先と同じ画像（白黒2値）で送信したい場合は、アクションパ
ネルの［ファクス宛先と同じ画像で送信する］キーをタップします。

3 アクションパネルの［宛先一覧］をタップする

4 送信先を確認する

• 指定した送信先を取り消すときは
取り消したい送信先のワンタッチキーをタップして、強調表示を解除します。

• 配信種別（To/Cc/Bcc）を変更するときは
変更したい宛先をタップして、アクションパネルの［Toに変更］、［Ccに変更］または［Bccに変更］をタップします。
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複数種類の宛先が含まれる同報送信時の各モード設定
数種類の宛先が混在する同報送信時にご注意いただきたい設定内容について説明します。
スキャナーモード、インターネットFaxモードなど数種類の宛先が混在する同報送信時の場合、どのモードの画面で設
定しても、すべての宛先でその設定が有効になります。ただし、次のような例外があります。

インターネットFaxが含まれない場合

5 ［白黒スタート］キーまたは［カラースタート］キー（ノーマルモードのときは［ス
タート］キー）をタップして、原稿の読み込みを開始する
• 原稿セット台に原稿をセットしたときは、セットしている原稿をすべて読み込みます。
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。
• 原稿台（ガラス面）に原稿をセットしたときは、原稿を1枚ずつ読み込みます。
セットした原稿の読み込みが終了したら、次の原稿と入れ替えて［白黒スタート］キーまたは［カラースタート］
キー（ノーマルモードのときは［スタート］キー）をタップします。繰り返し操作してすべての原稿の読み込みが終
了したら、［読み込み終了］キーをタップします。
「ピー」音が鳴ると送信操作は終了です。

［プレビュー］キーをタップすると、送信仕上がりイメージをプレビュー確認してから送信できます。詳しくは「送信
の仕上がりイメージを確認 （5-65ページ）」を参照してください。

フォーマット（ファイル
の圧縮形式）

「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［スキャナー設定］→
［基本設定］→［同報時のファイル圧縮形式］で設定した圧縮形式に統一します。

カラーモード

スキャナーモードでカラーモードの設定が［フルカラー］の場合、ファクスの宛先には白黒2値
で送信しますが、スキャナー宛先にはカラーで送信します。
ただし、ノーマルモードでアクションパネルの［ファクス宛先と同じ画像で送信する］をタップ
すると、白黒2値で原稿を送信します。

原稿枚数カウント 原稿枚数が設定されてるモードの宛先があれば、その宛先は有効になります。

送信データサイズ

「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［スキャナー設定］→
［基本設定］→［送信データ上限値設定（E-mail）］または「送信データ上限値設定（FTP/デスク
トップ/共有フォルダー）」でデータサイズの上限が設定されている宛先と同報送信をする場合、
設定されていない宛先も制限を受けます。

ページ集約 ファクスのみの機能です。機能があるモードで連動します。

ドロップアウトカラー スキャナー、データ入力モードのみの機能です。機能があるモードで連動します。

RGB（赤／緑／青） スキャナー、共有フォルダー、FTP/デスクトップのみの機能です。機能があるモードで連動し
ます。
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インターネットFaxが含まれる場合
宛先にインターネットFaxが含まれる場合、次の制限があります。

カラーモード 白黒2値に固定します。

フォーマット（ファイル
の圧縮形式）

TIFFに固定します。

原稿 すべての宛先にインターネットFaxと同じ幅の画像で送信されます。

地色調整 設定できません。

白紙飛ばし

ドロップアウトカラー

コントラスト

シャープネス

RGB（赤／緑／青）

電子署名

暗号化

マルチクロップ

名刺スキャン

写真クロップ

ダイレクトSMTPの宛先は、他の種類の宛先と同報送信することができません。
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順次同報送信で送信に失敗した送信先に再送信
ジョブ状況画面から、終了した順次同報送信の送信結果を表示して確認します。送信に失敗した送信先があった場合、
その送信先に再送信します。

1 ジョブ状況表示部をタップする

2 ［スキャナー］タブまたは［インターネッ
トFax］タブをタップして、［完了］キー
をタップする

モードの異なる送信先を含む同報送信を行ったときは、含まれるモードそれぞれに、同じ順次同報送信のキーが表示さ
れます。

3 送信が終了した順次同報送信のキーを
タップして、アクションパネルの［選択
しているジョブの詳細を確認する］を
タップする

4 ［通信失敗］タブをタップして、アクショ
ンパネルの［通信に失敗したすべての宛
先に再送信する］をタップし、再送信する

ドキュメントファイリングを使用している場合と使用していない場合では［通信に失敗したすべての宛先に再送信する］
をタップしたあとの操作が異なります。
• ドキュメントファイリングを使用しているとき
通信に失敗した送信先が入力された状態でドキュメントファイリングの再送信画面を表示します。
ドキュメントファイリング再送信の操作を行います。（原稿を再読み込みする必要はありません。）

• ドキュメントファイリングを使用していないとき
送信に失敗した宛先が入力された状態で基本画面を表示します。原稿をセットして順次同報送信の操作を行います。

bbb@bbb.□□□

ccc@ccc.□□□

ddd@ddd.□□□
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コンピューターのデータをインターネットFax送信（PCイ
ンターネットFax）
コンピューター上のデータを、本機を経由してファクス送信します（PCインターネット機能）。
PCインターネットFax機能を利用したファクス送信は、プリントと同様に操作します。お使いのコンピューターのプ
リンタードライバーをPC-Faxドライバーに切り替えてプリント操作をすると、送信用の画像データが生成され、イン
ターネットFax送信します。
また、専用のアプリケーションである「ログビューア」を使用すると、ログビューアで表示された送信ログを元にイン
ターネットFax送信ができます。
操作方法については、PC-Faxドライバーのヘルプを参照してください。

• PCインターネットFax機能を利用してファクス送信するには、PC-Faxドライバーをインストールし、インターネット
ファクス拡張キットに付属のCD-ROMでアップデートする必要があります。
詳しくは、ソフトウェアセットアップガイドを参照してください。

• この機能は、お使いのコンピューターがWindows環境の場合のみ使用できます。

PCインターネットFaxからの送信を禁止する
「設定（管理者）」の[ファクス/イメージ送信設定]→[共通設定]→[禁止設定]→[送信禁止設定]→[PCインターネットFaxか
らの送信禁止]で設定します。
PCインターネットFaxからの送信を禁止します。

この機能は送信に限られます。本機がインターネットFax受信したデータを、接続されているコンピューター上で受信でき
ません。

PC インターネット 
Fax送信

ログビューア
送信ログを元に再送信
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原稿の読み込み設定
原稿の表裏自動読み込み（両面原稿）
原稿自動送り装置を使用して原稿の表裏を自動的に読み込みます。

両面原稿読み込みの設定は、送信操作が終了すると解除されます。

原稿サイズが長尺のときは、両面原稿読み込みはできません。

1 ［原稿］キーをタップして、［両面たてと
じ］キーまたは［両面よことじ］キーを
タップする
左図を参考に、原稿のとじ位置を確認してタップするキーを
選択します。

ノーマルモードのときは、［両面原稿よことじ］キーまたは［両面原稿たてとじ］キーをタップします。

2 セットした原稿の画像と同じ向きの［画
像の向き］キーをタップする
この設定が正しくないと、適切な画像を送信できないことが
あります。
設定が終わったら をタップします。

両面読み込みを中止するときは
［片面］キーをタップします。
ノーマルモードのときは、強調表示している［両面原稿よことじ］キーまたは［両面原稿たてとじ］キーをタップして
強調表示を解除します。

両面原稿

スキャン送信

表裏２ページをスキャン

A

CG

A B
E F

J

L K L
E

横とじ 縦とじ
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原稿の読み込みサイズ／送信サイズ（拡大／縮小）
原稿をセットすると、原稿サイズが自動的に検知されます。
ノーマルモードではセットした原稿サイズが「読込サイズ」、送信するサイズが「送信サイズ」として表示されます。

上記画面の場合は読み込みサイズ（セットした原稿）がA4で送信サイズが自動となっていますが、たとえば読み込み
サイズをA4、送信サイズをB5とすると縮小して送信します。

• 原稿サイズを自動検知できるのは定形サイズの原稿をセットしたときです。
▶ セットした原稿サイズ （5-14ページ）

• 定形サイズ以外の原稿（インチ系のサイズや不定形サイズの原稿）をセットしたときや、原稿サイズが正しく検知されな
かったときは原稿の読み込みサイズを手動で指定します。
▶ 原稿の読み込みサイズを用紙サイズで指定 （5-49ページ）
▶ 原稿の読み込みサイズを数値で指定 （5-50ページ）

「読込サイズ」

A4

「送信サイズ」をB5
に設定

送信

B5サイズに縮小し
て送信
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原稿の読み込みサイズを用紙サイズで指定
定形サイズ以外の原稿（インチ系のサイズや不定形サイズの原稿）をセットしたときや、原稿サイズが正しく検知され
なかったときは、手動で原稿サイズを指定します。

•［長尺］を選択したときは、両面読み込み設定や送信サイズの変更はできません。
また、白黒2値のみの送信となります。

•［はがき］、［写真］、定形サイズ（直接入力）を選択したときは、送信サイズの変更はできません。

1 ［詳細］キーをタップして、ノーマルモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

2 ［原稿］キーをタップして、［読込サイズ］
キーをタップする

3 原稿サイズのキーをタップする
設定が終わったら をタップします。

長い原稿（長尺原稿）を送信するときは、［長尺］キーをタップします。
長尺原稿は原稿自動送り装置を使用して読み込みます。最長1000mmまで（縦幅は297mm以内）読み込みます。
▶ 送信できる原稿サイズ （5-14ページ）

216 x 340

216 x 343
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原稿の読み込みサイズを数値で指定
カードや郵便はがきなど、定形サイズで指定できないサイズを読み込みたいときは、原稿をセットした後に用紙サイズ
を数値で指定します。
用紙サイズは、横幅（X）：25mm～432mm、縦幅（Y）：25mm～297mmの範囲で指定します。

読み込みサイズを数値で指定したときは、送信サイズは指定できません。

1 ［詳細］キーをタップして、ノーマルモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

2 ［原稿］キーをタップする

3 「読込サイズ」のキーをタップして、［直接入力］タブをタップする

4 原稿サイズを設定する

• X、Y方向それぞれのサイズ表示部をタップして、数字キー（10キー）でサイズを入力します。
• 入力したサイズを細かく調整するときは を使うと便利です。

5 ［確定］キーをタップする
設定が終わったら を2回タップします。
基本画面で［原稿］キーに設定したサイズを表示していることを確認します。

指定したサイズの設定を解除するには
［自動に戻す］キーをタップします。
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よく使う原稿サイズの登録
よく使う不定形サイズの原稿サイズを登録します。ここでは不定形サイズの原稿の登録方法、また登録した原稿サイズ
の呼び出し、変更、消去について説明しています。

原稿サイズを登録する（修正・消去する）

• 登録した原稿サイズは主電源が切れても消去されません。
• 不定形サイズの原稿サイズはコピー、ファックス、イメージ送信合わせて12種類まで登録できます。
• 登録した原稿サイズは他のモードでも表示されます。

1 ［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

2 ［原稿］キーをタップする

3 ［読込サイズ］のキーをタップして、［登録サイズ］タブをタップする

4 ［登録/消去］キーをタップする
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5 原稿サイズを登録するキー（ ）を
タップする
サイズ表示していないキーをタップします。

すでに登録したキーを修正または消去するときは
修正または消去したいキーをタップすると、次の画面を表示します。
• 修正する場合は、［修正］キーをタップして、次の手順へ進みます。
• 消去する場合は、［消去］キーをタップします。原稿サイズを消去したことを確認してから をタップします。

6 原稿サイズを設定する
X、Y方向それぞれのサイズ表示部をタップして、数字キー
（10キー）でサイズを入力します。

入力したサイズを細かく調整するときは を使うと便利です。

7 ［確定］キーをタップする
をタップし、読込サイズ画面で登録したサイズのキーが追加されていることを確認します。確認が終わったら、
をタップします。

操作を中止するときは
［リセット］キーをタップします。
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登録した原稿サイズを呼び出す

原稿の送信サイズを指定
原稿を送信するサイズを用紙サイズで指定します。読み込みサイズより大きなサイズを指定すると拡大、小さなサイズ
を指定すると縮小してスキャンします。

1 ［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

2 ［原稿］キーをタップする

3 ［読込サイズ］のキーをタップして、［登録サイズ］タブをタップする

4 呼び出す原稿サイズのキーをタップする
原稿サイズのキーを選択したら をタップします。
読込サイズに設定したサイズを表示していることを確認し
ます。

操作を中止するときは
［リセット］キーをタップします。

• 読み込みサイズで［長尺］を選択したときや読み込みサイズを数値（mm）で指定したときは、送信サイズは指定できません。
• インターネットFaxモードのフォーマットで［TIFF-S］を選択したときは、送信サイズは指定できません。（常にA4Rサ
イズで送信します。）

1 ［詳細］キーをタップして、ノーマルモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

2 ［原稿］キーをタップする

3 「送信サイズ」のキーをタップする
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4 送信するサイズのキーをタップする
設定が終わったら をタップします。

「読み込みサイズ」で指定している用紙サイズによっては、「送信サイズ」に指定できないサイズがあります。「送信サ
イズ」に指定できないサイズのキーはタップできません。

5 セットした原稿の画像と同じ向きの「画
像の向き」のキーをタップする
この設定が正しくないと、適切な画像を送信できないことが
あります。設定が終わったら をタップします。

画像の向きの初期設定は、「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス/イメージ送信設定］→［共通設定］→
［基本設定］→［画像の向き］で行います。

「読込サイズ」と「送信サイズ」の間に、原稿を拡大または縮小する倍率を表示します。

216 x 340

216 x 343
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原稿の濃度と原稿種類を変更
原稿に応じて濃度や原稿種類を選択することで、最適な読み込みをします。

濃度の選択のしかた

原稿種類の選択のしかた（スキャナーモード、データ入力モード）

• 原稿台（ガラス面）を使って原稿を読み込む場合、原稿を入れ替えるときに濃度を変更します。
• インターネットFaxモード時の濃度は、システム設定で行います。
▶ インターネットFax設定 （8-76ページ）

原稿自動送り装置を使用している場合、原稿読み込み途中に濃度を変更できません。（他の機能の「大量原稿モード」を設
定している場合は、原稿を入れ替えるときに濃度を変更します。）

• 濃度の標準値を設定する
濃度の標準値を設定する （4-48ページ）

• 原稿の標準値を設定する
［システム設定］→［ファクス/イメージ送信設定]→[共通設定]→［基本設定］→［標準原稿種類］
原稿の種別をあらかじめ選択しておくことで、原稿にあった画質で送信します （スキャナーモード・USBメモリースキャ
ンモードのみ）。
設定項目は以下のとおりです。
• 文字/印刷写真
• 文字/印画紙写真
• 文字
• 印画紙写真
• 印刷写真
• 地図

濃度 選択のしかた

自動 原稿の濃淡に合わせて、自動的に濃度調整します。

手動 1～2 全体に濃い文字で書かれている原稿のときに選択します。

3 普通の濃さの原稿のときに選択します。

4～5 全体に淡い文字で書かれている原稿のときに選択します。

設定項目 説明

自動 原稿の種類に合わせて、自動的に原稿種類を選択します。

手動 文字/印刷写真 雑誌やカタログなどの印刷物をスキャンする場合、グラビア写真部分の画質だけでなく、記事な
どの文字部分の画質も重視したい場合に適しています。

文字/印画紙写真 印画紙の写真を貼りつけた文字原稿などをスキャンするのに適しています。

文字 通常の文字原稿に適しています。

印画紙写真 印画紙の写真をスキャンするのに適しています。

印刷写真 雑誌やカタログなどの印刷物を原稿としてスキャンする場合、グラビア写真部分の画質を優先し
たい場合に適しています。

地図 淡い色などで色分けされ、細かい文字の入った地図をスキャンするのに適しています。
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スキャナーモード、データ入力モードの場合

1 ［詳細］キーをタップして、ノーマルモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

2 ［濃度］キーをタップする

3 原稿の種類に合わせて、設定したい原稿種類のキーをタップする

4 をタップして濃度を調整する
設定が終わったら をタップします。

［自動］を選択しているとき濃度を変更すると、原稿種類は自動的に［文字/印刷写真］を選択します。
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原稿の解像度を変更
原稿の読み込み解像度を設定します。

解像度の選択のしかた
一般的な文字原稿を送信する場合は、200×200dpiの設定で十分判読できる画像データを作成します。
写真やイラストなどの画像を送信する場合は、高解像度（600×600dpi）に設定して、高精度なデータを送信します。
ただし、高解像度設定時はデータのサイズが大きくなりますので、送信できない可能性があります。この場合は原稿の
読み込みページ数を減らしたり、送信サイズを小さくするなどの工夫が必要です。
▶ スキャナーモード、データ入力モード時のフォーマット変更 （5-58ページ）
▶ インターネットFaxモード時のフォーマット変更 （5-62ページ）
▶ 原稿の送信サイズを指定 （5-53ページ）

原稿自動送り装置を使用している場合、原稿読み込み途中に解像度を変更できません。（ただし、他の機能の「大量原稿モー
ド」を設定しているときは、原稿を入れ替えるときに解像度を変更します。）

• 原稿台（ガラス面）を使って原稿を読み込む場合、原稿を入れ替えるときに解像度を変更します。
• インターネットFaxモード時の解像度は、システム設定で行います。
▶ インターネットFax設定 （8-76ページ）

1 ［詳細］キーをタップして、ノーマルモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

2 ［解像度］キーをタップする

3 解像度のキーをタップする
設定が終わったら をタップします。

• インターネットFaxが含まれている場合は、設定できません。
• モードの異なる送信先が混在する場合は、 をタップしてモードを切り替えると、それぞれのモードの解像度を設定
できます。
ただしFTP/Desktop、共有フォルダーの設定値は連動します。

• 圧縮率を［黒文字重視］に設定した場合は、解像度は［300X300dpi］に設定されます。
•［フォーマット］のファイル形式を［高圧縮PDF］に設定した場合は、システム設定の「高圧縮PDFの解像度設定」
で設定した解像度に設定されます。
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スキャナーモード、データ入力モード時のフォーマット変更
スキャン送信時のフォーマット（ファイル形式、圧縮形式／圧縮率）を変更します。また、読み込んだ原稿を分割して
ファイル化するときの1ファイル当たりのページ数を変更できます。

ファイル形式の組み合わせ

※ PDF（暗号化、高圧縮も含む）をファイル形式に選んだ場合、Flate圧縮を使用してファイルサイズを縮小します。

［白黒］モードと［カラー/グレースケール］モードのファイル形式は連動しており、別々のファイル形式を設定できません。
（［カラー /グレースケール］モードで［JPEG］を選択したときは、［白黒］モードでは自動的に［TIFF］を選択します。）

［カラー /グレースケール］タブ ［白黒］タブ

PDF※ PDF※

高圧縮PDF※ PDF※

高圧縮PDF（高精細）※ PDF※

PDF/A-1a※ PDF/A-1a※

PDF/A-1b※ PDF/A-1b※

高圧縮PDF/A-1a※ PDF/A-1a※

高圧縮PDF/A-1b※ PDF/A-1b※

高圧縮PDF/A-1a（高精細）※ PDF/A-1a※

高圧縮PDF/A-1b（高精細）※ PDF/A-1b※

暗号化PDF※ 暗号化PDF※

暗号化/高圧縮PDF※ 暗号化PDF※

暗号化/高圧縮（高精細）PDF※ 暗号化PDF※

TIFF TIFF

JPEG TIFF

XPS XPS

TXT（UTF-8） TXT（UTF-8）

RTF RTF

DOCX DOCX

XLSX XLSX

PPTX PPTX
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Flate圧縮について
PDFにJPEG圧縮を行ったあと、可逆の圧縮を行い、ファイルサイズを微減させる機能です。データでべた塗りが多い
場合は、圧縮の効果が高くなります。
PDFを送信するときは、Flate圧縮を行うことで、従来よりファイルサイズを抑えて送信することができます。
送信先がFlate圧縮に対応していないPDFのビューアーを使用している場合は、Flate圧縮されたPDFは閲覧できない場
合があります。その場合は、Flate圧縮の機能を無効にすることもできます。

• スキャン送信時のフォーマットは、送信先をワンタッチキーに登録するときに設定していますが、送信ごとにフォーマッ
トを変更できます。

• ファイル形式に［PDF/暗号化］を指定すると、スキャン送信時にパスワード入力画面を表示します。半角32文字以内の
パスワードを入力します。

ファイル形式［カラー/グレースケールモード］でファイル形式に［PDF/高圧縮］を設定したときは、次の内容に注意します。
•［PDF/高圧縮］を設定している宛先と同報送信をする場合、スキャナー宛先のファイルはすべて高圧縮PDFとして送信し
ます。

• ファイル形式に［PDF/高圧縮］と［PDF/高圧縮/高精細］を設定している宛先に同報送信をする場合、スキャナー宛先
のファイルはすべて高圧縮PDF（高精細）として送信します。

•［PDF/高圧縮］を設定した場合、スキャナーモードでは解像度の変更はできません。システム設定の「高圧縮PDFの解像
度設定」で設定した解像度に設定されます。

• スキャナーモードなどで解像度を設定している場合に［PDF/高圧縮］を設定すると、設定した解像度を解除して、高圧
縮PDFの解像度で送信します。

•［PDF/高圧縮］を設定していると、次原稿待ちや大量原稿設定における［設定変更］で、［解像度］を変更できません。
• スキャナーモードなどで原稿種類を設定している場合に［PDF/高圧縮］を設定すると、［印画紙写真］は［文字/印画紙
写真］、［地図］は［文字/印刷写真］に設定を変更します。

• 文字認識（OCR）機能は、スキャンする原稿の状態により、文字や図形が正しく認識されず一部が欠落したり、違う文
字として認識したりすることがあります。※

• 文字認識（OCR）機能は、スキャンする原稿の文字や図形などを完全に再現することを保証するものではありません。

Flate圧縮を設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス/イメージ送信設定］→［スキャナー設定］→［基本設定］→［PDF圧
縮オプション］でFlate圧縮の有効/無効を切り替えます。

1 ［フォーマット］キーをタップする
データ入力モードのときは、手順5から始めます。

2 ［カラー /グレースケール］キーまたは［白黒］キーをタップする

•［白黒］モードのフォーマット設定は、［白黒スタート］キーをタップしたときのファイルフォーマットになります。
•［カラー/グレースケール］モードのフォーマット設定は、［カラースタート］キーをタップしたときのファイルフォー
マットになります。

•［カラー/グレースケール］モード選択時、スキャナー機能拡張キットを装着している場合は、［高圧縮］と［高精細］
のチェックボックスを表示します。高圧縮PDFに設定すると、画質の劣化を抑えながらデータ容量を小さくして送信
します。［高精細］は、高圧縮PDF設定時のみ設定します。
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3 ファイル形式のキーをタップする
設定が終わったら をタップします。

【［白黒］キー選択時】 【［カラー /グレースケール］キー選択時】

4 OCRを有効にするときは、［OCR（文字認識）］チェックボックスを にし、［OCR
設定］をタップして設定する
設定が終わったら をタップします。

• 原稿で長尺を選択しているときは、［OCR（文字認識）］は使用できません。
• 言語設定で読み込む言語を選択します。下記の言語が選択できます。
日本語、英語、スペイン語、フランス語、ドイツ語、イタリア語、オランダ語、スウェーデン語、ノルウェー語、
フィンランド語、デンマーク語、ハンガリー語、チェコ語、ポーランド語、ロシア語、ギリシャ語、ポルトガル語、
トルコ語、スロバキア語、カタロニア語、中国語簡体字、中国語繁体字、韓国語

• ファイル形式に［RTF］、［DOCX］、［XLSX］、［PPTX］を選択した場合、出力文字のフォントが設定できます。
•［画像の向き検知］チェックボックスが のとき、原稿の向きを検知して、回転送信します。
•［ファイル名自動抽出］チェックボックスが のとき、原稿から読みとった文字列をファイル名に含めます。
•［OCR精度］では文字の読み取り精度の設定を行います。設定は、［自動］と［文字重視］から選択できます。［文字
重視］を選択すると文字の読み取り精度を上げる設定に変更してからスキャンします。［文字重視］を選択すると、
図や表の領域の精度が悪化する場合がありますので、文字領域の制度を特に上げたいときに設定を変更ください。

• 送信フォーマットがPDF系の場合、原稿を傾いた状態で読み込んだときに、自動的に傾きを補正する機能があります。
▶ 傾いたPDFのスキャンデータを自動的に補正する（PDFの傾き補正） （5-109ページ）

5 より詳細な設定をする場合は、［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

6 ［フォーマット］キーをタップする
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7 ［カラー /グレースケール］タブまたは［白黒］タブをタップして、読み込み時の
フォーマットモードを選択する

•［白黒］モードのフォーマット設定は、カラーモードを［白黒2値］に設定しているときのファイルフォーマットにな
ります。

•［カラー /グレースケール］モードのフォーマット設定は、カラーモードが［フルカラー］または［グレースケール］
に設定しているときのファイルフォーマットになります。

8 ファイル形式のキーをタップする

【［白黒］キー選択時】 【［カラー /グレースケール］キー選択時】

•［カラー /グレースケール］モード選択時、［高圧縮］と［高精細］のチェックボックスを表示します。高圧縮PDFに
設定すると、画質の劣化を抑えながらデータ容量を小さくして送信します。［高精細］は、高圧縮PDF設定時のみ設
定します。

• 送信フォーマットがPDF系の場合、アクションパネルにある［PDFの傾き補正］をタップすると、原稿の傾きを自動
的に補正します。
▶ 傾いたPDFのスキャンデータを自動的に補正する（PDFの傾き補正） （5-109ページ）

9 ［圧縮形式］キーまたは［圧縮率］キーをタップする

10 圧縮形式のキーまたは圧縮率のキーをタップする

【［白黒］キー選択時】 【［カラー /グレースケール］キー選択時】

•［カラー / グレースケール］タブの［黒文字重視］は、黒文字の劣化を抑えながらデータ容量を小さくするファイル
フォーマットです。

• 設定が終わったら をタップします。
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インターネットFaxモード時のフォーマット変更
インターネットFaxモード時のフォーマットは、システム設定で行います。
▶ インターネットFax設定 （8-76ページ）

11 1ファイル当たりのページ数を変更するときは、［ページ毎にファイル化］チェック
ボックスを にし、1ファイル当たりのページ数を設定する

•［ページ毎にファイル化］チェックボックスが のときは、右横の数字のページ数毎にファイルを作成します。チェッ
クを外した場合、全ページを1ファイルで作成します。

•「ページ毎にファイル化」を設定したとき、作成したファイル名には連番を追加します。
• ファイル形式で［JPEG］を選択したときは、1ページごとにファイル化します。そのため、［ページ毎にファイル化］
チェックボックスを画面に表示しません。
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カラーモードの変更
スキャン送信時の原稿の読み取り色を変更します。
【シンプルモードの場合】
原稿読み込み時に［白黒スタート］キーまたは［カラースタート］キーをタップします。

【ノーマルモードの場合】

各キーをタップしたときの設定は、「設定管理者」の［システム設定］→［ファクス/イメージ送信設定］→［スキャナー設
定］→［標準状態設定］→［シンプルスキャン設定］で設定します。

モード 読み取り方法

自動 原稿が白黒かカラーを判別して、自動的にフルカラーと白黒（白黒2値またはグレースケール）を切り替え
てスキャンします。

フルカラー 原稿をフルカラーでスキャンします。カタログなどのフルカラー原稿に適しています。

白黒2値 原稿で使用されている色を白か黒かに置き換えてスキャンします。文字のみの原稿に適しています。

グレースケール 原稿で使用されているカラーにかかわらず、原稿を白黒（グレースケール）でスキャンします。

この機能は、インターネットFaxモードでは使用できません。

1 ［詳細］キーをタップして、ノーマルモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

2 ［カラーモード］キーをタップする

3 カラーモードのキーをタップして原稿の
読み取り色を設定する

送信モードの異なる送信先が混在する場合は、 をタップして送信モード（E-mail、DeskTop/FTP、データ入力）を
切り替えると、各送信モードのカラーモードを設定できます。

4 ［グレースケール］キーまたは［白黒2値］キーをタップして、カラー自動選択時
の白黒モードを設定する
白黒原稿の読み取りをする場合に、グレースケールか白黒2値のどちらで読み取るか設定します。ただし、ファイル
フォーマットにJPEGを指定している場合はグレースケールで読み取ります。
設定が終わったら をタップします。
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原稿の読み込み設定を自動で設定する（自動設定）
シンプルスキャンモードの基本画面で［自動設定］キーをタップすると、原稿に合わせて読み込み設定を自動で設定することができます。

自動で設定される機能は次のとおりです。
•画像の向き
•片面・両面読み込み
•解像度
•白紙飛ばし
•白黒２値/グレースケールを自動判別する
• PDFフォーマットの傾きを自動で補正する
各機能の設定値は設定モードで変更できます。

カラーモードの設定（手順3）で［自動］キー以外を選択した場合は、白黒モードの設定はできません。

• 自動設定を設定している場合、グレーアウトしている機能は設定できません。
• インターネットFax宛先が選択されている場合、自動設定は設定できません。

「自動設定」の設定を変更するには、「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス/イメージ送信設定］→［スキャ
ナー設定］→［基本設定］→［自動スキャン設定］で設定します。
次の設定が行えます。
• 画像の向きを自動で判断する
セットした原稿の向きを自動で判断します。また、原稿を読み取るときに片面読み込みか両面読み込みかを設定します。

• 解像度を自動で判断する
解像度を自動で判断します。

• 白紙飛ばし
原稿で白紙があった場合、自動的にそのページを飛ばしてスキャンするかを設定します。

• 白黒２値/グレースケールを自動判別する
白黒スタートで原稿を読み取るときに、原稿の状態から、白黒2値かグレースケールのどちらのカラーモードで読み取る
か自動判別します。
白黒2値かグレースケールかを判別する基準は［判別基準］で設定します。
[カラースタート]キーをタップしても、原稿がモノクロと判定された場合、白黒2値かグレースケールかの自動判別を行
います。
ただし、システム設定でフルカラーで常に読み込み設定になっている場合は、フルカラーのみの読み込みとなり、自動判
別を行いません。

• PDFフォーマットの傾きを自動で補正する
PDFフォーマットで読み取るときに原稿の傾きを自動的に補正します。
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送信の仕上がりイメージを確認
送信の仕上がりイメージをタッチパネルで確認してから送信します。
［プレビュー］キーをタップし、原稿を読み込むと、読み込んだ原稿の状況をプレビュー表示で確認できます。プレ
ビュー表示で確認しながら、原稿の読み込み濃度や画質を調整できるので、より最適な原稿を送信できます。

• タッチパネルに表示されるプレビュー画面で、送信データの大きさによっては一部表示されない場合があります。
• 原稿サイズが長尺の場合は、プレビュー確認できません。
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スキャンの操作を登録して使用（プログラム）
さまざまな設定を1つにまとめ、プログラムとして登録できます。登録したプログラムは、簡単な操作で呼び出しでき
ます。
たとえば、毎月A4サイズの資料をファイル化して各地の支店に送信するとします。
•各地の支店に同じ資料を送信する
•見開きの資料を1ページずつ順番に送信する
•書面のふちの汚れを消して送信する

その他の機能について
ページ集約など、ファクスモードと操作方法が同じ機能については、ファクスモードでの注意点を記載しています。

プログラムを登録していない場合 プログラムを登録している場合

各支店の宛先を指定 登録しているプログラムのキーをタップする

ページ分割を設定 ［スタート］キーをタップする

原稿を読み込んで送信します。

枠消去を設定

［スタート］キーをタップする

原稿を読み込んで送信します。

毎月送信するごとに、このような入力や設定をする必要があ
り、大変時間がかかります。
また、途中で設定をミスすることもあります。

プログラムを登録すると登録しているキーをタップするだけ
のかんたんな操作で設定が完了します。また、登録内容に従っ
て送信するので、設定によるミスがありません。

プログラムを設定するには
各モードの画面で操作を行うと表示されるアクションパネルの［プログラム登録 現在の設定を登録する］をタップします。

1 2

1 2

1 2

A4サイズの配布する資料

「相手先で受信した資料」
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• 登録したプログラムは、送信を行ったあとでも登録内容は消去されません。同じ登録内容で繰り返し送信できます。
• プログラムに登録できない内容は次のとおりです。

•［オンフック］キーのタップ
• 自動一時保存
• ドキュメントファイリング
• プレビュー時のページ移動および指定外消去
• 返信先/返信先をCc宛先に選択する
• メタデータ設定
• 発信元選択
• 電子署名
• 暗号化

• プログラムは48件まで登録できます。
• プログラム1件に送信先は500件まで登録できます。
• Fコード宛先として、サブアドレス、パスコードが指定されたプログラムは、サブアドレス、パスコードすべてを記録します。
• プログラムの登録時に、件名やファイル名をシステム設定で設定された定型文を使用した場合、定型文をシステム設定で
変更すると、プログラムは変更した件名やファイル名を呼び出します。（プログラムに登録した定型文が削除された場合
は、件名やファイル名は空白となります。）

この機能は、データ入力モードでは使用できません。

1
［詳細］キーをタップしてノーマルモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

2
原稿をセットしてアクションパネルの［プログラム呼び出し］キーをタップする
プログラムに登録している機能に応じて、原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

3
実行するプログラムのキーをタップする
プログラムの登録時のノーマルモードの画面が表示されま
す。他のモードで登録した場合は、画面を切り替えてくださ
い。

4
必要に応じて、追加設定をする

呼び出したプログラムの内容によっては、追加できない設定があります。

5
［スタート］キーをタップして、原稿の読み込みを開始する

•「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。
• 原稿台（ガラス面）に原稿をセットしたときは、原稿を1枚ずつ読み込みます。
セットした原稿の読み込みが終了したら、次の原稿と入れ替えて［スタート］キーをタップします。
繰り返し操作してすべての原稿の読み込みが終了したら、［読み込み終了］キーをタップします。

［プレビュー］キーをタップすると、送信仕上がりイメージをプレビュー確認してから送信できます。詳しくは「送信
の仕上がりイメージを確認 （5-65ページ）」を参照してください
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まとめてスキャン・送信する機能
2枚の原稿を1枚にまとめて送信（ページ集約）
1枚の用紙に原稿2枚分を均等に割り付けて送信します。枚数が多い原稿を半分にまとめて送信したいときに便利です。
定形サイズ（A4、B5、A5）の場合は、原稿自動送り装置と原稿台（ガラス台）の両方から原稿を読み込みます。

• この機能は、スキャナーモードやデータ入力モードでは使用できません。
• 定形サイズ（A4、B5、A5）以外の原稿では、この機能を使用できません。
• 原稿サイズより小さいサイズで送信できません。
• 原稿の読み込みサイズを数値で指定している場合は、この機能は使用できません。
• ページ分割、カードスキャンと組み合わせての設定はできません。

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
ファクスモードの場合、この手順終了後、手順3へ進んでください。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 モード表示部をタップして、インターネットFaxモードの基本画面に切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

1 2

1 2

1 2

1

2

縦向きの原稿

横向きの原稿

送信

送信
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3 送信先を指定する
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）
▶ 手動で宛先を入力 （5-21ページ）
▶ 共有フォルダー宛先の指定方法 （5-22ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）
ファクスモードの場合は、相手先番号を入力してください。
▶ 数字キー（10キー）で相手先番号を入力 （4-11ページ）
▶ アドレス帳からの相手先番号呼び出し （4-12ページ）
▶ 検索番号での相手先番号呼び出し （4-15ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの相手先呼び出し （4-16ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （4-18ページ）

4 ［他の機能］キーをタップして、［ページ集約］キーをタップする
アイコンにチェックが付きます。
設定が終わったら［戻る］キーをタップします。

ページ集約の設定を解除するには
［ページ集約］キーをタップしてチェックを外します。

5 ［原稿］キーをタップする

6 セットした原稿の画像と同じ向きの［画
像の向き］キーをタップする
この設定が正しくないと、適切な画像を送信しないことがあ
ります。
設定が終わったら をタップします。

7 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み取りを開始する
• 原稿セット台に原稿をセットしたときは、セットしている原稿をすべて読み込みます。
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。
• 原稿台（ガラス面）に原稿をセットしたときは、原稿を1枚ずつ読み込みます。
セットした原稿の読み込みが終了したら、次の原稿と入れ替えて［スタート］キーをタップします。繰り返し操作し
てすべての原稿の読み込みが終了したら［読み込み終了］キーをタップします。
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。

［プレビュー］キーをタップすると、送信仕上がりイメージをプレビュー確認してから送信できます。詳しくは「送信
の仕上がりイメージを確認 （5-65ページ）」（ファクスモードの場合は、「送信の仕上がりイメージを確認 （4-27ペー
ジ）」）を参照してください。
読み込み終了の確認画面に表示している［設定変更］キーをタップすると、濃度や画質、読み込みサイズ／送信サイズ
を変更できます。（ただし、偶数枚目の原稿を読み込むときは、濃度のみ変更します。）
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大きさの違う原稿をまとめてスキャン（混載原稿）
A3サイズの原稿の中にB4サイズの原稿が含まれているような場合でも、まとめて原稿自動送り装置にセットしてス
キャンします。
この機能では、原稿を読み取るときに自動的に原稿の大きさを判別してスキャンします。

混載原稿では次の原稿サイズの組み合わせをします。
• A3とB4、A3とB5、B4とA4、A4とB5
• A4RとB5、B4とA4R、B4とA5、B5とA5
• 11"x17"と8-1/2"x14"、11"x17"と8-1/2"x13"、11"x17"と5-1/2"x8-1/2"

• 混載原稿を設定したあとに原稿の読み込みサイズを指定できません。
• 原稿の読み込みサイズ指定をしたあとに混載原稿を指定できません。
• 混載原稿設定時は、回転送信しません。
•「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［デバイス設定」→［基本設定］→［原稿検知装置の設定］で
「AB-3」に設定されているときは、この機能は使用できません。

1 原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台
にセットする
原稿セット台の左奥を基準にそろえてセットします。
ファクスモードの場合、この手順終了後、手順3へ進んでく
ださい。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）

2 モード表示部をタップして、各モードの基本画面に切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

3 送信先を指定する
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）
▶ 手動で宛先を入力 （5-21ページ）
▶ 共有フォルダー宛先の指定方法 （5-22ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）
ファクスモードの場合は、相手先番号を入力してください。
▶ 数字キー（10キー）で相手先番号を入力 （4-11ページ）
▶ アドレス帳からの相手先番号呼び出し （4-12ページ）
▶ 検索番号での相手先番号呼び出し （4-15ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの相手先呼び出し （4-16ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （4-18ページ）

A3
B4

A3
B4

A3 
B4 

左奥を基準に原稿をセッ
トしてください。

B4

A3
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4 ［混載原稿］キーをタップするか、［他の機能］キーをタップして、［混載原稿］キー
をタップする
アイコンにチェックが付きます。
設定が終わったら［戻る］キーをタップします。

混載原稿は、「原稿」の設定を「自動」で使います。

混載原稿の設定を解除するには
［混載原稿］キーをタップしてチェックを外します。

5 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み込みを開始する
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。

［プレビュー］キーをタップすると、送信仕上がりイメージをプレビュー確認してから送信できます。詳しくは「送信
の仕上がりイメージを確認 （5-65ページ）」（ファクスモードの場合は、「送信の仕上がりイメージを確認 （4-27ペー
ジ）」）を参照してください。ただし、この機能はプレビュー画面での設定変更はできません。
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カードの裏表を1枚にまとめてスキャン（カードスキャン）
各種カードの表と裏を別々に送信することなく、1枚にまとめて送信します。

• 読み込みサイズが送信サイズより大きい場合は、送信できません。
• 原稿の倍率指定や回転送信はできません。

1 カードの表面を下にして原稿台（ガラス面）にセットする
ファクスモードの場合、この手順終了後、手順3へ進んでください。
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 モード表示部をタップして、各モードの基本画面に切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

3 送信先を指定する
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）
▶ 手動で宛先を入力 （5-21ページ）
▶ 共有フォルダー宛先の指定方法 （5-22ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）
ファクスモードの場合は、相手先番号を入力してください。
▶ 数字キー（10キー）で相手先番号を入力 （4-11ページ）
▶ アドレス帳からの相手先番号呼び出し （4-12ページ）
▶ 検索番号での相手先番号呼び出し （4-15ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの相手先呼び出し （4-16ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （4-18ページ）

原稿

送信
表

裏

送信画像

A4縦サイズでの送信例

A4横サイズでの送信例
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4 ［他の機能］キーをタップして、［カードスキャン］キーをタップする

5 ［On］キーをタップして、必要に応じて
原稿のサイズを設定する
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

• 原稿のX（横）、Y（縦）方向それぞれのサイズを示す数値表示部をタップして、数字キー（10キー）で範囲を入力します。
• 数字キー（10キー）で希望の倍率値を設定後、微調整が必要なときは［-］［+］をタップすると手早く設定できます。
•［送信サイズに合わせる］キーをタップすると、セットした原稿を入力した原稿サイズに合わせて適切な倍率で拡大、
縮小します。

• カードスキャンを設定したあと、基本画面の［原稿］キーをタップして原稿の読み込みサイズや送信サイズを変更し
ます。この場合、読み込みサイズのキーをタップすると、この手順の画面を表示します。送信サイズの設定について
は、「原稿の送信サイズを指定 （5-53ページ）」（ファクスモードの場合は、「原稿の送信サイズを指定 （4-46ペー
ジ）」）を参照してください。

カードスキャンの設定を解除するには
［Off］キーをタップします。

6 ［スタート］キーをタップして、表面を読み込む

7 カードの裏面を下にして原稿台（ガラス面）にセットし、［スタート］キーをタッ
プして裏面を読み込む

裏面を読み込むとき、タッチパネルに表示されている［設定変更］キーをタップすると、濃度を変更できます。

8 ［読み込み終了］キーをタップする

続けてカードの表面を読み込むときは、［設定変更］キーをタップすると、濃度や解像度、読み込みサイズ／送信サイ
ズを変更できます。
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カードや領収書などの小さい原稿を複数枚同時にスキャン
し、個別にファイルにする（マルチクロップ）
本機の原稿台（ガラス面）にセットした複数のカードや領収書などを、自動的に切り出して個別にファイル化する機能
です。

この機能は、E-mail、FTP/Desktop、共有フォルダー、外部メモリーデバイス保存で使用できます。
システム設定の［ファクス/イメージ送信設定］→［スキャナー設定］→［基本設定］→［E-mail送信データが上限値を超
えた場合、分割して送信する］が有効になっていて、［送信データ上限値設定(E-Mail)］が設定されているときは、メール
を分割せずに送信します。
もし、送信メールが設定された上限値を超えた場合は、送信エラーとなります。

1 読み取りたい原稿を原稿台（ガラス面）に複数枚セットする
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

原稿をセットする際の注意事項
• 原稿は一度に最大50枚まで読み取ることができます。
• それぞれの原稿は5 mm以上の間隔をあけてください。
• 対応可能な原稿サイズはたてが40～297 mm、よこが40～432 mmまでです。
• 原稿の形が正方形あるいは長方形でない場合は、正しく切り出されないことがあります。

2 原稿自動送り装置を閉めずに、開いたままにする
原稿自動送り装置を閉めて原稿を読み込むと、原稿の輪郭が検知できないため読み込みに失敗します。必ず原稿自動送
り装置を開いたままにしてください。また、電灯などの光源が写り込んでいる場合は、切り出しに失敗することがあり
ます。原稿自動送り装置の角度を調整して、光源が写り込まないようにしてください。

原稿を読み取る際の光は見つめないでください。
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3 モード表示部をタップして、各モードの基本画面に切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

4 送信先を指定する
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）
▶ 手動で宛先を入力 （5-21ページ）
▶ 共有フォルダー宛先の指定方法 （5-22ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）

5 ［他の機能］キーをタップして、［マルチクロップ］キーをタップする
アイコンにチェックが付きます。設定が終わったら［戻る］キーをタップします。

原稿枚数カウントを有効にすると、読み込み時に読み込んだ原稿の枚数が表示されます。

マルチクロップの設定を解除するには
［マルチクロップ］キーをタップしてチェックを外します。

6 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み込みを開始する
セットした原稿の読み込みが終了したら、次の原稿と入れ替えて［スタート］キーをタップします。
繰り返し操作してすべての原稿の読み込みが終了したら、［読み込み終了］キーをタップします。
「ピー」音が鳴ると送信操作は終了です。

• マルチクロップが有効時の制限
マルチクロップが有効になっているときは、次の項目で制限が発生します。制限される項目は自動的に変更される場
合があります。
• 画質/解像度：600x600 dpiが使用できません。
• 読込サイズ/送信サイズ：自動のみ使用できます。
• 両面原稿：片面原稿のみ有効となります。
• 画像の向き：使用できません。（切り出された原稿のそれぞれで、一番傾きが少ない方向に補正されます。）
• フォーマット：［高圧縮PDF］、［高圧縮PDF（高精細）］は使用できません。
• 圧縮形式/圧縮率：黒文字重視が使用できません。
• ページ毎にファイル化：チェックが有効で、数字が1で設定できません。
• 次の機能は同時に使用できません。
大量原稿モード、薄紙読み込み、厚紙読み込み、混載原稿、枠消去、ページ分割、ブック分割、カードスキャン、
済スタンプ、白紙飛ばし、ファイリング、自動一時保存、プレビュー、名刺スキャン、写真クロップ

• マルチクロップの設定を解除したときに、次の項目はマルチクロップ設定時に変更した設定のままになります。
画質/解像度、読込サイズ、送信サイズ、両面原稿、ファイル形式、OCR(文字認識)、圧縮形式/圧縮率、
ページ毎にファイル化

• 原稿によっては、正しく切り出されないことがあります。
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名刺をスキャンして文字列を読み込み、ファイルを生成して
送信する（名刺スキャン）
名刺をスキャンして、OCR機能により読み取った文字列から名前や電話番号を抽出し、vCard等のファイルを生成し
て送信します。

スキャンした名刺から抽出および出力可能な情報は、以下の表を参照してください。

この機能は、E-mail、FTP/Desktop、共有フォルダー、外部メモリーデバイス保存で使用できます。
システム設定の［ファクス/イメージ送信設定］→［スキャナー設定］→［基本設定］→［E-mail送信データが上限値を超
えた場合、分割して送信する］が有効になっていて、［送信データ上限値設定(E-Mail)］が設定されているときは、メール
を分割せずに送信します。
もし、送信メールが設定された上限値を超えた場合は、送信エラーとなります。

項目 説明

氏名 氏名が出力されます。

カナ 言語を日本語に設定している場合、氏名からカナに変換します。

ピン音 言語を中国語簡体字に設定している場合、氏名からピン音に変換します。

郵便番号 郵便番号が出力されます。

住所 住所が出力されます。

会社・団体名 会社・団体名が出力されます。

所属 所属が出力されます。

役職 役職が出力されます。

電話番号 電話番号が出力されます。
最大5個まで可能です。

Fax番号 Fax番号が出力されます。
最大5個まで可能です。

URL URLが出力されます。
最大5個まで可能です。

E-mail アドレス E-mail アドレスが出力されます。

その他 上記の項目に該当しない場合は「その他」として出力されます。

送信
vCardファイル
または
CSVファイル
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1 読み取りたい名刺を原稿自動送り装置の
原稿セット台、または原稿台（ガラス面）
に複数枚セットする
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

名刺をセットする際の注意事項
• 名刺は一度に最大20枚まで読み取ることができます。
• それぞれの名刺は5 mm以上の間隔をあけてください。
• 対応可能な名刺サイズは45×85 mm～110×110 mmまでです。
• 名刺の形が正方形あるいは長方形でない場合は、正しく切り出されないことがあります。
• 原稿台（ガラス面）を使用する場合は、名刺は図のように、 それぞれの名刺の上側を原稿台（ガラス面）の奥側に
セットしてください。セット方向をまちがえると正しく読み取る事ができません。

原稿自動送り装置で名刺をセットする際の注意事項
• 名刺は一度に最大150枚（または最大積載高さ38mmまで）まで読み取ることができます。
• 対応可能な名刺サイズは51×89 mm～55×91 mmまでです。
• 名刺の形が正方形あるいは長方形でない場合は、紙づまりします。
• 名刺をスキャンする場合は、必ず画像の向きを設定してください。

2 （原稿台［ガラス面］使用時）原稿自動送り装置を閉めずに、開いたままにする
原稿自動送り装置を閉めて名刺を読み込むと、名刺の輪郭が検知できないため読み込みに失敗します。必ず原稿自動送
り装置を開いたままとしてください。また、電灯などの光源が写り込んでいる場合は、切り出しに失敗することがあり
ます。原稿自動送り装置の角度を調整して、光源が写り込まないようにしてください。

名刺を読み取る際の光は見つめないでください。

3 モード表示部をタップして、各モードの基本画面に切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

上 奥側
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4 送信先を指定する
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）
▶ 手動で宛先を入力 （5-21ページ）
▶ 共有フォルダー宛先の指定方法 （5-22ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）

5 ［他の機能］キーをタップして、［名刺スキャン］キーをタップする

6 必要に応じて設定を変更する
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

• 原稿枚数カウントを有効にすると、読み込み時に読み込んだ原稿の枚数が表示されます。
• 名刺で使用されている言語によって言語設定を変更します。言語設定については、「スキャナーモード、データ入力
モード時のフォーマット変更 （5-58ページ）」を参照してください。

• 氏名をファイル名にする場合は、［読み取った氏名をファイル名にする］を有効にします。
•［画像も送る］を有効にすると、［フォーマット］で選択されたファイル形式と一緒に、スキャンした画像ファイルも
送信します。

• 原稿自動送り装置を使って、[名刺情報]や[画像と名刺情報]を行うときは、縦書きの名刺と横書きの名刺を同時にス
キャンしないでください。

名刺スキャンの設定を解除するには
［Off］キーをタップします。



5-79

スキャナー／ インターネット Fax ▶その他の機能について

7 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み込みを開始する
セットした原稿の読み込みが終了したら、次の原稿と入れ替えて［スタート］キーをタップします。
繰り返し操作してすべての原稿の読み込みが終了したら、［読み込み終了］キーをタップします。
「ピー」音が鳴ると送信操作は終了です。
フォーマットで設定したVCardまたはCSVのファイルと、スキャンした名刺の画像が送信されます。

• 名刺スキャンが有効時の制限
名刺スキャンが有効になっているときは、次の項目で制限が発生します。制限される項目は自動的に変更される場合
があります。
• 画質/解像度： [画像]が設定されているときは600x600dpiは設定できません。

[名刺情報]か[画像と名刺情報]が設定されているときは、300x300 dpiと400x400 dpiが使用でき
ます。

• 読込サイズ/送信サイズ：自動のみ使用できます。
• 両面原稿：原稿自動送り装置を使用し、[画像]か[画像と名刺情報]を設定しているときは、両面原稿が使用できます。
• フォーマット：［高圧縮PDF］、［高圧縮PDF（高精細）］は使用できません。
• 圧縮形式/圧縮率：黒文字重視が使用できません。
• ページ毎にファイル化：設定条件によっては、変更することができない場合があり、また片面/両面読み込みよっ

ても数字の1や2のときがあります。
• 次の機能は同時に使用できません。
大量原稿モード、薄紙読み込み、厚紙読み込み、混載原稿、枠消去、ページ分割、ブック分割、カードスキャン、
済スタンプ、白紙飛ばし、ファイリング、自動一時保存、プレビュー、マルチクロップ、写真クロップ

• 名刺スキャンの設定を解除したときに、次の項目は名刺スキャン設定時に変更した設定のままになります。
画質/解像度、読込サイズ、送信サイズ、両面原稿、ファイル形式、OCR(文字認識)、圧縮形式/圧縮率、
ページ毎にファイル化

• 名刺によっては、正しく切り出されないことがあります。　
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ファイル名について
ファイルには、ユーザーが任意にファイル名を付加することができます。
また、［読み取った氏名をファイル名にする］を設定すると、読み取った名刺の氏名をファイル名に付加することがで
きます。
ファイル名を設定しないときは、本機が自動生成したファイル名を付加されます。

ファイル名の命名ルール
それぞれの設定で、次のようにファイル名が付けられます。

設定 ファイル ファイル名 説明

ユーザー入力

vCard User_0001.vcf
User_0002.vcf

ユーザーが入力した名称が「User」
の場合、冒頭に入力した名称が挿入
されます。

CSV User.csv

スキャン画像 User_0001.jpg
User_0002.jpg

ファイル名自動抽出

vCard

AAAAAA_0001.vcf
AAAAAA_0002.vcf
BBBBBB_0001.vcf
無題_0001.vcf
無題_0002.vcf

例：
「AAAAAA」、「BBBBBB」に名刺
から読み取った名前が挿入されま
す。
「AAAAAA」のように同姓同名の
名刺がある場合は、末尾の番号を連
番にします。
読み取れなかった場合は、ファイル
名を「無題」とし、複数ある場合
は、末尾の番号を連番にします。

CSV AAAAAA_0001.csv

スキャン画像

AAAAAA_0001.jpg
AAAAAA_0002.jpg
BBBBBB_0001.jpg
無題_0001.jpg
無題_0002.jpg

自動生成

vCard MXxxxx_yyyyyy_zzzzzz_0001.vcf
MXxxxx_yyyyyy_zzzzzz_0002.vcf

「xxxx」はモデル名、「yyyyyy」は
スキャンした年月日、「zzzzzz」は
スキャンした時分秒が入ります。

CSV MXxxxx_yyyyyy_zzzzzz_0001.csv

スキャン画像 MXxxxx_yyyyyy_zzzzzz_0001.jpg
MXxxxx_yyyyyy_zzzzzz_0002.jpg

ユーザーが任意にファイル名を設定し、また［読み取った氏名をファイル名にする］が有効になっているときは、ユーザー
のファイル名を優先します。
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写真を複数枚同時にスキャンし、個別にファイルにする
（写真クロップ）
本機の原稿台（ガラス面）にセットした写真を、自動的に切り出して個別にファイル化する機能です。

この機能は、E-mail、FTP/Desktop、共有フォルダー、外部メモリーデバイス保存で使用できます。
システム設定の［ファクス/イメージ送信設定］→［スキャナー設定］→［基本設定］→［E-mail送信データが上限値を超
えた場合、分割して送信する］は適用されません。
もし、送信メールが設定された上限値を超えた場合は、送信エラーとなります。

1 読み取りたい原稿を原稿台（ガラス面）に複数枚セットする
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

原稿をセットする際の注意事項
• 原稿は一度に最大50枚まで読み取ることができます。
• それぞれの原稿は5 mm以上の間隔をあけてください。
• 対応可能な原稿サイズはたてが40～297 mm、よこが40～432 mmまでです。
• 原稿の形が正方形あるいは長方形でない場合は、正しく切り出されないことがあります。
• 原稿の天地は自動判別できないので、原稿の天地に注意してください。

2 原稿自動送り装置を閉じる
スキャン方法は、マルチクロップと異なります。原稿自動送り装置は閉じてください。

3 モード表示部をタップして、各モードの基本画面に切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

4 送信先を指定する
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）
▶ 手動で宛先を入力 （5-21ページ）
▶ 共有フォルダー宛先の指定方法 （5-22ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）
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5 ［他の機能］キーをタップして、［写真クロップ］キーをタップする
アイコンにチェックが付きます。設定が終わったら［戻る］キーをタップします。

原稿枚数カウントを有効にすると、読み込み時に読み込んだ原稿の枚数が表示されます。

写真クロップの設定を解除するには
［写真クロップ］キーをタップしてチェックを外します。

6 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み込みを開始する
セットした原稿の読み込みが終了したら、次の原稿と入れ替えて［スタート］キーをタップします。
繰り返し操作してすべての原稿の読み込みが終了したら、［読み込み終了］キーをタップします。
「ピー」音が鳴ると送信操作は終了です。

• 写真クロップが有効時の制限
写真クロップが有効になっているときは、次の項目で制限が発生します。制限される項目は自動的に変更される場合
があります。
• 読込サイズ/送信サイズ：自動のみ使用できます。
• 両面原稿：片面原稿のみ有効となります。
• 画像の向き：使用できません。（切り出された原稿のそれぞれで、一番傾きが少ない方向に補正されます。）
• フォーマット：［高圧縮PDF］、［高圧縮PDF（高精細）］は使用できません。
• 圧縮形式/圧縮率：黒文字重視が使用できません。
• ページ毎にファイル化：チェックが有効で、数字が1で設定できません。
• 次の機能は同時に使用できません。
大量原稿モード、薄紙読み込み、厚紙読み込み、混載原稿、枠消去、ページ分割、ブック分割、カードスキャン、
済スタンプ、白紙飛ばし、ファイリング、自動一時保存、プレビュー、マルチクロップ、名刺スキャン

• 写真クロップの設定を解除したときに、次の項目は写真クロップ設定時に変更した設定のままになります。
画質/解像度、読込サイズ、送信サイズ、両面原稿、ファイル形式、OCR(文字認識)、圧縮形式/圧縮率、
ページ毎にファイル化

• 写真によっては、正しく切り出されないことがあります。
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大量の原稿を一度にまとめてスキャン（大量原稿モード）
ページ数の多い原稿を原稿自動送り装置を使って数回に分けて読み込み、一度に送信します。原稿自動送り装置と原稿
台（ガラス面）の両方から送信することもできます。
スキャンしたい原稿が一度にセットできる枚数を超えている場合に使用します。
分割した原稿を読み込むときは、先頭ページの束から読み込みます。
最初にセットしたときの設定は最後の束を読み込むまでそのまま利用できます。

• すべての原稿の設定を変更する場合は、原稿を読み込む前に設定します。
• 原稿は最大で9999（インターネットFax除く）枚まで読み込みます。
ただし、他の通信などでメモリーを使用している場合は読み込みできる枚数が少なくなります。

• 途中でメモリーがいっぱいになるとメッセージを表示し、送信操作を中止します。
• 原稿の束ごとに、読み込み設定を変更することができます。
• ファクスモードの場合、この機能はクイックオンライン送信モード、手動送信、直接送信やオンフックダイヤルでは使用できません。

1 原稿を原稿自動送り装置にセットする
セット台の奥まで確実に原稿を挿入します。セットできる原
稿は指示線までです。
ファクスモードの場合、この手順終了後、手順3へ進んでく
ださい。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）

2 モード表示部をタップして、各モードの基本画面に切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

3 送信先を指定する
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）
▶ 手動で宛先を入力 （5-21ページ）
▶ 共有フォルダー宛先の指定方法 （5-22ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）
ファクスモードの場合は、相手先番号を入力してください。
▶ 数字キー（10キー）で相手先番号を入力 （4-11ページ）
▶ アドレス帳からの相手先番号呼び出し （4-12ページ）
▶ 検索番号での相手先番号呼び出し （4-15ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの相手先呼び出し （4-16ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （4-18ページ）

11

101

1

原稿

数回に分けて
読み込む

指示線
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4 ［大量原稿モード］キーをタップする
アイコンにチェックが付きます。

E-mail送信スキャンの場合は、［他の機能］キーをタップして、［大量原稿モード］キーをタップしてください。

大量原稿の設定を解除するには
［大量原稿モード］キーをタップしてチェックを外します。

5 必要に応じて、設定を変更する

6 ［スタート］キーをタップして、最初の原稿を読み込む

7 次の原稿をセットして、［スタート］キーをタップする
すべての原稿を読み込むまで、この操作を繰り返します。

• 必要に応じて［スタート］キーをタップする前に、［設定変更］キーをタップして、次の原稿の読み込みや送信の設
定を変更してください。変更した設定は次のジョブに適応されます。

•［プレビュー確認］キーをタップすると追加読み込みできません。

原稿の読み込みを中止するには
［リセット］キーをタップします。読み込みデータを含むすべての設定を消去します。

8 ［読み込み終了］キーをタップする

ファクスモードの場合、確認画面を表示してから約1分間操作を行わないと、自動的に読み込みを終了して送信予約し
ます。

自動的に送信するまでの時間を変更するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］→［読み込み
途中のジョブ自動開始時間］で設定します。
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分割してスキャン・送信する方法
原稿を2ページに分割してスキャン（ページ分割）
1枚の原稿を左右で分割して、2ページの原稿として読み込みます。本などの見開き原稿を1ページずつ順番に読み込み
たいときに便利です。
ページ分割送信では原稿台（ガラス面）に原稿をセットします。

s

読み込み原稿サイズ 送信される原稿

A3×1枚 A4×2枚

B4×1枚 B5×2枚

• この機能は、原稿サイズが［自動］に設定されているときに使用できます。
•「センター消去」や「枠＋センター消去」と組み合わせできません。

1 原稿を原稿台（ガラス面）にセットする
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

原稿をセットするときは、原稿の中心をサイズマークの
に合わせます。

ファクスモードの場合、この手順終了後、手順3へ進んでく
ださい。

本などの見開き原稿 2ページに分割されて送信されます。

B4原稿の中心 A3原稿の中心 11"x17"原稿の中心

サイズマーク

こちら側の
ページからス
キャンされて
いきます。

原稿の中心
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2 モード表示部をタップして、各モードの基本画面に切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

3 送信先を指定する
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）
▶ 手動で宛先を入力 （5-21ページ）
▶ 共有フォルダー宛先の指定方法 （5-22ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）
ファクスモードの場合は、相手先番号を入力してください。
▶ 数字キー（10キー）で相手先番号を入力 （4-11ページ）
▶ アドレス帳からの相手先番号呼び出し （4-12ページ）
▶ 検索番号での相手先番号呼び出し （4-15ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの相手先呼び出し （4-16ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （4-18ページ）

4 ［他の機能］キーをタップして、［ページ
分割］キーをタップする
アイコンにチェックが付きます。
設定が終わったら［戻る］キーをタップします。

ページ分割の設定を解除するには
［ページ分割］キーをタップしてチェックを外します。

5 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み込みを開始する
セットした原稿の読み込みが終了したら、次の原稿と入れ替えて［スタート］キーをタップします。
繰り返し操作してすべての原稿の読み込みが終了したら、［読み込み終了］キーをタップします。
「ピー」音が鳴ると送信操作は終了です。
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中とじの原稿を1ページずつ分割して順番に送信（ブック分
割）
中とじされたパンフレット（小冊子）の見開きを、片ページずつ実際のページ順に分割して送信します。
この機能を利用すると、送信する原稿を並べ替える必要がありません。

この機能は、原稿サイズの設定が［自動］のとき設定できます。

原稿台（ガラス面）では、この機能は使用できません。

1 原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台にセットする
ファクスモードの場合、この手順終了後、手順3へ進んでください。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）

2 モード表示部をタップして、各モードの基本画面に切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

3 送信先を指定する
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）
▶ 手動で宛先を入力 （5-21ページ）
▶ 共有フォルダー宛先の指定方法 （5-22ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）
ファクスモーファクスモードの場合は、相手先番号を入力してください。
▶ 数字キー（10キー）で相手先番号を入力 （4-11ページ）
▶ アドレス帳からの相手先番号呼び出し （4-12ページ）
▶ 検索番号での相手先番号呼び出し （4-15ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの相手先呼び出し （4-16ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （4-18ページ）
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4 ［他の機能］キーをタップして、［ブック分割］キーをタップする

5 中とじ原稿の開き方向を選択する
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

画面に表示される仕上りイメージで、開き方向を確認します。

ブック分割の設定を解除するには
［Off］キーをタップします。

6 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み込みを開始する
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。
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色味や濃淡を調整する機能
濃度の薄い部分を地色として薄くしたり濃くしたり調整す
る（地色調整）
原稿の濃度の薄い部分を地色として薄くしたり濃くしたり調整します。

この機能は、インターネットFaxモードでは使用できません。

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 モード表示部をタップして、各モードの基本画面に切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

3 送信先を指定する
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）
▶ 手動で宛先を入力 （5-21ページ）
▶ 共有フォルダー宛先の指定方法 （5-22ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）

このように濃度の薄い部
分を調整します。

レベル［+］

［+］にすると地色が濃く
なり、［-］にすると地色が
薄くなります。

レベル［-］
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4 ［他の機能］キーをタップして、［地色調整］キーをタップする

5 をタップまたはスライダーをスラ
イドして消去する範囲を調整する
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

地色調整の設定を解除するには
［Off］キーをタップします。

6 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み込みを開始する
• 原稿セット台に原稿をセットしたときは、セットしている原稿をすべて読み込みます。
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。
• 原稿台（ガラス面）に原稿をセットしたときは、原稿を1枚ずつ読み込みます。
セットした原稿の読み込みが終了したら、次の原稿と入れ替えて［スタート］キーをタップします。
「ピー」音が鳴ると送信操作は終了です。

•［プレビュー］キーをタップすると、送信仕上がりイメージをプレビュー確認してから送信できます。詳しくは「送
信の仕上がりイメージを確認 （5-65ページ）」を参照してください。ただし、この機能はプレビュー画面での設定変
更はできません。

• カラーモード設定を［白黒2値］に設定しているときは、地色調整を設定しても機能しません。
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読み込んだ原稿にコントラストを付けて送信（コントラス
ト）

この機能は、インターネットFaxモードでは使用できません。

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 モード表示部をタップして、各モードの基本画面に切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

3 送信先を指定する
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）
▶ 手動で宛先を入力 （5-21ページ）
▶ 共有フォルダー宛先の指定方法 （5-22ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）

4 ［他の機能］キーをタップして、［コントラスト］キーをタップする

ぼやけた原稿 コントラストが付いて
はっきりする
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5 をタップまたはスライダーをスラ
イドしてコントラストのレベルを調整す
る
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

コントラストの設定を解除するには
［Off］キーをタップします。

6 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み込みを開始する
• 原稿セット台に原稿をセットしたときは、セットしている原稿をすべて読み込みます。
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。
• 原稿台（ガラス面）に原稿をセットしたときは、原稿を1枚ずつ読み込みます。
セットした原稿の読み込みが終了したら、次の原稿と入れ替えて［スタート］キーをタップします。繰り返し操作し
てすべての原稿の読み込みが終了したら［読み込み終了］キーをタップします。
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。

［プレビュー］キーをタップすると、送信仕上がりイメージをプレビュー確認してから送信できます。詳しくは「送信
の仕上がりイメージを確認 （5-65ページ）」を参照してください。ただし、この機能はプレビュー画面での設定変更は
できません。



5-93

スキャナー／ インターネット Fax ▶その他の機能について

読み込んだ原稿の輪郭をくっきり際だたせて送信（シャー
プネス）

この機能は、インターネットFaxモードでは使用できません。

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 モード表示部をタップして、各モードの基本画面に切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

3 送信先を指定する
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）
▶ 手動で宛先を入力 （5-21ページ）
▶ 共有フォルダー宛先の指定方法 （5-22ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）

4 ［他の機能］キーをタップして、［シャープネス］キーをタップする

輪郭がぼやけた原稿 輪郭をくっきりして送信
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読み込んだ原稿から有彩色を消して送信（ドロップアウト
カラー）

5 をタップまたはスライダーをスラ
イドしてシャープネスのレベルを調整す
る
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

シャープネスの設定を解除するには
［Off］キーをタップします。

6 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み込みを開始する
• 原稿セット台に原稿をセットしたときは、セットしている原稿をすべて読み込みます。
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。
• 原稿台（ガラス面）に原稿をセットしたときは、原稿を1枚ずつ読み込みます。
セットした原稿の読み込みが終了したら、次の原稿と入れ替えて［スタート］キーをタップします。繰り返し操作し
てすべての原稿の読み込みが終了したら［読み込み終了］キーをタップします。
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。

［プレビュー］キーをタップすると、送信仕上がりイメージをプレビュー確認してから送信できます。詳しくは「送信の仕上
がりイメージを確認 （5-65ページ）」を参照してください。ただし、この機能はプレビュー画面での設定変更はできません。

この機能は、インターネットFaxモードでは使用できません。

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 モード表示部をタップして、各モードの基本画面に切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）
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3 送信先を指定する
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）
▶ 手動で宛先を入力 （5-21ページ）
▶ 共有フォルダー宛先の指定方法 （5-22ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）

4 ［他の機能］キーをタップして［ドロップアウトカラー］キーをタップする
アイコンにチェックが付きます。
設定が終わったら［戻る］キーをタップします。

ドロップアウトカラーの設定を解除するには
［ドロップアウトカラー］キーをタップしてチェックを外します。

5 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み込みを開始する
• 原稿セット台に原稿をセットしたときは、セットしている原稿をすべて読み込みます。
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。
• 原稿台（ガラス面）に原稿をセットしたときは、原稿を1枚ずつ読み込みます。
セットした原稿の読み込みが終了したら、次の原稿と入れ替えて［スタート］キーをタップします。繰り返し操作し
てすべての原稿の読み込みが終了したら［読み込み終了］キーをタップします。
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。

［プレビュー］キーをタップすると、送信仕上がりイメージをプレビュー確認してから送信できます。詳しくは「送信
の仕上がりイメージを確認 （5-65ページ）」を参照してください。
読み込み終了の確認画面に表示されている［設定変更］キーをタップすると、濃度や解像度、読み込みサイズ／送信サ
イズを変更できます。（ただし、偶数枚目の原稿を読み込むときは、濃度のみ変更できます。）
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赤・緑・青の濃淡を調整する（RGB（赤/緑/青））
R（赤）、G（緑）、B（青）から色調を選択して、選択した色調を画像全体に強調したり弱めたりします。

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 モード表示部をタップして、各モードの基本画面に切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

3 送信先を指定する
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）
▶ 手動で宛先を入力 （5-21ページ）
▶ 共有フォルダー宛先の指定方法 （5-22ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）

4 ［他の機能］キーをタップして［RGB（赤/緑/青）］キーをタップする

5 調整したいカラーの をタップまた
はスライダーをスライドして色味を調整
する
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

RGB（赤/緑/青）の設定を解除するには
［Off］キーをタップします。

R（赤）+

G（緑）+

B（青）+
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6 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み込みを開始する
• 原稿セット台に原稿をセットしたときは、セットしている原稿をすべて読み込みます。
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。
• 原稿台（ガラス面）に原稿をセットしたときは、原稿を1枚ずつ読み込みます。
セットした原稿の読み込みが終了したら、次の原稿と入れ替えて［スタート］キーをタップします。繰り返し操作し
てすべての原稿の読み込みが終了したら［読み込み終了］キーをタップします。
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。

［プレビュー］キーをタップすると、送信仕上がりイメージをプレビュー確認してから送信できます。詳しくは「送信
の仕上がりイメージを確認 （5-65ページ）」を参照してください。
読み込み終了の確認画面に表示されている［設定変更］キーをタップすると、濃度や解像度、読み込みサイズ／送信サ
イズを変更できます。（ただし、偶数枚目の原稿を読み込むときは、濃度のみ変更できます。）
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原稿の読み込みに関する機能
まわりに影ができないようにスキャン（枠消去）
厚手の原稿や本などの見開き原稿を読み込んだときにできる原稿の周囲の影を消してスキャンします。

厚みのある本を読み込む場合

枠消去の種類

ここに影ができる

枠消去機能を使わない 枠消去機能を使う

読み込んだ画像に影ができ
る。

影ができずに読み込まれ
る。

• この機能は、影が出やすい範囲の画像を消去する機能で、影を検知して消去するわけではありません。
• 縮小または拡大倍率を同時に設定していると、枠消去幅は設定倍率に合わせて変わります。
たとえば、10mmの枠消去幅を設定したあとに70%に縮小してスキャンした場合、枠消去幅は7mmになります。

• 枠消去を設定しているときは、強制的に原稿の向きが縦になります。

消去する枠の幅の標準値を変更するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］→［枠消去幅の標
準値設定］で変更します。
0mm～20mmの範囲で設定します。工場出荷時は10mmに設定しています。ここで設定した変更は、「設定（管理者）」の
［システム設定］→［コピー設定］→［基本設定］→［枠消去幅の標準値設定］にも反映します。

外枠消去 指定辺消去センター消去 外枠＋センター消去
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1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
ファクスモードの場合、この手順終了後、手順3へ進んでください。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 モード表示部をタップして、各モードの基本画面に切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

3 送信先を指定する
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）
▶ 手動で宛先を入力 （5-21ページ）
▶ 共有フォルダー宛先の指定方法 （5-22ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）
ファクスモードの場合は、相手先番号を入力してください。
▶ 数字キー（10キー）で相手先番号を入力 （4-11ページ）
▶ アドレス帳からの相手先番号呼び出し （4-12ページ）
▶ 検索番号での相手先番号呼び出し （4-15ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの相手先呼び出し （4-16ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （4-18ページ）

4 ［他の機能］キーをタップして、［枠消去］キーをタップする

5 消去したい辺のチェックボックスをタッ
プして、消去する位置を指定する
タップしたチェックボックスが になっていることを確
認します。
［外枠］キーをタップすると、上下左右のチェックボックス
が になります。
［外枠+センターを指定する］キーをタップすると、すべて
のチェックボックスが になります。

両面原稿を読み込む場合、原稿表面の上下左右のうちの1辺、2辺、または3辺の枠を消去するように設定したときは、
裏面の消去位置を設定します。
•［裏面の消去位置を反転する］チェックボックスを にすると、表面と反対の位置に枠消去を設定します。
•［裏面の消去位置を反転する］チェックボックスが の場合は、表面と同じ位置に枠消去を設定します。

6 消去幅を設定する
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。
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薄い紙の原稿をスキャン（薄紙読み込み）
原稿自動送り装置を使って薄い紙の原稿を読み込みたいときに使用します。この機能を使うと、薄い紙の原稿がつまり
にくくなります。

• 表面または裏面のとじしろ範囲を示す数値表示部をタップして、数字キー（10キー）で範囲を入力します。
• 数字キー（10キー）で希望に近い値を設定してから で調整すると、手早く設定できます。

枠消去の設定を解除するには
［解除］キーをタップします。

7 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み込みを開始する
• 原稿セット台に原稿をセットしたときは、セットしている原稿をすべて読み込みます。
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。
• 原稿台（ガラス面）に原稿をセットしたときは、原稿を1枚ずつ読み込みます。
セットした原稿の読み込みが終了したら、次の原稿と入れ替えて［スタート］キーをタップします。
繰り返し操作してすべての原稿の読み込みが終了したら、［読み込み終了］キーをタップします。
「ピー」音が鳴ると送信操作は終了です。

［プレビュー］キーをタップすると、送信仕上がりイメージをプレビュー確認してから送信できます。詳しくは「送信
の仕上がりイメージを確認 （5-65ページ）」（ファクスモードの場合は、「送信の仕上がりイメージを確認 （4-27ペー
ジ）」）を参照してください。

薄紙読み込みの機能を設定したときは、自動両面読み込みはできません。

1 原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台にセットする
原稿ガイドはゆっくりと動かしてください。
ファクスモードの場合、この手順終了後、手順3へ進んでください。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）

DCBA

D
C

B
A
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薄紙用紙をきつく押し込むと、よじれて原稿づまりの原因となります。

2 モード表示部をタップして、各モードの基本画面に切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

3 送信先を指定する
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）
▶ 手動で宛先を入力 （5-21ページ）
▶ 共有フォルダー宛先の指定方法 （5-22ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）
ファクスモードの場合は、相手先番号を入力してください。
▶ 数字キー（10キー）で相手先番号を入力 （4-11ページ）
▶ アドレス帳からの相手先番号呼び出し （4-12ページ）
▶ 検索番号での相手先番号呼び出し （4-15ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの相手先呼び出し （4-16ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （4-18ページ）

4 ［他の機能］キーをタップして、［薄紙読
み込み］キーをタップする
アイコンにチェックが付きます。
設定が終わったら［戻る］キーをタップします。

薄紙読み込みの設定を解除するには
［薄紙読み込み］キーをタップしてチェックを外します。

5 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み込みを開始する
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。

［プレビュー］キーをタップすると、送信仕上がりイメージをプレビュー確認してから送信できます。詳しくは「送信
の仕上がりイメージを確認 （5-65ページ）」（ファクスモードの場合は、「送信の仕上がりイメージを確認 （4-27ペー
ジ）」）を参照してください。ただし、この機能はプレビュー画面での設定変更はできません。
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厚い紙の原稿をスキャン（厚紙読み込み）
原稿自動送り装置を使って厚い紙の原稿を読み込みたいときに使用します。この機能を使うと、厚い紙の原稿がつまり
にくくなります。

1 原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台にセットする
原稿ガイドはゆっくりと動かしてください。
ファクスモードの場合、この手順終了後、手順3へ進んでください。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）

厚紙用紙をきつく押し込むと、よじれて原稿づまりの原因となります。

2 モード表示部をタップして、各モードの基本画面に切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

3 送信先を指定する
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）
▶ 手動で宛先を入力 （5-21ページ）
▶ 共有フォルダー宛先の指定方法 （5-22ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）
ファクスモードの場合は、相手先番号を入力してください。
▶ 数字キー（10キー）で相手先番号を入力 （4-11ページ）
▶ アドレス帳からの相手先番号呼び出し （4-12ページ）
▶ 検索番号での相手先番号呼び出し （4-15ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの相手先呼び出し （4-16ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （4-18ページ）

DCBA
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4 ［他の機能］キーをタップして、［厚紙読
み込み］キーをタップする
アイコンにチェックが付きます。
設定が終わったら［戻る］キーをタップします。

厚紙読み込みの設定を解除するには
［厚紙読み込み］キーをタップしてチェックを外します。

5 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み込みを開始する
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。

［プレビュー］キーをタップすると、送信仕上がりイメージをプレビュー確認してから送信できます。詳しくは「送信
の仕上がりイメージを確認 （5-65ページ）」（ファクスモードの場合は、「送信の仕上がりイメージを確認 （4-27ペー
ジ）」）を参照してください。ただし、この機能はプレビュー画面での設定変更はできません。
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読み込んだ原稿から白紙ページを省いて送信（白紙飛ばし）
読み込んだ原稿の中に白紙のページがある場合、白紙ページを飛ばして、白紙以外の原稿を送信します。
本機が白紙のページを判断するため、原稿を確認しなくても無駄な白紙の送信を省けます。

• 両面原稿の送信時に、片面が白紙の原稿を読み取った場合は、白紙を飛ばして用紙を詰めて送信します。
• ファクス宛先およびインターネットFax宛先を含む同報送信時は、スキャナーモード宛先にのみこの機能を適用します。
• 原稿によっては、意図しないページを白紙として判断して送信しなかったり、またその反対に白紙として判断せずに送信
することがあります。

• この機能は、インターネットFaxモードでは使用できません。
•［ファクス宛先と同じ画像で送信する］キーをタップした場合、送信先にファクス宛先が指定されると、この機能は解除
されます。

白紙飛ばし枚数確認メッセージを表示するには
［システム設定］→［共通設定］→［デバイス設定］→［基本設定］→［白紙飛ばしの確認メッセージを表示する］で設定します。

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 モード表示部をタップして、各モードの基本画面に切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

3 送信先を指定する
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）
▶ 手動で宛先を入力 （5-21ページ）
▶ 共有フォルダー宛先の指定方法 （5-22ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）

白紙ページ 白紙ページは送信しない

送信
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4 ［他の機能］キーをタップして、［白紙飛ばし］キーをタップする

5 ［白紙を飛ばす］キーまたは［白紙と裏写
り原稿を飛ばす］キーをタップする
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

白紙飛ばしの設定を解除するには
［Off］キーをタップします。

6 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み込みを開始する
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みを完了します。

［プレビュー］キーをタップすると、送信仕上がりイメージをプレビュー確認してから送信できます。詳しくは「送信
の仕上がりイメージを確認 （5-65ページ）」を参照してください。

7 読み込みが終了したら、原稿枚数と送信
枚数を確認して［OK］キーをタップし、
送信を開始する
• 大量原稿モードを使用している場合は、［スタート］キー
をタップしたあとに、確認のメッセージを表示します。

• 確認画面に読み込んだ原稿の枚数（A）、面数（B）、白紙
ページを省いた送信枚数（C）を表示します。
たとえば、白紙2ページを含む原稿5枚の両面を読み込ん
だ場合、（A）には"5"、（B）には"10"、（C）には"8"を表
示します。

確認画面を表示してから約1分間この操作を行わないと、すべての読み込みデータや設定内容を消去し基本画面に戻り
ます。
自動的に読み込みを終了し、送信予約しません。

(A)(C) (B)

5
8

10
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読み込んだ原稿の枚数を確認してから送信（原稿枚数カウント）
読み込んだ原稿の枚数をカウントして、送信する前に表示します。
読み込んだ原稿の枚数を確認することで送信ミスを減らします。

• カウントした結果は原稿のページ数ではなく枚数です。たとえば両面原稿1枚を送信した場合、表裏の合計ページ数"2"と
表示せず、原稿枚数の"1"と表示します。

• 同報送信をする場合、いずれかのモードで原稿枚数カウントを設定していると、すべての宛先に対してこの機能を適用します。
• この機能は、各モードで独立して設定します。

1 原稿を原稿自動送り装置にセットする
ファクスモードの場合、この手順終了後、手順3へ進んでください。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）

2 モード表示部をタップして、各モードの基本画面に切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

3 送信先を指定する
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）
▶ 手動で宛先を入力 （5-21ページ）
▶ 共有フォルダー宛先の指定方法 （5-22ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）
ファクスモードの場合は、相手先番号を入力してください。
▶ 数字キー（10キー）で相手先番号を入力 （4-11ページ）
▶ アドレス帳からの相手先番号呼び出し （4-12ページ）
▶ 検索番号での相手先番号呼び出し （4-15ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの相手先呼び出し （4-16ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （4-18ページ）

4 ［他の機能］キーをタップして、［原稿枚
数カウント］キーをタップする
アイコンにチェックが付きます。
設定が終わったら［戻る］キーをタップします。

原稿枚数カウントの設定を解除するには
［原稿枚数カウント］キーをタップしてチェックを外します。

5 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み込みを開始する
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みを完了します。
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読み込み済みの原稿にスタンプ（済スタンプ）
原稿自動送り装置を使用して読み込んだ原稿に済スタンプを付けて、すべての原稿が正しく読み込まれたかを確認します。

［プレビュー］キーをタップすると、送信仕上がりイメージをプレビュー確認してから送信できます。詳しくは「送信の仕上
がりイメージを確認 （5-65ページ）」（ファクスモードの場合は、「送信の仕上がりイメージを確認 （4-27ページ）」）を参
照してください。ただし、この機能はプレビュー画面での設定変更はできません。

6 原稿枚数を確認する
表示される数字は原稿のページ数ではなく枚数です。たとえ
ば、原稿1枚を両面読み込みした場合、表裏の合計ページ数
"2"と表示せず、原稿枚数の"1"と表示します。

7 ［OK］キーをタップして送信を開始する

本機能を［大量原稿モード］と組み合わせて使った場合は、［読み込み終了］キーをタップした後に原稿枚数のカウン
ト結果を表示します。
確認画面を表示してから約1分間この操作を行わないと、すべての読み込みデータや設定内容を消去し基本画面に戻り
ます。自動的に読み込みを終了して送信予約しません。

表示されている原稿枚数が実際の枚数と異なるときは
［キャンセル］キーをタップし、表示されたメッセージ画面の［OK］キーをタップすると、すべての読み込みデータを
消去します。読み込み設定や宛先など設定内容は消去しません。原稿をセットし直し、［スタート］キーをタップして
原稿を読み込み直します。

• 済スタンプ機能は、別売品の済スタンプユニットを装着しているときに使用します。
• 両面原稿を使用したときは、原稿の表面に2箇所済スタンプを押します。
• 原稿の読み込み中にエラーが発生したときに、読み込まれなかった原稿に済スタンプを押す場合があります。
• 原稿に押すスタンプ（○印）が薄くなってきた場合は、済スタンプカートリッジを交換します。
済スタンプカートリッジの交換方法は、「済スタンプカートリッジの交換 （1-186ページ）」を参照してください。

11

原稿 原稿読み込み

蛍光ピンク色で"○"印
のスタンプが押され
ます。

済スタンプが押される位置
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1 原稿を原稿自動送り装置にセットする
ファクスモードの場合、この手順終了後、手順3へ進んでください。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）

2 モード表示部をタップして、各モードの基本画面に切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

3 送信先を指定する
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）
▶ 手動で宛先を入力 （5-21ページ）
▶ 共有フォルダー宛先の指定方法 （5-22ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）
ファクスモードの場合は、相手先番号を入力してください。
▶ 数字キー（10キー）で相手先番号を入力 （4-11ページ）
▶ アドレス帳からの相手先番号呼び出し （4-12ページ）
▶ 検索番号での相手先番号呼び出し （4-15ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの相手先呼び出し （4-16ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （4-18ページ）

4 アクションパネルの［済スタンプ］か、［他の機能］キーをタップして、［済スタン
プ］キーをタップする
アイコン、またはチェックボックスにチェックが付きます。
［他の機能］キーをタップした場合は、設定が終わったら［戻る］キーをタップします。

済スタンプの設定を解除するには
アクションパネルの［済スタンプ］か、［他の機能］キーをタップして、［済スタンプ］をタップしてチェックを外します。

5 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み込みを開始する
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。

［プレビュー］キーをタップすると、送信仕上がりイメージをプレビュー確認してから送信できます。詳しくは「送信
の仕上がりイメージを確認 （5-65ページ）」（ファクスモードの場合は、「送信の仕上がりイメージを確認 （4-27ペー
ジ）」）を参照してください。ただし、この機能はプレビュー画面での設定変更はできません。
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傾いたPDFのスキャンデータを自動的に補正
する（PDFの傾き補正）
原稿が傾いた状態のとき、または原稿内の画像が傾いているときに、傾いた状態を自動的に補正し、PDFフォーマット
で保存します。

PDFの傾き補正が使用できるPDFフォーマット
PDFフォーマット全般でこの機能が使用できます。

PDFフォーマット
PDF、暗号化PDF、高圧縮PDF、高圧縮PDF（高精細）、高圧縮暗号化PDF、高圧縮暗号化PDF（高精細）、PDF/A-1a、
PDF/A-1b、高圧縮PDF/A-1a、高圧縮PDF/A-1a（高精細）、高圧縮PDF/A-1b、高圧縮PDF/A-1b（高精細）

• プレビュー画像では、補正後の画像は表示されず、読み込んだ状態で表示されます。
• 補正が必要がなく、デザインなどの理由で原稿内の文字や画像が傾いている場合でも、自動的に補正することがあります。
• 原稿内の文字や画像の情報が少ないときは、傾き具合にかかわらず、補正されない場合があります。
• 送信先にインターネットFaxのアドレスが追加されたときは、この機能は無効になります。
• カードスキャンでは、この機能は使用できません。
• 傾きの角度によっては、補正できない場合があります。

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガ
ラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 モード表示部をタップして、各モードの基本画面に切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）
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3 送信先を指定する
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）
▶ 手動で宛先を入力 （5-21ページ）
▶ 共有フォルダー宛先の指定方法 （5-22ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）

4 ［他の機能］キーをタップして、［PDFの
傾き補正］キーをタップする
アイコンにチェックが付きます。
設定が終わったら［戻る］キーをタップします。

PDFの傾き補正の設定を解除するには
［PDFの傾き補正］キーをタップしてチェックを外します。

5 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み込みを開始する
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。
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特定の使いかたを想定した機能
発信元情報を付けて送信（インターネットFax発信元印字）
送信したファイルの端部に発信元情報（日付、時刻、発信元名、発信元アドレス、送信ページ数）を付けて送信します。

発信元情報のプリント例
（1）日付・時刻：送信時の日付と時間
（2）発信元名：本機の発信元名
（3）発信元アドレス
（4）送信ページ数：送信ページ数／総ページ数

この機能は、スキャナーモードやデータ入力モードでは使用できません。

• 発信元情報の登録や設定について
日付・時刻：「設定」の［システム設定］→［共通設定］→［デバイス設定］→［日付／時刻設定］で設定します。
発信元名、発信元アドレス：「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→
［発信元登録］→［発信元情報登録］で登録します。インターネットFax発信元印字を使用する場合は、必ず登録します。
送信ページ数：「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［インターネットFax設定］→
［送信設定］→［ページ数印字］で印字する／しないを設定します。
• 発信元情報の添付位置について
発信元情報は、読み込んだ送信データの上部に追加します。そのため、送信データが読み込みサイズよりも長くなるの
で、相手機でプリントするときに縮小または分割される場合があります。

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 モード表示部をタップして、インターネットFaxモードの基本画面に切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

2020／10／10／土　15：00　AAAAA　アドレス：xxxx@xx.xx　P.001／001

（１） （２） （３） （４）
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通信結果表のプリント設定を変更して送信（通信結果表）
インターネットFax通信に失敗したときや同報送信が行われた場合、自動的に通信結果をプリントします。
通信結果表には、通信の内容（日付、開始時刻、相手先名、所要時間、枚数、通信結果など）をプリントします。
▶ 通信結果欄の内容 （5-123ページ）
通信結果表は、設定モードで設定された条件に従ってプリントしますが、必要に応じて送信ごとに条件を変更します。

3 送信先を指定する
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）
▶ 手動で宛先を入力 （5-21ページ）
▶ 共有フォルダー宛先の指定方法 （5-22ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）

4 ［他の機能］キーをタップして、［インター
ネットFax発信元印字］キーをタップする
アイコンにチェックが付きます。
設定が終わったら［戻る］キーをタップします。

インターネットFax発信元印字の設定を解除するには
［インターネットFax発信元印字］キーをタップしてチェックを外します。

5 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み込みを開始する
• 原稿セット台に原稿をセットしたときは、セットしている原稿をすべて読み込みます。
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。
• 原稿台（ガラス面）に原稿をセットしたときは、原稿を1枚ずつ読み込みます。
セットした原稿の読み込みが終了したら、次の原稿と入れ替えて［スタート］キーをタップします。繰り返し操作し
てすべての原稿の読み込みが終了したら［読み込み終了］キーをタップします。
「ピー」音が鳴ると送信操作は終了です。

原稿自動送り装置で原稿を読み込んだ場合、［プレビュー］キーをタップすると、送信仕上がりイメージをプレビュー
確認してから送信できます。詳しくは「送信の仕上がりイメージを確認 （5-65ページ）」を参照してください。

この機能は、スキャナーモードやデータ入力モードでは使用できません。

同報送信した場合は、変更した通信結果表のプリント条件をすべての送信先に適用します。
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1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 モード表示部をタップして、インターネットFaxモードの基本画面に切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

3 送信先を指定する
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）
▶ 手動で宛先を入力 （5-21ページ）
▶ 共有フォルダー宛先の指定方法 （5-22ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）

4 ［他の機能］キーをタップして、［通信結果表］キーをタップする

5 プリント条件のキーをタップする
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

通信結果表の設定を解除するには
［プリントしない］キーをタップします。

• 通信結果表のプリント条件は次のとおりです。
•「常にプリント」：送信が成功または失敗しても通信結果表をプリントします。
•「エラー時」：送信が失敗したときに通信結果表をプリントします。
•「プリントしない」：通信結果表をプリントしません。

•［送信原稿内容をプリントする］のチェックボックスを にすると、通信結果表と一緒に、送信した原稿内容の一部
をプリントします。
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通信結果表の送信画像について
［送信原稿内容をプリントする］が有効のときに、原稿内容の最初の1ページを通信結果表と同じ用紙にプリントしま
す。送信画像は用紙に収まるよう縮小されてプリントされます。ただし、長尺原稿など原稿の副走査長（X方向）が
432mmより長い場合は、432mm以降の画像イメージが欠ける場合があります。

6 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み込みを開始する
• 原稿セット台に原稿をセットしたときは、セットしている原稿をすべて読み込みます。
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。
• 原稿台（ガラス面）に原稿をセットしたときは、原稿を1枚ずつ読み込みます。
セットした原稿の読み込みが終了したら、次の原稿と入れ替えて［スタート］キーをタップします。繰り返し操作し
てすべての原稿の読み込みが終了したら［読み込み終了］キーをタップします。
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。

［プレビュー］キーをタップすると、送信仕上がりイメージをプレビュー確認してから送信できます。詳しくは「送信
の仕上がりイメージを確認 （5-65ページ）」を参照してください。
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時刻を決めて送信（時刻指定送信）
送信や順次同報送信に時刻を指定し、自動的に送信します。指定した時刻になると自動的に送信を開始します。
不在時や通信料金が安い夜間に、送信予約や順次同報送信などの通信をするときに便利です。
また、ファクスモードで、ポーリング受信に時刻指定をすると、不在時でも相手先から原稿を受信します。

• 時刻指定送信を設定したときは、主電源スイッチを常に" "の位置にします。指定時刻に主電源スイッチが" "の位置
になっていると送信できません。

• 時刻指定送信では、あらかじめ原稿を読み込んで本機のメモリー内に記憶しておく必要があります。原稿を原稿セット台
または原稿台（ガラス面）にセットし、送信予約した時刻に読み込ませることはできません。

• 時刻指定できる送信は100件までです。
• ファクスモードでこの機能は、直接送信モードやオンフックダイヤルでは使用できません。

• 時刻指定送信で設定した内容（濃度、解像度、他の機能など）は、送信後自動的に消去します。（ただし、ドキュメント
ファイリング機能を使用したときは、読み込んだ原稿とその設定内容を内蔵のストレージに保存します。）

• 指定した時刻に他の送信が実行中の場合、その送信が終了してから時刻指定した送信を開始します。
• ジョブ状況画面で時刻指定したジョブを優先すると、時刻指定を解除します。実行中のジョブが終了後に送信します。
▶ ユーザーズマニュアル（タッチパネル操作編）

• 最長1週間先までの時刻を指定します。
• 時刻指定送信を設定したあとは通常どおり送信します。
• 時刻指定したジョブは、ジョブ状況画面で削除できます。
• ファクスモード時、ポーリング受信は 1 件のみ時刻指定を設定します。複数の相手先からポーリング受信したいときは、
順次ポーリングを時刻指定します。

1 原稿をセットする
ファクスモードの場合、この手順終了後、手順3へ進んでください。
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 モード表示部をタップして、各モードの基本画面に切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

日中、受信したデータを
20:00に送信するように設定

20:00になると自動的に送信
を開始
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3 送信先を指定する
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）
▶ 手動で宛先を入力 （5-21ページ）
▶ 共有フォルダー宛先の指定方法 （5-22ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）
ファクスモードの場合は、相手先番号を入力してください。
▶ 数字キー（10キー）で相手先番号を入力 （4-11ページ）
▶ アドレス帳からの相手先番号呼び出し （4-12ページ）
▶ 検索番号での相手先番号呼び出し （4-15ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの相手先呼び出し （4-16ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （4-18ページ）

4 ［他の機能］キーをタップして、［時刻指定］キーをタップする

5 ［On］をタップする

6 日付を指定する

7 24時間制で時刻（時、分）を指定する
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

• 時、分それぞれの表示部をタップして、数字キー（10キー）で数値を入力します。
• 時間を細かく調整するときは を使うと便利です。
• 設定値には現在時刻を表示します。時刻が異なっているときは［リセット］キーを押して操作を中止し、設定モード
で時刻を修正してから操作をします。
▶ ネットワークスキャナー機能として使用する前に （5-3ページ）

時刻指定送信を解除するときは
［Off］キーをタップします。

本機の日付・時刻を設定するには
「設定」の［システム設定］→［共通設定］→［デバイス設定］→［日付／時刻設定］で設定します。
［日付／時刻設定の変更禁止］の設定によって、設定変更が禁止されている場合は、日付や時刻を変更できません。「設
定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［デバイス設定］→［禁止設定］→［日付／時刻設定の変更禁止］
で変更禁止を解除します。
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8 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み取りを開始する
• 原稿セット台に原稿をセットしたときは、セットしている原稿をすべて読み込みます。
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信待機状態になります。
• 原稿台（ガラス面）に原稿をセットしたときは、原稿を1枚ずつ読み込みます。
セットした原稿の読み込みが終了したら、次の原稿と入れ替えて［スタート］キーをタップします。
繰り返し操作してすべての原稿の読み込みが終了したら、［読み込み終了］キーをタップします。
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信待機状態になります。

［プレビュー］キーをタップすると、送信仕上がりイメージをプレビュー確認してから送信できます。詳しくは「送信
の仕上がりイメージを確認 （5-65ページ）」（ファクスモードの場合は、「送信の仕上がりイメージを確認 （4-27ペー
ジ）」）を参照してください。

セットした原稿はメモリーに読み込みます。指定時刻に読み込むことはできません。
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署名をつけて送信（電子署名）
送信データに電子署名をつけて送信します。相手先は付与された電子署名で送信元を確認することができます。

この機能は、E-mail送信スキャンで使用できます。

送信データに電子署名をつけて送信するには
•「設定（管理者）」の［システム設定］→［セキュリティ設定］→［S/MIME設定］→［基本設定］で設定します。
•「設定（管理者）」の「電子署名」で［送信時に選択］を設定している場合は、送信時に電子署名をつけるかどうかを設定
することができます。［常に有効］を設定している場合は、設定を変更することはできません。

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 モード表示部をタップして、E-mailの基本画面に切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

3 送信先を指定する
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）
▶ 手動で宛先を入力 （5-21ページ）
▶ 共有フォルダー宛先の指定方法 （5-22ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23ページ）
▶ 送信履歴からの再送信 （5-25ページ）

4 ［他の機能］キーをタップして、［電子署
名］キーをタップする
アイコンにチェックがつきます。
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

電子署名の設定を解除するには
［電子署名］キーをタップしてチェックを外します。
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5 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み込みを開始する
• 原稿セット台に原稿をセットしたときは、セットしている原稿をすべて読み込みます。
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。
• 原稿台（ガラス面）に原稿をセットしたときは、原稿を1枚ずつ読み込みます。
セットした原稿の読み込みが終了したら、次の原稿と入れ替えて［スタート］キーをタップします。繰り返し操作し
てすべての原稿の読み込みが終了したら［読み込み終了］キーをタップします。
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。

［プレビュー］キーをタップすると、送信仕上がりイメージをプレビュー確認してから送信できます。詳しくは「送信
の仕上がりイメージを確認 （5-65ページ）」を参照してください。
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送信データを暗号化して送信（暗号化）
送信データを暗号化することで、セキュリティを強化して送信することができます。

この機能は、E-mail送信スキャンで使用できます。

送信データを暗号化して送信するには
•「設定（管理者）」の［システム設定］→［セキュリティ設定］→［S/MIME設定］→［基本設定］で設定します。
•「設定（管理者）」の「暗号化」で［送信時に選択］を設定している場合は、送信時に暗号化して送信するかどうかを設定
することができます。［常に有効］を設定している場合は、設定を変更できません。

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

2 モード表示部をタップして、E-mailの基本画面に切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

3 送信先を指定する
▶ アドレス帳からの送信先呼び出し （5-15ページ）
▶ 指定した送信先を一覧表示 （5-19ページ）
▶ 検索番号での送信先呼び出し （5-20ページ）
▶ グローバルアドレス帳からの送信先呼び出し （5-23ページ）

• 直接入力した宛先には、暗号化送信ができません。
• ユーザー証明書を登録した宛先にしか暗号化送信はできません。「設定（Web版）」の［アドレス帳］→［E-mail］の
「ユーザー証明書」で宛先にユーザー証明書を登録してください。ユーザー証明書を登録した宛先には、E-mail宛先
を1件のみ登録できます。

•「設定（管理者）」の［システム設定］→［セキュリティ設定］→［S/MIME設定］→［基本設定］→［暗号化の設定］
で「暗号化できない宛先への送信を禁止する」のチェックボックスを にしている場合は、ユーザー証明書を登録
していない宛先を選択することができません。チェックボックスを にしている場合は、暗号化せずに送信します。

4 ［他の機能］キーをタップして、［暗号化］
キーをタップする
アイコンにチェックがつきます。
設定が終わったら 、［戻る］キーの順にタップします。

暗号化の設定を解除するには
［暗号化］キーをタップしてチェックを外します。
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5 ［スタート］キーをタップして、原稿の読み込みを開始する
• 原稿セット台に原稿をセットしたときは、セットしている原稿をすべて読み込みます。
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。
• 原稿台（ガラス面）に原稿をセットしたときは、原稿を1枚ずつ読み込みます。
セットした原稿の読み込みが終了したら、次の原稿と入れ替えて［スタート］キーをタップします。繰り返し操作し
てすべての原稿の読み込みが終了したら［読み込み終了］キーをタップします。
「ピー」音が鳴ると原稿の読み込みが完了し、送信操作は終了です。

［プレビュー］キーをタップすると、送信仕上がりイメージをプレビュー確認してから送信できます。詳しくは「送信
の仕上がりイメージを確認 （5-65ページ）」を参照してください。
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インターネットFaxの通信記録を確認
通信記録表のプリント
過去の通信記録（通信日、相手先名、所要時間、通信結果など）をプリントします。
通信結果欄には、エラーの種類などのメッセージを記録しているのでトラブル対処に役立ちます。
過去の通信記録は、新しいものから200件まで記録しています。
通信記録表は、通信記録が201件に達したときや指定した時刻（1日1回のみ）にプリントします。

インターネットFaxの受信機能

通信記録はプリント後に消去するので、再プリントできません。

通信記録表の設定をするには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［インターネットFax設定］→［基本設定］→
［記録表プリント設定］で設定します。
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通信結果欄の内容
通信結果表／通信記録表の通信結果欄には、エラーの種類などが印字します。通信結果表や通信記録表がプリントされ
たときは、通信結果欄の内容で通信結果を確認して対処します。

通信結果欄の印字例

※受信機が当社機の場合は、正常受信時は「dispatched」を返信し、異常時は、「processed」を返信します。
インターネットFaxで送達確認を設定した場合、送達確認の返信メールに記載されているdisposition feeldの値を
そのまま表示します。

印字 内容

OK 正常に通信が終了した。

キャンセル 送信中に通信を停止した、あるいは送信予約を取り消した。

受信メモリーオーバー 受信中にメモリーオーバーが発生した。

受信拒否 受信を拒否している相手先からインターネットFaxが送られてきた。

送信済確認待 送達確認を設定したときに、一定時間内に送達確認を受信できなかった。

NGリミット 送信データサイズが、本機で設定されている送信データの上限値設定の値を超えたために送信でき
なかった。

e-mail 受信時、添付ファイルがTIFF-F以外の形式のため、または添付ファイルがなかったためプリントで
きなかった。

通信エラー xx（xxxx） 通信エラーのため、送受信が正常に行われなかった。
通信エラー番号の前2桁：00～99のエラーコードを表示します。
通信エラー番号の下4桁：サービス担当者が利用するためのコードです。

displayed※ 送達確認を設定したときに、受信側で表示された

dispatched※ 送達確認を設定したときに、受信側で表示される前にどこかに送られた

processed※ 送達確認を設定したときに、受信側で表示されることなくある処理が行われた

deleted※ 送達確認を設定したときに、受信側でメッセージは削除された

denied※ 送達確認を設定したときに、受信側はメッセージの処理内容を送信側に通知することを望まない

failed※ 送達確認を設定したときに、異常状態が発生した
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インターネットFaxの受信
インターネットFaxを自動で受信
インターネットFaxは、定期的にメールサーバー（POP3サーバー）に接続して着信の有無を確認し、着信していれば
自動的に受信してプリントします。
初期状態では、5分間隔で着信を確認するように設定しています。

インターネットFaxを手動で受信
受信間隔を長めに設定しているときなど、ただちに受信の有無を確認したいときは、手動で受信操作をします。

インターネットFaxモードの基本画面にある［手動受信］キーをタップすると、メールサーバーに接続して新着データ
の受信を開始します。

• 夜間などに受信する場合は、本機の主電源スイッチを常に“ ”の位置にしておいてください。
• 用紙切れや受信データをプリントするサイズの用紙がセットされていないときは、タッチパネルにメッセージを表示しま
す。メッセージの指示に従い、適切な用紙をセットします。

• 受信したインターネットFaxデータを、指定した時刻にプリントできます。
▶ 受信データを指定した時刻にプリント （5-126ページ）

• 受信したインターネットFaxデータを、パスワードを入力するとプリントするこができます。
▶ パスワードで保護されている受信データをプリント（受信データ印字ホールド） （5-125ページ）

• 受信したインターネットFaxデータを、確認してからプリント、転送、保存できます。
▶ 受信データの内容を確認してからプリント （5-127ページ）
▶ 受信データを手動で転送 （5-135ページ）
▶ 受信データの保存 （5-136ページ）

1 呼出音が鳴り、自動的に受信が開始される
受信が終わると「ピー」音が鳴ります。

2 自動的にプリントされる

「設定（管理者）」からPOP3サーバーを設定していない場合は［手動受信］キーをタップできません。
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受信データをプリント
パスワードで保護されている受信データをプリント（受信
データ印字ホールド）
受信データをプリントせずにメモリーに保存し、パスワードを使用してプリントするように設定します。
この機能を使用している場合、ファクスを受信するとタッチパネルにパスワード入力画面を表示します。

あらかじめ登録されたパスワード（4桁の数字）を数字キー（10キー）で入力すると、プリントを開始します。
［キャンセル］キーをタップするとパスワード入力画面が消えますが、保存データがあることをお知らせするキーがタッ
チパネル上で点滅表示します。点滅しているキーをタップするか、モードを切り替えるとパスワード入力画面を再び表
示します。

受信データ印字ホールドを設定するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］→［受信データ印
字ホールド設定］で設定します。

• パスワードを入力後に受信データリスト画面を表示するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［操作設定］→［基本設定］→［プレビュー設定］→［受信デー
タの画像確認設定］で設定します。

• 受信データを他機へ転送するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［受信データの転送/保存設定］で設定します。

受信データの画像をタッチパネルで確認してからプリントできます。
▶ 受信データの内容を確認してからプリント （5-127ページ）

• 受信データは、自動受信、手動受信にかかわらずメモリーに保存します。
• 受信データを他機へ転送するとき、メモリーに保存されているデータも転送します。その場合、プリント時と同様のパス
ワード入力画面が表示され、パスワードを入力しないと転送できません。



5-126

スキャナー／ インターネット Fax ▶インターネット Fax の受信機能

受信データを指定した時刻にプリント
受信データを指定した時刻にプリントします。
枚数が多い場合やプリントを急がない場合は、昼間の混み合う時間を避けてプリントするようにしておくと便利です。

• プリントしたデータは、メモリーから自動的に削除します。
• 指定した時刻に電源がオフの場合は、電源をオンした時点でプリントを開始します。
• この機能は、受信データの画像確認設定が有効なときに設定できます。

受信データ印字ホールドを設定している場合は、この機能を利用できません。

• 指定時刻に受信データをプリントするには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］→［受信データ
の時刻指定出力］で設定します。

• 受信データ印字ホールドを解除するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］→［受信データ
印字ホールド設定］で解除します。

日中、受信したデータを
20:00にプリントするように
設定

20:00になると自動的に
プリントを開始

プリント
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受信データの内容を確認してからプリント
受信データをプリントする前に、あらかじめタッチパネルで画像を確認します。
この機能は、「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］→
［プレビュー設定］→［受信データの画像確認設定］を有効※に設定されているときに使用できます。
※工場出荷時は無効になっています。

データを受信すると、画面上部に が表示されます。

タッチパネルに表示される確認画像は、受信データの大きさによっては一部表示できない場合があります。

受信データリストは、ジョブ状況表示部をタップして表示するジョブ状況画面からも表示できます。また、受信データリス
トから、受信データの転送、削除、保存ができます。
▶ 受信データを手動で転送 （5-135ページ）
▶ 受信データの保存 （5-136ページ）

1 システム情報の［イベント情報］タブを
タップして、［Fax受信画像を確認する］
キーをタップする
受信データリストを表示します。

ジョブ状況表示部をタップして、ジョブ状況画面でアクションパネルの［受信データを確認する］キーをタップしても
受信データリストを表示できます。

2 確認したい受信データのキーをタップし
て、アクションパネルの［画像を表示］を
タップする
受信データの画像を表示します。

• をタップすると、受信データの縮小画像を並べて表示（サムネイル表示）します。リスト表示/サムネイル表示は
設定モードにより変更することができます。

• 選択した受信データを削除するときは、アクションパネルの［削除］をタップします。
• 選択した受信データを転送するときは、アクションパネルの［別の宛先に転送］をタップします。
▶ 受信データを手動で転送 （5-135ページ）

• 選択した受信データを保存するときは、［ファイリング］キーをタップします。
▶ 受信データの保存 （5-136ページ）
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3 プリントしたい画像をタップして、アク
ションパネルの［印刷］をタップする
画像の印刷を開始します。
•［全ページ選択］：表示されているすべての画像を選択しま
す。

•［全ページ解除］：全ページ選択された画像を解除します。
• ／ ：画像を拡大／縮小表示します。
• ／ ：画像を左／右回転します。

• プレビュー画面はタッチパネル用のイメージ画像です。実際のプリント結果とは異なります。
• プリントする前にアクションパネルの［指定範囲消去］をタップすると、画像の不要な箇所を消去することができま
す。指定範囲消去画面で消去したい画像の範囲を指定します。

• 選択した画像を転送するときは、アクションパネルの［別の宛先に転送］をタップします。
▶ 受信データを手動で転送 （5-135ページ）

• 選択した画像を保存するときは、［ファイリング］キーをタップします。
▶ 受信データの保存 （5-136ページ）
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受信データの転送
受信インターネットFaxのデータを転送（受信転送）
本機が用紙切れやトナー切れなどでプリントできなくなったときに、受信したインターネットFaxのデータをあらかじ
め登録されている他のインターネットFax（ダイレクトSMTP含む）のアドレスに転送します。

• 転送できる受信データがないときや転送先を登録していないときは、転送できません。
• プリント中の受信データを転送する場合はプリントできなかったページ以降を転送します。
• 送信の中止や通信エラーなどで転送できなかった場合は、転送を予定していたデータはふたたび本機でプリント待ち状態
に戻ります。

•［OK］キーをタップしたあと、パスワード入力画面が表示されたときは「受信データ印字ホールド設定」が設定されてい
ます。数字キー（10キー）でパスワードを入力すると受信したデータの転送を開始します。
▶ パスワードで保護されている受信データをプリント（受信データ印字ホールド） （5-125ページ）

1 ホーム画面の［設定］キーをタップする

2 ［システム設定］キーをタップして、［ファクス／イメージ送信設定］キーをタップ
する

3 ［受信/転送設定（手動）］キーをタップする

4 「インターネットFax設定」にある「受信データ転送」の［実行］キーをタップし、
転送を開始する
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受信したデータを設定した送信先へ転送（受信データの転送設定）
インターネットFaxの受信データを、ファクスの宛先番号、インターネットFax／E-mail／ファイルサーバー／デスク
トップ／共有フォルダーのアドレスに自動的に転送します。
受信データをプリントせずに、指定した宛先へ転送します。

設定モード（Web版）で受信データの転送設定をします。設定モード（Web版）へのアクセス方法は、スタートガイ
ドを参照してください。
ここでの説明は、管理者権限で設定モード（Web版）にアクセスしていることを前提にしています。

転送テーブルごとに転送するかどうかを簡易設定できます。
「設定（管理者）」の［ファクス／イメージ送信設定］→［受信データの転送／保存設定］→［管理設定］→［受信データの
転送］で、表示されている転送テーブルの［有効］/［無効］をタップして切り替えます。

• この機能で転送したデータを転送先でプリントする場合、受信日時を付けてプリントできません。「受信日時印字設定」
は無効になります。

• 指定した宛先に登録してあるハイパーリンク先には転送しません。
• ダイレクトSMTPを転送先に指定することはできません。

1 「設定（Web版）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［受信
データの転送／保存設定］→［管理設定］をクリックする

2 「受信データの転送」で［有効］を選択して［登録］ボタンをクリックする

この設定画面では、転送テーブルの登録、変更／削除、使用する転送テーブルの指定について、管理者権限のないユー
ザーの操作を禁止できます。操作を禁止する場合は、下記項目のチェックボックスを にします。
• 転送テーブルの登録禁止
• 転送テーブルの変更/削除禁止
• 転送条件の変更の禁止
また、受信データを転送するとき、本機でプリントをするかどうかを［受信データのプリント設定］で設定します。設
定が終わったら必ず［登録］ボタンをクリックします。
•［常にプリント］：受信データを常にプリントしてから転送します。
•［エラー時のみプリント］：何らかのエラーによって転送できなかったときのみ受信データをプリントします。
•［エラー時のみ保存］：何らかのエラーによって転送できなかったとき受信データを保存します。保存されたデータ
は、エラー宛先の確認や再送信ができます。

受信データ

転送
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3 「設定（Web版）」の［受信データの転送／保存設定］メニューにある［送信元ア
ドレスの登録］をクリックする

4 「インターネットFaxアドレス」または「ファクス番号」に送信元アドレスまたは
発信元番号を入力し、［リストへ追加］ボタンをクリックする
入力した発信元アドレスまたは発信元番号を、「入力されたアドレス」のリストに追加します。
• アドレスは直接入力（半角1500文字まで）するか、［グローバルアドレス検索］ボタンをクリックしてグローバルア
ドレス帳から指定します。

• 複数の発信元アドレスや発信元番号を登録する場合は、この操作を繰り返します。

• 特定のアドレスから受信したデータのみを転送の対象とする場合は、対象となる送信元のアドレスを登録します。
ここで登録した送信元アドレスは、転送テーブルを登録するときにリストから選択できるようになります。

• 登録できる発信元番号／アドレスの件数は最大で500件です。
• 入力したアドレスを削除する場合は、「入力されたアドレス」から削除したいアドレスを選択し、［削除］ボタンをク
リックします。

5 すべての宛先を入力し終えたら、［登録］ボタンをクリックする

6 「設定（Web版）」の［受信データの転送／保存設定］メニューにある［受信デー
タの転送設定］をクリックし、［追加］ボタンをクリックする

7 「転送テーブル名」を入力する

登録できる転送テーブルの件数は最大で50件です。

8 受信する回線を選択する
「受信回線選択」のチェックボックスが になっている回線のみを受信します。

拡張キット装着の状態によって、表示される回線が異なります。

9 転送の対象となる送信元を選択する
• 受信したすべてのデータを転送する場合は、［すべての受信データを転送する］を選択します。
• 特定のアドレスからの受信データのみを転送する場合は、［指定した送信元からの受信データのみ転送する］、特定の
送信元からの受信データをのぞく場合は、［指定した送信元以外の受信データを転送する］を選択し、対象となる送
信元をリストから選択して［追加］ボタンをクリックします。

転送の対象となる送信元を「送信元アドレスの設定」のリストから選択するときは、キーボードの［Shift］キーや
［Ctrl］キーを使って複数選択します。
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10 転送条件を選択する
• 受信データを常に転送する場合は、［常に転送する］を選択します。
• 受信データを転送する日時を指定したい場合は、［指定日時に受信したデータのみ転送する］を選択し、転送する曜
日のチェックボックスを にします。転送時刻を指定する場合は、［転送時刻を設定する］チェックボックスを に
して時刻を指定します。

受信データを転送する日時の設定は、1つの転送テーブルに3つまで設定でき、各設定時刻ごとに転送先を設定します。
その場合は、［転送先条件］タブで切り替えて各設定をします。

11 フォーマットを選択する
フォーマットは、転送先ごと（テーブルの中の転送先1/2/3ごと）に設定します。

• 受信側の環境によっては、TIFFフォーマットで転送した画像を正しく表示しない場合があります。
この場合は、フォーマットをPDFに設定します。

• 転送先にインターネットFaxアドレスを選択した場合は、設定したフォーマットにかかわらずTIFFで転送します。
• 転送先にファクス番号を選択した場合は、ファイルフォーマットは無視します。

12 転送先をアドレス帳から選択する
本機のアドレス帳から登録しているアドレス、電話番号を複数指定します。
転送先は、転送先 1/2/3 合計で最大 1000 件登録できます。アドレス帳から選択する場合、共有フォルダー、
FTP/Desktop、インターネットFax、ファクスへの転送最大登録数は400件です。

ダイレクトSMTPを転送先に指定することはできません。

13 転送先を直接入力して指定する
• 必要に応じて指定します。
• E-mailアドレス、インターネットFaxアドレス、ファクス番号を直接入力し、［転送先に追加］キーをタップします。
• E-mailアドレス、ファクス番号を指定する場合は、グローバルアドレス検索をします。
• ファクス番号を指定する場合は、送信回線や国際通信モードも設定します。
• 直接入力する場合、E-mailアドレス、共有フォルダー、FTP/Desktop、インターネットFax、ファクスへの転送最
大登録数は100件です。

携帯電話を転送先に指定する場合は、データのバックアップ用として、本手順の［転送先の設定］で携帯電話以外の他
の宛先を追加で指定するか、手順1の［受信データのプリント設定］で［常にプリント］を選択することをお勧めします。

14 ［登録］をクリックする

15 「設定（Web版）」の［受信データの転送／保存設定］メニューの［受信データの
転送設定］をクリックする
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受信したデータを本機のストレージに転送
インターネットFaxの受信データを本機のストレージに保存します。保存された受信データは、パソコンで確認するこ
とができます。
PDF、TIFF（マルチ）、TIFF（シングル）のいずれかの保存形式を選択して、受信データを保存します。
また保存された受信データをE-mailで通知することもできます。
保存される受信データは以下のパスに保存されます。
\\MFP\faxreceive

16 使用する転送テーブルから［すべての転送先に転送する］または［転送条件に従っ
て転送する］を選択する

17 使用する転送テーブルから［常に転送する］または［指定日時に受信したデータの
み転送する］を選択する
ここでの転送許可の設定は、手順10で設定した転送条件と連動しています。
手順10で設定した転送条件から変更したい場合は、各転送許可を設定します。

• 登録した転送テーブルのうち、使用する転送テーブルを指定して有効にすることで、受信データの転送が機能します。
• 転送テーブル名の横にあるチェックボックスを にして［削除］をクリックして、選択した転送テーブルを削除し
ます。

18 ［登録］をクリックする

• 保存できる受信データ数は最大500ファイルです。
•「faxreceive」フォルダーには、受信データのストレージ保存機能によるファイルが保存されます。
• フォルダーは自動的に作成されます。
• フォルダー名は受信データの保存設定の「受信データのストレージ保存設定」の設定によって自動的に付けられます。

本機

受信データ

閲覧
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受信データのストレージの保存方法

ストレージに保存する受信データの保存設定

1 「設定（管理者）」の［システム設定］→［ネットワーク設定］→［パブリックフォ
ルダー設定/NAS設定］をクリックする（管理者権限が必要です。）

2 「faxreceive:ストレージの利用」で［許可］を選択して［登録］ボタンをクリッ
クする

1 「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［受信
データの転送／保存設定］→［受信データの保存設定］→［受信データのストレー
ジ保存設定］をクリックする（管理者権限が必要です。）

• 保存できるデータはファクス受信データとインターネットFax受信データです。ただし、親展受信、ポーリング受信
のデータは保存できません。

• ファイル数の上限などで、保存できなかった受信データは、設定に従い印刷されるか、転送エラーボックスに保存さ
れます。
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受信データを手動で転送
受信データをあとから手動で転送します。
この機能は、「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス/イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］
→［プレビュー設定］→［受信データの画像確認設定］が有効※に設定されている場合に使用します。
※工場出荷時は無効になっています。
データを受信すると、画面上部に が表示されます。

1 システム情報の［イベント情報］タブを
タップして、［Fax受信画像を確認する］
キーをタップする
受信データリストを表示します。

ジョブ状況表示部をタップして、ジョブ状況画面でアクションパネルの［受信データを確認する］キーをタップしても
受信データリストを表示できます。

2 転送したい受信データのキーをタップし
て、アクションパネルの［別の宛先に転送］
をタップする
• をタップすると、受信データの縮小画像を並べて表示
（サムネイル表示）します。リスト表示/サムネイル表示は
設定モードにより変更することができます。

• 受信データは、複数選択できます。

受信データを1つだけ選択しているときに、アクションパネルの［画像を表示］をタップすると、プレビュー表示で画
像の確認ができます。

3 アドレス帳画面で宛先を指定して、［スタート］キーをタップする
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受信データの保存
受信データをドキュメントファイリングフォルダーへ保存します。
この機能は、「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス/イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］
→［プレビュー設定］→［受信データの画像確認設定］が有効※に設定されているときに使用します。
※工場出荷時は無効になっています。

データを受信すると、画面上部に が表示されます。

1 システム情報の［イベント情報］タブを
タップして、［Fax受信画像を確認する］
キーをタップする
受信データリストを表示します。

ジョブ状況表示部をタップして、ジョブ状況画面でアクションパネルの［受信データを確認する］をタップしても受信
データリストを表示できます。

2 保存したい受信データのキーをタップし
て、アクションパネルの［ファイリング］
をタップする
• をタップすると、受信データの縮小画像を並べて表示
（サムネイル表示）します。リスト表示/サムネイル表示は
設定モードにより変更することができます。

• 受信データは、複数選択できます。

受信データを1つだけ選択しているときに、アクションパネルの［画像を表示］をタップすると、プレビュー表示で画
像の確認ができます。

3 保存詳細を設定して、［保存］キーをタップする

メモリー内の
受信データ

ドキュメントファイリング
フォルダーに保存

保存
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イメージ送信のジョブについて
ジョブ状況表示部をタップすると、ジョブがリスト表示されます。スキャナーモードのジョブの状況を確認したいとき
は［スキャナー］タブ、インターネットFaxジョブの状況を確認したいときは［インターネットFax］タブを選択して
ください。
ジョブの中止や削除、優先処理をしたいときは、「ユーザーズマニュアル（タッチパネル操作編）」を参照してください。

通信状況を確認する

イメージ送信には、通常の送信以外にも受信や時刻を指定した送信、受信転送などの動作があります。イメージ送信のジョ
ブの動作は、「送受信が完了したジョブの動作 （5-138ページ）」を参照してください。
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送受信が完了したジョブの動作
通常の送信ジョブは、送信が終わると完了ジョブリストに移動します。状況欄には「送信OK」と表示します。ただし、
受信、時刻を指定して送信、再コール、転送などのインターネットFaxのジョブは、ジョブ状況画面で次のように表示
します。

受信したジョブの動作
インターネットFaxの受信中は、予約/実行中ジョブリストの状況欄に「受信中」を表示します。受信が終了すると、
ジョブは完了ジョブリストに移動し、状況欄に「未出力」を表示します。受信したインターネットFaxのプリントが終
了すると、状況欄が「受信OK」に変わります。

時刻指定通信ジョブの動作
送信時刻を指定しているジョブは、指定した時刻になるまで予約/実行中ジョブリストの最後尾に表示します。
指定した時刻になると送信を開始します。送信が完了すると完了ジョブリストに移動し、状況欄が「送信OK」に変わ
ります。

送達確認要求を設定したインターネットFaxの送信ジョブの動作
送達確認要求を設定したインターネットFaxの送信ジョブ（ダイレクトSMTPの送信ジョブを除く）は、送信が完了し
たあと予約/実行中画面の最下部で待機状態になります。状況欄には「送信済確認待」を表示します。
送信先から送達確認メールを受信した時点で完了画面に移動します。

受信データの転送設定を設定しているときの受信ジョブの動作
受信データの転送設定を設定しているときは、受信データのプリント設定によってジョブの動作が異なります。
▶ 受信したデータを設定した送信先へ転送（受信データの転送設定） （5-130ページ）

受信データをプリントしない場合
データの受信中は、予約/実行中ジョブリストに「受信中」を表示します。受信が終了すると、状況欄が［待機中］に
変わります。
受信データをプリントする場合
受信が終了すると、完了ジョブリストの状況欄に「未出力」を表示します。受信データのプリントが終了すると「受信
OK」を表示します。また、予約/実行中ジョブリストの状況欄に「待機中」を表示したジョブを追加します。受信デー
タの転送が終了すると「転送OK」を表示します。



5-139

スキャナー／ インターネット Fax ▶コンピューターからスキャンする（リモートPCスキャン）

基本的なスキャンのしかた
本機に付属のCD-ROMからスキャナードライバーをインストールすることにより、お使いのコンピューターから
TWAIN※対応アプリケーションソフトを使って画像を読み込むことができます。
本機の操作でスキャンする方法が複数原稿の連続読み込みに適しているのに対し、コンピューターからのスキャンは、
写真など1枚の原稿をコンピューター上で画質調整しながら取り込むのに適しています。
※スキャナーなどのイメージデータ入力機器で使用されるインタフェース規格の1つです。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と、TWAIN規格に対応したアプリケーションソフトであれば、各アプリケーショ
ンソフト上からイメージデータを読み取ることが可能になります。

ここでは例としてアプリケーションソフト「Sharpdesk」からスキャンする手順を説明します。

［本機での操作］

コンピューターからスキャンする
（リモートPCスキャン）

• リモートPCスキャンモードでのスキャンは、「ソフトウェアCD-ROM」の統合インストーラからスキャナードライバー
をインストールしたときのみ使用できます。スキャナードライバーのインストールおよび設定については、ソフトウェア
セットアップガイドを参照してください。

• お使いのTWAIN対応アプリケーションソフトによって、スキャナードライバーの選択方法や起動方法は異なります。詳
しくはアプリケーションソフトに付属の取扱説明書またはヘルプを参照してください。

• 高解像度の設定で広範囲をスキャンすると、データ容量が大きくなり読み取り時間が長くなります。スキャン時の設定
は、原稿の種類（テキストや写真など）に合わせて適切に行ってください。

リモートPCスキャンを禁止する
ファクス番号やアドレスを直接入力しても送信できないようにする
「設定（管理者）」の[ファクス/イメージ送信設定]→[共通設定]→[禁止設定]→[送信禁止設定]→[リモートPCスキャンの禁
止]で設定します。
リモートPCスキャンの使用を禁止します。

1 原稿をセットする
原稿セット台の場合は上向きに、原稿台（ガラス面）の場合
は下向きにセットしてください。
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［コンピューターでの操作］

2 ［リモートPCスキャン］モードアイコン
をタップしてリモートPCスキャンモー
ドに切り替える
［リモートPCスキャン］モードアイコンが表示されていない
場合は、 タブをタッチして画面を切り替えてください。

リモートPCスキャンモードを選択しているときは、タッチパネルに表示される［終了］キー以外の操作はできなくな
ります。

3 お使いのコンピューターでTWAIN対応アプリケーションソフトを起動し、［ファ
イル］メニューから［スキャナの選択］を選択する

4 本機のスキャナードライバーを選択する
(1)［SHARP MFP TWAIN K］を選択する
(2)［選択］ボタンをクリックする

5 ［ファイル］メニューから［画像取り込み］を選択する
スキャナードライバーが起動します。
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6 画像をプレビューする
(1) 原稿をセットした場所を選択する
「スキャン位置」メニュー：

• 原稿セット台に片面原稿をセットしたときは、［SPF
（片面）］を選択します。
• 原稿セット台に両面原稿をセットしたときは、原稿
の綴じ位置によって［SPF（両面－左右開き）］また
は［SPF（両面－上下開き）］を選択します。また、
原稿の向きを［左側からセットする］か［先頭から
セットする］を選択します。

(2) 読み取り設定を行う
「モード」メニュー：
「簡易設定」画面と「詳細設定」画面を切り替えます。
「簡易設定」画面では、原稿の種類や用途に合わせて
「モニター」、「フォト」、「FAX」、「OCR」のいずれか
をクリックして選択します。
これら4つのボタンの初期設定値を変更するときや、画
質、解像度など細かい設定を行ってスキャンするとき
は、「詳細設定」画面に切り替えます。
「範囲」メニュー：
スキャン範囲を設定します。［自動］を選択すると本機
が検知した原稿サイズでスキャンします。また、プレ
ビューウィンドウ内でスキャン範囲をマウスを使って
自由に設定することもできます。

(3)［プレビュー］ボタンをクリックする
読み取りイメージがスキャナードライバーに表示され
ます。
表示されたプレビューイメージが適切でない場合は、
（2）～（3）を繰り返してください。
［ズームプレビュー］チェックボックスを有効にすると、
［プレビュー］ボタンをクリックした際に、選択されて
いる範囲を拡大してプレビューします。チェックをはず
すと、通常の表示に戻ります。ただし、「スキャン位置」
メニューでSPFを選択した場合は、［ズームプレビュー］
機能は使用できません。

• 読み取り設定の詳細は、手順7のプレビューイメージ画面にある ボタンをクリックすると表示されるスキャナー
ドライバーのヘルプを参照してください。

• 原稿セット台からスキャンする場合、［プレビュー］ボタンをクリックすると読み取りイメージとして一枚目の原稿
だけスキャンします。同じ原稿をスキャンするときは、原稿を原稿セット台に戻してください。

(1) (3)(2)
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7 イメージを見ながら読み取り設定を行う
［回転］ボタン：
クリックするごとにプレビュー画像が時計回りに90度回転
します。原稿をセットし直さなくても向きを補正することが
でき、プレビューウィンドウに表示されている向きで画像
ファイルをスキャンすることができます。
［画像サイズ］ボタン：
クリックするとダイアログボックスが表示され、数値を入力
して読み取り範囲を指定することができます。数値の単位は
Pixel/mm/Inchから選択できます。あらかじめ任意に読み取
り範囲を指定しておくと、入力した数値によって、指定した
読み取り範囲の左上を基準に範囲が変化します。
ボタン：

プレビュー画像が表示されていて、スキャン範囲を設定して
いないときに ボタンをクリックすると、プレビューされ
た画像全体をスキャン範囲として自動選択できます。

• 読み取り設定の詳細は、 ボタンをクリックすると表示されるスキャナードライバーのヘルプを参照してください。
• 原稿セット台に原稿をセットしたときは、原稿の一番上のページのみをプレビューし、原稿出紙部に排紙します。プ
レビューした原稿は、再度プレビューする前、またはスキャンを実行する前に原稿セット台に戻してください。

8 ［スキャン］ボタンをクリックする
スキャンが始まり、お使いのアプリケーションソフトに画像
が取り込まれます。
お使いのアプリケーションソフトによっては、取り込んだ画
像にファイル名を付けて保存してください。
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［本機での操作］

9 ［終了］キーをタップする

10 ［はい］キーをタップする
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メタデータ送信するための準備
メタデータ送信（データ入力モード）
アプリケーション拡張キットを装着すると、スキャン送信時に生成する画像ファイルとは別に、あらかじめ登録してお
いた情報を元にメタデータ（送信データの属性や処理方法を示すデータ）を生成して送信処理します。メタデータは
XML形式で作成します。
文書管理ソフト、ワークフローアプリケーション、暗号化サーバーなどのアプリケーションプログラムとメタデータを
連動させることによって、高度なドキュメントソリューション環境を構築します。
アプリケーション拡張キットを使用すると、生成する画像ファイルの情報データをタッチパネルから入力し、画像とと
もにXMLファイルとして送信します。

メタデータ送信について

サーバー

ファクスサーバー、文書管
理ソフト、ワークフローア
プリケーション、暗号化
サーバーなど

デスクトップ
送信スキャン

E-mail送信スキャン
ファイルサーバー送信スキャン
共有フォルダ送信スキャン

メタデータ
（XMLファイル）

イメージファイル

ネットワークスキャ
ナツールLiteを使用す
るクライアントPC
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設定モード（Web版）で必要な設定・登録
メタデータに関する設定は、「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［メタデータ
設定］で設定します。（管理者権限が必要です。）
メタデータ送信を有効に設定します。

メタデータセットを登録する
スキャン時に生成されるXMLファイルに書き込まれる項目（メタデータセット）を登録します。メタデータセットに
は、最大10件のメタデータ項目を設定します。登録したメタデータセットは、送信操作時に選択できるようになります。

メタデータセットを登録するときに、「メタデータの入力を許可する宛先のタイプ」で指定した宛先は、送信操作時に
ワンタッチキー、手動入力、グローバルアドレス帳検索を使用して送信先を指定します。（メタデータの入力が許可さ
れていない宛先は送信先を指定できません。）

デスクトップ送信スキャンでのメタデータ送信
初期設定でネットワークスキャナーツールLiteを使用すると、コンピューター上に新たなファイル名でファイルを生成
するように設定されています。
メタデータファイルを他社製アプリケーションソフトへ送信する手段としてネットワークスキャナーツールLiteを使
用する場合、本機が生成したファイル名を画像ファイルとXMLファイルとで相互に参照できるように、この設定を無
効にしておく必要があります。（［その他の項目▼］でファイル名を設定するときは、コンピューター上にある既存の
ファイルが、同名で送信されたファイルによって上書きされないようにするため、生成するファイルの名前に独自の識
別子（日付など）を含めるなど、重複しないファイル名の設定を必ずします。ファイル名が空欄のときは、本機が自動
的に重複しないファイル名を生成します。）

メタデータを受信するには、ネットワークスキャナーツールLiteを使用することをお勧めします。
アプリケーション拡張キットに付属のCD-ROMの取り扱いおよび使用許諾契約については、別冊の「Sharpdeskライセン
スキット」取扱説明書を参照してください。
他社製アプリケーションソフトの利用について
他社製のアプリケーションソフトにはさまざまな種類があり、アプリケーションソフトによってはネットワークスキャナー
ツールLiteから自動的に起動できる場合とできない場合があります。
アプリケーションソフトの自動起動機能を有効にしている場合、ネットワークスキャナーツールLiteは、画像ファイル名を
パラメータとして「.exe」を起動します。たとえば、ネットワークスキャナーツールLiteが「APP.EXE」というアプリケー
ションを起動するように設定されている状態では、「APP.EXE IMG.TIF」のコマンドが適用されます。また、メタデータを
ファイルを指定して受信した場合、同時にメタデータファイル名を直接コマンドで指定して起動することはできません。
（但し、メタデータファイルは、IMG.TIFとコンピューター上の同フォルダ内に格納されております。）
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メタデータの送信
メタデータ送信のしかた
メタデータセットを選択して各項目を入力し、メタデータ送信します。

ドキュメントファイリング機能を使用してメタデータ送信します。ドキュメントファイリングモードの送信設定画面に
［データ入力］タブが表示され、メタデータ送信の実行を許可します。
また、必要に応じて「設定（Web版）」の［メタデータ設定］からドキュメントファイリング機能を使用してメタデータ送
信します。

• データ入力モードでは、メタデータ設定をして送信します。
メタデータ送信をしないときは、データ入力モードの画面を他のモードに切り替えてから送信操作をします。

• データ入力モードで宛先を指定したときや、メタデータ設定をしたときは、他のモードに切り替えできません。
• メタデータ設定をする前は、使用できるすべてのモードの宛先を指定します。メタデータ設定後は選択したメタデータで
許可されているモードの宛先のみ指定します。

1 ［ホーム画面］で［データ入力］アイコンをタップして、［メタデータ］をタップする

特定のメタデータセットをデフォルトに設定している場合は、手順3へ進みます。

メタデータセットが1つも登録されていないときは、メタデータの設定はできません。設定モード（Web版）でメタ
データセットを登録してから送信操作をします。

2 使用するメタデータセットのキーをタップする

3 メタデータセットに登録されている項目のキーが表示されるので、入力する項目の
キーをタップする

4 入力する値のキーをタップして、［OK］キーをタップする
メタデータ入力値を直接入力する場合は、［直接入力］キーをタップします。表示されるソフトキーボード画面で入力
して［OK］キーをタップすると、手順3の画面に戻ります。
設定が終わったら をタップします。

メタデータ入力値の選択を解除するには［解除］キーをタップします。

5 原稿の読み込み設定などをして、スキャン送信する
• 他のモードと同様の操作で各種設定や送信操作をします。
• 宛先を直接入力で指定する場合、［タッチで宛先を入力］をタップすると、宛先の種類を選択する画面を表示します。
宛先の種類（E-mail、インターネットFax、ファクス、共有フォルダー、ダイレクトSMTP）を選択すると、選択し
た宛先種類の入力画面を表示します。
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メタデータフィールド
送信するXMLファイルには、次の3種類のメタデータが含まれています。
•本機が自動生成したデータ
これらのデータはXMLファイルに常に含まれていて、自動的にお使いのコンピューターに格納します。
•あらかじめ定義されたフィールド
これらのフィールドは、本機が自動的に認識し、適切なXMLタグへ配置します。これらのフィールドは選択可能で、設
定モード（Web版）で設定した場合のみ、XMLファイルに含みます。
•ユーザー定義のフィールド
XMLファイルにカスタムフィールドを加えます。これらのフィールドは選択可能で、設定モード（Web版）で定義し
ます。
定義したメタデータフィールドが次のいずれかの場合、入力できないことを知らせるメッセージを表示します。送信詳
細設定画面の関連項目に適切な情報を入力します。

メタデータフィールドに
入力した名前

内容 入力場所

formName ジョブを送信したユーザー名です。名前をメ
タデータとして入力していないと、送信者を
決定する通常の規則により決められた送信
者名をメタデータとして適用します。

［返信先］
（選択した送信者の送信者名）

replyTo 送信結果を送信するためのE-mailアドレス
です。

［返信先］
（選択した送信者のE-mailアドレス）

documentSubject E-mailの「件名」欄に記載するジョブの件
名、またはファクスの表紙に記載するジョブ
の件名です。ユーザーがタッチパネル上から
送信詳細設定画面の［件名］を入力した場
合、入力した値をメタデータとして適用しま
す。

［件名］
（送信詳細設定画面で値を設定するまでは空欄
のままです。）

fileName 送信する画像データのファイル名を入力し
ます。

［ファイル名］
（設定モード（Web版）のメタデータ設定画面
上で［ファイル名の編集を許可する］チェック
ボックスが になっている場合のみ）
（送信詳細設定画面で値を設定するまでは空欄
のままです。）
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メタデータ設定
アプリケーション拡張キット装着時に、他のアプリケーションで使用するメタデータの管理をします。
メタデータ設定ページでは保存されているメタデータセットを表示します。 新しいメタデータセットを追加したり、 保
存されているメタデータセットを編集または削除します。 
•［追加］キー
 メタデータセットを新規に追加します。

•リスト表示
 現在登録されているメタデータセットの一覧を表示します。 

メタデータ送信
メタデータ送信機能の有効/無効を設定します。 

メタデータセットの登録
［追加］キーをタップすると、登録画面を表示します。合計10件まで登録します。
設定項目については「設定項目一覧 （5-148ページ）」を参照してください。

メタデータセットを修正/削除する
リストから名称をタップすると、そのメタデータセットの修正画面を表示します。
［削除］キーでメタデータセットを削除します。 

設定項目一覧

項目 設定内容

メタデータセット名 メタデータ名称を入力します。

メタデータ送信先 イメージとメタデータファイルを送信する送信先を選択します。

ファイル名の編集を許可する このメタデータセットを用いたジョブにて、送信する画像ファイルとXMLファイルのファ
イル名の編集を許可するかどうかを設定します。

メタデータの入力を許可する宛
先のタイプ メタデータに対して、宛先情報として設定可能な項目を設定します。

名称 タッチパネルに表示されるメタデータ項目の名称を入力します。

XMLタグ名 XMLタグ名

エントリー種別

• 直接入力：各メタデータ項目でソフトキーボード、または数字キー（10キー）による直
接入力を許可するかどうかを選択します。

• メタデータリスト：各メタデータ項目の入力値にて、あらかじめ入力された値の選択肢
を用いるかどうかを選択します。入力エリアには、メタデータ入力値の選択肢となる値
を登録します。各選択肢は、コンマ、セミコロンのいずれかで区切ります。ただし、各
選択肢の最大文字数は、全角/半角70文字までとなります。

• 入力値の先頭をデフォルトにする：入力したメタデータリストのうち、先頭の値をデフォ
ルトとします。

自動で入力されるメタデータを
拡張する

本機が自動で生成するメタデータに「metadataSetName」、「userLoginId」（ユーザー認
証機能利用時のみ）、 「pageSize」、「imageMode」を追加します。

デフォルトで使用する 設定中のメタデータセットをデフォルトに設定します。
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ドキュメントファイリングとは
本機で読み込んだ原稿や、ファクスの送信原稿、コンピューターからのプリントデータなどを、本機のストレージや外
部メモリーデバイスにデータとして保存します。
保存したデータは必要に応じてプリントや送信ができます。また、保存したデータ同士を結合するなどの編集も可能で
す。

ドキュメントファイリングでできること
ドキュメントファイリングを利用すると、会議資料などを同じ設定で追加プリントしたり、日常業務で使用する帳票な
どを必要なときにプリントしたりできます。

ドキュメントファイリングについて

PC閲覧用のPDFを作成した場合は、コンピューターで表示したり、プリントしたりできます。

会議資料などを同じ設定で追加プリント 帳票などを必要なときにプリント

コピー

データ保存

編集

再利用

プリント

送信

外部メモリーデバイス

ファクス

イメージ送信

プリンター
ストレージ

ダウンロード

お使いのコンピューター

1

読み込み不要

原稿データとともに
設定が保存

設定不要 プリントするだけ

1

日報
出張届

プリントするだけ

休暇申請
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ドキュメントファイリングの種類
ドキュメントファイリングのデータの保存の方法には、コピーモードやイメージ送信モードでの［自動一時保存］、［ファ
イリング］、ドキュメントファイリングモードでの［本体ストレージにスキャン保存する］、［外部メモリーデバイスに
スキャン保存する］があります。

ドキュメントファイリングでスキャン保存する前に
フォルダーの種類
ドキュメントファイリングでストレージに保存する場合、データの保存先として、次の3つのフォルダーがあります。
ストレージのフォルダー構成

一時保存フォルダー
アクションパネルの［自動一時保存］をタップして読み込んだデータを、このフォルダーに保存します。読み込んだ
データをジョブごとに、ユーザー名とファイル名を自動的に付けて保存します。

標準フォルダー
読み込んだデータをこのフォルダーに保存します。
あらかじめ登録したユーザー名を指定したり、ファイル名を付けて保存したりします。
保存するファイルには必要に応じてパスワード（4～32文字）を設定（「親展」保存）します。

ユーザーフォルダー
このフォルダーの中には、任意の名前を付けたフォルダーを登録します。
読み込んだデータを登録したフォルダーに保存します。
標準フォルダーと同様、あらかじめ登録したユーザー名を指定したり、ファイル名を付けて保存したりします。
任意に登録するフォルダーと保存するファイルには、パスワード（5～8桁の暗証番号）を設定できます。

自動一時保存

原稿データをコピーやイメージ送信などの動作と同時にストレージに保存します。保存時
にファイル名などの設定が不要なため手軽にデータを保存できます。保存したデータは誰
でも再操作できます。第三者に再操作されたくないデータは、この方法で保存しないでく
ださい。

ファイリング
原稿データをコピーやイメージ送信などの動作と同時にストレージに保存します。自動一
時保存と異なり、保存時にさまざまな情報を付加することで、スムーズにデータを管理で
きます。また、パスワードを設定することもできます。

本体ストレージにスキャン保
存する

データ化する原稿を読み込んで、ストレージに保存します。ファイリングと同様にさまざ
まな情報を付加できます。

外部メモリーデバイスにス
キャン保存する

データ化する原稿を読み込んで、USBメモリーなどの外部メモリーデバイスに保存しま
す。ファイリングと同様にさまざまな情報を付加できます。

本機のストレージには最大1,000個のユーザーフォルダーを作成できます。

一時保存
フォルダー

標準フォルダー ユーザーフォルダー
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登録しておくと便利な項目
コピーモードやイメージ送信モードの［ファイリング］や、ドキュメントファイリングモードの［本体ストレージにス
キャン保存する］でスキャン保存する場合に、次の項目を登録しておくと便利です。これらの設定は［自動一時保存］
でスキャン保存する場合は必要ありません。

ユーザー名 保存するデータにユーザー名を設定する場合に必要となります。ユーザー名は、データ検索
の検索条件にも使われます。

ユーザーフォルダー

［ファイリング］や［データ保存］の保存先として、最初は標準フォルダーが用意されていま
す。ユーザーフォルダーを登録して、保存先に指定します。また、ユーザーフォルダーには
必要に応じてパスワードを設定します。パスワードを入力して、フォルダーを利用します。
パスワードが設定されたフォルダーには、 が表示されます。

マイフォルダー
あらかじめ登録されているユーザーフォルダーから選択するか、新しくフォルダーを作成し
て、マイフォルダーを登録します。ユーザー認証利用時にマイフォルダーが登録されている
と、［ファイリング］や［データ保存］のデフォルトの保存先がマイフォルダーになります。

• ドキュメントファイリングで使用するユーザーフォルダーを登録するには
Webページでは、「設定（管理者）」の［ファイル操作］→［ドキュメントファイリング］→［ユーザーフォルダー］で登
録します。
本機では、「設定（管理者）」の［システム設定］→［ドキュメントファイリング設定］→［ドキュメントファイリング登録］→
［ユーザーフォルダー］で登録します。
• ユーザー名の登録や、マイフォルダーの選択をするには
「設定（管理者）」の［ユーザー管理］→［ユーザー設定］→［ユーザーリスト］で設定します。
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保存できるファイル件数やページ数の目安
ユーザーフォルダーと標準フォルダーに合わせて保存できるページ数とファイル件数

一時保存フォルダーに保存できるページ数とファイル件数

※保存できるページ数は、フルカラー原稿または白黒原稿のいずれか一方で保存したときの目安です。

ソート機能を使ったコピーは、標準フォルダーとユーザーフォルダーの保存領域を使用します。このため標準フォル
ダーとユーザーフォルダーのデータ量が増えすぎると、ソート機能を使った大量コピーができなくなる場合がありま
す。標準フォルダーとユーザーフォルダーの不要なファイルは削除します。

上記に記載している原稿タイプは、説明をわかりやすくするための参考例であり、実際に保存できるページ数やファイ
ル件数は、原稿画像の内容やファイルの保存時の設定などによって異なります。

原稿タイプの例 ページ数※ ファイル件数

フルカラー原稿
（文字・写真例）

サイズ：A4

最大15,000ページ

最大5,000件

白黒原稿
（テキスト）

サイズ：A4

最大35,000ページ

原稿タイプの例 ページ数※ ファイル件数

フルカラー原稿
（文字・写真例）

サイズ：A4

最大700ページ

最大1,000件

白黒原稿
（テキスト）

サイズ：A4

最大2,000ページ
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ファイルへの付加情報
「ファイリング」で保存するファイルには、他のファイルと区別するために次のような情報を入れます。

ドキュメントファイリングを使用するときの注意
•［自動一時保存］で保存するデータは、「共有」属性のファイルになり、誰でも呼び出してプリントや送信などの再操
作ができます。したがって、機密性の高いデータなど、第三者に再操作されたくないデータは［自動一時保存］で保
存しないでください。

•［ファイリング］で保存する場合は、「親展」属性で保存できます。「親展」属性のファイルには、第三者の勝手な再
操作を防ぐために、パスワードを設定します。パスワードが漏洩しないように十分ご注意ください。

•「親展」属性で保存したファイルでも、必要に応じて再操作の「属性変更」で、ファイルの属性を「共有」に変更で
きます。機密性の高いデータなど、第三者に再操作されたくないデータは保存しないでください。

•自動一時保存またはファイリングで保存した一切のデータは、「第三者が勝手に操作することによって情報が漏洩し
その結果生じた損害」、及び、「保存した本人の誤操作によって情報が漏洩しその結果生じた損害」について、法令上
賠償責任が認められる場合を除き、当社は一切その責任を負いませんので、あらかじめご了承ください。

ユーザー名 ファイルの所有者などの情報を入れるときに使用します。ユーザー名はあらかじめ登録しておいて
ください。

ファイル名 ファイルに名前を付けます。

保存先 ファイルを保存するフォルダーです。

属性 共有 「共有」属性のファイルはすべてのユーザーから表示、操作できます。

保護 「保護」に属性を設定すると、削除、移動、編集ができなくなります。ま
たパスワードの設定はありません。

親展 ファイルにパスワード（4～32文字）を設定して保護します。

• 自動一時保存でファイルを保存するときはこれらの情報を設定できません。
• スキャン保存で［ダウンロード可能なファイルを作成する］にチェックを入れて親展で保存したときは属性の変更はでき
ません。

ユーザー名を登録するには
「設定（管理者）」の［ユーザー管理］→［ユーザー設定］→［ユーザーリスト］で登録します。

ユーザー名：Name1
ファイル名：会議用資料
パスワード：12345678

「会議議事録」
フォルダー
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各モードからのドキュメントファイリングの使用
ドキュメントファイリングするには、各モードのアクションパネルを使います。
コピーやファクスすると同時にデータを保存したいときは、それぞれのモードのアクションパネルで［ファイリング］
か［自動一時保存］をタップします。

はじめからファイリングを目的とした場合は、ドキュメントファイリングモードのアクションパネルを使います。いず
れかの項目をタップすることで、原稿をスキャンしてデータを保存します。

•［ファイリング］と［自動一時保存］
モードや設定により、アクションパネルに［ファイリング］と［自動一時保存］が表示されないことがあります。その場
合は、それぞれの基本画面の［他の機能］をタップして［自動一時保存］または［ファイリング］をタップします。

• プリンターモードの場合
プリンターモードでドキュメントファイリングを使う場合は、プリンタードライバーで設定します。ドキュメントファイ
リングの詳細は「プリンター」の「プリントデータを保存して使用（ドキュメントファイリング） （3-85ページ）」を参
照してください。

• PC-Fax/PCインターネットFaxの場合
PC-FaxやPCインターネットFaxでドキュメントファイリングを使う場合は、PC-Faxドライバーで設定します。ドキュ
メントファイリングの詳細はPC-Faxドライバーのヘルプを参照してください。
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ドキュメントファイリングの基本画面

ユーザー間で共有した
い原稿を保存するとき
に使用します。

登録されているユー
ザーのフォルダーです。

ユーザー認証時に表示します。タップすると、ロ
グインしたユーザー専用の画面を表示します。

すべての設定をリセット
します。

ドキュメントファイリン
グモードで活用できる機
能を表示します。

フォルダー内のファイル
を検索します。

一時的に保存するときに使用します。

本機の内蔵ストレージの使用状況を表示します。
タップすると詳細に確認できます。

ユーザーフォルダーの並
びを昇順／降順に切り替
えます。
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他のモードを使いながら同時にファイリングする
自動一時保存
コピーやイメージ送信を実行した原稿を画像として本機の一時保存フォルダーに保存します。
自動一時保存した画像は、あとで呼び出すことができるため、あらためて原稿を用意しなくてもコピーやイメージ送信
ができます。
ここではコピーモードを例に説明します。

ドキュメントファイリングでデータを
保存する

• 自動一時保存はノーマルモードで使用できます。
• 自動一時保存すると、保存したデータには次のようなユーザー名、ファイル名を自動的に付けます。
ユーザー名：ﾕｰｻﾞｰﾒｲﾌﾒｲ
ファイル名：各機能＿年・月・日＿時・分・秒
（例：Copy_20201010_112030）
保存先：一時保存フォルダー
ユーザー認証時は、認証を受けたユーザー名を自動的に選択します。
自動一時保存を行ったデータは、ファイル名と保存先のみ必要に応じて変更します。

• スキャナー送信や再送信時の送信ファイルの名前に関しては、システム設定で変更することができます。

一時保存フォルダーに存在する保護ファイル以外のすべてのファイルを一括削除するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ドキュメントファイリング設定］→［基本設定］→［一時保存ファイルの全削除］
で一括削除します。必要に応じて電源を"入"にするたびに一括削除する設定にします。

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）のどちらかにセットします。
▶ 原稿の種類や状態からセット方法を選択 （1-125ページ）

2 ノーマルモードに切り替え、アクション
パネルの［自動一時保存］をタップして
にする

機密情報の保存に関するメッセージが表示されたときは［OK］キーをタップします。
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ファイリング
各モードでプリントや送信をするときは、［ファイリング］をタップすると、プリントや送信をすると同時に原稿をファ
イルとして標準フォルダーまたはあらかじめ登録したユーザーフォルダーに保存します。保存したファイルは、あとで
呼び出すことができるため、原稿を用意しなくても再プリントや再送信できます。
ここではコピーモードを例に説明します。

3 コピーやイメージ送信を開始する
機能の実行とともに原稿の画像データを、一時保存フォルダーに保存します。

［スタート］キー（コピーモード時は［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キー）をタップすると、意図せ
ずファイルを保存してしまうことを防ぐため6秒間（初期値）「データは一時保存フォルダーに保存されます。」とメッ
セージを表示します。
メッセージの表示時間は「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［操作設定］→［基本設定］→［メッ
セージ表示時間の設定］で変更します。

自動一時保存を中止するときは
［自動一時保存］をタップして にしてください。

• ファイリングはノーマルモードで使用できます。
• 保存詳細設定を行わずにファイリングすると、保存したデータに次のようなユーザー名、ファイル名を自動的に付けます。
ユーザー名：ﾕｰｻﾞｰﾒｲﾌﾒｲ
ファイル名：各機能＿年・月・日＿時・分・秒
（例：Copy_20201010_112030）
保存先：標準フォルダー

• スキャナー送信や再送信時の送信ファイルの名前に関しては、システム設定で変更することができます。

1 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）のどちらかにセットします。
▶ 原稿の種類や状態からセット方法を選択 （1-125ページ）

使用する機能によってはプレビューを実行する前に設定が必要な場合もあります。
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2 ノーマルモードに切り替え、アクションパネルの［ファイリング］をタップして保
存詳細設定をする
ユーザー名、ファイル名、保存先や属性などを設定するときは、「保存詳細設定 （6-12ページ）」を参照してください。
ストレージへ保存する場合
▶ 属性を変更する （6-12ページ）
▶ ユーザー名を指定する （6-13ページ）
▶ ファイル名を付ける （6-13ページ）
▶ 保存先を指定する （6-13ページ）
▶ コンピューター閲覧用のPDFを作成する （6-14ページ）
外部メモリーデバイスへ保存する場合
▶ ファイル名を付ける （6-13ページ）
▶ 保存先を指定する （6-13ページ）
▶ コンピューター閲覧用のPDFを作成する （6-14ページ）

上記の各設定を行ったあと、このページに戻り、次の手順へ
進みます。
保存するデータに、ユーザー名などの指定をしない場合は次
の手順へ進みます。

3 をタップする
コピーモードの基本画面に戻ります。

4 コピー機能の設定を行ったあと、［カラースタート］キーまたは、［白黒スタート］
キーをタップする
• コピーを開始するとともに、原稿をファイルとして保存します。
このとき、コピーで設定した各種設定も保存します。

• 原稿のセット方法については「原稿の種類や状態からセット方法を選択 （1-125ページ）」を参照してください。
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保存詳細設定
ファイリング時の詳細な設定方法について説明します。
属性、ユーザー名、ファイル名、保存先フォルダーを設定することで、保存データの管理や、データを検索するときに
役立ちます。また属性で［親展］を選択し、パスワードを設定すると、第三者が無断でデータを見られなくなります。

属性を変更する
ドキュメントファイリング機能で保存したファイルは、自動または手動操作によるデータ消去、および手動操作による
保存先の移動を防ぐため、必要に応じてファイルを保護する設定をします。
ファイルには、「共有」、「保護」、「親展」の3種類の属性があり、「共有」の属性で保存している場合は、データを保護
しない状態に、「保護」および「親展」の属性で保存している場合は、データを保護する状態になっています。
ファイル保存時、一時保存フォルダーに保存したファイルの属性は、すべて「共有」になります。標準フォルダーや
ユーザーフォルダーに保存するときは、「共有」、「保護」、「親展」のいずれかの属性で保存します。

共有 「共有」の属性で保存したファイルは、ファイル再操作の「属性変更」で、「保護」または「親展」の属性
に変更します。

保護 「保護」には、パスワードの設定はありませんが、「削除」と「移動」、「編集」ができません。

親展
「親展」は、ファイルにパスワードを設定して保護します。（ファイルを呼び出すときは設定したパスワー
ドの入力を要求します。）ファイルのフォーマットを暗号化PDFで保存した場合、そのファイルの属性は
自動的に「親展」になります。

• 属性変更の制約
•「共有」設定のファイルは、必要に応じて「保護」または「親展」に属性変更します。ただし一時保存フォルダーに保
存している「共有」のファイルは、「保護」にのみ属性変更できます。

•「保護」設定のファイルは、必要に応じて「共有」または「親展」に属性変更します。ただし一時保存フォルダーに保
存している「保護」のファイルは、「共有」にのみ属性変更できます。

• 一時保存フォルダーに保存したファイルの属性は「親展」に属性変更できません。保存先を標準フォルダーまたはユー
ザーフォルダーに移動して「親展」に属性変更します。

• 1つのファイルに2つの属性は設定できません。
• ファイリング時の属性の標準設定
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ドキュメントファイリング設定] → [基本設定] → [デフォルトモード設定]で[
親展モード]を設定すると、ファイリング時に「親展」が常に有効になります。

• 親展ファイルの管理者の権限設定について
パスワードを設定しているファイル、およびユーザーフォルダーに対して、 パスワードのかわりに管理者パスワードを入
力しても、パスワードを解除できるようにする設定です。
また、必要に応じて管理者によってパスワードを変更します。
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ドキュメントファイリング設定]→[基本設定]→[管理者の権限設定]で設定します。

1 保存詳細設定画面で［属性］を選択する

2 ［親展］を選択した場合は、パスワード（4～32文字）を入力する
入力するごとに「 」を表示します。
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ユーザー名を指定する

ファイル名を付ける
データのファイル名を入力します。

保存先を指定する
データの保存先を指定します。

1 ［ユーザー名］のテキストボックスをタップする
ユーザー認証時は、認証を受けたユーザー名を自動的に選択します。その場合、この操作は不要です。

ユーザー名はあらかじめ「設定（管理者）」の［ユーザー管理］→［ユーザーリスト］で登録する必要があります。

2 選択したいユーザー名のキーをタップする
［登録番号で呼び出す］キーをタップして登録No.を入力しても、ユーザー名が選択します。
登録No.は「設定（管理者）」の［ユーザー管理］→［ユーザー設定］→［ユーザーリスト］であらかじめ設定しておきます。

3 をタップする
手順1の画面に戻り、選択したユーザー名を表示します。

1 ［ファイル名］のテキストボックスをタップしてファイル名を入力する
ファイル名は全角15文字、半角30文字以内で入力します。

ファイル名について
• すでに存在するファイル名を入力した場合、ファイル名の末尾に、"̃"（チルダ）＋連番をつけて、別ファイルとして
保存します。また、ファイル名の大文字と小文字は区別しません。
例：「test.txt」というファイルが存在した場合、「TEST.TXT」というファイルを保存すると、「TEST.TXT̃1」とい
う名前で保存します。

• ファイル名が文字数制限を越えた場合、ファイル名末尾の文字を削って連番を付けます。

1 ［保存先］のテキストボックスをタップする
マイフォルダーを設定しているユーザー名を選択した場合は、そのユーザーのマイフォルダーを自動的に選択します。

2 保存先に指定するフォルダーのキーをタップして をタップする
保存先のフォルダーにパスワードを設定していると、パスワードの入力画面を表示します。パスワード（5～8桁の暗
証番号）を数字キー（10キー）で入力して をタップします。
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コンピューター閲覧用のPDFを作成する
［PC閲覧用のPDFを作成する］チェックボックスをタップして にすると保存時にコンピューター閲覧用のPDFを作
成します。

PC閲覧用PDFフォーマットのデフォルト設定
各ジョブ実行時に作成できるPC閲覧用PDFやダウンロード用ファイルの標準ファイルフォーマットを設定します。
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ドキュメントファイリング設定]→[基本設定]→［PC閲覧用PDFフォーマッ
トのデフォルト設定］で設定します。

白黒、カラー /グレースケール
白黒時の圧縮形式と、カラー /グレースケール時の圧縮率を設定します。
白黒の場合は、圧縮なし, MH（G3）, MMR（G4）から選択します。
カラー /グレースケールの場合は、ファイルの圧縮率を低圧縮、中圧縮、高圧縮から選択します。

各ジョブ実行時の設定
コピー、プリンター、スキャナー、インターネットFax、ファクス、 スキャン保存の各ジョブ実行時にPC閲覧用PDFや
ダウンロード用ファイルを作成するかどうかと、作成したファイルの解像度を設定します。

スキャナー機能の「傾いたPDFのスキャンデータを自動的に補正する（PDFの傾き補正） （5-109ページ）」を使用しても、
補正結果は反映されません。
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原稿データの保存のみを行う（スキャン保存）
ストレージに保存する
シンプルスキャンから保存する

1 ホーム画面の［シンプルスキャン］キー
をタップする

2 ［本体/デバイス保存］をタップする

3 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

4 ［本体に保存］をタップする

5 設定を行うときは各設定項目のキーをタップする
▶ イメージ送信の流れ （5-9ページ）

6 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、読み込みを開始する
原稿の読み込みが完了し、「ピー」という音が鳴るとデータ保存は終了です。
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ドキュメントファイリングから保存する

1 ホーム画面の［ドキュメントファイリング］キーをタップする

2 アクションパネルの［本体ストレージにスキャン保存する］をタップする

3 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

4 ファイル名、保存先を確認し、他の設定
を行うときは各設定項目のキーをタップ
する

•［ダウンロード可能なファイルを作成する］チェックボックスを にすると、［フォーマット］キーがグレイアウト
して使用できなくなります。指定したフォーマットのスキャンデータをWebページからダウンロードできなくなりま
す。

• 原稿の読み込み設定は、コピーモードやイメージ送信モードを参考にしてください。
• 両面原稿の場合は必ず、［原稿］キーをタップして、原稿に合わせて［両面原稿たてとじ］キーまたは［両面原稿よこ
とじ］キーをタップします。

•［その他の項目］をタップすると、ユーザー名、ファイルの属性、パスワードが設定できます。
•［ダウンロード可能なファイルを作成する］を無効にした状態で作成したファイルは、後でこの設定を有効にするこ
とはできません。

5 ［スタート］キーをタップして、読み込みを開始する
原稿の読み込みが完了し、「ピー」という音が鳴るとデータ保存は終了です。

20201010
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スキャン保存時の標準設定
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ドキュメントファイリング設定]→[基本設定]→[画像の向き]、[標準カラー
モード設定]、[標準濃度設定]、[標準解像度設定]、[標準排紙トレイ]、[枠消去幅の標準値設定]、[カードスキャン標
準値設定]でそれぞれの標準値を設定できます。

画像の向き
画像のセット方向を変更します。

標準カラーモード設定
白黒、カラーそれぞれのスキャン保存時の標準状態を設定します。

カラー自動時の白黒設定変更を禁止する
カラーモードを自動に設定しているときに、基本画面から白黒設定を行えないようにします。

標準濃度設定
ファイリング時の濃度の標準状態を設定します。
［自動］または［手動］のいずれかを選択します。
［手動］を選択した場合は濃度を5段階で設定します。

標準原稿種類
原稿の種別をあらかじめ選択しておくことで、原稿にあった画質でスキャンします。

標準解像度設定
再送信時の標準状態の解像度を設定します。

標準排紙トレイ
スキャン保存したファイルをプリントするときの標準排紙先を設定します。
本機の構成により、表示する項目は異なります。

再印刷時の印字系機能の設定禁止
再印刷時の印字系の機能を使用禁止にします。

一括印刷設定
一括印刷を行うときの設定を行います。

一括印刷/複数ファイル印刷時の印刷順設定
一括印刷や複数のファイルを印刷するときの印刷順を設定します。

枠消去幅の標準値設定
枠消去時の消去幅の標準値を設定します。
枠消去幅、センター消去幅をそれぞれ1mm単位で0mm～20mmの範囲で設定します。

カードスキャン標準値設定
カードスキャン時の原稿サイズの標準値を設定します。
原稿サイズの標準値の設定は、原稿用紙のX（横）とY（縦）方向ともに1mm単位で25mm～210mmの範囲で設定します。

保存サイズに合わせる
カードスキャン設定画面で［保存サイズにあわせる］キーを常に表示します。
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外部メモリーデバイスに保存する

シンプルスキャンから保存する

外部メモリーデバイスへの保存を禁止する
「設定（管理者）」の[ファクス/イメージ送信設定]→[共通設定]→[禁止設定]→[送信禁止設定]→[外部メモリーデバイスへ
の保存禁止]で設定します。
外部メモリーデバイスへの保存を禁止します。

1 ホーム画面の［シンプルスキャン］キー
をタップする

2 ［本体/デバイス保存］をタップする

3 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

4 ［外部メモリーデバイスに保存］をタップ
する

5 設定を行うときは各設定項目のキーをタップする
▶ イメージ送信の流れ （5-9ページ）

6 ［カラースタート］キーまたは［白黒スタート］キーをタップして、読み込みを開始する
原稿の読み込みが完了し、「ピー」という音が鳴るとデータ保存は終了です。
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ドキュメントファイリングから保存する

1 ホーム画面の［ドキュメントファイリング］キーをタップする

2 アクションパネルの［外部メモリーデバイスにスキャン保存する］をタップする

3 原稿をセットする
原稿を原稿自動送り装置の原稿セット台、または原稿台（ガラス面）にセットします。
▶ 原稿自動送り装置 （1-127ページ）
▶ 原稿台（ガラス面） （1-131ページ）

4 ファイル名、保存先を確認し、他の設定
を行うときは各設定項目のキーをタップ
する

• 原稿の読み込み設定は、コピーモードやイメージ送信モードを参考にしてください。
• 両面原稿の場合は必ず、［原稿］キーをタップして、原稿に合わせて［両面原稿縦とじ］キーまたは［両面原稿横と
じ］キーをタップします。

5 ［スタート］キーをタップして、読み込みを開始する
原稿の読み込みが完了し、「ピー」という音が鳴るとデータ保存は終了です。
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USBメモリーにスキャン保存する

1 USBメモリーを本機に接続する

2 操作を選択する画面が表示されたら、［外
部メモリーデバイスにスキャン保存す
る］をタップする
［詳細設定をする］チェックボックスをタップして にす
ると、ノーマルモードの画面を表示します。
▶ ネットワークスキャナーモードについて （5-7ページ）

本体／デバイス保存画面が開かれている場合、この画面は表示されません。

3 ［カラースタート］キーまたは［白黒ス
タート］キーをタップする
実行前に仕上がりを確認したい場合は、［プレビュー］キー
をタップします。
▶ プレビュー画面 （1-15ページ）

4 すべての原稿の読み込みが終了したら
［読み込み終了］キーをタップする

原稿自動送り装置で原稿を読み込む場合、この画面は表示されません。

A4
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5 ［データ書き込みが完了しました。］の
メッセージを確認し、USBメモリーを本
機から抜き取る
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ドキュメントファイリングの再操作の流れ
通常の状態とユーザー認証が設定されている場合で画面の表示や操作が異なります。
それぞれの状況に応じて、再操作の流れを説明します。
認証方法については「ユーザー認証について （1-32ページ）」を、ユーザー認証の設定やユーザー名の登録は「ユー
ザー管理 （1-42ページ）」を参照してください。

ドキュメントファイリングの再操作

設定モード（Web版）でもドキュメントファイリングの再操作ができます。設定モード（Web版）の［ファイル操作］→
［ドキュメントファイリング］をクリックして、再操作したいデータがあるフォルダーをクリックします。
また、設定モード（Web版）では、保存したファイルのプレビューが確認できます。

1 ドキュメントファイリングモードに切り替える
▶ 各モードの切り替え （1-14ページ）

2 再操作するファイルを選択する
フォルダーを選択すると、そのフォルダー内のファイルを表
示するので、再操作するファイルを選択します。
保存したファイルの画像の一覧表示からファイルを選択し
ます。
▶ ファイル選択画面 （6-24ページ）
▶ 再操作するファイルの選択方法 （6-25ページ）
再操作するファイルを、検索機能を使って探します。
▶ ファイルを検索して呼び出し （6-37ページ）

3 操作項目を選択する
再操作の項目を選択して設定します。
▶ ファイル選択画面 （6-24ページ）
▶ ファイルのプリント （6-26ページ）
▶ ファイルの送信 （6-30ページ）
▶ ファイルの移動 （6-31ページ）
▶ ファイルの削除 （6-32ページ）
▶ ファイル画像の確認 （6-34ページ）
▶ ファイルの結合 （6-35ページ）

プリンターでリテンションを設定した場合、リテンションで設定できない再設定の項目は表示されません。
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ジョブ別再操作設定
保存しているファイルの再操作を許可するかどうか、再操作のジョブおよび保存時のモードごとに設定します。本機の
機能の拡張状態により、設定できる項目は異なります。
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ドキュメントファイリング設定]→[基本設定]→［ジョブ別再操作設定］で
設定します。
保存しているファイルの再操作を許可するかどうか、再操作のジョブおよび保存時のモードごとに設定します。 

本機の機能の拡張状態により、表示する項目は異なります。 

項目 設定内容
印刷 再操作でのプリントを許可するかどうか、モードごとに設定します。

スキャナー送信 再操作でのスキャナー送信を許可するかどうか、モードごとに設定します。

インターネットFax送信
（PCｲﾝﾀｰﾈｯﾄFax含む） 再操作でのインターネットFax送信を許可するかどうか設定します。

ファクス送信（PC-Fax含む） 再操作でのファクス送信を許可するかどうか、モードごとに設定します。
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ファイル選択画面
「リスト表示」と、ファイルの縮小画像を表示する「サムネイル表示」の表示形式を選択します。

リスト表示時

サムネイル表示時

ソート順について
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ドキュメントファイリング設定]→[基本設定]→[ソート項目設定]でファイル
の表示順を切り替えることができます。
標準フォルダー、ユーザーフォルダー、一時保存フォルダー内に保存しているファイルの表示リストを、 以下の項目か
ら、どの項目を優先した表示順にするかを設定します。
• ファイル名
• ユーザー名
• 日付

2020/10/10Copy_20201010_112030

Copy_20201010_112031

Copy_20201010_112032

2020/10/10

2020/10/10

表示するファイルキーをジョ
ブの種類ごとに切り替えます。 各フォルダーに保存

しているファイルを
検索します。

活用できる機能を表示
します。

すべての設定をリセッ
トします。

ドキュメントファイリン
グの基本画面に戻ります。

保存したファイルを
表示します。

本機内蔵のスト
レージの使用状
況を確認すると
きにタップしま
す。

すべてのファイルを選択または
選択解除します。タップすると
［全選択］／［全解除］とキーの
表示が切り替わります。

すぐにプリントを開
始します。

ファイルをリスト表示とサム
ネイル表示に切り替えます。

白黒でプリントしま
す。

[部数]で設定した枚
数は、[今すぐ印刷]を
タップした場合に有
効な枚数となります。

Copy_20201010
_112030

Copy_20201010
_112031

Copy_20201010
_112032

ファイルをリスト表示とサム
ネイル表示に切り替えます。

保存したファイルをサ
ムネイル表示します。
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再操作するファイルの選択方法

1 ［ドキュメントファイリング］キーをタップする
ユーザー認証を使用していて、「設定（管理者）」の［ユーザー管理］→［ユーザーリスト］でマイフォルダーを設定し
ているときは、マイフォルダーとして設定したユーザーフォルダーが開きます。

2 目的のファイルが保存されているフォル
ダーのキーをタップする
パスワードが設定されているフォルダーをタップすると、パ
スワード入力画面を表示します。
パスワード（5～8桁の暗証番号）を数字キー（10キー）で
入力し、 をタップします。

3 目的のファイルのキーをタップする
パスワードが設定されているファイルをタップすると、パスワード入力画面を表示します。
パスワード（5～32文字）を入力し、 をタップします。

•［今すぐ印刷］キーをタップすると、保存時の設定内容でプリントします。
• ジョブ別表示キーをタップすると、コピーやスキャナーなど各機能のキーだけを表示でき、すばやくデータを検索します。
•［ファイル名］キー、［ユーザー名］キー、［日付］キーをタップすると、タップした項目で昇降順に並べ替えます。
•「設定（管理者）」の［ユーザー管理］→［権限グループリスト］で、ログイン中ユーザーの権限グループの設定で、
［ジョブ設定］→［ドキュメントファイリング］→［ログイン中のユーザーのファイルのみ表示する］を［許可］に
設定すると、ログイン中のユーザーが保存したファイルのみ表示します。
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ファイルのプリント
ドキュメントファイリングで保存したファイルは、必要なときに呼び出してプリントします。呼び出したファイルは、
保存時の各種設定内容を保持しているので、そのままの状態でもう一度プリントできます。また、設定を変更すること
で、呼び出したファイルを加工してプリントします。

再印刷時の印字系機能の設定禁止について
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ドキュメントファイリング設定]→[基本設定]→[再印刷時の印字系機能の設
定禁止]で設定します。
再操作でプリントをするときに印字系機能の設定ができないようにします。
この機能により、元データと再出力の日付の不一致などを防ぎます。

ファイルを印刷後にデータを処理する
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ドキュメントファイリング設定]→[基本設定]→[ファイル印刷後の保存/削除
設定]で設定します。
印刷後にファイルを保存するか、削除するかを設定します。

すぐにプリントする
保存時の各種設定内容のままプリントします。ファイルを選択したあと、［今すぐ印刷］キーをタップします。
印刷後にデータを削除するときは、［印刷後削除］チェックボックスを にします。
白黒でプリントするときは、［白黒で印刷］チェックボックスを にします。
プリントする部数を変更する場合は、[部数]キーをタップし、数字キーで部数を設定します。

設定を変更してプリントする
目的のファイルを選択したあと、次のように操作します。
▶ 再操作するファイルの選択方法 （6-25ページ）

• 白黒／グレースケールで保存したデータはカラーではプリントできません。
• ファイルの再操作で変更したプリント条件は、保存されません。
• 保存した画像の解像度や画質によっては、プリント速度が遅くなります。
• プリンターでリテンションを設定した場合、リテンションで設定できない再印刷の設定項目は表示されません。

1 アクションパネルの［設定を変更して印刷する］をタップする

2 プリントの設定を変更する

2020/10/10

2020/10/10

2020/10/10

Copy_20201010_112030

Copy_20201010_112031

Copy_20201010_112032
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3 必要に応じて［印刷後削除］、［白黒で印刷］チェックボックスを にする
内容を確認するために試し印刷をしたいときは、[試し印刷]をタップしてください。

4 ［スタート］キーをタップする
ファイルをプリントします。
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複数のファイルのプリント
複数ファイル印刷

1 プリントしたいファイルキーを複数選択する

• 親展ファイルは、他のファイルと同時にプリントできません。
• 現在、選択しているフォルダーのファイルと、他のフォルダーのファイルは同時に選択できません。

• ファイルを選択中に、ジョブ別表示キーでジョブの種類を切り替えたり、 をタップして画面を切り替えると、選択
したファイルは解除されます。

2 アクションパネルの［印刷する］をタップする

3 データ保存時の部数でプリントしないときは、［各ジョブ保存時の部数を適用］
チェックボックスをタップして にする
部数を設定せず、データの保存時の部数でプリントするときは、手順5へ進みます。

4 で部数を設定する
必要に応じて数値表示部のキーを直接タップして数字キー（10キー）で変更します。

5 印刷するファイルの順番を設定したいときは、[印刷の順番]で変更する

6 プリント終了後、ファイルを削除するときは、［印刷後削除］チェックボックスを
タップして にする

7 ［スタート］キーをタップして、プリントを開始します。
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一括印刷
一括印刷設定
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ドキュメントファイリング設定]→[基本設定]→［一括印刷設定］で一括印刷の設定を行えます。
ファイルの一括印刷時、ユーザー名選択画面の［全ユーザー］キーおよび［ﾕｰｻﾞｰﾒｲﾌﾒｲ］キーの選択を禁止したり、
ファイルの順番を日付の新しい/古い順、ファイル名の昇順/降順にするかを設定します。

1 アクションパネルの［一括印刷］キーをタップする

2 ［ユーザー名］テキストボックスをタップ
する

3 使用するユーザー名を選択する
ユーザー名を選択したら、 をタップします。

「設定（管理者）」の［システム設定］→［ドキュメントファイリング設定］→［基本設定］→［一括印刷設定］で［［全
ユーザー］の選択を禁止する］チェックボックスと［［ﾕｰｻﾞｰﾒｲﾌﾒｲ］の選択を禁止する］チェックボックスが無効のとき、
［全ユーザー］キーと［ﾕｰｻﾞｰﾒｲﾌﾒｲ］キーを選択します。
［全ユーザー］キーをタップすると、フォルダー内にあるすべてのユーザーのデータを選択します。
［ﾕｰｻﾞｰﾒｲﾌﾒｲ］キーをタップすると、フォルダー内にあるユーザー名が設定されていないデータ（［ﾕｰｻﾞｰﾒｲﾌﾒｲ］のデー
タ）をすべて選択します。

4 パスワードを設定している場合は、［パスワード］キーをタップする
パスワード（4～32文字）を入力して、 をタップします。同じパスワードのデータのみ選択します。
パスワードを入力しないときは、次の手順へ進みます。

5 データ保存時の部数でプリントしないときは、［各ジョブ保存時の部数を適用］
チェックボックスをタップして にする
データ保存時の部数でプリントするときは手順7へ進みます。

6 で部数を設定する
必要に応じて数値表示部のキーを直接タップして数字キー（10キー）で変更します。

7 プリント終了後、対象ファイルを自動的に削除するときは、［印刷後削除］キーをタップする
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一時保存ファイルの全削除について
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ドキュメントファイリング設定]→[基本設定]→[一時保存ファイルの全削除]で
一時保存フォルダーに存在する保護ファイル以外のすべてのファイルを一括削除します。
ただし、本機の状態によっては、ファイルが消去されない場合があります。
今すぐ削除
このキーをタップすると、ただちにファイルの一括削除を開始します。
電源ON時に一時保存ファイルを削除する
［電源］ボタンを“入”にしたときに、 一時保存フォルダーに存在する保護ファイル以外のすべてのファイルを自動的に一括削除します。

ファイルの送信
ドキュメントファイリングで保存したファイルは、保存時の各種設定内容を保持しているので、そのままの状態でもう
一度送信できます。また、送信の設定を変更することで、必要に応じて呼び出したファイルを加工して送信します。
目的のファイルを選択したあと、次の操作をします。
▶ 再操作するファイルの選択方法 （6-25ページ）

8 ［スタート］キーをタップして、プリントを開始します。
検索条件に一致するファイルがない場合は、ファイル一覧画面に戻ります。

アクションパネルの［データを削除］をタップすると、現在の条件に一致するファイルをすべて削除します。

• 白黒／グレースケールで保存したデータはカラーでは送信できません。
• プリントデータは送信できません。ただし、プリンタードライバーでファイリングした場合は、［詳細設定］タブの［そ
の他の設定］ボタンで、「Rip形式」が［RGB］であれば送信できます。）

• 必要な周辺装置を拡張した状態で、これらの送信操作をします。
• データが次の他の機能を含んで保存されたときは送信できません。
写真リピート、ポスター

• データが次の他の機能を含んで保存したとき、送信はできますが、他の機能を実行できません。
とじしろ、OHPフィルム合紙、ブック複製、インデックスコピー、印字メニュー、すべてのカラー調整メニュー、センタリング

• 保存データの縮小／拡大率によっては、再送信時に指定した解像度では送信できない場合があります。その場合は、解像度を変更して試します。
ただし、インターネットFaxで再送信するときは、解像度を変更しても送信できない場合があります。

• インターネットFaxモード以外で保存したファイルは、インターネットFax宛先に再送信できません。
• 元のジョブがプリンタージョブ、ファクス受信ジョブ、インターネット Fax 受信ジョブ以外の場合、再送信のフォーマットが
PDF系の場合、原稿を傾いた状態なら、自動的に傾きを補正して送信する機能があります。機能については、スキャナー機能
と同一なので、「傾いたPDFのスキャンデータを自動的に補正する（PDFの傾き補正） （5-109ページ）」を参照してください。

1 アクションパネルの［送信する］をタップする

2 送信に関する設定をする

3 ［スタート］キーをタップする

ファクス／インターネットFax送信時は［白黒スタート］キーのみ使用できます。
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ファイルの移動
ファイルの保存先を変更します。（別のフォルダーにファイルを移動します。）

目的のファイルを選択したあと、次の操作をします。
▶ 再操作するファイルの選択方法 （6-25ページ）

ファイルの属性が「保護」になっているファイルは移動できません。「保護」のファイルを移動するときは、属性を「共有」
か「親展」に変更します。

1 アクションパネルの［移動する］をタッ
プする

2 ［移動先］キーをタップする

• 一時保存フォルダーは、移動先に指定できません。
• ファイル名を変更するときは、［ファイル名］キーをタップします。

3 移動先のフォルダーのキーをタップする
パスワードが設定されているフォルダーをタップすると、パ
スワード入力画面を表示します。
パスワード（5～8桁の暗証番号）を数字キー（10キー）で
入力し、 をタップします。

複数のファイルを移動するときはファイル名の変更はできません。

4 ［移動］キーをタップする

2020/10/10

2020/10/10

2020/10/10

Copy_20201010_112030

Copy_20201010_112031

Copy_20201010_112032

AAA AAA

AAA
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ファイルの削除
ドキュメントファイリングで保存したファイルで、不要なファイルを削除します。

目的のファイルを選択したあと、次の操作をします。
▶ 再操作するファイルの選択方法 （6-25ページ）

ファイルの属性が「保護」になっているファイルは削除できません。「保護」のファイルを削除するときは、属性を「共有」
か「親展」に変更します。

1 ［削除］キーをタップする

2 ファイルを確認して［削除する］キーを
タップする

2020/10/10

2020/10/10

2020/10/10

Copy_20201010_112030

Copy_20201010_112031

Copy_20201010_112032

2018/02/02

2018/02/02

2018/02/02

2018/02/02

2018/02/02

Copy_20201010_112030

Copy_20201010_112031

Copy_20201010_112032
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ファイルの自動削除
あらかじめ予定時刻と対象フォルダーを設定しておくことで、該当するフォルダー内のドキュメントファイリングした
データを自動削除します。定期的に本機に保存したデータを削除することで、機密性の高いデータの漏洩を防ぎ、スト
レージの空き容量を確保します。

ファイルの自動削除設定
ドキュメントファイリングに関する設定をします。［ドキュメントファイリング設定］キーをタップして各設定をします。 
ファイルを削除する予定時刻と対象フォルダーを設定しておくことで、 該当するフォルダー内のドキュメントファイ
リングデータを自動削除します。 自動削除の設定は最大3件まで登録します。
この機能を使用する手順は以下のとおりです。
（1）［設定1］～［設定3］のいずれかを選択する
（2）自動削除する日時を設定する
（3）対象となるフォルダーを選択する
（4）保護ファイル、親展ファイルの削除の可否を設定する
（5）登録した設定を有効にする

今すぐ削除
フォルダーが設定されている状態で実行すると、日時の設定に関係なく、即時にフォルダー内のデータを削除します。 

設定された時刻通りに削除を実行する。
（未選択時はオートパワーシャットオフモードからの起動後に削除されます。）
オートパワーシャットオフ中でも、設定された時刻通りに削除を実行します。チェックボックスが の場合は、オー
トパワーシャットオフ後に本機が起動すると削除が実行されます。

項目 設定内容

スケジュール

自動削除する周期を選択します。［定期的に削除］と［指定日数経過後の指定時刻で削除］
から選択します。
定期的に削除
• 毎日：指定時刻になると、自動削除します。
• 毎週：指定した曜日の指定時刻になると、自動削除します。
• 毎月：指定した日にちの指定時刻になると、自動削除します。
指定日数経過後の指定時刻で削除
ファイルを保存した日から指定された日数が経過した指定時刻に自動削除します。
• 経過日時：経過日時を設定します。
• 削除時刻：指定した時刻になると、自動削除します。

対象フォルダー
個別にフォルダーを選択する場合は［フォルダー選択］を選択し、任意のフォルダーを選
択します。 今後登録するフォルダーを含む、すべてのフォルダーを対象とする場合は［全
フォルダー（今後登録するフォルダーも含む）］を選択します。

保護ファイルも削除 この設定を有効にすると、保護ファイルも自動削除の対象になります。

親展ファイルも削除 この設定を有効にすると、親展ファイルも自動削除の対象になります。
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ファイル画像の確認

目的のファイルを選択したあと、次の操作をします。
▶ 再操作するファイルの選択方法 （6-25ページ）

• タッチパネルに表示する画像確認画面で、データの大きさによっては一部表示されない場合があります。
• プレビュー画像はタッチパネル表示用のイメージ画像です。実際のプリント結果とは異なります。
• ファイルを複数選択したときは画像確認画面は表示しません。

1 アクションパネルの［画像を確認する］を
タップする

2 ファイルの画像を確認する

ファイルの情報を表示
します。

ファイルのプレビュー
画像を表示します。

プレビュー画像を左右に
90度ずつ回転します。

総ページ数を表示します。

ページ数を表示します。

プレビュー画像を拡
大、縮小します。

2020/10/10

2020/10/10

2020/10/10

Copy_20201010_112030

Copy_20201010_112031

Copy_20201010_112032
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ファイルの結合
ドキュメントファイリングで保存したファイルを結合します。

目的のファイルを2つ選択したあと、次の操作をします。
▶ 再操作するファイルの選択方法 （6-25ページ）

• 1ファイルしか選択していないときは、［ファイル結合］キーは表示しません。
• ファイル名は「先頭ファイルのファイル名」＋「̃」＋「連番」になります。あとで必要に応じてファイル名を変更します。
• ファイルは選択された順番で結合を行います。

1 アクションパネルの［ファイル結合］を
タップする

2 保存詳細設定をする
ユーザー名、ファイル名、保存先や属性などを設定するときは、「保存詳細設定 （6-12ページ）」を参照してください。
▶ 属性を変更する （6-12ページ）
▶ ユーザー名を指定する （6-13ページ）
▶ ファイル名を付ける （6-13ページ）
▶ 保存先を指定する （6-13ページ）
▶ コンピューター閲覧用のPDFを作成する （6-14ページ）
元ファイルを削除するときは、［元ファイルを削除する］チェックボックスのチェックを付けます。

3 ［実行］キーをタップする
結合を開始し、結合終了後は「結合しました。」のメッセージを表示します。

操作を中止するときは
［リセット］キーをタップします。ただし、ファイル結合後の元ファイル消去中は、中止できません。

2020/10/10

2020/10/10

2020/10/10

Copy_20201010_112030

Copy_20201010_112031

Copy_20201010_112032
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ジョブ状況画面から呼び出してファイルを再操作
自動一時保存およびファイリング保存を行ったファイルは、ジョブ状況の完了画面にキーとして表示します。
コピーしたデータをすぐにもう一度プリントする場合やファクスで同じデータを他の宛先にすばやく送信するときな
どに便利です。

1 ジョブ状況表示部をタップする

2 再操作したいファイルのあるタブをタッ
プして［完了］キーをタップする

3 完了したジョブから目的のファイルのキーをタップする
再操作で選択できるジョブは、自動一時保存、またはファイリングを行ったファイルが対象となります。

4 アクションパネルの［送信する］または［設定を変更して印刷する］をタップする
▶ ファイルの送信 （6-30ページ）
▶ ファイルのプリント （6-26ページ）

ファイルの詳細な情報を確認する場合は、目的のファイルを選択したあと、アクションパネルの［選択しているジョブ
の詳細を確認する］をタップします。
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ファイルを検索して呼び出し
保存したファイルが多くなると、目的のファイルを探し出すのに時間がかかります。ドキュメントファイリングのデー
タ検索機能を使用して、目的のファイルをかんたんに検索します。
ファイル名やフォルダー名の一部しかわからないときでも検索できます。また、必要に応じて検索範囲となるフォル
ダーを指定します。
例：ファイル名の一部に「会議」が含まれる場合

1 特定のフォルダー内を検索するときは
フォルダーのキーをタップする

パスワードを設定しているフォルダーをタップすると、パスワード入力画面を表示します。パスワード（5～8桁の暗
証番号）を数字キー（10キー）で入力します。

2 をタップする

「会議」と入力して
 検索すると…

「会議」という言葉が含まれたフ
ォルダーとファイルをすべて検
索できます。

[検索結果]

テキスト1

報告書

定例会議

定例会議

会議用グラフ

会議用グラフ

標準

一時保存個人用

会議用

会議用

[ストレージ]
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3 検索条件を選択する
それぞれのテキストボックスをタップして、検索条件を設定
します。
現在のフォルダー内を検索するときは［フォルダー内のみ検
索］チェックボックスを にします。

［ユーザー名］
ユーザー名から検索します。
タップして表示されるユーザー選択画面からユーザーを選
択後、 をタップします。
［ログイン名］
ログイン名から検索します。
表示されるソフトキーボードでログイン名を入力して、
［OK］キーをタップします。
［ファイルまたはフォルダー名］
ファイル名またはフォルダー名から検索します。
表示されるソフトキーボードでファイル名またはフォル
ダー名を入力して、［OK］キーをタップします。
［パスワード］
パスワードが設定されているファイルを検索します。表示さ
れるソフトキーボードでパスワードを入力して、［OK］キー
をタップします。
［日付］
ファイルの作成された日付から検索します。
［本日］、［日付指定］を選択した場合は、時刻や日付を設定
します。

4 ［検索開始］キーをタップする
検索条件と一致したファイルやフォルダーのリストを表示します。リストから目的のファイルを選択すると、再操作の
画面を表示します。
［リセット］キーをタップすると、ドキュメントファイリングの基本画面に戻ります。
［再検索］キーをタップすると、データ検索画面に戻ります。

•［ファイルまたはフォルダー名］で検索を行った場合は、検索文字に該当したユーザーフォルダーもリストに表示し
ます。フォルダーのキーをタップした場合はフォルダーに保存されたファイルのリストを表示します。その中から該
当するファイルをタップします。

• 設定モード（Web版）でもファイルの検索ができます。設定モード（Web版）のメニューにある［ファイル操作］→
［ドキュメントファイリング］→［データ検索］をクリックします。
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外部ファイルのプリント
FTPサーバーやUSBメモリー、コンピューターの共有フォルダーに保存されているファイルをプリントします。設定を
変更することで、呼び出したファイルを加工してプリントします。
アクションパネルから［FTPからファイルを選択して印刷する］または［USBメモリーからファイルを選択して印刷す
る］、［共有フォルダーからファイルを選択して印刷する］をタップします。
詳しくは「プリンタードライバーを介さずにプリント （3-89ページ）」を参照してください。

Webページで再操作を行う
「設定（Web版）」の［ファイル操作］→［ドキュメントファイリング］でWebページよりドキュメントファイリング
の再操作ができます。

標準フォルダー
標準フォルダーにあるファイルを表示します。指定したファイルを再操作することができます。［印刷］、［送信］、［移動］、
［削除］をクリックします。再操作するファイルにパスワードが設定されている場合は、「ファイルのパスワード」にパス
ワードを入力してください。

自動一時保存フォルダー
自動一時保存フォルダーにあるファイルを表示します。指定したファイルを再操作することができます。［印刷］、［送
信］、［移動］、［削除］をクリックします。 

ユーザーフォルダー
ユーザーフォルダーにあるファイルを表示します。指定したファイルを再操作することができます。［印刷］、［送信］、［移
動］、［削除］をクリックします。再操作するファイルにパスワードが設定されている場合は、「ファイルのパスワード」に
パスワードを入力してください。

項目 説明

表示形式 保存されているファイルをリスト表示とサムネイル表示のどちらかで表示します。

ジョブ種別 保存されているファイルを選択したジョブで抽出して表示します。

表示件数 表示する件数を設定します。

項目 説明

表示形式 保存されているファイルをリスト表示とサムネイル表示のどちらかで表示します。

ジョブ種別 保存されているファイルを選択したジョブで抽出して表示します。

表示件数 表示する件数を設定します。

項目 説明

インデックス ユーザーフォルダー名をインデックスで抽出して表示します。

表示件数 表示する件数を設定します。
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データ検索
データを検索する条件を入力します。検索で表示されたファイルを再操作することができます。［印刷］、［送信］、［移動］、
［削除］をクリックします。再操作するファイルにパスワードが設定されている場合は、「ファイルのパスワード」にパス
ワードを入力してください。

検索結果
データを検索する条件を入力します。検索で表示されたファイルを再操作することができます。［印刷］、［送信］、［移動］、
［削除］をクリックします。再操作するファイルにパスワードが設定されている場合は、「ファイルのパスワード」にパス
ワードを入力してください。

ファイルの一括印刷
複数のファイルを一括で印刷します。検索条件でファイルを検索し、検索結果で表示されたファイルを複数選択します。
ドキュメントファイリング時に設定した部数を設定したい場合は、「各ファイルに登録されている部数を適用する」を
選択します。新たに部数を設定したいときは、「部数を指定する」で設定したい部数を入力します。［印刷］をクリック
すると、ファイルを印刷します。「印刷後データを削除」にチェックを入れると、印刷後、データを削除します。

項目 説明

ユーザー名 ユーザー名を入力します。（全角16文字/半角32文字以内）。

ユーザーリストから選択 ［設定］ボタンをクリックして、ユーザーリストからユーザーを検索します。

ログイン名 表示する件数を設定します。

検索先フォルダー フォルダーを指定します。

ファイル名 ファイル名を入力します。（全角15文字/半角30文字以内） 

ファイルのパスワード ファイルに設定されているパスワードを入力します。（4-32桁） 

保存した日時 ファイルを保存した日時を設定します。

項目 説明

表示形式 検索結果のファイルをリスト表示とサムネイル表示のどちらかで表示します。

ジョブ種別 検索結果のファイルを選択したジョブで抽出して表示します。

表示件数 表示する件数を設定します。

項目 説明

検索条件

ユーザー名 ユーザー名を入力します。（全角16文字/半角32文字以内）。

ユーザーリストから選択 ［設定］ボタンをクリックして、ユーザーリストからユーザーを検索します。

検索先フォルダー フォルダーを指定します。

ファイル名 ファイル名を入力します。（全角15文字/半角30文字以内） 

ファイルのパスワード ファイルに設定されているパスワードを入力します。（4-32桁） 

検索結果

ジョブ種別 検索結果のファイルを選択したジョブで抽出して表示します。

課金コード

メインコード メインコードを入力する場合にチェックを入れ、メインコードを入力します。
（半角32文字以内）

サブコード サブコードを入力する場合にチェックを入れ、サブコードを入力します。
（半角32文字以内）



7-1

オフライン仕上げ機能の概要

オフライン仕上げ機能とは. . . . . . . . . . . . . . . . 7-2

オフライン仕上げモードの選択 . . . . . . . . . . . . 7-2

オフライン仕上げモードの基本画面. . . . . . . . . . 7-3

用紙について

用紙のタイプとサイズを確認する. . . . . . . . . . . 7-4

用紙のセット方向について. . . . . . . . . . . . . . . . 7-5

• ステープル . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 7-5

• パンチ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 7-6

• 紙折り. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 7-6

オフライン仕上げの操作

オフライン仕上げの操作方法 . . . . . . . . . . . . . . 7-8

ステープル機能について . . . . . . . . . . . . . . . . . 7-10

• 部数/ページ数機能について. . . . . . . . . . . . . 7-11

• トリマー設定. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 7-12

パンチ機能について. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 7-13

紙折り機能について. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 7-14

• 束折り機能について（サドル折り選択時）. . 7-15

給紙先を変更する場合 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 7-17

排紙先を変更する場合 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 7-17

オフライン仕上げ



7-2

オフライン仕上げ▶オフライン仕上げ機能の概要

オフライン仕上げ機能とは
オフライン仕上げモードでは、コピーやプリント済みの用紙に仕上げを行うことができます。
インサーターを装着することによって、オフライン仕上げモードを選択できるようになります。さらに、フィニッシャー
(大容量)、サドルフィニッシャー (大容量)、パンチユニット、紙折りユニットを装着すると、ステープルやパンチ、紙
折りなどの仕上げを行うことができます。

オフライン仕上げモードの選択
各モードの切り替え （1-14ページ）を参照してオフライン仕上げモードに切り替えてください。

オフライン仕上げ機能の概要

「設定モード」でオフライン仕上げやインサーターの使用を禁止している場合は、オフライン仕上げ機能を使用できません。

オフライン仕上げやインサーターの使用可否を設定するには
「設定モード（管理者）」の[システム設定] → [共通設定] → [操作設定] → [オフライン仕上げの禁止]でオフライン仕上げ
機能の使用を設定し、[システム設定] → [共通設定] → [デバイス設定] → [インサーターの使用禁止]でインサーターの使
用を設定します。

A

A

A

A A

BA

AB

AC AC

D A

A B
D



7-3

オフライン仕上げ▶オフライン仕上げ機能の概要

オフライン仕上げモードの基本画面

周辺装置の装着状況により表示が異なります。

選択した給紙トレイ、排紙
先トレイが表示されます。

仕上げされた用紙の排紙
先トレイを選択します。

用紙の束をステープルす
ることができます。
ステープル位置を選択し
ます。

用紙の中央部にステープルを行い、中
折りします。
また、中折りしたときにはみ出した部
分を裁断します。

紙折りすることが
できます。
紙折りの種類を
選択します。

用紙にパンチ穴を開けるこ
とができます。

仕上げを開始します。

すべての設定をリセットし
ます。

仕上げ部数と1部の用紙枚
数を設定します。

仕上げを行う給紙トレイを選択します。
［タイプとサイズ］キーをタップして用紙種類
と用紙サイズを設定します。
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用紙のタイプとサイズを確認する
インサーターにセットした用紙の種類とサイズは、[上トレイ]キーまたは[下トレイ]キーの右側の表示で確認します。
用紙のサイズはセット時に自動検知します。用紙の種類とサイズは［タイプとサイズ］キーをタップして設定します。
上トレイ、下トレイそれぞれに用紙のタイプとサイズを設定できます。

用紙について

• セットした用紙とキーの右側の表示が異なる場合は、［タイプとサイズ］キーをタップまたは「設定モード」で正しい設
定に変更してください。

• OHPフィルムやインデックス紙などの特殊紙は使用できません。

インサーターにセットする用紙設定を変更するには
［タイプとサイズ］キーをタップするか、「設定モード」の[システム設定] → [共通設定] → [用紙設定] → 
[給紙トレイ設定] → ［インサーター上］または［インサーター下］で設定します。
用紙サイズが正しく検知されない、または特殊なサイズやタイプの用紙をセットした場合に設定します。
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用紙のセット方向について
ステープル、パンチまたは紙折り機能を使用する場合に、目的の位置にステープルまたはパンチ穴をあけるためには、
次の位置関係になるように用紙をセットしてください。

ステープル
タッチパネルのキー 用紙セット方向 仕上げ結果

A A

A A

A A
A A

A A

A B
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パンチ

紙折り

• ステープル機能を使用するには、フィニッシャー（大容量）またはサドルフィニッシャー（大容量）の装着が必要です。
• 中とじステープルを使用するには、サドルフィニッシャー（大容量）の装着が必要です。

タッチパネルのキー 用紙セット方向 仕上げ結果

パンチを使用するには、パンチユニットの装着が必要です。

タッチパネルのキー 用紙セット方向 仕上げ結果

A A

A A

A B BA

A B AB
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• サドル折り以外の紙折り機能を使用するには、紙折りユニットの装着が必要です。
• サドル折りを使用するには、サドルフィニッシャー (大容量)の装着が必要です。

タッチパネルのキー 用紙セット方向 仕上げ結果

A B C AC

A B C AC

AB CD D A

AB CD
A B
D
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オフライン仕上げの操作方法
ホーム画面や各モードからオフライン仕上げモードに切り替えて、次の操作をします。
▶ オフライン仕上げモードの選択 （7-2ページ）

オフライン仕上げの操作

1 セットする用紙のサイズにインサーター
のガイドを合わせる
ガイドの固定レバーをつまみながら調整します。
調整が終了したら、固定レバーを離します。

A4Rよりも大きい用紙をセットするときは、補助トレイをいっぱいまで引き出してください。確実に引き出されていな
いと、用紙サイズが正しく検知されません。

2 上トレイまたは下トレイに、仕上げを行
う用紙をセットする
オフライン仕上げの機能によって、セットする用紙の向きが
異なります。
▶ 用紙のタイプとサイズを確認する （7-4ページ）
▶ 用紙のセット方向について （7-5ページ）

• 上トレイ、下トレイには、最大200枚の用紙をセットできます。
• 用紙はガイドに沿って突き当たるところまで確実に挿入してください。
• ガイドの幅と用紙の幅が同じでない場合は、紙づまり、斜め送り、シワ寄りの原因になります。ガイドの幅を調整し
てください。

3 仕上げ方法を選択する
▶ ステープル機能について （7-10ページ）
▶ パンチ機能について （7-13ページ）
▶ 紙折り機能について （7-14ページ）
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4 必要に応じて、給紙先または排紙先を変
更する
▶ 給紙先を変更する場合 （7-17ページ）
▶ 排紙先を変更する場合 （7-17ページ）

5 [スタート]キーをタップして、オフライン仕上げを開始する

オフライン仕上げを中止するときは
[ストップ]キーをタップします。
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ステープル機能について
フィニッシャー（大容量）を装着している場合は、セットした用紙を束にしてステープルすることができます。（ステー
プル）
また、サドルフィニッシャー（大容量）を装着している場合は、用紙の中央2箇所にステープルし、中折りして排紙す
ることができます。（中とじステープル）

ステープル機能の選択
「ステープル」から目的のステープルキーをタップします。
 選択したステープルキーに応じて、排紙先が自動的に選択されます。

ステープル 中とじステープル

• 中とじステープルできる用紙サイズはA4R～A3Wです。
• 中とじステープルは、他の仕上げ機能と併用できません。
• ステープル機能を使用しているときに、1枚だけ用紙をセットした場合は、一時的にステープル機能がOFFとなり、ステー
プルされません。

ステープル機能を解除するには
[Off]キーをタップします。

1 1

5
6
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部数/ページ数機能について 
複数部の仕上げを一度にしたい場合は、部数/ページ数機能を使います。
あらかじめソートしておいた用紙をセットして、[部数/ページ数]キーをタップし部数と1セットあたりのページ数を入
力してください。

部数/ページ数設定

紙折り機能とパンチ機能では、部数/ページ数機能の設定は無効になります。

1 [部数/ページ数]キーをタップする

2 [手動]キーをタップし、仕上がりの部数と
1セットごとのページ数を設定する
部数の表示部と1セットごとのページ数の表示部をタップ
して、数字キー（10キー）で数値を入力します。または、

アイコンをタップして、数値を入力します。
設定が終わったら アイコンをタップします。 

ABACBACBA

CBA CBA CBA
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トリマー設定
トリマーユニットを装着している場合は、中とじステープルしたときにはみ出た部分を裁断して、見栄えよく仕上げる
ことができます。

トリマー設定（中とじステープル選択時）
トリマー設定を選択するには、トリマーユニットの装着が必要です。

部数/ページ数の設定を[全ページ]に設定した場合は、仕上がりのセット部数を「1」に設定してください。

セットした部数やページ数がステープル可能な部数/ページ数を超えている場合は、メッセージが表示されて、［スター
ト］キーがタップできなくなります。 「スタートガイド」の「仕様」を参照して、セット可能な部数/ページ数を設定
してください。

1 中とじステープルを選択した状態で、[ト
リマー設定]キーをタップする

2 [On]キーをタップして、裁断量を設定す
る
裁断量の数値表示部をタップして、数字キー (10キー )で裁
断量を入力します。または、 アイコンをタップして、数
値を入力します。
設定が終わったら アイコンをタップします。

トリマー設定を解除するには
[Off]キーをタップします。
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パンチ機能について
パンチユニットを装着している場合は、用紙にパンチ穴をあけることができます。

「パンチ」から[2穴パンチ]キーをタップします。

• パンチできる用紙サイズはB5R～A3です。
• A3ワイド紙や、OHPフィルムなどの特殊紙は使用できません。
• パンチ機能は、中とじステープルや紙折り機能と併用できません。ただし、使用する用紙サイズがA3、B4、11"x17"の
Z折りの場合は併用できます。

パンチ機能を解除するには 
[Off]キーをタップします。

A A
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紙折り機能について
紙折りユニットを装着している場合は、Z折りや巻き三つ折りなどの紙折りをすることができます。サドルフィニッ
シャー（大容量）を装着している場合は、サドル折りをすることができます。
また、使用できる用紙サイズは、紙折りの種類に応じて異なります。

紙折りの種類と使用できる用紙サイズ

紙折りの種類 折り結果 用紙サイズ

サドル折り A3W, A3, B4, A4R, SRA3, 8K, 12" × 18", 11"
× 17", 8-1/2" × 14", 8-1/2" × 13-1/2",
8-1/2" × 13-2/5", 8-1/2" × 13", 8-1/2" ×
11"R

二つ折り A4R, 8-1/2" × 11"R

巻き三つ折り A4R, 8-1/2" × 11"R

外三つ折り A4R, 8-1/2" × 11"R

巻き四つ折り A4R, 8-1/2" × 11"R

BABA

BA AAB

A B C AC

A B C AC

A B C D D A
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紙折り機能の選択
「紙折り」から目的の紙折りキーをタップします。
選択した紙折りキーに応じて、排紙先が自動的に選択されます。

束折り機能について（サドル折り選択時）
サドル折りを選択した場合は、複数枚の用紙を束折りすることができます。5枚単位で一度に折ります。

Z折り A3, B4, A4R, 11" × 17", 8-1/2" × 14", 8-1/2"
× 11"R

• 紙折り機能では、OHPフィルムやインデックス紙などの特殊紙は使用できません。
• ステープル機能やパンチ機能と併用できません。ただし、Z折りの場合で使用する用紙サイズがA3、B4、11"x17"のと
きは、ステープル機能やパンチ機能と併用できます。

紙折り機能を解除するには
[Off]キーをタップします。

• セットした用紙が5枚未満の場合は、5枚未満の枚数で束折りします。
• 5枚より多い用紙を束折りしている場合、5枚未満の用紙が残ったときは、残った枚数で束折りします。
• 用紙の種類により、折る単位が少なくなる場合があります。たとえば、厚紙の場合は3枚単位で束折りします。

紙折りの種類 折り結果 用紙サイズ

A B C D A B
D

BBBAAABA BA BA
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束折り設定（サドル折り選択時）

1 サドル折りを選択した状態で、[詳細設定]
キーをタップする

2 [複数枚まとめて束折りする]チェック
ボックスを アイコンにする
設定が終わったら アイコンをタップします。

束折り機能を解除するには
「複数枚まとめて束折りする」チェックボックスを アイコンにします。
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給紙先を変更する場合
給紙先は、インサーターに用紙をセットしたときに自動検知します。
インサーターの上トレイと下トレイの両方に用紙をセットしているときなど、給紙先を指定する必要がある場合は、
タッチパネルの[上トレイ]キーまたは[下トレイ]キーをタップして、給紙先を選択してください。

排紙先を変更する場合
設定した仕上げ機能により、自動で排紙先が決まりますが、Z折り、二つ折りまたはパンチ機能を選択した場合は、排
紙先を上トレイ、中トレイまたは下トレイから選択することができます。
「排紙先トレイ」の[上トレイ]キー、［中トレイ]キーまたは[下トレイ]キーをタップして、排紙先を選択してください。

仕上げ機能と排紙先の関係
排紙先は、設定した仕上げ機能により次のように自動的に選択されます。そのため、[上トレイ]キー、[中トレイ]キー
または[下トレイ]キーをタップして排紙先を変更した場合に、もともと選択している仕上げ機能によっては仕上げ機能
の選択が解除されます。
たとえば、「中とじステープル」を選択しているときに、[上トレイ]キー、[中トレイ]キーまたは[下トレイ]キーをタッ
プした場合は、「中とじステープル」の設定が解除されます。

仕上げ機能 排紙先

ステープル 上トレイ （A）または下トレイ（C）

Z折り／二つ折り／パンチ 上トレイ （A）、中トレイ (B)または下
トレイ（C）

中とじステープル／サドル折り サドルトレイ （D）

巻き三つ折り／外三つ折り／巻
き四つ折り  

紙折りユニットのトレイ （E）

A
B

C

D E
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「設定」では、各機能の初期値の登録や、ネットワークに接続するための設定、動作状況のログ確認等、本機を快適に
使用するための様々な機能を管理できます。
設定モードは、本機と同じネットワークのコンピューターから本機にアクセスすることで、Webブラウザーを通じて使
用することもできます。

本機で設定モードを表示する

設定モードについて

• 管理者パスワードについて
セキュリティを保護するため、管理者は本機ご購入後すみやかにパスワードを変更します。 （工場出荷時の管理者パス
ワードについては、スタートガイドを参照してください。） パスワードの変更方法は「パスワードの変更」を参照してく
ださい。
ファクスの設定に関しては、「ファクス機能の設定モード」を参照してください。 

• 設定項目名などで表示されるSPDLとは、Sharp Printer Description Languageの略称です。

1 ［設定］キーをタップする
ホーム画面の［設定］キーをタップします。
タッチパネルに設定モード画面を表示します。
表示された画面の上部には、設定項目のタブが表示されま
す。
メニューから設定したい項目をタップします。
設定内容は、各項目の説明を参照してください。 

2 上部のタブから設定したい項目をタップ
する
表示された画面の左側には、設定項目のメニューが表示され
ます。
メニューから設定したい項目をタップします。
［システム設定］タブをタップすると、画面に各項目のキー
が表示されます。
各項目のキーをタップすると、設定項目のメニューが表示さ
れます。
（ただし、［ファクス/イメージ送信設定］キーをタップする
と、画面にさらに設定項目のキーが表示されます。）

• 設定モードを終了するときは、画面右上の［閉じる］キーをタップします。
• ユーザー認証設定時の操作方法については、「ユーザー認証について （1-32ページ）」を参照してください。
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設定モード（Web版）を表示する
本機がネットワークに接続されているときは、コンピューターのWebブラウザーから本機の内蔵Webサーバーにアク
セスします。
本機の設定モードから本機のIPアドレスをプリントし、そのアドレスをコンピューターのWebブラウザーに入力します。 

1 ［設定］キーをタップする

2 メニューから［ステータス］→［ネットワークの状況］をタップする

3 画面を下へスクロールし、TCP/IP欄の
IPv4設定にある「IPv4アドレス」を確
認する

4 コンピューターのWebブラウザーを起動
して、本機のIPアドレスを入力する
本機と同じネットワーク上のコンピューターのWebブラウ
ザーを起動して、本機のIPアドレスを入力します。 
推奨Webブラウザー：
Internet Explorer：11以上（Windows®）、
Microsoft Edge（Windows®）、
Firefox（Windows®）、
Safari（macOS®）、
Chrome（Windows®）：
最新版とその1つ前のメジャーリリース

設定モード（Web版）を表示します。
工場出荷時では、ユーザーパスワードの入力が必要となります。
本機の設定によっては、ユーザー認証を受けないと設定モー
ド（Web版）を表示しない場合があります。 認証を受けると
きに必要になるパスワードなどの情報については本機の管
理者にご確認ください。 
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設定内容の説明について
以下の設定項目の説明については、各章で説明しています。
項目の内容を参照したい場合は、設定モードリスト （8-6ページ）にあるリストから各項目を参照してください。
• アドレス帳
• ファイル操作
• ユーザー管理
• システム設定：
• コピー設定
• プリンター設定→基本設定
• ファクスイメージ送信→基本設定
• ファクスイメージ送信→ファクス設定→初期設定、ファクス送信設定、ファクス受信設定、特定番号受信可否設定、ポーリング
設定、

• ファクスイメージ送信→スキャナー設定の標準状態設定、基本設定
• ドキュメントファイリング設定
• Sharp OSA設定
• 共通設定→用紙設定、操作設定、キーボード設定、禁止設定
• 省エネルギー設定

• アドレス帳の項目についてはユーザーズマニュアル（アドレス帳登録編）を参照してください。
• クラウドコネクター、E-mailコネクターや、Google クラウド プリントの項目についてはクラウド連携ガイドを参照して
ください。

• ホーム画面設定についてはユーザーズマニュアル（タッチパネル操作編）を参照してください。
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設定モードリスト
以下は、設定モードの項目リストと工場出荷時の設定値、工場出荷時の制限内容です。 

ステータス
U: 一般ユーザー、A: システム管理者/管理者

※1 管理者のみが行える設定があります。
※2 設定によっては管理者権限が必要になる場合があります。

アドレス帳
アドレス帳の項目については、「ユーザーズマニュアル（アドレス帳登録編）」を参照してください。 

設定モードリストについて

以下の設定項目の説明については、各マニュアルで説明しています。
A→ユーザーズマニュアル（アドレス帳登録編）
B→ユーザーズマニュアル（タッチパネル操作編）

• 本機の仕様や周辺装置の装着状態によっては、いくつかの設定が使用できません。 
• 一部の設定項目は、Webページのみでできるものがあります。

設定項目 工場出荷時 U A ページ

ステータス

複合機情報 － ○※1 ○ 8-59

総使用枚数の表示 － ○※2 ○ 8-60

デバイスの状況 － ○ ○ 8-60

ネットワークの状況 － ○ ○ 8-60

ファームウェアバージョン － × ○ 8-61

電源のリセット － × ○ 8-61

データリスト － ○ ○

8-61ユーザー用リスト － ○ ○

管理者用リスト － × ○
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ファイル操作
U: 一般ユーザー、A: システム管理者/管理者

※1 Webページで設定できます。
※2 ユーザーフォルダーは、本機の設定モードでは［システム設定］→［ドキュメントファイリング設定］→［ドキュメントファ

イリング登録］で設定します。
※3 マイフォルダーを設定した場合に表示されます。

ユーザー管理
U: 一般ユーザー、A: システム管理者/管理者

設定項目 工場出荷時 U A ページ

ファイル操作※1

ドキュメントファイリング ○ ○

6-39

標準フォルダー － ○ ○

自動一時保存フォルダー － ○ ○

ユーザーフォルダー※2 － ○ ○

マイフォルダー※3 － ○ ○

データ検索 － ○ ○

ファイルの一括印刷 － ○ ○

プリントジョブの送信 － ○ ○ 3-95

設定項目 工場出荷時 U A ページ

ユーザー管理

ユーザー設定 × ○
1-42

ユーザーリスト － × ○

ユーザーインデックス － × ○

1-45所属グループリスト － × ○

ユーザー情報プリント － × ○

アクセス制御設定 × ○

1-53使用枚数制限グループ － × ○

マシン使用枚数制限設定 － × ○

権限グループ － × ○ 1-54

お好み操作グループ － × ○
1-58

お好み操作グループリスト － × ○

お気に入りキーリスト※ － × ○
1-59

ホーム画面リスト － × ○

ユーザーカウント × ○
1-60

ユーザーカウントの表示 － × ○

ユーザーカウントの保存※ － × ○ 1-61
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※ Webページで設定できます。

課金コード設定 × ○

1-65

管理設定 － × ○

課金コードを使用する 無効 × ○

ユースコードの設定 usecode × ○

モード遷移時に課金コードを引き継ぐ 無効 × ○

課金コードの変更禁止 無効 × ○

固定ユーザーでログイン中はユースコードを使用する 無効 × ○

課金コード機能の例外設定 × ○

• Sharp OSA すべて無効 × ○

課金コード表示名の設定 × ○

• メインコードの表示名 デフォルト × ○

• サブコードの表示名 デフォルト × ○

メインコードリスト － × ○

サブコードリスト － × ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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システム設定
ホーム画面設定
ホーム画面設定の項目については、「ユーザーズマニュアル（タッチパネル操作編）」を参照してください。

コピー設定
U: 一般ユーザー、A: システム管理者/管理者

設定項目 工場出荷時 U A ページ

コピー設定

基本設定

回転コピーの設定 回転コピーする × ○
2-10

サイズ/方向警告時のコピー禁止 無効 × ○

プログラム倍率の設定 － × ○ 2-21

コピー部数の上限値設定 9999 × ○ 2-7

印字メニュー － × ○
2-94

• 文字サイズ 中 × ○

とじしろの標準値設定 × ○

2-78• 表面 10mm × ○

• 裏面 10mm × ○

枠消去幅の標準値設定 × ○

2-80• 枠消去幅 10mm × ○

• センター消去幅 10mm × ○

ページ集約の標準状態設定 しない × ○

2-44• レイアウト 左から右へ／左上から
右方向へ × ○

• 境界線 印字なし × ○

カードスキャン標準値設定 × ○

2-48• 原稿サイズ X:86mm Y:54mm × ○

• 用紙に合わせる 無効 × ○

自動中とじステープル設定※3 有効 × ○ 2-59

インデックスコピー標準値設定 画像シフト幅：10mm × ○ 2-114

プログラムの登録/削除の禁止 無効 × ○ 2-130

両面コピー時手差しトレイ使用禁止 無効 × ○ 2-32

用紙自動選択の禁止 無効 × ○
2-11

用紙補給トレイ自動選択設定 無効 × ○

カスタムイメージの登録禁止 無効 × ○ 2-98

コピー時の送信機能の利用禁止 無効 × ○ 2-128
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原稿送り装置を使用する場合、高画質で読み取る（白
黒コピー時）

有効 × ○

2-93
原稿台を使用する場合、速度優先で読み取る（白黒コ
ピー時）

無効 × ○

コピージョブの実行前でもオートクリアする 無効 × ○

2-5原稿が検知されていない場合は、確認メッセージを表
示する

無効 × ○

標準状態設定

カラーモード フルカラー × ○

2-7

画像の向き たて × ○

用紙トレイ 本機構成により異なる × ○

濃度モード 自動 × ○

• コピー原稿を再コピー 無効 × ○

• カラー強調 無効 × ○

コピー倍率 100% × ○

用紙トレイを選択時に、用紙に合わせて倍率を自動選
択する

無効 × ○

両面 片面→片面 × ○

原稿のとじ方 よことじ × ○

仕上がりのとじ方 よことじ × ○

仕上げ 自動 × ○

排紙トレイ 本機構成により異なる × ○

2-8

シフト排出 有効 × ○

仕切り挿入 × ○

• ジョブの前に挿入 無効 × ○

• ジョブの後ろに挿入 無効 × ○

ステープルソート※1 1箇所 × ○

ステープル位置※1 左 × ○

パンチ※2 － × ○

紙折り※3 うち折り × ○

• 複数枚まとめて紙折りする※4 無効 × ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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※1 フィニッシャー、フィニッシャー（大容量）、サドルフィニッシャー、サドルフィニッシャー（大容量）装着時
※2 フィニッシャー、フィニッシャー（大容量）、サドルフィニッシャー、サドルフィニッシャー（大容量）装着時でパンチユニッ

ト装着時
※3 サドルフィニッシャー、サドルフィニッシャー（大容量）装着時
※4 サドルフィニッシャー（大容量）装着時

プリンター設定
U: 一般ユーザー、A: システム管理者/管理者

印字メニュー設定

印字メニューの文字設定 － × ○ 2-94

カスタムスタンプ － × ○
2-97

カスタムウォーターマーク － × ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ

プリンター設定

基本設定

注意通告ページの出力禁止 有効 × ○ 3-3

テストページの出力禁止 無効 × ○ 8-61

A4/レターサイズの自動変換 無効 × ○

3-7

A3W(12x18)および11x17のA3印刷 無効 × ○

手差し給紙設定 × ○

• 手差し指定サイズ検知有効設定 無効 × ○

• 手差し指定タイプ検知有効設定 無効 × ○

• 自動用紙選択時の手差しトレイ選択禁止 無効 × ○

プリントデータのスプール受信 有効 × ○ B

USBメモリーダイレクトプリントの禁止 無効 × ○ 3-91

共有フォルダーダイレクトプリントの禁止 無効 × ○ 3-92

プリント時の送信機能の利用禁止 無効 × ○ 3-88

インターフェース設定 × ○

8-63

16進ダンプモード 無効 × ○

 I/Oタイムアウト時間 60秒 × ○

ネットワークポート有効設定 有効 × ○

ネットワークポートエミュレーション切替方法 自動 × ○

ポート切替方法 ジョブ終了で切替 × ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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標準状態設定 ○ ○

8-64

部数 1 ○ ○

印刷の向き たて ○ ○

用紙サイズ A4 ○ ○

排紙トレイ 自動 ○ ○

用紙タイプ 普通紙1 ○ ○

解像度設定 600dpi（高品質） ○ ○

白紙プリントの禁止 無効 ○ ○

両面印刷 片面印刷 ○ ○

8-64

カラーモード 自動 ○ ○

ページ集約 1ページ ○ ○

フィットページ 有効 ○ ○

仕上げ 本機構成により異なる ○ ○

• 部単位で印刷する 有効 ○ ○

仕切り挿入 ○ ○

• ジョブの前に挿入 無効 ○ ○

• 給紙トレイ 手差しトレイ、手差し
未装着時はトレイ4 ○ ○

• ジョブの後ろに挿入 無効 ○ ○

• 給紙トレイ 手差しトレイ、手差し
未装着時はトレイ4 ○ ○

ステープルソート※1 しない ○ ○

パンチ※2 無効 ○ ○

紙折り※3 無効 ○ ○

• 複数枚まとめて紙折りする※4 しない ○ ○

自動一時保存 無効 ○ ○

 SPDL設定 ○ ○

8-66

SPDLシンボルセット設定 PC-8 ○ ○

SPDLフォント設定 内 蔵 フ ォ ン ト・0：
Courier ○ ○

SPDL改行コード 0. CR=CR; LF=LF;
FF=FF ○ ○

A4ワイド 無効 ○ ○

 PS設定 ○ ○

スクリーン設定 標準 ○ ○

PSエラーを印刷する 無効 ○ ○

バイナリ処理する 無効 ○ ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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※1 フィニッシャー /フィニッシャー（大容量）/サドルフィニッシャー /サドルフィニッシャー（大容量）装着時
※2 フィニッシャー /フィニッシャー（大容量）/サドルフィニッシャー /サドルフィニッシャー（大容量）装着時でパンチユニット

装着時
※3 サドルフィニッシャー /サドルフィニッシャー（大容量）装着時
※4 サドルフィニッシャー（大容量）装着時

 ESC/P（スーパー）設定 ○ ○

8-67

プリントモード ESC/Pスーパー ○ ○

用紙位置 左 ○ ○

位置補正 たて：0mm・よこ：0mm ○ ○

日本語フォント 明朝 ○ ○

欧文フォント ローマン ○ ○

文字コード表 カタカナ ○ ○

プリント桁範囲 用紙幅 ○ ○

プリント開始位置 8.5mm ○ ○

改行コード CR ○ ○

ミシン目スキップ 無効 ○ ○

各国文字 日本 ○ ○

8-71ゼロキャラクタ 0 ○ ○

縮小印刷 しない ○ ○

OOXML設定 ○ ○

8-71

印刷対象 選択されたシート ○ ○

プリントリリース設定 プリントリリース設定
の項目については、「プ
リントリリースガイド」
を参照してください。

× ○

 E-mailプリント設定 × ○

8-72

E-mailプリント 無効 × ○

POP3サーバー － × ○

ポート番号 110 × ○

POP認証 無効 × ○

ユーザー名 － × ○

パスワード － × ○

• パスワードを変更する 無効 × ○

ポーリング間隔 5分 × ○

SSLを有効にする 無効 × ○

接続テスト － × ○

ダイレクトプリント設定（FTP） － × ○

ダイレクトプリント設定（共有フォルダー） － × ○

8-73
 PC/モバイル端末からのプリント設定 × ○

FTPプリント 有効 × ○

ポート番号 21 × ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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ファクス/イメージ送信設定
共通設定

U: 一般ユーザー、A: システム管理者/管理者

設定項目 工場出荷時 U A ページ

共通設定

基本設定

読み込み終了後も設定内容を一定時間保持する 無効 × ○

4-10読み込み途中のジョブ自動開始時間 60秒 × ○

デフォルト表示画面 ファクス × ○

アドレス帳のデフォルト設定 × ○

4-13• アドレス帳の表示を優先する 無効 × ○

• 送信するモードのみの宛先を適用する 有効 × ○

• デフォルトで表示する分類 設定しない × ○

A• 表示中のモードによらず、すべての宛先種類を表示
する

無効 × ○

• アドレス帳を拡大表示する 有効 × ○

画像の向き たて × ○ 4-47

プレビュー設定

• 受信データの画像確認設定 無効 × ○ 4-55

リスト/サムネイル表示のデフォルト設定 × ○
1-16

• ファクス/インターネットFaxの受信データ サムネイル表示 × ○

標準濃度設定 自動 × ○ 4-48

標準原稿種類 文字 × ○ 5-55

• ファクスで送信した画像と同じ画像を送信する 無効 × ○ 4-34

• 宛先を追加する前に必ず次宛先（［+］）キーを押す 無効 × ○ 4-35

• 表示順番切り替えの禁止 無効 × ○ A

• 受信データ印字ホールド設定 無効 × ○

4-55- パスワード － × ○

- パスワードを変更する － × ○

デフォルト済スタンプ設定※1 × ○

4-10• E-mail/スキャナー /データ入力 無効 × ○

• ファクス/インターネットFax 無効 × ○

枠消去幅の標準値設定 × ○

5-98• 枠消去幅 10mm × ○

• センター消去幅 10mm × ○

• 受信データの時刻指定出力 無効 × ○ 4-56

禁止設定

登録禁止設定

• 本体からの宛先登録の禁止設定 すべて無効 × ○
A

• Web 画面からの宛先登録の禁止設定 すべて無効 × ○
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※1 済スタンプユニット装着時
※2 インターネットFax拡張キット装着時
※3 回線増設キット装着時
※4 この設定は本機の設定モードで行います。

• すべてのプログラム項目登録/削除の禁止 無効 × ○ 4-69

• メモリーボックスの登録禁止 すべて無効 × ○ 4-81

• グローバルアドレス検索からの宛先登録禁止設定 すべて無効 × ○ A

• ネットワークスキャナーツールからの登録禁止 無効 × ○ 5-6

• ネットワーク転送の禁止 無効 × ○ 4-61

送信禁止設定

• ファクス/イメージ送信モードからの［再送信］の
禁止 無効 × ○ 4-18

• アドレス帳からの選択禁止 すべて無効 × ○ 4-12

• 直接入力の禁止 すべて無効 × ○ 4-11

リモートPCスキャンの禁止 無効 × ○ 5-139

外部メモリーデバイスへの保存禁止 無効 × ○ 6-18

PCインターネットFaxからの送信禁止※2 無効 × ○ 5-46

PC-Faxからの送信禁止 無効 × ○ 4-37

マイアドレス検索の禁止 無効 × ○ 5-18

発信元登録

発信元情報登録

• 発信元名 － × ○

4-5

• ファクス発信元番号 － × ○

• インターネットFax発信元アドレス※2 － × ○

発信元情報登録（回線2）※3 － × ○

• 発信元名 － × ○

• ファクス発信元番号 － × ○

発信元選択登録 － × ○ 4-75

分類設定※4 本項目についてはアド
レス帳の項目と共通の
ため、ユーザーズマ
ニュアル（アドレス帳
登録編）を参照してく
ださい。

○ ○ A

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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スキャナー設定

設定項目 工場出荷時 U A ページ

スキャナー設定

標準状態設定

標準カラーモード設定 × ○

5-12

• スキャナー共通 自動: 白黒2値 × ○

- カラー自動時の白黒設定変更を禁止する 無効 × ○

• E-mail 自動: 白黒2値 × ○

- カラー自動時の白黒設定変更を禁止する 無効 × ○

標準ファイルフォーマットの設定 × ○

スキャナー共通 × ○

• ファイル形式 PDF × ○

- OCR(文字認識) 無効 × ○

• 白黒 MMR（G4） × ○

• カラー /グレースケール － × ○

- 圧縮率 中 × ○

- 黒文字重視 無効 × ○

• ページ毎にファイル化する 無効 × ○

• OCR設定 × ○

- フォント × ○

+ 欧米言語 Arial × ○

+ 日本語 MSゴシック × ○

+ 中国語簡体字 SimSun × ○

+ 中国語繁体字 MingLiU × ○

+ 韓国語 Dotum × ○

- 画像の向き検知 有効 × ○

- ファイル名抽出 無効 × ○

E-mail × ○

• ファイル形式 PDF × ○

- OCR(文字認識) 無効 × ○

• 白黒 MMR（G4） × ○

• カラー /グレースケール 中 × ○

- 黒文字重視 無効 × ○

• ページ毎にファイル化する 無効 × ○
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• OCR設定 × ○

5-12

- フォント × ○

- 欧米言語 Arial × ○

- 日本語 MSゴシック × ○

- 中国語簡体字 SimSun × ○

- 中国語繁体字 MingLiU × ○

- 韓国語 Dotum × ○

- 画像の向き検知 有効 × ○

- ファイル名抽出 無効 × ○

シンプルスキャン設定 × ○

5-13

• カラー 自動 × ○

• 白黒 白黒2値 × ○

画質設定 × ○

スキャナー × ○

• 保存時の画質を適用する 無効 × ○

- (解像度) 200x200dpi × ○

E-mail × ○

• 保存時の画質を適用する 無効 × ○

- (解像度) 200x200dpi × ○

PDF の傾き補正 無効 × ○

基本設定

標準返信アドレス － × ○
5-4

• 返信先の選択を禁止する 無効 × ○

Bcc配信設定 × ○

5-21• Bcc配信を有効にする 無効 × ○

• ジョブ状況画面にBcc宛先を表示する 無効 × ○

クイックオンライン送信 有効 × ○ 5-11

PDFの圧縮オプション × ○

5-59• Flate圧縮設定 有効 × ○

• 高圧縮PDF の解像度設定 300x300dpi × ○

同報時のファイル圧縮形式 × ○

5-43
• 白黒 MH（G3） × ○

• カラー /グレースケール 中 × ○

- 黒文字重視 無効 × ○

保存先のリンク送信設定 有効 × ○

5-29
保存先のリンク送信をデフォルトで有効にする 無効 × ○

ファイルの保存期間: 4時間 × ○

SSLを有効にする 有効 × ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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送信データ上限値設定（E-mail） 無制限 × ○ 5-29

• E-mail送信データが上限値を超えた場合、分割して
送信する 無効 × ○ 5-29

送信データ上限値設定（FTP/デスクトップ/共有フォ
ルダー） 無制限 × ○ 5-29

自動スキャン設定 無効 × ○

5-64

• 画像の向きを自動で判断する 有効, 片面 × ○

• 解像度を自動で判定する 有効 × ○

• 白紙飛ばし 有効, 白紙を飛ばす × ○

• 白黒2値/グレースケールを自動判別する 有効 × ○

- 判別基準 3 (普通) × ○

• PDF フォーマットの傾きを自動で補正する 有効 × ○

直接入力できるE-mail宛先の制限設定 － × ○
5-21

• ドメイン － × ○

デフォルト宛先 － × ○

8-74

デフォルト宛先設定 無効 × ○

• 宛先選択 － × ○

- ログインしたユーザーの E-mail アドレスを適
用する

－ × ○

- ログインしたユーザーのホームディレクト
リーを適用する

－ × ○

- アドレス帳からの選択 － × ○

+ インデックス 全送信先 × ○

+ 表示件数 10 × ○

- 最初に入力されている宛先のキャンセルを許可する 無効 × ○

- 共有フォルダーのパスにログイン名をつける OFF × ○

件名の設定 － ○ ○

8-75件名の登録 － ○ ○

• 件名 － ○ ○

ファイル名の設定 － ○ ○

8-75

ファイル名のデフォルト － ○ ○

• ファイル名に含める情報 ○ ○

- シリアル番号 無効 ○ ○

- 文字 無効 ○ ○

- 送信者名 有効 ○ ○

- 日時 有効 ○ ○

- カウンター 無効 ○ ○

- 識別番号 無効 ○ ○

• 直接入力/定型文選択時の設定 － ○ ○

- 日時をつける 無効 ○ ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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インターネットFax設定

定型登録 － ○ ○ 8-75

本文の設定 － ○ ○

8-75

メール本文にジョブ情報を自動的につける 有効 ○ ○

メール本文にフッターを自動的につける 無効 ○ ○

メールフッターの登録 － ○ ○

定型登録 － ○ ○

ファクス設定については、「ファクス機能の設定モード （8-133ページ）」を参照してください。

設定項目 工場出荷時 U A ページ

インターネットFax設定※

基本設定

画質設定

• 保存時の画質を適用する 無効 × ○

8-76

• (解像度) 200x100dpi × ○

• 中間調 無効 × ○

標準ファイルフォーマットの設定 × ○

• ファイル形式 TIFF-F × ○

• 圧縮形式 MH（G3） × ○

オート立ち上げモード 有効 × ○

送信時の原稿内容プリント設定 エラー時 × ○

8-77

通信結果表プリント設定 × ○

• 通常送信時 送信失敗時 × ○

• 同報送信時 常にプリント × ○

• 受信時 プリントしない × ○

記録表プリント設定 × ○

• メモリーフル時自動プリント 無効 × ○

• 時刻指定プリント 無効 × ○

• 本文印刷設定 無効 × ○

送信設定 × ○

送達確認機能有効設定 無効 × ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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送達確認待ちタイムアウト時間 1時間 × ○

8-78

送達エラー受信時の再送信回数設定 2回 × ○

送信データ上限値設定 無制限 × ○

回転送信の設定 すべて有効 × ○

デフォルト日付発信元送出 有効 × ○

ページ数印字 有効 × ○

宛先ビジー時の再コール設定 × ○

• ビジー時の再コール回数 2回 × ○

• ビジー時の再コール間隔 3分 × ○

通信エラー時の再コール設定 × ○

8-79

• エラー時の再コール回数 2回 × ○

• エラー時の再コール間隔 3分 × ○

受信設定 × ○

定形サイズへの自動縮小プリント 有効 × ○

受信データを両面印刷する 無効 × ○

受信データ転送先アドレス登録 × ○

• 転送先アドレス － × ○

• ダイレクトSMTP 無効 × ○

• ホスト名またはIPアドレスを別途入力する 無効 × ○

• ホスト名またはIPアドレス － × ○

レター受信時縮小印字設定 無効 × ○

8-80

受信日時印字設定 無効 × ○

POP3通信タイムアウト時間設定 60秒 × ○

受信確認サイクル設定 5分 × ○

排紙設定 本機構成により異なる × ○

特定アドレス/ドメイン受信可否設定 × ○

• 特定アドレス/ドメイン受信可否設定 すべて無効 × ○

• 新規登録 － × ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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※ インターネットFax拡張キット装着時

受信/転送設定（手動）

※ インターネットFax拡張キット装着時

サーバー設定 × ○

8-81

受信設定 × ○

• インターネットFax受信 有効 × ○

• POP3サーバー － × ○

• ポート番号 110 × ○

• POP認証 無効 × ○

• ユーザー名 － × ○

• パスワード － × ○

- パスワードを変更する 無効 × ○

• POP3通信タイムアウト時間 60秒 × ○

• 受信確認サイクル設定 5分 × ○

• SSLを有効にする 無効 × ○

• 接続テスト － × ○

初期設定

• 発信元登録 × ○

8-81

- 発信元名 － × ○

- 発信元アドレス － × ○

ダイレクトSMTP設定 × ○

• ポート番号（受信） 25 × ○

• タイムアウト 300秒 × ○

• ポート番号（送信） 25 × ○

• タイムアウト 300秒 × ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ

受信／転送設定（手動）

ファクス設定 － ○ ○ 4-60

インターネットFax設定※ ○ ○

8-82
今すぐ受信 － ○ ○

基本画面にも手動受信キーを表示する 有効 ○ ○

受信データの転送 － ○ ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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受信データの転送/保存設定

設定項目 工場出荷時 U A ページ

受信データの転送／保存設定

受信データの転送設定 － ○ ○

8-82

転送テーブルの登録 － ○ ○

• 転送テーブル名 － ○ ○

• 受信データの送信元設定 ○ ○

• 表示件数 10件 ○ ○

- 受信回線選択 ○ ○

+ インターネットFax※1 有効 ○ ○

+ ファクス（回線1※2～回線2※2） 有効 ○ ○

- 送信元アドレスの設定 すべての受信データを
転送する ○ ○

8-83

• 受信データの転送先設定 ○ ○

- 転送条件1から3 ○ ○

+ 転送条件 転送しない ○ ○

+ 曜日 すべて無効 ○ ○

+ 転送時刻を設定する 無効 ○ ○

+ 開始時刻 00時00分 ○ ○

+ 終了時刻 00時00分 ○ ○

+ 転送時のフォーマット TIFF（マルチ） ○ ○

送信元アドレスの登録 － ○ ○

管理設定 × ○

受信データの転送設定 × ○

• 受信データの転送 無効 × ○

• 転送テーブルの登録禁止 無効 × ○

• 転送テーブルの変更/削除禁止 無効 × ○

• 転送条件の変更の禁止 無効 × ○

• 受信データのプリント設定 エラー時のみプリント × ○

ファイル名設定 × ○

• 文字のプリセット × ○

- 文字1、2 － × ○
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• ファイル名に含める情報 × ○

8-83

- No.1 送信者名 × ○

- No.2 日時 × ○

- No.3 設定しない × ○

- No.4 設定しない × ○

- No.5 設定しない × ○

- No.6 設定しない × ○

- No.7 設定しない × ○

- アドレス帳に登録されている連絡先から受信
した場合は、送信者名を連絡先名に変更する 無効 × ○ 8-84

受信データの保存設定 × ○

8-85

受信データのストレージ保存設定 × ○

• 受信データのストレージへの自動保存 無効 × ○

• 保存対象の設定 × ○

- ファクス（回線1※2～回線2※2） 無効 × ○

- インターネットFax※1 無効 × ○

• 保存フォルダーの指定 － × ○

- 日付フォルダーによる保存振り分けを行う 無効 × ○

• フォーマット PDF × ○

• 受信データのプリント設定 保存エラー時のみプリ
ント × ○

• ファイル名設定 × ○

- 文字のプリセット × ○

+ 文字1、2 － × ○

- ファイル名に含める情報 × ○

+ No.1 送信者名 × ○

+ No.2 日時 × ○

+ No.3 設定しない × ○

+ No.4 設定しない × ○

+ No.5 設定しない × ○

+ No.6 設定しない × ○

+ No.7 設定しない × ○

+ アドレス帳に登録されている連絡先から受
信した場合は、送信者名を連絡先名に変更
する

無効 × ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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※1 インターネットFax拡張キット装着時
※2 回線増設キット装着時

保存時の結果通知宛先設定 × ○

8-85
• 受信通知設定 無効 × ○

• 通知先アドレス － × ○

• 直接入力 － × ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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メタデータ設定

※ アプリケーション拡張キット装着時

ドキュメントファイリング設定
U: 一般ユーザー、A: システム管理者/管理者

設定項目 工場出荷時 U A ページ

メタデータ設定※

メタデータ設定 × ○ 5-148

メタデータ送信 無効 × ○ 5-146

メタデータセットリスト － × ○
5-148

メタデータセットの登録 － × ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ

ドキュメントファイリング設定

基本設定

デフォルトモード設定 共有モード × ○ 6-12

ソート項目設定 日付 × ○ 6-24

管理者の権限設定 × ○

6-12
• ファイルの削除 無効 × ○

• フォルダーの削除 無効 × ○

• パスワードの変更 無効 × ○

一時保存ファイルの全削除 × ○

6-9• 今すぐ削除 － × ○

• 電源ON時に一時保存ファイルを削除する 有効 × ○

画像の向き たて × ○

6-17

標準カラーモード設定 自動、白黒2値 × ○

• カラー自動時の白黒設定変更を禁止する 無効 × ○

標準濃度設定 自動 × ○

標準原稿種類 文字 × ○

標準解像度設定 200x200dpi × ○

標準排紙トレイ 本機構成により異なる × ○

再印刷時の印字系機能の設定禁止 無効 × ○ 6-26

一括印刷設定 × ○

6-29
•［全ユーザー］の選択を禁止する 有効 × ○

•［ﾕｰｻﾞｰﾒｲﾌﾒｲ］の選択を禁止する 有効 × ○

一括印刷/複数ファイル印刷時の印刷順設定 日付の新しい順 × ○
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枠消去幅の標準値設定 × ○

6-17

• 枠消去幅 10mm × ○

• センター消去幅 10mm × ○

カードスキャン標準値設定 × ○

• 原稿サイズ X：86mm　Y：54mm × ○

• 保存サイズにあわせる 無効 × ○

ファイル印刷後の保存/削除設定 保存する × ○ 6-26

PC閲覧用PDFフォーマットのデフォルト設定 × ○

6-14

• 白黒 × ○

- 圧縮形式 MMR（G4） × ○

• カラー /グレースケール × ○

- 圧縮率 中 × ○

• コピー 無効 × ○

- ジョブ実行時の解像度にあわせる 無効 × ○

- 解像度 200dpi×200dpi × ○

• プリンター 無効 × ○

- ジョブ実行時の解像度にあわせる 無効 × ○

- 解像度 200dpi×200dpi × ○

• スキャナー 無効 × ○

- ジョブ実行時の解像度にあわせる 無効 × ○

- 解像度 200dpi×200dpi × ○

• インターネットFax※1 無効 × ○

- ジョブ実行時の解像度にあわせる 無効 × ○

- 解像度 200dpi×100dpi × ○

• ファクス 無効 × ○

- ジョブ実行時の解像度にあわせる 無効 × ○

- 解像度 普通字 × ○

• スキャン保存 有効 × ○

- ジョブ実行時の解像度にあわせる 無効 × ○

- 解像度 200dpi×200dpi × ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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※1 インターネットFax拡張キット装着時
※2 この設定は本機の設定モードで行います。

ジョブ別再操作設定 × ○

6-23

• 印刷 × ○

- コピー 有効 × ○

- プリンター 有効 × ○

- スキャナー送信 無効 × ○

- インターネット Fax送信（PCインターネット
Fax含む）※1

無効 × ○

- ファクス送信（PC-Fax含む） 無効 × ○

- スキャン保存 有効 × ○

• スキャナー送信 × ○

- コピー 無効 × ○

- プリンター 無効 × ○

- スキャナー送信 有効 × ○

- インターネット Fax送信（PCインターネット
Fax含む）※1

無効 × ○

- ファクス送信（PC-Fax含む） 無効 × ○

- スキャン保存 有効 × ○

• インターネットFax送信※1 × ○

- インターネット Fax送信（PCインターネット
Fax含む）

有効 × ○

• ファクス送信 × ○

- コピー 無効 × ○

- プリンター 無効 × ○

- スキャナー送信 無効 × ○

- インターネット Fax送信（PCインターネット
Fax含む）※1

無効 × ○

- ファクス送信（PC-Fax含む） 有効 × ○

- スキャン保存 無効 × ○

ドキュメントファイリング登録※2 － × ○ 6-3

ファイルの自動削除設定 － × ○ 6-33

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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Sharp OSA設定
U: 一般ユーザー、A: システム管理者/管理者

※ この設定は本機の設定モードで行います。

設定項目 工場出荷時 U A ページ

Sharp OSA設定

基本設定

Sharp OSAバージョン － × ○

1-168

Cookie設定※ Cookieを保持しない × ○

Cookieの削除※ － × ○

アプリケーションからのリモートアクセス要求を受け
付ける

－ × ○

アクセスを許可するアプリケーション － × ○

リモートアクセス要求を本体操作パネルで承認する － × ○

アプリケーションからのUI操作要求を受け付ける － × ○

Sharp OSAモード中に接続中ダイア口グを表示する － × ○

Sharp OSAアプリケーションからの二次送信要求を
受け付ける

－ × ○

一般アプリケーション設定 － × ○

受信アプリケーション設定 × ○
1-169

外部アカウントアプリケーション設定 × ○

組み込みアプリケーション設定 － × ○
1-170

ポーリング設定 × ○

外部連携 外部連携の項目につい
ては、「クラウド連携ガ
イド」を参照してくだ
さい。

× ○ －
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認証設定
U: 一般ユーザー、A: システム管理者/管理者

設定項目 工場出荷時 U A ページ

初期設定 × ○

1-46
ユーザー認証 無効 × ○

認証先設定 マシン本体 × ○

標準ネットワーク認証先設定※ 未設定 × ○

ネットワークサーバーでアクセス制御設定を指定する 無効 × ○ 1-47

認証方法設定 ログイン名/パスワード × ○

1-48

• ログイン名の大文字/小文字を区別する 有効 × ○

クイックログインを有効にする 無効 × ○

固定ユーザーログイン設定 × ○

• 常に固定ユーザーでログインする 無効 × ○

• 異なるユーザーでのログインを許可する 無効 × ○

1-49

• 固定ユーザーログイン時のホーム画面の編集禁止 無効 × ○

ログインユーザー － × ○

認証情報利用設定 － × ○

ユーザー情報を本体に保存する 有効 × ○

• パスワードも保存する 有効 × ○

• 保存期間 無制限 × ○

• 外部認証時のパーソナライズを有効にする 有効 × ○

保存したユーザー情報でのオフライン認証を有効にす
る 

有効 × ○

外部サービス連携用の認証情報をキャッシュする 有効 × ○

 ICカード設定 × ○

• 認証時にICカードを使用する 無効 × ○

• 認証方法設定 ICカードを使用した認
証のみ許可する × ○

- ICカードを使用した認証のみ許可する － × ○

- IC カードの利用と操作パネルからの入力の両方
を許可する

－ × ○

• ICカード使用時にパスワードを要求する 無効 × ○
1-50

• ICカードで自動的にログアウトする 無効 × ○
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管理設定 － × ○

1-50

認証オプション － × ○

無効ユーザーの印刷禁止 無効 × ○

自動ログアウト設定 有効 × ○

ログイン失敗時の警告 無効 × ○

リモートによるスキャナー利用をログイン前も許可す
る

無効 × ○

ジョブ状況をユーザー認証の対象にする 無効 × ○

プリンタードライバー以外のIPP認証を有効にする 有効 × ○

認証後の動作設定 有効 × ○

印刷ジョブ使用枚数制限到達時の動作設定 ジョブ終了まで印刷す
る × ○

ログイン後に自動的にリテンションジョブを印刷する 無効 × ○

Emailステータス送信後にカウンターをリセットする 無効 × ○

1-51

• ジョブ状況で他ユーザーのジョブの情報表示/変更
を禁止する

無効 × ○

認証後の画面表示設定 無効 × ○

ログイン名を共有フォルダーのユーザー名に適用する － × ○

ログイン名の表示 ログイン名を表示する × ○

ログイン後に使用枚数を表示する 無効 × ○

ログイン画面のヘルプ表示編集 － × ○

ユーザー選択画面 － × ○

カードリーダー設定 － × ○

設定ファイルからインポート － × ○

カード読み取りテスト － × ○

カードタイプ/カードリーダー － × ○

カードIDの登録/変更権限 無効 × ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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※ 「認証先設定」で［LDAP］が設定されているときに表示されます。

SSFC ICカード設定 × ○

1-51

• CLコード設定 × ○

- CLコード1 － × ○

- システムコード1 － × ○

- CLコード2 － × ○

- システムコード2 － × ○

- CLコード3 － × ○

- システムコード3 － × ○

- CLコード4 － × ○

- システムコード4 － × ○

- CLコード5 － × ○

- システムコード5 － × ○

- 入室フラグ設定 × ○

1-52

- 入室フラグを確認する 有効 × ○

- 部屋番号 0 × ○

- フロア番号 0 × ○

- ビル番号 0 × ○

- 地域番号 0 × ○

- セキュリティレベル 0 × ○

- カードの有効期限を確認する 有効 × ○

Felica ユーザーエリアモード時、システムコードのみ
チェックする

無効 × ○

HIDモード時、施設コードをチェックする 無効 × ○

• 施設コード － × ○

設定ファイルからインポート － × ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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共通設定
U: 一般ユーザー、A: システム管理者/管理者

設定項目 工場出荷時 U A ページ

共通設定

用紙設定

給紙トレイ設定 ○ ○

1-121• トレイ自動切り換え 有効 ○ ○

• 手差しトレイで用紙検知時に給紙トレイ設定を表
示する 有効 ○ ○

- トレイ1 普通紙1・B5 ○ ○

1-122

- トレイ2 普通紙1・A4 ○ ○

- トレイ3 普通紙1・自動-AB系 ○ ○

- トレイ4 普通紙1・自動-AB系 ○ ○

- トレイ5※1、2、3 普通紙1・A4※1
普通紙1・A3※2
普通紙1・自動-AB系※3

○ ○

- トレイ6※3 普通紙1・自動-AB系 ○ ○

- 手差しトレイ 普通紙1・自動-AB系 ○ ○

- インサーター（上トレイ） 普通紙1・自動-AB系 ○ ○
1-122

- インサーター（下トレイ） 普通紙1・自動-AB系 ○ ○

• 坪量設定 60～79g/m2 ○ ○ 8-86

• はがき印刷時の用紙タイプ設定 厚紙2 ○ ○ 1-121

• カスタムサイズ登録（手差し） カスタム1～7：
サイズ入力-AB系
X=420mm Y=297mm

○ ○
1-124

• 用紙タイプの登録 － ○ ○
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操作設定

基本設定

• 画面表示の設定

- 大きな文字モード 無効 × ○

B

- メッセージ表示時間の設定 6秒 × ○

- 言語設定 日本語 × ○

- デフォルト表示画面 ホーム画面 × ○

- お気に入りリストをデフォルトで表示する 無効 × ○

- アクションパネルをデフォルトで表示する 有効 × ○

- LANケーブル非接続時にアイコンを表示する 有効 × ○

- ジョブ中止時に確認ダイアログを表示する 無効 × ○

- 状況通知メッセージを表示する 有効 × ○

- 総使用枚数の表示を制限する 無効 × ○

- ジョブ状況の部数表示切り替え 終了部数 × ○

- ジョブの開始予測時刻を表示する 無効 × ○

- 10キーの並び順 左下からの昇順の並び × ○

- 本体からの設定表示 × ○

+ 現在位置を表示する 有効 × ○

+ 現在位置表示のリンクを有効にする 有効 × ○

B

- カスタム表示パターン設定 パターン1 × ○

キー操作の設定 × ○

• オートクリアモードの設定 60秒 × ○

- オートクリアモードの禁止 無効 × ○

• キー操作の設定 － × ○

- キー入力の確定受付時間 0.0秒 × ○

- キーリピートの禁止 無効 × ○

- ロングタッチの確定受付時間 0.5秒 × ○

- ダブルタップ間隔設定 0.5秒 × ○

• 印刷時の追い越し禁止 無効 × ○

• 印刷ジョブの優先度 － × ○

• 表紙/合紙機能の使用禁止 無効 × ○ 2-105

• 本体操作パネルからの取扱説明書の印刷禁止 無効 × ○ 1-90

• 原稿枚数カウントの標準状態設定 すべて無効 × ○ 1-126

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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プレビュー設定 × ○

1-16

• 受信データの画像確認設定 無効 × ○

• リスト/サムネイル表示のデフォルト設定 × ○

• ファクス/インターネットFAXの受信データ サムネイル表示 × ○

• 標準フォルダー /一時保存フォルダーの
データ呼び出し

リスト表示 × ○

• ユーザーフォルダーのデータ呼び出し リスト表示 × ○

• ダイレクトプリント時のデータ呼び出し リスト表示 × ○

リモート操作設定 × ○

1-83

• リモートソフトの操作 × ○

- 操作権限 禁止 × ○

- パスワード入力画面の表示 リモートソフト側と本体
パネル側の両方に表示 × ○

• 特定PCからの操作 × ○

- 操作権限 禁止 × ○

- 接続するPCのホスト名またはIPアドレス － × ○

- パスワード入力画面の表示 リモートソフト側と本体
パネル側の両方に表示 × ○

• 接続パスワードを持つユーザーからの操作 × ○

- 操作権限 禁止 × ○

- パスワード入力画面の表示 リモートソフト側と本体
パネル側の両方に表示 × ○

データリスト設定 － × ○

8-86

- データリスト 片面印刷 × ○

連結印刷設定 × ○

• 連結する相手機のIPアドレス 0.0.0.0 × ○

• ポート番号 50001 × ○

• 連結機能 × ○

- 連結送信禁止 無効 × ○

- 連結受信禁止 無効 × ○

シンプルモード設定 －
× ○

2-3
4-6
5-7

• 詳細機能が設定できるモードへの切り替え時に確
認メッセージを表示する

有効
× ○

2-3
4-6
5-8

お気に入りキー設定 － × ○ B

モードキー表示設定 × ○

1-14• 表示するモード － × ○

• モードキーをホームに表示する 有効 × ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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キーボード設定 × ○

B

• デフォルトキーボード設定 × ○

• キーボード切替 JIS × ○

• キーボードの入力優先設定 ソフトキーボード × ○

• ソフトキーボードの登録語設定 － × ○

カスタムリンク － × ○ 8-86

デバイス設定

基本設定

• 原稿検知装置の設定 AB-1 × ○

1-125
• 原稿台の検知解除 無効 × ○

• 原稿給紙モード すべて設定しない × ○

• 重送検知設定 原稿送り装置：有効 × ○

• ステープル上限枚数到達時の動作※4 停止して確認メッセー
ジを表示する × ○ 8-87

• 自動中とじステープル設定※5 有効 × ○ 2-37

• 中とじ折り/ステープル位置調整※5 － × ○

8-87

• 用紙自動選択の対象となる用紙タイプの設定 普通紙1：有効、普通紙
2：有効、再生紙：無効 × ○

• 普通紙互換設定 普通紙1 × ○

• カラー自動モード時の判別基準 3（普通） × ○

• 仕上げの全体設定 指定された印刷用紙に
対して仕上げの位置を
指定する

× ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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• 両面機能の使用禁止 無効 × ○

8-87

• シフト排出の使用禁止 無効 × ○

• ステープルの使用禁止※4 無効 × ○

• パンチの使用禁止※6 無効 × ○

• カラーモードの使用禁止 無効 × ○

• 原稿送り装置の使用禁止 無効 × ○

• 大容量給紙トレイの使用禁止※1、2、3 無効 × ○

• 給紙トレイ設定の禁止 無効 × ○

• インサーターの使用禁止※7 無効 × ○

• フィニッシャーの使用禁止※4 無効 × ○

• 紙折りユニットの使用禁止※8 無効 × ○

• トリマーユニットの使用禁止※9 無効 × ○

• 手差しトレイの使用禁止 無効 × ○

状態ランプ設定

• 原稿送り装置の原稿セットランプを使用する 有効 × ○ 1-129

• 原稿送り装置の原稿取り忘れ防止ランプを使用す
る

有効 × ○ 1-130

複合機情報の設定 － × ○ 8-88

日付/時刻設定 × ○

8-89

• 日付/時刻設定 × ○

- 現在の日時 － × ○

- タイムゾーンの指定 － × ○

- 現在日時の設定 － × ○

- インターネット時刻サーバーと同期する 無効 × ○

• サマータイム設定 無効 × ○

• 日付書式設定 × ○

- 現在の設定 － × ○

- 書式 ［YYYY/MM/DD］・
［/］・［後］・［24時間］ × ○

禁止設定

• 認証設定

- 固定ユーザーログイン時のホーム画面の編集
禁止

無効 × ○
1-50

- 無効ユーザーの印刷禁止 無効 × ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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• コピー設定

- サイズ／方向警告時のコピー禁止 無効 × ○ 2-10

- プログラムの登録/削除の禁止 無効 × ○ 2-130

- 両面コピー時手差しトレイ使用禁止 無効 × ○ 2-32

- 用紙自動選択の禁止 無効 × ○ 2-11

- カスタムイメージの登録禁止 無効 × ○ 2-98

- コピー時の送信機能の利用禁止 無効 × ○ 2-128

• プリンター設定

- 注意通告ページの出力禁止 有効 × ○ 3-3

- テストページの出力禁止 無効 × ○ 8-61

- 自動用紙選択時の手差しトレイ選択禁止 無効 × ○ 3-7

- USBメモリーダイレクトプリントの禁止 無効 × ○
3-92

- 共有フォルダーダイレクトプリントの禁止 無効 × ○

- プリント時の送信機能の利用禁止 無効 × ○ 3-88

- 白紙プリントの禁止 無効 × ○ 3-29

• ファクス／イメージ送信設定

- 表示順番切り替えの禁止 無効 × ○ A

- 回線2送信禁止設定※10 無効 × ○ 8-136

- ファクス同報送信の禁止 無効 × ○ 4-26

- 本体からの宛先登録の禁止設定 すべて無効 × ○ A

- Web画面からの宛先登録の禁止設定 すべて無効 × ○ A

- プログラムの登録/削除の禁止 × ○
4-69

+ すべてのプログラム項目登録/削除の禁止 無効 × ○

- メモリーボックスの登録禁止 すべて無効 × ○ 4-81

- グローバルアドレス検索からの宛先登録禁止
設定

すべて無効 × ○ A

- ネットワークスキャナーツールからの登録禁
止

無効 × ○ 5-6

- ネットワーク転送の禁止 無効 × ○ 4-61

- 送信禁止設定

+ ファクス/イメージ送信モードからの［再送
信］の禁止

無効 × ○ 5-25

+ アドレス帳からの選択禁止 すべて無効 × ○ 4-12

+ 直接入力の禁止 すべて無効 × ○
5-21

+ PCインターネットFaxからの送信禁止※11 無効 × ○

+ PC-Faxからの送信禁止 無効 × ○ 4-37

+ マイアドレス検索の禁止 無効 × ○ 5-18

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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• ドキュメントファイリング設定

- 再印刷時の印字系機能の設定禁止 無効 × ○ 6-26

- 一括印刷設定 × ○

6-29+［全ユーザー］の選択を禁止する 有効 × ○

+［ﾕｰｻﾞｰﾒｲﾌﾒｲ］の選択を禁止する 有効 × ○

• 操作設定

- オートクリアモードの禁止 無効 × ○

B
- ジョブ優先機能の禁止 無効 × ○

- 印刷時の追い越し禁止 無効 × ○

- キーリピートの禁止 無効 × ○

- 表紙/合紙機能の使用禁止 無効 × ○ 2-105

- 本体操作パネルからの取扱説明書の印刷禁止 無効 × ○ 1-90

• デバイス設定

- 原稿送り装置の使用禁止 無効 × ○

8-88

- 両面機能の使用禁止 無効 × ○

- 大容量給紙トレイの使用禁止※1、2、3 無効 × ○

- 給紙トレイ設定の禁止 無効 × ○

- フィニッシャーの使用禁止※4 無効 × ○

- 手差しトレイの使用禁止 無効 × ○

- シフト排出の使用禁止 無効 × ○

- ステープルの使用禁止※4 無効 × ○

- パンチの使用禁止※6 無効 × ○

- カラーモードの使用禁止 無効 × ○

- インサーターの使用禁止※7 無効 × ○

- 紙折りユニットの使用禁止※8 無効 × ○

- トリマーユニットの使用禁止※9 無効 × ○

- 連結送信禁止 無効 × ○
8-86

- 連結受信禁止 無効 × ○

• セキュリティ設定

- 地紋印字設定 × ○
8-116

+ 直接入力の禁止 無効 × ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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※1 大容量給紙トレイ(MX-LC12)装着時
※2 大容量給紙トレイ(MX-LCX3 N)装着時
※3 大容量2段給紙トレイ装着時
※4 フィニッシャー /フィニッシャー（大容量）/サドルフィニッシャー /サドルフィニッシャー（大容量）装着時
※5 サドルフィニッシャー /サドルフィニッシャー（大容量）装着時
※6 フィニッシャー /フィニッシャー（大容量）/サドルフィニッシャー /サドルフィニッシャー（大容量）装着時でパンチユニッ

ト装着時
※7 インサーター装着時
※8 紙折りユニット装着時
※9 トリマーユニット装着時
※10回線増設キット装着時
※11インターネットFax拡張キット装着時

プロダクトキー入力 × ○

8-90

• シリアルNo.表示 － × ○

• バーコード用フォントキット － × ○

• 漢字フォントキット － × ○

• インターネットFax拡張キット － × ○

• E-mailアラート／ステータス － × ○

• データセキュリティキット － × ○

• アプリケーション拡張キット － × ○

• アプリケーション通信キット － × ○

• 外部アカウントキット － × ○

アプリケーション番号入力 － × ○

• バーコード用フォントキット － × ○

• 漢字フォントキット － × ○

• インターネットFax拡張キット － × ○

• E-mailアラート／ステータス － × ○

• データセキュリティキット － × ○

• アプリケーション拡張キット － × ○

• アプリケーション通信キット － × ○

• 外部アカウントキット － × ○

オーディオ設定

8-90
報知音設定(共通) － × ○

• キータッチ音 中 × ○

• 入力無効音 中 × ○

• 基準音 なし × ○

8-91

• コピー終了音 なし × ○

• 原稿読み込み終了音(イメージ送信) 中 × ○

• 電源OFF音 中 × ○

• 注意音設定 － × ○

報知音設定(イメージ送信) － × ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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ネットワーク設定
U: 一般ユーザー、A: システム管理者/管理者

設定項目 工場出荷時 U A ページ

ネットワーク設定

簡易設定 × ○

8-92
無線設定 × ○

接続タイプ 有線のみ × ○

 IPv4設定 × ○

• DHCP 有効 × ○

8-93

• IPv4アドレス － × ○

• サブネットマスク － × ○

• デフォルトゲートウェイ － × ○

ネットワーク名設定 × ○

• デバイス名 － × ○

• ドメイン名 － × ○

DNS設定 × ○

• プライマリーサーバー － × ○

• セカンダリーサーバー － × ○

• ドメイン名 － × ○

SMTP設定 × ○

• プライマリーサーバー － × ○

- 送信者名 － × ○

• 送信者アドレス － × ○

• SSLを有効にする － × ○

• SMTP認証 － × ○

• ユーザー名 － × ○

• パスワード － × ○

8-93

- パスワードを変更する － × ○

• 接続テスト － × ○

LDAP設定 × ○

• 名称 － × ○

• 検索デフォルト設定 － × ○

• LDAPサーバー － × ○

• ユーザー名 － × ○

• パスワード － × ○

- パスワードを変更する － × ○

• 認証 － × ○
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• KDCサーバー － × ○

8-94

• レルム － × ○

• SSLを有効にする 無効 × ○

• 接続テスト － × ○

パブリックフォルダー設定/NAS設定 × ○

• public × ○

- ストレージの利用 許可 × ○

• shared × ○

- ストレージの利用 許可 × ○

• faxreceive × ○

- ストレージの利用 許可 × ○

ネットワーク名称設定 × ○

8-95

デバイス名 － × ○

ドメイン名 － × ○

コメント － × ○

インターフェース設定 × ○

接続タイプ  有線のみ × ○

• 常に無線（アクセスポイント）を起動状態にする 無効 × ○

 IPv4設定 × ○

• DHCP 有効 × ○

• IPv4アドレス － × ○

• サブネットマスク － × ○

• デフォルトゲートウェイ － × ○

 IPv6設定 × ○

8-96

• IPv6 有効 × ○

• DHCPv6 有効 × ○

• 手動設定アドレス/プレフィックス長 － × ○

• デフォルトゲートウェイ － × ○

MTU設定 × ○

• MTU 1500 × ○

Pingコマンド × ○

• IPv4 － × ○

• IPv6 － × ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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DNS設定 － × ○

8-96

• IPv4設定 － × ○

- プライマリーサーバー － × ○

- セカンダリーサーバー － × ○

• IPv6設定 － × ○

- プライマリーサーバー － × ○

- セカンダリーサーバー － × ○

- ドメイン名 － × ○

- DNSの動的更新 無効 × ○

 IEEE802.1X設定 × ○

8-97

• IEEE802.1X 認証（有線） 無効 × ○

• EAP認証方式 EAP-TLS × ○

• EAPユーザー名 － × ○

• パスワード － × ○

- パスワードを変更する 無効 × ○

• サーバー認証を行う 有効 × ○

• EAPタイムアウト 10秒 × ○

• EAPリトライ回数 3回 × ○

• 証明書の状態 － × ○

• 認証局証明書の状態 － × ○

サービス設定 × ○

8-98

SMTP － × ○

• SMTP設定 － × ○

- プライマリーサーバー － × ○

- セカンダリーサーバー － × ○

- ポート番号 25 × ○

- タイムアウト 20秒 × ○

- 送信者名 － × ○

- 送信者アドレス － × ○

- SSLを有効にする 無効 × ○

- SMTP認証 無効 × ○

- ユーザー名 － × ○

- パスワード － × ○

8-98
+ パスワードを変更する － × ○

- POP before SMTP 無効 × ○

- 接続テスト － × ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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Kerberos － × ○

8-99

• Kerberos認証設定 － × ○

- KDCサーバー － × ○

- ポート番号 88 × ○

- レルム － × ○

SNTP － × ○

• SNTP設定 － × ○

- SNTP 無効 × ○

- SNTPサーバー － × ○

- ポート番号 123 × ○

- タイムアウト 5秒 × ○

- 同期間隔 6時間 × ○

- 起動時に同期する 無効 × ○

- 今すぐ同期 － × ○

mDNS － × ○

• mDNS設定 － × ○

- mDNS 有効 × ○

- サービス名 モデル名(シリアル番
号) × ○

- ドメイン名 モデル名-シリアル番
号-.local × ○

- 最優先サービス LPD × ○

SNMP － × ○

• SNMP v1設定 － × ○

- SNMP v1設定 有効 × ○

- アクセス方法 リードライトアクセス × ○

- GETコミュニティ public × ○

- SETコミュニティ private × ○

+ SETコミュニティを変更する 無効 × ○

- TRAPコミュニティ public × ○

8-100- TRAPターゲットアドレス － × ○

• SNMP v3設定 － × ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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- SNMP v3設定 無効 × ○

8-100

- ユーザー名 － × ○

- 認証キー － × ○

- プライバシーキー － × ○

- コンテキスト名 － × ○

SMB設定 × ○

• SMB1.0を使用する 有効 × ○

• SMB2.0を使用する 有効 × ○

• SMB2.1を使用する 有効 × ○

• SMB3.0を使用する 有効 × ○

プリントポート設定 × ○

8-101

LPD × ○

• LPD設定 × ○

- LPD 有効 × ○

- タイムアウト 90秒 × ○

- バナーを使用する 無効 × ○

RAW × ○

• Rawプリント設定 × ○

- Rawプリント 有効 × ○

- ポート番号 9100 × ○

- タイムアウト 90秒 × ○

- 双方向を使用する 無効 × ○

WSD × ○

• WSD設定 × ○

- WSD印刷 無効 × ○

- マルチキャスト探索を使用する 有効 × ○

BMLinkS × ○

• BMLinkS設定 － × ○

外部プリントサービス設定 × ○

－

Google クラウド プリント設定 Google クラウドプリ
ント設定の項目につい
ては、「クラウド連携ガ
イド」を参照してくだ
さい。

× ○

AirPrint設定 AirPrint設定の項目に
ついては、「AirPrintガ
イド」を参照してくだ
さい。

× ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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 LDAP設定 × ○
8-103

LDAP設定 有効 × ○

グローバルアドレス帳リスト － × ○ 8-103

Active Directory設定 × ○

1-64

ドメイン名 － × ○

検索属性 cn × ○

ユーザー管理機能との連携 － × ○

使用枚数制限グループ pagelimit × ○

権限グループ authority × ○

お好み操作グループ favorite × ○

マイフォルダー myfolder × ○

デバイス登録用アカウント － × ○

ユーザー名 － × ○

パスワード － × ○

ステータス 未登録 × ○

Active Directoryへの登録 － × ○

パブリックフォルダー設定/NAS設定 × ○

1-81

public × ○

• ストレージの利用 許可 × ○

shared × ○

• ストレージの利用 許可 × ○

 faxreceive × ○

• ストレージの利用 許可 × ○

プロキシ設定 × ○

8-105

プロキシ設定 無効 × ○

プロキシサーバーアドレス － × ○

ユーザー名 － × ○

パスワード － × ○

• パスワードを変更する － × ○

ポート番号 3080 × ○

プロキシを使用しないアドレス － × ○

無線設定 － × ○ 8-105

かんたん接続設定 － × ○ 1-79

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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デバイスWebページ設定 × ○

8-108

HTTPアクセス設定 × ○

• 同時にログイン可能なユーザー数 32 × ○

• 自動ログアウト時間 60分 × ○

ログインユーザーの表示 － × ○

更新時刻 － × ○

現在ログインしているユーザー － × ○

すべてのユーザーをログアウトする － × ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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セキュリティ設定
U: 一般ユーザー、A: システム管理者/管理者

設定項目 工場出荷時 U A ページ

セキュリティ設定

パスワードの変更 － × ○
8-109パスワードによる本機の Web ページへのアクセス制

限を行う
－ × ○

基本設定

8-110

ホールド以外のプリンタージョブを制限する 有効 × ○

• 制限動作 強制的にリテンション
する × ○

停止しているジョブの自動削除設定 無効 × ○

• 自動削除するまでの時間※1 5分 × ○

外部サイトからのリクエスト受信を拒否する 無効 × ○

ファームウェアの破損を検知した場合、復旧する 無効 × ○

セキュリティポリシーの適用 無効 × ○

強制アクセス制御を行う 無効 × ○

ポート設定 × ○

8-111

サーバーポート × ○

• HTTP 有効 × ○

- ポート番号 80 × ○

• HTTPS 有効 × ○

- ポート番号 443 × ○

• FTPプリント 有効 × ○

- ポート番号 21 × ○

• Rawプリント 有効 × ○

- ポート番号 9100 × ○

• LPD 有効 × ○

- ポート番号 515 × ○

• IPP 有効 × ○

- ポート番号 631 × ○

• IPP-SSL 無効 × ○

- ポート番号 443 × ○

• 連結出力（受信） 有効 × ○

- ポート番号 50001 × ○

• リモートPCスキャン 有効 × ○

- ポート番号 52000 × ○
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• リモートオペレーションパネル 有効 × ○

8-111

- ポート番号 5900 × ○

• SNMPD 有効 × ○

- ポート番号 161 × ○

• SMB 無効 × ○

• SMTP 有効 × ○

• BMLinkS 無効 × ○

• WSD 有効 × ○

• プリントリリース 有効 × ○

- ポート番号 53000 × ○

• Sharp OSA（拡張プラットフォーム） × ○

• HTTP 有効 × ○

- ポート番号 10080 × ○

• HTTPS 有効 × ○

- ポート番号 10443 × ○

クライアントポート × ○

• HTTP 有効 × ○

• HTTPS 有効 × ○

• FTP 有効 × ○

• FTPS 有効 × ○

• SMTP 有効 × ○

• SMTP-SSL 有効 × ○

• POP3 有効 × ○

• POP3-SSL 有効 × ○

• SNMP-TRAP 有効 × ○

- ポート番号 162 × ○

• ジョブ終了通知 有効 × ○

• LDAP 有効 × ○

• LDAP-SSL 有効 × ○

• SMB 有効 × ○

• SNTP 無効 × ○

• mDNS 有効 × ○

• 連結出力（送信） 有効 × ○

• データバックアップ（送信） 有効 × ○

• プリントリリース 有効 × ○

• XMPP 無効 × ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ



8-49

設定モード▶設定モードリストについて

• syslog 有効 × ○

8-111

- ポート番号 514 × ○

• syslog-SSL 有効 × ○

- ポート番号 6514 × ○

フィルタ設定 無効 × ○

フィルタ 無効 × ○

 IPアドレスフィルタ設定 × ○

• フィルタモード 許可 × ○

• フィルタアドレス × ○

- IPアドレスの始め 0.0.0.0 × ○

- IPアドレスの終わり 0.0.0.0 × ○

MACアドレスフィルタ設定 × ○

• フィルタアドレス － × ○

• MACアドレス 000000000000 × ○

侵入/攻撃検知設定

侵入/攻撃検知設定 無効 × ○

8-112
• 検知期間 1秒 × ○

• 検知パケット数 50パケット × ○

受信拒否リスト × ○

 SSL設定 × ○

8-112

SSLの設定 × ○

• サーバーポート × ○

- HTTPS 有効 × ○

- IPP-SSL 無効 × ○

- 本機のWebページへのHTTP接続を
HTTPSに転送する

無効 × ○

• クライアントポート × ○

- HTTPS 有効 × ○

- FTPS 有効 × ○

- SMTP-SSL 有効 × ○

- POP3-SSL 有効 × ○

- LDAP-SSL 有効 × ○

- syslog-SSL 有効 × ○

- 通信先のサーバー証明書を検証する 無効 × ○

- TLS1.2のみ使用する 無効 × ○

• 暗号化の強度 低 × ○

• 機器証明書 × ○

- 証明書の状態 － × ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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 S/MIME設定 × ○

8-113

S/MIME設定 無効 × ○

機器証明書 × ○

• 証明書の状態 － × ○

電子署名の設定 × ○

• 電子署名 常に有効 × ○

• 署名アルゴリズム SHA-1 × ○

暗号化の設定 × ○

• 暗号化 常に有効 × ○

• 暗号化方式 AES-128 × ○

• 暗号化できない宛先への送信を禁止する 有効 × ○

 IPsec設定 × ○

8-114

基本設定 × ○

• IPsec設定 無効 × ○

• IKEv1設定 × ○

- 事前共有キー － × ○

- SAライフタイム（時間） 28800秒 × ○

- SAライフタイム（サイズ） 28800KB × ○

- IKEライフタイム 30秒 × ○

 IPsecルール － × ○

管理者への転送設定 × ○

8-115

転送先の設定（送信データ） × ○

• 送信データ転送 無効 × ○

- E-mail － × ○

- 共有フォルダー － × ○

- FTP － × ○

- デスクトップ － × ○

• フォーマット TIFF（マルチ） × ○

転送先の設定（受信データ） × ○

• 受信データ転送 無効 × ○

- E-mail － × ○

- 共有フォルダー － × ○

- FTP － × ○

- デスクトップ － × ○

• フォーマット TIFF（マルチ） × ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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地紋印字設定 × ○

8-116

標準状態設定 × ○

• 基本設定 × ○

• 地紋印字設定 すべて無効 × ○

- コピー － × ○

- ドキュメントファイリング － × ○

• 印字色 ブラック × ○

• 濃度 標準 × ○

• 文字サイズ 48point × ○

• 角度 0度 × ○

• フォントスタイル 標準 × ○

• カモフラージュパターン パターン1 × ○

• 印字方法 文字が浮き出す × ○

• 印字内容設定 × ○

• 定型文字 有効、コピー禁止 × ○

• 定型文 － × ○

• シリアル番号 無効 × ○

• アカウントジョブID 無効 × ○

• ログイン名/ユーザー番号 無効 × ○

• 部数管理番号 無効 × ○

• 日付・時刻 無効 × ○

• 直接入力の禁止 無効 × ○

コントラスト × ○

- ブラック 5 × ○

- マゼンタ 5 × ○

- シアン 5 × ○

印字文字の登録 － × ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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追跡情報印字 － × ○

8-117

追跡情報印字設定 無効 × ○

印字情報 × ○

• シリアル番号 有効 × ○

• 文字 無効 × ○

• アカウントジョブID 有効 × ○

• ログイン名/ユーザー番号 有効 × ○

• 日付・時刻 有効 × ○

印字色 ブラック × ○

印字位置 × ○

• たて位置 × ○

- 用紙の上に印字する 無効 × ○

- 用紙の下に印字する 有効 × ○

• よこ位置 × ○

- 左寄りに印字する 有効 × ○

- 右寄りに印字する 無効 × ○

• 用紙端からの位置調整 1(外寄り) × ○

文字サイズ 中 × ○

印字するジョブの選択 × ○

• コピー 有効 × ○

• プリンター 有効 × ○

• ドキュメントファイリング印刷 有効 × ○

• インターネットFax受信※1 有効 × ○

• ファクス受信 有効 × ○

• リストプリント 有効 × ○

個人情報及び本機内データの初期化※2 － × ○

データセキュリティコード入力※2 － × ○

監査ログ × ○

管理設定 × ○

• 監査ログ 無効 × ○

ストレージ/送信設定 × ○

• 保存設定 × ○

- ストレージ保存 有効 × ○

• 送信設定 × ○

- サーバー送信 無効 × ○

- ホスト名またはIPアドレス(必須) － × ○

- SSLを有効にする 無効 × ○

- ポート番号 514 × ○

- ポート番号(SSL使用) 6514 × ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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※1 インターネットFax拡張キット装着時
※2 この設定は本機の設定モードで行います。
※3 Webページで設定できます。

監査ログの保存/削除 × ○

8-117• 監査ログの保存※3 － × ○

• 監査ログの削除 － × ○

証明書の管理
8-120

機器証明書の管理 － × ○

証明書署名要求(CSR)の管理 － × ○ 8-120

認証局証明書の管理 － × ○ 8-121

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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省エネルギー設定
U: 一般ユーザー、A: システム管理者/管理者

設定項目 工場出荷時 U A ページ

省エネルギー設定

 Eco設定 × ○

1-22

Ecoおすすめ機能表示 無効 × ○

予熱 / オートパワーシャットオフへの移行時間を延長
するメッセージを表示する

無効 × ○

モード設定 カスタム × ○

予熱モードの設定 1分 × ○

• 予熱モード時は操作パネルを消灯する 有効 × ○

オートパワーシャットオフ設定 × ○

• リモートジョブ 最短 × ○

• その他のジョブ × ○

- 移行時間を固定する 有効、45分 × ○

- 移行時間を時間帯別で変更する 無効 × ○

スリープモード設定 省電力優先 × ○

 Ecoスキャン設定 × ○

Ecoスキャン設定 有効 × ○

ホーム画面 無効 × ○

コピー 無効 × ○

ファクスイメージ送信 すべて有効 × ○

ドキュメントファイリング すべて有効 × ○

システム設定 有効 × ○

Sharp OSA すべて有効 × ○

省エネパターンリスト × ○

自動更新パターン － × ○

オリジナルEcoパターン － × ○

特定日動作設定 － × ○

電源ON/OFFスケジュール設定 － × ○
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システム管理
U: 一般ユーザー、A: システム管理者/管理者

※ この設定は本機の設定モードで行います。

設定項目 工場出荷時 U A ページ

システム管理

8-122

ジョブログ × ○

ジョブログの表示 － × ○

• ジョブログの表示画面 － × ○

ジョブログの操作 － × ○

ジョブログの保存 × ○

• E-mail通知する指定件数 50000 × ○

ジョブログの削除 － × ○

データのインポート/エクスポート（CSV形式） － × ○

ストレージバックアップ － × ○

デバイスクローニング － × ○

8-123アドレス帳転送※ － × ○

ファイリングデータのバックアップ － × ○

システム設定の保存/呼出し × ○

8-124

現在の設定保存 － × ○

保存設定値の呼出し － × ○

設定の初期化 × ○

工場出荷時設定リセット － × ○

NICリセット － × ○

ストレージの最適化※ × ○

ストレージの最適化 － × ○

 E-mailアラート/ステータス × ○

8-125
E-mailステータス － × ○

E-mailアラート － × ○

SMTP設定 － × ○
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画質調整
U: 一般ユーザー、A: システム管理者/管理者

設定項目 工場出荷時 U A ページ

画質調整 8-127

共通調整 × ○

8-128

レジスト調整※1 － × ○

定着クリーニングモード※1 － × ○

MCクリーニングモード※1 － × ○

PTCクリーニングモード※1 － × ○

黒文字/黒線幅調整 0 × ○

筋汚れ低減 2（普通） × ○

8-128

筋汚れ検知の警告メッセージを表示する OFF × ○

コピー画質 × ○

簡易画質調整 2 × ○

カラーバランス（カラー） すべて0 × ○

カラーバランス（白黒） すべて0 × ○

黒成分量の調整 すべて0 × ○

コピー濃度［自動］選択時の濃度調整 × ○

• カラー 原稿台、原稿送り装置：
5（普通） × ○

• 白黒 原稿台、原稿送り装置：
5（普通） × ○

シャープネス 2 × ○

優先画質 × ○

• 自動 0 × ○

• 文字/印刷写真 0 × ○

プリンター画質 × ○

8-129

簡易画質調整 × ○

カラー 2 × ○

白黒 2 × ○

カラーバランス（カラー） すべて0 × ○

カラーバランス（白黒） すべて0 × ○

濃度調整 × ○

カラー 3（普通） × ○

白黒 3（普通） × ○

カラー線幅の調整 5 × ○
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※1 この設定は本機の設定モードで行います。
※2 Webページで設定できます。

スキャン画質 × ○

8-129
RGB調整 すべて0 × ○

シャープネス 3（普通） × ○

コントラスト 3（普通） × ○

カラープロファイルの設定※2 － × ○

8-130
カスタムCMYKシミュレーションプロファイル － × ○

カスタム入力プロファイル － × ○

カスタム出力プロファイル － × ○

共通機能※1 － × ○

8-131

オートカラーキャリブレーション（コピー） － × ○

オートカラーキャリブレーション（プリンター） － × ○

スクリーン別キャリブレーション（コピー） － × ○

スクリーン別キャリブレーション（プリンター） － × ○

面内の濃度ムラ補正 中 × ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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初期設置設定
U: 一般ユーザー、A: システム管理者/管理者

設定項目 工場出荷時 U A ページ

初期設置設定

8-132

基本設定 × ○

名称 － × ○

マシンコード － × ○

設置場所 － × ○

メモ － × ○

日付/時刻設定 × ○

現在の日時 － × ○

タイムゾーンの指定 － × ○

現在日時の設定 － × ○

インターネット時刻サーバーと同期する 無効 × ○

サマータイム設定 － × ○

予熱モードの設定 1分 × ○

• 予熱モード時は操作パネルを消灯する 有効 × ○

オートパワーシャットオフ設定 － × ○

• リモートジョブ 1分 × ○

• その他のジョブ 移行時間を固定する：
有効、45分 × ○

予熱 / オートパワーシャットオフへの移行時間を延長
するメッセージを表示する

無効 × ○

スリープモード設定 省電力優先 × ○

ネットワーク簡易設定 － × ○

給紙トレイ設定 － × ○

プロダクトキー入力 － × ○

アプリケーション番号入力 － × ○
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ステータス
複合機情報
複合機情報は、本機のシステム情報を表示しています。
モデル名、現在の状態、本機の設置場所などを表示します。 

ステータス

項目 説明

［更新］キー 表示内容を最新の情報に更新します。

シリアル番号 本機のシリアル番号を表示します。

名称 ［名称］を設定していない場合は［未設定］と表示します。
［未設定］をタップすると［複合機情報設定］画面を表示します。

製品名 本機の標準モデル名を表示します。

設置場所 ［複合機情報設定］で、［設置場所］の項目に入力した内容を表示します。
名称を設定していない場合は［未設定］と表示します。

現在のステータス

本機の現在の状態を表示します。
同時に2つ以上のエラーが発生した場合、優先順位に従って一つの状態だけを表示します。
次の優先順位に従ってエラーや本機の状態を表示します。
• プリンターエラー
• アカウントリミット
• 不正な用紙サイズ
• メンテナンス時期超過
• 紙づまり
• トナー未装着
• トナー切れ
• トナー回収容器を交換してください。
• カバーオープン
• 用紙切れ
• 指定給紙トレイ用紙切れ
• 指定給紙トレイオープン
• 指定排紙トレイ満杯
• オフライン
• プリンターワーニング
• トナー少量
• 用紙少量
• 給紙トレイオープン
• 一部排紙トレイ満杯
• 排紙トレイほぼ満杯
• メンテナンス時期が近づいています
• オンライン
• オートパワーシャットオフ
• ウォームアップ中
• ビジー

メモ

管理者が入力したテキストを表示します。
管理者でログインした場合は、メモを入力できます。
設定していない場合は［未設定］と表示します。
［未設定］をタップすると、複合機情報画面を表示します。
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総使用枚数の表示
各ジョブの使用枚数を一覧で表示します。

デバイスの状況
デバイスの状態を表示します。

ネットワークの状況
全般、TCP/IP、DNSのステータス情報を表示します。 
ここで表示される内容は、ネットワーク設定で設定する項目と、その設定値です。
各項目についてはネットワーク設定 （8-92ページ）を参照してください。

サプライ情報
消耗品などの現在の状態を表示します。

ステープルを装着している場合にのみ、ステープル情報を表示します。

給紙トレイ情報 装着されている給紙トレイについて、現在の状態を表示します。

表示パターンの設定 ホーム画面の表示パターンを切り換えます。

［本体を再起動する］キー 再起動画面を表示します。
（管理者権限が必要です。）

［本体を節電モードにする］キー 節電モード画面を表示します。
（管理者権限が必要です。）

• リストプリントなど、本機から直接プリントしたものは「その他出力」にカウントします。
• 表示（プリント）内容は、本機の仕様または周辺装置の装着状態によって異なります。
•「総使用枚数表示を制限する」が有効なときは、管理者のみ確認することができます。

項目 説明

［更新］ボタン 表示内容を最新の情報に更新します。

給紙トレイ情報 装着されている給紙トレイについて、現在の状態を表示します。

排紙トレイ情報 装着されている排紙トレイについて、現在の状態を表示します。

サプライ情報
消耗品などの現在の状態を表示します。

ステープルを装着している場合にのみ、ステープルを表示します。

デバイスの構成 本機に装着されているオプション情報を表示します。

ストレージの使用状況 ストレージの使用状況を表示します。

項目 説明
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ファームウェアバージョン
本機のファームウェアのバージョンがリストで表示されます。

電源のリセット
本機の再起動や、節電モードへ移行します。 

データリスト
本機で設定した項目や登録内容の一覧をプリントします。

ユーザー用リスト

この機能は管理者権限が必要です。

項目 説明

本体を再起動する
本体を再起動します。
［実行］キーをタップすると再起動画面を開き、［実行］キーをタップすると再起動を実行
します。

本機を節電モードにする 本機を節電モードに移行します。
［実行］キーをタップすると節電モード画面を開きます。

リスト印字の両面片面の設定は、操作設定のデータリスト→片面印刷/両面印刷の設定に従います。

リスト名 プリント内容

マシン状態リスト ハードウェアステータス、ソフトウェアステータス、プリンター環境設定、給紙トレイ設
定など、一般ユーザーが必要な情報をすべてプリントします。

プリンターテストページ

SPDLシンボルセットリスト、各種フォントリスト、 NICページ（ネットワークインター
フェースの設定情報など）をプリントします。
• SPDLシンボルセットリスト
• SPDL内蔵フォントリスト
• SPDL拡張フォントリスト
• PSフォントリスト
• PS漢字フォントリスト
• NICページ

宛先登録リスト

本機に登録されている各種宛先をプリントします。 
• ワンタッチアドレスリスト
• グループリスト
• メモリーボックスリスト

ドキュメントファイリングフォ
ルダーリスト ドキュメントファイリングのフォルダーのリストをプリントします。

テストページを禁止する
［テストページの出力禁止］が有効になっているとき、テストページの印刷はできません。［システム設定］の［プリンター
設定］→［基本設定］→［テストページの出力禁止］で設定します。
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管理者用リスト
管理者にしか参照できないリストやレポートをプリントします。
通信記録表（自動）のうち「インターネットFax通信記録表」は、「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス
/イメージ送信設定］→［インターネットFax設定 ］→［受信設定］→［受信データを両面印刷する］で片面印刷/両面
印刷の指定ができます。
通信記録表（自動）のうち「ファクス通信記録表」は、「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス/イメージ
送信設定］→［ファクス設定］→［受信設定］→［受信データを両面印刷する］で片面印刷/両面印刷の指定ができます。
•ホーム画面リスト
•コピー設定リスト
•プリンター設定リスト
•ファクス/イメージ送信設定
• メタデータセットリスト
• 共通設定リスト
• スキャナー設定リスト
• ファクス設定リスト
• インターネットFax設定リスト

•ドキュメントファイリング設定リスト
• Sharp OSA設定リスト
•認証設定リスト

共通
それぞれの機能に関する管理者設定の一覧をプリントします。 
•用紙設定リスト
•複合機情報の設定リスト
•操作設定リスト
•キーボード設定リスト
•デバイス設定リスト

ネットワーク設定
•ネットワーク設定リスト

セキュリティ設定
•セキュリティ設定リスト

省エネ設定
•省エネ設定リスト

画質調整
•画質調整リスト

通信記録表
以下の通信記録表を個別にプリントします。 
•ファクス通信記録表
•スキャナー通信記録表
•インターネットFax通信記録表

受信転送リスト
受信設定および転送設定に関する以下のリストをプリントします。 
•受信拒否番号表
•受信可否アドレス/ドメイン表
•転送テーブルリスト
•管理者への転送リスト
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hyy

プリンター設定
プリンター機能に関する設定をします。 

インターフェース設定
プリンター機能に関する設定をします。 
本機のUSBポートやネットワークポートに送られてくるデータの監視や制限などを設定します。 

16進ダンプモード
コンピューター側から送られてきたプリントデータを16進数とそれに対応する英数カナ文字（ASCIIコード基準）で プ
リントするために使用します。「16進ダンプモード」は、コンピューター側からプリンター側へ正しく プリントデータ
が送られているか、などを確認します。
16進ダンプモードのプリント例

I/Oタイムアウト時間
I/Oタイムアウトがはたらくまでの時間を1～999秒の範囲で設定します。
I/Oタイムアウトは、使用したポートでプリントデータ受信待ち状態から、 ある一定の時間を経過してプリントデータ
が送られないとき、そのポートの接続を一時中断してポートを自動選択する、 あるいは次のプリント待ちデータを開始
する状態にします。 

ネットワークポート有効設定
ネットワークポートからのプリントを有効にします。 

ネットワークポートエミュレーション切替方法
本機をネットワークポートで接続しているとき、エミュレーションするプリンター言語を設定します。
設定項目は以下のとおりです。
•自動
• Post Script
• SPDL
• ESC/P（スーパー）

システム設定

プリントエラーが多発しない限り、工場出荷時に設定されている「自動」を変更しないでください。 
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ポート切替方法
ポート切り替えのタイミングを以下のどちらにするか選択します。 

ジョブ終了で切替
プリント作業後、ポートを自動選択の状態にします。 

I/Oタイムアウト後の切替
「I/Oタイムアウト時間」 で設定した時間になると、ポートを自動選択の状態にします。 

標準状態設定
プリンタードライバーを使用しない環境（MS-DOSからのプリントや付属のプリンタードライバーをインストールし
ていないコンピューターからのプリントなど）からプリントするときに、詳細なプリント条件を設定します。（ただし、
白紙プリントの禁止はSPDL2-cプリンタードライバーを使用しているときも有効になります。）

設定項目一覧

設定項目 説明

部数 1～9999部

印刷の向き • たて
• よこ

用紙サイズ 通常使用する用紙サイズを設定します。

排紙トレイ 通常使用する排紙トレイを設定します。

用紙タイプ 通常使用する用紙タイプを設定します。

解像度設定
• 600dpi
• 600dpi（高品質）
• 1200dpi

白紙プリントの禁止 • （禁止する）
• （禁止しない）

両面印刷
• 片面印刷
• 両面印刷（横とじ）
• 両面印刷（縦とじ）

ページ集約※1

• 1ページ
• 2ページ
• 4ページ
• 8ページ

レイアウト
• 左から右へ※2
• 右から左へ※2
• 左上から右方向へ※3
• 左上から下方向へ※3
• 右上から左方向へ※3
• 右上から下方向へ※3

フィットページ※4 • （フィットページ印刷する）
• （フィットページ印刷しない）

仕上げ • （部単位で印刷する）
• （部単位で印刷しない）

仕切り挿入 • ジョブの前に挿入 給紙トレイ
• ジョブの後ろに挿入 給紙トレイ
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※1 この機能を使用できる用紙サイズは、A3、B4、A4、11"x17"、8-1/2"x14"、8-1/2"x11"です。（プリントの方法によっては、
この機能が有効にならない場合があります。）

※2 2ページ選択時に選択します。
※3 4ページ/8ページ選択時に選択します。
※4 PDF、JPEG、TIFFファイルをプリントする場合にのみ有効です。
※5 フィニッシャー、フィニッシャー（大容量）、サドルフィニッシャー、サドルフィニッシャー（大容量）装着時。
※6 フィニッシャー、サドルフィニッシャー装着時。
※7 パンチユニット装着時。
※8 サドルフィニッシャー、サドルフィニッシャー（大容量）装着時。
※9 紙折りユニット装着時。
※10トリマーユニット装着時。

ステープルソート※5 • しない、奥1箇所とじ、2箇所とじ、2箇所とじ（上とじ）、針なしステープル※6

パンチ※7 • （パンチする）
• （パンチしない）

紙折り※8、※9

• （紙折りする）
• （紙折りしない）

• サドル折り※8
• Z折り※9
• 巻き三つ折り※9
• 外三つ折り※9
• 巻き四つ折り※9
• 二つ折り※9

トリマー裁断幅設定※10　 2.0～20.0mm

自動一時保存 • （自動一時保存する）
• （自動一時保存しない）

設定項目 説明
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SPDL設定
SPDL2-c環境で使用するシンボルセットやフォント、改行コードなどを設定します。 

設定項目一覧

PS設定
PostScriptデータのプリントエラー時にエラー内容をプリントする設定やPostScriptのデータをバイナリ形式で受信
する設定をします。

設定項目 設定内容 設定値

SPDLシンボルセット設定 プリントに使用するシンボルセットを設定します。 • 35項目から選択

SPDLフォント設定 プリントするフォントを設定します。

• 内蔵フォント
• 拡張フォント
•（拡張フォントが装着され
ていないときは内蔵フォ
ントの一覧）

SPDL改行コード 改行コードが送られてきたときのプリントの動作を設定します。

• 0.CR=CR; LF=LF; 
FF=FF

• 1.CR=CR+LF; 
LF=LF;FF=FF

• 2.CR=CR; LF=CR+LF; 
FF=CR+FF

• 3.CR=CR+LF; 
LF=CR+LF; FF=CR+FF

A4ワイド
設定すると、A4サイズの用紙に10ピッチフォント（半角英数文字）
を1行に80文字プリントします。 （設定しない場合は、1行に78文
字までプリントします。）

•（有効）
•（無効）

設定項目 設定内容 設定値

スクリーン設定 PostScriptの画質設定を行います。
標準、テキスト/写真、テキ
スト、写真、ドット（高級線）、
ドット（低線数）

PSエラーを印刷する
PostScriptデータのプリント処理が失敗してPS（PostScript）エ
ラーが発生した場合に、 エラーの原因についてプリントするかど
うかを設定します。

（有効）
（無効）

バイナリ処理する PostScriptデータをバイナリ形式のデータとして受信します。 （有効）
（無効）
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ESC/P（スーパー）設定
ESC/P（スーパー）設定
DOSアプリケーションソフトなどからプリントするために、ESC/PとESC/Pスーパーの2つのエミュレーションモー
ドが用意されています。 ESC/Pモードは、ESC/Pの制御コードのみでプリント処理をし、ESC/Pスーパーモードは
ESC/Pの制御コードに加え、 PC-PR201Hの制御コードでのプリント処理もします。本機は、セイコーエプソン株式会
社のVP-1100のエミュレーションをします。 
ESC/Pエミュレーションモード
プリンターがESC/Pのコントロールコードで動作する状態のことで、 エプソン24ドット漢字プリンターに対応したア
プリケーションソフトを、必要に応じて使います。 
ESC/Pスーパーモード
プリンターがESC/PまたはPC-PR201Hのコントロールコードで動作する状態です。 エプソン24ドット漢字プリン
ターまたはNECのPC-PR201Hに対応したアプリケーションソフトを必要に応じて使います。 

アプリケーションソフト上のプリンタードライバー設定について
DOSアプリケーションソフトからこの製品の機能を利用するためには、 プリントする前にアプリケーションソフト側
でプリンタードライバーを指定する必要があります。 設定方法は、使用するアプリケーションソフトや環境によって異
なります。 

プリンタードライバーの選択
DOSアプリケーションソフトでは、各ソフトウェアの設定メニューの中でプリンター名を選択します。 設定項目の名称
や設定方法は、ご使用のソフトウェアによって異なりますが、 多くは「プリンター名の選択・設定」、「プリンター設定」
などの項目でプリンター名を指定するようになっています。 詳しくは、ご使用のDOSアプリケーションソフトの説明書
を 参照してください。
DOSアプリケーションソフトのプリンター機種選択では、次の優先順位でプリンターの機種名を選択します。

設定項目一覧

ESC/P、ESC/Pスーパー環境で使用するにはコンピューターのシステムが下記の条件を満たす必要があります。 
• ハードウェアがIBM PC/AT互換機（DOS/V対応機）、NEC PC-9821シリーズ、PC98-NXシリーズであること。
• 使用するDOSアプリケーションソフトがESC/PまたはESC/Pスーパー対応であること。

不適切なプリンタードライバーを選択したときや、他のプリンタードライバーで代用する場合は、 本機の機能を充分に利用
できない場合があります。 アプリケーションソフト上で適切なプリンタードライバーを選択することは、 プリンターとして
使用するうえで最も重要な条件になります。 

優先順位高
↑
↓
優先順位低

VP-1100
 ESC/P24-J84
 ESC/P24-J83
 ESC/P
 PC-PR201H（ESC/Pスーパーモードのみ）

本機はVP-1100が保有するESC/Pスーパー機能を利用しますが、以下の点において若干の違いがあります。
• 文字
書体名が同じでもフォントデザインの違いにより、プリントの書体、印字結果が若干異なります。
外字とダウンロードフォントはドット数の違いにより、プリントの書体が粗くなります。

• イメージデータ
解像度の違いにより、プリント結果が若干異なります。

設定項目 設定値 適用するエミュレーション

プリントモード ESC/P、ESC/Pスーパー －

用紙位置
左、中央、中央-5mm、中央＋5mm ESC/Pスーパー

（PC-PR）

位置補正 たて・よこ：－99～＋99mm（1mmごとに設定可） ESC/P、ESC/Pスーパー
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※ 本機側で設定している値とDOSアプリケーションソフト上で設定した値が異なる場合、 DOSアプリケーションソ
フトで設定した値を優先します。それぞれのドキュメントのプリント処理が終わると、 本機側で設定した設定値に
戻ります。

プリントモード
ESC/Pのモードを選択します。
ESC/Pモード時はESC/Pの制御コードのみ処理をします。 ESC/Pスーパーモード時はESC/Pの制御コードに加え、
PC-PR201Hの制御コードも処理します。
ESC/P、ESC/Pスーパーのいずれかを選択します。 

用紙位置
ESC/PスーパーモードでPC-PR201H用アプリケーションソフトを使用しているときに、 横方向の印字範囲のどの位
置に用紙を合わせるか設定します。
左、中央、中央-5mm、中央+5mmのいずれかを選択します。 

位置補正
プリントする位置の補正をします。
位置補正は用紙の縦・横には関係なく画像の天地左右に対しての位置を表します。
1mm単位で縦0±99mm、横0±99mmの範囲内で指定します。
【例：各方向に20mm補正する場合】 

日本語フォント 明朝、ゴシック ESC/P、ESC/Pスーパー※

欧文フォント ローマン、サンセリフ ESC/P、ESC/Pスーパー※

文字コード表 カタカナ、拡張グラフィック ESC/P、ESC/Pスーパー※

プリント桁範囲 用紙幅、136ケタ ESC/P、ESC/Pスーパー

プリント開始位置 8.5mm、10mm、22mm、最大行数 ESC/P、ESC/Pスーパー

改行コード CR、CR＋LF ESC/P、ESC/Pスーパー

ミシン目スキップ （する）、 （しない） ESC/P、ESC/Pスーパー※

各国文字
（PC-PR） アメリカ、ドイツ、イギリス、スウェーデン、日本 ESC/Pスーパー

ゼロキャラクタ 0、0（"0"にスラッシュ） ESC/P、ESC/Pスーパー

縮小印刷 しない、F15→B4横、F15→A4横
F10→A4縦、B4横→A4横、B4縦→A4縦 ESC/P、ESC/Pスーパー

プリントモードは、基本的にESC/Pスーパー（工場出荷時の設定）で使用します。 コントロールコードがESC/Pであるか
PC-PR201Hであるかを自動判別します。 国内版DOSアプリケーションソフトを使用していて、 画面とは違う文字がプリ
ントされる場合やプリントに不具合が生じる場合はESC/Pモードでプリントします。 

アプリケーションソフトでの左右マージンの設定によっては一部プリントしない部分が出る可能性があります。 

位置を補正した場合、プリントするデータによっては一部プリントしない部分が出る可能性があります。

設定項目 設定値 適用するエミュレーション

画像

用紙
縦+20mm
方向

縦-20mm
方向

横+20mm
方向

横-20mm
方向
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日本語フォント
日本語の書体設定をします。
明朝・ゴシックのいずれかを選択します。 

欧文フォント
欧文の書体（ANK文字）の設定をします。
ローマン・サンセリフのいずれかを選択します。 

文字コード表
文字コード（1バイト系）表の設定をします。
カタカナ・拡張グラフィックのいずれかを選択します。 
プリント桁範囲
プリント範囲の設定をします。
［用紙幅］選択時は、設定した用紙および用紙方向の幅がプリント桁範囲になります。［136ケタ］選択時は、既定の右
マージンは無効になり、文字ピッチが10CPIのとき136桁がプリント桁範囲になります。 ただし、設定した用紙がA3ま
たはB4で用紙方向が横の場合は、［用紙幅］に設定していても約34.5cmが右マージンになります。
 用紙幅、136ケタのいずれかを選択します。 

プリント開始位置
プリントの開始位置（用紙の上端から第1行目までの距離）の設定をします。
プリント開始位置を変更すると印字領域の大きさが変わります。
8.5mm、10mm、22mm、最大行数のいずれかを選択します。 

JIS第1水準、JIS第2水準の2バイト系漢字コードを使用（JISX0208-1983準拠） 

［136ケタ］を選択した場合、設定する用紙によっては一部プリントしない可能性があります。 

プリント開始位置は、アプリケーションソフト側での設定を優先します。 

明朝

ゴシック

ローマン

サンセリフ

印字可能領域 印字可能領域
プリントされない
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改行コード
改行コードが送られてきたときのプリントの動作を設定します。
［CR］を選択すると、復帰のみします。
［CR＋LF］を選択すると、復帰後さらに改行します。
CR、CR＋LFのいずれかを選択します。

ミシン目スキップ
ミシン目のスキップ約2.54cmをするかどうかを設定します。 ミシン目スキップとは、連続用紙でミシン目が入ってい
ると想定し、 その部分にプリントする文字がかからないように、間をあけてプリントすることです。
この設定は、コンピューターフォームなどの連続用紙にプリントできるプリンターを使用することを 前提としたアプ
リケーションソフト側の設定項目です。本機では連続用紙は使用できませんが、 この設定によりアプリケーションソフ
トでの設定を生かした形で、 連続用紙にプリントするときのようにミシン目をスキップします。
（ミシン目スキップを）する/しないのいずれかを選択します。 

各国文字
ESC/PスーパーモードでPC-PR201H用アプリケーションソフト使用時に、 英数カナ文字コード表の一部の記号をど
の国の文字に対応させるか設定します。
アメリカ、ドイツ、イギリス、スウェーデン、日本のいずれかを選択します。 
ゼロキャラクタ
英数カナ文字コード表の「0」の書体を設定します。
0、Øのいずれかを選択します。 

アプリケーションソフトの種類によっては、復帰・改行動作をするときにCRコードのみを送るものがあります。［CR+LF］
に設定すると、CRコードのみで復帰、改行動作をします。 

［8.5mm］［10mm］［22mm］から選択 ［最大行数］を選択
印字可能領域いっぱいにプリント

連続用紙でのミシン目スキップ
連続用紙にプリント可能なプリンターでのプリント例

印字可能領域

印字可能領域

印字可能領域

印字領域
6LPIのとき60行

ページ先頭位置

設定したページの長さ

ミシン目
スキップ量

従って約2.54cm分印字
行数が少なくなる（6LPIのとき6行）

本機器でミシン目スキップを想定した場合のプリント例

連続紙

ミシン目スキップ量
約2.54cm

ページ先頭位置

ミシン目を約2.54cm分スキップ
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縮小印刷
連続用紙またはB4のプリントデータを縮小プリントするときの縮小率を設定します。 たとえば、「F15→B4横」に設定
すると、F15サイズ連続用紙へのプリントを想定して作られたデータを B4サイズに縮小して横方向でプリントします。
「設定しない」以外に設定した場合、 「初期設定」の「標準給紙用紙サイズ」および 「印刷の向き」の設定値は無視さ
れ、本項目で設定した縮小先の用紙サイズおよびプリントの向きを適用します。
プリントに合った用紙をトレイにセットします。
しない、F15→B4横、F15→A4横、F10→A4縦、B4横→A4横、B4縦→A4縦
のいずれかを選択します。

 【設定値とプリント結果例】 

OOXML設定
ダイレクトプリント拡張キット装着時に行う設定です。
Excelファイルをダイレクトプリントするときに、印刷対象を選択しているシートか、ファイルのブック全体かを選択
します。

プリントリリース設定
プリントリリースを使用するための設定を行います。詳細については、「プリントリリースガイド」を参照してください。

B4

A4

A4

A4

A4B4

B4

F10

F15

設定値 原稿 プリント結果

F15-B4横

F15-A4横

F10-A4縦

B4-A4横

B4-A4縦
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E-mailプリント設定
E-mailプリントを使用するための設定を行います。

E-mailプリント
E-mailプリントを行うかを設定します。

POP3サーバー
E-mailで使用するPOP3サーバーを設定します。

ポート番号
E-mailのサーバーのポート番号を設定します。

POP認証
E-mailでPOP認証を行うときに設定します。

ユーザー名
E-mailのユーザー名を設定します。

パスワード
E-mailで使用するパスワードを設定します。

ポーリング間隔
自動メールチェックの頻度（ポーリング間隔）を設定します。

SSLを有効にする
SSLを使用するときに使用します。

ダイレクトプリント設定（FTP）
FTPサーバーにあるファイルをダイレクトプリントする際に設定します。
使用できるFTPサーバーがリスト表示されます。FTPサーバーを追加したいときは［追加］ボタンをクリックし、設定
を行います。

FTPサーバーの登録
FTPサーバーの設定を行います。

名称
ダイレクトプリントを行うときに使用する名称を設定します。

FTPサーバー
FTPサーバーの名称を設定します。

ディレクトリ
ファイルがあるFTPサーバーのディレクトリを設定します。

ユーザー名
FTPサーバーにログインするときのユーザー名を設定します。

パスワード
FTPサーバーにログインするときのパスワードを設定します。
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SSLを有効にする
SSLを有効にするときに設定します。

PASVモードを使用する
PASVモードを使用するときに設定します。

パネル表示コード
FTPサーバーで使用する文字コードを設定します。

ダイレクトプリント設定（共有フォルダー）
共有フォルダーにあるファイルをダイレクトプリントする際に設定します。
使用できる共有フォルダーがリスト表示されます。共有フォルダーを追加したいときは［追加］ボタンをクリックし、
設定を行います。

共有フォルダーの登録
共有フォルダーの設定を行います。

名称
ダイレクトプリントを行うときに使用する名称を設定します。

フォルダーへのパス
ファイルがあるパスを設定します。

ユーザー名
共有フォルダーにログインするときのユーザー名を設定します。

パスワード
共有フォルダーにログインするときのパスワードを設定します。

PC/モバイル端末からのプリント設定
コンピューターやモバイル端末にあるファイルをダイレクトプリントする際に設定します。

FTPプリント
ダイレクトプリントを行う際にFTPプリントの設定を利用するかを設定します。

ポート番号
ダイレクトプリントする際に使用するポート番号を入力します。
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ファクス／イメージ送信設定
スキャナー設定
デフォルト宛先
デフォルト宛先設定
初期状態の宛先を登録しておくことで、宛先を設定することなく、［スタート］キーのみで送信ができるようになります。  
［ログインしたユーザーのE-mailアドレスを適用する］を選択すると、 ログインしたユーザーのE-mailアドレスをデ
フォルト宛先に設定します。［ログインしたユーザーのホームディレクトリーを適用する］を選択すると、 デフォルト
宛先が、ログインしたユーザーのホームディレクトリーとなります。
ログインしたユーザーのホームディレクトリーの設定については、内部認証（マシン単体で認証）でログインした場合
は、「ユーザー管理」にある「ユーザーリスト」の「ユーザーの登録」で行います。外部認証（ネットワーク認証）の
場合は、「ネットワーク設定」にある「LDAP設定」の「グローバルアドレス帳の設定」で行います。

宛先選択
デフォルトで使用する宛先を選択します。
ログインしたユーザーのE-mailアドレスを適用する
ログインしたユーザーのE-mailアドレスをデフォルト宛先に設定します。
［最初に入力されている宛先のキャンセルを許可する］を用途に応じて選択してください。
ログインしたユーザーのホームディレクトリーを適用する
ログインしたユーザーのホームディレクトリーをデフォルト宛先に設定します。
［最初に入力されている宛先のキャンセルを許可する］を用途に応じて選択してください。
最初に入力されている宛先のキャンセルを許可する
自動的に入力されたログインしたユーザーのE-mailアドレスをキャンセルできます。キャンセルする場合は、宛先入力
欄の横にある［×］ボタンをタップします。
この設定を無効にしているとき、入力されているデフォルト宛先以外の宛先選択を禁止します。

アドレス帳からの選択
•アドレス帳は、［インデックス］のリストで50音や分類によって表示を絞り込み、［表示件数］で一度に表示する件
数を選択することができます。

•アドレスの名称を選択して、［登録］キーをタップすると、選択したアドレスをデフォルト宛先に設定できます。

E-mail送信スキャン、ファイルサーバー送信スキャン、デスクトップ送信スキャン、 共有フォルダー送信スキャンに対して
単独の送信先のみ設定します。 

ログインしたユーザーにE-mailアドレスやホームディレクトリーが設定されていない場合は、スキャナー送信ができませ
ん。
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件名の設定
件名のデフォルト
E-mail送信やインターネットFax送信などメールのタイトルを全角/半角80文字以内で設定します。

定型登録
送信するファイルの件名をあらかじめ登録します。［追加］キーをクリックし、件名を全角/半角80文字以内で設定し
ます。

ファイル名の設定
ファイル名のデフォルト
ファイル名に含める情報
スキャンしたファイル名に含める内容を選択します。
シリアル番号
本機のシリアル番号をファイル名に追加します。
文字
任意の文字をファイル名に追加します。（全角/半角64文字以内）
送信者名
送信者名をファイル名に追加します。
日時
送信日時をファイル名に追加します。
カウンター
カウンター情報をファイル名に追加します。
識別番号
ファイルごとに識別番号を作成し、その番号をファイル名に追加します。

直接入力/定型文選択時の設定
日時をつける
送信するファイル名を直接入力か定型文選択で設定した場合のファイル名の末尾に日時をつけます。

定型登録
送信するファイル名をあらかじめ登録します。［追加］キーをクリックし、ファイル名を全角/半角80文字以内で設定
します。

本文の設定
メール本文にジョブ情報を自動的につける
送信するメールの本文にジョブ情報を自動的につけます。

メール本文にフッターを自動的につける
送信するメールの最後に任意の文章をつけます。

メールフッターの登録
［メール本文にフッターを自動的につける］を有効にした場合につける任意の文章を全角/半角900文字以内で設定しま
す。

定型登録
送信するメールのタイトルと本文（定型文）をあらかじめ登録します。［追加］キーをクリックし、タイトルを全角/半
角80文字以内で、本文（定型文）を全角/半角1800文字以内で設定します。



8-76

設定モード▶システム設定

インターネットFax設定
スキャナーやインターネットFaxなどのファクス／イメージ送信機能に関する設定をします。 

基本設定
インターネットFaxに関する初期設定をします。 

画質設定
保存時の画質を適用する
ファイルを保存したときの画質設定をファイルの送信時にも適用します。
解像度
ファイルの送信する画質を設定します。
中間調
中間調の画質を設定します。

標準ファイルフォーマットの設定
ファイル形式
インターネットFaxを使用して送信操作をするときのファイル形式を設定します。
設定項目は以下のとおりです。 
• TIFF-S
• TIFF-F
次の機能が設定されているときは、この設定でTIFF-Sを設定しても、TIFF-Fのフォーマットで送信します。
•混載原稿
•ページ分割
•ブック分割
•カードスキャン
•名刺コピー
•ページ集約
圧縮形式
インターネットFaxを使用して送信操作をするときの圧縮形式を設定します。
設定項目は以下のとおりです。 
•MH（G3）
•MMR（G4）

オート立ち上げモード
［電源］ボタンが“切”のとき（ただし、主電源スイッチは“入”の位置）、 インターネットFax受信すると本機を自動
で起動してプリントするように設定します。
この設定を解除すると、インターネットFaxを受信しても、受信するだけで［電源］ボタンを“入”にするまでプリン
トしません。 

［ファイル形式］を［TIFF-S］に設定している場合、［MMR（G4）］は選択できません。
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送信時の原稿内容プリント設定
通信結果表をプリントしたときに送信原稿内容（1ページ目の一部）を一緒にプリントするかどうかを以下の中から動
作を設定します。 
•常にプリント
•エラー時
•プリントしない
次の「通信結果表プリント設定 （8-77ページ）」を 「プリントしない」に設定すると、この設定は無効になります。

通信結果表プリント設定
通信結果表をプリントするかどうか、またプリントする場合の条件を設定します。下記からそれぞれの動作時の設定を
選択します。 
通常送信時
•常にプリント
•送信失敗時
•プリントしない
同報送信時
•常にプリント
•送信失敗宛先
•プリントしない
受信時
•常にプリント
•エラー時
•プリントしない

記録表プリント設定
本機のメモリーに記憶している通信記録を定期的にプリントします。
通信記録の記憶件数が送受信合わせて200件に達したときに自動的にプリントする、または、 指定した時刻（1日1回の
み）になると自動的にプリントするように設定します。（両方設定することもできます。） 

本文印刷設定
インターネットFaxは、メールに添付されたイメージファイルをプリントしますが、 メール本文（ヘッダー部、テキス
ト部）のプリントもします。
添付ファイルのないメールについても、この設定にしたがってメール本文のみのプリントをします。

送信設定
インターネットFax送信に関する設定をします。 

送達確認機能有効設定
インターネットFax送信時に送達確認を要求するように設定します。 

•［時刻指定プリント］のみを にした場合、 指定した時刻までに通信記録が200件に達したときは、 古い通信記録から順
に、プリントせずに消去します。

• 通信記録表は、必要に応じて手動でプリントします。
設定モードの「管理者用リスト （8-62ページ）」を参照してください。

本文プリントは、最大5ページまでです。 
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送達確認待ちタイムアウト時間
インターネットFax送信相手先からの送達確認（返信メール）の待ち時間を1分単位で1～240時間の範囲で設定します。 

送達エラー受信時の再送信回数設定
送信先インターネットFaxから返信エラーメールを受信した場合に、再送信する回数を0～15回の範囲で設定します。 

送信データ上限値設定
インターネットFaxで送信する画像データのファイルサイズが大きくなりすぎないように、ファイルサイズの上限値を
1MB単位で、 1MB～10MBの範囲で設定します。読み込んだ原稿画像から生成した画像データのファイルサイズが、設
定した上限値をこえた場合、 その画像データは破棄します。
上限値を設定しないときは、［無制限］を選択します。 

回転送信の設定
原稿を以下のサイズで送信するときに、原稿を反時計回りに90°回転して送信するように設定します。（各サイズごと
に個別に設定します。）
A4、B5R、A5R、8-1/2"x11"、5-1/2"x8-1/2"R、16K 

デフォルト日付発信元送出
送信した画像が相手機でプリントされるとき、用紙上部に送信時の日付および発信元情報登録の内容（発信元名称、 ア
ドレス）をプリントするように設定します。 

ページ数印字
送信した原稿が相手機でプリントされるときに用紙の上部にページ番号をプリントするように設定します。 

宛先ビジー時の再コール設定
（この設定はダイレクトSMTP送信の場合のみ有効です。）
相手機がビジー時に、自動で送信し直すかどうかを設定します。
ビジー時の再コール回数
相手機がビジー時に再コールするかどうかを設定します。
また再コールするときは再コールする回数を設定します。
設定できる回数は0～15回です。 
ビジー時の再コール間隔
再コールする間隔を設定します。設定できる時間は1～15分です。

「送達確認機能有効設定 （8-77ページ）」を設定しているときに有効です。 

「送達確認機能有効設定 （8-77ページ）」を設定しているときに有効です。 

この設定は、スキャナー設定の「送信データ上限値設定（E-mail） （5-29ページ）」 と連動します。 

A4Rおよび8-1/2"x11"R原稿は回転しません。 
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通信エラー時の再コール設定
（この設定はダイレクトSMTP送信の場合のみ有効です。）
送信時、通信エラーが発生して送信に失敗したときに、自動で送信し直す設定をします。 
エラー時の再コール回数
通信エラー時に再コールするかどうかを設定します。
また再コールするときは再コールする回数を設定します。
設定できる回数は0～15回です。 
エラー時の再コール間隔
再コールする間隔を設定します。設定できる時間は1～15分です。 

受信設定
インターネットFax受信に関する設定をします。 

定形サイズへの自動縮小プリント
受信したデータに発信元名や発信元アドレスなどの印字情報が付いているとき、実際には定形サイズより若干大きい
データを、 自動的に縮小して定形サイズに合わせてプリントする設定をします。 

受信データを両面印刷する
受信データをプリントするときに、用紙の両面にプリントします。
設定すると2ページ以上の同一用紙サイズデータを受信したときはすべて両面プリントします。 

受信データ転送先アドレス登録
本機が何らかのトラブルで受信データをプリントできないときに、受信データを転送するアドレスを、必要に応じて登
録します。 
転送先アドレス
転送先に指定するアドレスを半角64文字以内で入力します。
ダイレクトSMTP
ダイレクトSMTPでの転送を行いたいときに設定します。 
ホスト名またはIPアドレスを別途入力する
 ホスト名またはIPアドレスを別途入力するときに設定します。 
ホスト名またはIPアドレス
「ホスト名またはIPアドレスを別途入力する」を有効にしたときに設定します。 ホスト名またはIPアドレス半角64文字
以内で入力します。 

受信日時印字設定
受信した日時をプリントするときに設定します。
受信した日時をプリントする位置を［受信データ内］、［受信データ外］から選択します。
［受信データ内］を設定すると、受信データ上に受信日時をプリントします。
［受信データ外］を設定すると、受信データを縮小して、できた余白に受信日時をプリントします。

• 自動縮小しないように設定すると、定形サイズを超えた部分は印字しません。
ただし、原稿と等倍でプリントするため縮小時より画質が優れています。 

• 定形サイズとは、A4やB5などの用紙サイズを指します。 

転送先アドレスを複数登録できません。 

「定形サイズへの自動縮小プリント （8-79ページ）」 を設定していない状態では、受信日時印字設定の［受信データ外］は
選択できません。 
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レター受信時縮小印字設定
8-1/2"x11"R（レターR）サイズのデータを受信したときに、A4R幅に縮小してプリントできるようにする設定です。 

POP3通信タイムアウト時間設定
メールサーバー（POP3サーバー）から応答がない場合に、データの受信を中止するまでの待ち時間を、30秒単位で30
～300秒の範囲で設定します。 

受信確認サイクル設定
メールサーバー（POP3サーバー）に新着データが届いたかどうかを自動的に確認する間隔を、1分単位で0分～8時間
の範囲で設定します。
0時間0分に設定すると、メールサーバーへの新着データの確認を自動的にはしません。 

排紙設定
インターネットFax受信時の排紙トレイを設定します。
本機の構成により、表示する項目は異なります。

特定アドレス/ドメイン受信可否設定
登録済みのアドレス/ドメインに対して、受信の許可/拒否をするかどうかを設定します。 

この設定中は、A4R受信時にも縮小プリントをします。 

主電源投入時にもメールサーバー（POP3サーバー）への新着データを確認します。（ただし0時間0分設定を除く。） 

項目 設定内容

項目 登録したアドレス/ドメインの受信を拒否します。

受信許可 登録したアドレス/ドメインのみ受信を許可します。

すべて無効 すべて無効

新規登録

受信可否設定をするアドレスまたはドメインを新規に追加します（最大50件）。
アドレス/ドメインを半角64文字以内で入力し、［登録］キーをタップします。
入力した内容中、1文字目が「＠」でなければアドレス、「＠」であればドメインと判断し
ます。（xxx@xx.xxx.□□□はアドレス、@xx.xxx.□□□はドメインとみなします。）アド
レスは特定のアドレスを1件指定しますが、ドメインを設定した場合は、同ドメインを含
むアドレスすべてに設定を適用します。

登録アドレス/ドメイン一覧 登録しているアドレスとドメインを一覧表示します。この画面でアドレスまたはドメイン
を選択して、 一覧から削除します。

受信可否設定するアドレス/ドメインを1件も登録していないときは、［新規登録］以外のキーは選択できません。 



8-81

設定モード▶システム設定

サーバー設定
受信設定
インターネットFax受信
インターネットFaxの受信を行うかを設定します。
POP3サーバー
使用するPOP3サーバー名を半角127文字以内で入力します。
ポート番号
使用するPOP3サーバーのポート番号を指定します。
POP認証
POP認証を使用するときに設定します。
ユーザー名
使用するサーバーのユーザー名を半角64文字以内で入力します。
パスワード
使用するサーバーのパスワードを半角32文字以内で入力します。
POP3通信タイムアウト時間
POP3サーバーに対する通信タイムアウト時間を設定します。
受信確認サイクル設定
POP3サーバーに対する受信確認サイクルを入力します。
SSLを有効にする
POP over SSLまたは、STLSコマンドによるPOP over TLSとして暗号化通信します。 サーバーはPOP over SSLま
たはSTLSコマンドに対応している必要があります。
POP over SSLの場合は、［ポート番号］にPOP over SSLのポート番号を設定します。
POP over TLSの場合は、［ポート番号］に通常のPOP3と同じポート番号を設定します。
接続テスト
［実行］キーをタップすると、POP3サーバーへの接続をテストします。

初期設定
発信元登録
発信元名
インターネットFaxを送信する際の発信元の名称を全角/半角20文字以内で入力します。
発信元アドレス
インターネットFaxを送信する際の発信元アドレスを半角56文字以内で入力します。

ダイレクトSMTP設定
ポート番号（受信）、ポート番号（送信）
ダイレクトSMTPで送受信するとき、使用するポート番号を指定します。
タイムアウト
ダイレクトSMTPで送受信するとき、サーバーからの反応がなく、送受信を中止するまでの待ち時間を設定します。
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受信／転送設定（手動）
インターネットFax設定
インターネットファクス拡張キットを装着しているときに設定します。

今すぐ受信
このキーをタップすると、ただちにメールサーバー（POP3サーバー）に接続して受信の有無を確認し、 受信していれ
ば回収してプリントします。 

基本画面にも手動受信キーを表示する
［インターネットFax手動受信］キーをインターネットFaxモードの基本画面上に表示します。

受信データ転送
本機が用紙切れやトナー切れなどでプリントできなくなったときに、 受信したデータを他のインターネットFaxに転送
します。

受信データの転送／保存設定
受信データの転送設定
ファクスやインターネットFaxの受信データを、登録した転送テーブルに従って転送します。
この機能を設定すると、受信データをプリントせずに、指定したE-mailアドレスへ転送するといった使いかたができます。 

転送テーブルの登録
受信データを転送するための設定を登録した転送テーブルの新規登録、または変更をします。
転送テーブル数は、50件まで登録します。
1つのテーブルに登録できる送信元番号/アドレスは、最大500件です。
転送先は、すべての転送テーブルを合計して、1000件まで登録します。
FTP/デスクトップ/共有フォルダーの転送先は、合計100件まで登録します。

転送を中止するときは
ジョブ状況表示部をタップし、送信の中止操作と同様の操作をします。 
転送できる受信データがないときや転送先を登録していないときは、転送できません。 

• ファクス機能に関する項目の説明は「受信／転送設定（手動） （4-60ページ）」を参照してください。
•「今すぐ受信」を設定するには、POP3サーバーを設定する必要があります。 「設定（管理者）」の［ファクス/イメージ送
信設定］→［インターネットFax設定］を参照してください。

• 転送先アドレスの登録方法は、設定モードの「受信データ転送先アドレス登録 （8-79ページ）」を参照してください。
• 送信の中止や通信エラーなどで転送できなかった場合は、転送を予定していたデータはふたたび本機でプリント待ち状態
に戻ります。

• プリント中の受信データを転送するときは、プリントできなかったページ以降を転送します。
•「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［共通設定］→［基本設定］→［受信データ
印字ホールド設定］が有効に設定されている場合、パスワードの入力を要求されます。数字キー（10キー）で正しいパ
スワードを入力します。

リスト名 設定内容

転送テーブル名 転送テーブル名を入力します。

受信回線選択 受信する回線を選択します。
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送信元アドレスの登録
受信データの転送設定機能で使用する送信元番号/アドレスを新規に登録します。 

管理設定
受信データの転送設定機能における管理者用の設定をします。 

送信元番号/アドレスの設定

送信元のファクス番号、またはインターネットFaxアドレスを選択します。

送信元番号/アドレスを設定するには、あらかじめ送信先番号/アドレスを登録します。

すべての受信データを転送する場合は、［すべての受信データを転送する］を選択します。

転送条件1/2/3

転送する日時や転送先の宛先の設定をします。
• 転送条件： 転送条件転送する条件を設定します。
• 曜日： 転送したい曜日を選択します。
• 開始時刻： 転送を開始する時刻を設定します。
• 終了時刻： 転送を終了する時刻を設定します。
• 転送時のフォーマット： 転送するデータの形式を選択します。

転送先一覧 転送先に指定可能な宛先をリスト表示します。転送先を選択する場合は、 にします。

追加（アドレス帳から選択） アドレス帳を開いて転送先を入力します。

追加（直接入力） 転送先の設定を直接入力します。

削除 選択確定したアドレスを削除します。

リスト名 設定内容

入力したアドレス 入力した送信元番号/アドレスを表示します。

ファクス番号
送信元として登録するファクス番号を入力します。 複数の番号を入力する場合、区切り記
号として「;（セミコロン）」、「,（カンマ）」を必ず入力します。［グローバルアドレス検索］
キーをタップすると、グローバルアドレス検索画面が開きます。

インターネットFaxアドレス
送信元として登録するインターネットFaxアドレスを入力ます。 複数のアドレスを入力す
る場合、区切り記号として「;（セミコロン）」、「,（カンマ）」を必ず入力します。［グロー
バルアドレス検索］キーをタップすると、グローバルアドレス検索画面が開きます。

削除 選択した送信元番号/アドレスを削除します。

リストへ追加 入力した送信元番号をリストに追加します。

リスト名 設定内容

受信データの転送 受信データの転送設定機能を設定します。

転送テーブルの登録禁止 転送テーブルの登録をできなくします。

転送テーブルの変更/削除禁止 転送テーブルの登録内容の変更をできなくします。

転送条件の変更の禁止 転送条件の変更をできなくします。

本体からの一時転送設定の禁止 本機からの一時転送設定をできなくします。

受信データのプリント設定 受信したデータのプリント条件を設定します。
［常に保存］または［エラー時のみ保存］を設定した場合は、ファイル名の設定をします。

文字のプリセット

保存するときにファイル名に付ける文字を設定します。
「ファイル名に含める情報No.1～No.7」で「文字1」、「文字2」が設定されたときに、設定
された文字がファイル名に付きます。
全角/半角64文字以内で入力してください。

ファイル名に含める情報
No.1～No.7 保存するときにファイル名に付ける情報を設定します。

リスト名 設定内容
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アドレス帳に登録されている場
合は、送信者名を連絡先名にする

データの送信者がアドレス帳に登録されている場合は、送信者の情報をアドレス帳に登録
されている名前に変更します。

1 ［受信データの転送］を有効にする
メニューから［管理設定］をタップします。
設定画面で［受信データの転送］を有効にします。 

2 送信元番号/アドレスを登録する 
メニューから［送信元番号/アドレスの登録］をタップします。
 登録したい相手先番号またはアドレスを登録します。

すべての受信データを転送する場合は、送信元番号/アドレスを個別に登録する必要はありません。 

3 転送テーブルを登録する 
メニューから［受信データの転送設定］をタップします。
表示した画面で［追加］キーをタップします。
［転送テーブルの登録］画面を表示しますので、転送テーブルを登録します。 

4 登録した転送テーブルを有効にする 
メニューから［受信データの転送設定］をタップします。
有効にしたい転送テーブル名を にします。
転送条件を設定する場合は、［転送先1-3の条件に従って転送する］を選択し、次に［常に転送する］または［設定日時
で転送する］を選択します。［設定日時で転送する］を選択した場合は、転送する日時をあらかじめ設定できます。

リスト名 設定内容
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受信データの保存設定
受信データのストレージ保存設定
外部アカウントアプリケーションの新規登録や管理をします。 受信したデータをストレージに保存する際の設定を行
います。 

項目 設定内容

受信データのストレージへの自
動保存 受信データをストレージに保存するかを設定します。

保存対象の設定 保存する受信データの対象をファクス（回線1～2)、インターネットFaxより選択します。

保存フォルダーの指定 保存するフォルダーを指定します。全角/半角32文字以内でフォルダー名を入力してくだ
さい。

日付フォルダーによる保存振り
分けを行う 日付フォルダーが作成され、受信データを自動的に日付で割り振る設定を行います。

フォーマット 転送するときのフォーマットを選択します。

受信データのプリント設定

受信したデータの印刷設定を行います。
• 保存成功時もプリントする：受信データをストレージに保存し、印刷も行います。
• 保存エラー時のみプリント：保存に失敗したときに受信データを印刷します。
• 保存エラー時は転送エラーボックスに保存：保存に失敗したときは、転送エラーボック
スにデータに保存します。

文字のプリセット
保存するときにファイル名に付ける文字を設定します。「ファイル名に含める情報No.1～
No.7」で「文字1」、「文字2」が設定されたときに、設定された文字がファイル名に付きま
す。全角/半角64文字以内で入力してください。

ファイル名に含める情報
No.1～No.7 保存するときにファイル名に付ける情報を設定します。

アドレス帳に登録されている連
絡先から受信した場合は、送信者
名を連絡先名に変更する

「ファイル名に含める情報の送信者名」が設定されているとき、送信者の名前をアドレス帳
に登録されている名前に変更します。

受信通知設定 受信データが届いたとき、E-mailで通知情報を知らせるかを設定します。

通知先アドレス 通知先のアドレスを表示します。

直接入力 通知先のアドレスを入力します。半角1500文字以内でアドレスを入力してください。

グローバルアドレス検索 グローバルアドレスからアドレスを設定します。

リストに追加 直接入力/グローバルアドレス検索で設定したアドレスが、通知先アドレスに登録されま
す。
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共通設定
用紙設定
給紙トレイ設定
坪量設定
使用する用紙の坪量に応じて、トナーの定着温度を制御します。
ここでの設定を、再生紙、パンチ紙、印刷済み用紙、レターヘッド紙、色紙、ユーザータイプの各用紙で適用します。
60g/m2～79g/m2と80g/m2～105g/m2から選択します。

操作設定
基本設定
データリスト
データリストの片面印刷/両面印刷の指定ができます。 

連結印刷設定
TCP/IPプロトコルを使用したネットワークプリンターとして2台の本機を使用している場合、連結する子機のIPアドレ
スおよびポート番号を設定します。 
連結送信禁止
連結送信を行わないようにする場合に設定します。（通常は必要ありません。） 
連結受信禁止
連結受信を行わないようにする場合に設定します。（通常は必要ありません。） 

カスタムリンク
設定メニューの表示欄に、登録したWebアドレスを表示させることができます。
カスタムリンクをクリックすると、登録したアドレスのWebサイトにジャンプします

• ユーザー認証を設定して連結するときは、親機、子機ともに同じログイン名、パスワードの設定が必要です。 同じログイ
ン名、パスワードが設定されていないと、適切にユーザーカウントされなかったり、親機だけでプリントすることになり
ます。 

• 工場出荷時のポート番号は、「50001」に設定されています。不都合が発生しない限り、この番号は変更しないで使用し
ます。 
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デバイス設定
本機に装着されている各装置の設定をします。  

基本設定
ステープル上限枚数到達時の動作
ステープルの上限枚数に達したときに、対処方法を選択させるメッセージを表示されるかを設定します。

中とじ折り/ステープル位置調整
中とじするときの折りやステープルの位置を調整します。

用紙自動選択の対象となる用紙のタイプの設定
用紙自動選択機能がはたらく用紙の種類（タイプ）※を以下のいずれかに設定します。 
•普通紙1
•普通紙2
•再生紙
設定した種類の用紙以外は、用紙自動選択機能がはたらきません。 
※「設定」の［システム設定］→［用紙設定］→［給紙トレイ設定］で各給紙トレイに設定されている用紙の種類

普通紙互換設定
普通紙1/普通紙2に対応していないプリンタードライバーを使用する場合、そのプリンタードライバーからの普通紙を
使うプリント命令に対して、普通紙1/普通紙2のどちらの普通紙を使うかを設定します。
普通紙1、普通紙2から選択します。
普通紙1の坪量は60～79g/m2、普通紙2の坪量は80～105g/m2です。

カラー自動モード時の判別基準
スキャナーモードでカラーモードを自動に設定しているときに、原稿を判別する度合いを5段階で設定します。［白黒よ
り］側に設定すると、白黒原稿として識別しやすくなります。［カラーより］側に設定すると、カラー原稿として識別
しやすくなります。

仕上げの全体設定
仕上げに関する設定を行います。指定された印刷用紙に対して仕上げの位置を指定するか原稿面に対して仕上げの位置
を指定するかを設定します。

両面機能の使用禁止
両面プリント機能を禁止するときや両面機能が故障したときに使用します。 

シフト排出の使用禁止
シフト排出を禁止します。 

ステープルの使用禁止
ステープルを禁止するときやインナーフィニッシャーやフィニッシャーまたはサドルフィニッシャーのステープルユ
ニットが故障したときに使用します。 

パンチの使用禁止
パンチを禁止するときやフィニッシャーまたはサドルフィニッシャーのパンチユニットが故障したときに使用します。 

カラーモードの使用禁止
（カラー関連トラブル発生時）
カラー関連のトラブルが発生してプリントができない場合、 カラーモードを使用禁止にして一時的に白黒プリントの
みを可能にします。 

この機能は、あくまで応急処置です。カラーモードの使用禁止は、いったん設定するとお客様には解除できなくなります。
サービス担当者による問題解決と合わせて設定の解除が必要ですので、 すみやかにお買いあげの販売店または「スタートガ
イド」に記載のシャープお客様ご相談窓口に連絡してください。 
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原稿送り装置の使用禁止
原稿自動送り装置の使用を禁止するときや原稿自動送り装置が故障したときに使用します。 （原稿台（ガラス面）から
の原稿読み込みはできます。） 

大容量給紙トレイの使用禁止
大容量給紙トレイの使用を禁止するときや故障したときに使用します。

給紙トレイ設定の禁止
給紙トレイ（手差しトレイを除く）の設定を禁止するときに使用します。 

インサーターの使用禁止
インサーターの使用を禁止するときや故障したときに使用します。

フィニッシャーの使用禁止
インナーフィニッシャーやフィニッシャーまたはサドルフィニッシャーの使用を禁止するときや故障したときに使用
します。 

紙折りユニットの使用禁止
紙折りユニットの使用を禁止するときや故障したときに使用します。 

トリマーユニットの使用禁止
トリマーユニットの使用を禁止するときや故障したときに使用します。

状態ランプ設定
原稿送り装置の原稿セットランプを使用する
原稿自動送り装置にある原稿セットランプを使用するかを設定します。

原稿送り装置の原稿取り忘れ防止ランプを使用する
原稿自動送り装置にある原稿取り忘れ防止ランプを使用するかを設定します。

複合機情報の設定
本機の名称や識別するためのマシンコードなどを入力します。

紙折りユニットの使用禁止の場合でも、サドルフィニッシャーのサドル折りは使用できます。
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日付/時刻設定
本機に内蔵されている時計の日付と時刻を設定します。 

サマータイム設定
サマータイムを設定します。 

日付書式設定
リストプリントなどでプリントされる日付の書式を変更します。 

項目 説明

タイムゾーンの指定 GMT（グリニッジ標準時）に対して、時差が早い地域は［+］を選択し、時差が遅い地域の場合は［-］を
選択します。 その後、GMTと使用する地域の時差を時・分で指定します。（例：日本の場合+09時00分）

現在日時の設定 年・月・日・時・分をそれぞれ指定して、年月日と時刻を合わせます。

インターネット時刻サーバーと
同期する

本機がインターネットと接続している状態で使用します。 本機の時刻を自動的にインター
ネット時刻サーバーの時刻に調整します。

項目 説明

サマータイム設定 サマータイム設定を有効にするか無効にするかを選択します。無効にすると以下の設定が
できなくなります。

設定タイプ選択 サマータイムの開始日と終了日を曜日か日付のどちらで設定するかを選択します。

開始時刻
サマータイムを開始する日と時刻を設定します。 「設定タイプ選択」で「曜日」を選択したときはサ
マータイムを開始する月、週、曜日を設定します。 「設定タイプ選択」で「日付」を選択した場合は
開始する月と日を設定します。 時刻は、時・分とUTC（協定世界時）を使うかどうかの設定をします。

終了時刻 開始時刻と同様の方法でサマータイムの終了する日と時刻を設定します。

調整時間 サマータイムを開始するときに調整する時間を設定します。

項目 説明

現在の設定 現在の時刻が、日付書式設定で設定されている内容で表示します。

書式 年/月/日（YYYY/MM/DD）の表示順番を設定します。

区切り 日付の区切りを3種類の記号または空白から選択します。

曜日位置 曜日の表示を日時の前か後ろのいずれかに設定します。

時間表示
12時間表示か24時間表示かを切り替えます。
24時間表示： 00：00～23：59
12時間表示： 00：00AM～11：59AM/00：00PM～11：59PM
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プロダクトキー入力／アプリケーション番号入力
下記の拡張機能を使用するためのプロダクトキーやアプリケーション番号を入力します。

シリアルNo.表示

バーコード用フォントキット

漢字フォントキット

インターネットFax拡張キット

E-mailアラート/ステータス

アプリケーション拡張キット

アプリケーション通信キット

外部アカウントキット
上記の機能のプロダクトキーやアプリケーション番号を入力します。

オーディオ設定
本機の報知音の設定や、音量に関する設定を行います。

報知音設定(共通)
キータッチ音
キータッチ音量の大きさを調整したり、鳴らないようにしたりします。

入力無効音 
入力時に設定できない数値を入力した場合など、無効な設定を行ったときになる音を調整したり、鳴らないようにした
りします。

• お買いあげいただいた本体の拡張機能の有効化状態により、表示される項目は変化します。
• 入力するプロダクトキーは、お買いあげの販売店にお問い合わせください。 
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基準音
コピーの倍率や濃度を変更するときに、各設定の基準値（コピー倍率の100%や濃度の3）になったところで、音で知
らせるようにします。基準音を調整したり、鳴らないようにしたりします。

コピー終了音
コピー終了時にお知らせする音を調整したり、鳴らないようにしたりします。

原稿読み込み終了音(イメージ送信)
ファクスやスキャナーで原稿の読み込みが終了したときにお知らせする音を調整したり、鳴らないようにしたりしま
す。

電源OFF音
本機の電源を切ったときにお知らせする音を調整したり、鳴らないようにしたりします。

注意音設定
本機が次の状態になったときに、音をお知らせするかを設定します。
用紙切れ 、原稿無し、紙づまり、トナー切れ(黒)、トナー切れ(カラー )、廃トナー満杯、排紙トレイ満杯、ステープ
ル切れ、ステープル可能上限枚数到達

報知音設定(イメージ送信)
ファクスやスキャナーで使用する機能の音量を調整します。

ファクス
オンフック、呼出音、回線モニター、受信終了音、送信終了音、送受信エラー音の音量設定を調整します。

インターネットFax
通信エラー音、受信終了音の音量設定を調整します。
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ネットワーク設定
簡易設定
本機をネットワークに接続するときに最低限必要な設定をします。 

無線設定
接続タイプ
ネットワークの接続状況に合わせて、［有線のみ］、［有線＋無線（アクセスポイント）］または［無線（インフラストラ
クチャーモード）］を切り替えます。

常に無線（アクセスポイント）を起動状態にする
「接続タイプ」が「有線+無線（アクセスポイント）」の場合のみ設定できます。
この設定を有効にすると、本機は常に無線LANによるネットワークが使用できる状態になります。
無効にした場合は、NFCカードリーダーがモバイル機器にタッチされたとき、またはホーム画面で[かんたん接続(QR
コード)]キーがタップされたときに無線LANが有効になります。
以下の条件で、自動的に無線LANの接続を解除します。
•一定時間、アクセスポイントに接続がなかったとき

「接続タイプ」で「無線（インフラストラクチャーモード）を選択した場合
アクセスポイント検索
クリックすると、アクセスポイントを検索します。 検索結果が表示されますので、使用するアクセスポイントを選択し
て、［OK］をクリックすると、選択したアクセスポイントの［SSID］、［セキュリティタイプ］、［暗号化］が自動的に
反映されます。 
SSID
半角32文字以内で、SSIDを入力します。
セキュリティタイプ
セキュリティタイプを選択します。
暗号化
暗号化の種類を選択します。
セキュリティキー
セキュリティキーを入力します。

セキュリティキーを表示する
ONにすると、セキュリティキーを表示します。

IPv4設定
TCP/IPプロトコル（IPv4）を使用したネットワークで本機を使用するときに、本機のIPアドレスを設定します。

セキュリティタイプ セキュリティキー

• WEP
• WPA/WPA2-mixedパーソナル
• WPA/WPA2-mixed
エンタープライズ

• WPA2パーソナル
• WPA2エンタープライズ

WEP64bit: 5文字または10桁の16進数 
WEP128bit: 13文字または26桁の16進数
WPA/WPA2: 8～63文字または64桁の16進数
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DHCP
DHCP（Dynamic Host Configuration Protocol）/BOOTP（Bootstrap Protocol）を使用して、IPアドレスを自動
的に取得します。 この設定を有効にしている場合、IPアドレスを手動で入力する必要はありません。 

IPv4アドレス
本機のIPアドレスを入力します。

サブネットマスク
サブネットマスクを入力します。

デフォルトゲートウェイ
デフォルトゲートウェイのアドレスを入力します。

ネットワーク名設定 
デバイス名
デバイス名を入力します。 

ドメイン名
ドメイン名を入力します。 

DNS設定
プライマリーサーバー
プライマリーDNSサーバーのIPアドレスを入力します。 

セカンダリーサーバー
セカンダリーDNSサーバーのIPアドレスを入力します。 

ドメイン名
設定したDNSサーバーが所在するドメイン名を入力します。 

SMTP設定
プライマリーサーバー
プライマリー SMTPサーバーのIPアドレス、またはホスト名を入力します。 

送信者名
送信者名を入力します。

送信アドレス
データを送信できなかった場合、不達通知のE-mailがサーバーから返信されることがあります。 この不達通知を受信す
るためのE-mailアドレスを（一つのみ）入力します。 通常、システム管理者のE-mailアドレスを入力します。 

SSLを有効にする
にすると、STARTTLSコマンドにより、SMTP over TLSとして暗号化通信を行ないます。

そのため、サーバーはSTARTTLSコマンドに対応している必要があります。
SSL通信を行なう場合、「ポート番号」に通常のSMTPと同じポート番号を設定します。 

SMTP認証
にするとSMTPサーバーへ認証します。 

ユーザー名
ユーザー名を入力します。 

パスワード
パスワードを入力します。 

DHCP/BOOTP使用時、本機に割り当てられたIPアドレスは、自動的に変更されることがあります。 変更された場合、プリ
ントできません。 
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パスワードを変更する
パスワードを変更する場合は、 にします。 

接続テスト
［実行］ボタンをタップすると、SMTPサーバーへの接続をテストします。 

LDAP設定
名称
アドレス帳名を入力します。 

検索デフォルト設定
LDAPディレクトリ情報ツリーの特定エリアを検索するための検索デフォルトを入力します。
例： o = ABC, ou = NY, cn = Everyone
各項目は、セミコロンまたはカンマで区切ります。 

LDAPサーバー
LDAPサーバーのIPアドレス、またはホスト名を入力します。 

ユーザー名
LDAP設定のアカウント名を入力します。 

パスワード
パスワードを入力します。 

パスワードを変更する
パスワードを変更する場合は、 にします。 

認証
認証先をドロップダウンリストから選択します。 

KDCサーバー
Kerberos認証サーバーのIPアドレス、またはホスト名を入力します。 

レルム
Kerberosのレルムを入力します。 

SSLを有効にする
にすると、SSLによる暗号化通信をします。 

接続テスト
［実行］ボタンをタップすると、LDAPサーバーへの接続をテストします。

パブリックフォルダー設定/NAS設定
ストレージを利用しないときに各項目を［禁止］にします。

設定の変更は、本機の再起動後に有効になります。本機の再起動については、「電源の入れかた （1-10ページ）」を参照し
てください。
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ネットワーク名称設定 
デバイス名
デバイス名を入力します。 

ドメイン名
ドメイン名を入力します。 

コメント
コメントを入力します。

インターフェース設定
ネットワーク全般の設定をします。 
TCP/IPに関する項目を設定します。

接続タイプ 
ネットワークの接続状況に合わせて、［有線のみ］、［有線＋無線（アクセスポイント）］または［無線（インフラストラ
クチャーモード）］を切り替えます。

常に無線（アクセスポイント）を起動状態にする
「接続タイプ」が「有線+無線（アクセスポイント）」の場合のみ設定できます。
この設定を有効にすると、本機は常に無線LANによるネットワークが使用できる状態になります。
無効にした場合は、NFCカードリーダーがモバイル機器にタッチされたとき、またはホーム画面で[かんたん接続(QR
コード)]キーがタップされたときに無線LANが有効になります。
以下の条件で、自動的に無線LANの接続を解除します。
•一定時間、アクセスポイントに接続がなかったとき

IPv4設定
TCP/IPプロトコル（IPv4）を使用したネットワークで本機を使用するときに、本機のIPアドレスを設定します。 

DHCP
DHCP（Dynamic Host Configuration Protocol）を使用して、IPアドレスを自動的に取得します。 この設定を有効に
している場合、IPアドレスを手動で入力する必要はありません。 

IPv4アドレス
本機のIPアドレスを入力します。 

サブネットマスク
サブネットマスクを入力します。 

デフォルトゲートウェイ
デフォルトゲートウェイのアドレスを入力します。 

DHCP/BOOTP使用時、本機に割り当てられたIPアドレスは、自動的に変更されることがあります。 変更された場合、プリ
ントできません。 
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IPv6設定
TCP/IPプロトコル（IPv6）を使用したネットワークで本機を使用するときに、本機のIPアドレスを設定します。 

IPv6
この設定を有効にします。 

DHCPv6
DHCP（Dynamic Host Configuration Protocol）v6を使用して、IPアドレスを自動的に取得します。 この設定を有
効にしている場合、IPアドレスを手動で入力する必要はありません。 

手動設定アドレス/プレフィックス長
本機のIPアドレスおよびプレフィックス長（0～128）を入力します。 

デフォルトゲートウェイ
デフォルトゲートウェイを入力します。 

MTU設定
一度で転送できる最大の通信量を設定します。

Pingコマンド
本機とネットワーク上のコンピューターが、ネットワーク接続されているかどうか調べます。
調べたいコンピューターのIPアドレスを指定して［実行］キーをタップすると、 相手のコンピューターから応答がある
かどうかのメッセージを表示します。 

DNS設定
IPv4設定
プライマリーサーバー
プライマリーDNSサーバーのIPアドレスを入力します。 
セカンダリーサーバー
セカンダリーDNSサーバーのIPアドレスを入力します。 

IPv6設定
プライマリーサーバー
プライマリーDNSサーバーのIPアドレスを入力します。 
セカンダリーサーバー
セカンダリーDNSサーバーのIPアドレスを入力します。 
ドメイン名
設定したDNSサーバーが所在するドメイン名を入力します。 
DNSの動的更新
DNSサーバーへの動的更新を使用するときに設定します。 

• DHCPv6使用時、本機に割り当てられたIPアドレスは、自動的に変更されることがあります。 変更された場合、プリント
できません。

• IPv6環境での本機の対応プロトコルは、LPD/IPPです。
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IEEE802.1X設定
IEEE802.1Xを使用して、接続されたユーザーを認証し、本機を利用します。
IEEE802.1Xとは、有線LANや無線LANで使用される認証について規定したプロトコルです。
IEEE802.1Xを用いた認証を使用することで、認証された機器のみネットワークの利用を許可し、 第三者によるネット
ワークの不正利用を防ぎます。
なお、Webページの設定によっては、本機への接続ができなくなり、プリント、スキャン、設定モード（Web版）の表
示などができなくなるときがあります。その場合は、この設定を無効にし、設定モード（Web版）の設定を変更します。

IEEE802.1X認証（有線）
IEEE802.1Xを使った認証を使用するかを設定します。

EAP認証方式
IEEE802.1XでEAP認証の方式を設定します。

EAPユーザー名
認証するときのEAPのユーザー名を全角/半角64文字以内で入力します。

パスワード
認証するときのEAPでのパスワードを半角64文字以内で入力します。

サーバー認証を行う
サーバー認証を使用するかを設定します。

EAPタイムアウト
EAPのタイムアウトを設定します。

EAPリトライ回数
通信失敗時にEAPに再アクセスする回数を設定します。

証明書の状態
IEEE802.1Xを使っての送信に必要な証明書の状態を表示します。証明書を導入する場合は、［導入］キーをクリックします。

認証局証明書の状態
IEEE802.1Xを使っての送信に必要な認証局証明書の状態を表示します。証明書を導入する場合は、［導入］キーをクリックします。
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サービス設定
ネットワーク全般の設定をします。 
SMTP、Kerberos認証、SNTP、mDNS、SNMP、SMBについての設定をします。

SMTP
SMTP設定
プライマリーサーバー
プライマリー SMTPサーバーのIPアドレス、またはホスト名を入力します。 
セカンダリーサーバー
セカンダリー SMTPサーバーのIPアドレス、またはホスト名を入力します。 
ポート番号
ポート番号を入力します。初期設定は25です。 
タイムアウト
タイムアウト時間を入力します。初期設定は20秒です。ここで設定された値は、E-mailシステムの規格仕様に従い、
SMTPサーバーに接続するとき、また、データを送信する過程などで使用します。 
送信者名
送信者名を全角/半角20文字以内で設定します。
送信者アドレス
送信者のアドレスを半角64文字以内で入力します。
SSLを有効にする
にすると、STARTTLSコマンドにより、 SMTP over TLSとして暗号化通信をします。

そのため、サーバーは STARTTLS コマンドに対応している必要があります。
SSL通信を行なう場合、「ポート番号」に通常のSMTPと同じポート番号を設定します。 
SMTP認証
にすると、SMTPサーバーへ認証します。

もし、Kerberos認証を使用する場合は、Kerberos認証設定ページにおいて、KDCサーバー、ポート番号、レルムを設
定します。 
ユーザー名
ユーザー名を入力します。 
パスワード
パスワードを入力します。
パスワードを変更する場合は、［パスワードを変更する］を にします。 
POP before SMTP
にすると、SMTPの使用の前にPOPサーバーとの認証をします。

• POP3サーバー：POP before SMTPで用いるPOP3サーバーのIPアドレス、またはホスト名を入力します。
•ポート番号：POP before SMTPで用いるPOP3のポート番号を入力します。初期設定は110です。
• POP認証： にすると、POP3サーバーの認証に認証プロトコル（APOP含む）を使用します。
•ユーザー名：POP before SMTPで用いるユーザー名を入力します。
•パスワード：POP before SMTPで用いるパスワードを入力します。パスワードを変更する場合は、［パスワードを
変更する］を にします。

• SSLを有効にする： にすると、 POP over SSLまたは、STLSコマンドによる POP over TLSとして暗号化通信を
します。
そのため、サーバーは POP over SSL もしくは STLS コマンドに対応している必要があります。
POP over SSLの場合は、「ポート番号」に POP over SSLのポート番号を設定します。
POP over TLSの場合は、「ポート番号」に通常のPOP3と同じポート番号を設定します。
接続テスト
［実行］キーをタップすると、SMTPサーバーへの接続をテストします。
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Kerberos
Kerberos認証設定
KDCサーバー
Kerberos認証サーバーのIPアドレス、またはホスト名を入力します。 
ポート番号
Kerberos認証サーバーのポート番号を入力します。初期設定は88です。 
レルム
Kerberosのレルムを入力します。

SNTP
SNTP設定
SNTP
SNTPプロトコルを使用するときに設定します。 
SNTPサーバー
SNTPサーバー名のIPアドレス、またはホスト名を入力します。 
ポート番号
ポート番号を入力します。初期設定は123です。 
タイムアウト
タイムアウト時間を入力します。初期設定は5秒です。 
同期間隔
SNTPサーバーと同期する間隔を入力します。 
起動時に同期する
本機起動時に同期する場合は、 にします。 
今すぐ同期
タップすると、SNTPサーバーの時刻に同期します。 

mDNS
mDNS設定
mDNS
mDNS設定を使用するときに設定します。 
サービス名
サービス名を入力します。 
ドメイン名
ドメイン名を表示します。 
最優先サービス
優先して使用するサービスを選択します。

SNMP
SNMP v1設定
SNMP v1設定
SNMPv1設定を使用するときに設定します。 
アクセス方法
アクセス方法を設定します。 
GETコミュニティ
SNMPでデバイスから情報を取り出すときに使うGETコミュニティ名を入力します。 
SETコミュニティ
SNMP設定をするときに必要なSETコミュニティ名を入力します。 
SETコミュニティを変更する
SETコミュニティ名を変更する場合は、 にします。 
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TRAPコミュニティ
デバイスから送信されるSNMP TRAPに使うコミュニティ名を入力します。 
TRAPターゲットアドレス
それぞれにSNMP TRAPの送信先のPCのIPアドレスを入力します。 

SNMP v3設定
SNMP v3設定
SNMPv3設定を使用するときに設定します。 
ユーザー名
ユーザー名を入力します。 
認証キー
認証キーを入力します。 
プライバシーキー
プライバシーキーを入力します。 
コンテキスト名
コンテキスト名を表示します。 

SMB設定
共有フォルダー送信スキャンなどで使用しているSMBプロトコルのバージョンを設定します。
この設定は、SMBプロトコルのバージョンを自動で変更できない機器に接続する場合や、バージョンの違いにより、他
の機器の接続に不具合があったときに設定します。
SMB2.0、SMB2.1、SMB3.0のそれぞれのバージョンで設定します。

• SMB1.0の設定項目はありますが、設定は常に有効で、無効にすることができません。
• あるバージョンを無効にしたときは、上位のバージョンの設定はすべて無効になります。また、あるバージョンを有効に
したときは、下位のバージョンの設定はすべて有効になります。

設定の変更は、本機の再起動後に有効になります。本機の再起動については、「電源の入れかた （1-10ページ）」を参照し
てください。
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プリントポート設定
LPD
プロファイル有効期限を入力します。 

LPD設定
LPD
LPDを使用するときに設定します。 
タイムアウト
タイムアウト時間を入力します。 初期設定は90秒です。 
バナーを使用する
バナーを使用するときに設定します。初期設定は［無効］です。 

RAW
Rawプリント設定
Rawプリント
Rawプリントを使用するときに設定します。初期設定は［有効］です。 
ポート番号
ポート番号を入力します。初期設定は9100です。 
タイムアウト
タイムアウト時間を入力します。初期設定は90秒です。 
双方向を使用する
双方向通信を使用する場合は、 にしてください。 

WSD
WSD設定
WSD印刷
WSD印刷を使用するときに設定します。 
マルチキャスト探索を使用する
マルチキャスト探索を使用するときに設定します。 

BMLinkS
BMLinkS設定
BMLinkS
BMLinkSを使用するときに設定します。
デバイス名
デバイス名を入力します。
国名
国名を表示します。
組織名
組織名を入力します。
支店名
支店名を入力します。
ビル名
ビル名を入力します。
階数
階数を入力します。
ブロック名
ブロック名を入力します。
UUID
UUIDを入力します。
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プロファイル有効期限
プロファイル有効期限を入力します。
TTL
パケットの有効期間を入力します。この数値を短くすることで、無限ループによりネットワークがストップすることを
防ぎます。
印刷データ受信タイムアウト
印刷データ受信タイムアウトを入力します。

外部プリントサービス設定
Googleクラウドプリント設定については、クラウド連携ガイドを参照してください。
AirPrint設定については、AirPrintガイドを参照してください。
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LDAP設定
LDAPの設定をします。
［登録］キーをタップすると、入力された情報をLDAP設定として更新します。
デフォルトのアドレス帳が になります。 

追加
グローバルアドレス帳を追加するときは、［追加］キーをタップします。 

削除
グローバルアドレス帳を削除するときは、項目を選択し、［削除］キーをタップします。

設定項目一覧

設定項目 設定値

名称 アドレス帳名を入力します。

検索デフォルト設定
LDAPディレクトリ情報ツリーの特定エリアを検索するための検索デフォルトを入力します。
例： o = ABC, ou = NY, cn = Everyone
各項目は、セミコロンまたはカンマで区切られます。

LDAPサーバー LDAPサーバーのIPアドレス、またはホスト名を入力します。

サーバータイプ サーバータイプからデフォルト、またはカスタムを選択します。初期設定はデフォルトです。

ユーザー ID属性 ユーザー ID属性を設定します。初期設定は"uid"です。

LDAP検索属性 LDAP検索属性を設定します。初期設定はcnです。

E-mailアドレス検索 E-mailアドレス検索を設定します。初期設定は"mail"です。

インターネットFaxアドレス検索 インターネットfaxアドレス検索を設定します。初期設定は"mail"です。

ファクス番号検索 ファクス番号検索を設定します。初期設定は"facsimileTelephoneNumber"です。

公開鍵検索 公開鍵検索を設定します。初期設定は"userCertificate"です。

使用枚数制限グループ 使用枚数制限グループ検索を設定します。初期設定は"pagelimit"です。

権限グループ 権限グループ検索を設定します。初期設定は"authority"です。

お好み操作グループ お好み操作グループ検索を設定します。初期設定は"favorite"です。

マイフォルダー マイフォルダー検索を設定します。初期設定は"myfolder"です。

カードID カードID検索を設定します。初期設定は"cardid"です。

ホームディレクトリー 半角64文字以内で、ホームディレクトリーのパスを入力します。

ユーザー名 全角/半角127文字以内で、ホームディレクトリーパスに対する認証用のユーザー名を入力
します。

パスワード ホームディレクトリーパスに対する認証用のパスワードを255桁までの数字で入力しま
す。

カスタム属性1～10 それぞれにカスタム属性を入力します。

ポート番号 ポート番号を入力します。初期設定は389です。

タイムアウト タイムアウトを入力します。初期設定は5秒です。

ユーザー名 LDAP設定のアカウント名を入力します。

パスワード パスワードを入力します。
パスワードを変更する場合は、［パスワードを変更する］を にします。

認証 認証先をドロップダウンリストから選択します。
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Bindプレフィックス Bindプレフィックスを設定します。初期設定は"uid"です。

サーバー用途 サーバーの用途を設定します。
アドレス帳、ユーザー認証をそれぞれ設定します。

適用宛先 適用宛先をE-mailアドレス、ファクス番号、インターネットFaxから選択します。

本体操作パネルで選択を可能に
する

グローバルアドレスを本機の操作パネルで選択できるようにするかどうかを設定します。

デフォルトで使用する グローバルアドレスを選択したときにデフォルトとして使用するかどうかを設定します。

グローバルアドレス検索時に
ユーザー認証を行う

グローバルアドレスを検索したときにユーザー認証をするかどうかを選択します。

SSLを有効にする SSLによる暗号化通信をします。

接続テスト ［実行］ボタンをタップすると、接続テストを実行し、結果を表示します。

設定の変更は、本機の再起動後に有効になります。本機の再起動については、「電源の入れかた」を参照してください。 

設定項目 設定値
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プロキシ設定
プロキシサーバーを経由してネットワークにアクセスします。 

設定項目一覧

無線設定
無線LANの有効/無効を切り替えたり、無線LANの状態が表示されます。

接続タイプ
ネットワークの接続状況に合わせて、［有線のみ］、［有線＋無線（アクセスポイント）］または［無線（インフラストラ
クチャーモード）］を切り替えます。

常に無線（アクセスポイント）を起動状態にする
「接続タイプ」が「有線+無線（アクセスポイント）」の場合のみ設定できます。
この設定を有効にすると、本機は常に無線LANによるネットワークが使用できる状態になります。
無効にした場合は、NFCカードリーダーがモバイル機器にタッチされたとき、またはホーム画面で[かんたん接続(QR
コード)]キーがタップされたときに無線LANが有効になります。
以下の条件で、自動的に無線LANの接続を解除します。
•一定時間、アクセスポイントに接続がなかったとき

現在の設定
無線LANのSSIDやセキュリティタイプなどが表示されます。無線LANが無効の場合は"--"と表示されます。

項目 説明

プロキシ設定 プロキシ設定を使用するかを設定します。

プロキシサーバーアドレス プロキシサーバーのアドレスを入力します。

ユーザー名 プロキシサーバーへアクセスするためのユーザー名を入力します。

パスワード プロキシサーバーへアクセスするためのパスワードを入力します。

ポート番号 プロキシのポート番号を入力します。

プロキシを使用しないアドレス

外部連携機能、Google クラウド プリントやSharp OSAで使用するプロキシの例外アド
レスを指定します。
［入力方法］
① ホスト名またはIPアドレスで設定できます。
② ホスト名を使用する場合、ドメイン名の先頭にワイルドカード(*)を用いることができ
ます。
（例："*example.□□□"（"example.□□□"、"sub.example.□□□"、
"subexample.□□□"等が該当））

③ IPアドレスを使用する場合、IPアドレスの末尾にワイルドカード(*)を用いることがで
きます。
(例："10*" (100.nnn.nnn.nnn～109.nnn.nnn.nnnが該当))
「HTML Browser 3.5」を使うSharp OSAアプリを例外アドレスに設定する場合、ルー
ル③は使用できません。

④ 区切り文字(セミコロン(;))を用いて、複数のアドレスを記述することができます。
(例："99.99.99.99;example.□□□")
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現在の無線状態
無線LANの受信レベル（最大100）やIPアドレス 、無線で使用している帯域など無線LANの詳細な設定が表示されます。

無線設定画面を表示する
［設定］ボタンをクリックします。
無線設定画面では、無線LANのSSIDやセキュリティタイプ、暗号化、セキュリティキーが設定できます。

無線設定を初期化する
［初期化］ボタンをクリックします。
SSID、セキュリティタイプ、暗号化、セキュリティキーの設定が初期化されます。

無線設定画面（アクセスポイントモード）
［接続タイプ切替］を［有線＋無線（アクセスポイント）］または［有線のみ］に設定している場合に［設定］ボタンを
クリックした場合は、アクセスポイントモードの無線設定画面が表示されます。
無線LANのSSIDやセキュリティタイプ、暗号化、セキュリティキーを設定します。
［登録］ボタンをクリックすると、設定内容を登録します。

SSID
半角32文字以内で、SSIDを入力します。

セキュリティタイプ
セキュリティタイプを選択します。

暗号化
暗号化の種類を選択します。

セキュリティキー
セキュリティキーを入力します。 

セキュリティキーを表示する
ONにすると、セキュリティキーを表示します。

本機のIPアドレス
IPアドレスを入力します。

利用チャンネル
無線LANで使用するチャンネルを選択します。

送信出力
送信出力を設定します。

帯域
通信モードが「11n」のとき使用します。使用する帯域を選択します。

IPアドレスの配布範囲設定
使用するIPアドレスの範囲を設定します。

セキュリティタイプ セキュリティキー

• WEP
• WPA/WPA2-mixedパーソナル
• WPA2パーソナル

WEP64bit: 5文字または10桁の16進数、
WEP128bit: 13文字または26桁の16進数、
WPA/WPA2：8-63文字または64桁の16進数
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無線設定画面（インフラストラクチャーモード）
［接続タイプ切替］を［無線（インフラストラクチャーモード）］に設定している場合に［設定］ボタンをクリックした
場合は、インフラストラクチャーモードの無線設定画面が表示されます。 
無線LANのSSIDやセキュリティタイプ、暗号化、セキュリティキーを設定します。［登録］ボタンをクリックすると、
設定内容を登録します。

アクセスポイント検索
クリックすると、アクセスポイントを検索します。 検索結果が表示されますので、使用するアクセスポイントを選択し
て、［OK］をクリックすると、選択したアクセスポイントの［SSID］、［セキュリティタイプ］、［暗号化］が自動的に
反映されます。 

SSID
半角32文字以内で、SSIDを入力します。

セキュリティタイプ
セキュリティタイプを選択します。

暗号化
暗号化の種類を選択します。

セキュリティキー
セキュリティキーを入力します。

セキュリティキーを表示する
ONにすると、セキュリティキーを表示します。

セキュリティタイプ セキュリティキー

• WEP
• WPA/WPA2-mixed
パーソナル

• WPA/WPA2-mixed
エンタープライズ

• WPA2パーソナル
• WPA2エンタープライズ

WEP64bit：5文字または10桁の16進数、
WEP128bit：13文字または26桁の16進数、
WPA/WPA2：8-63文字または64桁の16進数
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デバイスWebページ設定
設定モード（Web版）へのアクセスに関する設定をします。 

HTTPアクセス設定
同時にログイン可能なユーザー数
設定モード（Web版）へ同時にアクセス可能なユーザー数を入力します。 
自動ログアウト時間
本機との交信がない状態で、自動的にログアウトする時間を入力します。 

ログインユーザーの表示
本機にログインしているユーザーを表示します。 

現在ログインしているユーザー
現在ログインしているユーザーを表示します。 

すべてのユーザーをログアウトする
現在ログインしているユーザーを、ログアウト処理します。 

設定の変更は、本機の再起動後に有効になります。本機の再起動については、「電源の入れかた （1-10ページ）」を参照し
てください。 

設定の変更は、本機の再起動後に有効になります。本機の再起動については、「電源の入れかた （1-10ページ）」を参照し
てください。 



8-109

設定モード▶システム設定

セキュリティ設定

パスワードの変更
パスワードによる本機のWebページへのアクセス制限を行う
Webサーバーにアクセスするとき、必ずログイン画面を表示させてログインしてから設定するようにします。

パスワードの変更
ユーザーパスワードと管理者パスワードを変更します。
パスワードを変更するときは新しいパスワードを必ず覚えておいてください。
（管理者パスワードは定期的に変更することをお勧めします。）

1～255文字（管理者パスワードは5～255文字）で設定したいパスワードを入力し、［登録］キーをタップします。
設定を有効にするには、本機の電源を入れ直します。
•送信先の新規登録、変更、削除するためにユーザーレベルの認証パスワードが必要です。 ログオンするときにユー
ザー名は"users"と入力し、パスワードはここで登録したユーザーパスワードを入力します。
ユーザーパスワードと同様の機能を持つとともに、すべてを設定するために管理者レベルの認証パスワードが必要で
す。 ログオンするときにユーザー名は"admin"と入力し、パスワードはここで登録した管理者パスワードを入力しま
す。 

•パスワード入力欄に入力せずに、［登録］キーをタップした場合、前に設定した値が有効になります。 パスワード保
護はデフォルト有効です。

設定の変更は、本機の再起動後に有効になります。本機の再起動については、「電源の入れかた （1-10ページ）」を参照し
てください。 

工場出荷時では、ユーザーパスワードの入力が必要となります。
工場出荷時のパスワードについては、「スタートガイド」を参照してください。 
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基本設定
ホールド以外のプリンタージョブを制限する
ホールドプリント以外のプリンタージョブをキャンセルしたり、すべてのプリンタージョブを強制的にホールドする設
定をおこなうことができます。
［ホールド以外のプリンタージョブを制限する］をONにすると、以下の設定ができます。

停止しているジョブの自動削除設定
紙づまりなどが原因でジョブが中断している場合、「自動削除するまでの時間」で設定した時間が経過後、自動的にジョ
ブを削除します。

自動削除するまでの時間
ジョブの停止後からジョブを自動削除する時間を設定します。

外部サイトからのリクエスト受信を拒否する
外部のサイトから本機にリクエスト受信があったときに、その受信を拒否します。

ファームウェアの破損を検知した場合、復旧する
本機の起動時に、ファームウェアを検査し、破損が発見された場合は、自動的に破損前の状態に復旧します。

セキュリティポリシーの適用
デフォルト管理者がログイン時に表示されます。本機でセキュリティーポリシーを適用するかを設定します。

強制アクセス制御を行う
強制アクセス制御を行うかを設定します。設定されると、本機の内部にあるすべてのファイルに対するアクセスが強制
的に制御の対象となります。

項目 設定内容

強制的にリテンションする ホールドプリントをおこなっていないプリントジョブにも、強制的にプリントホールドの
設定をおこないます。

ジョブを禁止する ホールドプリント以外のプリントジョブを強制的に禁止します。
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ポート設定
システムで使用する主要な各種ポートについて、使用の禁止/許可とポート番号を設定して、［登録］キーをタップします。
設定できるポートは次のとおりです。 

フィルタ設定
ネットワークから本機への不正アクセスを防ぐため、IPアドレスまたはMACアドレスによるフィルタリングが設定で
きます。
IPアドレスフィルタまたはMACアドレスフィルタを設定して、［登録］キーをタップします。 

IPアドレスフィルタ設定
IPアドレスを設定します。
設定したIPアドレスからの本機へのアクセスを許可する、もしくはアクセス拒否を設定できます。 

MACアドレスフィルタ設定
MACアドレスを設定します。
設定したMACアドレスからの本機へのアクセスを許可します。

サーバーポート クライアントポート

• HTTP
• HTTPS
• FTPプリント
• Rawプリント
• LPD
• IPP
• IPP-SSL
• 連結出力（受信）
• リモートPCスキャン
• リモートオペレーションパネル
• SNMPD
• SMB
• SMTP
• BMLinkS
• WSD
• プリントリリース
• Sharp OSA （拡張プラットホーム）
• HTTP
• HTTPS

• HTTP
• HTTPS
• FTP
• FTPS
• SMTP
• SMTP-SSL
• POP3
• POP3-SSL
• SNMP-TRAP
• ジョブ終了通知
• LDAP
• LDAP-SSL
• SMB
• SNTP
• mDNS
• 連結出力（送信）
• データバックアップ（送信）
• プリントリリース
• XMPP
• syslog
• syslog-SSL
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侵入/攻撃検知設定
侵入/攻撃検知設定
同一IPアドレスから、一定期間に規定回数以上のアクセスがあった場合、そのIPアドレスからのアクセスを禁止します。ま
た、アクセスを禁止するIPアドレスを受信拒否リストとして管理し、受信拒否状態は管理者権限によって解除（削除）します。
受信拒否の対象となったIPアドレスは、監査ログへ記録し、E-mailアラートアドレスリスト1、2及び、E-mailアラー
トディーラーアドレスリストへメールを送信します。

受信拒否リスト

SSL設定
ネットワーク上のデータ送受信にSSL通信を適用します。
SSLとは、ネットワーク上で情報を暗号化して送受信することができるプロトコルです。 データを暗号化し、重要な情
報などを安全に送受信します。
以下のそれぞれのプロトコルで設定します。 

SSLの設定
サーバーポート
• HTTPS： HTTPを用いた通信にSSL暗号化を適用します。
• IPP-SSL： IPPを用いた通信にSSL暗号化を適用します。
•本機のWebページへのHTTP接続をHTTPSに転送する： この設定を有効にすると、本機にHTTPで接続しようと

する通信をHTTPSの通信へ転送します。

クライアントポート
• HTTPS： HTTPを用いた通信にSSL暗号化を適用します。
• FTPS： FTPを用いた通信にSSL暗号化を適用します。
• SMTP-SSL： SMTPを用いた通信にSSL暗号化を適用します。
• POP3-SSL： POP3を用いた通信にSSL暗号化を適用します。
• LDAP-SSL： LDAPを用いた通信にSSL暗号化を適用します。
• syslog-SSL： 監査ログの送信時にSSL暗号化を適用します。
•通信先のサーバー証明書を検証する：通信先のサーバーの証明書を検証します。
• TLS1.2のみ使用する：TLS1.2のみを使用します。

暗号化の強度
暗号化の強度を3段階で設定します。 

機器証明書
証明書の状態
SSL通信に必要な証明書の状態を表示します。証明書を導入する場合は［選択］キーをクリックします。
証明書情報
機器証明書が導入されている場合、［表示］キーをクリックすると、証明書情報が表示されます。
機器証明書の選択
［選択］キーをクリックすると、既に登録された機器証明書が表示されますので、その中から選択します。

• E-mailアラートアドレスリスト1、2やE-mailアラートディーラーアドレスリストへメールを送信するときは、E-mailア
ラート （8-125ページ）で[セキュリティアラート]を有効にしてください。

• メールの送信に失敗した場合、再送はしません。

項目 設定内容

IPアドレス 受信拒否しているIPアドレスを表示します。初期設定は"OFF"です。

受信拒否開始時間 受信拒否を開始した日時を表示します。

総数 受信拒否リストに登録された数を表示します。
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S/MIME設定
S/MIME設定
S/MIMEを使用して送信するかを設定します。

機器証明書
証明書の状態
S/MIMEを使っての送信に必要な証明書の状態を表示します。証明書を導入する場合は、［選択］キーをクリックします。

電子署名の設定
電子署名
電子署名の使用を設定します。
署名アルゴリズム
電子署名のアルゴリズムを設定します。

暗号化の設定
暗号化
暗号化を使用を設定します。
暗号化方式
暗号化で使用する設定を選択します。
暗号化できない宛先への送信を禁止する
暗号化できない宛先の送信を禁止します。
証明書情報
機器証明書が導入されている場合、［表示］キーをクリックすると、証明書情報が表示されます。
機器証明書の選択
［選択］キーをクリックすると、既に登録された機器証明書が表示されますので、その中から選択します。
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IPsec設定
ネットワーク上のデータ送受信にIPsecを適用します。
IPsecを適用すると、IPのパケットを暗号化するためWebブラウザーなどの上位のアプリケーションを意識することな
く、 データを安全に送受信します。
有効にするときには以下の点にご注意ください。 
•設定が反映されるまでにしばらく時間がかかることがあり、その間は本機へ接続できません。
•設定モード（Web版）で設定が正しく行われていないと、本機への接続ができず、プリント、スキャン、 設定モード（Web版）
の表示等ができなくなるときがあります。 その場合は、本機からこの設定を無効にし、Webページで正しく設定し直します。

基本設定
IPsec設定
IPsecを使用して送信するかを設定します。

IKEv1設定
事前共有キー
IKEv1で使用される事前共有キーを入力します。
SAライフタイム（時間）
SAライフタイムを設定します。
SAライフタイム（サイズ）
SAライフタイムのサイズを設定します。
IKEライフタイム
IKEライフタイムを設定します。

IPsecルール
登録されたIPsecのルールが表示されます。
［追加］キーをクリックすることで、新しくルールを登録することができます。
ルールを削除したいときは、削除したいルールを選択し、［削除］キーをクリックします。

IPsecルールの登録
ルール名
IPsecルールの名称を入力します。
優先度
優先度を設定します。
モデルにするルール名
すでにルールが登録されていて、今回作成するルールに近いルールがある場合、そのルールをベースにしてルールを作
成することができます。
本機のアドレス
本機で使用するIPアドレスの種類と、ポート番号（IPv6の場合はポート番号/プレフィックス長）を設定します。
クライアントアドレス
送信先のIPアドレスの種類と、ポート番号（IPv6の場合はポート番号/プレフィックス長）を設定します。
対象となる通信
IPsecで使用する通信タイプを設定します。
プロトコル
使用するプロトコルを設定します。
フィルタモード
IPsecで使用するフィルターを設定します。
IPsec認証
IPsecで使用する認証について設定します。
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ESP
ESPの認証を使用するときに設定します。
ESPを使用しない通信を許可する
ESPを使用していない通信を許可するかどうかを設定します。
AH
AHの認証を使用するときに設定します。
AHを使用しない通信を許可する
AHを使用していない通信を許可するかどうかを設定します。

管理者への転送設定
送受信したすべてのイメージデータ（ファクス送受信/E-mail送信など）を、任意の宛先に転送します。 

リスト名 設定内容

転送先の設定（送信データ）

送信データ転送 送信データを転送する場合に設定します。

E-mail/共有フォルダー /FTP/
デスクトップ

送信したイメージデータの転送方法を選択します。選択後転送先をアドレス帳から選択し
ます。
E-mailは直接入力もできます。
• フォーマット: 転送するときのフォーマットを選択します。

設定解除 転送先の設定を解除します。

フォーマット 転送するときのフォーマットを選択します。

転送先の設定（受信データ）

受信データ転送 受信データを転送する場合に設定します。

E-mail/共有フォルダー /FTP/
デスクトップ

受信したイメージデータの転送方法を選択します。選択後転送先をアドレス帳から選択し
ます。
E-mailは直接入力もできます。
• フォーマット: 転送するときのフォーマットを選択します。

設定解除 転送先の設定を解除します。

フォーマット 転送するときのフォーマットを選択します。

スキャナー機能の「傾いたPDFのスキャンデータを自動的に補正する（PDFの傾き補正） （5-109ページ）」を使用しても、
補正結果は反映されません。
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地紋印字設定
地紋印字の設定をします。
地紋印字を設定すると、出力紙の背景に設定した文字が浮かび上がるため、不正コピーを抑止する効果があります。 

標準状態設定
基本設定

印字内容設定

コントラスト
文字のコントラストを設定します。
ブラック、マゼンタ、シアンの色を9段階で設定します。 

印字文字の登録
自分が作成した印字文字を登録します。1～30まで登録します。 

項目 設定内容

地紋印字設定 地紋印字を使用するときに設定します。

印字色 印字色を選択します。

濃度 濃度を設定します。

文字サイズ 文字サイズを設定します。

角度 文字の角度を設定します。

フォントスタイル 標準または斜体を設定します。

カモフラージュパターン カモフラージュパターンを設定します。

印字方法
文字の表示方法を選択します。
• 文字が浮き出す
• 背景が浮き出す

項目 設定内容

定型文字
あらかじめ用意した文字を選択します。
次の文字を選択します。
• コピー禁止、禁複写、社外秘、取扱注意、極秘、複写無効、CONFIDENTIAL、COPY

定型文
登録済みの文字列を選択します。
［直接入力］が有効なときは、無効になります。
• コピー禁止、禁複写、社外秘、取扱注意、極秘、複写無効、CONFIDENTIAL、COPY

各情報の印字 下記の情報を同時に印字するかどうかを設定します。
• シリアル番号、アカウントジョブID、ログイン名/ユーザー番号、部数管理番号、日付・時刻

直接入力の禁止 各モードで地紋印字の印字文字を直接入力を可能とするかどうかを設定します。
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追跡情報印字
コピーやプリントなどのジョブ実行時に追跡情報を出力紙の上部または下部に印字します。

監査ログ
セキュリティ機能、設定に関する各種イベントのログを生成、保存します。
監査ログは英語で生成・記録されます。ただし、ファイル名等外部から入力される設定値については入力されたまま保
存します。
ストレージに保存した監査ログは、管理者によるTSVファイル形式でのPCへのエクスポートが可能です。
監査ログの保存は内部ストレージまたは外部サーバーのいずれかを選択できます。

監査ログの管理設定
監査ログの設定は次の手順で行います。
「設定（管理者）」の[システム設定]→［セキュリティ設定］→［監査ログ］
設定の登録、表示の更新、監査ログの有効・無効を選択します。

監査ログのストレージ・送信設定
監査ログのストレージ・送信設定は次の手順で行います。
「設定（管理者）」の[システム設定]→［セキュリティ設定］→［監査ログ］→［ストレージ/送信設定］
保存と送信の設定を登録します。

監査ログの保存・削除
監査ログの保存・削除は次の手順で行います。
「設定（管理者）」の[システム設定]→［セキュリティ設定］→［監査ログ］→［監査ログの保存/削除］
保存・削除を選択します。

項目 設定内容

追跡情報印字設定 追跡情報を印字するときに設定します。

印字情報 下記の情報を印字します。 
• シリアル番号、文字、アカウントジョブID、ログイン名/ユーザー番号、日付/時刻

印字色 印字する色を設定します。

印字位置 用紙の印字位置を設定します。

文字サイズ 印字する文字のサイズを設定します。

印字するジョブの選択 追跡情報を印字するジョブを設定します。

内部に保存した監査ログが満杯になると古いログから上書きされます。

• 監査ログの保存は、Webページからのみ行えます。
• 高度なセキュリティを設定している場合、監査ログが無効の場合、ストレージ保存が無効の場合は表示されません。
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監査ログの仕様について
監査ログの保存先が外部サーバーに設定されている場合、外部サーバーへの送信が成功するまでの間、監査ログは内部
ストレージ内にあらかじめ確保されているバッファ領域に一時保存されます。
•外部サーバーへの送信に成功した監査ログは、バッファ領域から消去されます。
•外部サーバーへの送信に失敗した場合、操作パネルおよびWeb ページの画面上に警告メッセージが表示され、送信
が成功するまで定期的に外部サーバーへの再送信が行われます。
 監査ログに保存される監査イベントおよび情報については、次の表に示す通りになります。

本機に同梱の「ユーザーズマニュアル」に記載の手順以外の方法や停電などにより本機の電源が切れた場合、［監査の終了］
イベントが記録されない場合があります。本機の電源は正しい手順で切るようにしてください。また、停電など不測の事態
に対しては、無停電電源装置(UPS) を使用することをお勧めします。

イベント名 日時
※1

操作
I/F※2

ログイン名 結果
※3

追加情報

監査の起動 (Audit Start) ○ N/A N/A ○ N/A

監査の終了 (Audit End) ○ N/A N/A ○ N/A

ジョブの終了(Job 
Completion) ○ ○

ジョブ所有者
(システムの場合は
SYSTEM)

○ 終了したジョブ名

識別認証の失敗 (I&A Failure) ○ ○ ログイン名として入力
された文字列 N/A N/A

ユーザーの追加 (Add User) ○ ○ 追加を行った利用者 ○ 追加したログイン名

パスワードの変更 (Change 
Password) ○ ○ 変更を行った利用者 ○ パスワード変更された利用

者のログイン名

ログイン名の変更 (Change 
Login Name) ○ ○ 変更を行った利用者 ○ 変更後のログイン名

ユーザーの削除 (Delete user) ○ ○ 削除を行った利用者 ○ 削除したログイン名(全ユー
ザー削除の場合はALL)

権限グループの追加 (Add 
Auth Group) ○ ○ 追加を行った利用者 ○ 追加した権限グループ名

利用者の所属する権限グルー
プの変更 (Change Role) ○ ○ 変更を行った利用者 ○

• 所属する権限グループを
変更された利用者のログ
イン名

• 変更後の権限グループ名

権限グループの設定の変更 
(Change Auth Group 
Setting)

○ ○ 変更を行った利用者 ○ 設定変更された権限
グループ名

日付/時刻の変更 (Change 
Time Setting) ○ ○ 変更を行った利用者 ○ N/A

設定値の変更 (Change 
Setting) ○ ○

変更を行った利用者
(AD のポリシー 適用の
場合は“ByPolicy”)

○
• 設定値が変更された設定
項目

• 変更後の設定値

TLS、IPsec 通信の失敗
(Comm Failure) * 通信相手が
監査サーバー

○ N/A SYSTEM N/A 失敗の理由
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※1 イベント発生日時がISO 8601 の拡張形式で表記されます。
※2 操作インターフェースとして、Ope/Web/Netのいずれかが表記されます。

ただし、表中で“N/A” となっているものは、“N/A” と表記されます。
※3 イベント実施結果として、Success/Failure のいずれかが表記されます。

TLS、IPsec 通信の失敗
(Comm Failure)
* 通信相手が監査サーバー以外

○ Net N/A N/A

• 通信開始者のIP アドレス
• 通信相手のIP アドレス
• 通信方向
• 失敗の理由

アドレス帳の更新 (Modify 
AddrBook) ○ ○ 更新を行った利用者 ○

• 追加時: 追加されたエント
リの内部管理IDおよび宛
先名

• 削除/ 変更時: 削除/変更
されたエントリの内部管
理ID

ファームウェアアップデート 
(Firm Update) ○ ○ アップデートを行った

利用者 ○

• ファームウェア名
• アップデート前のファー
ムウェアバージョン

• アップデート後のファー
ムウェアバージョン

ファームウェアの復旧 (Firm 
Recovery) ○ N/A N/A ○

• ファームウェア名
• 復旧後のファームウェア
バージョン

プログラム実行拒否 (Exec 
Rejection) ○ N/A N/A ○ ファームウェアもしくは組

み込みOSAアプリの識別名

イベント名 日時
※1

操作
I/F※2

ログイン名 結果
※3

追加情報



8-120

設定モード▶システム設定

証明書の管理
機器証明書の管理
インポート
機器証明書/秘密鍵をインポートします。

エクスポート
機器証明書/秘密鍵をエクスポートします。

証明書情報
証明書の状態を表示します。

証明書/秘密鍵の作成
共通名称(必須)
使用する名称を入力します。
組織名称
所属する組織名称を入力します。
部門名称
所属する部門名称を入力します。
市区町村名称
市区町村を入力します。
都道府県名称
都道府県名称を入力します。
国コード(必須)
国のコードを入力します。
送信者アドレス
送信者のE-mailアドレスを入力します。
証明書開始日
証明書を開始日時を入力します。
証明書有効期限
証明書の有効期限を入力します。
証明書情報
証明書の情報を入力します。

証明書署名要求(CSR)の管理
インストール
証明書をインポートします。

証明書情報
証明書の状態を表示します。

証明書署名要求(CSR)の作成
共通名称(必須)
使用する名称を入力します。
組織名称
所属する組織名称を入力します。
部門名称
所属する部門名称を入力します。
市区町村名称
市区町村を入力します。
都道府県名称
都道府県名称を入力します。
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国コード(必須)
国のコードを入力します。
送信者アドレス
送信者のE-mailアドレスを入力します。
証明書開始日
証明書を開始日時を入力します。
証明書有効期限
証明書の有効期限を入力します。
証明書情報
証明書の情報を入力します。

認証局証明書の管理
インポート
証明書をインポートします。

証明書情報
証明書の状態を表示します。
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システム管理
ジョブログ
ジョブログの操作
本機で実行したジョブのログの保存と削除をします。
［E-mail通知する指定件数］で件数を設定し、［保存］キーをクリックします。
［削除］キーをタップするとジョブログの削除を開始します。

ジョブログの表示
本機で実行したジョブのログを表示します。
表示する項目を選択後、［表示］キーをタップします。 

データのインポート/エクスポート（CSV形式）
データのインポート/エクスポートを行います。

エクスポート設定
種類
エクスポートする内容をアドレス帳、ユーザー登録情報から選択します。選択後、［実行］キーをクリックすると、CSV
形式で本機のデータをエクスポートします。

インポート設定
ファイルからインポート
CSV形式で書き出していたデータを読み込んで本機にインポートします。

ストレージバックアップ
本機で登録したアドレス帳やユーザー情報などのデータの書き出し/取り込みをします。 
本機で操作する場合は、USBメモリーを本機に装着してから行います。Webページで設定を行う場合はお使いのコン
ピューターでファイルを操作します。

エクスポート
データを書き出します。 

インポート
「エクスポ－ト」で書き出したデータを、本機に取り込みます。 

ジョブログの保存は、設定モード（Web版）の［ジョブログ］から操作します。 
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デバイスクローニング
本機の各種設定情報をXML形式で保存して、他の複合機にコピーします。
この機能を使用すると、複数の複合機ごとに繰り返し同じ設定をする手間が省けます。 
本機で操作する場合は、USBメモリーを本機に装着してから行います。Webページで設定を行う場合はお使いのコン
ピューターでファイルを操作します。

エクスポート
データを書き出します。 

インポート
「エクスポ－ト」で書き出したデータを、複合機に取り込みます。 

アドレス帳転送
本機に登録しているアドレス帳の内容を他の複合機に転送します。
転送先の複合機のIPアドレスと転送先の管理者パスワードを入力し、［実行］キーをタップするとアドレス帳の内容が転
送されます。

ファイリングデータのバックアップ
ドキュメントファイリングで保存したデータをバックアップします。また、バックアップしたファイルを本機に戻します。

エクスポート設定
バックアップを取りたいフォルダーを選択し、［実行］をクリックします。パソコンにファイルを保存します。 

インポート設定
「エクスポート設定」で保存したファイルを本機に戻します。全角/半角200文字以内 「ファイルからインポート」で保
存したファイルのパスを入力し、［実行］をクリックします。 

• インポートできる機種については、お買いあげの販売店にご相談ください。
• 以下の内容は、デバイスクローニングでコピーしません。 
• リスト印字やファクスのデータ転送等の実行系項目 
• カウンタ表示、デバイス状態表示等の表示系項目 
• 本機のIPアドレス、デバイス名、管理者パスワード、イメージ送信の発信元など、固有の情報 
• 画面コントラスト/中とじステープル位置調整など、各ハード固有の調整値 

ファイリングデータのバックアップは設定モード（Web版）で操作します。

項目 説明

インデックス フォルダー名をインデックスで抽出して表示します。

表示件数 表示する件数を設定します。
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システム設定の保存/呼出し
設定モードの設定内容を、独自に保存した設定内容に復帰したり、工場出荷時の状態に戻したりします。 

現在の設定保存
設定モードで設定した内容をメモリーに保存します。
保存内容は［電源］ボタンを“切”にしても消えません。 保存した設定を読み出すときは、次の項目で説明する「保存
設定値の呼出し」を使用します。

保存しない項目
•ネットワーク設定：ネットワーク設定が予期せぬ設定となり、 ネットワークにダメージを与える可能性があるため対

象外とします。
•各プロダクトキー：プロダクトキーの再発行を伴う場合があるので対象外とします。

保存設定値の呼出し
「現在の設定保存」で保存した内容を読み出して、 保存されている設定に復帰します。
 現在設定している内容は、読み出した内容に変更します。 

設定の初期化
工場出荷時設定リセット
設定モードで設定した内容を工場出荷時の状態に戻します。 戻す前に現在の設定内容を控えておきたい場合は、「設定
（管理者）」の［ステータス］→［データリスト］→［管理者用リスト］であらかじめプリントしておいてください。 

NICリセット
「ネットワーク設定」のすべての設定項目を工場出荷時の状態に戻します。

ストレージの最適化
本機に装着されている各装置の設定をします。 
本機のストレージを最適化して、データの断片化を解消します。実行中のジョブがある場合はメッセージが表示され、
ジョブが終了するまで最適化を実行しません。実行中は、以下の項目に関する動作を制限します。
•設定モード(Web版)のアクセス、プリントデータの受信
•操作パネル上のキー入力
•本機の主電源スイッチによる電源切断
•オートパワーシャットオフ
最適化が終了すると、自動的に再起動します。

設定の変更は、本機の再起動後に有効になります。本機の再起動については、「電源の入れかた （1-10ページ）」 を参照し
てください。

ドキュメントファイリング機能を多用していて、再プリントが遅く感じられたときに最適化すると改善することがありま
す。
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E-mailアラート/ステータス
E-mailステータス
標準E-mailステータス機能、または拡張E-mailステータス機能に関する設定をします。
E-mailステータスを利用すると、登録したアドレスに本機の状態が定期的に送信します。 

標準
E-mailステータスアドレスリスト1、E-mailステータスアドレスリスト2、E-mailステータスディーラーアドレスリス
トをそれぞれ設定します。 

拡張
双方向ステータスメッセージ
双方向ステータスメッセージを有効にするか否かを選択します。

E-mailアラート
E-mailアラート機能に関する設定をします。
E-mailアラートとは、本機のトラブルを管理者やお買いあげの販売店にメールで通知する機能です。
E-mailアラートアドレスリスト1、E-mailアラートアドレスリスト2、E-mailアラートディーラーアドレスリストをそ
れぞれ設定します。
E-mailアドレス
アラートメッセージを送信するE-mailアドレスを入力します。アドレスをセミコロン、コンマで区切り、複数のアドレ
スを入力します。
例： aaa@xxxx.□□□,bbb@xxxx.□□□
以下の内容からアラート送信する状態を選択します。それぞれのアドレスリストに対してアラート送信する状態を個別に設定するこ
とができます。本機がアラートの対象となる状態になると、設定したアドレスにメールが送信されます。
紙づまり、トナー少量、トナー切れ、用紙切れ、サービスリクエスト、PMリクエスト、廃トナーほぼ満杯、廃トナー
満杯、ジョブログ満杯、セキュリティアラート

項目 説明

E-mailアドレス ステータス情報を送信するE-mailアドレスを入力します。複数のアドレスを入力する場合、
区切り記号として";（セミコロン）"、",（コンマ）"を必ず入力します。

今すぐ送信 タップすると、E-mailアドレスリスト に入力されている宛先にステータスメッセージが送
信します。

スケジュール1の日程で定期的に
送信する にすると、設定した日程で定期的にE-mailを送信します。

スケジュール2の日程で定期的に
送信する にすると、設定した日程で定期的にE-mailを送信します。

スケジュール設定 E-mailを送信するスケジュール単位を選択します。

項目 説明

POP3サーバー POP3サーバーのIPアドレス、またはホスト名を入力します。

ポート番号 POP3のポート番号を入力します。初期設定は110です。

POP認証 POP3サーバーの認証に認証プロトコル（APOP含む）を使用します。

ユーザー名 ユーザー名を入力します。 双方向E-mailステータスには、専用のユーザーアカウントが必要です。

パスワード パスワードを入力します。
パスワードを変更する場合は、［パスワードを変更する］を にしてください。

ポーリング間隔 POP3サーバーのポーリング間隔を入力します。初期設定は5分です。

SSLを有効にする

にすると、 POP over SSL または、STLSコマンドによるPOP over TLSとして暗号化
通信をします。
そのため、サーバーはPOP over SSLまたはSTLSコマンドに対応している必要があります。
POP over SSLの場合は、「ポート番号」に POP over SSLのポート番号を設定します。
POP over TLSの場合は、「ポート番号」に通常のPOP3と同じポート番号を設定します。

接続テスト ［実行］ボタンをタップすると、POP3サーバーへの接続をテストします。
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SMTP設定
［ネットワーク設定］のSMTPサーバーを使用する
E-mailステータスやE-mailアラートで使用するSMTPサーバーの設定をネットワーク設定のSMTP設定 （8-93ページ）
と同じ設定にします。

SMTP設定
「［ネットワーク設定］のSMTPサーバーを使用する」を使用しないときに設定します。
プライマリーサーバー
プライマリー SMTPサーバーのIPアドレス、またはホスト名を入力します。 
セカンダリーサーバー
セカンダリー SMTPサーバーのIPアドレス、またはホスト名を入力します。 
ポート番号
ポート番号を入力します。初期設定は25です。 
タイムアウト
タイムアウト時間を入力します。初期設定は20秒です。ここで設定された値は、E-mailシステムの規格仕様に従い、
SMTPサーバーに接続するとき、また、データを送信する過程などで使用します。 
送信者名
送信者名を全角/半角20文字以内で設定します。
送信者アドレス
送信者のアドレスを半角64文字以内で入力します。
SSLを有効にする
にすると、STARTTLSコマンドにより、 SMTP over TLSとして暗号化通信をします。

そのため、サーバーは STARTTLS コマンドに対応している必要があります。
SSL通信を行なう場合、「ポート番号」に通常のSMTPと同じポート番号を設定します。 
SMTP認証
にすると、SMTPサーバーへ認証します。

もし、Kerberos認証を使用する場合は、Kerberos認証設定ページにおいて、KDCサーバー、ポート番号、レルム
を設定します。 
ユーザー名
ユーザー名を入力します。 
パスワード
パスワードを入力します。
パスワードを変更する場合は、［パスワードを変更する］を にします。 
POP before SMTP
にすると、SMTPの使用の前にPOPサーバーとの認証をします。

• POP3サーバー：POP before SMTPで用いるPOP3サーバーのIPアドレス、またはホスト名を入力します。
•ポート番号：POP before SMTPで用いるPOP3のポート番号を入力します。初期設定は110です。
• POP認証： にすると、POP3サーバーの認証に認証プロトコル（APOP含む）を使用します。
•ユーザー名：POP before SMTPで用いるユーザー名を入力します。
•パスワード：POP before SMTPで用いるパスワードを入力します。パスワードを変更する場合は、［パスワード
を変更する］を にします。

• SSLを有効にする： にすると、 POP over SSLまたは、STLSコマンドによる POP over TLSとして暗号化通信
をします。
そのため、サーバーは POP over SSL もしくは STLS コマンドに対応している必要があります。
POP over SSLの場合は、「ポート番号」に POP over SSLのポート番号を設定します。
POP over TLSの場合は、「ポート番号」に通常のPOP3と同じポート番号を設定します。
接続テスト
［実行］キーをタップすると、SMTPサーバーへの接続をテストします。
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画質調整

共通調整
本機に装着されている各装置の設定をします。 

レジスト調整
カラープリントしたときに印刷面の色がずれる場合、各色の印字位置を調整して、色ズレを低減します。
［実行］キーをタップします。

定着クリーニングモード
印字された出力紙上に黒点や汚れが出た時には、この機能を使って定着のクリーニングをしてください。 この機能が実
行されると、“V”の字が印字された用紙が出力され、定着部のクリーニングが行われます。 

MCクリーニングモード
本機では、定期的に自動クリーニングを実行しますので、通常、本モードの実行は不要となりますが、印字された出力
紙上に黒すじまたは色すじ（すじ状の色むら）が発生する場合のみ、本クリーニングを実施してください。

PTCクリーニングモード
原稿台・原稿自動送り装置部、メインチャージャー（MC）の清掃を行っても筋汚れが発生する場合は、PTCクリーニ
ングモードを実行してください。

黒文字/黒線幅調整
黒文字や黒の線幅調整を行います。ここで変更を行った場合は、［システム設定］→［画質調整］→［共通機能］→
［オートカラーキャリブレーション（コピー）］、［オートカラーキャリブレーション（プリンター）］を行ってください。

•［共通調整］のレジスト調整と定着クリーニングモード（MCクリーニングモードも含む）と共通機能全般は、本機の設定
モードのみで設定できます。

• カラープロファイルの設定は、Webページのみで設定できます。

この機能を一度使用しても改善が確認できない場合は、再度機能を実行してみてください。 

筋汚れが発生していない場合にこの機能を使用すると、クリーナーの劣化を招く恐れがありますので、正常時の使用は控え
てください。

筋汚れが発生していない場合にこの機能を使用すると、クリーナーの劣化を招く恐れがありますので、正常時の使用は控え
てください。
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筋汚れ低減
筋汚れを減らす処理を行うかどうか設定します。
原稿読み込み、コピー、イメージ送信、スキャン保存の機能で使用できます。
筋汚れ低減を有効にした場合は、次のいずれかより選択します。
•細い筋汚れを処理…細いすじを目立たないように筋汚れ低減処理を行います。（弱レベル）
•普通…すじを目立たないように筋汚れ低減処理を行います。（中レベル）
•太い筋汚れまで処理…太いすじを目立たないように筋汚れ低減処理を行います。（強レベル）

筋汚れ検知の警告メッセージを表示する
原稿送り装置が筋汚れを検知したときに警告メッセージを表示させる場合に設定します。 

コピー画質
簡易画質調整
標準状態でのコピーの画質調整を簡易に行います。
デフォルト設定の［2］を［1（なめらかに）］あるいは［3（くっきりと）］に変更することができます。

カラーバランス（カラー /白黒）
標準状態でのカラーコピーや白黒コピーの色の具合、階調性、濃度を調整します。
各色の濃度を3つの濃度域に分け、それぞれの濃淡を調整をします。

黒成分量の調整
コピー画質で、黒色の割合を調整します。
原稿種類の設定で自動、文字/印刷写真、文字、印刷写真、印画紙写真、文字/印画紙写真、地図、淡い原稿、コピー原
稿時での文字/印刷写真、文字、印刷写真のそれぞれで設定します。

コピー濃度［自動］選択時の濃度調整
コピー濃度で［自動］を選択している場合に、カラーコピーを行うときと、白黒コピーを行うときの設定を行います。
原稿台（ガラス面）と原稿自動送り装置のそれぞれで濃度調整を行うことができます。

シャープネス
標準状態でのコピーの画像の輪郭をくっきりさせたシャープな画像にしたり、逆にソフトな画像にします。

優先画質
画質の再現性を優先する要素を設定します。コピー濃度の自動、文字/印刷写真のそれぞれで設定します。

筋汚れ低減処理のレベルを強くすると薄い文字や線の再現性が低下することがあります。
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プリンター画質
簡易画質調整（カラー /白黒）
プリンターの画質調整を簡易に行います。
デフォルト設定の［2］を［1（なめらかに）］あるいは［3（くっきりと）］に変更することが出来ます。
この設定はカラーとモノクロで個別に設定することができます。

カラーバランス（カラー /白黒）
カラープリントや白黒プリントの色の具合、階調性、濃度を調整します。
各色の濃度を3つの濃度域に分け、それぞれの濃淡を調整をします。

濃度調整
カラープリントを行うときと、白黒プリントを行うときの濃度について設定します。

カラー線幅の調整
CADなどの特殊用途でカラーの線が正しくプリントできないときに、線幅を太くします。

スキャン画質
RGB調整
スキャンで読み込みする際の色調（RGB）を設定します。

シャープネス
スキャンの原稿読み取り時に画像の輪郭を強調してくっきり見えるようにします。

コントラスト
スキャンの原稿読み取り時に画像のコントラストを調整します。
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カラープロファイルの設定
プリントに使用するカラープロファイルを設定します。

カスタムCMYKシミュレーションプロファイル
現在のプロファイル名
現在設定されているプロファイル名を表示します。

PCへ保存
現在のカラープロファイルをコンピューターに保存します。

プロファイルの更新
更新したいカラープロファイルを選択し、［登録］キーをクリックします。

カスタム入力プロファイル
現在のプロファイル名
現在設定されているプロファイル名を表示します。

PCへ保存
現在のカラープロファイルをコンピューターに保存します。

プロファイルの更新
更新したいカラープロファイルを選択し、［登録］キーをクリックします。

カスタム出力プロファイル
現在のプロファイル名
現在設定されているプロファイル名を表示します。

PCへ保存
現在のカラープロファイルをコンピューターに保存します。

プロファイルの更新
更新したいカラープロファイルを選択し、［登録］キーをクリックします。
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共通機能
オートカラーキャリブレーション（コピー）

オートカラーキャリブレーション（プリンター）

スクリーン別キャリブレーション（コピー）

スクリーン別キャリブレーション（プリンター）
色階調がずれた場合、色階調を補正します。
コピーのときは、［オートカラーキャリブレーション（コピー）］、プリンターでは、［オートカラーキャリブレーション
（プリンター）］、で調整します。［スクリーン別キャリブレーション（コピー）］、［スクリーン別キャリブレーション（プ
リンター）］で調整すると、お使いのモード別に更に高精度な調整ができます。
プリントしたテストパターンを原稿として読み込ませることで、自動的に階調のずれを補正します。
［実行］キーをタップしてテストパターンをプリントしたあと、自動調整の開始を求めるメッセージを表示します。
メッセージに従って、カラー調整を行ってください。

面内の濃度ムラ補正
コピー等で濃度のムラが発生したときに、ムラを解消するために設定します。
プリントしたテストパターンを原稿として読み込ませることで、自動的に濃度のムラを補正します。
［実行］キーをタップしてテストパターンをプリントしたあと、自動調整の開始を求めるメッセージを表示します。
メッセージに従って、ムラの補正を行ってください。
補正を行ったあと、問題がない場合は、続いて「オートカラーキャリブレーション（コピー）」、「オートカラーキャリ
ブレーション（プリンター）」を行います。
調整を工場出荷時に戻したいときは、［濃度ムラ補正値を工場出荷時に戻す］をタップしてください。工場出荷状態に
戻すをタップした場合には、再度調整したい濃度（デフォルトモードは中濃度）で補正を行ってください。

• オートカラーキャリブレーションする前に、レジスト調整が合っているか確認します。
レジスト調整が合っていない場合は、「レジスト調整」をします。

• オートカラーキャリブレーションしても、色階調のずれが残る場合は、もう一度実行すると改善することがあります。

濃度ムラ補正を行っても、濃度のムラが残る場合に、繰り返し行うことで改善されることがあります。繰り返し行う場合に
は、もう一度はじめから行うか、または補正を行ったあとの［戻る］ボタンを押して繰り返します。
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初期設置設定
本機を設置するときに最初に設定する項目をまとめています。初期設置設定の各項目については同名の他の項目と同一
です。内容については、他の項目を参照してください。

項目 説明ページ

基本設定 　

名称

システム設定→共通設定→複合機情報の設定 （8-88ページ）
マシンコード

設置場所

メモ

日付/時刻設定
システム設定→共通設定→日付/時刻設定 （8-89ページ）

サマータイム設定

予熱モードの設定

システム設定→省エネルギー設定→Eco設定（Ecoについて （1-22ページ））

オートパワーシャットオフ

予熱/オートパワーシャットオフ
への移行時間を延長するメッ
セージを表示する

スリープモード設定

ネットワーク簡易設定 システム設定→ネットワーク設定→簡易設定 （8-92ページ）

給紙トレイ設定 システム設定→共通設定→用紙設定→給紙トレイ設定 （1-121ページ）

プロダクトキー入力/アプリケー
ション番号入力

システム設定→共通設定→プロダクトキー入力／アプリケーション番号入力 （8-90ペー
ジ）
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以下は、ファクス機能設定モードの項目リストと工場出荷時の設定値です。 

システム設定
U: 一般ユーザー、A: システム管理者/管理者

ファクス機能の設定モード

本機の仕様や周辺装置の装着状態によっては、いくつかの設定が使用できません。 

設定項目 工場出荷時 U A ページ

システム設定

ファクス／イメージ送信設定

ファクス設定

基本設定

• 画質設定 × ○

4-49
- 保存時の画質を適用する 無効 × ○

+ (解像度) 普通字 × ○

- 中間調 無効 × ○

• ダイヤル発呼信号設定 トーン × ○ 4-4

• オート立ち上げモード 有効 × ○ 4-3

• ポーズ時間の設定 2秒 × ○ 4-11

• ファクス宛先確認機能 無効 × ○

4-26- ファクス以外の宛先にも適用する － × ○

- ファクス宛先直接入力時は宛先を再入力する 有効 × ○

• リモート切替番号設定 55 × ○ 4-101

• 外部電話接続 無効 × ○ 4-99

• 電話／ファクス自動切替設定 － × ○

4-100

- 自動切替する 無効 × ○

- 呼出音回数設定 6 × ○

- 応答メッセージ選択 電話優先メッセージ：
しばらくそのままでお
待ち下さい

× ○

• ダイヤルイン設定 × ○

4-102
- PBダイヤルイン ダイヤルイン設定す

る：無効
× ○

- モデムダイヤルイン ダイヤルイン設定す
る：無効

× ○

• Fネット設定 無効 × ○ 4-38

• ナンバーディスプレイ設定 無効 × ○ 4-63

• 留守番電話接続設定 × ○

4-102- 留守番電話接続する 無効 × ○

- 呼出音回数 8 × ○
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• 送信時の原稿内容プリント エラー時 × ○

4-106

• 通信結果表プリント設定 × ○

- 通常送信時 送信失敗時 × ○

- 同報送信時 常にプリント × ○

- 受信時 プリントしない × ○

- 親展受信時 プリントする × ○

• 記録表プリント設定 × ○

- メモリーフル時自動プリント 無効 × ○

- 時刻指定プリント 無効 × ○

• スーパーG3設定 有効 × ○ 4-49

• ECM 有効 × ○ 4-49

• デジタル回線網 無効 × ○ 4-4

• 送信回線選択のデフォルト設定 自動回線選択 × ○ 4-76

• 回線2の設定 × ○

8-136

- ダイヤル発呼信号設定 トーン × ○

- ポーズ時間の設定 2秒 × ○

- ナンバーディスプレイ設定 無効 × ○

- ECM 有効 × ○

- 回線2を使用した送信の禁止 無効 × ○

- 自動受信コール回数設定 2回 × ○

送信設定

• 自動縮小送信 有効 × ○ 4-24

• 回転送信の設定 すべて有効 × ○ 4-23

• クイックオンライン送信 有効 × ○ 4-22

• ページ数印字 有効 × ○

4-74
• デフォルト日付発信元送出 有効 × ○

• 発信元宛先名切替 発信元番号 × ○

• 日付／発信元印字位置設定 送信データ外 × ○

• 宛先ビジー時の再コール設定 × ○

4-25- ビジー時の再コール回数 2回 × ○

- ビジー時の再コール間隔 3分 × ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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※1 フィニッシャー、フィニッシャー（大容量）、サドルフィニッシャーまたはサドルフィニッシャー（大容量）装着時
※2 部数設定時

• 通信エラー時の再コール設定 × ○

4-25- エラー時の再コール回数 2回 × ○

- エラー時の再コール間隔 3分 × ○

• ファクス同報送信の禁止 無効 × ○ 4-34

受信設定

• 自動受信コール回数設定 2回 × ○

4-53

• 手動受信から自動受信への切替設定 × ○

- 自動受信への切替設定 無効 × ○

- 受信データを両面印刷する 無効 × ○

- 定形サイズへの自動縮小プリント 有効 × ○

• 受信データプリント条件設定 等倍または縮小してプ
リント

× ○

• 受信データ転送先電話番号登録 × ○

- 転送先番号設定 － × ○

• レター受信時縮小印字設定 無効 × ○ 4-53

• 受信日時印字設定 無効 × ○

4-54

• 排紙トレイ 本機構成により異なる × ○

• 印刷部数 1 × ○

• ステープル設定※1 奥1箇所とじ × ○

• 用紙サイズ A4またはA3 × ○

• 特定番号受信可否設定 × ○

- 特定番号受信可否設定 すべて無効 × ○

- 新規登録 － × ○

- 非通知を拒否する 無効 × ○

ポーリング保護設定 × ○

4-80- ポーリング保護を行う 有効 × ○

- 新規追加 － × ○

Fコードメモリーボックス － ○ ○

4-85
• ボックスのタイプ 全ボックス ○ ○

• 表示件数 10 ○ ○

• Fコードメモリーボックスの登録 － ○ ○

受信／転送設定（手動）

ファクス設定 ○ ○

4-60

• 受信設定 自動受信 ○ ○

• 複数部数印字※2 無効 ○ ○

• ステープル※1 無効 ○ ○

• 受信データ転送 － ○ ○

設定項目 工場出荷時 U A ページ
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ファクス／イメージ送信設定
ファクス設定
ファクス／イメージ送信のファクス機能に関する設定を説明します。

回線2の設定
ダイヤル発呼信号設定
回線2の電話回線の種類を設定します。
設定方法や詳細については「ダイヤル発呼信号設定」を参照してください。 

ポーズ時間の設定
相手先ファクス番号などの番号の間に入れる待ち時間（ポーズ時間）の長さを設定します。
設定方法や詳細については「ポーズ時間の設定」を参照してください。 

ナンバーディスプレイ設定
回線2を使用時に、NTTから通知される番号を使用して発信された場合、この機能を有効にすることで、特定番号受信
可否設定や、 ポーリング許可番号の判定などにナンバーディスプレイ番号を使います。 

ECM
回線2のECM（自動誤り再送機能）を設定します。
設定方法や詳細については「ECM」を参照してください。 

回線2送信禁止設定
回線2からの送信を禁止します。
この機能を使用すると回線2から送信できなくなり、受信専用になります。 

自動受信コール回数設定
回線2で自動受信コール回数を0～15回の間で設定します。
設定方法や詳細については「自動受信コール回数設定」を参照してください。 

ナンバーディスプレイをご利用になる場合は、NTTとのご契約が必要です。 



ライセンス情報
本機で使用しているソフトウェアのライセンス情報
ソフトウェア構成
本機に組み込まれているソフトウェアは、それぞれ当社または第三者の著作権が存在する、複数の独立したソフトウェ
アコンポーネントで構成されています。 

当社開発ソフトウェアとフリーソフトウェア
本機のソフトウェアコンポーネントのうち、当社が開発または作成したソフトウェアおよび付帯するドキュメント類に
は当社の著作権が存在し、著作権法、国際条約およびその他の関連する法律によって保護されています。
また本機は、第三者が著作権を所有しフリーソフトウェアとして配布されているソフトウェアコンポーネントを使用し
ています。それらの一部には、GNU General Public License（以下、GPL）、GNU Lesser General Public License
（以下、LGPL）、またはその他のライセンス契約の適用を受けるソフトウェアコンポーネントが含まれています。 

ソースコードの入手方法
フリーソフトウェアには、実行形式のソフトウェアコンポーネントを配布する条件として、そのコンポーネントのソー
スコードの入手を可能にすることを求めるものがあります。GPL およびLGPL も、同様の条件を定めています。こう
したフリーソフトウェアのソースコードの入手方法ならびにGPL、LGPL およびその他のライセンス契約の確認方法に
ついては、以下のWEB サイトをご覧ください。
https://jp.sharp/business/print/support/source/download/index.html
なお、フリーソフトウェアのソースコードの内容に関するお問合わせはご遠慮ください。
また当社が所有権を持つソフトウェアコンポーネントについては、ソースコードの提供対象ではありません。 

本機で使用しているソフトウェアのライセンス表示
Copyright (c) 2000 Carnegie Mellon University. All rights reserved.
Redistribution and use in source and binary forms, with or without modification, are permitted provided that the following 
conditions are met: 

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

2.Redistributions in binary form must reproduce the above copyright notice, this list of conditions and the following 
disclaimer in the documentation and/or other materials provided with the distribution.

3.The name "Carnegie Mellon University" must not be used to endorse or promote products derived from this software 
without prior written permission. For permission or any other legal details, please contact 
Office of Technology Transfer Carnegie Mellon University 5000 Forbes Avenue Pittsburgh, PA 15213-3890 
 (412) 268-4387, fax: (412) 268-7395
tech-transfer@andrew.cmu.edu 

Redistributions of any form whatsoever must retain the following acknowledgment:
"This product includes software developed by Computing Services at Carnegie Mellon University 
(http://www.cmu.edu/computing/)."

CARNEGIE MELLON UNIVERSITY DISCLAIMS ALL WARRANTIES WITH REGARD TO THIS SOFTWARE, 
INCLUDING ALL IMPLIED WARRANTIES OF MERCHANTABILITY AND FITNESS, IN NO EVENT SHALL CARNEGIE 
MELLON UNIVERSITY BE LIABLE FOR ANY SPECIAL, INDIRECT OR CONSEQUENTIAL DAMAGES OR ANY 
DAMAGES WHATSOEVER RESULTING FROM LOSS OF USE, DATA OR PROFITS, WHETHER IN AN ACTION OF 
CONTRACT, NEGLIGENCE OR OTHER TORTIOUS ACTION, ARISING OUT OF OR IN CONNECTION WITH THE 
USE OR PERFORMANCE OF THIS SOFTWARE.



Copyright (c) 1995 - 2008 Kungliga Tekniska Högskolan (Royal Institute of Technology, 
Stockholm, Sweden). All rights reserved.
All rights reserved. Export of this software from the United States of America may require a specific license from the 
United States Government. It is the responsibility of any person or organization contemplating export to obtain such a 
license before exporting. 

WITHIN THAT CONSTRAINT, permission to use, copy, modify, and distribute this software and its documentation for 
any purpose and without fee is hereby granted, provided that the above copyright notice appear in all copies and that 
both that copyright notice and this permission notice appear in supporting documentation, and that the name of M.I.T. 
not be used in advertising or publicity pertaining to distribution of the software without specific, written prior permission. 
Furthermore if you modify this software you must label your software as modified software and not distribute it in such a 
fashion that it might be confused with the original MIT software. M.I.T. makes no representations about the suitability of 
this software for any purpose. It is provided "as is" without express or implied warranty.

THIS SOFTWARE IS PROVIDED "AS IS" AND WITHOUT ANY EXPRESS OR IMPLIED WARRANTIES, INCLUDING,
WITHOUT LIMITATION, THE IMPLIED WARRANTIES OF MERCHANTIBILITY AND FITNESS FOR A PARTICULAR
PURPOSE.

Individual source code files are copyright MIT, Cygnus Support, OpenVision, Oracle, Sun Soft, FundsXpress, and 
others.

Project Athena, Athena, Athena MUSE, Discuss, Hesiod, Kerberos, Moira, and Zephyr are trademarks of the 
Massachusetts Institute of Technology (MIT). No commercial use of these trademarks may be made without prior written 
permission of MIT. 

"Commercial use" means use of a name in a product or other for-profit manner. It does NOT prevent a commercial firm 
from referring to the MIT trademarks in order to convey information (although in doing so, recognition of their trademark 
status should be given). 

OpenSSL License
--------------- 

Copyright (c) 1998-2004 The OpenSSL Project. All rights reserved.
Redistribution and use in source and binary forms, with or without modification, are permitted provided that the following 
conditions are met: 

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

2.Redistributions in binary form must reproduce the above copyright notice, this list of conditions and the following 
disclaimer in the documentation and/or other materials provided with the distribution.

3.All advertising materials mentioning features or use of this software must display the following acknowledgment: "This 
product includes software developed by the OpenSSL Project for use in the OpenSSL Toolkit. 
(http://www.openssl.org/)" 

4.The names "OpenSSL Toolkit" and "OpenSSL Project" must not be used to endorse or promote products derived from 
this software without prior written permission. For written permission, please contact openssl-core@openssl.org.

5.Products derived from this software may not be called "OpenSSL" nor may "OpenSSL" appear in their names without 
prior written permission of the OpenSSL Project.

6.Redistributions of any form whatsoever must retain the following acknowledgment: "This product includes software 
developed by the OpenSSL Project for use in the OpenSSL Toolkit (http://www.openssl.org/)"



THIS SOFTWARE IS PROVIDED BY THE OpenSSL PROJECT "AS IS" AND ANY EXPRESSED OR IMPLIED 
WARRANTIES, INCLUDING, BUT NOT LIMITED TO, THE IMPLIED WARRANTIES OF MERCHANTABILITY AND 
FITNESS FOR A PARTICULAR PURPOSE ARE DISCLAIMED. IN NO EVENT SHALL THE OpenSSL PROJECT OR 
ITS CONTRIBUTORS BE LIABLE FOR ANY DIRECT, INDIRECT, INCIDENTAL, SPECIAL, EXEMPLARY, OR 
CONSEQUENTIAL DAMAGES (INCLUDING, BUT NOT LIMITED TO, PROCUREMENT OF SUBSTITUTE GOODS 
OR SERVICES; LOSS OF USE, DATA, OR PROFITS; OR BUSINESS INTERRUPTION) HOWEVER CAUSED AND 
ON ANY THEORY OF LIABILITY, WHETHER IN CONTRACT, STRICT LIABILITY, OR TORT (INCLUDING 
NEGLIGENCE OR OTHERWISE) ARISING IN ANY WAY OUT OF THE USE OF THIS SOFTWARE, EVEN IF 
ADVISED OF THE POSSIBILITY OF SUCH DAMAGE.

This product includes cryptographic software written by Eric Young (eay@cryptsoft.com). This product includes software 
written by Tim Hudson (tjh@cryptsoft.com).

Original SSLeay License
--------------- 

Copyright (C) 1995-1998 Eric Young (eay@cryptsoft.com) All rights reserved.
This package is an SSL implementation written by Eric Young (eay@cryptsoft.com). The implementation was written so 
as to conform with Netscapes SSL. 

This library is free for commercial and non-commercial use as long as the following conditions are aheared to. The 
following conditions apply to all code found in this distribution, be it the RC4, RSA,lhash, DES, etc., code; not just the 
SSL code. The SSL documentation included with this distribution is covered by the same copyright terms except that the 
holder is Tim Hudson (tjh@cryptsoft.com). 

Copyright remains Eric Young's, and as such any Copyright notices in the code are not to be removed. If this package is 
used in a product, Eric Young should be given attribution as the author of the parts of the library used. This can be in the 
form of a textual message at program startup or in documentation (online or textual) provided with the package.

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

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

2.Redistributions in binary form must reproduce the above copyright notice, this list of conditions and the following 
disclaimer in the documentation and/or other materials provided with the distribution.

3.All advertising materials mentioning features or use of this software must display the following acknowledgement: 
"This product includes cryptographic software written by Eric Young (eay@cryptsoft.com)" The word 'cryptographic' 
can be left out if the rouines from the library being used are not cryptographic related :-). 

4.If you include any Windows specific code (or a derivative thereof) from the apps directory (application code) you must 
include an acknowledgement: "This product includes software written by Tim Hudson (tjh@cryptsoft.com)"

THIS SOFTWARE IS PROVIDED BY ERIC YOUNG "AS IS" AND ANY EXPRESS OR IMPLIED WARRANTIES, 
INCLUDING, BUT NOT LIMITED TO, THE IMPLIED WARRANTIES OF MERCHANTABILITY AND FITNESS FOR A 
PARTICULAR PURPOSE ARE DISCLAIMED. IN NO EVENT SHALL THE AUTHOR OR CONTRIBUTORS BE LIABLE 
FOR ANY DIRECT, INDIRECT, INCIDENTAL, SPECIAL, EXEMPLARY, OR CONSEQUENTIAL DAMAGES 
(INCLUDING, BUT NOT LIMITED TO, PROCUREMENT OF SUBSTITUTE GOODS OR SERVICES; LOSS OF USE, 
DATA, OR PROFITS; OR BUSINESS INTERRUPTION) HOWEVER CAUSED AND ON ANY THEORY OF LIABILITY, 
WHETHER IN CONTRACT, STRICT LIABILITY, OR TORT (INCLUDING NEGLIGENCE OR OTHERWISE) ARISING 
IN ANY WAY OUT OF THE USE OF THIS SOFTWARE, EVEN IF ADVISED OF THE POSSIBILITY OF SUCH 
DAMAGE.



The licence and distribution terms for any publically available version orderivative of this code cannot be changed. i.e. 
this code cannot simply becopied and put under another distribution licence [including the GNU Public Licence.] 

D3DES License
--------------- 

Copyright (c) 1988,1989,1990,1991,1992 by Richard Outerbridge. (GEnie : OUTER; CIS : 
[71755,204]) Graven Imagery, 1992.

GNU GENERAL PUBLIC LICENSE
Version 2, June 1991

Copyright (C) 1989, 1991 Free Software Foundation, Inc., 51 Franklin Street, Fifth Floor, Boston, MA 02110-1301 
USA Everyone is permitted to copy and distribute verbatim copies of this license document, but changing it is not 
allowed.

Preamble

The licenses for most software are designed to take away your freedom to share and change it. By contrast, the GNU 
General Public License is intended to guarantee your freedom to share and change free software--to make sure the 
software is free for all its users. This General Public License applies to most of the Free Software Foundation's software 
and to any other program whose authors commit to using it. (Some other Free Software Foundation software is covered 
by the GNU Lesser General Public License instead.) You can apply it to your programs, too.

When we speak of free software, we are referring to freedom, not price. Our General Public Licenses are designed to 
make sure that you have the freedom to distribute copies of free software (and charge for this service if you wish), that 
you receive source code or can get it if you want it, that you can change the software or use pieces of it in new free 
programs; and that you know you can do these things.

To protect your rights, we need to make restrictions that forbid anyone to deny you these rights or to ask you to 
surrender the rights. These restrictions translate to certain responsibilities for you if you distribute copies of the software, 
or if you modify it.

For example, if you distribute copies of such a program, whether gratis or for a fee, you must give the recipients all the 
rights that you have. You must make sure that they, too, receive or can get the source code. And you must show them 
these terms so they know their rights.

We protect your rights with two steps: (1) copyright the software, and (2) offer you this license which gives you legal 
permission to copy, distribute and/or modify the software.

Also, for each author's protection and ours, we want to make certain that everyone understands that there is no 
warranty for this free software. If the software is modified by someone else and passed on, we want its recipients to 
know that what they have is not the original, so that any problems introduced by others will not reflect on the original 
authors' reputations.



Finally, any free program is threatened constantly by software patents. We wish to avoid the danger that redistributors 
of a free program will individually obtain patent licenses, in effect making the program proprietary. To prevent this, we 
have made it clear that any patent must be licensed for everyone's free use or not licensed at all.

The precise terms and conditions for copying, distribution and modification follow.

GNU GENERAL PUBLIC LICENSE
 TERMS AND CONDITIONS FOR COPYING, DISTRIBUTION AND MODIFICATION

0. This License applies to any program or other work which contains a notice placed by the copyright holder saying it 
may be distributed under the terms of this General Public License. The "Program", below, refers to any such program or 
work, and a "work based on the Program" means either the Program or any derivative work under copyright law: that is 
to say, a work containing the Program or a portion of it, either verbatim or with modifications and/or translated into 
another language. (Hereinafter, translation is included without limitation in the term "modification".) Each licensee is 
addressed as "you".

Activities other than copying, distribution and modification are not covered by this License; they are outside its scope. 
The act of running the Program is not restricted, and the output from the Program is covered only if its contents 
constitute a work based on the Program (independent of having been made by running the Program). Whether that is 
true depends on what the Program does.

1. You may copy and distribute verbatim copies of the Program's source code as you receive it, in any medium, 
provided that you conspicuously and appropriately publish on each copy an appropriate copyright notice and disclaimer 
of warranty; keep intact all the notices that refer to this License and to the absence of any warranty; and give any other 
recipients of the Program a copy of this License along with the Program.

You may charge a fee for the physical act of transferring a copy, and you may at your option offer warranty protection in 
exchange for a fee.

2. You may modify your copy or copies of the Program or any portion of it, thus forming a work based on the Program, 
and copy and distribute such modifications or work under the terms of Section 1 above, provided that you also meet all 
of these conditions:

a) You must cause the modified files to carry prominent notices stating that you changed the files and the date of any 
change.

b) You must cause any work that you distribute or publish, that in whole or in part contains or is derived from the 
Program or any part thereof, to be licensed as a whole at no charge to all third parties under the terms of this License.

c) If the modified program normally reads commands interactively when run, you must cause it, when started running 
for such interactive use in the most ordinary way, to print or display an announcement including an appropriate 
copyright notice and a notice that there is no warranty (or else, saying that you provide a warranty) and that users 
may redistribute the program under these conditions, and telling the user how to view a copy of this License. 
(Exception: if the Program itself is interactive but does not normally print such an announcement, your work based on 
the Program is not required to print an announcement.)

These requirements apply to the modified work as a whole. If identifiable sections of that work are not derived from the 
Program, and can be reasonably considered independent and separate works in themselves, then this License, and its 
terms, do not apply to those sections when you distribute them as separate works. But when you distribute the same 



sections as part of a whole which is a work based on the Program, the distribution of the whole must be on the terms of 
this License, whose permissions for other licensees extend to the entire whole, and thus to each and every part 
regardless of who wrote it.

Thus, it is not the intent of this section to claim rights or contest your rights to work written entirely by you; rather, the 
intent is to exercise the right to control the distribution of derivative or collective works based on the Program.

In addition, mere aggregation of another work not based on the Program with the Program (or with a work based on the 
Program) on a volume of a storage or distribution medium does not bring the other work under the scope of this License.

3. You may copy and distribute the Program (or a work based on it, under Section 2) in object code or executable form 
under the terms of Sections 1 and 2 above provided that you also do one of the following:

a) Accompany it with the complete corresponding machine-readable source code, which must be distributed under 
the terms of Sections 1 and 2 above on a medium customarily used for software interchange; or,

b) Accompany it with a written offer, valid for at least three years, to give any third party, for a charge no more than 
your cost of physically performing source distribution, a complete machine-readable copy of the corresponding 
source code, to be distributed under the terms of Sections 1 and 2 above on a medium customarily used for software 
interchange; or,

c) Accompany it with the information you received as to the offer to distribute corresponding source code. (This 
alternative is allowed only for noncommercial distribution and only if you received the program in object code or 
executable form with such an offer, in accord with Subsection b above.)

The source code for a work means the preferred form of the work for making modifications to it. For an executable work, 
complete source code means all the source code for all modules it contains, plus any associated interface definition 
files, plus the scripts used to control compilation and installation of the executable. However, as a special exception, the 
source code distributed need not include anything that is normally distributed (in either source or binary form) with the 
major components (compiler, kernel, and so on) of the operating system on which the executable runs, unless that 
component itself accompanies the executable.

If distribution of executable or object code is made by offering access to copy from a designated place, then offering 
equivalent access to copy the source code from the same place counts as distribution of the source code, even though 
third parties are not compelled to copy the source along with the object code.

4. You may not copy, modify, sublicense, or distribute the Program except as expressly provided under this License. 
Any attempt otherwise to copy, modify, sublicense or distribute the Program is void, and will automatically terminate 
your rights under this License. However, parties who have received copies, or rights, from you under this License will not 
have their licenses terminated so long as such parties remain in full compliance.

5. You are not required to accept this License, since you have not signed it. However, nothing else grants you 
permission to modify or distribute the Program or its derivative works. These actions are prohibited by law if you do not 
accept this License. Therefore, by modifying or distributing the Program (or any work based on the Program), you 
indicate your acceptance of this License to do so, and all its terms and conditions for copying, distributing or modifying 
the Program or works based on it.

6. Each time you redistribute the Program (or any work based on the Program), the recipient automatically receives a 
license from the original licensor to copy, distribute or modify the Program subject to these terms and conditions. You 



may not impose any further restrictions on the recipients' exercise of the rights granted herein. You are not responsible 
for enforcing compliance by third parties to this License.

7. If, as a consequence of a court judgment or allegation of patent infringement or for any other reason (not limited to 
patent issues), conditions are imposed on you (whether by court order, agreement or otherwise) that contradict the 
conditions of this License, they do not excuse you from the conditions of this License. If you cannot distribute so as to 
satisfy simultaneously your obligations under this License and any other pertinent obligations, then as a consequence 
you may not distribute the Program at all. For example, if a patent license would not permit royalty-free redistribution of 
the Program by all those who receive copies directly or indirectly through you, then the only way you could satisfy both it 
and this License would be to refrain entirely from distribution of the Program.

If any portion of this section is held invalid or unenforceable under any particular circumstance, the balance of the 
section is intended to apply and the section as a whole is intended to apply in other circumstances.

It is not the purpose of this section to induce you to infringe any patents or other property right claims or to contest 
validity of any such claims; this section has the sole purpose of protecting the integrity of the free software distribution 
system, which is implemented by public license practices. Many people have made generous contributions to the wide 
range of software distributed through that system in reliance on consistent application of that system; it is up to the 
author/donor to decide if he or she is willing to distribute software through any other system and a licensee cannot 
impose that choice.

This section is intended to make thoroughly clear what is believed to be a consequence of the rest of this License.

8. If the distribution and/or use of the Program is restricted in certain countries either by patents or by copyrighted 
interfaces, the original copyright holder who places the Program under this License may add an explicit geographical 
distribution limitation excluding those countries, so that distribution is permitted only in or among countries not thus 
excluded. In such case, this License incorporates the limitation as if written in the body of this License.

9. The Free Software Foundation may publish revised and/or new versions of the General Public License from time to 
time. Such new versions will be similar in spirit to the present version, but may differ in detail to address new problems 
or concerns.

Each version is given a distinguishing version number. If the Program specifies a version number of this License which 
applies to it and "any later version", you have the option of following the terms and conditions either of that version or of 
any later version published by the Free Software Foundation. If the Program does not specify a version number of this 
License, you may choose any version ever published by the Free Software Foundation.

10. If you wish to incorporate parts of the Program into other free programs whose distribution conditions are different, 
write to the author to ask for permission. For software which is copyrighted by the Free Software Foundation, write to the 
Free Software Foundation; we sometimes make exceptions for this. Our decision will be guided by the two goals of 
preserving the free status of all derivatives of our free software and of promoting the sharing and reuse of software 
generally.

NO WARRANTY

11. BECAUSE THE PROGRAM IS LICENSED FREE OF CHARGE, THERE IS NO WARRANTY FOR THE 
PROGRAM, TO THE EXTENT PERMITTED BY APPLICABLE LAW. EXCEPT WHEN OTHERWISE STATED IN 
WRITING THE COPYRIGHT HOLDERS AND/OR OTHER PARTIES PROVIDE THE PROGRAM "AS IS" WITHOUT 
WARRANTY OF ANY KIND, EITHER EXPRESSED OR IMPLIED, INCLUDING, BUT NOT LIMITED TO, THE IMPLIED 
WARRANTIES OF MERCHANTABILITY AND FITNESS FOR A PARTICULAR PURPOSE. THE ENTIRE RISK AS TO 



THE QUALITY AND PERFORMANCE OF THE PROGRAM IS WITH YOU. SHOULD THE PROGRAM PROVE 
DEFECTIVE, YOU ASSUME THE COST OF ALL NECESSARY SERVICING, REPAIR OR CORRECTION.

12. IN NO EVENT UNLESS REQUIRED BY APPLICABLE LAW OR AGREED TO IN WRITING WILL ANY 
COPYRIGHT HOLDER, OR ANY OTHER PARTY WHO MAY MODIFY AND/OR REDISTRIBUTE THE PROGRAM AS 
PERMITTED ABOVE, BE LIABLE TO YOU FOR DAMAGES, INCLUDING ANY GENERAL, SPECIAL, INCIDENTAL 
OR CONSEQUENTIAL DAMAGES ARISING OUT OF THE USE OR INABILITY TO USE THE PROGRAM 
(INCLUDING BUT NOT LIMITED TO LOSS OF DATA OR DATA BEING RENDERED INACCURATE OR LOSSES 
SUSTAINED BY YOU OR THIRD PARTIES OR A FAILURE OF THE PROGRAM TO OPERATE WITH ANY OTHER 
PROGRAMS), EVEN IF SUCH HOLDER OR OTHER PARTY HAS BEEN ADVISED OF THE POSSIBILITY OF SUCH 
DAMAGES.

END OF TERMS AND CONDITIONS

How to Apply These Terms to Your New Programs

If you develop a new program, and you want it to be of the greatest possible use to the public, the best way to achieve 
this is to make it free software which everyone can redistribute and change under these terms.

To do so, attach the following notices to the program. It is safest to attach them to the start of each source file to most 
effectively convey the exclusion of warranty; and each file should have at least the "copyright" line and a pointer to 
where the full notice is found.

<one line to give the program's name and a brief idea of what it does.> Copyright (C) <year> <name of author>

This program is free software; you can redistribute it and/or modify it under the terms of the GNU General Public 
License as published by the Free Software Foundation; either version 2 of the License, or (at your option) any later 
version.

This program is distributed in the hope that it will be useful, but WITHOUT ANY WARRANTY; without even the 
implied warranty of MERCHANTABILITY or FITNESS FOR A PARTICULAR PURPOSE. See the GNU General 
Public License for more details.

You should have received a copy of the GNU General Public License along with this program; if not, write to the Free 
Software Foundation, Inc., 51 Franklin Street, Fifth Floor, Boston, MA 02110-1301 USA.

Also add information on how to contact you by electronic and paper mail.

If the program is interactive, make it output a short notice like this when it starts in an interactive mode:

Gnomovision version 69, Copyright (C) year name of author Gnomovision comes with ABSOLUTELY NO 
WARRANTY; for details type `show w'. This is free software, and you are welcome to redistribute it under certain 
conditions; type `show c' for details.

The hypothetical commands `show w' and `show c' should show the appropriate parts of the General Public License. Of 
course, the commands you use may be called something other than `show w' and `show c'; they could even be 
mouse-clicks or menu items--whatever suits your program.



You should also get your employer (if you work as a programmer) or your school, if any, to sign a "copyright disclaimer" 
for the program, if necessary. Here is a sample; alter the names:

Yoyodyne, Inc., hereby disclaims all copyright interest in the program `Gnomovision' (which makes passes at 
compilers) written by James Hacker.

 <signature of Ty Coon>, 1 April 1989
 Ty Coon, President of Vice

This General Public License does not permit incorporating your program into proprietary programs. If your program is a 
subroutine library, you may consider it more useful to permit linking proprietary applications with the library. If this is 
what you want to do, use the GNU Lesser General Public License instead of this License. 

GNU LESSER GENERAL PUBLIC LICENSE
Version 2.1, February 1999

Copyright (C) 1991, 1999 Free Software Foundation, Inc. 51 Franklin Street, Fifth Floor, Boston, MA 02110-1301 
USA Everyone is permitted to copy and distribute verbatim copies of this license document, but changing it is not 
allowed.

 [This is the first released version of the Lesser GPL. It also counts as the successor of the GNU Library Public 
License, version 2, hence the version number 2.1.]

Preamble

The licenses for most software are designed to take away your freedom to share and change it. By contrast, the GNU 
General Public Licenses are intended to guarantee your freedom to share and change free software--to make sure the 
software is free for all its users.

This license, the Lesser General Public License, applies to some specially designated software packages--typically 
libraries--of the Free Software Foundation and other authors who decide to use it. You can use it too, but we suggest 
you first think carefully about whether this license or the ordinary General Public License is the better strategy to use in 
any particular case, based on the explanations below.

When we speak of free software, we are referring to freedom of use, not price. Our General Public Licenses are 
designed to make sure that you have the freedom to distribute copies of free software (and charge for this service if you 
wish); that you receive source code or can get it if you want it; that you can change the software and use pieces of it in 
new free programs; and that you are informed that you can do these things.

To protect your rights, we need to make restrictions that forbid distributors to deny you these rights or to ask you to 
surrender these rights. These restrictions translate to certain responsibilities for you if you distribute copies of the library 
or if you modify it.

For example, if you distribute copies of the library, whether gratis or for a fee, you must give the recipients all the rights 
that we gave you. You must make sure that they, too, receive or can get the source code. If you link other code with the 



library, you must provide complete object files to the recipients, so that they can relink them with the library after making 
changes to the library and recompiling it. And you must show them these terms so they know their rights.

We protect your rights with a two-step method: (1) we copyright the library, and (2) we offer you this license, which 
gives you legal permission to copy, distribute and/or modify the library.

To protect each distributor, we want to make it very clear that there is no warranty for the free library. Also, if the library 
is modified by someone else and passed on, the recipients should know that what they have is not the original version, 
so that the original author's reputation will not be affected by problems that might be introduced by others.

Finally, software patents pose a constant threat to the existence of any free program. We wish to make sure that a 
company cannot effectively restrict the users of a free program by obtaining a restrictive license from a patent holder. 
Therefore, we insist that any patent license obtained for a version of the library must be consistent with the full freedom 
of use specified in this license.

Most GNU software, including some libraries, is covered by the ordinary GNU General Public License. This license, the 
GNU Lesser General Public License, applies to certain designated libraries, and is quite different from the ordinary 
General Public License. We use this license for certain libraries in order to permit linking those libraries into non-free 
programs.

When a program is linked with a library, whether statically or using a shared library, the combination of the two is 
legally speaking a combined work, a derivative of the original library. The ordinary General Public License therefore 
permits such linking only if the entire combination fits its criteria of freedom. The Lesser General Public License permits 
more lax criteria for linking other code with the library.

We call this license the "Lesser" General Public License because it does Less to protect the user's freedom than the 
ordinary General Public License. It also provides other free software developers Less of an advantage over competing 
non-free programs. These disadvantages are the reason we use the ordinary General Public License for many libraries. 
However, the Lesser license provides advantages in certain special circumstances.

For example, on rare occasions, there may be a special need to encourage the widest possible use of a certain library, 
so that it becomes a de-facto standard. To achieve this, non-free programs must be allowed to use the library. A more 
frequent case is that a free library does the same job as widely used non-free libraries. In this case, there is little to gain 
by limiting the free library to free software only, so we use the Lesser General Public License.

In other cases, permission to use a particular library in non-free programs enables a greater number of people to use a 
large body of free software. For example, permission to use the GNU C Library in non-free programs enables many 
more people to use the whole GNU operating system, as well as its variant, the GNU/Linux operating system.

Although the Lesser General Public License is Less protective of the users' freedom, it does ensure that the user of a 
program that is linked with the Library has the freedom and the wherewithal to run that program using a modified version 
of the Library.



The precise terms and conditions for copying, distribution and modification follow. Pay close attention to the difference 
between a "work based on the library" and a "work that uses the library". The former contains code derived from the 
library, whereas the latter must be combined with the library in order to run.

GNU LESSER GENERAL PUBLIC LICENSE
 TERMS AND CONDITIONS FOR COPYING, DISTRIBUTION AND MODIFICATION

0. This License Agreement applies to any software library or other program which contains a notice placed by the 
copyright holder or other authorized party saying it may be distributed under the terms of this Lesser General Public 
License (also called "this License"). Each licensee is addressed as "you".

A "library" means a collection of software functions and/or data prepared so as to be conveniently linked with 
application programs (which use some of those functions and data) to form executables.

The "Library", below, refers to any such software library or work which has been distributed under these terms. A "work 
based on the Library" means either the Library or any derivative work under copyright law: that is to say, a work 
containing the Library or a portion of it, either verbatim or with modifications and/or translated straightforwardly into 
another language. (Hereinafter, translation is included without limitation in the term "modification".)

"Source code" for a work means the preferred form of the work for making modifications to it. For a library, complete 
source code means all the source code for all modules it contains, plus any associated interface definition files, plus the 
scripts used to control compilation and installation of the library.

Activities other than copying, distribution and modification are not covered by this License; they are outside its scope. 
The act of running a program using the Library is not restricted, and output from such a program is covered only if its 
contents constitute a work based on the Library (independent of the use of the Library in a tool for writing it). Whether 
that is true depends on what the Library does and what the program that uses the Library does.

1. You may copy and distribute verbatim copies of the Library's complete source code as you receive it, in any medium, 
provided that you conspicuously and appropriately publish on each copy an appropriate copyright notice and disclaimer 
of warranty; keep intact all the notices that refer to this License and to the absence of any warranty; and distribute a copy 
of this License along with the Library.

You may charge a fee for the physical act of transferring a copy, and you may at your option offer warranty protection 
in exchange for a fee.

2. You may modify your copy or copies of the Library or any portion of it, thus forming a work based on the Library, and 
copy and distribute such modifications or work under the terms of Section 1 above, provided that you also meet all of 
these conditions:

a) The modified work must itself be a software library.

b) You must cause the files modified to carry prominent notices stating that you changed the files and the date of any 
change.



c) You must cause the whole of the work to be licensed at no charge to all third parties under the terms of this 
License.

d) If a facility in the modified Library refers to a function or a table of data to be supplied by an application program 
that uses the facility, other than as an argument passed when the facility is invoked, then you must make a good faith 
effort to ensure that, in the event an application does not supply such function or table, the facility still operates, and 
performs whatever part of its purpose remains meaningful.

 (For example, a function in a library to compute square roots has a purpose that is entirely well-defined independent 
of the application. Therefore, Subsection 2d requires that any application-supplied function or table used by this 
function must be optional: if the application does not supply it, the square root function must still compute square 
roots.)

These requirements apply to the modified work as a whole. If identifiable sections of that work are not derived from the 
Library, and can be reasonably considered independent and separate works in themselves, then this License, and its 
terms, do not apply to those sections when you distribute them as separate works. But when you distribute the same 
sections as part of a whole which is a work based on the Library, the distribution of the whole must be on the terms of 
this License, whose permissions for other licensees extend to the entire whole, and thus to each and every part 
regardless of who wrote it.

Thus, it is not the intent of this section to claim rights or contest your rights to work written entirely by you; rather, the 
intent is to exercise the right to control the distribution of derivative or collective works based on the Library.

In addition, mere aggregation of another work not based on the Library with the Library (or with a work based on the 
Library) on a volume of a storage or distribution medium does not bring the other work under the scope of this License.

3. You may opt to apply the terms of the ordinary GNU General Public License instead of this License to a given copy 
of the Library. To do this, you must alter all the notices that refer to this License, so that they refer to the ordinary GNU 
General Public License, version 2, instead of to this License. (If a newer version than version 2 of the ordinary GNU 
General Public License has appeared, then you can specify that version instead if you wish.) Do not make any other 
change in these notices.

Once this change is made in a given copy, it is irreversible for that copy, so the ordinary GNU General Public License 
applies to all subsequent copies and derivative works made from that copy.

This option is useful when you wish to copy part of the code of the Library into a program that is not a library.

4. You may copy and distribute the Library (or a portion or derivative of it, under Section 2) in object code or executable 
form under the terms of Sections 1 and 2 above provided that you accompany it with the complete corresponding 
machine-readable source code, which must be distributed under the terms of Sections 1 and 2 above on a medium 
customarily used for software interchange.

If distribution of object code is made by offering access to copy from a designated place, then offering equivalent 
access to copy the source code from the same place satisfies the requirement to distribute the source code, even 
though third parties are not compelled to copy the source along with the object code.

5. A program that contains no derivative of any portion of the Library, but is designed to work with the Library by being 
compiled or linked with it, is called a "work that uses the Library". Such a work, in isolation, is not a derivative work of the 
Library, and therefore falls outside the scope of this License.



However, linking a "work that uses the Library" with the Library creates an executable that is a derivative of the Library 
(because it contains portions of the Library), rather than a "work that uses the library". The executable is therefore 
covered by this License. Section 6 states terms for distribution of such executables.

When a "work that uses the Library" uses material from a header file that is part of the Library, the object code for the 
work may be a derivative work of the Library even though the source code is not. Whether this is true is especially 
significant if the work can be linked without the Library, or if the work is itself a library. The threshold for this to be true is 
not precisely defined by law.

If such an object file uses only numerical parameters, data structure layouts and accessors, and small macros and 
small inline functions (ten lines or less in length), then the use of the object file is unrestricted, regardless of whether it is 
legally a derivative work. (Executables containing this object code plus portions of the Library will still fall under Section 
6.)

Otherwise, if the work is a derivative of the Library, you may distribute the object code for the work under the terms of 
Section 6. Any executables containing that work also fall under Section 6, whether or not they are linked directly with the 
Library itself.

6. As an exception to the Sections above, you may also combine or link a "work that uses the Library" with the Library 
to produce a work containing portions of the Library, and distribute that work under terms of your choice, provided that 
the terms permit modification of the work for the customer's own use and reverse engineering for debugging such 
modifications.

You must give prominent notice with each copy of the work that the Library is used in it and that the Library and its use 
are covered by this License. You must supply a copy of this License. If the work during execution displays copyright 
notices, you must include the copyright notice for the Library among them, as well as a reference directing the user to 
the copy of this License. Also, you must do one of these things:

a) Accompany the work with the complete corresponding machine-readable source code for the Library including 
whatever changes were used in the work (which must be distributed under Sections 1 and 2 above); and, if the work 
is an executable linked with the Library, with the complete machine-readable "work that uses the Library", as object 
code and/or source code, so that the user can modify the Library and then relink to produce a modified executable 
containing the modified Library. (It is understood that the user who changes the contents of definitions files in the 
Library will not necessarily be able to recompile the application to use the modified definitions.)

 b) Use a suitable shared library mechanism for linking with the Library. A suitable mechanism is one that (1) uses at 
run time a copy of the library already present on the user's computer system, rather than copying library functions into 
the executable, and (2) will operate properly with a modified version of the library, if the user installs one, as long as 
the modified version is interface-compatible with the version that the work was made with.

c) Accompany the work with a written offer, valid for at least three years, to give the same user the materials specified 
in Subsection 6a, above, for a charge no more than the cost of performing this distribution.

d) If distribution of the work is made by offering access to copy from a designated place, offer equivalent access to 
copy the above specified materials from the same place.

e) Verify that the user has already received a copy of these materials or that you have already sent this user a copy.



For an executable, the required form of the "work that uses the Library" must include any data and utility programs 
needed for reproducing the executable from it. However, as a special exception, the materials to be distributed need not 
include anything that is normally distributed (in either source or binary form) with the major components (compiler, 
kernel, and so on) of the operating system on which the executable runs, unless that component itself accompanies the 
executable.

It may happen that this requirement contradicts the license restrictions of other proprietary libraries that do not normally 
accompany the operating system. Such a contradiction means you cannot use both them and the Library together in an 
executable that you distribute.

7. You may place library facilities that are a work based on the Library side-by-side in a single library together with 
other library facilities not covered by this License, and distribute such a combined library, provided that the separate 
distribution of the work based on the Library and of the other library facilities is otherwise permitted, and provided that 
you do these two things:

a) Accompany the combined library with a copy of the same work based on the Library, uncombined with any other 
library facilities. This must be distributed under the terms of the Sections above.

b) Give prominent notice with the combined library of the fact that part of it is a work based on the Library, and 
explaining where to find the accompanying uncombined form of the same work.

8. You may not copy, modify, sublicense, link with, or distribute the Library except as expressly provided under this 
License. Any attempt otherwise to copy, modify, sublicense, link with, or distribute the Library is void, and will 
automatically terminate your rights under this License. However, parties who have received copies, or rights, from you 
under this License will not have their licenses terminated so long as such parties remain in full compliance.

9. You are not required to accept this License, since you have not signed it. However, nothing else grants you 
permission to modify or distribute the Library or its derivative works. These actions are prohibited by law if you do not 
accept this License. Therefore, by modifying or distributing the Library (or any work based on the Library), you indicate 
your acceptance of this License to do so, and all its terms and conditions for copying, distributing or modifying the 
Library or works based on it.

10. Each time you redistribute the Library (or any work based on the Library), the recipient automatically receives a 
license from the original licensor to copy, distribute, link with or modify the Library subject to these terms and conditions. 
You may not impose any further restrictions on the recipients' exercise of the rights granted herein. You are not 
responsible for enforcing compliance by third parties with this License.

11. If, as a consequence of a court judgment or allegation of patent infringement or for any other reason (not limited to 
patent issues), conditions are imposed on you (whether by court order, agreement or otherwise) that contradict the 
conditions of this License, they do not excuse you from the conditions of this License. If you cannot distribute so as to 
satisfy simultaneously your obligations under this License and any other pertinent obligations, then as a consequence 
you may not distribute the Library at all. For example, if a patent license would not permit royalty-free redistribution of the 
Library by all those who receive copies directly or indirectly through you, then the only way you could satisfy both it and 
this License would be to refrain entirely from distribution of the Library.



If any portion of this section is held invalid or unenforceable under any particular circumstance, the balance of the 
section is intended to apply, and the section as a whole is intended to apply in other circumstances.

It is not the purpose of this section to induce you to infringe any patents or other property right claims or to contest 
validity of any such claims; this section has the sole purpose of protecting the integrity of the free software distribution 
system which is implemented by public license practices. Many people have made generous contributions to the wide 
range of software distributed through that system in reliance on consistent application of that system; it is up to the 
author/donor to decide if he or she is willing to distribute software through any other system and a licensee cannot 
impose that choice.

This section is intended to make thoroughly clear what is believed to be a consequence of the rest of this License.

12. If the distribution and/or use of the Library is restricted in certain countries either by patents or by copyrighted 
interfaces, the original copyright holder who places the Library under this License may add an explicit geographical 
distribution limitation excluding those countries, so that distribution is permitted only in or among countries not thus 
excluded. In such case, this License incorporates the limitation as if written in the body of this License.

13. The Free Software Foundation may publish revised and/or new versions of the Lesser General Public License from 
time to time. Such new versions will be similar in spirit to the present version, but may differ in detail to address new 
problems or concerns.

Each version is given a distinguishing version number. If the Library specifies a version number of this License which 
applies to it and "any later version", you have the option of following the terms and conditions either of that version or of 
any later version published by the Free Software Foundation. If the Library does not specify a license version number, 
you may choose any version ever published by the Free Software Foundation.

14. If you wish to incorporate parts of the Library into other free programs whose distribution conditions are 
incompatible with these, write to the author to ask for permission. For software which is copyrighted by the Free 
Software Foundation, write to the Free Software Foundation; we sometimes make exceptions for this. Our decision will 
be guided by the two goals of preserving the free status of all derivatives of our free software and of promoting the 
sharing and reuse of software generally.

NO WARRANTY

15. BECAUSE THE LIBRARY IS LICENSED FREE OF CHARGE, THERE IS NO WARRANTY FOR THE LIBRARY, 
TO THE EXTENT PERMITTED BY APPLICABLE LAW. EXCEPT WHEN OTHERWISE STATED IN WRITING THE 
COPYRIGHT HOLDERS AND/OR OTHER PARTIES PROVIDE THE LIBRARY "AS IS" WITHOUT WARRANTY OF 
ANY KIND, EITHER EXPRESSED OR IMPLIED, INCLUDING, BUT NOT LIMITED TO, THE IMPLIED WARRANTIES 
OF MERCHANTABILITY AND FITNESS FOR A PARTICULAR PURPOSE. THE ENTIRE RISK AS TO THE QUALITY 
AND PERFORMANCE OF THE LIBRARY IS WITH YOU. SHOULD THE LIBRARY PROVE DEFECTIVE, YOU 
ASSUME THE COST OF ALL NECESSARY SERVICING, REPAIR OR CORRECTION.

16. IN NO EVENT UNLESS REQUIRED BY APPLICABLE LAW OR AGREED TO IN WRITING WILL ANY 
COPYRIGHT HOLDER, OR ANY OTHER PARTY WHO MAY MODIFY AND/OR REDISTRIBUTE THE LIBRARY AS 
PERMITTED ABOVE, BE LIABLE TO YOU FOR DAMAGES, INCLUDING ANY GENERAL, SPECIAL, INCIDENTAL 
OR CONSEQUENTIAL DAMAGES ARISING OUT OF THE USE OR INABILITY TO USE THE LIBRARY (INCLUDING 
BUT NOT LIMITED TO LOSS OF DATA OR DATA BEING RENDERED INACCURATE OR LOSSES SUSTAINED BY 



YOU OR THIRD PARTIES OR A FAILURE OF THE LIBRARY TO OPERATE WITH ANY OTHER SOFTWARE), EVEN 
IF SUCH HOLDER OR OTHER PARTY HAS BEEN ADVISED OF THE POSSIBILITY OF SUCH DAMAGES.

END OF TERMS AND CONDITIONS

 How to Apply These Terms to Your New Libraries

If you develop a new library, and you want it to be of the greatest possible use to the public, we recommend making it 
free software that everyone can redistribute and change. You can do so by permitting redistribution under these terms 
(or, alternatively, under the terms of the ordinary General Public License).

To apply these terms, attach the following notices to the library. It is safest to attach them to the start of each source file 
to most effectively convey the exclusion of warranty; and each file should have at least the "copyright" line and a pointer 
to where the full notice is found.

<one line to give the library's name and a brief idea of what it does.> Copyright (C) <year> <name of author>

This library is free software; you can redistribute it and/or modify it under the terms of the GNU Lesser General Public 
License as published by the Free Software Foundation; either version 2.1 of the License, or (at your option) any later 
version.

This library is distributed in the hope that it will be useful, but WITHOUT ANY WARRANTY; without even the implied 
warranty of MERCHANTABILITY or FITNESS FOR A PARTICULAR PURPOSE. See the GNU Lesser General 
Public License for more details.

You should have received a copy of the GNU Lesser General Public License along with this library; if not, write to the 
Free Software Foundation, Inc., 51 Franklin Street, Fifth Floor, Boston, MA 02110-1301 USA

Also add information on how to contact you by electronic and paper mail.

You should also get your employer (if you work as a programmer) or your school, if any, to sign a "copyright disclaimer" 
for the library, if necessary. Here is a sample; alter the names:

Yoyodyne, Inc., hereby disclaims all copyright interest in the library `Frob' (a library for tweaking knobs) written by 
James Random Hacker.

 <signature of Ty Coon>, 1 April 1990
 Ty Coon, President of Vice

That's all there is to it! 



GNU GENERAL PUBLIC LICENSE
Version 3, 29 June 2007

Copyright (C) 2007 Free Software Foundation, Inc. <http://fsf.org/>
Everyone is permitted to copy and distribute verbatim copies of this license document, but changing it is not allowed.

Preamble

The GNU General Public License is a free, copyleft license for software and other kinds of works.

 The licenses for most software and other practical works are designed to take away your freedom to share and 
change the works. By contrast, the GNU General Public License is intended to guarantee your freedom to share and 
change all versions of a program--to make sure it remains free software for all its users. We, the Free Software 
Foundation, use the GNU General Public License for most of our software; it applies also to any other work released this 
way by its authors. You can apply it to your programs, too.

When we speak of free software, we are referring to freedom, not price. Our General Public Licenses are designed to 
make sure that you have the freedom to distribute copies of free software (and charge for them if you wish), that you 
receive source code or can get it if you want it, that you can change the software or use pieces of it in new free 
programs, and that you know you can do these things.

To protect your rights, we need to prevent others from denying you these rights or asking you to surrender the rights. 
Therefore, you have certain responsibilities if you distribute copies of the software, or if you modify it: responsibilities to 
respect the freedom of others.

For example, if you distribute copies of such a program, whether gratis or for a fee, you must pass on to the recipients 
the same freedoms that you received. You must make sure that they, too, receive or can get the source code. And you 
must show them these terms so they know their rights.

Developers that use the GNU GPL protect your rights with two steps:
(1) assert copyright on the software, and (2) offer you this License giving you legal permission to copy, distribute and/or 

modify it.

For the developers' and authors' protection, the GPL clearly explains that there is no warranty for this free software. For 
both users' and authors' sake, the GPL requires that modified versions be marked as changed, so that their problems 
will not be attributed erroneously to authors of previous versions.

Some devices are designed to deny users access to install or run modified versions of the software inside them, 
although the manufacturer can do so. This is fundamentally incompatible with the aim of protecting users' freedom to 
change the software. The systematic pattern of such abuse occurs in the area of products for individuals to use, which is 
precisely where it is most unacceptable. Therefore, we have designed this version of the GPL to prohibit the practice for 
those products. If such problems arise substantially in other domains, we stand ready to extend this provision to those 
domains in future versions of the GPL, as needed to protect the freedom of users.

Finally, every program is threatened constantly by software patents. States should not allow patents to restrict 
development and use of software on general-purpose computers, but in those that do, we wish to avoid the special 
danger that patents applied to a free program could make it effectively proprietary. To prevent this, the GPL assures that 
patents cannot be used to render the program non-free.

The precise terms and conditions for copying, distribution and modification follow.

TERMS AND CONDITIONS

0. Definitions.



"This License" refers to version 3 of the GNU General Public License.

"Copyright" also means copyright-like laws that apply to other kinds of works, such as semiconductor masks.

"The Program" refers to any copyrightable work licensed under this License. Each licensee is addressed as "you". 
"Licensees" and "recipients" may be individuals or organizations.

To "modify" a work means to copy from or adapt all or part of the work in a fashion requiring copyright permission, other 
than the making of an exact copy. The resulting work is called a "modified version" of the earlier work or a work "based 
on" the earlier work.

A "covered work" means either the unmodified Program or a work based on the Program.

To "propagate" a work means to do anything with it that, without permission, would make you directly or secondarily 
liable for infringement under applicable copyright law, except executing it on a computer or modifying a private copy. 
Propagation includes copying, distribution (with or without modification), making available to the public, and in some 
countries other activities as well.

To "convey" a work means any kind of propagation that enables other parties to make or receive copies. Mere 
interaction with a user through a computer network, with no transfer of a copy, is not conveying.

An interactive user interface displays "Appropriate Legal Notices" to the extent that it includes a convenient and 
prominently visible feature that (1) displays an appropriate copyright notice, and (2) tells the user that there is no 
warranty for the work (except to the extent that warranties are provided), that licensees may convey the work under this 
License, and how to view a copy of this License. If the interface presents a list of user commands or options, such as a 
menu, a prominent item in the list meets this criterion.

1. Source Code.

The "source code" for a work means the preferred form of the work for making modifications to it. "Object code" means 
any non-source form of a work.

A "Standard Interface" means an interface that either is an official standard defined by a recognized standards body, 
or, in the case of interfaces specified for a particular programming language, one that is widely used among developers 
working in that language.

The "System Libraries" of an executable work include anything, other than the work as a whole, that (a) is included in 
the normal form of packaging a Major Component, but which is not part of that Major Component, and (b) serves only to 
enable use of the work with that Major Component, or to implement a Standard Interface for which an implementation is 
available to the public in source code form. A "Major Component", in this context, means a major essential component 
(kernel, window system, and so on) of the specific operating system (if any) on which the executable work runs, or a 
compiler used to produce the work, or an object code interpreter used to run it.

The "Corresponding Source" for a work in object code form means all the source code needed to generate, install, and 
(for an executable work) run the object code and to modify the work, including scripts to control those activities. 
However, it does not include the work's System Libraries, or general-purpose tools or generally available free programs 
which are used unmodified in performing those activities but which are not part of the work. For example, Corresponding 
Source includes interface definition files associated with source files for the work, and the source code for shared 
libraries and dynamically linked subprograms that the work is specifically designed to require, such as by intimate data 
communication or control flow between those subprograms and other parts of the work.

The Corresponding Source need not include anything that users can regenerate automatically from other parts of the 
Corresponding Source.



The Corresponding Source for a work in source code form is that same work.

2. Basic Permissions.

All rights granted under this License are granted for the term of copyright on the Program, and are irrevocable provided 
the stated conditions are met. This License explicitly affirms your unlimited permission to run the unmodified Program. 
The output from running a covered work is covered by this License only if the output, given its content, constitutes a 
covered work. This License acknowledges your rights of fair use or other equivalent, as provided by copyright law.

You may make, run and propagate covered works that you do not convey, without conditions so long as your license 
otherwise remains in force. You may convey covered works to others for the sole purpose of having them make 
modifications exclusively for you, or provide you with facilities for running those works, provided that you comply with the 
terms of this License in conveying all material for which you do not control copyright. Those thus making or running the 
covered works for you must do so exclusively on your behalf, under your direction and control, on terms that prohibit 
them from making any copies of your copyrighted material outside their relationship with you.

Conveying under any other circumstances is permitted solely under the conditions stated below. Sublicensing is not 
allowed; section 10 makes it unnecessary.

3. Protecting Users' Legal Rights From Anti-Circumvention Law.

No covered work shall be deemed part of an effective technological measure under any applicable law fulfilling 
obligations under article 11 of the WIPO copyright treaty adopted on 20 December 1996, or similar laws prohibiting or 
restricting circumvention of such measures.

When you convey a covered work, you waive any legal power to forbid circumvention of technological measures to the 
extent such circumvention is effected by exercising rights under this License with respect to the covered work, and you 
disclaim any intention to limit operation or modification of the work as a means of enforcing, against the work's users, 
your or third parties' legal rights to forbid circumvention of technological measures.

4. Conveying Verbatim Copies.

You may convey verbatim copies of the Program's source code as you receive it, in any medium, provided that you 
conspicuously and appropriately publish on each copy an appropriate copyright notice; keep intact all notices stating 
that this License and any non-permissive terms added in accord with section 7 apply to the code; keep intact all notices 
of the absence of any warranty; and give all recipients a copy of this License along with the Program.

You may charge any price or no price for each copy that you convey, and you may offer support or warranty protection 
for a fee.

5. Conveying Modified Source Versions.

You may convey a work based on the Program, or the modifications to produce it from the Program, in the form of 
source code under the terms of section 4, provided that you also meet all of these conditions:

 a) The work must carry prominent notices stating that you modified it, and giving a relevant date.

 b) The work must carry prominent notices stating that it is released under this License and any conditions added under 
section

7. This requirement modifies the requirement in section 4 to "keep intact all notices".

 c) You must license the entire work, as a whole, under this License to anyone who comes into possession of a copy. 
This License will therefore apply, along with any applicable section 7 additional terms, to the whole of the work, and all 
its parts, regardless of how they are packaged. This License gives no permission to license the work in any other way, 
but it does not invalidate such permission if you have separately received it.



 d) If the work has interactive user interfaces, each must display Appropriate Legal Notices; however, if the Program 
has interactive interfaces that do not display Appropriate Legal Notices, your work need not make them do so.

A compilation of a covered work with other separate and independent works, which are not by their nature extensions 
of the covered work, and which are not combined with it such as to form a larger program, in or on a volume of a storage 
or distribution medium, is called an "aggregate" if the compilation and its resulting copyright are not used to limit the 
access or legal rights of the compilation's users beyond what the individual works permit. Inclusion of a covered work in 
an aggregate does not cause this License to apply to the other parts of the aggregate.

6. Conveying Non-Source Forms.

You may convey a covered work in object code form under the terms of sections 4 and 5, provided that you also 
convey the machine-readable Corresponding Source under the terms of this License, in one of these ways:

 a) Convey the object code in, or embodied in, a physical product (including a physical distribution medium), 
accompanied by the Corresponding Source fixed on a durable physical medium customarily used for software 
interchange.

 b) Convey the object code in, or embodied in, a physical product (including a physical distribution medium), 
accompanied by a written offer, valid for at least three years and valid for as long as you offer spare parts or customer 
support for that product model, to give anyone who possesses the object code either (1) a copy of the Corresponding 
Source for all the software in the product that is covered by this License, on a durable physical medium customarily used 
for software interchange, for a price no more than your reasonable cost of physically performing this conveying of 
source, or (2) access to copy the Corresponding Source from a network server at no charge.

 c) Convey individual copies of the object code with a copy of the written offer to provide the Corresponding Source. 
This alternative is allowed only occasionally and noncommercially, and only if you received the object code with such an 
offer, in accord with subsection 6b.

 d) Convey the object code by offering access from a designated place (gratis or for a charge), and offer equivalent 
access to the Corresponding Source in the same way through the same place at no further charge. You need not require 
recipients to copy the Corresponding Source along with the object code. If the place to copy the object code is a network 
server, the Corresponding Source may be on a different server (operated by you or a third party) that supports 
equivalent copying facilities, provided you maintain clear directions next to the object code saying where to find the 
Corresponding Source. Regardless of what server hosts the Corresponding Source, you remain obligated to ensure that 
it is available for as long as needed to satisfy these requirements.

 e) Convey the object code using peer-to-peer transmission, provided you inform other peers where the object code 
and Corresponding Source of the work are being offered to the general public at no charge under subsection 6d.

A separable portion of the object code, whose source code is excluded from the Corresponding Source as a System 
Library, need not be included in conveying the object code work.

A "User Product" is either (1) a "consumer product", which means any tangible personal property which is normally 
used for personal, family, or household purposes, or (2) anything designed or sold for incorporation into a dwelling. In 
determining whether a product is a consumer product, doubtful cases shall be resolved in favor of coverage. For a 
particular product received by a particular user, "normally used" refers to a typical or common use of that class of 
product, regardless of the status of the particular user or of the way in which the particular user actually uses, or expects 
or is expected to use, the product. A product is a consumer product regardless of whether the product has substantial 
commercial, industrial or non-consumer uses, unless such uses represent the only significant mode of use of the 
product.

"Installation Information" for a User Product means any methods, procedures, authorization keys, or other information 
required to install and execute modified versions of a covered work in that User Product from a modified version of its 



Corresponding Source. The information must suffice to ensure that the continued functioning of the modified object code 
is in no case prevented or interfered with solely because modification has been made.

If you convey an object code work under this section in, or with, or specifically for use in, a User Product, and the 
conveying occurs as part of a transaction in which the right of possession and use of the User Product is transferred to 
the recipient in perpetuity or for a fixed term (regardless of how the transaction is characterized), the Corresponding 
Source conveyed under this section must be accompanied by the Installation Information. But this requirement does not 
apply if neither you nor any third party retains the ability to install modified object code on the User Product (for example, 
the work has been installed in ROM).

The requirement to provide Installation Information does not include a requirement to continue to provide support 
service, warranty, or updates for a work that has been modified or installed by the recipient, or for the User Product in 
which it has been modified or installed. Access to a network may be denied when the modification itself materially and 
adversely affects the operation of the network or violates the rules and protocols for communication across the network.

Corresponding Source conveyed, and Installation Information provided, in accord with this section must be in a format 
that is publicly documented (and with an implementation available to the public in source code form), and must require 
no special password or key for unpacking, reading or copying.

7. Additional Terms.

"Additional permissions" are terms that supplement the terms of this License by making exceptions from one or more of 
its conditions. Additional permissions that are applicable to the entire Program shall be treated as though they were 
included in this License, to the extent that they are valid under applicable law. If additional permissions apply only to part 
of the Program, that part may be used separately under those permissions, but the entire Program remains governed by 
this License without regard to the additional permissions.

When you convey a copy of a covered work, you may at your option remove any additional permissions from that copy, 
or from any part of it. (Additional permissions may be written to require their own removal in certain cases when you 
modify the work.) You may place additional permissions on material, added by you to a covered work, for which you 
have or can give appropriate copyright permission.

Notwithstanding any other provision of this License, for material you add to a covered work, you may (if authorized by 
the copyright holders of that material) supplement the terms of this License with terms:

 a) Disclaiming warranty or limiting liability differently from the terms of sections 15 and 16 of this License; or

 b) Requiring preservation of specified reasonable legal notices or author attributions in that material or in the 
Appropriate Legal Notices displayed by works containing it; or

 c) Prohibiting misrepresentation of the origin of that material, or requiring that modified versions of such material be 
marked in reasonable ways as different from the original version; or

 d) Limiting the use for publicity purposes of names of licensors or authors of the material; or

 e) Declining to grant rights under trademark law for use of some trade names, trademarks, or service marks; or

 f) Requiring indemnification of licensors and authors of that material by anyone who conveys the material (or modified 
versions of it) with contractual assumptions of liability to the recipient, for any liability that these contractual assumptions 
directly impose on those licensors and authors.

All other non-permissive additional terms are considered "further restrictions" within the meaning of section 10. If the 
Program as you received it, or any part of it, contains a notice stating that it is governed by this License along with a term 
that is a further restriction, you may remove that term. If a license document contains a further restriction but permits 



relicensing or conveying under this License, you may add to a covered work material governed by the terms of that 
license document, provided that the further restriction does not survive such relicensing or conveying.

If you add terms to a covered work in accord with this section, you must place, in the relevant source files, a statement 
of the additional terms that apply to those files, or a notice indicating where to find the applicable terms.

Additional terms, permissive or non-permissive, may be stated in the form of a separately written license, or stated as 
exceptions; the above requirements apply either way.

8. Termination.

You may not propagate or modify a covered work except as expressly provided under this License. Any attempt 
otherwise to propagate or modify it is void, and will automatically terminate your rights under this License (including any 
patent licenses granted under the third paragraph of section 11).

However, if you cease all violation of this License, then your license from a particular copyright holder is reinstated (a) 
provisionally, unless and until the copyright holder explicitly and finally terminates your license, and (b) permanently, if 
the copyright holder fails to notify you of the violation by some reasonable means prior to 60 days after the cessation.

Moreover, your license from a particular copyright holder is reinstated permanently if the copyright holder notifies you 
of the violation by some reasonable means, this is the first time you have received notice of violation of this License (for 
any work) from that copyright holder, and you cure the violation prior to 30 days after your receipt of the notice.

Termination of your rights under this section does not terminate the licenses of parties who have received copies or 
rights from you under this License. If your rights have been terminated and not permanently reinstated, you do not 
qualify to receive new licenses for the same material under section 10.

9. Acceptance Not Required for Having Copies.

You are not required to accept this License in order to receive or run a copy of the Program. Ancillary propagation of a 
covered work occurring solely as a consequence of using peer-to-peer transmission to receive a copy likewise does not 
require acceptance. However, nothing other than this License grants you permission to propagate or modify any 
covered work. These actions infringe copyright if you do not accept this License. Therefore, by modifying or propagating 
a covered work, you indicate your acceptance of this License to do so.

10. Automatic Licensing of Downstream Recipients.

Each time you convey a covered work, the recipient automatically receives a license from the original licensors, to run, 
modify and propagate that work, subject to this License. You are not responsible for enforcing compliance by third 
parties with this License.

An "entity transaction" is a transaction transferring control of an organization, or substantially all assets of one, or 
subdividing an organization, or merging organizations. If propagation of a covered work results from an entity 
transaction, each party to that transaction who receives a copy of the work also receives whatever licenses to the work 
the party's predecessor in interest had or could give under the previous paragraph, plus a right to possession of the 
Corresponding Source of the work from the predecessor in interest, if the predecessor has it or can get it with 
reasonable efforts.

You may not impose any further restrictions on the exercise of the rights granted or affirmed under this License. For 
example, you may not impose a license fee, royalty, or other charge for exercise of rights granted under this License, 
and you may not initiate litigation (including a cross-claim or counterclaim in a lawsuit) alleging that any patent claim is 
infringed by making, using, selling, offering for sale, or importing the Program or any portion of it.

11. Patents.



A "contributor" is a copyright holder who authorizes use under this License of the Program or a work on which the 
Program is based. The work thus licensed is called the contributor's "contributor version".

A contributor's "essential patent claims" are all patent claims owned or controlled by the contributor, whether already 
acquired or hereafter acquired, that would be infringed by some manner, permitted by this License, of making, using, or 
selling its contributor version, but do not include claims that would be infringed only as a consequence of further 
modification of the contributor version. For purposes of this definition, "control" includes the right to grant patent 
sublicenses in a manner consistent with the requirements of this License.

Each contributor grants you a non-exclusive, worldwide, royalty-free patent license under the contributor's essential 
patent claims, to make, use, sell, offer for sale, import and otherwise run, modify and propagate the contents of its 
contributor version.

In the following three paragraphs, a "patent license" is any express agreement or commitment, however denominated, 
not to enforce a patent (such as an express permission to practice a patent or covenant not to sue for patent 
infringement). To "grant" such a patent license to a party means to make such an agreement or commitment not to 
enforce a patent against the party.

If you convey a covered work, knowingly relying on a patent license, and the Corresponding Source of the work is not 
available for anyone to copy, free of charge and under the terms of this License, through a publicly available network 
server or other readily accessible means, then you must either (1) cause the Corresponding Source to be so available, 
or (2) arrange to deprive yourself of the benefit of the patent license for this particular work, or (3) arrange, in a manner 
consistent with the requirements of this License, to extend the patent license to downstream recipients. "Knowingly 
relying" means you have actual knowledge that, but for the patent license, your conveying the covered work in a country, 
or your recipient's use of the covered work in a country, would infringe one or more identifiable patents in that country 
that you have reason to believe are valid.

If, pursuant to or in connection with a single transaction or arrangement, you convey, or propagate by procuring 
conveyance of, a covered work, and grant a patent license to some of the parties receiving the covered work authorizing 
them to use, propagate, modify or convey a specific copy of the covered work, then the patent license you grant is 
automatically extended to all recipients of the covered work and works based on it.

A patent license is "discriminatory" if it does not include within the scope of its coverage, prohibits the exercise of, or is 
conditioned on the non-exercise of one or more of the rights that are specifically granted under this License. You may 
not convey a covered work if you are a party to an arrangement with a third party that is in the business of distributing 
software, under which you make payment to the third party based on the extent of your activity of conveying the work, 
and under which the third party grants, to any of the parties who would receive the covered work from you, a 
discriminatory patent license (a) in connection with copies of the covered work conveyed by you (or copies made from 
those copies), or (b) primarily for and in connection with specific products or compilations that contain the covered work, 
unless you entered into that arrangement, or that patent license was granted, prior to 28 March 2007.

Nothing in this License shall be construed as excluding or limiting any implied license or other defenses to infringement 
that may otherwise be available to you under applicable patent law.

12. No Surrender of Others' Freedom.

If conditions are imposed on you (whether by court order, agreement or otherwise) that contradict the conditions of this 
License, they do not excuse you from the conditions of this License. If you cannot convey a covered work so as to satisfy 
simultaneously your obligations under this License and any other pertinent obligations, then as a consequence you may 
not convey it at all. For example, if you agree to terms that obligate you to collect a royalty for further conveying from 
those to whom you convey the Program, the only way you could satisfy both those terms and this License would be to 
refrain entirely from conveying the Program.

13. Use with the GNU Affero General Public License.



Notwithstanding any other provision of this License, you have permission to link or combine any covered work with a 
work licensed under version 3 of the GNU Affero General Public License into a single combined work, and to convey the 
resulting work. The terms of this License will continue to apply to the part which is the covered work, but the special 
requirements of the GNU Affero General Public License, section 13, concerning interaction through a network will apply 
to the combination as such.

14. Revised Versions of this License.

The Free Software Foundation may publish revised and/or new versions of the GNU General Public License from time 
to time. Such new versions will be similar in spirit to the present version, but may differ in detail to address new problems 
or concerns.

Each version is given a distinguishing version number. If the Program specifies that a certain numbered version of the 
GNU General Public License "or any later version" applies to it, you have the option of following the terms and 
conditions either of that numbered version or of any later version published by the Free Software Foundation. If the 
Program does not specify a version number of the GNU General Public License, you may choose any version ever 
published by the Free Software Foundation.

If the Program specifies that a proxy can decide which future versions of the GNU General Public License can be used, 
that proxy's public statement of acceptance of a version permanently authorizes you to choose that version for the 
Program.

Later license versions may give you additional or different permissions. However, no additional obligations are 
imposed on any author or copyright holder as a result of your choosing to follow a later version.

15. Disclaimer of Warranty.

THERE IS NO WARRANTY FOR THE PROGRAM, TO THE EXTENT PERMITTED BY APPLICABLE LAW. EXCEPT 
WHEN OTHERWISE STATED IN WRITING THE COPYRIGHT HOLDERS AND/OR OTHER PARTIES PROVIDE THE 
PROGRAM "AS IS" WITHOUT WARRANTY OF ANY KIND, EITHER EXPRESSED OR IMPLIED, INCLUDING, BUT 
NOT LIMITED TO, THE IMPLIED WARRANTIES OF MERCHANTABILITY AND FITNESS FOR A PARTICULAR 
PURPOSE. THE ENTIRE RISK AS TO THE QUALITY AND PERFORMANCE OF THE PROGRAM IS WITH YOU. 
SHOULD THE PROGRAM PROVE DEFECTIVE, YOU ASSUME THE COST OF ALL NECESSARY SERVICING, 
REPAIR OR CORRECTION.

16. Limitation of Liability.

IN NO EVENT UNLESS REQUIRED BY APPLICABLE LAW OR AGREED TO IN WRITING WILL ANY COPYRIGHT 
HOLDER, OR ANY OTHER PARTY WHO MODIFIES AND/OR CONVEYS THE PROGRAM AS PERMITTED ABOVE, 
BE LIABLE TO YOU FOR DAMAGES, INCLUDING ANY GENERAL, SPECIAL, INCIDENTAL OR CONSEQUENTIAL 
DAMAGES ARISING OUT OF THE USE OR INABILITY TO USE THE PROGRAM (INCLUDING BUT NOT LIMITED 
TO LOSS OF DATA OR DATA BEING RENDERED INACCURATE OR LOSSES SUSTAINED BY YOU OR THIRD 
PARTIES OR A FAILURE OF THE PROGRAM TO OPERATE WITH ANY OTHER PROGRAMS), EVEN IF SUCH 
HOLDER OR OTHER PARTY HAS BEEN ADVISED OF THE POSSIBILITY OF SUCH DAMAGES.

17. Interpretation of Sections 15 and 16.

If the disclaimer of warranty and limitation of liability provided above cannot be given local legal effect according to their 
terms, reviewing courts shall apply local law that most closely approximates an absolute waiver of all civil liability in 
connection with the Program, unless a warranty or assumption of liability accompanies a copy of the Program in return 
for a fee.



END OF TERMS AND CONDITIONS

How to Apply These Terms to Your New Programs

If you develop a new program, and you want it to be of the greatest possible use to the public, the best way to achieve 
this is to make it free software which everyone can redistribute and change under these terms.

To do so, attach the following notices to the program. It is safest to attach them to the start of each source file to most 
effectively state the exclusion of warranty; and each file should have at least the "copyright" line and a pointer to where 
the full notice is found.

    <one line to give the program's name and a brief idea of what it does.>
    Copyright (C) <year>  <name of author>

This program is free software: you can redistribute it and/or modify it under the terms of the GNU General Public 
License as published by the Free Software Foundation, either version 3 of the License, or (at your option) any later 
version.

This program is distributed in the hope that it will be useful, but WITHOUT ANY WARRANTY; without even the implied 
warranty of MERCHANTABILITY or FITNESS FOR A PARTICULAR PURPOSE. See the GNU General Public License 
for more details.

You should have received a copy of the GNU General Public License along with this program. If not, see 
<http://www.gnu.org/licenses/>.

Also add information on how to contact you by electronic and paper mail.

If the program does terminal interaction, make it output a short notice like this when it starts in an interactive mode:

 <program>  Copyright (C) <year>  <name of author>
 This program comes with ABSOLUTELY NO WARRANTY; for details type `show w'.
 This is free software, and you are welcome to redistribute it under certain conditions; type `show c' for details.

The hypothetical commands `show w' and `show c' should show the appropriate parts of the General Public License. 
Of course, your program's commands might be different; for a GUI interface, you would use an "about box".

You should also get your employer (if you work as a programmer) or school, if any, to sign a "copyright disclaimer" for 
the program, if necessary.

For more information on this, and how to apply and follow the GNU GPL, see <http://www.gnu.org/licenses/>.

The GNU General Public License does not permit incorporating your program into proprietary programs. If your 
program is a subroutine library, you may consider it more useful to permit linking proprietary applications with the library. 
If this is what you want to do, use the GNU Lesser General Public License instead of this License. But first, please read

<http://www.gnu.org/philosophy/why-not-lgpl.html>.



---------------------------------------------------------------------------libtiff---------------------------------------------------------------------------
Copyright (c) 1988-1997 Sam Leffler
Copyright (c) 1991-1997 Silicon Graphics, Inc.

Permission to use, copy, modify, distribute, and sell this software and its documentation for any purpose is hereby 
granted without fee, provided that (i) the above copyright notices and this permission notice appear in all copies of the 
software and related documentation, and (ii) the names of Sam Leffler and Silicon Graphics may not be used in any 
advertising or publicity relating to the software without the specific, prior written permission of Sam Leffler and Silicon 
Graphics.

THE SOFTWARE IS PROVIDED "AS-IS" AND WITHOUT WARRANTY OF ANY KIND, EXPRESS, IMPLIED OR 
OTHERWISE, INCLUDING WITHOUT LIMITATION, ANY WARRANTY OF MERCHANTABILITY OR FITNESS FOR A 
PARTICULAR PURPOSE.

IN NO EVENT SHALL SAM LEFFLER OR SILICON GRAPHICS BE LIABLE FOR ANY SPECIAL, INCIDENTAL, 
INDIRECT OR CONSEQUENTIAL DAMAGES OF ANY KIND, OR ANY DAMAGES WHATSOEVER RESULTING 
FROM LOSS OF USE, DATA OR PROFITS, WHETHER OR NOT ADVISED OF THE POSSIBILITY OF DAMAGE, 
AND ON ANY THEORY OF LIABILITY, ARISING OUT OF OR IN CONNECTION WITH THE USE OR 
PERFORMANCE OF THIS SOFTWARE.

--------------------------------------------------------------------------libjpeg--------------------------------------------------------------------------
This software is based in part on the work of the Independent JPEG Group.



ソフトウェア使用許諾契約書
本ソフトウェアをお使いになる前に、以下の使用許諾契約書を注意してお読みください。本ソフトウェアを使用するこ
とによって、お客様はこの使用許諾契約書の条件に拘束されることを承諾されたものとします。

1. 実施許諾
ディスク、読み出し専用記憶素子又はその他の媒体に格納され、本使用許諾契約に付属するアプリケーション、デモ
用プログラム、システム及び他のソフトウェア（以下「本ソフトウェア」という）、並びに関連する文書は、SHARP
からお客様に実施許諾されるものです。お客様は本ソフトウェアが記録されているディスクを所有しますが、
SHARP及び／又はSHARPのライセンサーが本ソフトウェアと関連文書の権限を留保します。本使用許諾契約によ
り、お客様は1台のプリンタに接続された1台または複数のコンピュータ上で本ソフトウェアを使用し、バックアッ
プだけを目的として本ソフトウェアの機械可読形式のコピーを1部だけ作成することができます。お客様は、当該コ
ピーの中に、SHARPの著作権表示、SHARPのライセンサーの著作権表示、並びにSHARP及び／又はライセンサー
が所有する本ソフトウェアの元のコピーに収められていたその他の記号一覧を複製しなければなりません。またお客
様は、本ソフトウェア、本ソフトウェアのバックアップ用コピー、関連文書及び本使用許諾契約の写しに関するあら
ゆる権利を第三者に譲渡することができますが、その場合は当該第三者が本使用許諾契約の条件を読んだうえ、それ
に同意することが条件となります。 

2. 制限
本ソフトウェアには、SHARP及び／又はそのライセンサーが所有する著作権物、企業秘密及びその他の専有物が含
まれており、それらを保護するため、お客様は本ソフトウェアを逆コンパイル、リバースエンジニアリング、逆アセ
ンブル又はその他人間が認識可能な形式に変換することはできません。お客様は、本ソフトウェアに基づく派生物の
全部又は一部について、修正、ネットワーク接続、レンタル、リース、貸与、頒布又は作成することはできません。
本ソフトウェアを1台のコンピュータから別のコンピュータに、又はネットワーク経由で、電子的に送信することは
できません。 

3. 終了
本使用許諾契約は、終了されるまで有効です。お客様は、本ソフトウェア、関連文書及びそれらのすべてのコピーを
破棄することで、本使用許諾契約をいつでも終了できます。お客様が本使用許諾契約のいずれかの条項を遵守されな
かった場合、SHARP及び／又はSHARPのライセンサーからの通告なしに、本使用許諾契約は直ちに終了します。お
客様は、契約終了と同時に、本ソフトウェア、関連文書及びそれらの一切のコピーを破棄しなければなりません。 

4. 輸出法規に関する保証
お客様は、米国の法律及び規制により認可されている場合を除き、本ソフトウェア若しくはSHARPから受領したそ
の他の技術データ、又はそれらから直接派生する製品が米国外に輸出されないことに同意して保証します。本ソフト
ウェアがお客様により米国外で適法に取得されている場合は、お客様は、本ソフトウェア若しくはSHARPから受領
したその他の技術データ、又はそれらから直接派生した製品については、米国の法律と規制及び本ソフトウェアを取
得された管轄地域の法律と規制で許可されている場合を除き、再輸出しないことに同意されます。 

5. 政府の最終利用者
お客様が本ソフトウェアを米国政府の組織又は機関を代理して取得される場合、以下の規定が適用されます。政府
は、以下の規定に同意されるものとします。

(i) 　本ソフトウェアが国防省に供給される場合、本ソフトウェアは「商用コンピュータ・ソフトウェア」と分類さ
れ、政府は、DFARSの第252.227-7013(c)(1)項(1988年10月)に定義される条件に従い、本ソフトウェアとそ
の文書について「制限付きの権利」を取得することになります。

(ii)　本ソフトウェアが国防省以外のいずれかの政府組織又は機関に供給される場合、本ソフトウェアは、48 C.F.R.
2.101に定義される条件に従い「商用品目」と分類され、かつ、48 C.F.R. 12.212に定義される条件に従い「商
用コンピュータ・ソフトウェア」と分類され、本ソフトウェアとその文書における政府の権利は、FARの第
52.227-19(c)(2)項に定義される内容となり、NASAの場合は、FARにおけるNASAの補遺第18-52.227-86(d)
項に定義される内容となります。

 



6. 媒体に対する制限保証
SHARPは、本ソフトウェアが記録されているディスクには通常の使用において、材料及び製造上の瑕疵がないこと
を、領収書の控えを証拠とするお買上の日付から90日間に限り保証します。SHARP及び／又はそのライセンサーの
一切の責任、並びにお客様への唯一の救済手段は、本条に定める制限保証に適合しないディスクを交換することで
す。ディスクが領収書の控えとともにSHARP又はSHARPの正式代表者に返品された場合に、その交換に応じます。
SHARPは、事故、濫用又は誤用によって破損したディスクについては交換する責を負いません。
商品性及び特定目的への適合性に関する暗黙の保証も含め、ディスクに関する一切の暗黙の保証は、引渡日から90
日間までに限定されます。当該保証によりお客様には特定の法律上の権利が与えられ、管轄地域によってはその他の
権利が与えられる場合もあります。

7. 本ソフトウェアに関する保証の否認
お客様は、本ソフトウェアの使用においてはお客様だけが責任を負われることを明白に確認して同意するものとしま
す。本ソフトウェアと関連文書は、「現状のまま」一切の保証なしに提供されるものであり、SHARP及びSHARPの
ライセンサーは（本条と8条の目的上、SHARPとSHARPのライセンサーは総称的に「SHARP」と称する）、商品性
と特定目的への適合性に関する暗黙の保証等も含め、明示又は暗黙を問わず、一切の保証を明白に否認します。
SHARPは、本ソフトウェアに含まれる機能がお客様の要件に適合すること、本ソフトウェアの操作において中断や
誤りがないこと、又は本ソフトウェアの欠陥が修正されることについては保証しません。さらにSHARPは、本ソフ
トウェア若しくは関連文書の使用又は使用の結果につき、その正しさ、正確さ、信頼性又はその他についても保証又
は一切の表明を行いません。SHARP又はSHARPの正式代表者による口頭又は書面による情報や助言は、保証とな
るものではなく、本保証の範囲をいかなる点でも拡張するものでもありません。本ソフトウェアに欠陥が見つかった
場合、不具合の修復、又は訂正において必要な一切の費用を、（SHARP又はSHARPの正式代表者ではなく）お客様
が負担されることになります。管轄地域によっては暗黙の保証の除外を認めない地域もありますので、お客様には上
記の除外規定が適用されない場合もあります。 

8. 責任の制限
SHARPは、過失も含めいかなる状況でも、本ソフトウェア若しくは関連文書の使用又は使用不能から生じる付随的
損害、特別損害又は間接損害については、SHARP又はSHARPの正式代表者がかかる損害の可能性について知らさ
れていた場合でも、一切責任を負いません。管轄地域によっては付随的又は間接的な損害に関する責任の制限又は除
外を認めていないところもあるので、お客様には上記の制限又は除外規定が適用されないこともあります。 
損害、損失及び訴訟事由（契約上、不法行為（過失も含む）その他を問わない）に対するSHARPからお客様への全
責任は、いかなる場合でもお客様が本ソフトウェアに支払った金額を超えないものとします。 

9. 準拠法と分離性
AppleのMacintosh及びMicrosoftのWindowsに関連する本ソフトウェアの部分については、本使用許諾契約は、そ
れぞれカリフォルニア州とワシントン州の法律に準拠し、それぞれの法律に従って解釈されます。管轄裁判所が何ら
かの理由で本使用許諾契約の条項又はその一部について施行不能と判断した場合、契約当事者の意図が達成されるよ
う最大限の許容範囲で本使用許諾契約の当該条項が執行され、本使用許諾契約の残りの部分はすべて有効に存続する
ものとします。

10. 完全なる合意
本使用許諾契約は、本ソフトウェアと関連文書の使用に関して契約当事者間における完全な合意となるものであ
り、かかる主題に関する口頭又は書面による従前又は同時期の一切の了解又は合意に取って代わるものです。
SHARPの正式代表者により書面に署名されない限り、本使用許諾契約の修正や変更は拘束力を持たないものとし
ます。
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