




	 もくじ-�

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

付　録

索　引

もくじ

国際エネルギースタープログラム................................................................. i

機械・消耗品のリサイクル／リユース...........................................................ii

エコマーク................................................................................................ii
■	物質エミッションについて........................................................................... ii
■	再生紙について.......................................................................................... ii

こんな機能があります................................................................................ iii

マニュアル体系について............................................................................. ix

本書レイアウト......................................................................................... x
■	ページの見かた..........................................................................................x
■	原稿および用紙の呼び方と表示.................................................................... xi

コピー禁止事項....................................................................................... xiii

第 1章　設置・取扱いの注意
安全にご使用いただくために...................................................................1-2

■	絵表示の意味.......................................................................................... 1-2
■	図記号の例............................................................................................. 1-2

適合宣言文............................................................................................1-8
■	レーザーの安全性................................................................................... 1-8
■	オゾン放出............................................................................................. 1-8
■	電波障害について................................................................................... 1-8
■	JIS C 61000-3-2 適合品........................................................................ 1-8

注意ラベル............................................................................................1-9

設置スペース.......................................................................................1-11

使用上のご注意....................................................................................1-13
■	設置電源.............................................................................................. 1-13
■	使用環境.............................................................................................. 1-13
■	トナーカートリッジの取扱いについて...................................................... 1-13
■	コピーの保存について........................................................................... 1-13

第２章　ご使用いただく前に
各部の名称とはたらき.............................................................................2-2

■	本体外部................................................................................................ 2-2
■	本体内部................................................................................................ 2-6
■	オプション構成...................................................................................... 2-8
■	給紙キャビネットPC-202 ／ PC-402.................................................... 2-10
■	大容量給紙ユニット LU-201.................................................................. 2-12
■	フィニッシャ FS-510 ／排紙トレイOT-601 ／パンチユニットPU-501............2-14
■	中綴じ機SD-502 ／メールビンキットMT-501........................................ 2-16
■	フィニッシャ FS-511 ／中継ユニットRU-502........................................ 2-18



もくじ-��

もくじ（つづき）

■	操作パネル........................................................................................... 2-20
■	基本設定画面（表示アイコン）................................................................ 2-22

操作パネルの角度を変える.....................................................................2-26
■	操作パネルの角度の変え方..................................................................... 2-27

電源を入れる／切る..............................................................................2-28
■	電源を入れる........................................................................................ 2-28
■	電源を切る........................................................................................... 2-29
■	自動的に初期設定にもどる（オートリセット）........................................... 2-31
■	自動的に設定画面にもどる（システムオートリセット）............................... 2-31

パワーセーブランプが点灯する..............................................................2-32
■	機械を使用するための操作..................................................................... 2-32
■	自動的に節電状態になる（ローパワー）.................................................... 2-33
■	自動的に節電状態になる（スリープ）....................................................... 2-34
■	手動で節電状態にする........................................................................... 2-35
■	使用時間を制限する（ウィークリタイマ）................................................. 2-35
■	時間外使用する（ウィークリタイマ）....................................................... 2-36

ユーザ認証／部門認証をもとめられたとき...............................................2-38
■	ユーザ名とパスワードを入力する（ユーザ認証）........................................ 2-38
■	部門名／パスワードを入力する（部門管理）.............................................. 2-42

用紙を補給する....................................................................................2-45
■	第 1・2／第 3・4給紙トレイに用紙をセットする.................................... 2-46
■	第 3給紙トレイに用紙をセットする........................................................ 2-48
■	大容量給紙ユニットに用紙をセットする................................................... 2-51
■	手差しトレイに用紙をセットする............................................................ 2-53

併用できないコピー操作........................................................................2-58
■	あとから設定したコピー操作を優先する................................................... 2-58
■	先に設定したコピー操作を優先する......................................................... 2-59

第 3章　基本設定
基本的なコピー操作の流れ.......................................................................3-2

■	コピーのとり方...................................................................................... 3-2

原稿をセットする...................................................................................3-6
■	ADFに原稿をセットする........................................................................ 3-6
■	原稿ガラスに原稿をセットする................................................................. 3-8

コピー部数を設定する...........................................................................3-10
■	コピー部数を入力する........................................................................... 3-10
■	入力したコピー部数を変更する............................................................... 3-11

濃度を選ぶ：濃度／下地調整.................................................................3-12
■	濃度／下地調整を行う........................................................................... 3-12



	 もくじ-���

もくじ（つづき） 1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

付　録

索　引

トレイの用紙を選ぶ：用紙設定..............................................................3-14
■	自動的に用紙を選択させる：自動用紙選択................................................ 3-14
■	手動で用紙を指定する........................................................................... 3-16

手差しトレイの用紙を選ぶ：用紙設定.....................................................3-17
■	用紙サイズを自動的に検出させる：自動検出............................................ 3-17
■	不定形サイズを設定／呼出しする：不定形サイズ...................................... 3-19
■	不定形サイズを登録する：不定形サイズ................................................... 3-21
■	用紙種類を設定する.............................................................................. 3-24

倍率を選ぶ：倍率設定...........................................................................3-26
■	等倍でコピーする................................................................................. 3-26
■	少しだけ縮小させる：小さめ.................................................................. 3-27
■	固定倍率を選択する.............................................................................. 3-28
■	ズーム倍率を設定する........................................................................... 3-29
■	縦／横別々に倍率を設定する：独立ズーム................................................ 3-31
■	登録倍率から選択する........................................................................... 3-34
■	倍率を登録する.................................................................................... 3-35
■	自動的に倍率を選択させる：自動倍率選択................................................ 3-37

片面／両面コピーを選ぶ：片面／両面設定...............................................3-39
■	ADFを使って両面コピーをとる............................................................. 3-39
■	原稿ガラスを使って両面コピーをとる...................................................... 3-42
■	両面原稿から片面コピーをとる............................................................... 3-46

原稿を分割して読込み一度に出力する：連続読み設定................................3-49

ウォームアップ中に読込みする..............................................................3-52

出力中に次の原稿を読込む：コピー予約..................................................3-54

動作中のジョブを停止／再開／削除する..................................................3-56
■	動作中のジョブを停止／再開する............................................................ 3-56
■	停止したジョブを削除する..................................................................... 3-57

基本設定と併用できないコピー条件........................................................3-58

第 4章　集約／原稿・原稿画質
複数枚原稿を 1枚の用紙にコピーする：集約.............................................4-2

原稿の種類を設定する：原稿...................................................................4-6
■	サイズの異なる原稿をコピーする：混載原稿.............................................. 4-6
■	Z 折れ原稿をコピーする：Z折れ原稿........................................................ 4-9
■	原稿セット方向を設定する：原稿セット方向............................................ 4-11
■	原稿のとじ方向を設定する：原稿とじ代................................................... 4-14

原稿画質に合わせてコピーする..............................................................4-16

集約／原稿・原稿画質と併用できないコピー条件......................................4-18



もくじ-�v

もくじ（つづき）

第５章　応用設定
OHPフィルムにコピーする：ページ編集＞OHP合紙................................5-2

表紙をつける：ページ編集＞カバーシート.................................................5-6

挿入紙をつける：ページ編集＞インターシート.........................................5-11

別の原稿画像を指定したページに差し込む：ページ編集＞差込みページ.......5-17

指定したページを両面コピーのオモテ面にする：ページ編集＞章分け..........5-22

原稿ごとに異なる設定で読込みまとめてコピーする：ページ編集＞プログラムジョブ......5-27

本の見開き左右ページを別々にコピーする：連写／リピート＞ブック連写....5-31

１枚の用紙に 1つの画像を繰り返しコピーする：連写／リピート＞リピート......5-37
■	リピート回数を自動的に設定させる......................................................... 5-38
■	リピート回数を指定する：定型リピート................................................... 5-43

ADFを使って見開き原稿の分割コピーをとる：連写／リピート＞ページ連写....5-48

中とじ本のページ立てにコピーする：小冊子............................................5-52

原稿画像の濃淡を反転させてコピーする：ネガポジ反転.............................5-56

コピー画像位置を調整する：とじ代........................................................5-58
■	とじ代をつける／両面コピーのとじ方向を設定する................................... 5-59
■	オモテ／ウラのコピー画像位置を調整する：編集とじ代............................. 5-62

不要部分を消去してコピーする：消去.....................................................5-65
■	本の周囲の黒い影を消す：消去＞枠消し................................................... 5-66
■	本の折目の黒い影を消す：消去＞折目消し................................................ 5-69
■	原稿の外側の部分を消す：消去＞原稿外消去............................................ 5-72

コピー画像位置を調整する：画像の収め方...............................................5-74
■	画像を用紙の中央に配置してコピーする：画像の収め方＞センタリング........ 5-75
■	自動画像回転をオフにする：画像の収め方＞回転しない............................. 5-77

付属情報や別画像をいっしょにコピーする：スタンプ／オーバレイ.............5-79
■	日付や時刻を印字する：スタンプ＞日付／時刻......................................... 5-81
■	ページ数を印字する：スタンプ＞ページ................................................... 5-85
■	管理用ナンバリングを印字する：スタンプ＞ナンバリング.......................... 5-89
■	定型のスタンプを印字する：スタンプ＞定型スタンプ................................ 5-92
■	定型のウォータマークを中央に印字する：スタンプ＞ウォータマーク........... 5-96
■	画像を重ねてコピーする：オーバレイ...................................................... 5-98
■	重ねる画像を登録し、重ねてコピーする：登録オーバレイ........................ 5-100

応用設定と併用できないコピー条件......................................................5-104



	 もくじ-v

もくじ（つづき） 1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

付　録

索　引

第６章　仕上り・紙折り
本体排紙トレイに出力する.......................................................................6-2

フィニッシャにソート／グループ出力する.................................................6-5

ステープルでとじて出力する：ステープル.................................................6-9

用紙にパンチ穴をあける：パンチ...........................................................6-13

2 つ折りの折目をつけ／中央をとじて出力する：中折り／中とじ.................6-17

セパレータに出力する...........................................................................6-20

仕上り・紙折りと併用できないコピー条件...............................................6-24

第７章　コピー補助機能
1 部出力して設定を確認する：確認コピー.................................................7-2

出力する前に設定内容を確認／変更する：設定内容.....................................7-5

割り込んでコピーする：割込み................................................................7-7

設定を登録し、呼び出す：プログラム.......................................................7-9
■	設定を登録する：プログラム登録.............................................................. 7-9
■	登録を呼び出す：プログラム登録呼び出し................................................ 7-11
■	登録名称を変更する.............................................................................. 7-14
■	登録を削除する.................................................................................... 7-15

機能・操作説明の画面を表示させる：ヘルプ............................................7-17
■	ヘルプ画面を表示させる........................................................................ 7-18

操作パネル／タッチパネルの操作性を変更する：ユニバーサル設定.............7-21
■	拡大表示画面のキー機能時間を変更する：キーリピート開始／間隔時間........ 7-21
■	拡大表示画面の解除確認の設定をする：拡大表示解除確認.......................... 7-24
■	誤操作メッセージの表示時間を設定する：メッセージ表示時間.................... 7-26
■	キー受付音の設定をする：音設定............................................................ 7-28
■	タッチパネルセンサ位置を調整する：タッチパネル調整............................. 7-31
■	拡大表示機能時の設定解除確認表示の設定をする：拡大表示設定解除確認...........7-33
■	拡大表示機能との切換え時に、初期設定への変更確認表示の設定をする：拡大表示切換え確認... 7-35

第８章　ジョブ確認
ジョブ確認画面の概要.............................................................................8-2

ジョブ確認画面を操作する.......................................................................8-6
■	実行中リストや履歴リストのジョブの詳細を確認する.................................. 8-9
■	実行中リストの動作中／蓄積ジョブの設定内容を確認する.......................... 8-12
■	実行中リストの動作中／蓄積ジョブを削除する......................................... 8-14
■	実行中リストの動作中ジョブの優先出力を設定する................................... 8-16
■	実行中リストの蓄積ジョブを 1部プリントして確認する............................. 8-18
■	実行中リストの蓄積ジョブの設定変更／プリントをする............................. 8-20



もくじ-v�

もくじ（つづき）

第９章　用紙・原稿について
用紙について.........................................................................................9-2

■	用紙をセット／処理／出力する装置........................................................... 9-2
■	使用できる用紙の坪量............................................................................. 9-3
■	セット／出力可能な用紙枚数.................................................................... 9-4
■	フィニッシャ FS-510 の積載制限枚数....................................................... 9-5
■	セット／処理／出力可能な用紙サイズ........................................................ 9-7
■	自動トレイ切換機能................................................................................ 9-8
■	専用紙について...................................................................................... 9-9
■	使用できない用紙................................................................................. 9-10
■	用紙の保管........................................................................................... 9-10

原稿について.......................................................................................9-11
■	ADFにセットできない原稿................................................................... 9-11
■	ADFにセットする原稿.......................................................................... 9-11
■	原稿ガラスにセットする原稿.................................................................. 9-13

第 10章　補給・くず処理
「用紙を補給してください」と表示されたら.............................................10-2

トナーを補給する.................................................................................10-3
■	拡大表示機能時のトナー補給表示............................................................ 10-4
■	トナーカートリッジを交換する............................................................... 10-5

ステープル針を補給する........................................................................10-9
■	拡大表示機能時のステープル針補給表示................................................. 10-10
■	フィニッシャ FS-511 のステープル針を補給する.................................... 10-11
■	フィニッシャ FS-510 のステープル針を補給する.................................... 10-15
■	中綴じ機SD-502 のステープル針を補給する......................................... 10-19

パンチくずを処理する.........................................................................10-23
■	フィニッシャ FS-511 のパンチくずを処理する....................................... 10-23
■	パンチユニットPU-501 のパンチくずを処理する................................... 10-25

第 11章　トラブルの処理
「トラブルです」と表示されたら：サービスコール....................................11-2

■	拡大表示機能時のサービスコール画面...................................................... 11-2
■	サービス実施店への連絡手順.................................................................. 11-3

「紙づまりです」と表示されたら.............................................................11-4
■	紙づまり処理の手順.............................................................................. 11-5

「メモリ残量不足のため、…」と表示されたら..........................................11-7
■	通常読込み中のメモリ不足..................................................................... 11-7
■	予約ジョブ中のメモリ不足..................................................................... 11-8



	 もくじ-v��

もくじ（つづき） 1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

付　録

索　引

簡単なトラブルの処理...........................................................................11-9

主なメッセージと処理のしかた............................................................11-12

第 12章　日頃の管理・保守サービス
清掃する.............................................................................................12-2

■	原稿読取りガラスの清掃........................................................................ 12-2
■	原稿ガラスの清掃................................................................................. 12-2
■	原稿押さえパッドの清掃........................................................................ 12-3
■	給紙ローラの清掃................................................................................. 12-3
■	書込みユニットガラス／電極ワイヤの清掃................................................ 12-4
■	機械外装の清掃.................................................................................... 12-5
■	操作パネルの清掃................................................................................. 12-5

カウンタを確認する：セールスカウンタ..................................................12-6
■	設定メニュー／カウンタ画面の表示手順................................................... 12-6

「装置の定期点検です」と表示されたら....................................................12-8

保守サービス.......................................................................................12-9

第 13章　仕様
本体仕様.............................................................................................13-2

オプション仕様....................................................................................13-4

第 14章　設定メニュー＜ユーザ設定＞
ユーザ設定画面の概要...........................................................................14-2

ユーザ設定の内容一覧...........................................................................14-3

1 環境設定..........................................................................................14-5
■	1 言語選択........................................................................................... 14-5
■	2 単位系設定........................................................................................ 14-6
■	3 給紙トレイ設定＞ 1用紙種類設定......................................................... 14-7
■	3 給紙トレイ設定＞ 2給紙トレイ自動選択............................................... 14-8
■	3 給紙トレイ設定＞ 3 ATS許可............................................................. 14-9
■	3 給紙トレイ設定＞ 4指定給紙トレイ不一致.......................................... 14-10
■	3 給紙トレイ設定＞ 5リストプリント出力設定....................................... 14-11

2 画面切替え設定...............................................................................14-12
■	1 表示サブエリア切替え...................................................................... 14-12
■	2 コピー設定...................................................................................... 14-13
■	3 スキャナ設定................................................................................... 14-13
■	4 ファクス設定................................................................................... 14-13
■	5 コピー動作中画面............................................................................. 14-14
■	6 ファクス動作中画面.......................................................................... 14-14



もくじ-v���

もくじ（つづき）

■	7 コピー初期画面切替え...................................................................... 14-15
■	8 ジョブ確認初期表示.......................................................................... 14-16

3 初期設定........................................................................................14-17

4 コピー設定.....................................................................................14-18
■	中とじ／中折り時小冊子...................................................................... 14-18
■	集約／小冊子倍率............................................................................... 14-19
■	ソート／グループ自動切換え................................................................ 14-20
■	拡大ローテーション............................................................................ 14-21

第 15章　設定メニュー＜管理者設定＞
管理者設定画面の概要...........................................................................15-2

■	管理者設定画面を表示させるためには...................................................... 15-2

設定メニューで設定できる階層項目の一覧...............................................15-4

管理者設定の内容一覧.........................................................................15-17

1 環境設定........................................................................................15-23
■	1 パワーセーブ設定（レベル 1）............................................................ 15-23
■	2 出力設定＞ 2排紙トレイ設定（レベル 2）............................................ 15-25
■	2 出力設定＞ 4ジョブ毎のシフト排出設定............................................. 15-26
■	3 日時設定......................................................................................... 15-27
■	4 サマータイム設定............................................................................. 15-28
■	ウィークリタイマ設定の概要................................................................ 15-29
■	5 ウィークリタイマ設定＞ 1ウィークリタイマ使用設定........................... 15-30
■	5 ウィークリタイマ設定＞ 2タイマ予約時刻設定.................................... 15-31
■	5 ウィークリタイマ設定＞ 3動作日設定................................................ 15-33
■	5 ウィークリタイマー設定＞ 4昼休みOFF機能設定............................... 15-34
■	5 ウィークリタイマ設定＞ 5時間外パスワード設定................................. 15-35
■	6 ユーザ操作禁止設定＞ 1コピープログラムロック設定........................... 15-36
■	6 ユーザ操作禁止設定＞ 2コピープログラム削除.................................... 15-37
■	6 ユーザ操作禁止設定＞ 3変更禁止設定................................................ 15-38
■	6 ユーザ操作禁止設定＞ 4操作禁止設定................................................ 15-39
■	7 エキスパート調整＞ 1原稿画質の濃度シフト（レベル 2）....................... 15-40
■	7 エキスパート調整＞ 2消去補正.......................................................... 15-41
■	7 エキスパート調整＞ 3フィニッシャ調整............................................. 15-43
■	8 リスト／カウンタ＞ 1マシン管理リストプリント................................. 15-46
■	8 リスト／カウンタ＞ 2用紙サイズ／種類カウンタ................................. 15-47
■	9 リセット設定＞ 1システムオートリセット.......................................... 15-48
■	9 リセット設定＞ 2オートリセット....................................................... 15-49
■	9 リセット設定＞ 3モードリセット....................................................... 15-50
■	9 リセット設定＞ 4確認コピー時リセット............................................. 15-52



	 もくじ-�x

もくじ（つづき） 1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

第 　

　 章

付　録

索　引

2 管理者／本体登録............................................................................15-53
■	1 管理者登録...................................................................................... 15-53
■	2 本体アドレス登録............................................................................. 15-54

4 ユーザ認証／部門管理......................................................................15-55
■	1 認証方式......................................................................................... 15-56
■	2 ユーザ認証設定＞ 1管理設定............................................................. 15-60
■	2 ユーザ認証設定＞ 2ユーザ登録.......................................................... 15-62
■	2 ユーザ認証設定＞ 3ユーザカウンタ.................................................... 15-65
■	3 部門管理設定＞ 1部門登録................................................................ 15-67
■	3 部門管理設定＞ 2部門カウンタ.......................................................... 15-69
■	4 認証指定なしプリント...................................................................... 15-71
■	5 使用管理カウンタリスト................................................................... 15-72

6 コピー設定.....................................................................................15-73
■	原稿ガラス自動倍率（レベル 1）............................................................ 15-73
■	ADF自動倍率（レベル 1）................................................................... 15-74
■	APS解除時のトレイ指定（レベル 1）.................................................... 15-75
■	インターシートトレイ選択（レベル 1）.................................................. 15-76
■	画像回転............................................................................................ 15-77
■	コピー操作時のプリント受付（レベル 2）............................................... 15-78

9 セキュリティ設定............................................................................15-79
■	1 管理者パスワード............................................................................. 15-79
■	3 ユーザ開放レベル............................................................................. 15-80
■	4 セキュリティ詳細............................................................................. 15-81
■	7 管理機能設定................................................................................... 15-84

付録（文字入力のしかた）
文字を入力するには...........................................................................付録 -1

■	英数字を入力する.............................................................................. 付録 -2
■	ひらがなを入力する........................................................................... 付録 -3
■	カタカナを入力する........................................................................... 付録 -4
■	漢字を入力する................................................................................. 付録 -5
■	文字コードで入力する........................................................................ 付録 -6

入力文字一覧....................................................................................付録 -7

索引





	 �

国際エネルギースタープログラム

国際エネルギースタープログラムは、地球環境を守るために主に化石燃
料をエネルギーとする電力を節約し、効率的なエネルギーの使用を目的
とした制度です。本機は、以下の様な方法を推奨し、国際エネルギースター
プログラムの基準に適合していると判断します。

ローパワー機能
ローパワー機能は、機器の消費電力を節約するための機能で、待機中の消費電力を
60W以下に抑えることができ、電気料の節約にも寄与しています。標準では、待
機時間が 1分（オプション装着に関わらず）を超えると、自動的にパワーセーブ機
能が働き消費電力を節約します。機能する時間は、1分～ 240 分の間で 1分単位
の設定ができます。

スリープ機能
スリープ機能は、ローパワー機能よりもさらに消費電力を節約するための機能で、
待機中の消費電力を 2.0W以下に抑えることができます。通常は、ローパワー機能
が働いて、一定時間経過が１分（オプション未装着機）／ 15分（オプション装着機）
を超えると、機能が自動的に働き、消費電力を節約します。機能する時間は、1分
～ 240分の間で 1分単位の設定ができます。

自動両面コピー機能
一枚の用紙のオモテ面／ウラ面にコピーする自動両面コピー機能により、用紙の省
資源化が計られます。

ローパワー機能、スリープ機能、自動両面コピー機能をお使いになることをお勧めします。

この印刷物はリサイクルに配慮して製本されています。不要となった際は、回収・リサイ
クルにお出しください。
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使用済みのトナーカートリッジ、ドラム（感光体）について
お客様が交換したものにつきましては、サービス技術者が回収しますので、入っていた箱
に入れて保管してください。サービス技術者が交換したものにつきましては、そのつど持
ち帰ります。回収したトナーカートリッジ、ドラムは、再資源化しています。

使用済みの機械の処理について
買い替え時は、新しい機械を購入する販売店にご相談ください。不要時は、その機械を購
入した販売店にご相談ください。回収した機械は再資源化しています。

小型二次電池（リチウムイオン電池）について
本体およびオプションに小型二次電池（リチウムイオン電池）が使用されている場合は、
製品として回収後に小型二次電池も含め再資源化いたします。

弊社の環境基準に従い回収された機械、カートリッジなどは、リサイクル、リユー
スされています。今後も資源の保護に取り組み、人と環境に調和した活動を行って
まいります。

エコマーク

エコマーク認定番号　第05117011号

bizhub 360は「エコマーク事務局認定・環境保全型商品」です。

本機は資源採取からリサイクルまでのライフサイクル全体を通じて環境に配慮し、エコ
マーク認定された製品です。

■	物質エミッションについて
粉塵、オゾン、スチレン、ベンゼンおよび TVOCの放散については、エコマークNo117
「複写機 Version2.0」の物質エミッション放散速度に関する認定基準を満たしています。
（トナーは本製品用の推奨純正品を使用し、白黒複写を行った場合について、試験方法：
RAL-UZ62:2003 の付録 4に基づき試験を実施しました。）

■	再生紙について
本機は、古紙パルプ 100% 再生紙でエコマーク認定商品である「コニカミノルタ 
NR-A100」をご使用いただけます。

機械・消耗品のリサイクル／リユース
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用紙を自動的に選択する

原稿のサイズと選択した用紙のサイズに合わせて、倍率を
自動的に選択しコピーできます。

詳しくは p. 3-14 をごらんくだ
さい。

用紙サイズに合わせてコピーする

原稿のサイズと選択した倍率に合わせて、用紙を自動的に
選択しコピーできます。

詳しくは p. 3-14 をごらんくだ
さい。

原稿を分割して読込む

大量の原稿を分割して読込ませることができます。原稿ガ
ラスを使用して両面コピーをとったり、ADF と原稿ガラス
を切換えて読込み、1 つのジョブとして 1 度にコピーでき
ます。

詳しくは p. 3-49 をごらんくだ
さい。

サイズが異なる原稿を一緒にコピーする

サイズが異なる原稿を、1 度に読込んでコピーできます。

ABC ABC
詳しくは p. 4-6 をごらんくださ
い。

縦と横の倍率を別々に設定する

縦、横それぞれの倍率を変えることで、原稿の画像を変形
させてコピーできます。

ABC ABC ABC

詳しくは p. 3-31 をごらんくだ
さい。

原稿の画質に合わせてコピーする

原稿の画質に合った画像でコピーできます。

詳しくは p. 4-16 をごらんくだ
さい。

こんな機能があります
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こんな機能があります（つづき）

複数の原稿を 1 枚にまとめてコピーする

複数枚の原稿画像を 1枚の用紙にまとめてコピーできます。

ABC DEF ABC DEF
詳しくは p. 4-2 をごらんくださ
い。

仕分けしてコピーする

コピーの仕上がり方法を選択できます。

4

4
ABC
3

3
ABC

1

1
ABC

1

1
ABC

1

1
ABC

4

4
ABC

3

3
ABC

2

2
ABC

1

1
ABC

1

1
ABC

4

4
ABC

3

3
ABC

2

2
ABC

1

1
ABC

2

2
ABC

1

1
ABC
1

1
ABC
1

1
ABC

詳しくは p. 6-5 をごらんくださ
い。

ステープルでとじる　

複数枚の原稿を、ステープルでとじてコピーできます。

ABC ABC
詳しくは p. 6-9 をごらんくださ
い。

パンチ穴をあける

ファイリング用にパンチ穴を開けてコピーできます。

ABC
詳しくは p. 6-13 をごらんくだ
さい。

中折り・中とじにする

用紙の中央で 2 つ折りのすじをつけたり、中央をステープ
ルでとじて 2 つ折りのすじをつけることができます。

詳しくは p. 6-17 をごらんくだ
さい。
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こんな機能があります（つづき）

OHP フィルムの間に合紙を差込んでコピーする

OHP フィルム同士が貼り合わさるのを防ぐため、コピー
したOHPフィルム間に白紙、またはコピーして用紙（合紙）
を挿入することができます。

DEFDEFABC ABC

詳しくは p. 5-2 をごらんくださ
い。

別原稿のコピーを指定したページに差込む

ADFで読込んだ原稿ページの間に、原稿ガラスで読込んだ
原稿ページを差込んで、まとめてコピーできます。

ABC
DEF

ABCDEF

詳しくは p. 5-17 をごらんくだ
さい。

表紙・挿入紙をつける

コピーに表紙や挿入紙をつけられます。表紙や挿入紙のみ
別の用紙（色紙等）を使用してコピーできます。

ABC ABCCOVER

詳しくは p. 5-6、p. 5-11 をご
らんください。

章の先頭ページを必ずオモテ面にコピーする

両面コピーをとるとき、章の先頭ページを必ずオモテ面に
コピーできます。

詳しくは p. 5-22 をごらんくだ
さい。
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こんな機能があります（つづき）

ネガポジ反転してコピーする

画像の白黒を反転させてコピーできます。

ABCABC
詳しくは p. 5-56 をごらんくだ
さい。

見開きを左右別々にコピーする

本やカタログなどの見開き原稿を、左右のページごとに分
割してコピーできます。

ABC DEF

詳しくは p. 5-31 をごらんくだ
さい。

画像を繰り返してコピーする

1 枚の原稿の画像を 1 枚の用紙に繰り返してコピーできま
す。

詳しくは p. 5-37 をごらんくだ
さい。

1 枚の原稿を分割してコピーする

1 枚の原稿画像を 2 分割し、それぞれ別のページとしてコ
ピーできます。

ABC DEFABC DEF

詳しくは p. 5-48 をごらんくだ
さい。

とじ代をつけてコピーする

ファイリングしやすいように、用紙にとじ代（余白）をつくっ
てコピーできます。

GHIGHIDEFABC DEFABC

詳しくは p. 5-58 をごらんくだ
さい。
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こんな機能があります（つづき）

画像を用紙サイズに合わせてコピーする

用紙に対する原稿画像の配置を指定してコピーできます。

ABC ABC
詳しくは p. 5-74 をごらんくだ
さい。

中とじ用のレイアウトでコピーする

週刊誌や雑誌のようなレイアウトになるように、ページを
入れ換えてコピーできます。

12112

11

12 1

2

1

詳しくは p. 5-52 をごらんくだ
さい。

原稿の一部を消してコピーする

パンチ穴の影や受信したファクスの通信記録、本などの原
稿をコピーした時のとじ部分や周囲部に写る影などを消し
てコピーできます。

ABC DEF

ABCABC

詳しくは p. 5-65 をごらんくだ
さい。

管理用の文字やナンバーを印字する

コピーにページナンバーや日付を入れたり、コピー 1部ご
とに管理用のナンバーを印字できます。

000
1

000
1GHI000

1

000
1DEFGHIDEFABC 000

1

000
1ABC

000
2

000
2GHI000

2

000
2DEF000

2

000
2ABC

詳しくは p. 5-79 をごらんくだ
さい。
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こんな機能があります（つづき）

コピーを管理する

プリント待ち状況の確認をし、管理できます。

詳しくは p. 8-2 をごらんくださ
い。

コピー条件を登録する

よく使うコピー条件を登録し、必要なときに呼び出してコ
ピーできます。

詳しくは p. 7-9 をごらんくださ
い。

設定内容を確認する

設定した内容を確認できます。また設定した内容の変更も
できます。

詳しくは p. 7-5 をごらんくださ
い。

タッチパネルの文字サイズを大きくする

タッチパネルの文字やキーを見やすい大きな表示にし、基
本的なコピー機能の操作をしやすくします。

別冊の「ユーザーズガイド拡大
表示機能編」をごらんください。

機能解説の画面を表示させる

各部の名称、はたらき、機能の詳細をヘルプ画面として表
示させます。

詳しくは p. 7-17 をごらんくだ
さい。

割込んでコピーする

コピーしているジョブを中断し、割込んでコピーできます。

詳しくは p. 7-7 をごらんくださ
い。

1 部コピーして条件を確認する

複数部数のコピーをする前に 1 部のみテストプリントし、
コピーの仕上りを確認できます。

詳しくは p. 7-2 をごらんくださ
い。



	 ix

本機には、次のユーザーズガイド（印刷物）が用意されています。

■	ユーザーズガイド（コピー機能編）＜本書＞
基本操作、コピー機能の操作について記載しています。

設置・取扱の注意事項、電源の入れ方 / 切り方、用紙補給のしかた、紙づまりな
どのトラブル対処のしかたなど、本機の操作に関する内容を知りたい場合は、こ
のユーザーズガイドをごらんください。

また、日頃の使い方に合わせて機械をカスタマイズ設定したり、機械を管理する方法
を記載しています。

用紙の設定やトレイの調整、機械の設定や管理に関する内容を知りたい場合は、
このユーザーズガイドをごらんください。

■	ユーザーズガイド（ネットワーク／スキャナ機能編）
標準装備のネットワーク機能の設定方法、スキャナ機能の操作について記載していま
す。

ネットワーク機能、E-Mail 送信、サーバ送信（FTP）、PC 送信（SMB）の使
い方を知りたい場合は、このユーザーズガイドをごらんください。

■	ユーザーズガイド（ボックス機能編）
ボックス機能の操作について記載しています。

ハードディスクを利用したボックス機能の使い方を知りたい場合は、このユー
ザーズガイドをごらんください。

■	ユーザーズガイド（拡大表示機能編）
コピー機能、ネットワーク／スキャナ機能、ファクシミリ機能の操作を拡大表示画面
で行う方法について記載しています。

操作パネルの【拡大表示】を押したあとの操作方法を知りたい場合は、このユー
ザーズガイドをごらんください。

■	ユーザーズガイド（ファクシミリ機能編）
オプションのファクスキット FK-502 が装着されて使用できるプリンタ機能の操作に
ついて記載しています。

ファクシミリ機能の使い方を知りたい場合は、このユーザーズガイドをごらんく
ださい。

■	ユーザーズガイド（ネットワークファクス機能編）
ネットワークファクスの操作について記載しています。

ネットワークファクスの機能（インターネットファクス／SIP ファクス／ IP ア
ドレスファクス）の使い方を知りたい場合は、このユーザーズガイドをごらんく
ださい。

また、本機には次のユーザーズガイド /クイックガイドが用意されています。

■	IC-204 ユーザーズガイド
オプションのイメージコントローラ IC-204 が装着されて使用できるプリンタ機能の
操作について記載しています。

プリンタ機能の使い方を知りたい場合は、IC-204 に付属の USER Software 
CD-ROM内にあるユーザーズガイド（PDF）またはクイックガイド（印刷物）
をごらんください。

安全に正しくお使いいただくために、操作の前に必ず本書「第１章　設置・取扱いの注意」
をお読みください。

-

-

-

-

-

-

-

-

マニュアル体系について
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■	ページの見かた

項目タイトルとイラスト
で、操作の目的と結果を
確認します。 

説明をお読みになる前にあら
かじめ知っておくと理解しや
すくなる事柄を記述します。 

操作を行ったときの、
タッチパネルの表示内
容を確認します。 

機械を安全に使用していた
だくための注意事項です。必
ずお読みください。 

操作手順や内容に関して、さら
に詳しく説明しています。 

参照先を指示します。必要に応じ
て参照してください。 

操作項目を太字で表記し、
操作内容や操作結果を
下記に説明します。 

操作上の注意事項です。指示
内容をよく読んで、必ず守って
ください。 

本書レイアウト
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本書レイアウト（つづき）

■	原稿および用紙の呼び方と表示
本文中に出てくる原稿や用紙の呼び方と、その表示について説明します。

幅と長さ

原稿／用紙の大きさを表す場合、Y 辺を幅と呼
び、X 辺を長さと呼びます。

縦送り w と横送りv

幅 (Y) よりも長さ (X) のほうが大きい方向に
セットすることを縦送りと表現し、w と表示し
ます。

幅 (Y) よりも長さ (X) のほうが小さい方向に
セットすることを横送りと表現し、v と表示し
ます。
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本書レイアウト（つづき）

ポートレート原稿とランドスケープ原稿

原稿の天を上にすると横送り vになる原稿を
ポートレート原稿と表現します。

A

Z

原稿の天を上にすると縦送りwになる原稿を
ランドスケープ原稿と表現します。

A

Z
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本機でなにをコピーしてもよいわけではありません。
とくに法律によって、そのコピーをとるだけでも罰せられるものがありますので、次の点
にご注意ください。

■	法律によりコピーを禁止されているもの
紙幣、貨幣、政府発行の有価証券、国債、地方債証券
外国紙幣、証券類
未使用郵便切手、官製はがき類
政府発行の印紙、酒税法で規定されている証券類

＜関係法律＞
通貨及証券模造取締法
外国ニ於テ流通スル貨幣紙幣銀行券証券偽造変造及模造ニ関スル法律
郵便切手類模造等取締法
印紙等模造取締法
紙幣類似証券取締法

■	著作権の対象となっているもの
書籍、絵画、写真、図面、地図、楽譜などの著作物は、個人的にまたは、家庭内、その他
これに準ずる限られた範囲内で使用する場合を除いてコピーは禁止されています。

■	注意を必要とするもの
政府発行のパスポート、公共機関や民間団体発行の免許証、許可証、身分証明書や通行証、
食券などの切符類も勝手にコピーしないほうが良いと考えられます。
民間発行の有価証券（株券、小切手、手形等）、定期券、回数券などは事業所が業務に
供するための最低必要部数をコピーする以外は、政府の指導によって注意が呼びかけら
れています。

-
-
-
-

-

-

コピー禁止事項
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設置・取扱いの注意について説明します。

第1章　設置・取扱いの注意

安全にご使用いただくために.......................................................1-2

適合宣言文................................................................................1-8

注意ラベル................................................................................1-9

設置スペース...........................................................................1-11

使用上のご注意........................................................................1-13
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製品を安全にお使いいただくため、機械の電源、設置および日常の取扱い時にぜひ守って
いただきたい注意とお願いを記述しました。製品の電源を入れる前に必ずお読みください。
●	このユーザーズガイドはいつでも見られる場所に大切に保管ください。
●	ユーザーズガイド本文内に書かれている注意事項も必ずお守りください。
※	ご購入いただいた製品によってはこの項の内容と、一部合致しないものもありますが、
ご了承ください。

■	絵表示の意味
このユーザーズガイドおよび製品への表示では、製品を正しくお使いいただき、あなたや
他の人々への危害や財産の損害を未然に防止するために、いろいろな絵表示をしています。
その表示と意味は次のようになっています。

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

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

■	図記号の例

この記号は注意（警告を含む）を促す内容があることを告げるもので
す。記号の中に具体的な注意内容が描かれています。

例） 「高温注意」を示す図記号

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

例） 「分解禁止」を表わす図記号

この記号は必ず行わなければならない行為を告げるものです。記号の
中に具体的な指示内容が描かれています。

例） 「電源プラグを抜く」を表わす図記号

安全にご使用いただくために
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分解・改造について

警告7
本製品を改造しないでください。火災・感電のおそ
れがあります。また、レーザーを使用している機器
にはレーザー光源があり、失明のおそれがあります。

-

本製品の固定されているカバーやパネルなどは外さ
ないでください。製品によっては、内部で高電圧の
部分やレーザー光源を使用しているものがあり、感
電や失明のおそれがあります。

-

電源コードについて

警告7
電源コードを傷つけたり、加工したり、重いものを
載せたり、加熱したり、無理にねじったり、曲げたり、
引っぱったりして破損させないでください。傷んだ
電源コード（芯線の露出、断線等）を使用すると火
災のおそれがあります。

-



1-4

安全にご使用いただくために（つづき）

電源について

警告7
製品に表示された電源電圧以外の電圧で使用しない
でください。火災、感電のおそれがあります。

-

プラグの形状とコンセントが合わない場合に変換ア
ダプタを使用しないでください。コンセントの形状
は電圧や流せる電流で決まっているため、これを守
らないと火災の危険があります。また、アース接続
の不良により、感電の危険もあります。プラグの形
状に合うコンセントの設置を電気工事士にご依頼く
ださい。

-

コンセントが２口以上あって、この製品と他の電気
製品を同時に使う場合は、事前に担当サービス技術
者にご相談ください。コンセントの容量を超えて使
用すると、火災の危険があります。

-

原則的に延長コードは使用しないで下さい。また、
タコ足配線はしないでください。火災、感電のおそ
れがあります。やむを得ず延長コードを使用する場
合は、担当サービス技術者にご相談ください。

-

注意7
コンセントはできるだけ製品のそばにあるものを利
用し、そのコンセントに容易に近づけるようにして
ください。火災、感電のおそれがあります。非常時
に電源プラグを抜けなくなります。

-

電源プラグについて

警告7
濡れた手で電源プラグを抜き差ししないでください。
感電のおそれがあります。

-

電源プラグはコンセントに確実に差し込んでくださ
い。火災、感電のおそれがあります。

-

注意7
プラグを抜くときは電源コードを引っぱらないでく
ださい。コードが傷つき、火災・感電の原因となる
ことがあります。

-

電源プラグは年１回以上コンセントから抜いて、プ
ラグの刃と刃の周辺部分を清掃してください。ほこ
りがたまると、火災の原因となることがあります。

-
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アース接続について

警告7
必ずアース接続してください。アース接続しないで、
万一漏電した場合は火災、感電のおそれがあります。
※	アース線の接続は電源プラグをコンセントに差し
込む前に行ってください。また、アース線の取り
外しは、必ず電源プラグをコンセントから外した
後に行ってください。

	 アース線は、以下のいずれかの場所に取り付ける
ようにしてください。

	 ・コンセントのアース端子
	 ・接地工事を施してある接地端子（第Ｄ種）

-

次のような所には絶対にアース線を取り付けないで
ください。
・	ガス管（ガス爆発の原因になります）
・	電話専用アース線および避雷針のアース線（落雷
時に大きな電流が流れ、火災・感電のおそれがあ
ります）

・	水道管（途中が樹脂になっていて、アースの役目
を果たさない場合があります）

-

設置について

警告7
本製品の上に水などの入った花瓶等の容器や、クリッ
プ等の小さな金属物などを置かないでください。こ
ぼれて製品内に入った場合、火災、感電のおそれが
あります。
万一、金属片、水、液体等の異物が本製品の内部に入っ
た場合には、ただちに電源スイッチを切り、その後
必ず電源プラグをコンセントから抜いて、担当サー
ビス技術者にご連絡ください。

-

注意7
本製品を設置したら固定脚を使用して固定してくだ
さい。動いたり、倒れたりしてけがの原因となるこ
とがあります。（床置き型製品の場合）

-

本製品をほこりの多い場所や調理台・風呂場・加湿
器の側など油煙や湯気の当たる場所には置かないで
下さい。火災・感電の原因となることがあります。

-

本製品を不安定な台の上や傾いたところ、振動・衝
撃の多いところに置かないでください。落ちたり、
倒れたりして、けがの原因となることがあります。

-

本製品の通風口をふさがないでください。内部に熱
がこもり、火災・故障の原因となることがあります。

-

本製品の周囲で引火性のスプレイや液体、ガス等を
使用しないでください。火災の原因となります。

-
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換気について

注意7
本製品を狭い部屋等で使用される場合は、定期的に
部屋の換気をしてください。換気の悪い状態で長期
間使用すると健康に障害を与える可能性があります。

-

異常が見られたら

警告7
本製品が異常に熱くなったり、煙、異臭、異音が発
生するなどの異常が発生した場合には、ただちに電
源スイッチを切り、その後必ず電源プラグをコンセ
ントから抜いて、担当サービス技術者にご連絡くだ
さい。

-

本製品を落としたり、カバーを破損した場合は、た
だちに電源スイッチを切り、その後必ず電源プラグ
をコンセントから抜いて、担当サービス技術者にご
連絡ください。そのまま使用しますと、火災・感電
のおそれがあります。

-

注意7
本製品の内部にはやけどの原因となる高温部分があ
ります。紙づまりの処置など内部を点検するときは、
「高温注意」を促す表示がある部分（定着器周辺など）
に、触れないでください。

-

消耗品について

警告7
トナーまたはトナーの入った容器を火中に投じない
でください。トナーが飛び散り、やけどのおそれが
あります。

-

注意7
トナーボトルや感光体等を子供の手の届くところに
放置しないで下さい。なめたり食べたりすると健康
に障害を来す原因になることがあります。

-

トナーユニットや感光体ユニットは、フロッピーディ
スクや時計等磁気に弱いものの近くには保管しない
でください。これら製品の機能に障害を与える可能
性があります。

-



	 1-7

安全にご使用いただくために（つづき）

第 　

　 章

適合宣言文

注意ラベル

設置スペース

使用上の
ご注意

1
設
置
・

取
扱
い
の
注
意

安全にご使用
いただくために

製品を移動させるときは

注意7
本製品を移動させる場合は、必ず電源プラグをコン
セントから抜いて行ってください。コードが傷つき、
火災・感電の原因となることがあります。

-

本製品を移動する際は必ず使用書等で指定された場
所を持って移動してください。製品が落下してけが
の原因となります。

-

長期間使用しないときは

注意7
連休等で本製品を長期間使用にならないときは、安
全のため必ず電源プラグをコンセントから抜いてく
ださい。

-



1-8

■	レーザーの安全性
この製品はクラス 3Bの半導体レーザーを使用しています。このレーザーダイオードの最
大出力は 10 mWで、波長は 775〜 800nmです。
この製品はクラス 1レーザー製品として認定されています。レーザー光放射は保護カバー
の中に完全に遮へいされていますので、この説明書に記載の指示事項を守って使用するか
ぎり、ユーザー使用のどの段階においても、レーザー光が機外に漏れ出すことはありませ
ん。

■	オゾン放出
本機の使用中は少量のオゾンが発生しますが、その量は人体に悪影響を及ぼさないレベル
です。
ただし、換気の悪い部屋で長時間使用したり、大量に印刷を行ったりする場合には臭気が
気になることがあります。快適な環境を保つために、定期的な部屋の換気をお勧めします。

■	電波障害について
この装置は、情報処理装置等電波障害自主規制協議会（VCCI）の基準に基づくクラスＡ
情報技術装置です。この装置を家庭環境で使用すると電波妨害を引き起こすことがありま
す。この場合には使用者が適切な対策を講ずるよう要求されることがあります。
本説明書に従って正しい取り扱いをして下さい。
この装置は、シールドタイプのインターフェースケーブルおよびネットワークケーブルを
使用して下さい。ノンシールドケーブルを使用するとラジオやテレビジョン受信機の受信
障害を引き起こすことがあり、VCCI で禁止されています。

■	JIS C 61000-3-2 適合品
本装置は、高調波電流規格 JIS C 61000-3-2 に適合しています。

適合宣言文
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注意ラベル

本機には以下に示す位置に安全に関する注意ラベルがあります。
紙づまり処理時などに事故のないようご注意ください。

注意
この部分は、高電圧が発生
しています。感電事故を防
ぐため、絶対に手を触れな
いようにしてください。

注意
定着部周辺は、高温
になっています。
火傷の恐れがありま
すので、触れないよ
うにしてください。

注意
この部分は、高温になっています。
火傷の恐れがありますので、触れな
いようにしてください。

フィニッシャFS-510

注意ラベル
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注意ラベル（つづき）

注意
この部分は高温になってい
ます。火傷の恐れがありま
すので、触れないようにし
てください。

注意
トレイ２（メイントレイ）に積載され
た用紙を取り出すとき、用紙の上に
手をおいたままにしないでくださ
い。上昇するトレイと本体との間に
指をはさむなど思わぬ事故になるこ
とがあります。

注意

フィニッシャFS-511
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設置スペース

プリント操作、消耗品の補給、交換、定期点検が容易に行えるよう、十分な設置スペース
をお取りください。

590

1177.8

387.8 708550
200

1458

100 100

(単位: mm)

機械本体 + 専用デスクDK-501

1150

1637

487

590

320
432

387.8

1609.8

708550
200

1458
機械本体+給紙キャビネットPC-202+フィニッシャFS-510 

(単位: mm) 

1150

928

1637

1258

532
100

677 590
100

2019

530
642

708550 200

1458

397

機械本体+給紙キャビネットPC-202+フィニッシャFS-510
＋中綴じ機SD-502+大容量給紙ユニットLU-201

(単位: mm)

1150

1350
1637

652

設置スペース
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677 590
100

1985

418

708550 200

1458

397

機械本体+給紙キャビネットPC-202+フィニッシャFS-510
＋メールビンキットMT-501+大容量給紙ユニットLU-201

(単位: mm)

1245

1425
1637

618

100100

680

677910

2377

590 708550
200

1458
機械本体+給紙キャビネットPC-402+フィニッシャFS-511

＋大容量給紙ユニットLU-201

(単位: mm)

1150

1637

487

943
397
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設置スペース

使用上の
ご注意

本機を最良の状態でご使用いただくために、次の点にご注意ください。

■	設置電源
設置電源には以下の条件の電源を使用してください。
使用する電源は、電圧および周波数の変動が少ないものを使用してください。
　電圧： AC 100 V
　周波数： 50 Hz/60 Hz

■	使用環境
いつも良い条件でご使用いただける環境の範囲は、以下の条件です。
使用温度 10℃ ～ 30℃
湿度 10% ～ 80%

■	トナーカートリッジの取扱いについて
トナーカートリッジを取り扱う場合、以下の項目をよく読み、取扱いには十分に注意して
ください。
トナーカートリッジは、無理に開けたりしないでください。
	 トナーが漏れ出した場合には、トナーの吸引および皮膚接触を極力避けてください。
トナーが服や手についた場合には、石鹸を使って水でよく洗い流してください。
トナーを吸入した場合には、新鮮な空気の場所に移動し、大量の水でよくうがいをして
ください。咳などの症状がでるようであれば、医師の診察を受けてください。
トナーが目に入った場合には、ただちに流水で 15分以上洗い流してください。刺激が
残るようであれば、医師の診察を受けてください。
トナーを飲み込んだ場合には、口の中をよくすすぎ、コップ 1、2杯の水をお飲みくだ
さい。必要に応じて医師の診察を受けてください。
トナーカートリッジは、幼児や子供の手の届かないところに保管してください。

■	コピーの保存について
長期間保存される場合は、光による退色を防ぐため光の当たらないところに保管してく
ださい。
コピーされたものを貼る場合、溶剤入りの接着剤（スプレーのりなど）を使用すると、
トナーが溶けることがあります。

-

-
-

-

-
-

-

-

-

-

-

使用上のご注意
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■	本体外部
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No 名　　称 説　　明

1 原稿読取りガラス ADFにセットした原稿を読込みます。

2 原稿スケール 原稿ガラスに原稿をセットするとき、指標として使用
します。

各部の名称とはたらき
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各部の名称と
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No 名　　称 説　　明

3 原稿押さえパッド 原稿ガラス上にセットした原稿を押さえます。

4 原稿ガラス コピーする面を下にしてセットした原稿を読込みま
す。

5 操作パネル 本機の各種設定、動作スタートなどの操作をします。
詳細は、p. 2-20 をごらんください。

6 機械状態表示ランプ 本機の状態をグリーンと赤のランプの点灯、点滅で表
示します。

7 原稿ガイド セットした原稿に沿わせます。

8 原稿給紙トレイ 読込む原稿を上向きにセットします。

9 原稿排紙トレイ 読込まれた原稿が排紙されます。

10 原稿ストッパ 大きいサイズの原稿が原稿排紙トレイから落ちないよ
うに、立てて使用します。

11 副電源スイッチ コピー、スキャニングの機能をオン／オフします。オ
フにすると、プリント、ファクスのデータ受信、出力
機能以外はオフになり、節電状態になります。

12 ADU ドア解除レバー 両面ユニット内の紙づまりのとき、手前に引き出して
両面ユニットドアを開きます。

13 ADU ドア 両面ユニット内で紙づまりをした用紙を取り出すとき
に開きます。

14 右ドア解除レバー 右ドアを開くとき、手前に引き出します。

15 縦搬送ドア解除レバー 紙づまりのとき、右にスライドさせて縦搬送ドアを開
きます。

16 手差しスライドカバーレバー 紙づまりのとき、持って手差しスライドカバーを手前
に引き出します。

17 手差しトレイ ほかのトレイにセットされていない用紙や、ほかのト
レイにはセットできない用紙（厚紙、OHPフィルム、
官製はがき、封筒、ラベル用紙など）にプリントする
ときに開いて使用します。

18 補助トレイ 手差しトレイに大きいサイズの用紙をセットするとき
に開きます。

19 ガイド板 セットした用紙に沿わせます。

20 第 1 給紙トレイ A3～ A5の用紙を 550 枚（64g/m2 紙）セットでき
ます。

21 第 2 給紙トレイ A3～ A5の用紙を 550 枚（64g/m2 紙）セットでき
ます。

22 用紙残量窓 給紙トレイにセットされている用紙の残量を表示しま
す。用紙が減るにつれて赤い表示が増えます。

23 前ドア トナーカートリッジの交換や書込みユニット／帯電ワ
イヤを清掃するときに開きます。詳細は、p. 10-5 お
よび p. 12-4 をごらんください。

24 排紙トレイ プリントされた用紙が排紙されます。
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各部の名称と
はたらき

No 名　　称 説　　明

25 ADF 用コネクタ ADFのコードを接続します。

26 トナーフィルタ 機内で発生したトナー粉などを回収します。

27 電源コード 本機に電源を供給します。

28 排気ダクト 機械の排熱を放出します。

29 IEEE1284 ポート（タイプ C） パラレルケーブルでPCと本機を接続するときに使用
します。

30 USB ポート（タイプ B）
USB 2.0/1.1 準拠

USBケーブルで PCと本機を接続するときに使用し
ます。

31 ネットワーク用ポート
（10Base-T/100Base-TX）

本機をネットワークプリンタやネットワークスキャナ
として使用するため、ローカルネットにネットワーク
ケーブルで接続するときに使用します。
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各部の名称とはたらき（つづき）

■	本体内部
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各部の名称と
はたらき

No 名　　称 説　　明

1 定着ガイドレバー 紙づまりのとき、持って定着ガイドを開きます。

2 封筒レバー 封筒にプリントするとき上に上げます。

3 オゾンフィルタ 機内で発生したオゾンを回収します。

4 反転ユニット 両面プリントするとき、本機の内部で用紙を反転させ
ます。

5 ADU レバー 紙づまりのとき、持ってADUを開きます。

6 搬送ガイドレバー 紙づまりのとき、持って搬送ガイドを開きます。

7 トナーカートリッジカバー トナーカートリッジ交換時、トナーカートリッジを引
き出すために開きます。

8 帯電ワイヤ清掃レバー 帯電ワイヤを清掃するときに引き出します。

9 書込みユニットガラス清掃レバー 書込みユニットガラスを清掃するときに引き出しま
す。

10 主電源スイッチ 本機の電源をオン／オフします。
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各部の名称とはたらき（つづき）

■	オプション構成
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No 名　　称 説　　明

1 本体 スキャナ部、プリント部、ADF 部、給紙部（トレイ
２段＋手差しトレイ）で構成されています。

2 ハンドセット HS-501 本機で電話回線の通話をするときに取り付けます。ファ
クスキット FK-502 を取り付けたときだけ使用できる
オプションです。

3 ファクスキット取り付けキット
MK-708

ファクスキットを取り付けるときに使用します。

4 回線拡張キット ML-503 ファクス専用の電話回線を増設する場合に取り付けま
す。

5 大容量給紙ユニット LU-201 2,100 枚（64g/m2 紙）までの用紙をセットできます。
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はたらき

No 名　　称 説　　明

6 専用デスク DK-501 本機を上にのせてフロアに設置します。資材などを収
納できます。

7 給紙キャビネット PC-202 2 段のトレイで構成され、各 550 枚（64g/m2 紙）ま
での用紙をセットできます。

8 給紙キャビネット PC-402 2,500 枚（80g/m2 紙）までの用紙をセットできます。

9 中継搬送ユニット RU-502 本体とフィニッシャFS-511の用紙経路を中継します。

10 フィニッシャ FS-511 プリントされた用紙が排紙されます。仕上り機能とし
てソート、グループ、オフセットソート、オフセット
グループ、ステープル、パンチを選択できます。

11 フィニッシャ FS-510 プリントされた用紙が排紙されます。仕上り機能とし
てソート、グループ、オフセットソート、オフセット
グループ、ステープルを選択できます。

12 パンチユニット PU-501 フィニッシャ FS-510 に装着して、パンチ出力ができ
ます。

13 排紙トレイ OT-601 フィニッシャ FS-510 に増設可能な排紙トレイです。

14 中綴じ機 SD-502 フィニッシャ FS-510 に装着して、中折り、中とじ出
力ができます。

15 メールビンキット MT-501 フィニッシャ FS-510 に装着して、PCプリント出力
時に個人やグループごとにビンを割り当てて、出力用
紙を仕分けることができます。　

16 排紙トレイ OT-501 フィニッシャを装着しないとき、本体に取り付ける排
紙トレイです。

17 セパレータ JS-502 プリントされた用紙を仕分けることができます。

18 イメージコントローラ IC-204 本機をネットワークプリンタやネットワークスキャナ
として使用するときに装着します。

19 ハードディスク HD-505 原稿読込み枚数を増やしたり、複数ジョブの読込みを
するためにセットします。また、オプションの I-FAX
に増設することができます。

20 防湿ヒータ 1C 給紙キャビネットに取り付けて、セットされている用
紙の湿気を防止します。（専用デスクにも取付け可）

21 ワーキングテーブル 原稿などを一時的に置くことができます。

22 キーカウンタ 出力枚数の管理をするときに本機にセットします。

23 キーカウンタキット キーカウンタを使用するために必要なキットです。

24 キーカウンタ取り付けキット キーカウンタキットを取り付けるのに必要なキットで
す。

25 ファクス済みスタンプユニット
SP-501

ADF に取り付けて使用します。ファクス送信時、読
取りが完了した原稿にファクス済みスタンプを付けま
す。

26 セキュリティキット SC-502 ハードディスクに保存されるデータを暗号化し、より
安全にハードディスクを使用できます。
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■	給紙キャビネットPC-202 ／ PC-402
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各部の名称と
はたらき

給紙キャビネットPC-202

No 名　　称 説　　明

1 右下ドア 紙づまりのとき、開いてつまった用紙を処理します。

2 右下ドア解除レバー 紙づまりのとき、右に開いてつまった用紙を処理しま
す。

3 第３給紙トレイ A3～ A5の用紙を 550 枚（64g/m2 紙）セットでき
ます。

4 第４給紙トレイ A3～ A5の用紙を 550 枚（64g/m2 紙）セットでき
ます。

5 後端ストッパ セットした用紙の後端側に沿わせます。

6 用紙積載制限マーク（▼） 用紙の積載制限の高さを表示しています。

7 ガイド板 セットした用紙の両側面に沿わせます。

8 ガイド板ロック解除レバー ガイド板をスライドさせるとき、奥側に押してロック
を解除します。

給紙キャビネットPC-402

No 名　　称 説　　明

9 右下ドア 紙づまりのとき、開いてつまった用紙を処理します。

10 右下ドア解除レバー 紙づまりのとき、右に開いてつまった用紙を処理しま
す。

11 大容量給紙トレイ A4 専用の大容量給紙トレイです。用紙を 2,500 枚
（80g/m2 紙）セットできます。

12 トレイ引出し解除キー 大容量給紙トレイを引き出すときに押します。

13 用紙積載制限マーク（▼） 用紙の積載制限の高さを表示しています。
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■	大容量給紙ユニット LU-201

13
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大容量給紙ユニットに足をかけてのったり、物を載せたりしないでく
ださい。故障の原因になります。
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各部の名称と
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No 名　　称 説　　明

1 大容量給紙ユニット A4専用の大容量給紙ユニットです。用紙を 2,100 枚
（64g/m2 紙）セットできます。

2 上ドア 用紙を補給したり、紙づまりのときに開けて処理しま
す。

3 引出し解除レバー 紙づまりのとき、持って大容量給紙ユニットを右側に
スライドさせます。

4 給紙ローラ 用紙を１枚ずつ本体に送り込みます。
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■	フィニッシャ FS-510 ／排紙トレイOT-601 ／パンチユニットPU-501
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フィニッシャ排紙トレイの下にものを置かないでください。ぶつかる
などして故障の原因になります。
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各部の名称と
はたらき

No 名　　称 説　　明

1 排紙トレイ 用紙が排紙されます。

2 増設排紙トレイ
（排紙トレイ OT-601 オプション）

用紙が排紙されます。

3 ガイド（FN1） 紙づまりのとき、押し下げてつまった用紙を処理しま
す。

4 つまみ（FN2） 紙づまりのとき、回してつまった用紙を処理します。

5 パンチくず箱（パンチユニット
PU-501 オプション）

パンチくずがたまります。引き出してパンチくずを捨
てます。

6 ガイド（FN3） 紙づまりのとき、パンチくず箱を引き出したあと、押
し下げてつまった用紙を処理します。

7 ガイド（FN4） 紙づまりのとき、押し下げてつまった用紙を処理しま
す。

8 ステープラ 用紙にステープルを打ち込みます。

9 ステープルホルダ ステープル針を収納しています。ステープル針を補給
したり、針づまりのときステープラから取り出して処
理します。

10 ダイアル 針づまりや針補給のとき、ステープラを手前に移動さ
せます。

11 つまみ（FN5） 紙づまりのとき、回してつまった用紙を処理します。

12 つまみ（FN6） 紙づまりのとき、回してつまった用紙を処理します。
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■	中綴じ機SD-502 ／メールビンキットMT-501
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フィニッシャは排紙されるトレイによってトレイ全体が上下します。
中綴じ機やメールビンが取り付けられていると上下の動きが大きいの
で、フィニッシャの上部や下部に物があると、ぶつかるなどして故障
の原因になります。物がないことを必ず確認してください。
中綴じ機やメールビンの上に物をのせたり、もたれかかったりしない
でください。故障の原因になります。



	 2-17

各部の名称とはたらき（つづき）

2
第 　

　 章

ご
使
用
い
た
だ
く
前
に

操作パネルの
角度を変える

電源を
入れる／切る

パワーセーブ
ランプが点灯する

ユーザ認証／部門認証
をもとめられたとき

用紙を
補給する

併用できない
コピー操作

各部の名称と
はたらき

中綴じ機SD-502

No 名　　称 説　　明

1 サドルトレイ 用紙が排紙されます。

2 中綴じ機解除レバー 紙づまりのとき、左にスライドさせてつまった用紙を
処理します。

メールビンキットMT-501

No 名　　称 説　　明

1 メールビン下レバー 紙づまりのとき、下に開いてつまった用紙を処理しま
す。

2 メールビン プリントされた用紙が仕分けされて排紙されます。

3 メールビン横ドア 紙づまりのとき、右に開いてつまった用紙を処理しま
す。
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各部の名称と
はたらきフィニッシャ排紙トレイの下にものを置かないでください。ぶつかる

などして故障の原因になります。
フィニッシャを移動させるときは排紙トレイを持たないようにしてく
ださい。トレイが壊れたり、機械故障の原因になります。

No 名　　称 説　　明

1 フィニッシャ前ドア（FN4） 紙づまりのとき、開けて処理します。

2 メイン排紙トレイ（トレイ２） プリントされた用紙が排紙されます。

3 サブ排紙トレイ（トレイ１） プリントされた用紙が排紙されます。

4 フィニッシャ上ドア（FN1） 紙づまりのとき、開けてつまった用紙を処理します。

5 引出し取手 紙づまり、ステープル針の補給、パンチくず処理のと
きなどフィニッシャを本体から離すとき、持ってフィ
ニッシャを左にスライドさせます。

6 中継搬送ユニットレバー 紙づまりのとき、開いてつまった用紙を処理します。

7 中継搬送ユニット前ドア 紙づまりのとき、開いて処理します。

8 つまみ（FN5） 紙づまりのとき、回してつまった用紙を処理します。

9 パンチくず箱 パンチくずがたまります。取り出してパンチくずを捨
てます。

10 フィニッシャ右ドア（FN7） パンチくず処理、針づまり処理、ステープル針の補給
のときに開きます。

11 ガイド板（FN3） 紙づまりのとき、開いてつまった用紙を処理します。

12 ガイド板（FN2） 紙づまりのとき、開いてつまった用紙を処理します。

13 ステープルホルダ ステープル針を収納しています。ステープル針を補給
したり、針づまりのときステープラから取り出して処
理します。

14 ガイド板（FN8） 紙づまりのとき、開いてつまった用紙を処理します。

15 ダイアル 針づまりや針補給のとき左に回してステープラを中央
に移動させます。

16 ステープラ 用紙にステープルを打ち込みます。



2-20

各部の名称とはたらき（つづき）

■	操作パネル

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

2324 22 21 20 19 18 17 16 15 14 13 12 11

No 名　　称 説　　明

1 パワーセーブキー 【パワーセーブ】が点灯しているとき、機械を使用でき
るようにするとき押します。また、手動でパワーセー
ブを機能させるときに押します。

2 タッチパネル 各設定画面やメッセージが表示されます。タッチパネ
ルに直接タッチして各設定を行います。

3 ID キー ユーザ認証および部門管理を設定している場合、ユー
ザ名とパスワード（ユーザ認証）、部門名とパスワード
（部門管理）を入力したあとにこのキーを押すと、本機
が使用できるようになります。

4 ボックスキー ボックス機能に切換わります。ボックス機能中は【ボッ
クス】が緑色に点灯します。詳細は「ユーザーズガイ
ド ボックス機能編」をごらんください。

5 ファクスキー ファクス機能に切換わります。ファクス機能中は【ファ
クス】が緑色に点灯します。詳細は「ユーザーズガイ
ド ファクシミリ機能編」をごらんください。

6 スキャンキー スキャン機能に切換わります。スキャン機能中は【ス
キャン】が緑色に点灯します。詳細は「ユーザーズガ
イド ネットワーク／スキャナ機能編」をごらんくださ
い。

7 コピーキー コピー機能に切換わります。（初期設定ではコピー機能
が選択されています。）コピー機能中は【コピー】が緑
色に点灯します。

8 割込みキー コピー、プリンタ、スキャナ作業中、他の設定で作業
したいときに押します。選択されたときは、【割込み】
が緑色に点灯します。

9 リセットキー 操作パネルやタッチパネルで設定した全ての設定がリ
セットされます。（登録されている設定はリセットされ
ません。）
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各部の名称とはたらき（つづき）
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電源を
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用紙を
補給する

併用できない
コピー操作

各部の名称と
はたらき

No 名　　称 説　　明

10 副電源スイッチ コピー、スキャンの機能をオン／オフします。オフに
すると、プリント、ファクス機能はオフにならず、節
電状態になります。

11 ストップキー 機械の動作を停止したいときに押します。

12 スタートキー コピーや各機能を開始するときに押します。コピーを
開始できる状態のときは【スタート】が緑色に点灯し
ます。【スタート】がオレンジ色に点灯しているときは
コピーを開始できません。

13 主電源ランプ 主電源がオンになっているとき緑色に点灯します。

14 データランプ プリントジョブを受信中は、緑色に点滅します。プリ
ントジョブのプリント待ちやプリント中は、緑色に点
灯します。

15 確認コピーキー 複数部数のコピーを行うとき、１部出力して仕上りを
確認するときに押します。

16 クリアキー テンキーで入力した数値（コピー部数、倍率など）を
変更するときに押します。

17 テンキー コピー部数の設定、倍率の設定など各種の設定値を入
力するときに押します。

18 設定内容キー 現在設定されているコピー条件を確認する設定内容画
面を表示させるときに押します。

19 設定メニュー／カウンタキー 設定メニュー画面やセールスカウンタを表示させると
きに押します。

20 プログラムキー 任意のコピー条件を登録したり、登録したコピー条件
を呼び出すときに押します。

21 ヘルプキー コピー操作方法や機能を説明するヘルプ画面を表示さ
せるときに押します。

22 ユニバーサルキー 操作パネルやタッチパネルの操作性を変更するときに
押します。

23 コントラスト調整ダイアル タッチパネルの輝度調整を行うときに回します。

24 拡大表示キー 拡大表示画面と標準表示画面の切換えをするときに押
します。

先のとがったものでタッチパネルを押したり、タッチパネルに強い力
を加えると、傷が付いたり破損の原因になります。そのようなことは
しないでください。
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各部の名称とはたらき（つづき）

■	基本設定画面（表示アイコン）
電源を入れてコピー可能な状態になると、基本設定画面が表示されます。画面内に表示さ
れたキーを押すと、表示された機能やモードを設定できます。
基本設定画面は 2種類あります。（TYPE1／ TYPE2）
この 2つの画面は、各機能の設定画面の階層やキーの配置が異なりますが、設定できる機
能は同じです。
本書では TYPE1の基本設定画面での設定方法を説明しています。
TYPE1の基本設定画面に表示されるキーおよびアイコンについて説明します。

2種類の基本設定画面の切替えは設定メニューのユーザ設定で行いま
す。詳細は、p.14-15 をごらんください。

1 2 4 5 6 7 8 9 10

121314151617181920

3

11

No 名　　称 説　　明

1 〔ジョブ確認〕 ジョブ確認画面を表示させるときに押します。

2 日時表示エリア 現在の日時が表示されます。ウィークリタイマ設定時
は、機能する 5分前から時計表示に替わります。

3 メッセージ表示エリア 本機の状態やそのときにしなければならない操作手順
などが表示されます。

4 〔基本設定〕タブ 基本設定画面を表示させて基本設定をするときに押し
ます。

5 〔集約／原稿〕タブ 集約／原稿画面を表示させて集約コピーやスキャンす
る原稿の形態を設定するときに押します。

6 〔原稿画質〕タブ 原稿画質画面を表示させて原稿の画質を設定するとき
に押します。

7 〔応用設定〕タブ 応用設定画面を表示させて応用設定をするときに押し
ます。

8 メモリ残量表示エリア 機械動作中に使用されるメモリの残量が表示されま
す。

9 設定部数表示エリア 設定したコピー部数が表示されます。

10 〔片面／両面〕 原稿および用紙のプリント面の片面、両面の設定をす
るときに押します。
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各部の名称とはたらき（つづき）
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11 イメージ表示エリア 設定したステープルやパンチ穴の位置などが表示され
ます。

12 〔倍率〕 固定倍率、登録倍率、ズーム、自動倍率を設定したり、
任意の倍率を登録倍率として登録するときに押しま
す。

13 〔仕上り〕 紙折り以外の出力の設定をするときに押します。設定
には下記のものがあります。
出力トレイ、排紙方法、ソート／グループとその仕分け、
ステープル／パンチとその位置（装着されているオプ
ションによって設定できる内容は変わります。）

14 〔用紙〕 用紙トレイの選択や、自動用紙の設定をするときに押
します。また、手差しトレイにセットした用紙の種類
やサイズを指定するときに押します。

15 〔紙折り〕 中折り、中とじの設定をするときに押します。（中綴じ
機SD-502 が装着されていなければこのボタンは表示
されません。）

16 〔濃度／下地〕 コピー濃度を設定するとき、登録濃度を呼び出すとき、
下地濃度を設定するときに押します。

17 〔ボックス保存〕 読込んだ原稿のデータを出力しながらボックスに保存
するときに押します。保存先のボックスの指定、保存
時にプリントの選択ができます。詳細は「ユーザーズ
ガイド ボックス機能編」をごらんください。（ハード
ディスクHD-505 が装着されていなければこのボタン
は表示されません。）

18 〔連続読み設定〕 原稿を分割して読込むときに押します。

19 アイコン表示エリア ジョブや機械の状態を示すアイコンが表示されます。

20 サブエリア 操作の手順や設定内容がイラストで表示されます。

基本設定画面に〔回転しない〕キーを表示させることができます。
設定メニューのユーザ設定で選択します。詳細は、p.14-13 をご
らんください。
初期設定を変更したとき、変更された設定画面のタブキーは実線
枠で表示されます。

アイコン表示エリアに表示されるアイコン

アイコン 説　　明

機能に関係なく、本機からデータを送信していることを表示してい
ます。

機能に関係なく、本機がデータを受信していることを表示していま
す。

警告発生中に警告画面を閉じたとき、このアイコンを押すと再び警
告表示画面に切換わります。

-

-



2-24

各部の名称とはたらき（つづき）

TYPE2の基本設定画面に表示されるキーおよびアイコンについて説明します。

1 2 4 5 6 7 8 9

10

12
13
14

15

161718 

19

20

3

11

 

No 名　　称 説　　明

1 〔ジョブ確認〕 ジョブ確認画面を表示させるときに押します。

2 日時表示エリア 現在の日時が表示されます。ウィークリタイマ設定時
は、機能する 5分前から時計表示に替わります。

3 メッセージ表示エリア 本機の状態やそのときにしなければならない操作手順
などが表示されます。

4 〔基本設定〕タブ 基本設定画面を表示させて基本設定をするときに押し
ます。

5 〔集約／原稿〕タブ 集約／原稿画面を表示させて集約コピーやスキャンす
る原稿の形態を設定するときに押します。

6 〔原稿画質〕タブ 原稿画質画面を表示させて原稿の画質を設定するとき
に押します。

7 〔応用設定〕タブ 応用設定画面を表示させて応用設定をするときに押し
ます。

8 メモリ残量表示エリア 機械動作中に使用されるメモリの残量が表示されま
す。

9 設定部数表示エリア 設定したコピー部数が表示されます。

10 〔下地調整タブ〕 下地調整画面を表示させて下地調整やコピー濃度を設
定するときに押します。

11 〔連続読み設定〕 原稿を分割して読込むときに押します。

12 〔ボックス保存〕 読込んだ原稿のデータを出力しながらボックスに保存
するときに押します。保存先のボックスの指定、保存
時にプリントの選択ができます。詳細は「ユーザーズ
ガイド ボックス機能編」をごらんください。（ハード
ディスクHD-505 が装着されていなければこのボタン
は表示されません。）

13 〔紙折り〕 中折り、中とじの設定をするときに押します。（中綴じ
機SD-502 が装着されていなければこのボタンは表示
されません。）
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14 〔仕上り〕 紙折り以外の出力の設定をするときに押します。設定
には下記のものがあります。
出力トレイ、排紙方法、ソート／グループとその仕分け、
ステープル／パンチとその位置（装着されているオプ
ションによって設定できる内容は変わります。）

15 イメージ表示エリア 設定したステープルやパンチ穴の位置などが表示され
ます。

16 片面／両面設定エリア 〔片面＞両面〕、〔両面＞両面〕、〔両面＞片面〕を選択す
ると〔開き方向他〕キーが表示され、原稿セット方向
および原稿／コピーの開き方向を設定できます。

17 倍率設定エリア 固定倍率、登録倍率、ズーム、自動倍率を設定したり、
任意の倍率を登録倍率として登録するときに押しま
す。

18 濃度設定エリア コピー濃度を設定するときに押します。

19 用紙設定エリア 用紙トレイの選択や、自動用紙の設定をするときに押
します。また、手差しトレイにセットした用紙の種類
やサイズを指定するときに押します。

20 アイコン表示エリア ジョブや機械の状態を示すアイコンが表示されます。

アイコン表示エリアに表示されるアイコン

アイコン 説　　明

機能に関係なく、本機からデータを送信していることを表示してい
ます。

機能に関係なく、本機がデータを受信していることを表示していま
す。

警告発生中に警告画面を閉じたとき、このアイコンを押すと再び警
告表示画面に切換わります。
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本機の操作パネルは、操作面の角度を 3段階に設定できます。使いやすい角度を選んでご
使用ください。

操作パネルの角度を変える

1 上段位置（ホームポジション）

2 中段位置

3 下段位置
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操作パネルの
角度を変える

■	操作パネルの角度の変え方

❶	操作パネル解除レバーを手前に引き、位置ロッ
クを解除します。

❷	任意の位置に操作パネルを動かし、操作パネル
解除レバーを放します。



2-28

本機には主電源スイッチと副電源スイッチの 2つの電源スイッチがあります。
主電源スイッチは本機の全ての機能に対してオン／オフします。通常主電源スイッチはオ
ンの状態にしておきます。
副電源スイッチは、コピー、スキャンの機能をオン／オフします。ただし、副電源スイッ
チをオフしても、プリントおよびファクスのデータ受信、出力機能はオフにならず、節電
状態になります。

■	電源を入れる

❶	主電源スイッチをオンにします。
主電源スイッチは本体内部にあります。
本体前ドアを開き、主電源スイッチをオンにします。

操作パネルの主電源ランプが緑色に点灯します。

❷	副電源スイッチをオンにします。
副電源スイッチは操作パネル右側面にあります。
副電源スイッチを押します。
ウォームアップに約 15秒かかります。

ウェイクアップ画面に続き、基本設定画面が表示さ
れます。

副電源スイッチをオンにすると、
【スタート】がオレンジ色に点灯
して起動中を表す画面が表示さ
れます。数秒後、「ウォームアッ
プ中です。読込みできます」と
いうメッセージが表示され、【ス
タート】が緑色の点灯にかわる
と、ウォームアップ中でも原稿
を読込み、コピー可能になった
ときに出力することができます。
詳細は、p. 3-52 をごらんくださ
い。

電源を入れる／切る
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電源を入れる／切る（つづき）
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機械を動作させるためにユーザ認証／部門管理の名前やパスワー
ドの入力が必要な場合があります。詳細は、p. 2-38 をごらんく
ださい。
キーカウンタやコピーカードの挿入を指示されることがあります。
指示に従ってください。

電源をオンにしたあと何も操作をしていない状態、【リセット】を押
してそれまで設定を取り消した状態を初期設定といいます。
初期設定は変更できます。詳細は、p. 14-17 をごらんください。
工場出荷時に設定されている初期設定を出荷時設定といいます。

■	電源を切る

❶	副電源スイッチをオフにします。
副電源スイッチは操作パネル右側面にあります。
副電源スイッチを押してオフにします。

タッチパネルの表示は消え、主電源ランプ以外は全
て消灯します。

-

-
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電源を入れる／切る（つづき）

❷	主電源スイッチをオフにします。
主電源スイッチは本体内部にあります。
本体前ドアを開き、主電源スイッチをオフにします。

全ての表示は消え、機能は完全にオフになります。

主電源スイッチをオフ／オンす
るときは、オフにしてから必ず
10秒以上経過してからオンにし
てください。間隔を開けないと
正常に機能しないことがありま
す。

主電源スイッチは通常オフにしないでください。オフにすると、プリ
ント、ファクスのデータ受信、出力機能など全ての機能がオフになり
ます。
登録されたジョブや、蓄積されたジョブのプリント待機中に主電源ス
イッチをオフにしないでください。プリントされていないデータは削
除されます。
プリント中に主電源スイッチや副電源スイッチをオフにしないでくだ
さい。紙づまりを起こします。
原稿の読込み中や画像データの送信中に主電源スイッチや副電源ス
イッチをオフにしないでください。それらのデータは削除されます。
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■	自動的に初期設定にもどる（オートリセット）
【リセット】を押さなくても、本機を操作しなくなってから一定時間が経過すると、任意
に設定したコピー条件が取り消され、初期状態にもどります。これをオートリセットとい
います。
出荷時設定では、1分を経過するとオートリセットが機能します。

オートリセット機能が働くまでの時間や、オートリセット機能を使用
するかしないかは、管理者設定で設定できます。詳細は、p. 15-49
をごらんください。

■	自動的に設定画面にもどる（システムオートリセット）
本機を操作しなくなってから一定時間が経過すると、自動的に優先機能画面に切換わりま
す。これをシステムオートリセットといいます。
優先機能画面は、コピー機能画面またはスキャン機能画面から選択します。
出荷時設定では、1分を経過するとコピー機能画面にもどります。

システムオートリセット機能が働くまでの時間や優先機能画面とし
て表示させる画面の選択は、管理者設定で行います。詳細は、p. 
15-48 をごらんください。
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パワーセーブランプが点灯しているときは、パワーセーブが機能しているか、ウィークリ
タイマが機能しています。いずれもそのままでは機械を使用することはできません。

■	機械を使用するための操作

❶	原稿をセットします。
原稿をセットしなくても、操作パネルのいずれかの
キーを押すと、機械操作可能な状態にもどります。
パワーセーブ機能が働いていた場合は、機能が解除
され機械の使用が可能になります。
ウィークリタイマ機能が働いていた場合は、基本設
定画面が表示され、メッセージ表示部に「現在、ウィー
クリタイマ設定により使用時間外です　時間外使用
パスワードを入力してください」と表示されます。
時間外に機械を使用することができます。詳細は、p. 
2-36 をごらんください。

パワーセーブ機能にはローパ
ワーとスリープの２つのモード
があります。詳細は、p. 2-33 ～
p. 2-34 をごらんください。
手動でパワーセーブを機能させ
ることができます。詳細は、p. 
2-35 をごらんください。

パワーセーブランプが点灯する
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■	自動的に節電状態になる（ローパワー）
機械を使用しなくなってから一定時間経過すると、本機はタッチパネルの表示を自動的に
消すなどして、待機中の消費電力を 60W以下に抑えます。
【パワーセーブ】および主電源ランプは緑色に点灯し、【スタート】はオレンジ色に点灯し、
タッチパネルおよびそのほかのランプは消えます。
これをローパワーモードといいます。
ローパワーモード中でも、本機はジョブを受け付けることができます。
出荷時設定では、1分を経過するとローパワーモードになります。

＜ローパワーモード解除のしかた＞

❶	原稿をセットします。
原稿をセットしなくても、操作パネルのいずれかの
キーを押すと、機械操作可能な状態にもどります。
タッチパネルの表示が再点灯し、ウォームアップ完
了後に操作可能な状態にもどります。

ウォームアップ中に原稿読込が
できます。詳細は、p. 3-52 をご
らんください。

ローパワーモードに切換わる時
間を変更できます。詳細は、p. 
15-23 をごらんください。
ローパワーモードとスリープ
モードの時間設定が同じ場合、
ローパワーモードは機能せずス
リープモードが機能します。
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■	自動的に節電状態になる（スリープ）
機械を使用しなくなってから一定時間経過すると、本機はタッチパネルの表示を自動的に
消すなどして、待機中の消費電力を 2.0W以下にしてローパワーモードよりも消費電力を
抑えます。
【パワーセーブ】および主電源ランプは緑色に点灯し、タッチパネルおよびそのほかのラ
ンプは全て消えます。
これをスリープモードといいます。
スリープモードは、ローパワーモードよりも節電効果が得られますが、再度コピーを行う
ためのウォームアップにかかる時間はローパワーモードよりもかかります。
スリープモード中でも、本機はジョブを受け付けることができます。
出荷時設定では、オプション未装着機は１分、オプション装着機は 15分を経過するとス
リープモードになります。

＜スリープモード解除のしかた＞

❶	原稿をセットします。
原稿をセットしなくても、操作パネルのいずれかの
キーを押すと、機械操作可能な状態にもどります。
タッチパネルの表示が再点灯し、ウォームアップ完
了後に操作可能な状態にもどります。

ウォームアップ中に原稿読込が
できます。詳細は、p. 3-52 をご
らんください。

スリープモードに切換わる時間
を変更できます。詳細は、p. 
15-23 をごらんください。
ローパワーモードとスリープ
モードの時間設定が同じ場合、
ローパワーモードは機能せずス
リープモードが機能します。
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■	手動で節電状態にする
パワーセーブ（ローパワー、スリープ）の機能を手動で設定します。

❶	操作パネルの【パワーセーブ】を長押します。
出荷時設定ではローパワーモードになります。

出荷時設定では【パワーセーブ】
を押したときは、ローパワーモー
ドになりますが、管理者設定で
スリープモードになるように設
定を変更できます。詳細は、p. 
15-23 をごらんください。

■	使用時間を制限する（ウィークリタイマ）
本機は、管理者がたてた使用時間スケジュールに従って自動的にスリープモードに切換え、
使用時間を制限できます。
これをウィークリタイマといいます。
ウィークリタイマが設定されている機械がウィークリタイマによってスリープモードに
なっている場合は、【パワーセーブ】および主電源ランプは緑色に点灯し、タッチパネル
およびそのほかのランプは全て消えて、機械を使用することができません。

再びスリープモードに切換るまでの使用時間を設定したり、時間外使用パスワードを入力
後に時間を設定して、機械を使用できます。ウィークリタイマ機能によってスリープモー
ドに切換っている機械を使用するときは、次項目の「時間外使用する（ウィークリタイマ）」
をごらんください。

出荷時設定ではウィークリタイマは設定されていません。ウィークリ
タイマの設定は管理者設定で行います。詳細は p. 15-29 をごらんく
ださい。
再びスリープモードに切換る時間を設定する前に時間外使用パスワー
ドの入力が必要なときは、管理者設定で行います。出荷時設定では設
定されていません。詳細はp. 15-35 をごらんください。
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■	時間外使用する（ウィークリタイマ）
ウィークリタイマ機能によってスリープモードに切換わっている機械を使用するときは、
以下の手順に従って操作してください。

ウィークリタイマが管理者に設定されていること。
スリープモードを解除して再びスリープモードに切換わる時間を設定します。
時間外使用パスワードが管理者によって設定されているときは、使用する時間を設定する
前に時間外使用パスワードを入力する必要があります。

❶	原稿をセットします。または、操作パネルのい
ずれかのキーを押します。

副電源スイッチをオフにしていたときは、オンにし
ます。

使用時間設定画面が表示されます。手順❹に進みま
す。
時間外使用パスワードが設定されていると、時間外
使用パスワード入力画面が表示されます。手順❷に
進みます。

-
-
-
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❷	タッチパネルのテンキーで時間外使用パスワー
ドを入力します。
最大 8桁の時間外使用パスワードを入力します。
入力を間違えたときは〔削除〕を押して、再度正し
いパスワードを入力します。

❸	〔OK〕を押します。
使用時間設定画面が表示されます。

❹	使用時間を操作パネルのテンキーで入力します。
再度スリープモードに切換わるまでの時間を入力し
ます。5分から 9時間 59分までの設定ができます。 時間設定で 1桁を入力する場合

は、最初に 0を入力します。た
だし、5分未満の値を入力したと
きは、5分に設定されます。また、
分の値に 60分以上の設定はでき
ません。

❺	〔OK〕を押します。
「コピーできます」というメッセージが表示された基
本設定画面が表示されます。通常通りのコピーがで
きます。

設定した使用時間内に作業が終
了したときは、【パワーセーブ】
を長押ししてスリープモードに
切換えてください。
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本機は、管理者が設定したユーザ名／ユーザパスワード／部門名／部門パスワードを入力
しなければ機械を使用できないように設定できます。
管理者はユーザごとに機能を制限したり、出力枚数の上限値を設定たり、出力／読込みの
カウント、各ユーザの個人ボックスへの操作ができます。（ユーザ認証）
また、管理者は部門ごとに出力枚数の上限値を設定したり、出力／読込みのカウントがで
きます。（部門管理）

ユーザ認証の設定は管理者設定で行います。詳細は p. 15-55 をごら
んください。
部門管理の設定は管理者設定で行います。詳細は p. 15-55 をごらん
ください。

■	ユーザ名とパスワードを入力する（ユーザ認証）
本機は、管理者によってユーザ認証が設定されていると、ユーザ登録された特定のユーザ
だけが使用可能になります。

ユーザ認証が設定されていると、ユーザ名およびそのユーザ名に設定されたパスワードを
入力した方だけが、本機を使用できます。
パスワードは管理者にご確認ください。
ユーザ認証に加えて部門管理が設定されていることがあります。部門名や部門パスワード
の入力をもとめられた場合は、次項目「部門名／パスワードを入力する」に進みます。
ユーザごとに機能が制限されたり、出力枚数の上限値が設定されていて出力枚数を制限さ
れていることがあります。

❶	機械の電源を入れます。
ユーザ名／パスワード設定画面が表示されます。

❷	〔ユーザ名〕を押します。

ユーザ名入力画面が表示されます。

-

-
-

-

ユーザ認証／部門認証をもとめられたとき
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〔パブリックユーザ〕が表示されている場合は、ユー
ザ名やパスワードを割り当てられていない方でも〔パ
ブリックユーザ〕を押して本機を使用できます。
〔一覧〕が表示されている場合は、ユーザ名一覧から
任意のユーザ名を選択できます。〔一覧〕を押して任
意のユーザ名を選択し、〔OK〕を押し、手順❹に進
みます。

❸	ユーザ名を入力して〔OK〕を押します。

ユーザ名／パスワード設定画面にもどります。

❹	〔パスワード〕を押します。

パスワード入力画面が表示されます。
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❺	パスワードを入力して〔OK〕を押します。

ユーザ名／パスワード設定画面にもどります。

❻	操作パネルの【ID】を押します。

基本設定画面が表示されます。

❼	任意の機能を使ってコピーします。

❽	作業が終了したら、再度操作パネルの【ID】を
押します。
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ログアウト確認画面が表示されます。

❾	〔はい〕を押します。
ユーザ名／パスワード設定画面が表示され、機械を
使用できなくなります。
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■	部門名／パスワードを入力する（部門管理）
本機は、管理者によって部門管理が設定されていると、部門登録された特定の部門のユー
ザだけが使用可能になります。

部門管理が設定されていると、部門名と部門パスワードまたは部門パスワードのみを入力
した方だけが、本機を使用できます。
パスワードは管理者にご確認ください。
部門ごとに出力枚数の上限値が設定されていて出力枚数を制限されていることがありま
す。

❶	機械の電源を入れます。
部門名／パスワード設定画面が表示されます。

❷	〔部門名〕を押します。

部門名入力画面が表示されます。

部門パスワード設定画面が表示された場合は、〔入力〕
を押して手順❺に進みます。

-

-
-
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❸	部門名を入力して〔OK〕を押します。

部門名／パスワード設定画面にもどります。

❹	〔パスワード〕を押します。

パスワード入力画面が表示されます。

❺	パスワードを入力して〔OK〕を押します。
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❻	操作パネルの【ID】を押します。

基本設定画面が表示されます。

❼	任意の機能を使ってコピーします。

❽	作業が終了したら、再度操作パネルの【ID】を
押します。

ログアウト確認画面が表示されます。

❾	〔はい〕を押します。
部門名／パスワード設定画面が表示され、機械を使
用できなくなります。
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用紙を
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コピー中またはプリント終了後に用紙がなくなったときは、「用紙を補給してください」
というメッセージが表示されます。

	

トレイの用紙がなくなったときに、別のトレイに入っている用紙を使って出力を続ける場
合は、〔給紙トレイ設定〕を押し、任意のトレイを選択してください。

用紙残量の確認

用紙がなくなる前に用紙設定画面を表示させて、トレイキーの用紙残量アイコンで現在の
用紙残量を確認できます。

用紙残量アイコン 説　　明

給紙トレイの用紙残量が 0枚であることを示します。

給紙トレイの用紙残量が 25%以下であることを示します。

第 1～ 4給紙トレイのトレイ前面右側に用紙残量窓があり、給紙トレイにセットされて
いる用紙の残量を表示します。用紙が減るにつれて赤い表示が増えます。

トレイに設定している用紙以外の用紙をセットしないでください。ト
ラブルの原因になります。設定している以外の用紙をセットするとき
は、設定メニューのユーザ設定で給紙トレイ設定を変更してください。
詳細は、p. 14-7 をごらんください。
機械故障の原因になりますので、表面が加工された用紙は絶対に使用
しないでください。詳細は、p. 9-10 をごらんください。

用紙を補給する
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■	第 1・2／第 3・4給紙トレイに用紙をセットする
第 1・2給紙トレイおよび第 3・4給紙トレイ（オプションの給紙キャビネットPC-202）
に用紙をセットする方法を説明します。

❶	用紙セットをしたい給紙トレイを引き出します。
トレイ右端にあるフィルムには
手を触れないようにしてくださ
い。曲げたり折ったりすると、
給紙トラブルの原因になります。

❷	トレイ底板のサイズ指標に合わせてガイド板を
スライドさせます。

ガイド板ロック解除レバーを押しながら、セットす
る用紙サイズのサイズ指標にガイド板を合わせてガ
イド板を動かします。ガイド板ロック解除レバーを
放すとロックされます。

セットした用紙に対してガイド
板の位置が合っていないと、用
紙サイズを正しく検出できませ
ん。ガイド板は、必ずセットし
た用紙サイズの位置に合わせて
ください。
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ユーザ認証／部門認証
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併用できない
コピー操作

用紙を
補給する

❸	用紙をセットします。

トレイ右側に用紙をそろえるようにしてセットしま
す。

用紙は積載制限マーク（▼）を
超えないようにセットしてくだ
さい。
用紙がカールしている場合は、
用紙のカールをのばしてから
セットしてください。給紙トラ
ブルの原因になります。

❹	後端ストッパを用紙に突き当てます。

後端ストッパの両側を押して、用紙に突き当てます。
後端ストッパは両側を放すとロックされます。

後端ストッパは、必ず用紙に突
き当ててください。後端ストッ
パと用紙の間に隙間があると、
給紙トラブルの原因になります。
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❺	給紙トレイを奥まで確実に押し込みます。

トレイ右側にある用紙残量窓の赤色表示がなくなり
ます。

■	第 3給紙トレイに用紙をセットする
第 3給紙トレイ（オプションの給紙キャビネットPC-402）に用紙をセットする方法を
説明します。

給紙キャビネットにセットできる用紙サイズはA4のみ、セットできる枚数は最大 2,500
枚（80g/m2 紙）です。
主電源スイッチと副電源スイッチの両方がオンになっていないと給紙キャビネットを引き
出すことができません。給紙キャビネットに用紙をセットするときは、必ず 2つともオ
ンにします。
スリープモード時に給紙キャビネットを引き出すことはできません。給紙キャビネットに
用紙をセットするときは、スリープモードを解除します。

❶	給紙キャビネット引出し解除キーを押します。

ロックが解除され、給紙キャビネットが少し前に押
し出されます。

-

-

-
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❷	給紙キャビネットを引き出します。

給紙キャビネットの両側を持って引き出します。

給紙キャビネット右端にある
フィルムには手を触れないよう
にしてください。曲げたり折っ
たりすると、給紙トラブルの原
因になります。

❸	給紙キャビネット右段に用紙をセットします。

A4 用紙を横送り方向 vにして、給紙キャビネット
の右側に用紙をそろえるようにしてセットします。

用紙は右段左段とも積載制限
マーク（▼）を超えないように
セットしてください。
用紙がカールしている場合は、
用紙のカールをのばしてから
セットしてください。給紙トラ
ブルの原因になります。
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❹	給紙キャビネット左段に用紙をセットします。

A4 用紙を横送り方向 vにして、右段と左段を分け
ている給紙キャビネット中央の凸部（2カ所）に用
紙をそろえるようにしてセットします。

❺	給紙キャビネットを奥まで確実に押し込みます。
給紙キャビネットを必要以上に
勢いよくもどさないでください。
給紙キャビネットや紙の重さな
どで機械に思わぬ衝撃が加わり、
故障の原因になることがありま
す。
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■	大容量給紙ユニットに用紙をセットする
大容量給紙ユニット（オプションの大容量給紙ユニット LU-201）に用紙をセットする方
法を説明します。

大容量給紙ユニットにセットできる用紙サイズはA4のみ、セットできる枚数は最大 2,100
枚（64g/m2 紙）です。

❶	大容量給紙ユニットの上ドアを開き、給紙ロー
ラを開きます。

❷	用紙をセットします。

トレイ左側に用紙をそろえるようにしてセットしま
す。

用紙は用紙をそわせる板の曲が
り始める部分より上になるまで
入れないでください。給紙トラ
ブルの原因になります。
用紙がカールしている場合は、
用紙のカールをのばしてから
セットしてください。給紙トラ
ブルの原因になります。
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❸	大容量給紙ユニットの上ドアを閉じます。
大容量給紙ユニット上ドアに足
をかけてあがらないでください。
機械故障の原因になります。
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■	手差しトレイに用紙をセットする
給紙トレイ、給紙キャビネット、大容量給紙ユニットにセットされていないサイズの用紙
や、それらの給紙装置からは給紙できない用紙（厚紙、官製はがき、封筒、OHPフィルム、
ラベル用紙など）にプリントしたいときに、手差しトレイを使用します。

自動検知できないサイズ（インチサイズの用紙、不定形サイズ）の用紙をセットしたとき
や、厚紙、OHPフィルムなどの特殊紙をセットしたときは用紙設定画面で用紙の設定を
します。詳細は、p. 3-24 をごらんください。
特殊紙によって用紙のセット方向が決まっているものがあります。詳細は、p. 2-55 〜 p. 
2-57 をごらんください。

❶	手差しトレイを開きます。

大きなサイズの用紙をセットするときは、補助トレ
イを開きます。

-

-
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❷	用紙をセットします。

プリントする面を下向きにセットします。
用紙の先端を奥まで差し込みます。最大150枚（80g/
m2 紙）までセットできます。

用紙は積載制限マーク（▼）
を超えないようにセットして
ください。
用紙がカールしている場合
は、用紙のカールをのばして
からセットしてください。給
紙トラブルの原因になりま
す。
ラベル紙、OHP フィルム、
第 2原紙は、1枚ずつセット
してください。

-

-

-

❸	ガイド板を用紙に突き当てます。

手差しトレイにセットした用紙サイズを自動検出し、
用紙画面が表示されます。

ガイド板は用紙に確実に突き当
ててください。用紙サイズを検
知できなかったり、プリント画
像が曲がったりします。

❹	用紙種類と用紙サイズを自動検出できないとき
は、用紙サイズを手動で設定します。

用紙種類や用紙サイズの設定に
ついての詳細はp. 3-17「手差し
トレイの用紙を選ぶ：用紙設定」
をごらんください。
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OHPフィルムをセットする

OHPフィルムは、1枚ずつセットしてください。

封筒をセットする

封筒にプリントするときは、本体右ドアをひらき、封筒レバーを上にあげます。封筒にプ
リントした後は、必ず封筒レバーを元の位置にもどしてください。
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封筒をセットする前に、封筒内部の空気を押しだし、封筒の折目をしっかり押さえてくだ
さい。空気が残っていたり、折目がしっかり押さえられていないと、しわができたり、紙
づまりの原因になります。

封筒は次のようにセットします。
縦送り方向wにセットします。横送り方向 vにはセットしないでください。
封印部を上側にしてセットします。封印部側にプリントすることはできません。封印部
と下側にしてセットすると紙づまりの原稿になります。
封筒のフラップは機械奥側、または左側になるようにセットします。
最大 10枚の封筒をセットできます。

フラップを奥側
にしてセット

フラップを左側
にしてセット

ラベル紙をセットする

ラベル紙をセットする場合は、プリント面を下にしてセットします。
ラベル紙は 1枚ずつセットしてください。
ラベル紙のセット方向については、サービス実施店にお問合せください。

-
-

-
-
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官製はがきをセットする

官製はがきをセットする場合は、縦送り方向wに、プリント面を下にしてセットします。
横送り方向 vにはセットしないでください。
最大 50枚の官製はがきをセットできます。
官製はがきにコピーする場合は、手差しトレイの用紙種類を厚紙に設定してください。

レターヘッド紙をセットする

レターヘッド紙をセットする場合は、プリント面を下にセットします。
最大 150枚のレターヘッド紙をセットできます。
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各コピー操作の設定には併用できないものがあります。そして、併用できないコピー操作
には優先順位があります。

併用できないコピー操作の設定をした場合、機械は下記いずれかの対応をします。
あとから設定したコピー操作の優先順位が先に設定したコピー操作よりも高い場合、先
に設定したコピー操作を自動的に解除します。
先に設定したコピー操作の優先順位があとから設定したコピー操作よりも高い場合、併
用不可のメッセージを表示して、あとから設定したコピー操作を削除します。

併用できないコピー条件は、第３章〜第６章の最後のページに記載し
ています。ご参照ください。

■	あとから設定したコピー操作を優先する
小冊子は 2点ステープルよりも優先順位が高いコピー操作です。
ここでは、2点ステープル、小冊子の順に設定したときの機械の対応について説明します。

❶	2 点ステープルを設定します。

❷	小冊子を設定します。

先に設定した 2点ステープルは自動的に解除され、
あとで設定した小冊子が有効になります。
優先順位の低い 2点ステープルを有効にする場合は、
小冊子を解除します。

-

-

併用できないコピー操作
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■	先に設定したコピー操作を優先する
小冊子は 2点ステープルよりも優先順位が高いコピー操作です。
ここでは、小冊子を設定してから 2点ステープルを設定したときの機械の対応について説
明します。

❶	小冊子を設定します。

❷	2 点ステープルを設定します。

「小冊子とは同時設定できません」というメッセージ
が表示され、2点ステープルは解除され、先に設定
された小冊子は引き続き有効になっています。
優先順位の低い 2点ステープルを有効にする場合は、
小冊子を解除します。
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第 3章　基本設定

基本的なコピーのとり方について説明しま
す。

第3章　基本設定

基本的なコピー操作の流れ...........................................................3-2

原稿をセットする.......................................................................3-6

コピー部数を設定する...............................................................3-10

濃度を選ぶ：濃度／下地調整.....................................................3-12

トレイの用紙を選ぶ：用紙設定..................................................3-14

手差しトレイの用紙を選ぶ：用紙設定.........................................3-17

倍率を選ぶ：倍率設定...............................................................3-26

片面／両面コピーを選ぶ：片面／両面設定...................................3-39

原稿を分割して読込み一度に出力する：連続読み設定....................3-49

ウォームアップ中に読込みする..................................................3-52

出力中に次の原稿を読込む：コピー予約......................................3-54

動作中のジョブを停止／再開／削除する......................................3-56

基本設定と併用できないコピー条件............................................3-58
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コピーをとるときの基本的な操作の流れを説明します。

■	コピーのとり方

以下に説明する操作手順は基本的なもので、全てのコピー操作に共通するものではありま
せん。各設定はそれぞれの操作手順に従ってください。

❶	操作パネルの【コピー】を押し、コピー機能画
面を表示させます。
出荷時設定では、基本設定画面が表示されます。

サブエリアの表示を現在実行されているジョブの一
覧に変更することができます。詳細は、p. 14-12 を
ごらんください。

操作パネルの【コピー】を押し
て表示される画面の総称をコ
ピー機能画面と称します。

基本的なコピー操作の流れ
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基本的なコピー
操作の流れ

❷	原稿をセットします。
原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

ADFに原稿をセットしたときや、原稿ガラスに原稿
をセットしてADFを閉じたとき、原稿サイズを自動
検出し、自動用紙の機能によって用紙サイズを自動
的に選択します。
原稿をセットした読み取り装置によってサブエリア
の表示がかわります。
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❸	テンキーでコピー部数を入力します。

コピー部数の入力は、テンキーによってそのほかの
数値を入力するとき以外はいつでも可能です。
設定した部数が基本設定画面の設定部数表示エリア
に表示されます。

コピー部数の設定のしかたにつ
いての詳細は、p. 3-10「コピー
部数を設定する」をごらんくだ
さい。

❹	必要に応じて各機能を設定します。

出荷時設定では、初期設定として以下の機能が設定
されています。
　〔濃度／下地〕：自動（濃度）、ふつう（下地調整）
　〔用紙〕：自動
　〔倍率〕：等倍（x1.000）
　〔片面／両面〕：片面＞片面
　〔原稿画質〕：文字／写真

コピー濃度の設定については p. 3-12 をごらんくだ
さい。
用紙サイズの設定については p. 3-16 をごらんくだ
さい。
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操作の流れ

倍率の設定についてはp. 3-26 をごらんください。
片面／両面コピーの設定については p. 3-39 をごら
んください。
原稿種類の設定についてはp. 4-6をごらんください。
原稿画質の設定については p. 4-16 をごらんくださ
い。
応用機能の設定については「第 5章　応用設定」を
ごらんください。
仕上りの設定については「第 6章　仕上り・紙折り」
をごらんください。
紙折りの設定については「第 6章　仕上り・紙折り」
をごらんください。

❺	操作パネルの【スタート】を押します。

原稿の読込みが始まると、原稿読込中画面が表示さ
れ原稿のカウント枚数などが表示されます。

出力が始まると、メッセージ表示エリアに「コピー
予約できます」と表示された基本設定画面が表示さ
れます

出力中、基本設定画面のかわ
りに出力部数と総プリント枚
数を表示するプリント中画面
を表示するように設定できま
す。設定は設定メニューの
ユーザ設定で行います。詳細
は、p. 14-14 をごらんくだ
さい。
出力が始まると、次のコピー
の原稿読込が可能になりま
す。詳細は、p. 3-54「出力
中に次の原稿を読み込む：コ
ピー予約」をごらんください。
コピーを停止したいときは、
操作パネルの【ストップ】を
押します。詳細は、p. 3-56「動
作中のジョブを停止／再開／
削除する」をごらんください。

-

-

-
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原稿を読込むためにADFと原稿ガラスの 2つの装置があります。原稿の種類によって最
適な装置に原稿をセットしてください。

読込み装置 特　　長

ADF 原稿を上から自動的に 1枚ずつ送り出し、読込みます。両面原稿も
自動的に読込むことができます。

原稿ガラス 原稿ガラス上に、コピーする面を下向きにセットして読込みます。
本などADFにセットできない原稿を読込むことができます。

■	ADFに原稿をセットする

ADFにセットできる原稿についての詳細は、p. 9-11「原稿について」をごらんください。
ADFに原稿をセットすると、原稿サイズを自動検出し、自動用紙の機能によって用紙サ
イズを自動的に選択します。
クリップやステープルなどで綴じられた原稿は、絶対にセットしないでください。機械故
障の原因になるだけでなく、原稿を破損することがあります。ADFにセットできない原
稿についての詳細は、p. 9-11「原稿について」をごらんください。

❶	原稿を 1ページ目から順にそろえます。

❷	コピーする面（1ページ目）を上にして原稿を
セットします。

原稿をセットする向きは、設定
した原稿セット方向に合わせま
す。詳細は、p. 4-11「原稿セッ
ト方向を設定する：原稿セット
方向」をごらんください。

原稿は 80枚または積載制限マー
ク（▼）を超えてセットしない
でください。原稿づまりや原稿
破損の原因になります。また、
機械故障の原因になります。原
稿が 80枚を超える場合は、原稿
を分割して読込ませます。詳細
は、p. 3-49「原稿を分割して読
込み一度に出力する：連続読み
設定」をごらんください。

-
-

-

原稿をセットする
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原稿をセットする（つづき）

3
第 　

　 章
基本的なコピー

操作の流れ

基
本
設
定

コピー部数を
設定する

濃度／下地
調整

用紙設定
（給紙トレイ）

用紙設定
（手差しトレイ）

倍率設定

片面／両面
設定

連続読み設定

ウォームアップ
中に読込みする

コピー予約

動作中のジョブを
停止／再開／削除する

併用できない
コピー条件

原稿を
セットする

❸	原稿ガイドを原稿に沿わせます。
セットした原稿にガイド板を確
実に沿わせます。原稿のセット
が不完全な場合、原稿が斜め送
りされ、原稿づまりや原稿破損
の原因になります。

ADFにセットした原稿サイズを自動検出し、基本設
定画面のメッセージエリアにサイズが表示されます。
また、自動用紙の機能によって、用紙サイズが自動
選択され、基本設定画面の〔用紙〕に表示されます。

サイズの異なる原稿（混載原稿）をセットしてコピーすることができ
ます。詳細は、p. 4-6「サイズの異なる原稿をコピーする：混載原稿」
をごらんください。
両面原稿をコピーするときは、原稿のとじ方向をご確認ください。詳
細は、p. 4-14「原稿のとじ方向を設定する：原稿とじ代」をごらん
ください。
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原稿をセットする（つづき）

■	原稿ガラスに原稿をセットする

原稿ガラスにセットできる原稿についての詳細は、p. 9-11「原稿について」をごらんく
ださい。
原稿ガラスに原稿をセットしてADFを閉じると、原稿サイズを自動検出し、自動用紙の
機能によって用紙サイズを自動的に選択します。
原稿が厚い本や立体物の場合、ADFを閉じずに読込みをしてください。ADFを閉じず
に読込みした場合、光が漏れることがあります。原稿ガラス面を直視しないようにしてく
ださい。

❶	ADFを開きます。

❷	コピーする面を下にして原稿を原稿ガラス上に
置きます。
原稿セット方向を設定していない場合は、原稿の天
部（上側）を原稿ガラスの奥側または左側になるよ
うに置きます。

原稿をセットする向きは、設定
した原稿セット方向に合わせま
す。詳細は、p. 4-11「原稿セッ
ト方向を設定する：原稿セット
方向」をごらんください。

原稿ガラスには 6.8kg を超える
重い原稿は載せないでください。
また、本の見開き原稿などをセッ
トする場合、強い力で上から押
さえつけないでください。機械
故障の原因になります。

❸	原稿スケール左奥側の マークに合わせて原稿
をセットします。

-

-

-
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原稿をセットする（つづき）

3
第 　

　 章
基本的なコピー

操作の流れ

基
本
設
定

コピー部数を
設定する

濃度／下地
調整

用紙設定
（給紙トレイ）

用紙設定
（手差しトレイ）

倍率設定

片面／両面
設定

連続読み設定

ウォームアップ
中に読込みする

コピー予約

動作中のジョブを
停止／再開／削除する

併用できない
コピー条件

原稿を
セットする

本や雑誌などのとじてある見開き原稿をセットする
場合、図のように原稿の天部（上側）を奥側にして
原稿を置き、原稿スケール左奥側の マークに合わ
せます。

透明度の高い原稿をセットする場合、原稿と同じサ
イズの白紙を原稿の上に重ねます。

❹	ADFを閉じます。
原稿ガラスにセットした原稿サイズを自動検出し、
基本設定画面のメッセージエリアにサイズが表示さ
れます。また、自動用紙の機能によって、用紙サイ
ズが自動選択され、基本設定画面の〔用紙〕に表示
されます。

応用設定のブック連写、リピー
トの自動検出、センタリング、
原稿外消去を設定しているとき
は、ADFを閉じずに原稿を読込
みます。
このとき、原稿サイズを自動検
出できません。任意の用紙を手
動で入力します。
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コピー部数の設定および変更の手順を説明します。

■	コピー部数を入力する
出荷時設定では、コピー部数は１部でグループ出力します。２部以上設定すると自動的に
ソート出力にかわります。

コピー部数の入力は、テンキーによってそのほかの数値を入力するとき以外はいつでも可
能です。

❶	操作パネルのテンキーを押して、コピー部数を
入力します。

タッチパネルのコピー部数表示エリアに入力した部
数が表示されます。

コピー部数を設定する
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コピー部数を設定する（つづき）
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操作の流れ

基
本
設
定

原稿を
セットする

濃度／下地
調整

用紙設定
（給紙トレイ）

用紙設定
（手差しトレイ）

倍率設定

片面／両面
設定

連続読み設定

ウォームアップ
中に読込みする

コピー予約

動作中のジョブを
停止／再開／削除する

併用できない
コピー条件

コピー部数を
設定する

■	入力したコピー部数を変更する
入力した部数を変更するときは、下記の手順に従って変更します。

❶	操作パネルの【C】（クリア）を押します。

タッチパネルのコピー部数表示エリアの部数表示が
「1」にもどります。

❷	操作パネルのテンキーを押して、新たなコピー
部数を入力します。
新たに入力した部数がコピー部数表示エリアに表示
されます。
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出荷時設定では濃度は自動的に設定されます。原稿読込み時に原稿の濃度レベルを検知し、
自動的に適正濃度を選択してプリントします。
自動濃度のプリント結果よりも濃く、または薄くプリントしたいときは、濃度を調整しま
す。

濃度調整には、以下の 2つの設定があります。
濃度：プリント画像濃度を 9段階で調整できます。
下地濃度：下地色付き原稿の下地色の濃度を 9段階で調整できます。

鉛筆で書かれた原稿、ハーフトーンの原稿など、手動の濃度調整がむ
ずかしい原稿をコピーするときは、原稿画質の設定をおためしくださ
い。詳細は、p. 4-16「原稿画質に合わせてコピーする」をごらんく
ださい。

■	濃度／下地調整を行う

❶	基本設定画面の〔濃度／下地〕を押します。

濃度／下地画面が表示されます。

❷	任意の濃度に調整します。
プリント画像濃度を 9段階で調整できます。〔うす
く〕、〔こく〕を押すごとに、1段階ずつ濃度が増減
します。
〔ふつう〕を押すと、9段階の中央に設定されます。
〔自動〕を押すと、原稿の濃度レベルを自動的に検知
し、最適な濃度でプリントします。

-
-

濃度を選ぶ：濃度／下地調整
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濃度を選ぶ：濃度／下地調整（つづき）
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操作の流れ

基
本
設
定

原稿を
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コピー部数を
設定する

用紙設定
（給紙トレイ）

用紙設定
（手差しトレイ）

倍率設定

片面／両面
設定

連続読み設定

ウォームアップ
中に読込みする

コピー予約

動作中のジョブを
停止／再開／削除する

併用できない
コピー条件

濃度／下地
調整

❸	任意の下地濃度に調整します。
下地色付き原稿の下地色の濃度を 9段階で調整でき
ます。〔うすく〕、〔こく〕を押すごとに、1段階ずつ
濃度が増減します。
〔ふつう〕を押すと、9段階の中央に設定されます。

❹	濃度／下地画面の〔OK〕を押します。
基本設定画面にもどります。 そのほかのコピー操作の設定を

しない場合は、〔OK〕を押して
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。
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用紙サイズを選択する方法は２つあります。
任意のコピー操作に応じていずれかの手順に従って設定します。
原稿サイズに合わせて自動で用紙を選択させる
手動で用紙を指定する

■	自動的に用紙を選択させる：自動用紙選択
セットされた原稿サイズを検知し、適正サイズの用紙を選択してコピーします。
倍率が等倍に設定されている場合は、原稿サイズと同じサイズの用紙を選択してコピーし
ます。
倍率が拡大または縮小に設定されている場合は、設定されている倍率に対応したサイズの
用紙を自動的に選択してコピーします。

出荷時設定では、等倍で自動用紙選択が機能するように設定されています。
自動用紙選択と自動倍率選択は併用できません。
手差しトレイにセットされた用紙は、自動用紙選択の対象になります。
専用紙として設定した給紙トレイや手差しトレイは、自動用紙で自動選択の対象になりま
せん。特別な用紙を給紙トレイにセットしておくときに設定すると便利な機能です。給紙
トレイの用紙設定はp. 14-7、手差しトレイの用紙設定はp. 3-17「手差しトレイの用紙
を選ぶ：用紙設定」をごらんください。

❶	基本設定画面の〔用紙〕を押します。

用紙画面が表示されます。

❷	〔自動〕を押します。

-
-

-
-
-
-

トレイの用紙を選ぶ：用紙設定
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トレイの用紙を選ぶ：用紙設定（つづき）
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コピー部数を
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調整

用紙設定
（手差しトレイ）
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片面／両面
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中に読込みする

コピー予約

動作中のジョブを
停止／再開／削除する

併用できない
コピー条件

用紙設定
（給紙トレイ）

❸	〔OK〕を押します。
基本設定画面にもどります。〔用紙〕下に「自動」が
表示されます。 そのほかのコピー操作の設定を

しない場合は、〔OK〕を押して
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。
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トレイの用紙を選ぶ：用紙設定（つづき）

■	手動で用紙を指定する
用紙と倍率を任意に設定してコピーすると、コピー画像が用紙に入りきらなかったり、用
紙にくらべてコピー画像が小さくなったりすることがあります。自動倍率選択と併用する
と、原稿サイズと指定した用紙サイズに合わせて最適な倍率を自動的に設定してコピーし
ます。詳細は、p. 3-37「自動的に倍率を選択させる：自動倍率選択」をごらんください。

❶	基本設定画面の〔用紙〕を押します。

用紙画面が表示されます。

ADF に原稿をセットしたと
き、出荷時設定では自動的に
自動倍率選択が機能します。
原稿ガラスに原稿をセットし
たとき、出荷時設定では自動
的に自動倍率選択は機能しま
せん。自動的に自動倍率選択
が機能するように設定できま
す。詳細は、p.15-73 をごら
んください。

-

-

❷	任意の給紙トレイボタンを押します。
給紙トレイボタンには用紙のサイズ、セット方向、
用紙残量が表示されています。給紙トレイに専用紙
が設定されているときは、専用紙のアイコンが表示
されています。

専用紙アイコンの詳細は、p. 
9-9 をごらんください。

❸	〔OK〕を押します。
基本設定画面にもどります。〔用紙〕下に選択した給
紙トレイにセットされている用紙サイズが表示され
ます。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、〔OK〕を押して
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。
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操作の流れ

基
本
設
定

原稿を
セットする

コピー部数を
設定する

濃度／下地
調整

倍率設定

片面／両面
設定

連続読み設定

ウォームアップ
中に読込みする

コピー予約

動作中のジョブを
停止／再開／削除する

併用できない
コピー条件

用紙設定
（給紙トレイ）

用紙設定
（手差しトレイ）

ここでは、手差しトレイにセットした用紙サイズおよび用紙種類の設定方法について説明
します。

手差しトレイには、以下の使い方があります。

自動検出を設定
	 自動検出できるサイズの普通紙をセットして、他の給紙トレイを同様に使用する

不定形サイズを設定
	 他の給紙トレイにはセットできないサイズの用紙をセットして使用する

用紙種類を設定
	 他の給紙トレイにはセットできない種類の用紙をセットして使用する

手差しトレイ以外の給紙トレイにも用紙種類の設定ができます。用
紙種類設定は、設定メニューのユーザ設定で行います。詳細は、p. 
14-7 をごらんください。
手差しトレイ以外の給紙トレイに不定形サイズの設定はできません。
手差しトレイの用紙セット方法の詳細は、p. 2-53「手差しトレイに
用紙をセットする」をごらんください。

■	用紙サイズを自動的に検出させる：自動検出
手差しトレイにセットした定形サイズ用紙のサイズを自動的に検出します。

手差しトレイが自動検出できる定形サイズは、A3 w、B4 w、A4 w/v、B5 w/v、A5 w、
B6 w、11 x 17w、8-1/2 x 11v、官製はがき wです。
出荷時設定では、手差しトレイの自動検出が設定されています。

❶	基本設定画面の〔用紙〕を押します。

用紙画面が表示されます。

-

-

-

手差しトレイの用紙を選ぶ：用紙設定
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手差しトレイの用紙を選ぶ：用紙設定（つづき）

❷	手差しトレイボタンを押して反転させ、〔選択ト
レイの設定変更〕を押します。

トレイ設定変更画面が表示されます。

❸	〔自動検出〕を押します。

❹	〔OK〕を 2回押します。
基本設定画面にもどります。
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手差しトレイの用紙を選ぶ：用紙設定（つづき）
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操作の流れ
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調整

用紙設定
（給紙トレイ）

倍率設定

片面／両面
設定

連続読み設定

ウォームアップ
中に読込みする
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併用できない
コピー条件

用紙設定
（手差しトレイ）

■	不定形サイズを設定／呼出しする：不定形サイズ
不定形サイズの用紙を手差しトレイにセットするときに設定します。

不定形の用紙サイズを入力します。
	 入力できる範囲は下記の通りです。
	 X辺：148.0mm～ 431.8mm
	 Y 辺：92.0mm～ 297.0mm
５つまで登録した不定形サイズを呼出すことができます。不定形サイズの登録方法の詳細
は、p. 3-21「不定形サイズを登録する：不定形サイズ」をごらんください。

❶	基本設定画面の〔用紙〕を押します。

用紙画面が表示されます。

❷	手差しトレイボタンを押して反転させ、〔選択ト
レイの設定変更〕を押します。

トレイ設定変更画面が表示されます。

-

-
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❸	〔不定形〕を押します。

不定形サイズ画面が表示されます。

❹	用紙の長さ〔X〕／幅〔Y〕を設定します。
〔X〕が反転していることを確認し、操作パネルのテ
ンキーで X辺の長さを入力します。（148.0mm ～
431.8mm）
〔Y〕を押して反転させ、操作パネルのテンキーでY
辺の長さを入力します。（92.0mm～ 297.0mm）
登録されている不定形サイズを呼出すときは、
〔memory1〕から〔memory5〕のいずれかのボタ
ンを押して呼出します。呼出すときに押すボタンは
名称が変更されていることがあります。

サイズ設定した以外の不定形サ
イズの用紙をセットしてプリン
トすると、紙づまりを起こすこ
とがあります。必ず設定したサ
イズの用紙をセットしてくださ
い。

設定可能範囲を超える数値を入
力すると「入力エラー」と表示
され、入力を受け付けません。
操作パネルの【C】（クリア）を
押し、正しい数値を入力しなお
してください。

❺	〔OK〕を 3回押します。
基本設定画面にもどります。基本設定画面の〔用紙〕
に入力したサイズが表示されます。
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3
第 　

　 章
基本的なコピー

操作の流れ

基
本
設
定

原稿を
セットする

コピー部数を
設定する

濃度／下地
調整

用紙設定
（給紙トレイ）

倍率設定

片面／両面
設定

連続読み設定

ウォームアップ
中に読込みする

コピー予約

動作中のジョブを
停止／再開／削除する

併用できない
コピー条件

用紙設定
（手差しトレイ）

■	不定形サイズを登録する：不定形サイズ
不定形サイズを５つまで登録できます。よく使用する不定形サイズを登録しておけば、コ
ピーするたびサイズを入力する必要がなくなります。

不定形の用紙サイズを入力します。
	 入力できる範囲は下記の通りです。
	 X辺：148.0mm～ 431.8mm
	 Y 辺：92.0mm～ 297.0mm
登録した不定形サイズを呼出す方法は、p. 3-19「不定形サイズを設定／呼出しする：不
定形サイズ」をごらんください。

❶	基本設定画面の〔用紙〕を押します。

用紙画面が表示されます。

❷	手差しトレイボタンを押して反転させ、〔選択ト
レイの設定変更〕を押します。

トレイ設定変更画面が表示されます。

-

-
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❸	〔不定形〕を押します。

不定形サイズ画面が表示されます。

❹	登録する用紙の長さ〔X〕／幅〔Y〕を入力します。
〔X〕が反転していることを確認し、操作パネルのテ
ンキーで X辺の長さを入力します。（148.0mm ～
431.8mm）
〔Y〕を押して反転させ、操作パネルのテンキーでY
辺の長さを入力します。（92.0mm～ 297.0mm）

設定可能範囲を超える数値を入
力すると「入力エラー」と表示
され、入力を受け付けません。
操作パネルの【C】（クリア）を
押し、正しい数値を入力しなお
してください。

❺	〔メモリ登録〕を押します。

❻	入力したサイズ値を登録します。（登録ボタン名
を変更します。）
〔memory1〕から〔memory5〕のいずれかのボタ
ンを押して、入力したサイズ値を登録します。
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3
第 　

　 章
基本的なコピー

操作の流れ

基
本
設
定

原稿を
セットする

コピー部数を
設定する

濃度／下地
調整

用紙設定
（給紙トレイ）

倍率設定

片面／両面
設定

連続読み設定

ウォームアップ
中に読込みする

コピー予約

動作中のジョブを
停止／再開／削除する

併用できない
コピー条件

用紙設定
（手差しトレイ）

登録ボタン名を変更する場合は〔用紙名称〕を押し
ます。用紙名称画面が表示されます。

登録名称を変更したいボタンを押します。文字入力
画面が表示されます。新しい名称を入力し、〔OK〕
を押します。

登録ボタン名の変更は任意に
行ってください。
登録ボタン名は半角 16文字（全
角８文字）まで入力できます。

❼	〔OK〕を 4回押します。
基本設定画面にもどります。
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■	用紙種類を設定する
手差しトレイを専用紙用のトレイとして設定します。
設定する用紙種類によって、定着温度の調整や排紙トレイの制限などをすることがありま
す。
また、自動用紙や自動トレイ切換えの機能が働いても、手差しトレイにセットした用紙を
自動的に給紙できないようにします。OHPフィルムや専用紙をセットする場合、この設
定をしておけば思わぬ給紙を防止してくれます。

OHPフィルムや厚紙、薄紙を手差しトレイにセットするときは、必ず設定します。
再生紙、厚紙、薄紙、OHP、封筒、レターヘッド紙、第 2原紙、ユーザ紙、ラベル紙、
色紙の設定ができます。
封筒にコピーするときは、本体右ドア内側の封筒レバーを上にあげます。詳細は、p. 
2-55 をごらんください。
手差しトレイの用紙種類を普通紙以外に設定しても、機械がリセットされるとその設定は
普通紙の設定にもどります。

❶	基本設定画面の〔用紙〕を押します。

用紙画面が表示されます。

❷	手差しトレイボタンを押して反転させ、〔選択ト
レイの設定変更〕を押します。

トレイ設定変更画面が表示されます。

-
-

-

-
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3
第 　

　 章
基本的なコピー

操作の流れ

基
本
設
定

原稿を
セットする

コピー部数を
設定する

濃度／下地
調整

用紙設定
（給紙トレイ）

倍率設定

片面／両面
設定

連続読み設定

ウォームアップ
中に読込みする

コピー予約

動作中のジョブを
停止／再開／削除する

併用できない
コピー条件

用紙設定
（手差しトレイ）

❸	専用紙の種類を設定します。
任意の用紙種類のボタンを押します。
レターヘッド紙、第 2原紙、ユーザ紙、ラベル紙、
色紙を設定したいときは、〔その他用紙〕を押します。

その他用紙設定画面の任意のボタンを押して、〔OK〕
を押します。

手差しトレイに専用紙をセット
したときは必ず手差しトレイを
その専用紙トレイとして設定し
てください。設定しなかったり、
誤った設定をすると、紙づまり
の原因になります。

❹	〔OK〕を 2回押します。
基本設定画面にもどります。

❺	手差しトレイに設定した用紙をセットします。
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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
倍率を設定します。
初期状態では、倍率は等倍（x1.000）に設定されています。
ここでは、倍率の設定のしかたについて説明します。

■	等倍でコピーする
用紙サイズに関係なく、原稿と同じ大きさの画像をコピーします。

初期状態では、倍率は等倍（x1.000）に設定されています。等倍以外の設定がされてい
るとき、下記の手順で等倍にします。
等倍（x1.000）の初期状態を変更していなければ、操作パネルの【リセット】を押すと、
等倍にもどります。このとき、そのほかのコピー操作も初期状態にもどります。
設定した倍率を微調整するとき、倍率画面の〔＋〕／〔－〕を押します。〔＋〕を押すと
拡大側に、〔－〕を押すと縮小側に x0.001 刻みで倍率を変更できます。

❶	基本設定画面の〔倍率〕を押します。

倍率画面が表示されます。

❷	〔等倍〕を押します。

❸	〔OK〕を押します。
基本設定画面にもどります。x1.000が表示されます。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、〔OK〕を押して
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。

-

-

-

倍率を選ぶ：倍率設定
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3
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　 章
基本的なコピー

操作の流れ

基
本
設
定

原稿を
セットする

コピー部数を
設定する

濃度／下地
調整

用紙設定
（給紙トレイ）

用紙設定
（手差しトレイ）

片面／両面
設定

連続読み設定

ウォームアップ
中に読込みする

コピー予約

動作中のジョブを
停止／再開／削除する

併用できない
コピー条件

倍率設定

■	少しだけ縮小させる：小さめ
画像を、原稿サイズより、わずかに縮小（x0.930) してコピーします。

出荷時設定では、倍率は x0.930 に設定されています。
 「小さめ」の倍率を x0.900 ～ x0.999 の範囲で変更できます。詳しくは p. 3-35「倍率
を登録する」をごらんください。
設定した倍率を微調整するとき、倍率画面の〔＋〕／〔－〕を押します。〔＋〕を押すと
拡大側に、〔－〕を押すと縮小側に x0.001 刻みで倍率を変更できます。

❶	基本設定画面の〔倍率〕を押します。

倍率画面が表示されます。

❷	〔小さめ〕を押します。

❸	〔OK〕を押します。
基本設定画面にもどります。設定した倍率が表示さ
れています。 そのほかのコピー操作の設定を

しない場合は、〔OK〕を押して
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。

-
-

-
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■	固定倍率を選択する
定形サイズ原稿を定形サイズ用紙にコピーする場合によく使用される倍率（固定倍率）が
あらかじめ設定されています。原稿と用紙のサイズから固定倍率を選択します。

拡大倍率は x1.154、x1.224、x1.414、x2.000 の 4 種 類、縮小倍率は x0.866、
x0.816、x0.707、x0.500 の 4種類が設定されています。
設定した倍率を微調整するとき、倍率画面の〔＋〕／〔－〕を押します。〔＋〕を押すと
拡大側に、〔－〕を押すと縮小側に x0.001 刻みで倍率を変更できます。

❶	基本設定画面の〔倍率〕を押します。

倍率画面が表示されます。

❷	任意の固定倍率ボタンを選択します。

❸	〔OK〕を押します。
基本設定画面にもどります。設定した倍率が表示さ
れています。 そのほかのコピー操作の設定を

しない場合は、〔OK〕を押して
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。

-

-
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3
第 　

　 章
基本的なコピー

操作の流れ

基
本
設
定

原稿を
セットする

コピー部数を
設定する

濃度／下地
調整

用紙設定
（給紙トレイ）

用紙設定
（手差しトレイ）

片面／両面
設定

連続読み設定

ウォームアップ
中に読込みする

コピー予約

動作中のジョブを
停止／再開／削除する

併用できない
コピー条件

倍率設定

■	ズーム倍率を設定する
縦と横の比率を変えずに x0.250 ～ x4.000 の範囲で倍率を設定します。

操作パネルのテンキーで倍率を入力します。x0.250 ～ x4.000 の範囲の倍率を x0.001
刻みで設定できます。
入力した倍率を登録することができます。詳細は、p. 3-35「倍率を登録する」をごらん
ください。
設定した倍率を微調整するとき、倍率画面の〔＋〕／〔－〕を押します。〔＋〕を押すと
拡大側に、〔－〕を押すと縮小側に x0.001 刻みで倍率を変更できます。

❶	基本設定画面の〔倍率〕を押します。

倍率画面が表示されます。

❷	〔ズーム〕を押します。

ズーム画面が表示されます。

-

-

-
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❸	ズームのアイコンボタンを押して反転させ、操
作パネルのテンキーで任意の倍率（x0.250 ～
x4.000）を入力します。

入力した倍率が表示されます。

設定可能範囲を超える数値を入
力すると「入力エラー」と表示
され、入力を受け付けません。
操作パネルの【C】（クリア）を
押し、正しい数値を入力しなお
してください。

❹	〔OK〕を押します。
〔キャンセル〕を押すと、ズーム画面で設定したズー
ム倍率は設定されません。
倍率画面にもどります。

❺	〔OK〕を押します。
基本設定画面にもどります。設定した倍率が表示さ
れています。 そのほかのコピー操作の設定を

しない場合は、〔OK〕を押して
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。



	 3-31

倍率を選ぶ：倍率設定（つづき）

3
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　 章
基本的なコピー

操作の流れ

基
本
設
定

原稿を
セットする

コピー部数を
設定する

濃度／下地
調整

用紙設定
（給紙トレイ）

用紙設定
（手差しトレイ）

片面／両面
設定

連続読み設定

ウォームアップ
中に読込みする

コピー予約

動作中のジョブを
停止／再開／削除する

併用できない
コピー条件

倍率設定

■	縦／横別々に倍率を設定する：独立ズーム
縦と横の倍率を別々に設定し、下図のようなコピー画像が得られます。

X: x 1.000, Y: x 0.500X: x 0.500, Y: x0.500 X: x 2.000, Y: x 0.500 X: x 4.000, Y: x 0.500

X: x 1.000, Y: x 1.000X: x 0.500, Y: x 1.000 X: x 2.000, Y: x 1.000 X: x 4.000, Y: x 1.000

X

Y

X: x 1.000, Y: x 2.000X: x 0.500, Y: x 2.000 X: x 2.000, Y: x 2.000 X: x 4.000, Y: x 2.000

X: x 1.000, Y: x 4.000X: x 0.500, Y: x 4.000 X: x 2.000, Y: x 4.000 X: x 4.000, Y: x 4.000

操作パネルのテンキーで倍率を入力します。縦、横とも別々に x0.250 ～ x4.000 の範囲
の倍率を x0.001 刻みで設定できます。
独立ズーム倍率を登録することはできません。
設定した独立ズーム倍率を倍率画面の〔＋〕／〔－〕を使って微調整することはできません。

❶	基本設定画面の〔倍率〕を押します。

倍率画面が表示されます。

-

-
-



3-32

倍率を選ぶ：倍率設定（つづき）

❷	〔ズーム〕を押します。

ズーム画面が表示されます。

❸	「独立ズーム」の〔X〕を押して反転させ、操
作パネルのテンキーで任意の倍率（x0.250 ～
x4.000）を入力します。

入力した倍率が〔X〕横に表示されます。

設定可能範囲を超える数値を入
力すると「入力エラー」と表示
され、入力を受け付けません。
操作パネルの【C】（クリア）を
押し、正しい数値を入力しなお
してください。

❹	「独立ズーム」の〔Y〕を押して反転させ、操
作パネルのテンキーで任意の倍率（x0.250 ～
x4.000）を入力します。

入力した倍率が〔Y〕横に表示されます。

設定可能範囲を超える数値を入
力すると「入力エラー」と表示
され、入力を受け付けません。
操作パネルの【C】（クリア）を
押し、正しい数値を入力しなお
してください。

❺	〔OK〕を押します。
〔キャンセル〕を押すと、ズーム画面で設定した独立
ズーム倍率は設定されません。
倍率画面にもどります。
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3
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　 章
基本的なコピー

操作の流れ

基
本
設
定

原稿を
セットする

コピー部数を
設定する

濃度／下地
調整

用紙設定
（給紙トレイ）

用紙設定
（手差しトレイ）

片面／両面
設定

連続読み設定

ウォームアップ
中に読込みする

コピー予約

動作中のジョブを
停止／再開／削除する

併用できない
コピー条件

倍率設定

❻	〔OK〕を押します。
基本設定画面にもどります。設定した独立ズーム倍
率が表示されています。 そのほかのコピー操作の設定を

しない場合は、〔OK〕を押して
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。
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■	登録倍率から選択する
登録されている倍率を呼出してコピーします。

出荷時設定では、x4.000、x2.000、x0.500 の 3つのズーム倍率が登録されています。
登録倍率を変更できます。詳細は、p. 3-35「倍率を登録する」をごらんください。
呼出した倍率を微調整するとき、倍率画面の〔＋〕／〔－〕を押します。〔＋〕を押すと
拡大側に、〔－〕を押すと縮小側に x0.001 刻みで倍率を変更できます。

❶	基本設定画面の〔倍率〕を押します。

倍率画面が表示されます。

❷	「登録倍率」の任意の登録倍率ボタンを押します。

❸	〔OK〕を押します。
基本設定画面にもどります。呼出した倍率が表示さ
れています。 そのほかのコピー操作の設定を

しない場合は、〔OK〕を押して
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。

-
-
-
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　 章
基本的なコピー

操作の流れ

基
本
設
定

原稿を
セットする

コピー部数を
設定する

濃度／下地
調整

用紙設定
（給紙トレイ）

用紙設定
（手差しトレイ）

片面／両面
設定

連続読み設定

ウォームアップ
中に読込みする

コピー予約

動作中のジョブを
停止／再開／削除する

併用できない
コピー条件

倍率設定

■	倍率を登録する
よく使用するズーム倍率を登録したり、〔小さめ〕に設定されている倍率を変更します。

x0.250 ～ x4.000 の範囲のズーム倍率を x0.001 刻みで 3つまで登録できます。出荷時
設定では、x4.000、x2.000、x0.500 の 3つのズーム倍率が登録されています。
 〔小さめ〕に設定されている縮小倍率を x0.900 ～ x0.999 の範囲で変更できます。出荷
時設定では、x0.930 が設定されています。
独立ズーム倍率を登録することはできません。

❶	基本設定画面の〔倍率〕を押します。

倍率画面が表示されます。

❷	〔ズーム〕を押します。

ズーム画面が表示されます。

-

-

-
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❸	ズームのアイコンボタンを押して反転させ、操
作パネルのテンキーで任意の倍率を入力します。
ズーム倍率を登録する場合は、x0.250 ～ x4.000 の
範囲の倍率を入力します。
〔小さめ〕に設定する倍率の場合は、x0.900 ～
x0.999 の範囲の倍率を入力します。
入力した倍率が表示されます。

設定可能範囲を超える数値を入
力すると「入力エラー」と表示
され、入力を受け付けません。
操作パネルの【C】（クリア）を
押し、正しい数値を入力しなお
してください。

❹	〔倍率登録〕を押します。
倍率登録画面が表示されます。

❺	登録するいずれかのボタン、または〔小さめ〕
を押します。

❻	〔OK〕を押します。
〔キャンセル〕を押すと、設定した倍率は登録されま
せん。
ズーム画面にもどります。

❼	〔OK〕を 2回押します。
基本設定画面にもどります。
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　 章
基本的なコピー

操作の流れ

基
本
設
定

原稿を
セットする

コピー部数を
設定する

濃度／下地
調整

用紙設定
（給紙トレイ）

用紙設定
（手差しトレイ）

片面／両面
設定

連続読み設定

ウォームアップ
中に読込みする

コピー予約

動作中のジョブを
停止／再開／削除する

併用できない
コピー条件

倍率設定

■	自動的に倍率を選択させる：自動倍率選択
原稿サイズと選択した用紙サイズに合わせて、自動的に最適な倍率を選択します。

出荷時設定では、倍率は等倍（x1.000）が設定されています。
自動倍率選択と自動用紙選択は併用できません。自動用紙選択に関しては、p. 3-14 をご
らんください。

❶	基本設定画面の〔倍率〕を押します。

倍率画面が表示されます。

❷	〔自動〕を押します。

用紙画面が表示されます。

❸	任意のトレイボタンを押して、用紙を選択しま
す。

-
-



3-38

倍率を選ぶ：倍率設定（つづき）

❹	〔OK〕を押します。
基本設定画面にもどります。
原稿サイズに合わせて、最適な倍率が表示されます。 そのほかのコピー操作の設定を

しない場合は、〔OK〕を押して
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。
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　 章
基本的なコピー

操作の流れ

基
本
設
定

原稿を
セットする

コピー部数を
設定する

濃度／下地
調整

用紙設定
（給紙トレイ）

用紙設定
（手差しトレイ）

連続読み設定

ウォームアップ
中に読込みする

コピー予約

動作中のジョブを
停止／再開／削除する

併用できない
コピー条件

片面／両面
設定

倍率設定

ADFまたは原稿ガラスに原稿をセットして両面コピーをとる方法を説明します。
また、ADFを使って両面原稿を片面コピーする方法を説明します。
出荷時設定では、片面原稿を片面コピー（片面＞片面）するように設定されています。

■	ADFを使って両面コピーをとる
ADFを使用して片面原稿や両面原稿を両面コピーする方法を説明します。

セットした原稿の方向に合わせて原稿セット方向を設定します。詳細は、p. 4-11「原稿
セット方向を設定する：原稿セット方向」をごらんください。
 〔両面＞両面〕を選択したとき、下記の両面原稿は原稿のとじ方向を手動で設定しないと
希望するコピーがとれないことがあります。
	 A4サイズ以下の上とじポートレート原稿
	 A4サイズ以下の左／右とじランドスケープ原稿
	 B4サイズ以上の左／右とじポートレート原稿
	 B4サイズ以上の上とじランドスケープ原稿
	 詳細は p. 4-14「原稿のとじ方向を設定する：原稿とじ代」をごらんください。

❶	ADFに原稿をセットします。
原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

-

-

片面／両面コピーを選ぶ：片面／両面設定
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❷	基本設定画面の〔片面／両面〕を押します。

片面／両面画面が表示されます。

❸	〔片面＞両面〕または〔両面＞両面〕を押します。

❹	セットした原稿の方向に合わせて原稿セット方
向を選択します。
〔原稿セット方向〕を押して原稿セット方向画面を表
示させます。
セットした原稿の方向に合わせて、任意の方向ボタ
ンを選択し、〔OK〕を押します。

原稿セット方向に関しては別に
説明しています。詳細は、p.4-11
をごらんください。
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　 章
基本的なコピー

操作の流れ

基
本
設
定

原稿を
セットする

コピー部数を
設定する

濃度／下地
調整

用紙設定
（給紙トレイ）

用紙設定
（手差しトレイ）

倍率設定

連続読み設定

ウォームアップ
中に読込みする

コピー予約

動作中のジョブを
停止／再開／削除する

併用できない
コピー条件

片面／両面
設定

❺	原稿およびコピーの開き方向を選択します。
原稿のとじ方向や、両面コピーのとじ方向を手動で
設定しないと希望するコピーがとれないことがあり
ます。
〔開き方向〕を押して開き方向画面を表示させます。
原稿およびコピー開き方向の任意のボタンを選択し
て〔OK〕を押します。

❻	〔OK〕を押します。
基本設定画面にもどります。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、〔OK〕を押して
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。

❼	必要に応じて、そのほかの設定をします。
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■	原稿ガラスを使って両面コピーをとる
原稿ガラスを使用して両面コピーをとる手順を説明します。

連続読み設定モードが自動的に機能します。
セットした原稿の方向に合わせて原稿セット方向を設定します。詳細は、p. 4-11「原稿
セット方向を設定する：原稿セット方向」をごらんください。

❶	ADFを開きます。

❷	原稿ガラスに原稿をセットします。
原稿は 1枚目（1ページ目）のコピーする面を下に
向け原稿ガラスにセットします。 原稿のセットのしかたについて

の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

-
-



	 3-43

片面／両面コピーを選ぶ：片面／両面設定（つづき）

3
第 　

　 章
基本的なコピー

操作の流れ

基
本
設
定

原稿を
セットする

コピー部数を
設定する

濃度／下地
調整

用紙設定
（給紙トレイ）

用紙設定
（手差しトレイ）

倍率設定

連続読み設定

ウォームアップ
中に読込みする

コピー予約

動作中のジョブを
停止／再開／削除する

併用できない
コピー条件

片面／両面
設定

❸	基本設定画面の〔片面／両面〕を押します。

片面／両面画面が表示されます。

❹	〔片面＞両面〕を押します。
〔両面＞両面〕を選択することが
できますが、原稿ガラスにセッ
トする原稿が両面原稿だからと
いって〔両面＞両面〕を選択す
る必要はありません。

❺	セットした原稿の方向に合わせて原稿セット方
向を選択します。
〔原稿セット方向〕を押して原稿セット方向画面を表
示させます。
セットした原稿に合わせて任意の方向ボタンを選択
し、〔OK〕を押します。

原稿セット方向に関しては別に
説明しています。詳細は、p.4-11
をごらんください。
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❻	コピーの開き方向を選択します。
両面コピーのとじ方向を手動で設定しないと希望す
るコピーがとれないことがあります。
〔開き方向〕を押して開き方向画面を表示させます。
コピー開き方向の任意のボタンを選択して〔OK〕を
押します。

❼	〔OK〕を押します。
基本設定画面にもどります。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、〔OK〕を押して
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。

❽	必要に応じて、そのほかの設定します。
両面コピーのとじ方向設定の詳
細は、p. 5-59をごらんください。

コピー部数の入力のしかたにつ
いての詳細は、p. 3-10「コピー
部数を設定する」をごらんくだ
さい。

❾	操作パネルの【スタート】を押します。
読込みが開始されます。
読込み後、「読込み停止中です　【スタート】キーで
再開できます」と表示されます。
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基本的なコピー

操作の流れ

基
本
設
定

原稿を
セットする

コピー部数を
設定する

濃度／下地
調整

用紙設定
（給紙トレイ）

用紙設定
（手差しトレイ）

倍率設定

連続読み設定

ウォームアップ
中に読込みする

コピー予約

動作中のジョブを
停止／再開／削除する

併用できない
コピー条件

片面／両面
設定

�	2 枚目（2ページ目）の原稿をセットし、【スター
ト】を押します。
すべての原稿を読込むまで、手順❾を繰り返します。

�	全ての原稿を読込んだ後、〔読込み終了〕を押し
ます。

�	【スタート】を押します。
両面コピーを一括出力します。

動作中のジョブを停止するとき
は【ストップ】を押します。詳
細は、p. 3-56「動作中のジョブ
を停止／再開／削除する」をご
らんください。
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■	両面原稿から片面コピーをとる
ADFを使用して両面原稿を片面コピーする方法を説明します。
両面原稿を原稿ガラスにセットして片面コピーするときは、〔片面＞片面〕をご利用くだ
さい。

セットした原稿の方向に合わせて原稿セット方向を設定します。詳細は、p. 4-11「原稿
セット方向を設定する：原稿セット方向」をごらんください。
下記の両面原稿は原稿のとじ方向を手動で設定しないと希望するコピーがとれないことが
あります。
	 A4サイズ以下の上とじポートレート原稿
	 A4サイズ以下の左／右とじランドスケープ原稿
	 B4サイズ以上の左／右とじポートレート原稿
	 B4サイズ以上の上とじランドスケープ原稿

❶	ADFに原稿をセットします。
原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

-

-
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基本的なコピー

操作の流れ

基
本
設
定

原稿を
セットする

コピー部数を
設定する

濃度／下地
調整

用紙設定
（給紙トレイ）

用紙設定
（手差しトレイ）

倍率設定

連続読み設定

ウォームアップ
中に読込みする

コピー予約

動作中のジョブを
停止／再開／削除する

併用できない
コピー条件

片面／両面
設定

❷ 	基本設定画面の〔片面／両面〕を押します。

片面／両面画面が表示されます。

❸	〔両面＞片面〕を押します。

❹	セットした原稿の方向に合わせて原稿セット方
向を選択します。
〔原稿セット方向〕を押して原稿セット方向画面を表
示させます。
セットした原稿の方向に合わせて、任意の方向ボタ
ンを選択し、〔OK〕を押します。

原稿セット方向に関しては別に
説明しています。詳細は、p.4-11
をごらんください。



3-48

片面／両面コピーを選ぶ：片面／両面設定（つづき）

❺	原稿の開き方向を選択します。
〔両面＞両面〕を選択したとき、原稿のとじ方向を手
動で設定しないと希望するコピーがとれないことが
あります。
〔開き方向〕を押して開き方向画面を表示させます。
原稿およびコピー開き方向の任意のボタンを選択し
て〔OK〕を押します。

❻	〔OK〕を押します。
基本設定画面にもどります。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、〔OK〕を押して
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。

❼	必要に応じて、そのほかの設定をします。
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操作の流れ

基
本
設
定

原稿を
セットする

コピー部数を
設定する

濃度／下地
調整

用紙設定
（給紙トレイ）

用紙設定
（手差しトレイ）

倍率設定

ウォームアップ
中に読込みする

コピー予約

動作中のジョブを
停止／再開／削除する

併用できない
コピー条件

片面／両面
設定

連続読み設定

大量にある原稿をいくつかに分けて読込ませることができます。
ADFに一度にセットできる原稿枚数は 80枚までですが、連続読み設定を使用すること
により、80枚を超える原稿を一つのジョブとして扱うことができます。
また、原稿ガラスで読込ませた複数枚の原稿を一つのジョブとして扱ったり、ADFのジョ
ブと原稿ガラスのジョブを組み合わせて一つのジョブとして扱うこともできます。

連続読み設定にしてもADFにセットできる原稿枚数は変わりません。原稿は 80枚また
は積載制限マーク（▼）を超えてセットしないでください。原稿づまりや原稿破損の原因
になります。
以下のコピー操作は連続読み設定が前提です。設定すると自動的に連続読み設定が機能し
ます。
	 原稿ガラスを使用して両面コピー
	 差込みコピー
	 ブック連写

❶	原稿をセットします。
原稿ガラスを使用する場合、最初のページから、コ
ピーする面を下にしてセットします。 原稿のセットのしかたについて

の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

ADFを使用する場合、ページ順にそろえた原稿の 1
ページ目を上にしてセットします。

-

-

原稿を分割して読込み一度に出力する：連続読み設定
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❷	基本設定画面の〔連続読み設定〕を押します。

❸	必要に応じてそのほかの設定をします。
コピー部数の入力のしかたにつ
いての詳細は、p. 3-10「コピー
部数を設定する」をごらんくだ
さい。

❹	操作パネルの【スタート】を押します。

読込みが開始されます。

原稿を読込んだ後、「次の原稿をセットして【スター
ト】キーを押してください」と表示されます。



	 3-51

原稿を分割して読込み一度に出力する：連続読み設定（つづき）

3
第 　

　 章
基本的なコピー

操作の流れ

基
本
設
定

原稿を
セットする

コピー部数を
設定する

濃度／下地
調整

用紙設定
（給紙トレイ）

用紙設定
（手差しトレイ）

倍率設定

片面／両面
設定

ウォームアップ
中に読込みする

コピー予約

動作中のジョブを
停止／再開／削除する

併用できない
コピー条件

連続読み設定

❺	次の原稿をセットし、操作パネルの【スタート】
を押します。

全ての原稿を読込むまで手順❹～❺の操作を繰り返
します。

読込んだ画像データを削除した
いときは、【ストップ】を押しま
す。詳細は、p. 3-56「動作中の
ジョブを停止／再開／削除する」
をごらんください。

基本設定画面右上部のメモリ残
量表示で、原稿読込み中のメモ
リ残量が確認できます。

❻	全ての原稿を読込んだ後、〔読込み終了〕を押し
ます。

❼	操作パネルの【スタート】を押します。

一括出力されます。

動作中のジョブを停止するとき
は【ストップ】を押します。詳
細は、p. 3-56「動作中のジョブ
を停止／再開／削除する」をご
らんください。
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出力できるまでのウォームアップ中に原稿を読込んで、ウォームアップが完了したときに
出力することができます。

下記条件のとき、ウォームアップが始まります。
	 副電源スイッチをオンにする（p. 2-28 参照）
	 スリープモードを解除するために操作パネルの【パワーセーブ】を押す（p. 2-34 参照）
	 ウィークリタイマの時間外使用を行う（p. 2-36 参照）

❶	基本設定画面メッセージ表示エリアの「ウォー
ムアップ中です　読込みできます」というメッ
セージを確認します。
操作パネルの【スタート】が緑色に点灯します。

❷	原稿をセットします。
原稿のセット方法の詳細は、p. 
3-6「原稿をセットする」をごら
んください。

❸	コピー部数および必要に応じてそのほかの設定
をします。

コピー部数の設定の詳細は、p. 
3-10「コピー部数を設定する」
をごらんください。

ウォームアップ中に読込みする
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ウォームアップ中に読込みする（つづき）

3
第 　

　 章
基本的なコピー

操作の流れ

基
本
設
定

原稿を
セットする

コピー部数を
設定する

濃度／下地
調整

用紙設定
（給紙トレイ）

用紙設定
（手差しトレイ）

倍率設定

片面／両面
設定

連続読み設定

コピー予約

動作中のジョブを
停止／再開／削除する

併用できない
コピー条件

ウォームアップ
中に読込みする

❹	操作パネルの【スタート】を押します。

原稿の読込みをし、待機中のジョブに追加されます。

動作中のジョブを停止したいと
きは、【ストップ】を押します。
詳細は、p. 3-56「動作中のジョ
ブを停止／再開／削除する」を
ごらんください。

❺	次の原稿があるときは、手順❸〜❹の操作を繰
り返します。

❻	新たにコピー部数、そのほかの設定をして【ス
タート】を押します。

ウォームアップが完了したとき、ジョブの順番に自
動的に出力を開始します。

次の原稿を読込むためのコピー条件を設定するとき、いくつかのコ
ピー条件をそのまま生かすように設定することができます。詳細は、p. 
14-17 をごらんください。
待機中のジョブの設定内容を確認したり、優先出力の設定をしたり、
ジョブを削除することができます。詳細は、「第 8章 ジョブ確認」を
ごらんください。
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現在のジョブのプリント中に、次のコピージョブの設定や原稿読込みを行います。コピー
予約されたコピージョブは、その前のジョブが完了後に続けてプリントします。

コピー予約は、現在出力中のジョブも含めて 61ジョブまで設定できます。
出荷時設定では、現在のジョブの原稿読込みが完了してプリント中に次のコピー予約が可
能になります。原稿読込中はコピー予約できません。
コピー予約可能になると、プリント中画面が表示されることがあります。このときは〔次ジョ
ブ予約〕を押してコピー予約を行います。プリント中画面についての詳細は、p. 14-14 を
ごらんください。

❶	操作パネルの【スタート】を押して、原稿の読
込みを開始させます。
原稿読込中画面が表示されます。この間コピー予約
できません。
原稿読込みが完了し、プリントが開始されると基本
設定画面が表示され、メッセージ表示エリアに「コ
ピー予約できます」と表示されます。

原稿読込みが完了し、プリントが開始されるとプリ
ント中画面が表示されることがあります。プリント
中画面の〔次ジョブ予約〕を押します。

原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

❷	次の原稿をセットします。

❸	セットした原稿のコピー部数やコピー条件を設
定します。

コピー部数の入力のしかたにつ
いての詳細は、p. 3-10「コピー
部数を設定する」をごらんくだ
さい。

出力中に次の原稿を読込む：コピー予約
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出力中に次の原稿を読込む：コピー予約（つづき）

3
第 　

　 章
基本的なコピー

操作の流れ

基
本
設
定

原稿を
セットする

コピー部数を
設定する

濃度／下地
調整

用紙設定
（給紙トレイ）

用紙設定
（手差しトレイ）

倍率設定

片面／両面
設定

連続読み設定

ウォームアップ
中に読込みする

動作中のジョブを
停止／再開／削除する

併用できない
コピー条件

コピー予約

❹	操作パネルの【スタート】を押します。

最初のジョブの出力後、コピー予約したジョブのプ
リントを自動的に開始します。

動作中のジョブを停止するとき
は【ストップ】を押します。詳
細は、p. 3-56「動作中のジョブ
を停止／再開／削除する」をご
らんください。

❺	ジョブが複数あるときは、手順❶～❸の操作を
繰り返します。

次の原稿を読込むためのコピー条件を設定するとき、管理者設定でい
くつかのコピー条件をそのまま生かすように設定することができま
す。詳細は、p. 15-49 をごらんください。
待機中のジョブの設定内容を確認したり、優先出力の設定をしたり、
ジョブを削除することができます。停止／再開することはできません。
詳細は、「第 8章 ジョブ確認」をごらんください。
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現在動作中のジョブ（原稿読込み、プリント、または原稿読込みとプリント）を停止、停
止後再開、または削除する方法を説明します。

■	動作中のジョブを停止／再開する

停止できるのは、現在動作中のジョブです。
コピー予約で原稿読込み中のジョブは、動作を停止できません。〔ジョブ確認〕を押して、
読込んだデータを削除することができます。詳細は、「第 8章 ジョブ確認」をごらんくだ
さい。

❶	原稿読込み／プリント中に操作パネルの【ストッ
プ】を押します。

原稿読込み／プリントが停止し、停止中ジョブ画面
が表示されます。

❷	操作パネルの【スタート】を押します。

停止していた全てのジョブが再開されます。

-
-

動作中のジョブを停止／再開／削除する
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動作中のジョブを停止／再開／削除する（つづき）

3
第 　

　 章
基本的なコピー

操作の流れ

基
本
設
定

原稿を
セットする

コピー部数を
設定する

濃度／下地
調整

用紙設定
（給紙トレイ）

用紙設定
（手差しトレイ）

倍率設定

片面／両面
設定

連続読み設定

ウォームアップ
中に読込みする

コピー予約

併用できない
コピー条件

動作中のジョブを
停止／再開／削除する

■	停止したジョブを削除する

削除できるのは、停止させたジョブです。
コピー予約で読込んだデータは、〔ジョブ確認〕を押して削除して、プリントしないよう
にすることができます。詳細は、「第 8章 ジョブ確認」をごらんください。

❶	原稿読込み／プリント中に操作パネルの【ストッ
プ】を押します。

原稿読込み／プリントが停止し、停止中ジョブ画面
が表示されます。

❷	削除したいジョブ項目を押して反転させ、〔削除
実行〕を押します。

選択したジョブが削除されます。

-
-
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9-1

Copy Conditions Incompatible with Basic Settings

機能組み合せ表

基本設定

濃度/下地 用紙 倍率

自
動

下
地
調
整

濃
度

自
動
用
紙

本
体
ト
レ
イ
/大
容
量
ト
レ
イ

手
差
し

普
通
紙

再
生
紙

O
H
P

ラ
ベ
ル
紙

第
２
原
紙

ユ
ー
ザ
紙

レ
タ
ー
ヘ
ッ
ド
紙

は
が
き

薄
紙

厚
紙

色
紙

封
筒

自
動
倍
率

等
倍

固
定
倍
率

ズ
ー
ム

独
立
ズ
ー
ム

基
本
設
定

濃度／下地

自動 u d

下地調整 d

濃度 d

用紙

自動用紙 d d d d d d d d d d d d d d d

本体トレイ/大容量トレイ d d × × × × × × ×

手差し d d

普通紙 × × × × × × × × × × ×

再生紙 d × × × × × × × × × × ×

OHP d × × × × × × × × × × × ×

ラベル紙 d × × × × × × × × × × × ×

第２原紙 d × × × × × × × × × × × ×

ユーザ紙 d × × × × × × × × × × ×

レターヘッド紙 d × × × × × × × × × × ×

はがき d × × × × × × × × × × × ×

薄紙 d × × × × × × × × × × × ×

厚紙 d × × × × × × × × × × × ×

色紙 d × × × × × × × × × × ×

封筒 d × × × × × × × × × × × ×

倍率

自動倍率 d d d d d

等倍 d d d d d d

固定倍率 d d d d d d

ズーム d d d d d d

独立ズーム d d d d d d d

片面／両面

片面原稿

両面原稿

片面プリント

両面プリント u u u u u u u

連続読込み

▼	 後優先（後で設定したコピー条件が優先され、先に設定したコピー条件は解除される。）
×	 併用の設定はできない。
△	 先優先（先に設定したコピー条件が優先され、警告表示する。）
*3	 コピー挿入選択時のみ、後優先する。
*4	 集約／小冊子でおすすめ倍率使用時、後優先する。
*5	 中とじ／中折り選択時に自動的に小冊子が選択されるように設定されているとき、後優先する。
*6	 排紙オプションごとに異なる。
*7	 仕分けを無視して動作する。
*8	 中とじ／中折り選択時に自動的に小冊子が選択されるように設定されているとき、併用の設定
はできない。

基本設定と併用できないコピー条件
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基本設定と併用できないコピー条件（つづき）

3
第 　

　 章
基本的なコピー

操作の流れ

基
本
設
定

原稿を
セットする

コピー部数を
設定する

濃度／下地
調整

用紙設定
（給紙トレイ）

用紙設定
（手差しトレイ）

倍率設定

片面／両面
設定

連続読み設定

ウォームアップ
中に読込みする

コピー予約

動作中のジョブを
停止／再開／削除する

併用できない
コピー条件

Copy Conditions Incompatible with Basic Settings (continued)

9-2

機能組み合せ表

基本設定

連
続
読
込
み

集約／原稿 原稿画質 応用設定

片面／両面 集約枚数 原稿

文
字

文
字
／
写
真

写
真

薄
文
字

O
H
P
合
紙

カ
バ
ー
シ
ー
ト

イ
ン
タ
ー
シ
ー
ト

差
込
み
ペ
ー
ジ

章
分
け

ネ
ガ
ポ
ジ
反
転

片
面
原
稿

両
面
原
稿

片
面
プ
リ
ン
ト

両
面
プ
リ
ン
ト

２
in
１

４
in
１

８
in
１

混
載
原
稿

原
稿
方
向
設
定

原
稿
綴
じ
代

基
本
設
定

濃度／下地

自動

下地調整

濃度

用紙

自動用紙 d d d *3

本体トレイ/大容量トレイ

手差し

普通紙

再生紙

OHP u u

ラベル紙 u u u

第２原紙 u u u

ユーザ紙

レターヘッド紙

はがき u u u

薄紙 u u u

厚紙 u u u

色紙

封筒 u u u u u u u u u u

倍率

自動倍率 *4 *4 *4

等倍 *4 *4 *4 d

固定倍率 *4 *4 *4 d

ズーム *4 *4 *4 d

独立ズーム *4 *4 *4 d

片面／両面

片面原稿 d

両面原稿 d

片面プリント d d

両面プリント d d

連続読込み
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基本設定と併用できないコピー条件（つづき）
Copy Conditions Incompatible with Basic Settings (continued)

9-3

機能組み合せ表

応用設定

ブ
ッ
ク
連
写

ペ
ー
ジ
連
写

リピート

と
じ
代

編
集
と
じ
代

消去 画像の収め方

小
冊
子

スタンプ

範
囲
指
定

自
動
検
出

定
型

枠
消
し
／
折
目
消
し

原
稿
外
消
去

セ
ン
タ
リ
ン
グ

回
転
し
な
い

原
稿
サ
イ
ズ
設
定

不
定
形
サ
イ
ズ
原
稿

ナ
ン
バ
リ
ン
グ

ペ
ー
ジ

日
付
／
時
刻

定
型
ス
タ
ン
プ

ウ
ォ
ー
タ
マ
ー
ク

基
本
設
定

濃度／下地

自動

下地調整

濃度

用紙

自動用紙 d d d d d d d d

本体トレイ/大容量トレイ

手差し

普通紙

再生紙

OHP u

ラベル紙 u

第２原紙 u

ユーザ紙

レターヘッド紙

はがき u

薄紙 u

厚紙 u

色紙

封筒 u u u u u u u u u u u

倍率

自動倍率 d d d d d d d d *4

等倍 *4

固定倍率 *4

ズーム *4

独立ズーム *4

片面／両面

片面原稿

両面原稿 d d d d d u

片面プリント d

両面プリント d d d d d d

連続読込み
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基本設定と併用できないコピー条件（つづき）

3
第 　

　 章
基本的なコピー

操作の流れ

基
本
設
定

原稿を
セットする

コピー部数を
設定する

濃度／下地
調整

用紙設定
（給紙トレイ）

用紙設定
（手差しトレイ）

倍率設定

片面／両面
設定

連続読み設定

ウォームアップ
中に読込みする

コピー予約

動作中のジョブを
停止／再開／削除する

併用できない
コピー条件

Copy Conditions Incompatible with Basic Settings (continued)

9-4

機能組み合せ表

仕上り 紙折り

ソ
ー
ト

グ
ル
ー
プ

仕分け

ス
テ
ー
プ
ル

パ
ン
チ

排
紙
ト
レ
イ
選
択

中
と
じ

中
折
り

回
転

シ
フ
ト

基
本
設
定

濃度／下地

自動

下地調整

濃度

用紙

自動用紙

本体トレイ/大容量トレイ

手差し

普通紙 *6 *6 *6 *6 *6 *6

再生紙 *6 *6 *6 *6 *6 *6

OHP u *6 *6 *6 *6 *6 *6

ラベル紙 u *6 *6 *6 *6 *6 *6

第２原紙 u *6 *6 *6 *6 *6 *6

ユーザ紙 *6 *6 *6 *6 *6 *6

レターヘッド紙 *6 *6 *6 *6 *6 *6

はがき u *6 *6 *6 *6 *6 *6

薄紙 u *6 *6 *6 *6 *6 *6

厚紙 u *6 *6 *6 *6 *6 *6

色紙 *6 *6 *6 *6 *6 *6

封筒 u *6 *6 *6 *6 *6 *6

倍率

自動倍率 *7

等倍

固定倍率

ズーム

独立ズーム *7

片面／両面

片面原稿

両面原稿

片面プリント

両面プリント

連続読込み
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　 章

集
約
／
原
稿
・
原
稿
画
質

併用できない
コピー条件

原稿

集約

原稿画質に
合わせてコピー

複数枚の原稿を 1枚の用紙にコピーする方
法、原稿の種類やセット方向を設定する方法、
および原稿画質に合わせて機械を設定する方
法を説明します。

第4章　集約／原稿・原稿画質

複数枚原稿を 1枚の用紙にコピーする：集約.................................4-2

原稿の種類を設定する：原稿.......................................................4-6

原稿画質に合わせてコピーする..................................................4-16

集約／原稿・原稿画質と併用できないコピー条件..........................4-18



4-2

複数枚（2枚、4枚、8枚）の原稿を 1枚の用紙に集約してコピーします。用紙の使用枚
数を節約できます。

設定内容
集約機能には下記の設定があります。とじ代の設定により、コピー画像の集約の開始位置
が変わります。

項　目 説　　明

2 in 1 2 枚の原稿画像を 1枚の用紙にプリントします。

＜左とじ＞	 ＜右とじ＞

1

1

2

2

1
1

2
2

	

4 in 1 4 枚の原稿画像を 1枚の用紙にプリントします。
集約順（画像の並べ方）を指定できます。

＜横順、左とじ＞	 ＜横順、右とじ＞

＜縦順、左とじ＞	 ＜縦順、右とじ＞

複数枚原稿を 1枚の用紙にコピーする：集約
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複数枚原稿を 1 枚の用紙にコピーする：集約（つづき）

第 　

　 章

集
約
／
原
稿
・
原
稿
画
質

併用できない
コピー条件

原稿

原稿画質に
合わせてコピー

4
集約

項　目 説　　明

8 in 1 8 枚の原稿画像を 1枚の用紙にプリントします。
集約順（画像の並べ方）を指定できます。

＜横順、左とじ＞	 ＜横順、右とじ＞

	

＜縦順、左とじ＞	 ＜縦順、右とじ＞

	

集約機能を選択すると、自動的にお勧め倍率を設定してコピーします。集約機能の各設定
のお勧め倍率は下記の通りです。
2 in 1：x0.707
4 in 1：x0.500
8 in 1：x0.353

お勧め倍率を機能させず、倍率を手動で設定するように設定を変更す
ることができます。詳細は、p. 14-19 をごらんください。

-
-
-
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複数枚原稿を 1 枚の用紙にコピーする：集約（つづき）

集約コピーのとり方
原稿をADFにセットします。
原稿を原稿ガラスにセットしたときは、連続読み設定が自動的に機能します。
原稿と同じサイズの用紙がセットされている給紙トレイを自動選択し、集約コピーします。
原稿と違うサイズの用紙に集約コピーする場合は、手動で倍率を設定します。
自動選択される給紙トレイは、トレイ優先順位の順番に選択されます。トレイ優先順位の
設定に関しては、p. 14-8 をごらんください。
とじ代の設定を「右とじ」にすると、コピー画像が右から集約されます。詳細は、p. 5-58「コ
ピー画像位置を調整する：とじ代」をごらんください。

❶	原稿をセットします。
セットした原稿に合わせて原稿
セット方向を設定します。詳細
は、p. 4-11「原稿セット方向を
設定する：原稿セット方向」を
ごらんください。

原稿ガラスに原稿をセットしたときは、連続読み設
定で原稿を読込みます。

連続読み設定の詳細は、p. 3-49
「原稿を分割して読込み一度に出
力する：連続読み設定」をごら
んください。

-
-
-
-
-

-
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複数枚原稿を 1 枚の用紙にコピーする：集約（つづき）

第 　

　 章

集
約
／
原
稿
・
原
稿
画
質

併用できない
コピー条件

原稿

原稿画質に
合わせてコピー

4
集約

❷	基本設定画面の〔集約／原稿〕タブを押します。

集約／原稿画面が表示されます。

原稿と同じサイズの用紙が給紙
トレイにセットされていない場
合は、セットしてください。

❸	任意の集約枚数ボタンを選択します。

〔4 in 1〕、〔8 in 1〕を選択したとき、〔横順〕または
〔縦順〕を押し、集約順を指定します。

集約機能を解除するときは、反
転させた集約枚数ボタンを再度
押すか、操作パネルの【リセット】
を押します。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、基本設定画面に
もどさなくても、設定した機能
を使ってコピーを開始すること
ができます。

集約位置を左から右に変更する
場合は用紙のとじ代位置を変
更してください。詳しくは、P. 
5-58「コピー画像位置を調整す
る：とじ代」をごらんください。
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コピーをとる原稿の種類を設定する方法を説明します。また、原稿のセット方向や原稿の
とじ代位置を設定する方法を説明します。

■	サイズの異なる原稿をコピーする：混載原稿
サイズの異なる原稿をいっしょにADFにセットし、自動用紙選択または自動倍率選択の
機能と併用してコピーします。

設定内容

選択項目 説　　明

自動用紙選択 原稿と同じサイズの用紙にコピー

自動倍率選択 原稿ごとに適正倍率を自動設定し、全て同じサイズの用紙にコピー

原稿の種類を設定する：原稿
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原稿の種類を設定する：原稿（つづき）

第 　

　 章

集
約
／
原
稿
・
原
稿
画
質

併用できない
コピー条件

集約

原稿画質に
合わせてコピー

4
原稿

混載原稿コピーのとり方
原稿をADFにセットします。
	 ADFに混載できる原稿サイズの組み合わせは、セットする原稿の最大幅（ADFガイド
板の開き幅）により異なります。詳細は、p. 9-12 をごらんください。
セットした原稿にガイド板を確実に沿わせます。原稿のセットが不完全な場合、原稿が斜
め送りされ、原稿づまりや原稿破損の原因になります。
原稿は 80枚以上セットしないでください。原稿づまりや原稿破損の原因になります。ま
た、機械故障の原因になります。原稿が 80枚を超える場合は、原稿を分割して読込ませ
ます。詳細は、p. 3-49「原稿を分割して読込み一度に出力する：連続読み設定」をごら
んください。
原稿を原稿ガラスにセットしたときは、p. 3-8「原稿ガラスに原稿をセットする」を参考
に原稿を読込み、手順❸に進みます。
混載機能を設定すると、自動用紙選択が自動的に機能します。自動倍率選択を使って同じ
サイズの用紙にコピーしたい場合は、自動倍率選択を設定します。詳細は、p. 3-37「自
動的に倍率を選択させる：自動倍率選択」 をごらんください。

❶	コピーする面を上にして、サイズの違う原稿の
奥側と左側をそろえます。

両面原稿の場合は 1ページ目から順にして、サイズ
の違う原稿の奥側と左側をそろえます。

セットした原稿に合わせて原稿
セット方向を設定します。詳細
は、p. 4-11「原稿セット方向を
設定する：原稿セット方向」を
ごらんください。

-

-

-

-

-
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原稿の種類を設定する：原稿（つづき）

❷	コピーしたい面（1ページ目）を上にし、ADF
にセットします。

原稿の左側と奥側をADFに突き当てセットします。
そして、原稿ガイドを原稿に沿わせます。

❸	基本設定画面の〔集約／原稿〕タブを押します。

集約／原稿画面が表示されます。

❹	〔混載原稿〕を押します。
混載原稿機能を解除するときは、
再度〔混載原稿〕を押すか、操
作パネルの【リセット】を押し
ます。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、基本設定画面に
もどさなくても、設定した機能
を使ってコピーを開始すること
ができます。
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原稿の種類を設定する：原稿（つづき）
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コピー条件
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原稿画質に
合わせてコピー

4
原稿

■	Z折れ原稿をコピーする：Z折れ原稿
Z 折れ原稿をADFにセットすると、原稿の浮きによりADFのサイズ検知センサがうま
く機能しないことがあります。このモードを設定すると、原稿をスキャンして、原稿サイ
ズを確実に検知します。

原稿はADFにセットします。
1枚目の原稿のサイズ長を検知し、それ以降の原稿は同じサイズとして読込みます。

❶	原稿をセットします。

❷	基本設定画面の〔集約／原稿〕タブを押します。

集約／原稿画面が表示されます。

-
-
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原稿の種類を設定する：原稿（つづき）

❸	〔Z折れ原稿〕を押します。
Z 折れ原稿機能を解除するとき
は再度〔Z折れ原稿〕を押すか、
操作パネルの【リセット】を押
します。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、基本設定画面に
もどさなくても、設定した機能
を使ってコピーを開始すること
ができます。
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原稿の種類を設定する：原稿（つづき）
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原稿画質に
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4
原稿

■	原稿セット方向を設定する：原稿セット方向
ADFや原稿ガラスにセットする原稿の天地方向を設定します。
以下の設定を行う場合、ADFや原稿ガラスにセットする原稿の天地方向を設定しないと
希望通りのコピーができないことがあります。
両面原稿のコピー
両面コピー
集約
小冊子
ページ連写
ステープルなど

設定内容

ADF にセット 原稿ガラスにセット 選択ボタン 説明

原稿の天部（上側）を奥側にして
セットしたとき、選択します。出
荷時設定では、これが選択されて
います。

原稿の天部（上側）を手前側にセッ
トしたとき、選択します。

原稿の天部（上側）をADFの左
側にして、ADF に原稿をセット
したとき、選択します。
原稿の天部（上側）を原稿ガラス
の右側にして、原稿ガラスに原稿
をセットしたとき、選択します。

原稿の天部（上側）をADFの右
側にして、ADF に原稿をセット
したとき、選択します。
原稿の天部（上側）を原稿ガラス
の左側にして、原稿ガラスに原稿
をセットしたとき、選択します。

-
-
-
-
-
-
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原稿の種類を設定する：原稿（つづき）

原稿セット方向の選択にポートレート原稿／ランドスケープ原稿の区
別はありません。原稿の天部（上側）を基準に選択します。

原稿セット方向の設定のしかた

❶	原稿をセットします。
ADFまたは原稿ガラスに原稿をセットします。

原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

❷	基本設定画面の〔集約／原稿〕タブを押します。
ADFに原稿をセットしたときの画面

原稿ガラスに原稿をセットしたときの画面

集約／原稿画面が表示されます。
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原稿の種類を設定する：原稿（つづき）
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4
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❸	〔原稿セット方向〕を押します。

原稿セット方向画面が表示されます。

❹	セットした原稿の方向に合わせて原稿方向ボタ
ンを選択します。
ADFに原稿をセットしたときの画面

原稿ガラスに原稿をセットしたときの画面

原稿セット方向の設定は、ひと
つのジョブが終わってもリセッ
ト機能が働くまで維持されます。
管理者設定でひとつのジョブが
終わるごとに原稿セット方向の
設定を出荷時設定にもどすよう
に設定できます。詳細は、p. 
15-49 をごらんください。

❺	〔OK〕を押して、〔基本設定〕タブを押します。
基本設定画面にもどります。

原稿セット方向画面の〔キャン
セル〕を押すと、設定は変更さ
れません。操作パネルの【リセッ
ト】を押すと、出荷時設定にも
どります。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、基本設定画面に
もどさなくても設定した機能を
使ってコピーを開始することが
できます。
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原稿の種類を設定する：原稿（つづき）

■	原稿のとじ方向を設定する：原稿とじ代
ADFに両面原稿をセットするとき、両面原稿のとじ方向を設定します。
出荷時設定では、自動が設定されています。

設定内容

選択ボタン 説　明

両面原稿のとじ方向が自動で選択
されます。
A4以下のサイズの原稿は長辺を、
B4以上のサイズの原稿は短辺を、
とじ方向に自動設定します。出荷
時設定では、自動が設定されてい
ます。

原稿の左側がとじ方向になってい
る両面原稿をセットするときに選
択します。
A4以下のランドスケープ両面原
稿
B4以上のポートレート両面原稿

原稿の右側がとじ方向になってい
る両面原稿をセットするときに選
択します。
A4以下のランドスケープ両面原
稿
B4以上のポートレート両面原稿

原稿の上側がとじ方向になってい
る両面原稿をセットするときに選
択します。

ADFに原稿をセットします。
原稿とじ代は、片面／両面設定で両面＞両面、両面＞片面を選択したとき機能します。

原稿とじ代の設定のしかた

❶	ADFに原稿をセットします。
原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

-
-

A4以下 B4以上
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原稿の種類を設定する：原稿（つづき）
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4
原稿

❷	基本設定画面の〔集約／原稿〕タブを押します。

集約／原稿画面が表示されます。

❸	〔原稿とじ代〕を押します。

原稿とじ代画面が表示されます。

❹	任意の両面とじ方向ボタンを選択します。
原稿とじ代の設定は、ひとつの
ジョブが終わってもリセット機
能が働くまで維持されます。
管理者設定でひとつのジョブが
終わるごとに原稿とじ代の設定
を出荷時設定にもどすように設
定できます。詳細は、p. 15-49
をごらんください。

❺	〔OK〕を押して、〔基本設定〕タブを押します。
基本設定画面にもどります。

原稿とじ方向画面の〔キャンセ
ル〕を押すと、設定は変更され
ません。操作パネルの【リセット】
を押すと、出荷時設定にもどり
ます。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、基本設定画面に
もどさなくても、設定した機能
を使ってコピーを開始すること
ができます。
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原稿の画像タイプに合わせて下記のモードを選択し、よりよいコピー画像に調整します。

設定内容

選択ボタン 説　明

文字だけで校正された原稿をコピーするときに選択します。
コピーされた文字のエッジをシャープに再現し、読みやすい
画像が得られます。

文字と写真が混在する原稿をコピーするときに選択します。
出荷時設定では、「文字／写真」が設定されています。

通常のモードでは再現できないハーフトーンの原稿画像（写
真など）を再現するときに選択します。

文字だけで構成された原稿で、濃度のうすい文字（鉛筆文字）
原稿をコピーするときに選択します。文字の濃度を濃く再現
し、読みやすくします。

原稿画質に合わせてコピーする

原稿 通常 文字

原稿 通常 文字 /写真

原稿 通常 写真

原稿 通常 薄文字
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原稿画質に合わせてコピーする（つづき）
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4

原稿画質に
合わせてコピー

原稿画質の設定のしかた

❶	原稿をセットします。
原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

❷	基本設定画面の〔原稿画質〕タブを押します。

原稿画質画面が表示されます。

❸	セットした原稿画質にあった原稿画質ボタンを
選択します。

❹	〔基本設定〕タブを押します。
基本設定画面にもどります。

操作パネルの【リセット】を押
すと、出荷時設定にもどります。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、基本設定画面に
もどさなくても、設定した機能
を使ってコピーを開始すること
ができます。
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9-1

Copy Conditions Incompatible with Basic Settings

機能組み合せ表

基本設定

濃度/下地 用紙 倍率

自
動

下
地
調
整

濃
度

自
動
用
紙

本
体
ト
レ
イ
/大
容
量
ト
レ
イ

手
差
し

普
通
紙

再
生
紙

O
H
P

ラ
ベ
ル
紙

第
２
原
紙

ユ
ー
ザ
紙

レ
タ
ー
ヘ
ッ
ド
紙

は
が
き

薄
紙

厚
紙

色
紙

封
筒

自
動
倍
率

等
倍

固
定
倍
率

ズ
ー
ム

独
立
ズ
ー
ム

集
約
／
原
稿

集約枚数

２in１ u *4 *4 *4 *4 *4

４in１ u *4 *4 *4 *4 *4

８in１ u *4 *4 *4 *4 *4

原稿

混載原稿

原稿方向設定

原稿綴じ代

原
稿
画
質

文字

文字／写真

写真

薄文字

機能組み合せ表

基本設定

連
続
読
込
み

集約／原稿 原稿画質 応用設定

片面／両面 集約
枚数 原稿

文
字

文
字
／
写
真

写
真

薄
文
字

O
H
P
合
紙

カ
バ
ー
シ
ー
ト

イ
ン
タ
ー
シ
ー
ト

差
込
み
ペ
ー
ジ

章
分
け

ネ
ガ
ポ
ジ
反
転

片
面
原
稿

両
面
原
稿

片
面
プ
リ
ン
ト

両
面
プ
リ
ン
ト

２
in
１

４
in
１

８
in
１

混
載
原
稿

原
稿
方
向
設
定

原
稿
綴
じ
代

集
約
／
原
稿

集約枚数

２in１ d d d u u u u u

４in１ d d d u u u u u

８in１ d d d u u u u u

原稿

混載原稿 d d d u u u u u

原稿方向設定

原稿綴じ代

原
稿
画
質

文字 d d d

文字／写真 d d d

写真 d d d

薄文字 d d d

▼	 後優先（後で設定したコピー条件が優先され、先に設定したコピー条件は解除される。）
×	 併用の設定はできない。
△	 先優先（先に設定したコピー条件が優先され、警告表示する。）
*3	 コピー挿入選択時のみ、後優先する。
*4	 集約／小冊子でおすすめ倍率使用時、後優先する。
*5	 中とじ／中折り選択時に自動的に小冊子が選択されるように設定されているとき、後優先する。
*6	 排紙オプションごとに異なる。
*7	 仕分けを無視して動作する。
*8	 中とじ／中折り選択時に自動的に小冊子が選択されるように設定されているとき、併用の設定
はできない。

集約／原稿・原稿画質と併用できないコピー条件
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集約／原稿・原稿画質と併用できないコピー条件（つづき）
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Copy Conditions Incompatible with Basic Settings (continued)

9-2

機能組み合せ表

応用設定
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目
消
し

原
稿
外
消
去

セ
ン
タ
リ
ン
グ

回
転
し
な
い

原
稿
サ
イ
ズ
設
定

不
定
形
サ
イ
ズ
原
稿

ナ
ン
バ
リ
ン
グ

ペ
ー
ジ

日
付
／
時
刻

定
型
ス
タ
ン
プ

ウ
ォ
ー
タ
マ
ー
ク

集
約
／
原
稿

集約枚数

２in１ u u u u u u u u u u u

４in１ u u u u u u u u u u u

８in１ u u u u u u u u u u u

原稿

混載原稿 u u u u u u u u u u u u u u u u

原稿方向設定 u u u u u u

原稿綴じ代 u u u u u u

原
稿
画
質

文字

文字／写真

写真

薄文字

機能組み合せ表

仕上り 紙折り

ソ
ー
ト

グ
ル
ー
プ

仕分け

ス
テ
ー
プ
ル

パ
ン
チ

排
紙
ト
レ
イ
選
択

中
と
じ

中
折
り

回
転

シ
フ
ト

集
約
／
原
稿

集約枚数

２in１ u u *8 *8

４in１ u u *8 *8

８in１ u u *8 *8

原稿

混載原稿 u u u

原稿方向設定

原稿綴じ代

原
稿
画
質

文字

文字／写真

写真

薄文字
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　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

応用機能の設定を使ってコピーする方法につ
いて説明します。

第５章　応用設定

OHPフィルムにコピーする：ページ編集＞OHP合紙....................5-2

表紙をつける：ページ編集＞カバーシート.....................................5-6

挿入紙をつける：ページ編集＞インターシート.............................5-11

別の原稿画像を指定したページに差し込む：ページ編集＞差込みページ.....5-17

指定したページを両面コピーのオモテ面にする：ページ編集＞章分け...5-22

原稿ごとに異なる設定で読込みまとめてコピーする：ページ編集＞プログラムジョブ......5-27

本の見開き左右ページを別々にコピーする：連写／リピート＞ブック連写..5-31

１枚の用紙に 1つの画像を繰り返しコピーする：連写／リピート＞リピート....5-37

ADFを使って見開き原稿の分割コピーをとる：連写／リピート＞ページ連写...5-48

中とじ本のページ立てにコピーする：小冊子................................5-52

原稿画像の濃淡を反転させてコピーする：ネガポジ反転.................5-56

コピー画像位置を調整する：とじ代............................................5-58

不要部分を消去してコピーする：消去.........................................5-65

コピー画像位置を調整する：画像の収め方...................................5-74

付属情報や別画像をいっしょにコピーする：スタンプ／オーバレイ......5-79

応用設定と併用できないコピー条件..........................................5-104
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OHPフィルムにコピーするとき設定します。
コピー後の熱でOHPフィルム同士が密着するのを防ぐために、間に用紙（合紙）を挿入
します。合紙は白紙のままでも、OHPフィルムと同じ画像をコピーして挿入することも
できます。

設定内容

OHP合紙には下記の設定があります。

項　目 選択ボタン 説　　明

合紙にコピーする OHPフィルムと同じ画像をコピーして間に挿入しま
す。

合紙にコピーしな
い

白紙のまま間に挿入します。

OHPフィルムを手差しトレイに 1枚ずつセットします。
OHPフィルムは手差しトレイ以外には絶対セットしないでください。トラブルの原因に
なります。
手差しトレイの用紙設定でOHPを選択します。
OHPフィルムと同じサイズの用紙を手差しトレイ以外の給紙トレイにセットします。
OHPフィルムと違うサイズの用紙を合紙にすることはできません。
OHP合紙を設定すると、倍率は自動倍率が、仕上りはソートが自動的に設定されます。
コピー部数は 1に固定されます。複数部数の設定はできません。
オプションのフィニッシャ FS-511 が装着されている場合、OHPフィルムはトレイ 1に
のみ排紙されます。フィニッシャ機能は、ソート、ソート +仕分けのみ使用できます。
オプションのフィニッシャ FS-510 が装着されている場合、OHPフィルムはどの排紙ト
レイにも排紙できます。フィニッシャ機能は、ソート、ソート +仕分けのみ使用できます。
オプションの中綴じ機SD-502 が装着されている場合、中綴じ機の排紙トレイには排紙
できません。また、中とじ、中折りなどの機能は使用できません。

-
-

-
-

-
-
-

OHPフィルムにコピーする：ページ編集＞OHP合紙
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OHP フィルムにコピーする：ページ編集＞ OHP 合紙（つづき）
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カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

OHP 合紙
（ページ編集）

OHP合紙の設定

❶	原稿をセットします。
原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

❷	OHPフィルムを手差しにセットします。

OHPフィルムは、手差しトレイに一度に１枚ずつ
セットします。
用紙画面が表示されます。

❸	用紙画面でOHPを選択します。
用紙画面で手差しトレイボタンを押し、〔選択トレイ
の設定変更〕を押します。

〔OHP〕を押して反転させ、〔OK〕を押します。

用紙画面にもどります。
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OHP フィルムにコピーする：ページ編集＞ OHP 合紙（つづき）

❹	OHPフィルムと同じサイズの用紙を手差しトレ
イ以外の給紙トレイにセットします。

❺	基本設定画面の〔応用設定〕タブを押します。

応用設定画面が表示されます。

❻	〔ページ編集〕、〔OHP合紙〕を順に押します。

OHP合紙画面が表示されます。

❼	合紙となる用紙がセットされた給紙トレイを選
択します。
手順❹で合紙として使用する用紙をセットした給紙
トレイボタンを押して反転させます。

設定した応用機能を解除すると
きは、〔機能OFF〕を押します。
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OHP フィルムにコピーする：ページ編集＞ OHP 合紙（つづき）
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カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

OHP 合紙
（ページ編集）

❽	コピー合紙にコピーする、しないの選択をしま
す。
合紙にOHPフィルムと同じ画像をコピーするとき
は、「合紙にコピー」表示下の〔コピーする〕を押し
て反転させます。
白紙にするときは、「合紙にコピー」表示下の〔〔コピー
しない〕を押して反転させます。

❾	各画面ごとに〔OK〕を押して、応用設定画面に
もどします。
OHP合紙画面の〔キャンセル〕を押すと、設定は変
更されません。

応用機能を全て解除するときは、
〔全機能OFF〕を押します。
応用設定を含めた全ての設定を
初期設定にもどすときは、操作
パネルの【リセット】を押します。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、応用設定画面や
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。

�	必要に応じて、そのほかの設定をします。
�	操作パネルの【スタート】を押します。

動作中のジョブを停止するとき
は【ストップ】を押します。詳
細は、p. 3-56「動作中のジョブ
を停止／再開／削除する」をご
らんください。
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本文コピーとは異なる用紙を使って表紙をつけます。
表紙として、本文コピーの前にオモテ表紙、本文コピーの後にウラ表紙をつけることがで
き、それぞれにコピーするか、しないかの選択ができます。

設定内容

カバーシートには下記の設定があります。オモテ表紙（オモテコピーまたはオモテ白紙）
とウラ表紙（ウラコピーまたはウラ白紙）の設定は併用が可能です。

項　目 選択ボタン 説　　明

オモテコピー 原稿の 1枚目をオモテ表紙用の用紙にコピーします。
両面コピーの場合、原稿の 2枚目をオモテ表紙用のウ
ラ面にコピーします。

オモテ白紙 本文コピーの最初にオモテ表紙用の用紙を白紙で挿入
します。両面コピーの場合も同様です。

ウラコピー 原稿の最終ページをウラ表紙用の用紙にコピーします。
両面コピーの場合、原稿が偶数枚のとき、原稿の最後
2ページをウラ表紙用の用紙に両面コピーします。

ウラ白紙 本文コピーの最後にウラ表紙用の用紙を白紙で挿入し
ます。両面コピーの場合も同様です。

表紙をつける：ページ編集＞カバーシート
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表紙をつける：ページ編集＞カバーシート（つづき）
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応
用
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定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

カバーシート
（ページ編集）

原稿をADFにセットします。原稿枚数が80枚を超える場合は、連続読込み設定をします。
詳細は、p. 3-49「原稿を分割して読込み一度に出力する：連続読み設定」をごらんくだ
さい。
連続読み設定を併用すれば、原稿ガラスが使用できます。
表紙用の用紙と本文用の用紙は、同じサイズの用紙を同じ方向にセットします。
出荷時設定では、表紙用の用紙を給紙するトレイは、オモテ表紙、ウラ表紙とも第 1給
紙トレイに初期設定されています。違う給紙トレイに表紙用の用紙をセットしたときは、
用紙画面で選択します。初期設定は、管理者設定で変更できます。詳細は、p. 15-76 を
ごらんください。
オモテ表紙とウラ表紙の給紙トレイは別々に選択できます。
表紙に厚紙を使用する場合は、厚紙を手差しにセットし、手差しトレイの用紙設定をしま
す。
挿入紙をいっしょにつけることができます。詳細は、p. 5-11「挿入紙をつける：ページ
編集＞インターシート」をごらんください。

カバーシートの設定

❶	原稿をセットします。
原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

❷	操作パネルのテンキーでコピー部数を入力しま
す。

コピー部数の入力のしかたにつ
いての詳細は、p. 3-10「コピー
部数を設定する」をごらんくだ
さい。

❸	表紙用の用紙を任意の給紙トレイにセットしま
す。
本文用の用紙と同じサイズの表紙用の用紙を、本文
用の用紙をセットしている給紙トレイ以外の給紙ト
レイにセットします。オモテ表紙とウラ表紙の用紙
をそれぞれ用意し、別々の給紙トレイにセットでき
ます。
厚紙を表紙に使用する場合は、厚紙を手差しトレイ
にセットし、手差しトレイの用紙設定で〔厚紙〕を
選択します。

詳細は、p. 3-24「用紙種類を設
定する」をごらんください。

-

-
-
-

-
-

-
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表紙をつける：ページ編集＞カバーシート（つづき）

❹	基本設定画面の〔応用設定〕タブを押します。

応用設定画面が表示されます。

❺	〔ページ編集〕、〔カバーシート〕を順に押します。

カバーシート画面が表示されます。
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表紙をつける：ページ編集＞カバーシート（つづき）
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応
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インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

カバーシート
（ページ編集）

❻	「オモテ表紙」「ウラ表紙」表示下のボタンを押
して任意の表紙を選択します。
オモテ表紙をつけるときは、〔オモテコピー〕または
〔オモテ白紙〕のどちらかを押して反転させます。
オモテ表紙をつけないときは、どちらのボタンも反
転させないようにします。
ウラ表紙をつけるときは、〔ウラコピー〕または〔ウ
ラ白紙〕のどちらかを押して反転させます。
ウラ表紙をつけないときは、どちらのボタンも反転
させないようにします。
オモテ表紙とウラ表紙の設定は併用が可能です。

設定した応用機能を解除すると
きは、〔機能OFF〕を押します。

❼	〔オモテカバー用紙〕／〔ウラカバー用紙〕を押
します。
オモテ表紙の給紙トレイを選択するときは、〔オモテ
カバー用紙〕を押します。
ウラ表紙の給紙トレイを選択するときは、〔ウラカ
バー用紙〕を押します。

それぞれのカバー用紙画面が表示されます。
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表紙をつける：ページ編集＞カバーシート（つづき）

❽	手順❸で表紙用の用紙をセットした給紙トレイ
を選択します。

❾	各画面ごとに〔OK〕を押して、応用設定画面に
もどします。
カバー用紙画面の〔キャンセル〕を押すと、設定は
変更されません。

応用機能を全て解除するときは、
〔全機能OFF〕を押します。
応用設定を含めた全ての設定を
初期設定にもどすときは、操作
パネルの【リセット】を押します。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、応用設定画面や
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。

�	必要に応じて、そのほかの設定をします。

�	操作パネルの【スタート】を押します。
動作中のジョブを停止するとき
は【ストップ】を押します。詳
細は、p. 3-56「動作中のジョブ
を停止／再開／削除する」をご
らんください。
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差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

カバーシート
（ページ編集）

インターシート
（ページ編集）

コピーの指定した箇所に異なる用紙を挿入します。挿入紙にコピーするか、しないかの選
択ができます。

設定内容

インターシートの設定をするとき、原稿の片面／両面、コピーの片面／両面によって出力
のしかたが違います。

例：〔コピーする〕で挿入ページを「5」にしたとき

選択項目 説　　明

片面＞片面 片面原稿の 5ページ目を挿入紙に片面コピーし、5枚目に挿入しま
す。

片面＞両面 片面原稿の 5ページ目と 6ページ目を挿入紙に両面コピーし、3枚
目に挿入します。「6」と設定したときは、両面原稿の 5ページ目
を片面コピーし、6ページ目と 7ページ目を挿入紙に両面コピーし、
4枚目に挿入します。

両面＞両面 両面原稿の 5ページ目と 6ページ目を挿入紙に両面コピーし、3枚
目に挿入します。「6」と設定したときは、両面原稿の 5ページ目
を片面コピーし、6ページ目と 7ページ目を挿入紙に両面コピーし、
4枚目に挿入します。

両面＞片面 両面原稿の 5ページ目を挿入紙に片面コピーし、5枚目に挿入しま
す。

挿入紙をつける：ページ編集＞インターシート
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挿入紙をつける：ページ編集＞インターシート（つづき）

例：〔コピーしない〕で挿入ページを「5」にしたとき

選択項目 説　　明

片面＞片面 片面原稿の 5ページ目を片面コピーした後の 6枚目に白紙を挿入
します。

片面＞両面 5ページ目の片面原稿を片面コピーした後の 4枚目に白紙を挿入し
ます。「6」と設定したときは、片面原稿の 5ページ目と 6ページ
目を両面コピーした後の 4枚目に白紙を挿入します。

3

両面＞両面 5ページ目の両面原稿を片面コピーした後の 4枚目に白紙を挿入し
ます。「6」と設定したときは、両面原稿の 5ページ目と 6ページ
目を両面コピーした後の 4枚目に白紙を挿入します。

両面＞片面 両面原稿の 5ページ目を片面コピーした後の 6枚目に白紙を挿入
します。

原稿をADFにセットします。原稿枚数が80枚を超える場合は、連続読込み設定をします。
詳細は、p. 3-49「原稿を分割して読込み一度に出力する：連続読み設定」をごらんくだ
さい。
連続読み設定を併用すれば、原稿ガラスが使用できます。
挿入紙と本文用の用紙は、同じサイズの用紙を同じ方向にセットします。
出荷時設定では、挿入紙の用紙を給紙するトレイは、第 1給紙トレイに初期設定されて
います。違う給紙トレイに表紙用の用紙をセットしたときは、用紙画面で選択します。初
期設定は、管理者設定で変更できます。詳細は、p. 15-76 をごらんください。
挿入紙ごとに給紙トレイを選択することはできません。
挿入紙は 1～ 999ページの原稿に最大 30枚まで設定できます。
表紙をいっしょにつけることができます。詳細は、p. 5-6「表紙をつける：ページ編集＞
カバーシート」をごらんください。
オモテ表紙、ウラ表紙、挿入紙の給紙トレイは別々に選択できます。

-

-
-
-

-
-
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挿入紙をつける：ページ編集＞インターシート（つづき）

5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

インターシート
（ページ編集）

インターシートの設定

❶	原稿をセットします。
原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

❷	操作パネルのテンキーでコピー部数を入力しま
す。

コピー部数の入力のしかたにつ
いての詳細は、p. 3-10「コピー
部数を設定する」をごらんくだ
さい。

❸	片面／両面設定をします。
片面／両面設定の詳細は、p. 
3-39「片面／両面コピーを選ぶ：
片面／両面設定」をごらんくだ
さい。

❹	挿入紙用の用紙を任意の給紙トレイにセットし
ます。

挿入紙用の用紙を手差しトレイ
にセットできます。

❺	基本設定画面の〔応用設定〕タブを押します。

応用設定画面が表示されます。
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挿入紙をつける：ページ編集＞インターシート（つづき）

❻	〔ページ編集〕、〔インターシート〕を順に押しま
す。

インターシート編集画面が表示されます。

❼	挿入紙の挿入ページを指定します。
〔p---〕を押して反転させ、操作パネルのテンキーを
押して、用紙を挿入したいページを指定します。
〔↓〕、〔↑〕を押して、1～ 15箇所と 16～ 30箇所
の表示を切換えます。

ページ指定の数値は小さい方
から順に入力する必要はあり
ません。入力後、自動的にペー
ジ順にソートされます。
同じページを2度入力しても、
同一ページと見なされ仕上り
はかわりません。
入力したページが原稿枚数よ
り大きいと、入力された数値
は無効になります。
指定したページを削除すると
きは、削除するページボタン
を押して反転させ、操作パネ
ルの【C】（クリア）を押します。

-

-

-

-
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挿入紙をつける：ページ編集＞インターシート（つづき）

5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

インターシート
（ページ編集）

❽	挿入紙となる用紙がセットされた給紙トレイを
選択します。
〔挿入用紙〕を押します。

手順❹で挿入紙用の用紙をセットした給紙トレイを
押して反転させ、〔OK〕を押します。

インターシート編集画面の〔確定〕を押して、インター
シート確認画面を表示します。

インターシート編集画面やイン
ターシート確認画面の〔キャン
セル〕を押すと、設定は変更さ
れません。

❾	挿入紙にコピーする、しないの選択をします。
コピーする場合は、「挿入方法」表示下の〔コピーする〕
を押して反転させます。
コピーしない場合は、「挿入方法」表示下の〔コピー
しない〕を押して反転させます。
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挿入紙をつける：ページ編集＞インターシート（つづき）

�	インターシート確認画面で設定内容を確認／変
更します。

挿入用紙の変更は、手順❽をごらんください。
挿入方法の変更は、手順❾をごらんください。
挿入ページの変更は、〔編集〕を押して手順❼をごら
んください。

設定した応用機能を解除すると
きは、〔機能OFF〕を押します。

�	各画面ごとに〔OK〕を押して、応用設定画面に
もどします。
インターシート編集画面やインターシート確認画面
の〔キャンセル〕を押すと、設定は変更されません。

応用機能を全て解除するときは、
〔全機能OFF〕を押します。
応用設定を含めた全ての設定を
初期設定にもどすときは、操作
パネルの【リセット】を押します。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、応用設定画面や
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。

�	必要に応じて、そのほかの設定をします。

�	操作パネルの【スタート】を押します。
動作中のジョブを停止するとき
は【ストップ】を押します。詳
細は、p. 3-56「動作中のジョブ
を停止／再開／削除する」をご
らんください。
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5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

ADFを使用して読込んだ原稿の任意の箇所に、後から原稿ガラスで読込んだ複数の画像
を差込み、まとめて出力します。

設定内容

差込みページでは、指定したページの後ろに差込み原稿の画像が挿入されます。
例：差込み箇所のページを「2」と「5」にしたとき

選択項目 説　　明

片面＞片面 2ページ目と 5ページ目の片面原稿が片面コピーされたあとにそれ
ぞれ 1枚ずつ差込み原稿のコピーが挿入されます。

片面＞両面 2ページ目の片面原稿が両面コピーされた後の 2枚目のオモテ面、
5ページ目の片面原稿が両面コピーされた後の 4枚目のオモテ面に
差込み原稿のコピーが挿入されます。

両面＞両面 2ページ目の両面原稿が両面コピーされた後の 2枚目のオモテ面、
5ページ目の両面原稿が両面コピーされた後の 4枚目のオモテ面に
差込み原稿のコピーが挿入されます。

両面＞片面 2ページ目と 5ページ目の両面原稿が片面コピーされたあとにそれ
ぞれ 1枚ずつ差込み原稿のコピーが挿入されます。

別の原稿画像を指定したページに差し込む：ページ編集＞差込みページ
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別の原稿画像を指定したページに差し込む：ページ編集＞差込みページ（つづき）

差し込まれる原稿をADFにセットします。
原稿枚数が 80枚を超える場合は、連続読込み設定をします。詳細は、p. 3-49「原稿を
分割して読込み一度に出力する：連続読み設定」をごらんください。
差込む原稿を原稿ガラスにセットします。
差込み箇所は 1～ 999ページの原稿に対して最大 30箇所まで指定できます。

差込みページの設定

❶	差込まれる原稿をADFにセットします。
原稿は必ず最初のページから順にセットします。最
後のページからセットすると、目的のコピーを得ら
れません。

原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

❷	操作パネルのテンキーでコピー部数を入力しま
す。

コピー部数の入力のしかたにつ
いての詳細は、p. 3-10「コピー
部数を設定する」をごらんくだ
さい。

❸	片面／両面設定をします。
片面／両面設定の詳細は、p. 
3-39「片面／両面コピーを選ぶ：
片面／両面設定」をごらんくだ
さい。

❹	基本設定画面の〔応用設定〕タブを押します。

応用設定画面が表示されます。

-

-
-
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別の原稿画像を指定したページに差し込む：ページ編集＞差込みページ（つづき）

5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

差込みページ
（ページ編集）

❺	〔ページ編集〕、〔差込みページ〕を順に押します。

差込みページ編集画面が表示されます。

❻	差込み箇所を指定します。
〔p---〕を押して反転させ、操作パネルのテンキーを
押して、差込み箇所を指定します。
〔↓〕、〔↑〕を押して、1～ 15箇所と 16～ 30箇所
の表示を切換えます。
〔確定〕を押します。

差込みページ確認画面が表示されます。

差込み原稿枚数より差込み箇
所を少なく指定すると、差込
み原稿の画像は最終ページの
後ろに差込まれます。
差込み原稿枚数より差込み箇
所を多く指定すると、差込み
原稿枚数以上の指定箇所は無
効になります。
同じ差込みページを 2つ以上
入力すると、該当箇所に差込
み原稿画像を入力した数の画
像が差込まれます。
指定したページを削除すると
きは、削除するページボタン
を押して反転させ、操作パネ
ルの【C】（クリア）を押します。

差込みページ編集画面や差込み
ページ確認画面の〔キャンセル〕
を押すと、設定は変更されませ
ん。

-

-

-

-
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❼	差込みページ確認画面で設定内容を確認／変更
します。

差込み箇所の変更は、〔編集〕を押して手順❻をごら
んください。

設定した応用機能を解除すると
きは、〔機能OFF〕を押します。

❽	各画面ごとに〔OK〕を押して、応用設定画面に
もどします。
差込みページ編集画面や差込みページ確認画面の
〔キャンセル〕を押すと、設定は変更されません。

応用機能を全て解除するときは、
〔全機能OFF〕を押します。
応用設定を含めた全ての設定を
初期設定にもどすときは、操作
パネルの【リセット】を押します。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、応用設定画面や
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。

❾	必要に応じて、そのほかの設定をします。

�	操作パネルの【スタート】を押します。
差込まれる原稿の読込みが開始されます。

�	差込む原稿を原稿ガラスにセットします。
差込まれる原稿の読込みが完了したら、ADFを開い
て、差込む原稿のコピーする面を下にしてセットし、
ADFを静かに閉じます。

�	操作パネルの【スタート】を押します。
複数枚の原稿を差込む場合は、1ページ目から順に
手順�と�の操作を繰り返し、全ての差込み原稿を
読込みます。
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別の原稿画像を指定したページに差し込む：ページ編集＞差込みページ（つづき）

5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

差込みページ
（ページ編集）

�	〔読込み終了〕を押します。

�	操作パネルの【スタート】を押します。
出力が開始されます。

動作中のジョブを停止するとき
は【ストップ】を押します。詳
細は、p. 3-56「動作中のジョブ
を停止／再開／削除する」をご
らんください。
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章分けは両面コピーをするときに機能します。指定ページが両面コピーのウラ面になると
き、指定ページの前に白紙ページを挿入し、必ずオモテ面になるようにコピーします。

設定内容

章分けでは、指定したページが両面コピーのウラ面になるとき、指定ページの前に白紙ペー
ジが挿入されます。
例：章の先頭ページを「2」と「5」にしたとき

選択項目 説　　明

片面＞両面
章分け紙：なし

原稿の 2ページ目と 5ページ目
の両面コピーの前に白紙ページ
を挿入します。

片面＞両面
章分け紙：コピー挿入

原稿の 2ページ目と 5ページ目
の両面コピー前に白紙ページを
挿入し、2、3ページと 5、6ペー
ジを別の用紙にコピーします

両面＞両面
章分け紙：なし

原稿のウラ面になっている 2
ページ目と 5ページ目のそれぞ
れ前に白紙ページを挿入し、オ
モテ面にします。

両面＞両面
章分け紙：コピー挿入

原稿のウラ面になっている 2
ページ目と 5ページ目のそれぞ
れ前に白紙ページを挿入し、2、
3ページと 5、6ページを別の用
紙にコピーします。

原稿をADFにセットします。
原稿枚数が 80枚を超える場合は、連続読込み設定をします。詳細は、p. 3-49「原稿を
分割して読込み一度に出力する：連続読み設定」をごらんください。
連続読み設定を併用すれば、原稿ガラスが使用できます。
両面コピー（片面＞両面、両面＞両面）します。片面コピー（片面＞片面、両面＞片面）
はできません
1～ 999 ページの原稿に対して最大 30箇所までオモテ面にしたいページを指定できま
す。
指定ページの給紙トレイを選択し、章の先頭ページとして別の用紙にコピーすることがで
きます。指定ページごとに給紙トレイを選択することはできません。

-

-

-

-

指定したページを両面コピーのオモテ面にする：ページ編集＞章分け
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指定したページを両面コピーのオモテ面にする：ページ編集＞章分け（つづき）

5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

章分け
（ページ編集）

章分けの設定

❶	原稿をセットします。
ADF に原稿をセットする場合、原稿は必ず最初の
ページから順に揃えてセットします。ページ順を間
違えると、目的のコピーを得られません。
原稿ガラスに原稿をセットする場合、原稿は最初の
ページをセットします。最後のページからセットす
ると、目的のコピーを得られません。

原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

❷	操作パネルのテンキーでコピー部数を入力しま
す。

コピー部数の入力のしかたにつ
いての詳細は、p. 3-10「コピー
部数を設定する」をごらんくだ
さい。

❸	〔片面＞両面〕または〔両面＞両面〕を選択します。
片面／両面設定の詳細は、p. 
3-39「片面／両面コピーを選ぶ：
片面／両面設定」をごらんくだ
さい。

❹	基本設定画面の〔応用設定〕タブを押します。

応用設定画面が表示されます。
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❺	〔ページ編集〕、〔章分け〕を順に押します。

章分け編集画面が表示されます。

❻	章の先頭ページを指定します。
〔p---〕を押して反転させ、操作パネルのテンキーを
押して、章の先頭ページを指定します。
〔↓〕、〔↑〕を押して、1～ 15箇所と 16～ 30箇所
の表示を切換えます。

章の先頭ページを別の用紙にコピーする場合、手順
❼に進みます。
章の先頭ページをそのほかのページと同じ用紙にコ
ピーする場合、〔確定〕を押して章分け確認画面を表
示します。手順❽に進みます。

原稿ページより大きい数値を
章の先頭ページに指定する
と、原稿ページ以上の章の先
頭ページを指定してもそれら
は無効になります。
同じ指定ページを 2つ以上入
力すると、同一ページとして
動作し、1つ入力したときと
変わりません。
指定したページを削除すると
きは、削除するページボタン
を押して反転させ、操作パネ
ルの【C】（クリア）を押します。

-

-

-
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5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

章分け
（ページ編集）

❼	章の先頭ページの給紙トレイを選択します。
〔コピー挿入〕を押して、〔章分け紙〕ボタンを表示
させます。

〔章分け紙〕を押して、章分け紙画面を表示させます。

章の先頭ページに使用する用紙をセットしたトレイ
を押して反転させます。

〔OK〕を押し、章分け編集画面にもどります。
章分け編集画面の〔確定〕を押して、章分け確認画
面を表示します。

章分け編集画面や章分け確認画
面の〔キャンセル〕を押すと、
設定は変更されません。

❽	章分け確認画面で設定内容を確認／変更します。

章分け紙の設定変更は、手順❼をごらんください。
指定ページの変更は、〔編集〕を押して手順❻をごら
んください。

設定した応用機能を解除すると
きは、〔機能OFF〕を押します。
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❾	各画面ごとに〔OK〕を押して、応用設定画面に
もどします。
章分け編集画面や章分け確認画面の〔キャンセル〕
を押すと、設定は変更されません。

応用機能を全て解除するときは、
〔全機能OFF〕を押します。
応用設定を含めた全ての設定を
初期設定にもどすときは、操作
パネルの【リセット】を押します。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、応用設定画面や
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。

�	必要に応じて、そのほかの設定をします。

�	操作パネルの【スタート】を押します。
読込み、出力が開始されます。
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　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

スタンプ／
オーバレイ

章分け
（ページ編集）

プログラムジョブ
（ページ編集）

セットする原稿ごとに異なる設定で読込み、一度にまとめてコピーします。一部の原稿の
み倍率や用紙を変更したり、全ての原稿を読込んだあとで仕上り機能やナンバリングを設
定してコピーすることができます。

9 0 1 2 3 4 5 6 7 8

3 4 5 6 7 8

1 2 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1 2 3 4 5 6

1 2

連続読み設定が自動的に設定されます。
ジョブごとに部数／仕上り設定の変更はできません。
用紙サイズの設定は、最初のジョブ設定がすべてのジョブに適用されます。
原稿は 100束まで設定できます。
プログラムジョブをプログラムに登録することはできません。

❶	原稿をセットします。
原稿のセット方法については「原
稿をセットする」（p. 3-6）をご
らんください。

❷	〔応用設定〕タブを押します。

応用設定画面が表示されます。

全ての応用設定を解除する場合
は、［全機能OFF］を押します。

-
-
-
-
-

原稿ごとに異なる設定で読込みまとめてコピーする：ページ編集＞プログラムジョブ
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❸	〔ページ編集〕〔プログラムジョブ〕を順に押し、
〔OK〕を押します。

❹	目的のコピー条件を設定して、操作パネルの【ス
タート】を押します。
操作パネルの【確認コピー】を押すと 1部だけプリ
ントされ、仕上りを確認できます。
読込みが開始されます。

❺	〔読込み確定〕を選択して〔OK〕を押します。 ひとこと
原稿を原稿ガラス上にセット
した場合は、表示される原稿
読込み終了の確認画面で［読
込終了］を押します。
［読み直し］を選択した場合、
読込んだ原稿が取り消されま
す。

-

-

❻	次の原稿をセットして〔設定変更〕を押します。
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5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

スタンプ／
オーバレイ

プログラムジョブ
（ページ編集）

❼	目的のコピー条件を設定して、操作パネルの【ス
タート】を押します。

【確認コピー】を押すと 1部だけプリントされ、仕上
りを確認できます。
読込みが開始されます。読込み後、〔読込み確定〕を
選択して〔OK〕を押します。

手順❻と❼を繰り返して、全
ての原稿を読込みます。画面
右上部の［メモリ残量］表示
で、メモリの残量が確認でき
ます。また［読込み束数］で
原稿束数が確認できます。
メモリ不足の場合、メッセー
ジが表示されます。最後の原
稿データを破棄して読込みな
おす、または最後の原稿デー
タを破棄してプリントする、
または全ての原稿データを破
棄するのいずれかを選択しま
す。

各設定方法については、各設定
の説明ページをごらんください。

-

-

❽	全ての原稿を読込んだあと、〔読込み終了〕を押
します。 ひとこと

〔変更取消し〕を押すと設定は変
更されません。

❾	〔はい〕を選択して〔OK〕を押します。

読込み終了の確認画面が表示されます。

ひとこと
〔いいえ〕を選択した場合、〔設
定変更〕を押してコピー条件を
変更できます。
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�	必要に応じて、仕上りのコピー条件を設定しま
す。

〔プリント〕を押すと、読込んだ全ての原稿に対して
プリント方法を設定できます。

各設定方法については、各設定
の説明ページをごらんください。

�	テンキーでコピー部数を入力します。

�	〔実行〕または【スタート】を押します。 ひとこと
〔中止〕を押すとデータ破棄の確
認画面が表示されます。
プリントを中止する場合は、〔は
い〕を選択して〔OK〕を押します。
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5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

スタンプ／
オーバレイ

プログラムジョブ
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

本やカタログなどの見開き原稿を原稿ガラスにセットし、左右ページをそれぞれ 1ページ
ずつ分割してコピーします。分割したコピーにオモテ /ウラ表紙をつける場合は、最初に
読込むことでオモテ /ウラ表紙のみ 2分割せずに、すべてをページ順に出力することがで
きます。
見開き原稿を分割せずにそのままコピーする選択もできます。

設定内容

項目／選択ボタン 説　　明

見開き 見開き原稿が分割されずにそのままコピーされます。

分割 見開き原稿がページ順に左右別々に分割コピーされます。

オモテ表紙 オモテ表紙、ページ順の分割コピーの順に出力されます。
原稿は、オモテ表紙、見開き本文原稿の順に読込みます。

オモテ＋ウラ表紙 オモテ表紙、ページ順の分割コピー、ウラ表紙の順に出力されます。
原稿は、オモテ表紙、ウラ表紙、見開き本文原稿の順に読込みます。

本の見開き左右ページを別々にコピーする：連写／リピート＞ブック連写
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原稿を原稿ガラスにセットし、ADFを開けたままにします。ADFは使用できません。
原稿外消去が自動的に設定されます。
原稿セット方向、原稿のとじ代は設定できません。
ブック連写を設定すると、第 1給紙トレイの用紙が自動的に選択されます。任意の用紙
を使用する場合は、手動で給紙トレイを選択します。
このとき、選択した用紙サイズに合わせて原稿の読込み範囲を自動的に設定します。自動
用紙は機能しません。
読込む見開き原稿の左とじ／右とじを設定します。〔分割〕、〔オモテ表紙〕、〔オモテ＋ウ
ラ表紙〕で有効になります。〔見開き〕では機能しません。
センタリングの機能を併用すると、原稿ガラスの任意の位置に原稿を置いてブック連写コ
ピーをすることができます。
枠消し／折目消しを併用して、影のないコピーができます。
自動倍率は機能しません。任意に倍率を変更することができます。

ブック連写の設定

❶	原稿ガラスに原稿をセットします。
原稿の左上を原稿ガラスの左奥側に沿わせます。
ADFは開いたままにします。
〔見開き〕または〔分割〕を選択する場合は、原稿を
見開きにして、最初のページをセットします。
〔オモテ表紙〕または〔オモテ＋ウラ表紙〕を選択す
る場合は、オモテ表紙を下にしてセットします。

センタリング機能と併用する場合は、原稿ガラスの
任意の位置に原稿が曲がらないようにセットします。

-
-
-
-

-

-

-
-
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5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

ブック連写
（連写／リピート）

❷	操作パネルのテンキーでコピー部数を入力しま
す。

コピー部数の入力のしかたにつ
いての詳細は、p. 3-10「コピー
部数を設定する」をごらんくだ
さい。

❸	使用する用紙を任意の給紙トレイにセットしま
す。

❹	用紙画面で使用する用紙サイズを選択します。
基本設定画面の〔用紙〕を押して、用紙画面を表示
させます。
任意の給紙トレイボタンを押して、用紙サイズを選
択します。用紙サイズを選択しないと、第 1給紙ト
レイにセットされている用紙を自動的に選択します。

❺	基本設定画面の〔応用設定〕タブを押します。

応用設定画面が表示されます。
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❻	〔連写／リピート〕、〔ブック連写〕を順に押しま
す。

ブック連写画面が表示されます。

❼	ブック連写のモードを選択します。
〔見開き〕、〔分割〕、〔オモテ表紙〕、〔オモテ＋ウラ表紙〕
のいずれか 1つを押して反転させます。
〔分割〕、〔オモテ表紙〕または〔オモテ＋ウラ表紙〕
を選択したときは、「とじ方向」表示下の〔左とじ〕
または〔右とじ〕を押して原稿のとじ方向を設定し
ます。

設定した応用機能を解除すると
きは、〔機能OFF〕を押します。
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5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

ブック連写
（連写／リピート）

必要に応じて、「ブックイレース」表示下の〔枠消し〕、
〔折目消し〕を押して、枠消し画面、折目消し画面を
表示させます。

設定の詳細は、p. 5-66「本の周
囲の黒い影を消す：消去＞枠消
し」、p. 5-69「本の折目の黒い
影を消す：消去＞折目消し」を
ごらんください。

❽	各画面ごとの〔OK〕を押して、応用設定画面に
もどします。
ブック連写画面、枠消し画面、折目消し画面の〔キャ
ンセル〕を押すと、設定は変更されません。

応用機能を全て解除するときは、
〔全機能OFF〕を押します。
応用設定を含めた全ての設定を
初期設定にもどすときは、操作
パネルの【リセット】を押します。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、応用設定画面や
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。

❾	必要に応じて、そのほかの設定をします。
分割の原稿サイズと選択した用紙サイズが違う場合
は、任意の倍率を手動で設定します。
センタリング機能と併用する場合は、応用設定画面
の〔画像の収め方〕を押し、画像の収め方画面の〔セ
ンタリング〕を押します。
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�	操作パネルの【スタート】を押します。
最初のページから順に読込みを続けます。
〔オモテ＋ウラ表紙〕を選択したときは、オモテ表紙、
ウラ表紙、見開き本文原稿の順に読込みます。
〔オモテ表紙〕を選択したときは、オモテ表紙、見開
き本文原稿の順に読込みます。

�	全ての原稿の読込みが完了したら、〔読込み終了〕
を押します。

�	操作パネルの【スタート】を押します。
出力を開始します。

動作中のジョブを停止するとき
は【ストップ】を押します。詳
細は、p. 3-56「動作中のジョブ
を停止／再開／削除する」をご
らんください。

濃い色地の原稿の場合、原稿外消去が機能しないことがあります。白
地の原稿で正しく機能するかご確認ください。
また、室内照明の関係で、原稿外消去が正しく機能しないことがあり
ます。このような場合は、機械の設置場所についてサービス実施店に
ご相談ください。
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　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

1つの原稿画像を1枚の用紙に繰り返しコピーします。リピート機能には下記の2つのモー
ドがあります。

リピート回数自動設定
原稿を原稿ガラスにセットします。
画像サイズと用紙サイズからリピート回数を自動的に設定させます。
画像サイズは、原稿のサイズを自動的に検出する〔自動検出〕か、原稿の画像範囲を手
動で指定する〔範囲指定〕のいずれかを選択します。
リピート画像のうち、おさまりきらない画像もプリントする〔用紙いっぱい〕か、おさ
まりきらない画像は余白にしてプリントしない〔余白を除く〕のいずれかを選択します。

定型リピート
原稿をADFまたは原稿ガラスにセットします。
画像サイズに関係なく、リピート回数を 2回／ 4回／ 8回から選択します。
画像サイズは、〔自動検出〕または〔範囲指定〕を選択します。

設定内容

項　目 選　択 説　　明

リピート回数自動
設定

〔自動検出〕
＋〔余白を除く〕

〔自動検出〕
＋〔用紙いっぱい〕

〔範囲指定〕
＋〔余白を除く〕

X

Y

〔範囲指定〕
＋〔用紙いっぱい〕

X

Y

-

-

１枚の用紙に 1つの画像を繰り返しコピーする：連写／リピート＞リピート
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項　目 選　択 説　　明

定型リピート 2リピート

4リピート

8リピート

■	リピート回数を自動的に設定させる
原稿のサイズを自動的に検出させる〔自動検出〕か、原稿の画像範囲を手動で指定する〔範
囲指定〕かのいずれかを選択し、任意の倍率を選定して、リピート回数を自動的に設定さ
せます。

原稿を原稿ガラスにセットします。ADFを使用できません。
 〔自動検出〕は、原稿外消去の機能を使って原稿サイズを自動検出します。ADFは開け
たままにします。
 〔範囲指定〕は、原稿の全画像ではなく、一部の画像を繰り返しコピーするときに、その
画像範囲を指定します。ADFを閉じてコピーします。
定形サイズを指定するか、不定形サイズの数値を入力します。
不定形サイズ：X座標 30.0 ～ 432.0 mm、Y座標 30.0 ～ 297.0 mm
 〔余白を除く〕はリピート画像のうち、用紙におさまりきらない画像をプリントしないで
余白にしてコピーします。
〔用紙いっぱい〕は用紙におさまりきらない画像もプリントします。
第 1給紙トレイの用紙が自動的に選択されます。任意の用紙を使用する場合は、手動で
選択します。自動用紙は機能しません。
自動倍率は機能しません。任意の倍率を選定します。

-
-

-

-

-

-



	 5-39

１枚の用紙に 1 つの画像を繰り返しコピーする：連写／リピート＞リピート（つづき）

5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

リピート
（連写／リピート）

設定のしかた

❶	原稿ガラスに原稿をセットします。
ADFを開いたままにします。

原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

❷	操作パネルのテンキーでコピー部数を入力しま
す。

コピー部数の入力のしかたにつ
いての詳細は、p. 3-10「コピー
部数を設定する」をごらんくだ
さい。

❸	使用する用紙を任意の給紙トレイにセットしま
す。

❹	用紙画面で使用する用紙サイズを選択します。
基本設定画面の〔用紙〕を押して、用紙画面を表示
させます。
任意の給紙トレイボタンを押して、用紙サイズを選
択します。用紙サイズを選択しないと、第 1給紙ト
レイにセットされている用紙を自動的に選択します。
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❺	基本設定画面の〔応用設定〕タブを押します。

応用設定画面が表示されます。

❻	〔連写／リピート〕、〔リピート〕を順に押します。

リピート画面が表示されます。

❼	「配置方法」を選択します。
〔余白を除く〕または〔用紙いっぱい〕を押して、反
転させます。
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5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

リピート
（連写／リピート）

❽	「読込み範囲」を指定します。
原稿サイズを自動検出する場合は、〔自動検出〕を押
します。
原稿外消去が自動的に設定されます。

読込み範囲を指定したい場合は、〔範囲指定〕を押し
て、定形サイズ画面を表示させ、任意の範囲を選択
します。
〔↓〕、〔↑〕を押して、任意の定形サイズを表示させ
ます。

読込み範囲を数値入力する場合は、定形サイズ画面
の〔不定形〕を押して、不定形サイズ画面を表示させ、
操作パネルのテンキーで任意の数値を入力します。

〔範囲指定〕を選択したいときは、ADFを閉じます。

設定した応用機能を解除すると
きは、〔機能OFF〕を押します。
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❾	各画面ごとの〔OK〕を押して、応用設定画面に
もどします。
リピート画面、定形サイズ画面、不定形サイズ画面
の〔キャンセル〕を押すと、設定は変更されません。

応用機能を全て解除するときは、
〔全機能OFF〕を押します。
応用設定を含めた全ての設定を
初期設定にもどすときは、操作
パネルの【リセット】を押します。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、応用設定画面や
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。

�	必要に応じて、そのほかの設定をします。
任意の倍率を設定します。
設定した読込み範囲、選択した用紙サイズ、そして
倍率からリピート回数が自動設定されます。

�	操作パネルの【スタート】を押します。
出力を開始します。

動作中のジョブを停止するとき
は【ストップ】を押します。詳
細は、p. 3-56「動作中のジョブ
を停止／再開／削除する」をご
らんください。

濃い色地の原稿の場合、原稿外消去が機能しないことがあります。白
地の原稿で正しく機能するかご確認ください。
また、室内照明の関係で、原稿外消去が正しく機能しないことがあり
ます。このような場合は、機械の設置場所についてサービス実施店に
ご相談ください。
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5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

リピート
（連写／リピート）

■	リピート回数を指定する：定型リピート
画像サイズに関係なく、リピート回数を 2回／ 4回／ 8回から選択します。

原稿を原稿ガラス、またはADFにセットします。
 〔範囲指定〕は、一部の画像を繰り返しコピーするときに、その画像範囲を指定します。
定形サイズを指定するか、不定形サイズの数値を入力します。
不定形サイズ：X座標 30.0 ～ 432.0 mm、Y座標 30.0 ～ 297.0 mm
 〔余白を除く〕を選択すると、用紙サイズに対し先端約 3 mm、後端約 4 mm、左／右端
約 2 mmずつの範囲の内側にコピーします。
〔用紙いっぱい〕を選択すると、画像欠けを起こす範囲もコピー範囲にしてコピーします。
 〔2リピート〕を選択したとき、〔リピート間隔指定〕を押してリピート画像の間隔を調整
できます。
第 1給紙トレイの用紙が自動的に選択されます。任意の用紙を使用する場合は、手動で
選択します。自動用紙は機能しません。
自動倍率は機能しません。任意の倍率を選定します。

設定のしかた

❶	原稿をセットします。
原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

❷	操作パネルのテンキーでコピー部数を入力しま
す。

コピー部数の入力のしかたにつ
いての詳細は、p. 3-10「コピー
部数を設定する」をごらんくだ
さい。

❸	使用する用紙を任意の給紙トレイにセットしま
す。

-
-

-

-

-

-
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❹	用紙画面で使用する用紙サイズを選択します。
基本設定画面の〔用紙〕を押して、用紙画面を表示
させます。
任意の給紙トレイボタンを押して、用紙サイズを選
択します。用紙サイズを選択しないと、第 1給紙ト
レイにセットされている用紙を自動的に選択します。

❺	基本設定画面の〔応用設定〕タブを押します。

応用設定画面が表示されます。

❻	〔連写／リピート〕、〔リピート〕を順に押します。

リピート画面が表示されます。
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5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

リピート
（連写／リピート）

❼	「読込み範囲」を指定します。
ADFに原稿をセットして、原稿サイズをうまく検出
できないときは、〔範囲指定〕で手動指定します。

原稿ガラスにセットした原稿の読込み範囲を指定し
たい場合は、〔範囲指定〕を押して、定形サイズ画面
を表示させ、任意の範囲を選択します。
〔↓〕、〔↑〕を押して、任意の定形サイズを表示させ
ます。

読込み範囲を数値入力する場合は、定形サイズ画面
の〔不定形〕を押して、不定形サイズ画面を表示させ、
操作パネルのテンキーで任意の数値を入力します。
〔OK〕を押して、リピート画面にもどります。 入力を間違えたときは、操作パ

ネルの【C】（クリア）を押して、
正しい数値を入力します。
範囲外の数値入力すると、「入力
エラー」というメッセージが表
示されます。操作パネルの【C】
（クリア）を押して、正しい数値
を入力します。
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❽	リピート画面の〔定型リピート〕を押します。

定型リピート画面が表示されます。

設定した応用機能を解除すると
きは、〔機能OFF〕を押します。

❾	リピート回数を選択します。
〔2リピート〕、〔4リピート〕または〔8リピート〕
を押して、反転させます。

〔2リピート〕を選択した場合、1枚の用紙に原稿画
像を 2回繰り返してコピーします。
〔リピート間隔指定〕を押して、2つの画像の幅を指
定できます。手順�に進みます。
〔4リピート〕を選択した場合、1枚の用紙に原稿画
像を 4回繰り返してコピーします。手順�に進みま
す。
〔8リピート〕を選択した場合、1枚の用紙に原稿画
像を 8回繰り返してコピーします。手順�に進みま
す。

このとき、自動画像回転が機能
します。
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5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

リピート
（連写／リピート）

�	リピート間隔を指定します。
〔リピート間隔指定〕を押して、リピート間隔指定画
面を表示させます。
リピート間隔を〔＋〕、〔－〕または操作パネルのテ
ンキーで設定します。
リピート間隔を設定しない場合は、〔シフトしない〕
を押します。
〔OK〕を押します。

通常は、用紙の端を基準に原稿
画像を 2つ繰り返しコピーしま
す。リピート間隔を設定すると、
用紙中央を基準に設定したペー
ジ間隔量が２画像の間隔となる
ようにコピーします。

入力を間違えたときや「入力エ
ラー」が表示されたときは、操
作パネルの【C】（クリア）を押
して、正しい数値を入力します。

�	各画面ごとの〔OK〕を押して、応用設定画面に
もどします。
リピート画面、定型リピート画面、リピート間隔指
定画面の〔キャンセル〕を押すと、設定は変更され
ません。

応用機能を全て解除するときは、
〔全機能OFF〕を押します。
応用設定を含めた全ての設定を
初期設定にもどすときは、操作
パネルの【リセット】を押します。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、応用設定画面や
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。

�	必要に応じて、そのほかの設定をします。

�	操作パネルの【スタート】を押します。
出力を開始します。
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つ分割してコピーします。

設定内容

見開き原稿の左とじ／右とじを設定します。

選択項目 説　　明

左とじ 見開き原稿を左、右の順に左右別々に分割コピーされます。

222
1 2

右とじ 見開き原稿を右、左の順に左右別々に分割コピーされます。

222
1 2

原稿をADFにセットします。原稿枚数が 80枚を超える場合は、連続読み設定を設定し
ます。詳細は、p. 3-49「原稿を分割して読込み一度に出力する：連続読み設定」をごら
んください。
原稿は、ランドスケープ原稿に限ります。ポートレート原稿はセットできません。原稿サ
イズは、ADFに原稿をセットしたときに自動検出します。
原稿セット方向、原稿のとじ代は設定しても機能しません。
用紙サイズは、A4v、B5v、8-1/2 x 11 vの 3種類に限ります。必ず手動で選択します。
自動用紙は機能しません。
自動倍率は機能しません。任意に倍率を変更できます。

-

-

-
-

-

ADFを使って見開き原稿の分割コピーをとる：連写／リピート＞ページ連写



	 5-49

ADF を使って見開き原稿の分割コピーをとる：連写／リピート＞ページ連写（つづき）

5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

ページ連写
（連写／リピート）

ページ連写の設定

❶	原稿をADFにセットします。
原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

❷	操作パネルのテンキーでコピー部数を入力しま
す。

コピー部数の入力のしかたにつ
いての詳細は、p. 3-10「コピー
部数を設定する」をごらんくだ
さい。

❸	A4v、B5v、または 8-1/2 x 11 vの用紙を任
意の給紙トレイにセットします。

❹	用紙画面で使用する用紙サイズを選択します。
基本設定画面の〔用紙〕を押して、用紙画面を表示
させます。
任意の給紙トレイボタンを押して、A4v、B5v、ま
たは 8-1/2 x 11 vの用紙サイズを選択します。

❺	基本設定画面の〔応用設定〕タブを押します。

応用設定画面が表示されます。
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❻	〔連写／リピート〕、〔ページ連写〕を順に押しま
す。

ページ連写画面が表示されます。

❼	見開き原稿のとじ方向を選択します。
見開き原稿が左、右の順になっている場合は、〔左と
じ〕を選択します。
見開き原稿が右、左の順になっている場合は、〔右と
じ〕を選択します。

設定した応用機能を解除すると
きは、〔機能OFF〕を押します。
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5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

ページ連写
（連写／リピート）

❽	各画面ごとの〔OK〕を押して、応用設定画面に
もどします。
ページ連写画面の〔キャンセル〕を押すと、設定は
変更されません。

応用機能を全て解除するときは、
〔全機能OFF〕を押します。
応用設定を含めた全ての設定を
初期設定にもどすときは、操作
パネルの【リセット】を押します。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、応用設定画面や
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。

❾	必要に応じて、そのほかの設定をします。

�	操作パネルの【スタート】を押します。
読込み／出力を開始します。

動作中のジョブを停止するとき
は【ストップ】を押します。詳
細は、p. 3-56「動作中のジョブ
を停止／再開／削除する」をご
らんください。
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二つ折りにしたとき中とじ本の仕上りになるように、読込んだ原稿画像を並べ換えて両面
コピーします。オプションのフィニッシャ FS-510 と中綴じ機SD-502 を使って、中折
り中とじステープルをすることができます。

設定内容

小冊子を設定すると、自動的に x0.707 のお勧め倍率を指定してコピーします。自動設定
されるお勧め倍率でたとえばA4の原稿を小冊子コピーすると、見開きA4（本にすると
A5）の小冊子になります。見開きA3（本にするとA4）の小冊子をつくる場合は、手動
でA3の用紙を選択します。
仕上りが中とじ本の左とじ／右とじのページ立てになる設定をします。

選択項目 説　　明

左とじ 左とじの中とじページ立てにコピーされます。

右とじ 右とじの中とじページ立てにコピーされます。

原稿をADFにセットします。原稿枚数が 80枚を超える場合は、連続読み設定を設定し
ます。詳細は、p. 3-49「原稿を分割して読込み一度に出力する：連続読み設定」をごら
んください。
原稿枚数は、片面＞両面設定時は 4の倍数、両面＞両面設定時は 2の倍数が基本です。
足りない場合は、自動的に白紙画像を末尾に挿入します。
ADFに原稿をセットしたときに原稿サイズを自動検出し、x0.707 のお勧め倍率を自動
指定し、自動用紙によって用紙サイズを自動選択します。
倍率を手動で指定するように設定を変更することができます。詳細は、p. 14-19 をごら
んください。
左とじ／右とじを選択します。
自動的にとじ代幅を指定します。
オプションのフィニッシャ FS-510 と中綴じ機SD-502 が装着されている場合、中折り
のすじをつけたり、中とじステープルをすることができます。詳細は、p. 6-17「2つ折
りの折目をつけ／中央をとじて出力する：中折り／中とじ」をごらんください。

-

-

-

-
-
-

中とじ本のページ立てにコピーする：小冊子
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中とじ本のページ立てにコピーする：小冊子（つづき）

5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

小冊子

小冊子の設定

❶	原稿をADFにセットします。
原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

❷	操作パネルのテンキーでコピー部数を入力しま
す。

コピー部数の入力のしかたにつ
いての詳細は、p. 3-10「コピー
部数を設定する」をごらんくだ
さい。

❸	基本設定画面の〔応用設定〕タブを押します。

応用設定画面が表示されます。

❹	応用設定画面〔小冊子〕を押します。

小冊子画面が表示されます。
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中とじ本のページ立てにコピーする：小冊子（つづき）

❺	小冊子のとじ方向を選択します。
〔左とじ〕または〔右とじ〕を押して、反転させます。

小冊子画面の〔キャンセル〕を
押すと、設定は変更されません。
設定した応用機能を解除すると
きは、〔機能OFF〕を押します。

必要に応じて〔編集とじ代〕や〔ページ間隔〕を押して、
見開きの画像位置を調整します。
ページ間隔は、出力紙の中央を基準に、左右のペー
ジを設定値分だけ画像間隔を広げます。〔−〕、〔＋〕
または操作パネルのテンキーを押して入力し、〔OK〕
を押します。

編集とじ代は、ページ間隔がセンター基準で画像間
隔を広げるだけなのに対して、画像位置を上下左右
に任意に調整します。調整が終了したら〔OK〕を押
します。 編集とじ代の詳細は、p. 5-62 を

ごらんください。
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中とじ本のページ立てにコピーする：小冊子（つづき）

5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

小冊子

❻	各画面ごとの〔OK〕を押して、応用設定画面に
もどします。
原稿サイズと自動指定されたお勧め倍率に対応した
用紙サイズが自動的に選択されています。
原稿サイズに対応したサイズの用紙が給紙トレイに
セットされていない場合、メッセージが表示されま
す。表示された用紙をセットしてください。

応用機能を全て解除するときは、
〔全機能OFF〕を押します。
応用設定を含めた全ての設定を
初期設定にもどすときは、操作
パネルの【リセット】を押します。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、応用設定画面や
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。

❼	必要に応じて、そのほかの設定をします。
2つ折りにした小冊子と原稿サイズを同じサイズにし
たいときは、原稿の 2倍の大きさの用紙を手動で選
択します。お勧め倍率のx 0.707が自動的にx 1.000
の倍率に変更されます。
片面／両面設定は、「片面＞両面」が自動的に設定さ
れています。手順❶で両面原稿をADFにセットして
いるときは、片面／両面画面で〔両面＞両面〕を選
択します。

❽	操作パネルの【スタート】を押します。
読込み／出力を開始します。

動作中のジョブを停止するとき
は【ストップ】を押します。詳
細は、p. 3-56「動作中のジョブ
を停止／再開／削除する」をご
らんください。
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原稿の白い部分を黒く、黒い部分を白く反転させてｺﾋﾟｰします。

設定内容

ネガポジ反転の設定

❶	原稿をセットします。
原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

❷	操作パネルのテンキーでコピー部数を入力しま
す。

コピー部数の入力のしかたにつ
いての詳細は、p. 3-10「コピー
部数を設定する」をごらんくだ
さい。

❸	基本設定画面の〔応用設定〕タブを押します。

応用設定画面が表示されます。

原稿画像の濃淡を反転させてコピーする：ネガポジ反転
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原稿画像の濃淡を反転させてコピーする：ネガポジ反転（つづき）

5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

ネガポジ反転

❹	応用設定画面の〔ネガポジ反転〕を押して、反
転させます。

応用機能を全て解除するときは、
〔全機能OFF〕を押します。
応用設定を含めた全ての設定を
初期設定にもどすときは、操作
パネルの【リセット】を押します。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、基本設定画面に
もどさなくても、設定した機能
を使ってコピーを開始すること
ができます。

❺	必要に応じて、そのほかの設定をします。

❻	操作パネルの【スタート】を押します。
読込み／出力を開始します。

動作中のジョブを停止するとき
は【ストップ】を押します。詳
細は、p. 3-56「動作中のジョブ
を停止／再開／削除する」をご
らんください。
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ファイリングしやすいように、コピー画像にとじ代（余白）をつくります。
両面コピーのとじ方向を任意に選択し、両面コピーの天地を補正することができます。
また、両面コピーするときに、オモテ、ウラのコピー画像の位置を調整して画像ズレを補
正します。

設定内容

項　　目 説　　明

とじ代をつける
（とじ代）

両面コピーの天地を補正
する
（とじ代）

両面コピーのオモテ面、ウ
ラ面の画像位置を調整す
る
（編集とじ代）

コピー画像位置を調整する：とじ代
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コピー画像位置を調整する：とじ代（つづき）

5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

とじ代

■	とじ代をつける／両面コピーのとじ方向を設定する
コピー画像にファイリングに便利なとじ代を付けます。
また、とじ代幅を〔なし〕にして、両面コピーのとじ方向を任意に変更します。

出荷時設定では、とじ代位置は〔自動〕、とじ代幅は〔なし〕が設定されています。
とじ代位置の〔自動〕は、原稿のセット方向から用紙につくるとじ代位置を自動的に選択
します。両面コピーをとる場合、原稿がA4以下のときは用紙の長辺をとじ代位置に、原
稿がB4以上のときは用紙の短辺をとじ代位置に自動設定します。
ステープルやパンチの位置指定ととじ代のとじ代位置が異なる場合、ステープルやパンチ
位置の設定が優先されます。

設定のしかた

❶	原稿をセットします。
原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

❷	操作パネルのテンキーでコピー部数を入力しま
す。

コピー部数の入力のしかたにつ
いての詳細は、p. 3-10「コピー
部数を設定する」をごらんくだ
さい。

❸	基本設定画面の〔応用設定〕タブを押します。

応用設定画面が表示されます。

-
-

-
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コピー画像位置を調整する：とじ代（つづき）

❹	応用設定画面の〔とじ代〕を押します。

とじ代作成画面が表示されます。

❺	とじ代位置を選択します。
任意のボタンを押して、反転させます。

設定した応用機能を解除すると
きは、〔機能OFF〕を押します。

❻	とじ代幅を入力します。
操作パネルのテンキーでとじ代幅を入力します。
両面コピーの画像の天地を補正する場合は、〔なし〕
を選択します。

入力を間違えたときは、操作パ
ネルの【C】（クリア）を押して、
正しい数値を入力します。
範囲外の数値を入力すると、「入
力エラー」というメッセージが
表示されます。操作パネルの【C】
（クリア）を押して、正しい数値
を入力します。
とじ代幅を入力した後にとじ代
位置を変更することができます。

とじ代幅は、0.1 mm ～ 20.0 
mm の範囲を 0.1 mm刻みで設
定できます。
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コピー画像位置を調整する：とじ代（つづき）

5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

とじ代

❼	各画面ごとの〔OK〕を押して、応用設定画面に
もどします。
とじ代作成画面の〔キャンセル〕を押すと、設定は
変更されません。

応用機能を全て解除するときは、
〔全機能OFF〕を押します。
応用設定を含めた全ての設定を
初期設定にもどすときは、操作
パネルの【リセット】を押します。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、応用設定画面や
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。

❽	必要に応じて、そのほかの設定をします。

❾	操作パネルの【スタート】を押します。
読込み／出力を開始します。

動作中のジョブを停止するとき
は【ストップ】を押します。詳
細は、p. 3-56「動作中のジョブ
を停止／再開／削除する」をご
らんください。
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コピー画像位置を調整する：とじ代（つづき）

■	オモテ／ウラのコピー画像位置を調整する：編集とじ代
読込んだ画像の位置を上下左右に任意にシフトし、とじ代をつくったり、コピー画像位置
を調整します。両面コピー時にオモテ、ウラのコピー画像を個別にシフトさせて、位置ズ
レを調整します。

上下方向（上シフト、下シフト）と左右方向（左シフト、右シフト）の位置調整ができます。
両面コピー時にオモテ、ウラのコピー画像を個別に上下左右シフトさせて、位置ズレを調
整することができます。

設定のしかた

❶	原稿をセットします。
原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

❷	操作パネルのテンキーでコピー部数を入力しま
す。

コピー部数の入力のしかたにつ
いての詳細は、p. 3-10「コピー
部数を設定する」をごらんくだ
さい。

❸	基本設定画面の〔応用設定〕タブを押します。

応用設定画面が表示されます。

-
-
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コピー画像位置を調整する：とじ代（つづき）

5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

とじ代

❹	〔とじ代〕、〔編集とじ代〕を順に押します。

編集とじ代画面が表示されます。

❺	シフト方向とシフト幅を設定します。
「左右シフト」表示下の〔左〕または〔右〕を押して
反転させ、〔−〕、〔＋〕または操作パネルのテンキー
を押してシフト幅を設定します。
「上下シフト」表示下の〔上〕または〔下〕を押して
反転させ、〔−〕、〔＋〕または操作パネルのテンキー
を押してシフト幅を入力します。
「左右シフト」、「上下シフト」表示下の〔シフトしない〕
を押して反転させると、その方向のシフトは行われ
ません。

両面コピーのウラ面画像位置を調整するときは、手
順❻に進みます。
両面コピーのウラ面画像位置を調整しないときは、
手順❼に進みます。

シフト幅は、上下左右とも 0.1 
mm ～ 250.0 mm の範囲を 0.1 
mm刻みで設定できます。

入力を間違えたときは、操作
パネルの【C】（クリア）を押
して、正しい数値を設定しま
す。
範囲外の数値を入力すると、
「入力エラー」というメッセー
ジが表示されます。操作パネ
ルの【C】(クリア )を押して、
正しい数値を入力します。
シフト幅を入力した後にシフ
ト位置を変更することができ
ます。

設定した応用機能を解除すると
きは、〔機能OFF〕を押します。

ウラ面の画像位置を設定しない
と、以下の設定となります。
シフト方向はオモテ面と逆
シフト幅はオモテ面と同じ

-

-

-

-
-
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コピー画像位置を調整する：とじ代（つづき）

❻	ウラ面のコピー画像位置を調整します。
編集とじ代画面の〔裏面編集〕を押して、裏面編集
画面を表示させます。
手順❺と同じようにウラ面のシフト方向とシフト幅
を設定します。

❼	各画面ごとの〔OK〕を押して、応用設定画面に
もどします。
とじ代作成画面、編集とじ代画面、裏面編集画面の
〔キャンセル〕を押すと、設定は変更されません。

応用機能を全て解除するときは、
〔全機能OFF〕を押します。
応用設定を含めた全ての設定を
初期設定にもどすときは、操作
パネルの【リセット】を押します。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、応用設定画面や
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。

❽	必要に応じて、そのほかの設定をします。

❾	操作パネルの【スタート】を押します。
読込み／出力を開始します。

動作中のジョブを停止するとき
は【ストップ】を押します。詳
細は、p. 3-56「動作中のジョブ
を停止／再開／削除する」をご
らんください。
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5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

とじ代

消去

原稿を読込むときに、コピーの周囲や中央部、パンチ穴などに黒い影ができることがあり
ます。この機能を設定することで、それらの黒い影を消してコピーし、トナーの消費をお
さえることができます。

設定内容

消去機能には 3つがあります。3つの機能は併用できます。

項　　目 説　　明

枠消し コピー画像の周囲 4辺の不要部分を消去します。

折目消し コピー画像の中央部にできる黒い影を消去します。

原稿外消去 原稿サイズを検知し、コピー画像にできる原稿外側の影を消去しま
す。

不要部分を消去してコピーする：消去
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不要部分を消去してコピーする：消去（つづき）

■	本の周囲の黒い影を消す：消去＞枠消し
本など、厚みのある原稿を原稿ガラスにセットしてコピーするときにできる、コピー画像
の周囲の影を消去してコピーします。
周囲に影ができてしまった原稿をセットする場合も、この機能を設定すると、周囲の影を
消去してコピーします。

4辺を同じ幅で一括消去したり、1辺ごとに消去する幅を指定したりできます。
折目消しとの併用が可能です。
原稿外消去と併用するときは、原稿を原稿ガラスにセットします。

設定のしかた

❶	原稿をセットします。
原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

❷	操作パネルのテンキーでコピー部数を入力しま
す。

コピー部数の入力のしかたにつ
いての詳細は、p. 3-10「コピー
部数を設定する」をごらんくだ
さい。

❸	基本設定画面の〔応用設定〕タブを押します。

応用設定画面が表示されます。

-
-
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不要部分を消去してコピーする：消去（つづき）

5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

消去

❹	〔消去〕、〔枠消し〕を順に押します。

枠消し画面が表示されます。

❺	枠消しの消去位置と消去幅を設定します。
周囲 4辺の影を同じ幅で消去するときは、〔枠〕を押
して反転させます。
周囲 4辺の影を個別に消去するときは、消去したい
辺のボタンを 1つ押して反転させます。
消去幅は、〔－〕、〔＋〕または操作パネルのテンキー
を押して入力します。
消去しないときは、〔消去しない〕を押します。

枠消しの消去幅は、0.1 mm ～
300.0 mmの範囲を 0.1 mm刻
みで設定できます。

 〔枠〕は 4辺を一括に同じ消去
幅で消去するときに設定しま
す。個別に設定する 4辺のボ
タンと同時に設定できません。
個別に消去幅を設定する場合
は、4 辺すべて消去幅を入力
する必要があります。
入力されている消去幅をテン
キーで変更するときは、操作
パネルの【C】（クリア）を押
して、正しい数値を入力しま
す。
範囲外の数値入力すると、「入
力エラー」というメッセージ
が表示されます。操作パネル
の【C】（クリア）を押して、
正しい数値を入力します。
消去幅を入力した後に消去位
置を変更することはできませ
ん。

設定した応用機能を解除すると
きは、〔機能OFF〕を押します。

-

-

-

-

-
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不要部分を消去してコピーする：消去（つづき）

❻	各画面ごとの〔OK〕を押して、応用設定画面に
もどします。
枠消し画面の〔キャンセル〕を押すと、設定は変更
されません。

応用機能を全て解除するときは、
〔全機能OFF〕を押します。
応用設定を含めた全ての設定を
初期設定にもどすときは、操作
パネルの【リセット】を押します。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、応用設定画面や
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。

❼	必要に応じて、そのほかの設定をします。
❽	操作パネルの【スタート】を押します。

読込み／出力を開始します。
動作中のジョブを停止するとき
は【ストップ】を押します。詳
細は、p. 3-56「動作中のジョブ
を停止／再開／削除する」をご
らんください。
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不要部分を消去してコピーする：消去（つづき）

5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

消去

■	本の折目の黒い影を消す：消去＞折目消し
本など、厚みのある原稿を原稿ガラスにセットしてコピーするときにできるコピー画像中
央の折目やとじ部分の影を消去してコピーします。
中央に影ができてしまった原稿をセットする場合も、この機能を設定すると、中央部の影
を消去してコピーします。

枠消しの消去幅は、0.1mm～ 99.0mmの範囲を 0.1mm刻みで設定できます。
枠消しとの併用が可能です。
原稿外消去と併用するときは、原稿を原稿ガラスにセットします。

設定のしかた

❶	原稿をセットします。
原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

❷	操作パネルのテンキーでコピー部数を入力しま
す。

コピー部数の入力のしかたにつ
いての詳細は、p. 3-10「コピー
部数を設定する」をごらんくだ
さい。

❸	基本設定画面の〔応用設定〕タブを押します。

応用設定画面が表示されます。
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不要部分を消去してコピーする：消去（つづき）

❹	〔消去〕、〔折目消し〕を順に押します。

折目消し画面が表示されます。

❺	折目消しの消去幅を入力します。
〔－〕、〔＋〕または操作パネルのテンキーを押して消
去幅を入力します。 入力されている消去幅をテン

キーで変更するときは、操作
パネルの【C】（クリア）を押
して、正しい数値を入力しま
す。
範囲外の数値入を入力する
と、「入力エラー」というメッ
セージが表示されます。操作
パネルの【C】（クリア）を押
して、正しい数値を入力しま
す。

設定した応用機能を解除すると
きは、〔機能OFF〕を押します。

-

-
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不要部分を消去してコピーする：消去（つづき）

5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

消去

❻	各画面ごとの〔OK〕を押して、応用設定画面に
もどします。
折目消し画面の〔キャンセル〕を押すと、設定は変
更されません。

応用機能を全て解除するときは、
〔全機能OFF〕を押します。
応用設定を含めた全ての設定を
初期設定にもどすときは、操作
パネルの【リセット】を押します。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、応用設定画面や
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。

❼	必要に応じて、そのほかの設定をします。

❽	操作パネルの【スタート】を押します。
読込み／出力を開始します。

動作中のジョブを停止するとき
は【ストップ】を押します。詳
細は、p. 3-56「動作中のジョブ
を停止／再開／削除する」をご
らんください。
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不要部分を消去してコピーする：消去（つづき）

■	原稿の外側の部分を消す：消去＞原稿外消去
原稿ガラスにセットした原稿の大きさを検知して、原稿以外の部分を消してコピーします。

原稿は原稿ガラスにセットします。ADFは必ず開けたままにします。
原稿ガラスにセットした原稿サイズは、30 mm x 30 mm以上の大きさが必要です。
枠消し、折目消しとの併用が可能です。

設定のしかた

❶	原稿を原稿ガラスにセットします。
ADFは必ず開けたままにします。

原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

❷	操作パネルのテンキーでコピー部数を入力しま
す。

コピー部数の入力のしかたにつ
いての詳細は、p. 3-10「コピー
部数を設定する」をごらんくだ
さい。

❸	基本設定画面の〔応用設定〕タブを押します。

応用設定画面が表示されます。

-
-
-
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不要部分を消去してコピーする：消去（つづき）

5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

消去

❹	応用設定画面の〔消去〕を押します。

消去画面が表示されます。

❺	消去画面の〔原稿外消去〕を押して反転させます。
応用機能を全て解除するときは、
〔全機能OFF〕を押します。
応用設定を含めた全ての設定を
初期設定にもどすときは、操作
パネルの【リセット】を押します。

❻	〔OK〕を押して、応用設定画面にもどします。
原稿外消去機能を解除するときは、〔原稿外消去〕を
押して反転を解除します。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、応用設定画面や
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。

❼	必要に応じて、そのほかの設定をします。

❽	操作パネルの【スタート】を押します。
読込み／出力を開始します。

動作中のジョブを停止するとき
は【ストップ】を押します。詳
細は、p. 3-56「動作中のジョブ
を停止／再開／削除する」をご
らんください。
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画像位置を調整してコピーします。
原稿サイズを自動検出するか、サイズを手動で指定します。

センタリング
原稿画像を用紙の中央に配置してコピーします。

回転しない
自動画像回転機能は、例えば横送り vにセットしたA4サイズの原稿を等倍コピーする
とき、A4サイズ用紙が給紙トレイに縦送りwにしかセットされていない場合でも、画
像を回転させて横送り vにセットされた用紙にコピーするのと同じようにコピーしま
す。
また、縦送りwにしかセットできないサイズの原稿（A3、B4など）を、トレイに横
送り vにセットされた用紙（A4、B5など）に自動倍率を機能させて縮小してコピー
します。
〔回転しない〕は、この自動画像回転機能をオフにします。

設定内容

画像の収め方には２つの方法があります。２つの機能は併用できます。

項　　目 説　　明

〔センタリング〕

〔回転しない〕 原稿 原稿コピー コピー

自動画像回転オン 自動画像回転オン

自動画像回転オフ 自動画像回転オフ

A3w

A4v
A4v

B5v

B5v

A4v B5v

B4w

B5w

B5w

A4w

A4w

B5w

A4w

-

-

コピー画像位置を調整する：画像の収め方
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コピー画像位置を調整する：画像の収め方（つづき）

5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

画像の収め方

■	画像を用紙の中央に配置してコピーする：画像の収め方＞センタリング
原稿画像を用紙の中央に配置してコピーします。

原稿は原稿ガラスにセットします。ADFは必ず開けたままにします。自動的に原稿外消
去が機能します。
センタリングを選択した場合、〔自動検出〕は機能しますが、〔サイズ指定〕は機能しません。
自動倍率は機能しません。

設定のしかた

❶	原稿を原稿ガラスにセットします。
ADFは必ず開けたままにします。

原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

❷	操作パネルのテンキーでコピー部数を入力しま
す。

コピー部数の入力のしかたにつ
いての詳細は、p. 3-10「コピー
部数を設定する」をごらんくだ
さい。

❸	基本設定画面の〔応用設定〕タブを押します。

応用設定画面が表示されます。

❹	応用設定画面の〔画像の収め方〕を押します。

画像の収め方画面が表示されます。

-

-
-
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コピー画像位置を調整する：画像の収め方（つづき）

❺	画像の収め方画面の〔センタリング〕を押して、
反転させます。

❻	〔OK〕を押して、応用設定画面にもどします。
画像の収め方画面の〔キャンセル〕を押すと、設定
は変更されません。 応用機能を全て解除するときは、

〔全機能OFF〕を押します。
応用設定を含めた全ての設定を
初期設定にもどすときは、操作
パネルの【リセット】を押します。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、応用設定画面や
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。

❼	必要に応じて、そのほかの設定をします。
出荷時設定では、第 1給紙トレイにセットされてい
る用紙を自動的に選択します。用紙サイズを選択す
る場合は、〔用紙〕を押して、用紙画面を表示させ、
任意の給紙トレイボタンを押します。

❽	操作パネルの【スタート】を押します。
読込み／出力を開始します。

動作中のジョブを停止するとき
は【ストップ】を押します。詳
細は、p. 3-56「動作中のジョブ
を停止／再開／削除する」をご
らんください。
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コピー画像位置を調整する：画像の収め方（つづき）

5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

画像の収め方

■	自動画像回転をオフにする：画像の収め方＞回転しない
自動画像回転機能をオフ／オンします。

用紙は、A4、B5、A5サイズに対して機能します。
原稿は、A3、B4、A4、B5、A5、B6サイズに対して機能します。
出荷時設定では、自動画像回転機能はオンになっています。
自動画像回転機能をオフにしても、操作パネルの【リセット】を押したり、オートリセッ
ト機能が働くと、オンになります。

設定のしかた

❶	基本設定画面の〔応用設定〕タブを押します。

応用設定画面が表示されます。

❷	応用設定画面の〔画像の収め方〕を押します。

画像の収め方画面が表示されます。

-
-
-
-
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❸	画像の収め方画面の〔回転しない〕を押して、
反転させます。

自動画像回転機能がオフになります。

❹	〔OK〕を押して、応用設定画面にもどします。
画像の収め方画面の〔キャンセル〕を押すと、設定
は変更されません。 応用機能を全て解除するときは、

〔全機能OFF〕を押します。
応用設定を含めた全ての設定を
初期設定にもどすときは、操作
パネルの【リセット】を押します。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、応用設定画面や
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。
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5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

画像の収め方

スタンプ／
オーバレイ

原稿にはない日付／時刻、複数コピーをするときのページ番号（ページ）、コピー部数ご
との管理番号（ナンバリング）、定型のスタンプ、ウォータマークをコピーに印字します。
下記の種類があります。

日付／時刻
表示形式、印字位置を指定して、日付や時刻を印字します。

ページ
表示形式、印字位置を指定して、指定した番号からページを印字します。

ナンバリング
コピー部数ごとに、コピー画像の背景いっぱいに 4桁の管理番号を印字します。

定型スタンプ
表示形式、印字位置を指定して、「至急」、「社外秘」などの決まった文言を印字します。

ウォータマーク
コピー画像真ん中の背景に、「至急」、「社外秘」などの決まった文言を印字します。

オーバレイ
最初に読込んだ１枚の画像を、その後に読込んだ画像に重ねてコピーします。

登録オーバレイ
あらかじめ重ねる画像を保存し、保存した画像を呼び出して重ねてコピーします。

設定内容

スタンプ／オーバレイには下記の種類があります。これらは併用できます。

項　　目 説　　明

〔日付／時刻〕

'06/1/23  1:23PM

〔ページ〕

-

-

-

-

-

-

-

付属情報や別画像をいっしょにコピーする：スタンプ／オーバレイ
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項　　目 説　　明

〔ナンバリング〕

〔定型スタンプ〕

〔ウォータマーク〕

〔オーバレイ〕

〔登録オーバレイ〕
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5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

■	日付や時刻を印字する：スタンプ＞日付／時刻

時刻を印字しないように設定できます。
印字ページを「表紙のみ」「全ページ」から選択します。

設定のしかた

❶	原稿をセットします。
原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

❷	操作パネルのテンキーでコピー部数を入力しま
す。

コピー部数の入力のしかたにつ
いての詳細は、p. 3-10「コピー
部数を設定する」をごらんくだ
さい。

❸	基本設定画面の〔応用設定〕タブを押します。

応用設定画面が表示されます。

-
-
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❹	〔スタンプ／オーバレイ〕、〔日付／時刻〕を順に
押します。

日付・時刻画面が表示されます。

❺	「日付種類」、「時刻種類」、「印字ページ」をそれ
ぞれ選択します。
「日付種類」表示下 5つのボタンのいずれか 1つを押
して、反転させます。
「時刻種類」表示下 2つのボタンのいずれか 1つを押
して、反転させます。時刻を印字させないときは、〔な
し〕を押して反転させます。
「印字ページ」表示下 2つのボタンのいずれか 1つを
押して、反転させます。

〔印字位置〕に表示されている印字位置の指定を変更
したり、印字位置を微調整したいときは、手順❻に
進みます。
印字位置の変更や微調整をしない場合は、手順❽に
進みます。

設定した応用機能を解除すると
きは、〔機能OFF〕を押します。
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5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

❻	日付・時刻画面の〔印字位置〕を押して、印字
位置を指定します。
印字位置指定画面が表示されます。
9つの印字位置ボタンのいずれか 1つを押して反転
させます。

微調整をしない場合は、手順❽に進みます。

❼	印字位置指定画面の〔調整変更〕を押して、印
字位置の微調整をします。
印字位置指定 -微調整画面が表示されます。
「左右調整」表示下の〔左〕または〔右〕を押して反
転させ、〔－〕、〔＋〕または操作パネルのテンキーを
押して調整値を入力します。
「上下調整」表示下の〔上〕または〔下〕を押して反
転させ、〔－〕、〔＋〕または操作パネルのテンキーを
押して調整値を入力します。
「左右調整」、「上下調整」表示下の〔調整しない〕を
押して反転させると、その方向の微調整は行われま
せん。

手順❻で選択したエリア内の印
字位置を 0.1 mm ～ 50.0 mm
の範囲で上下左右方向に 0.1 
mm刻みの微調整ができます。

入力されている調整値をテン
キーで変更するときは、操作
パネルの【C】（クリア）を押
して、正しい数値を入力しま
す。
範囲外の数値を入力すると、
「入力エラー」というメッセー
ジが表示されます。操作パネ
ルの【C】（クリア）を押して、
正しい数値を入力します。

-

-
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❽	各画面ごとの〔OK〕を押して、応用設定画面に
もどします。
日付・時刻画面、印字位置指定画面、印字位置指定
－微調整画面の〔キャンセル〕を押すと、設定は変
更されません。

応用機能を全て解除するときは、
〔全機能OFF〕を押します。
応用設定を含めた全ての設定を
初期設定にもどすときは、操作
パネルの【リセット】を押します。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、応用設定画面や
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。

❾	必要に応じて、そのほかの設定をします。

�	操作パネルの【スタート】を押します。
読込み／出力を開始します。

動作中のジョブを停止するとき
は【ストップ】を押します。詳
細は、p. 3-56「動作中のジョブ
を停止／再開／削除する」をご
らんください。
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5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

■	ページ数を印字する：スタンプ＞ページ

ページ種類は 5種類の中から 1つ選択します。
応用設定のカバーシートと併用しているとき、表紙を含めた全ページ、オモテ表紙を除く
全ページ、オモテウラ表紙を除く全ページにページを印字するか選択できます。

設定のしかた

❶	原稿をセットします。
原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

❷	操作パネルのテンキーでコピー部数を入力しま
す。

コピー部数の入力のしかたにつ
いての詳細は、p. 3-10「コピー
部数を設定する」をごらんくだ
さい。

❸	基本設定画面の〔応用設定〕タブを押します。

応用設定画面が表示されます。

-
-



5-86

付属情報や別画像をいっしょにコピーする：スタンプ／オーバレイ（つづき）

❹	〔スタンプ／オーバレイ〕、〔ページ〕を順に押し
ます。

ページ画面が表示されます。

❺	「開始ナンバー」、「ページ種類」をそれぞれ選択
します。
「開始ナンバー」表示下の〔ページ〕を押して反転さ
せ、操作パネルのテンキーで開始ページを入力しま
す。＋、－を切り換えるときは、操作パネルの【＊】
を押します。
応用設定の章分けを設定して、章ごとにページをつ
けるときは、〔章〕を押して反転させ、操作パネルの
テンキーで開始ページを入力します。＋、－を切り
換えるときは、操作パネルの【＊】を押します。
「ページ種類」表示下 5つのボタンのいずれか 1つを
押して、反転させます。

応用設定のカバーシートを設定して、表紙、挿入紙
にページ印字の設定をするときは、手順❻に進みま
す。
〔印字位置〕に表示されている印字位置の指定を変更
したり、印字位置を微調整したいときは、手順❼に
進みます。
印字位置の変更や微調整をしない場合は、手順❾に
進みます。

ページの開始ナンバーを指定し
ます。マイナスで印字開始を調
整します。
コピーの 3ページ目を 1ページ
としたいときは「－ 1」と設定し
ます。
－ 99999 ～ 99999 の範囲で設
定します。
章ごとの開始ナンバーは、－
100～100の範囲で設定します。

入力されている調整値をテン
キーで変更するときは、操作
パネルの【C】（クリア）を押
して、正しい数値を入力しま
す。
範囲外の数値を入力すると、
「入力エラー」というメッセー
ジが表示されます。操作パネ
ルの【C】（クリア）を押して、
正しい数値を入力します。

設定した応用機能を解除すると
きは、〔機能OFF〕を押します。

-

-
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5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

❻	ページ画面の〔挿入紙印字指定〕を押して、カバー
シートのページ印字を設定します。
挿入紙印字指定画面が表示されます。
カバーシートを設定している場合は、「カバーシート」
表示下 3つのボタンのいずれか 1つを押して反転さ
せます。

挿入紙印字指定画面の〔OK〕を押します。

❼	〔印字位置〕を押して、印字位置を指定します。
印字位置指定画面が表示されます。
9つの印字位置ボタンのいずれか 1つを押して反転
させます。

微調整をしない場合は、手順❾に進みます。
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❽	〔調整変更〕を押して、印字位置の微調整をしま
す。
印字位置指定 -微調整画面が表示されます。
「左右調整」表示下の〔左〕または〔右〕を押して反
転させ、〔－〕、〔＋〕または操作パネルのテンキーを
押して調整値を入力します。
「上下調整」表示下の〔上〕または〔下〕を押して反
転させ、〔－〕、〔＋〕または操作パネルのテンキーを
押して調整値を入力します。
「左右調整」、「上下調整」表示下の〔調整しない〕を
押して反転させると、その方向の微調整は行われま
せん。

設定した応用機能を解除すると
きは、〔機能OFF〕を押します。

入力されている調整値をテン
キーで変更するときは、操作
パネルの【C】（クリア）を押
して、正しい数値を入力しま
す。
範囲外の数値を入力すると、
「入力エラー」というメッセー
ジが表示されます。操作パネ
ルの【C】（クリア）を押して、
正しい数値を入力します。

-

-

❾	各画面ごとの〔OK〕を押して、応用設定画面に
もどします。
ページ画面、挿入紙印字指定画面、印字位置指定画面、
印字位置指定 - 微調整画面の〔キャンセル〕を押すと、
設定は変更されません。

応用機能を全て解除するときは、
〔全機能OFF〕を押します。
応用設定を含めた全ての設定を
初期設定にもどすときは、操作
パネルの【リセット】を押します。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、応用設定画面や
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。

�	必要に応じて、そのほかの設定をします。

�	操作パネルの【スタート】を押します。
読込み／出力を開始します。

動作中のジョブを停止するとき
は【ストップ】を押します。詳
細は、p. 3-56「動作中のジョブ
を停止／再開／削除する」をご
らんください。
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5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

■	管理用ナンバリングを印字する：スタンプ＞ナンバリング

管理ナンバーの印字濃度を 4つのレベルから 1つ選択します。
管理ナンバーの印字を表紙のみに印字するか、表紙を含めた全ページに印字するか選択で
きます。
管理ナンバーのサイズを 20pt と 36pt の２種類から選択できます。

設定のしかた

❶	原稿をセットします。
原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

❷	操作パネルのテンキーでコピー部数を入力しま
す。

コピー部数の入力のしかたにつ
いての詳細は、p. 3-10「コピー
部数を設定する」をごらんくだ
さい。

❸	基本設定画面の〔応用設定〕タブを押します。

応用設定画面が表示されます。

-
-

-
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❹	〔スタンプ／オーバレイ〕、〔ナンバリング〕を順
に押します。

ナンバリング画面が表示されます。

❺	「スタートナンバー」、「文字の濃さ」、「印字ペー
ジ」をそれぞれ入力／選択します。
操作パネルのテンキーを押して、「スタートナンバー」
表示下にスタートナンバーを表示させます。
「文字の濃さ」表示下 4つのボタンのいずれか 1つを
押して、反転させます。
「印字ページ」表示下 2つのボタンのいずれか 1つを
押して、反転させます。
〔サイズ変更〕を押して、「20pt」または「36pt」を
表示させます。

ナンバリングのスタートナン
バーを指定します。0 ～ 9999
の範囲で設定します。管理ナン
バーは常に 4桁で印字されます。

入力されている調整値をテン
キーで変更するときは、操作
パネルの【C】（クリア）を押
して、正しい数値を入力しま
す。
範囲外の数値を入力すると、
「入力エラー」というメッセー
ジが表示されます。操作パネ
ルの【C】（クリア）を押して、
正しい数値を入力します。

設定した応用機能を解除すると
きは、〔機能OFF〕を押します。

-

-
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5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

❻	各画面ごとの〔OK〕を押して、応用設定画面に
もどします。
ナンバリング画面の〔キャンセル〕を押すと、設定
は変更されません。

応用機能を全て解除するときは、
〔全機能OFF〕を押します。
応用設定を含めた全ての設定を
初期設定にもどすときは、操作
パネルの【リセット】を押します。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、応用設定画面や
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。

❼	必要に応じて、そのほかの設定をします。

❽	操作パネルの【スタート】を押します。
読込み／出力を開始します。

動作中のジョブを停止するとき
は【ストップ】を押します。詳
細は、p. 3-56「動作中のジョブ
を停止／再開／削除する」をご
らんください。
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■	定型のスタンプを印字する：スタンプ＞定型スタンプ

12 ある定型スタンプの文言から 1つ選択します。
印字される定型スタンプの大きさを、大サイズ／小サイズから選択できます。

設定のしかた

❶	原稿をセットします。
原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

❷	操作パネルのテンキーでコピー部数を入力しま
す。

コピー部数の入力のしかたにつ
いての詳細は、p. 3-10「コピー
部数を設定する」をごらんくだ
さい。

❸	基本設定画面の〔応用設定〕タブを押します。

応用設定画面が表示されます。

-
-
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5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

❹	〔スタンプ／オーバレイ〕、〔定型スタンプ〕を順
に押します。

定型スタンプ画面が表示されます。

❺	定型スタンプの文言、「印字ページ」をそれぞれ
選択します。
12 ある定型スタンプの文言ボタンのいずれか 1つを
押して、反転させます。
「印字ページ」表示下 2つのボタンのいずれか 1つを
押して、反転させます。
〔サイズ変更〕を押して、「大サイズ」または「小サイズ」
を表示させます。

〔印字位置〕に表示されている印字位置の指定を変更
したり、印字位置を微調整したいときは、手順❻に
進みます。
印字位置の変更や微調整をしない場合は、手順❽に
進みます。

設定した応用機能を解除すると
きは、〔機能OFF〕を押します。
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❻	〔印字位置〕を押して、印字位置を指定します。
印字位置指定画面が表示されます。
9つの印字位置ボタンのいずれか 1つを押して反転
させます。

微調整をしない場合は、手順❽に進みます。

❼	〔調整変更〕を押して、印字位置の微調整をしま
す。
印字位置指定 -微調整画面が表示されます。
「左右調整」表示下の〔左〕または〔右〕を押して反
転させ、〔－〕、〔＋〕または操作パネルのテンキーを
押して調整値を入力します。
「上下調整」表示下の〔上〕または〔下〕を押して反
転させ、〔－〕、〔＋〕または操作パネルのテンキーを
押して調整値を入力します。
「左右調整」、「上下調整」表示下の〔調整しない〕を
押して反転させると、その方向の微調整は行われま
せん。

手順❻で選択したエリア内の印
字位置を 0.1 mm ～ 50.0 mm
の範囲で上下左右方向に 0.1 
mm刻みの微調整ができます。

入力されている調整値をテン
キーで変更するときは、操作
パネルの【C】（クリア）を押
して、正しい数値を入力しま
す。
範囲外の数値を入力すると、
「入力エラー」というメッセー
ジが表示されます。操作パネ
ルの【C】（クリア）を押して、
正しい数値を入力します。

-

-
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5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

❽	各画面ごとの〔OK〕を押して、応用設定画面に
もどします。
定型スタンプ画面、印字位置指定画面、印字位置指
定ー微調整画面の〔キャンセル〕を押すと、設定は
変更されません。

応用機能を全て解除するときは、
〔全機能OFF〕を押します。
応用設定を含めた全ての設定を
初期設定にもどすときは、操作
パネルの【リセット】を押します。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、応用設定画面や
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。

❾	必要に応じて、そのほかの設定をします。

�	操作パネルの【スタート】を押します。
読込み／出力を開始します。

動作中のジョブを停止するとき
は【ストップ】を押します。詳
細は、p. 3-56「動作中のジョブ
を停止／再開／削除する」をご
らんください。
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■	定型のウォータマークを中央に印字する：スタンプ＞ウォータマーク

12 ある定型ウォータマークの文言から 1つ選択します。

設定のしかた

❶	原稿をセットします。
原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

❷	操作パネルのテンキーでコピー部数を入力しま
す。

コピー部数の入力のしかたにつ
いての詳細は、p. 3-10「コピー
部数を設定する」をごらんくだ
さい。

❸	基本設定画面の〔応用設定〕タブを押します。

応用設定画面が表示されます。

❹	〔スタンプ／オーバレイ〕、〔ウォータマーク〕を
順に押します。
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5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

ウォータマーク画面が表示されます。

❺	定型ウォータマークの文言を選択します。
12 ある定型スタンプの文言ボタンのいずれか 1つを
押して、反転させます。 設定した応用機能を解除すると

きは、〔機能OFF〕を押します。

❻	各画面ごとの〔OK〕を押して、応用設定画面に
もどします。
ウォータマーク画面の〔キャンセル〕を押すと、設
定は変更されません。

応用機能を全て解除するときは、
〔全機能OFF〕を押します。
応用設定を含めた全ての設定を
初期設定にもどすときは、操作
パネルの【リセット】を押します。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、応用設定画面や
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。

❼	必要に応じて、そのほかの設定をします。

❽	操作パネルの【スタート】を押します。
読込み／出力を開始します。
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■	画像を重ねてコピーする：オーバレイ

自動的に連続読み設定が機能します。

❶	重ねる画像の原稿をセットします。
ADFまたは原稿ガラスに原稿を１枚セットします。

原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6 をごらんくだ
さい。

❷	基本設定画面の〔応用設定〕タブを押します。

❸	〔スタンプ／オーバレイ〕、〔オーバレイ〕を順に
押します。

このとき、自動用紙および自動
倍率の機能は自動的に解除され、
倍率は〔等倍〕に設定されます。
重ねる原稿を任意のコピー条件
で読込みたいときは〔OK〕を押
して設定を続けます。
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5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

❹	操作パネルの【スタート】を押します。
セットされた原稿の画像が読込まれ、下記の画面に
かわります。

❺	重ねられる画像の原稿をセットします。
ADFまたは原稿ガラスに原稿をセットします。

❻	操作パネルの【スタート】を押します。
必要に応じて手順 ❺、❻ の操作を繰り返します。

❼	基本設定画面の〔読込み終了〕を押します。

❽	操作パネルの【スタート】を押します。
重ねられた画像のコピーが出力されます。
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■	重ねる画像を登録し、重ねてコピーする：登録オーバレイ

すでに登録されている画像を重ねてコピーする場合は、手順 ❾から操作してください。

❶	登録する画像の原稿をセットします。
ADFまたは原稿ガラスに原稿を１枚セットします。

❷	基本設定画面の〔応用設定〕タブを押します。

❸	〔スタンプ／オーバレイ〕、〔登録オーバレイ〕を
順に押します。

オーバレイ画像呼出画面が表示されます。
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5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

❹	〔オーバレイ画像登録〕を押します。

オーバレイ画像登録画面が表示されます。

❺	登録画像のサイズと登録箇所を設定します。
原稿サイズは自動検出されます。サイズを指示した
いときは〔サイズ指定〕を押して、任意のサイズを
設定します。
登録箇所は自動的に設定されます。任意に指定した
いときは〔指定〕を押して、保存場所を指定します。

❻	登録名を入力します。
〔変更〕を押して画像名入力画面を表示させます。
半角８文字まで入力できます。入力した名前に日付
が自動的に付加されます。

〔OK〕を押します。
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「登録名が重複しています　上書きしてもよろしいで
すか？」というメッセージが表示されたときは、上
書きができます。
〔はい〕を押すと上書きされ、既存の画像はなくなり
ます。
別の名前で保存するときは、〔いいえ〕を押します。

「登録名が重複しています　新たな登録名を入力して
ください」というメッセージが表示されたときは、
その名前で保存できません。〔OK〕を押して別の名
前をつけ直してください。 登録名の上書き禁止の設定は、

管理者設定で行います。詳細は
p.15-38 をごらんください。

❼	〔OK〕を押してスタンプ／オーバレイ画面を表
示させます。

❽	操作パネルの【スタート】を押します。
読込まれた画像が登録保存され、コピー基本画面に
もどります。

❾	重ねられる画像の原稿をセットします。
ADFまたは原稿ガラスに原稿をセットします。

�	手順❷〜❸の操作をして、オーバレイ画像呼出
画面を表示させます。
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5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

併用できない
コピー条件

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

�	重ねる画像を呼び出します。
呼び出したい画像の登録ボタンを押して反転させま
す。

�	〔OK〕を押して、応用設定画面にもどします。
必要に応じて、そのほかの設定をします。

応用機能を全て解除するときは、
〔全機能OFF〕を押します。
応用機能を含めた全ての設定を
初期設定にもどすときは、操作
パネルの【リセット】を押します。

そのほかのコピー操作の設定を
しない場合は、応用設定画面や
基本設定画面にもどさなくても、
設定した機能を使ってコピーを
開始することができます。

�	操作パネルの【スタート】を押します。
重ねられる原稿を読込みます。

�	基本設定画面の〔読込み終了〕を押します。

�	操作パネルの【スタート】を押します。
重ねられた画像のコピーが出力されます。
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Copy Conditions Incompatible with Basic Settings

機能組み合せ表

基本設定

濃度/下地 用紙 倍率

自
動

下
地
調
整

濃
度

自
動
用
紙

本
体
ト
レ
イ
/大
容
量
ト
レ
イ

手
差
し

普
通
紙

再
生
紙

O
H
P

ラ
ベ
ル
紙

第
２
原
紙

ユ
ー
ザ
紙

レ
タ
ー
ヘ
ッ
ド
紙

は
が
き

薄
紙

厚
紙

色
紙

封
筒

自
動
倍
率

等
倍

固
定
倍
率

ズ
ー
ム

独
立
ズ
ー
ム

応
用
設
定

OHP合紙 u u u u u u u

カバーシート u u

インターシート u u

差込みページ u

章分け *3 u u u u u u u

ネガポジ反転 u

ブック連写 u u u

ページ連写 u u u

リピート

範囲指定 u u u

自動検出 u u u

定型 u u u

とじ代

編集とじ代

消去
枠消し／折目消し

原稿外消去 u u

画像の
収め方

センタリング u

回転しない

原稿サイズ設定

不定形サイズ原稿 u u

小冊子 u u u u u u u *4 *4 *4 *4

スタンプ

ナンバリング u

ページ u

日付／時刻 u

定型スタンプ u

ウォータマーク u

▼	 後優先（後で設定したコピー条件が優先され、先に設定したコピー条件は解除される。）
×	 併用の設定はできない。
△	 先優先（先に設定したコピー条件が優先され、警告表示する。）
*3	 コピー挿入選択時のみ、後優先する。
*4	 集約／小冊子でおすすめ倍率使用時、後優先する。
*5	 中とじ／中折り選択時に自動的に小冊子が選択されるように設定されているとき、後優先する。
*6	 排紙オプションごとに異なる。
*7	 仕分けを無視して動作する。
*8	 中とじ／中折り選択時に自動的に小冊子が選択されるように設定されているとき、併用の設定
はできない。
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応用設定と併用できないコピー条件（つづき）

5
第 　

　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

併用できない
コピー条件

Copy Conditions Incompatible with Basic Settings (continued)

9-2

機能組み合せ表

基本設定

連
続
読
込
み

集約／原稿 原稿画質 応用設定

片面／両面 集約枚数 原稿

文
字

文
字
／
写
真

写
真

薄
文
字

O
H
P
合
紙

カ
バ
ー
シ
ー
ト

イ
ン
タ
ー
シ
ー
ト

差
込
み
ペ
ー
ジ

章
分
け

ネ
ガ
ポ
ジ
反
転

片
面
原
稿

両
面
原
稿

片
面
プ
リ
ン
ト

両
面
プ
リ
ン
ト

２
in
１

４
in
１

８
in
１

混
載
原
稿

原
稿
方
向
設
定

原
稿
綴
じ
代

応
用
設
定

OHP合紙 u u u u u d d d u

カバーシート u u u u d d

インターシート u u u u d d u

差込みページ u u u u d d d u

章分け u u u u u u u u

ネガポジ反転

ブック連写 u u u u u u u u u u u

ページ連写 u u u u u u u u u u

リピート

範囲指定 u u u u u u u u u u u u u u

自動検出 u u u u u u u u u u u u u u

定型 u u u u u u u u u u u u u u

とじ代

編集とじ代 u u

消去
枠消し／折目消し u u u u

原稿外消去 u u u u u u u u u u u u u

画像の
収め方

センタリング u u u u u u u u u u

回転しない u u u

原稿サイズ設定 d

不定形サイズ原稿 u u u d u

小冊子 u u u u u u u

スタンプ

ナンバリング u u

ページ u u u

日付／時刻 u u

定型スタンプ u u

ウォータマーク u u
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応用設定と併用できないコピー条件（つづき）Copy Conditions Incompatible with Basic Settings (continued)

9-3

機能組み合せ表

応用設定

ブ
ッ
ク
連
写

ペ
ー
ジ
連
写

リピート

と
じ
代

編
集
と
じ
代

消去 画像の収め方

小
冊
子

スタンプ

範
囲
指
定

自
動
検
出

定
型

枠
消
し
／
折
目
消
し

原
稿
外
消
去

セ
ン
タ
リ
ン
グ

回
転
し
な
い

原
稿
サ
イ
ズ
設
定

不
定
形
サ
イ
ズ
原
稿

ナ
ン
バ
リ
ン
グ

ペ
ー
ジ

日
付
／
時
刻

定
型
ス
タ
ン
プ

ウ
ォ
ー
タ
マ
ー
ク

応
用
設
定

OHP合紙 u u u u u

カバーシート u u u u u u

インターシート u u u u u u u u u

差込みページ u u u u u u u u u

章分け u u u u u u u u

ネガポジ反転 u u u u u u u u u u

ブック連写 d d d d u u u u u u

ページ連写 d d d d u u u u u u u

リピート

範囲指定 d d d d u u u u u u u u u u u

自動検出 d d d d u u u u u u u u u u u u

定型 d d d d u u u u u u u u u u u

とじ代 u u u u u

編集とじ代 u u u u u u u u u u u u

消去
枠消し／折目消し u u u u

原稿外消去 u d u u u u u u u u

画像の
収め方

センタリング u u u u d d u u u u

回転しない u

原稿サイズ設定 d u d d

不定形サイズ原稿 u u d u u u d d u u u u

小冊子 u u u u u u u u u u u u

スタンプ

ナンバリング u u u

ページ u u u u u u u u u

日付／時刻 u u u u u u u u u

定型スタンプ u u u u u u u u u d

ウォータマーク u u u d
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応用設定と併用できないコピー条件（つづき）

5
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　 章

カバーシート
（ページ編集）

応
用
設
定

インターシート
（ページ編集）

差込みページ
（ページ編集）

小冊子

ネガポジ反転

とじ代

消去

画像の収め方

OHP 合紙
（ページ編集）

章分け
（ページ編集）

ブック連写
（連写／リピート）

リピート
（連写／リピート）

ページ連写
（連写／リピート）

プログラムジョブ
（ページ編集）

スタンプ／
オーバレイ

併用できない
コピー条件

Copy Conditions Incompatible with Basic Settings (continued)

9-4

機能組み合せ表

仕上り 紙折り

ソ
ー
ト

グ
ル
ー
プ

仕分け

ス
テ
ー
プ
ル

パ
ン
チ

排
紙
ト
レ
イ
選
択

中
と
じ

中
折
り

回
転

シ
フ
ト

応
用
設
定

OHP合紙 u u u u u u u u

カバーシート u u

インターシート u u u u

差込みページ u u

章分け u u

ネガポジ反転

ブック連写 u u u

ページ連写 u u u

リピート

範囲指定 u u u u u

自動検出 u u u u u

定型 u u u u u

とじ代

編集とじ代

消去
枠消し／折目消し

原稿外消去 u u u

画像の
収め方

センタリング u u

回転しない

原稿サイズ設定

不定形サイズ原稿

小冊子 u u u u

スタンプ

ナンバリング u

ページ

日付／時刻

定型スタンプ

ウォータマーク
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6
第 　

　 章
本体排紙トレイに

出力する

パンチ

仕
上
り
・
紙
折
り

ステープル

フィニッシャに
出力する

中折り／中とじ

セパレータに
出力する

併用できない
コピー条件

本体排紙トレイやオプションのフィニッ
シャ、中綴じ機、セパレータを使用した出力
設定のしかたを説明します。

第６章　仕上り・紙折り

本体排紙トレイに出力する...........................................................6-2

フィニッシャにソート／グループ出力する.....................................6-5

ステープルでとじて出力する：ステープル.....................................6-9

用紙にパンチ穴をあける：パンチ...............................................6-13

2 つ折りの折目をつけ／中央をとじて出力する：中折り／中とじ.....6-17

セパレータに出力する...............................................................6-20

仕上り・紙折りと併用できないコピー条件...................................6-24
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右図の機械は、本体排紙トレイが装着されています。
本体排紙トレイの出力は、下記の 4種類の設定がで
きます。出荷時設定では、ソート出力が設定されて
います。

ソート
複数枚の原稿を部数単位に分けて出力します。

グループ
複数枚の原稿をページ単位に分けて出力します。

ソート＋仕分け
同じサイズの用紙が縦送りwと横送り vに別々の給紙トレイにセットされているとき、
1部ごとに 90度回転させて出力する回転ソートが機能し、本体排紙トレイ上で分類し
ます。

グループ＋仕分け
同じサイズの用紙が縦送りwと横送り vに別々の給紙トレイにセットされているとき、
原稿のページごとに 90度回転させて出力する回転グループが機能し、本体排紙トレイ
上で分類します。

設定内容

項　　目 説　　明

ソート 原稿 コピー

グループ 原稿 コピー

ソート＋仕分け
原稿 コピー

グループ＋仕分け
原稿 コピー

-

-

-

-

本体排紙トレイに出力する



	 6-3

本体排紙トレイに出力する（つづき）

6
第 　

　 章

パンチ

仕
上
り
・
紙
折
り

ステープル

フィニッシャに
出力する

中折り／中とじ

セパレータに
出力する

併用できない
コピー条件

本体排紙トレイに
出力する

出荷時設定ではグループ出力が初期設定です。
グループ出力と併用できないコピー条件があります。詳細は、p. 6-24「仕上り、紙折り
と併用できないコピー条件」をごらんください。
ソート＋仕上り、グループ＋仕上りを設定するには、以下の条件を満たす必要があります。
A4またはB5の用紙を用意します。
同じサイズの用紙を縦送りwと横送り vに別々の給紙トレイにセットします。
自動用紙機能を設定します。
混載原稿機能を使用するときは、自動倍率選択を設定します。
本体排紙トレイの積載制限枚数は 250枚です。積載制限枚数を超えないようにご注意く
ださい。

設定のしかた

❶	原稿をセットします。
原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

❷	操作パネルのテンキーでコピー部数を入力しま
す。

コピー部数の入力のしかたにつ
いての詳細は、p. 3-10「コピー
部数を設定する」をごらんくだ
さい。

❸	給紙トレイに任意の用紙をセットします。
回転ソートまたは回転グループを使用するときは、
給紙トレイや手差しトレイにA4 wとA4 v、また
はB5 wとB5 vの組み合わせの用紙をセットしま
す。

❹	基本設定画面の〔仕上り〕を押します。

仕上り画面が表示されます。

-
-

-

-
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本体排紙トレイに出力する（つづき）

❺	任意の仕上り機能を選択します。
ソートを使用するときは、〔ソート〕を押して反転さ
せます。
グループを使用するときは、〔グループ〕を押して反
転させます。
回転ソートを使用するときは、〔ソート〕と〔仕分け〕
を押して反転させます。
回転グループを使用するときは、〔グループ〕と〔仕
分け〕を押して反転させます。

仕上り確認画面の〔キャンセル〕
を押すと、設定は変更されませ
ん。
全ての設定を初期設定にもどす
ときは、操作パネルの【リセット】
を押します。

❻	〔OK〕を押します。
基本設定画面にもどります。 そのほかのコピー操作の設定を

しない場合は、基本設定画面に
もどさなくても、設定した機能
を使ってコピーを開始すること
ができます。

❼	必要に応じて、そのほかの設定をします。
設定によっては、自動用紙の機能がオフになること
があります。
回転ソートまたは回転グループを使用するときは、
自動用紙の機能がオフにならないようにします。

❽	操作パネルの【スタート】を押します。
読込み／出力を開始します。

動作中のジョブを停止するとき
は【ストップ】を押します。詳
細は、p. 3-56「動作中のジョブ
を停止／再開／削除する」をご
らんください。
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6
第 　

　 章

パンチ

仕
上
り
・
紙
折
り

ステープル

中折り／中とじ

セパレータに
出力する

併用できない
コピー条件

本体排紙トレイに
出力する

フィニッシャに
出力する

下図の機械には、フィニッシャが装着されていて、ソート／グループ出力ができます。
フィニッシャ FS-510 は、出荷時設定ではトレイ 1にグループ出力が初期設定です。
フィニッシャ FS-511 は、出荷時設定ではトレイ 2にグループ出力が初期設定です。

ソート
複数枚の原稿を部数単位に分けて出力します。ソート出力に制限はありません。

グループ
複数枚の原稿をページ単位に分けて出力します。

ソート＋仕分け
1部ごとに約 30 mmほどシフトして出力し、排紙トレイ上で分類します。
（フィニッシャ FS-511 のトレイ 1は、不可）

グループ＋仕分け
複数枚原稿のページごとに約 30 mmほどシフトして出力し、排紙トレイ上で分類しま
す。
（フィニッシャ FS-511 のトレイ 1は、不可）

フィニッシャ FS-510 には 2つの排紙トレイがあります。オプショ
ンの排紙トレイOT-601 を 1つ増設して 3つにすることができます。
ご用命の際は、サービス実施店にお申し出ください。（上図は、オプショ
ンの排紙トレイを増設しています。）
フィニッシャ FS-510 は、いずれの排紙トレイも上記 4つの出力が
可能です。

-

-

-

-

フィニッシャにソート／グループ出力する
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フィニッシャにソート／グループ出力する（つづき）

設定内容

項　　目 説　　明

ソート

グループ

ソート＋仕分け

グループ＋仕分け

出荷時設定ではグループ出力が設定されています。
グループ出力と併用できないコピー条件があります。詳細は、p. 6-24「仕上り、紙折り
と併用できないコピー条件」をごらんください。
フィニッシャFS-511装着機で官製はがき、第2原紙、OHPフィルムにコピーするときは、
排紙トレイがトレイ 1に設定されていることを確認してください。
フィニッシャ FS-510、フィニッシャ FS-511 の各排紙トレイには、積載制限枚数があ
ります。積載制限枚数を超えないようにご注意ください。詳細は、p. 9-4「セット／出力
可能な用紙枚数」をごらんください。

-
-

-

-
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フィニッシャにソート／グループ出力する（つづき）

6
第 　

　 章
本体排紙トレイに

出力する

パンチ

仕
上
り
・
紙
折
り

ステープル

中折り／中とじ

セパレータに
出力する

併用できない
コピー条件

フィニッシャに
出力する

設定のしかた

❶	原稿をセットします。
原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

❷	操作パネルのテンキーでコピー部数を入力しま
す。

コピー部数の入力のしかたにつ
いての詳細は、p. 3-10「コピー
部数を設定する」をごらんくだ
さい。

❸	基本設定画面の〔仕上り〕を押します。

仕上り画面が表示されます。

❹	任意の仕上り機能を選択します。
ソートを使用するときは、〔ソート〕を押して反転さ
せます。
グループを使用するときは、〔グループ〕を押して反
転させます。
ソート出力をシフト分類するときは、〔ソート〕と〔仕
分け〕を押して反転させます。
グループ出力をシフト分類するときは、〔グループ〕
と〔仕分け〕を押して反転させます。

選択した機能を解除するときは、そのボタンを押し
て反転表示をなしにします。

仕上り確認画面の〔キャンセル〕
を押すと、設定は変更されませ
ん。
全ての設定を初期設定にもどす
ときは、操作パネルの【リセット】
を押します。
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フィニッシャにソート／グループ出力する（つづき）

❺	〔OK〕を押します。
基本設定画面にもどります。 そのほかのコピー操作の設定を

しない場合は、基本設定画面に
もどさなくても、設定した機能
を使ってコピーを開始すること
ができます。

❻	必要に応じて、そのほかの設定をします。

❼	操作パネルの【スタート】を押します。
読込み／出力を開始します。

動作中のジョブを停止するとき
は【ストップ】を押します。詳
細は、p. 3-56「動作中のジョブ
を停止／再開／削除する」をご
らんください。

フィニッシャ FS-510 は、使用する排紙トレイによってトレイ全体が
上昇したり下降したりします。フィニッシャ上部や下部に物を置いて
いると、ぶつかるなどして機械故障の原因になります。そのようなと
ころに物を置かないでください。
フィニッシャ FS-511 のトレイ 2は、出力中徐々に下降します。ト
レイ 2下に物を置いていると、ぶつかるなどして機械故障の原因にな
りますので、絶対に物を置かないでください。
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本体排紙トレイに

出力する

パンチ

仕
上
り
・
紙
折
り

中折り／中とじ

セパレータに
出力する

併用できない
コピー条件

フィニッシャに
出力する

ステープル

下図の機械には、フィニッシャが装着されていて、ステープル出力ができます。

フィニッシャ FS-510 には 2つの排紙トレイがあります。オプショ
ンの排紙トレイOT-601 を 1つ増設して 3つにすることができます。
ご用命の際は、サービス実施店にお申し出ください。（上図は、オプショ
ンの排紙トレイを増設しています。）

設定内容

集約／原稿画面の〔原稿セット方向〕の設定は、原稿の天部（上側）を奥側にセットした
ときの設定を前提にしています。

選択ボタン 説　　明

ステープルでとじて出力する：ステープル
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ステープルでとじて出力する：ステープル（つづき）

選択ボタン 説　　明

ステープルとじする場合、〔原稿セット方向〕および〔原稿のとじ代〕を設定します。設
定されていないと、目的のステープルとじができないことがあります。
ステープルを選択すると、自動的に〔ソート〕が選択され、それ以外の〔グループ〕、〔仕
分け〕を選択することはできません。ソート出力した用紙に 1部ずつステープルします。
ステープル位置指定と応用設定のとじ代位置指定が違う場合、ステープル位置指定が優先
されます。
ステープルの位置指定画面で、〔自動〕を選択すると、用紙サイズがA4以下の場合、用
紙の長辺をとじ方向にステープルとじされます。用紙サイズがA4より大きい場合、用紙
の短辺をとじ方向にステープルされます。
ステープルできる用紙坪量は、56～ 90g/m2（FS-510）／ 60～ 90g/m2（FS-511）です。
そのほかの用紙の仕様については、p. 9-3 をごらんください。
カールの大きい用紙や薄紙の種類によっては、ステープルすると紙ズレを起こすことがあ
ります。
フィニッシャ FS-510、フィニッシャ FS-511 の各排紙トレイには、積載制限枚数があ
ります。積載制限枚数を超えないようにご注意ください。詳細は、p. 9-4「セット／出力
可能な用紙枚数」をごらんください。

設定のしかた

❶	原稿をセットします。
原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

❷	操作パネルのテンキーでコピー部数を入力しま
す。

コピー部数の入力のしかたにつ
いての詳細は、p. 3-10「コピー
部数を設定する」をごらんくだ
さい。

-

-

-

-

-
-
-

-
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ステープルでとじて出力する：ステープル（つづき）

6
第 　

　 章
本体排紙トレイに

出力する

パンチ

仕
上
り
・
紙
折
り

フィニッシャに
出力する

中折り／中とじ

セパレータに
出力する

併用できない
コピー条件

ステープル

❸	基本設定画面の〔集約／原稿〕タブを押して、〔原
稿セット方向〕、〔原稿のとじ代〕の設定をします。

設定後は、〔基本設定〕タブを押して、基本設定画面
にもどします。

〔原稿セット方向〕の設定に関し
ては、p. 4-11「原稿セット方
向を設定する：原稿セット方向」
をごらんください。
〔原稿のとじ代〕の設定に関して
は、p. 4-14「原稿のとじ方向を
設定する：原稿のとじ代」をご
らんください。

❹	基本設定画面の〔仕上り〕を押します。

仕上り画面が表示されます。

❺	1 ヵ所ステープルまたは 2ヵ所ステープルを選
択します。
1 ヵ所打ちをするときは、〔コーナー〕を押して反転
させます。
2ヵ所打ちをするときは、〔2点〕を押して反転させ
ます。

仕上り確認画面、位置指定画面
の〔キャンセル〕を押すと、設
定は変更されません。
全ての設定を初期設定にもどす
ときは、操作パネルの【リセット】
を押します。
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ステープルでとじて出力する：ステープル（つづき）

❻	ステープル位置を選択します。
〔位置指定〕を押して、ステープル位置指定画面を表
示させます。
任意の位置ボタンのいずれか 1つを押して反転させ
ます。

❼	〔OK〕を 2回押します。
基本設定画面にもどります。 そのほかのコピー操作の設定を

しない場合は、基本設定画面に
もどさなくても、設定した機能
を使ってコピーを開始すること
ができます。

❽	必要に応じて、そのほかの設定をします。

❾	操作パネルの【スタート】を押します。
読込み／出力を開始します。

動作中のジョブを停止するとき
は【ストップ】を押します。詳
細は、p. 3-56「動作中のジョブ
を停止／再開／削除する」をご
らんください。

フィニッシャ FS-510 は、使用する排紙トレイによってトレイ全体が
上昇したり下降したりします。フィニッシャ上部や下部に物を置いて
いると、ぶつかるなどして機械故障の原因になります。そのようなと
ころに物を置かないでください。
フィニッシャ FS-511 のトレイ 2は、出力中徐々に下降します。ト
レイ 2下に物を置いていると、ぶつかるなどして機械故障の原因にな
りますので、絶対に物を置かないでください。



	 6-13

6
第 　

　 章
本体排紙トレイに

出力する

仕
上
り
・
紙
折
り

フィニッシャに
出力する

中折り／中とじ

セパレータに
出力する

併用できない
コピー条件

ステープル

パンチ

オプションのパンチユニットPU-501付きのフィニッシャFS-510、または、フィニッシャ
FS-511 が装着されている機械は、パンチ出力ができます。

FS-510 フィニッシャには 2つの排紙トレイがあります。オプション
の排紙トレイOT-601 を 1 つ増設して 3つにすることができます。
ご用命の際は、サービス実施店にお申し出ください。（上図は、オプショ
ンの排紙トレイを増設しています。）

設定内容

集約／原稿画面の〔原稿セット方向〕の設定は、原稿の天部（上側）を奥側にセットした
ときの設定を前提にしています。

選択ボタン 説　　明

用紙にパンチ穴をあける：パンチ
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用紙にパンチ穴をあける：パンチ（つづき）

パンチ穴をあける場合、〔原稿セット方向〕および〔原稿のとじ代〕を設定します。設定
されていないと、目的のパンチ穴をあけられないことがあります。
パンチは、ソートのほかに、グループ、ソート＋仕分け、グループ＋仕分け、ステープル
との併用が可能です。
パンチ位置指定と応用設定のとじ代位置指定が違う場合、パンチ位置指定が優先されます。
パンチ位置指定画面で、〔自動〕を選択すると、用紙サイズがA4以下の場合、用紙の長
辺をとじ方向にパンチされます。用紙サイズがA4より大きい場合、用紙の短辺をとじ方
向にパンチされます。
用紙をセットしているトレイのガイド板と用紙の間に隙間をつくらないようにセットしま
す。正しくセットしないと、パンチ穴の位置ズレを起こすことがあります。
フィニッシャ FS-510 に取り付けられたパンチユニットPU-501 のパンチできる用紙坪
量は、60～ 90g/m2 です。
フィニッシャ FS-511 のパンチできる用紙坪量は、60～ 90g/m2 です。
そのほかの用紙の仕様については、p. 9-3 をごらんください。
パンチモード動作中に自動トレイ切換え機能が働くと、パンチ穴の位置ズレを起こすこと
があります。
OHPフィルム、ラベル紙、第 2原図などの専用紙にパンチしないでください。機械故障
の原因になります。
フィニッシャ FS-510、フィニッシャ FS-511 の各排紙トレイには、積載制限枚数があ
ります。積載制限枚数を超えないようにご注意ください。詳細は、p. 9-5 〜 p. 9-6 をご
らんください。

設定のしかた

❶	原稿をセットします。
原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

❷	操作パネルのテンキーでコピー部数を入力しま
す。

コピー部数の入力のしかたにつ
いての詳細は、p. 3-10「コピー
部数を設定する」をごらんくだ
さい。

❸	基本設定画面の〔集約／原稿〕タブを押して、〔原
稿セット〕、〔原稿のとじ代〕の設定をします。

〔原稿セット〕の設定に関して
は、p. 4-11「原稿セット方
向を設定する：原稿セット方
向」をごらんください。
〔原稿のとじ代〕の設定に関し
ては、p. 4-14「原稿のとじ
方向を設定する：原稿のとじ
代」をごらんください。

-

-

-

-

-
-

-

-

-

-

-
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用紙にパンチ穴をあける：パンチ（つづき）

6
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　 章
本体排紙トレイに

出力する

仕
上
り
・
紙
折
り

ステープル

フィニッシャに
出力する

中折り／中とじ

セパレータに
出力する

併用できない
コピー条件

パンチ

設定後は、〔基本設定〕タブを押して、基本設定画面
にもどします。

❹	基本設定画面の〔仕上り〕を押します。

仕上り画面が表示されます。

❺	〔2穴〕を押して、反転させます。

〔グループ〕、〔仕分け〕の選択が可能です。任意に選
択します。
選択した機能を解除するときは、そのボタンを押し
て反転表示をなしにします。

仕上り確認画面、位置指定画面
の〔キャンセル〕を押すと、設
定は変更されません。
全ての設定を初期設定にもどす
ときは、操作パネルの【リセット】
を押します。
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用紙にパンチ穴をあける：パンチ（つづき）

❻	パンチ位置を選択します。
〔位置指定〕を押して、パンチ位置指定画面を表示さ
せます。
任意の位置ボタンのいずれか 1つを押して反転させ
ます。

❼	〔OK〕を 2回押します。
基本設定画面にもどります。 そのほかのコピー操作の設定を

しない場合は、基本設定画面に
もどさなくても、設定した機能
を使ってコピーを開始すること
ができます。

❽	必要に応じて、そのほかの設定をします。

❾	操作パネルの【スタート】を押します。
読込み／出力を開始します。

動作中のジョブを停止するとき
は【ストップ】を押します。詳
細は、p. 3-56「動作中のジョブ
を停止／再開／削除する」をご
らんください。

フィニッシャ FS-510 は、使用する排紙トレイによってトレイ全体が
上昇したり下降したりします。フィニッシャ上部や下部に物を置いて
いると、ぶつかるなどして機械故障の原因になります。そのようなと
ころに物を置かないでください。
フィニッシャ FS-511 のトレイ 2は、出力中徐々に下降します。ト
レイ 2下に物を置いていると、ぶつかるなどして機械故障の原因にな
りますので、絶対に物を置かないでください。
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コピー条件

パンチ

中折り／中とじ

下図のように、中綴じ機SD-502付きのフィニッシャ
FS-510 が装着されている機械は、中折り／中とじ
出力ができます。自動的に応用設定の小冊子が設定
されます。

中折り
用紙に 2つ折りのすじをつけて出力します。

中とじ
用紙に2つ折りのすじをつけ、中央2ヵ所にステー
プルとじをして出力します。

FS-510 フィニッシャには 2つの排紙トレイがあります。オプション
の排紙トレイOT-601 を 1 つ増設して 3つにすることができます。
ご用命の際は、サービス実施店にお申し出ください。（上図は、オプショ
ンの排紙トレイを増設しています。）

設定内容

選択ボタン 説　　明

-

-

2 つ折りの折目をつけ／中央をとじて出力する：中折り／中とじ
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2 つ折りの折目をつけ／中央をとじて出力する：中折り／中とじ（つづき）

出荷時設定では、片面＞両面、応用設定の小冊子が自動的に設定されます。詳細は、p. 
5-48「中とじ本のページ立てにコピーする：小冊子」をごらんください。
片面／両面設定を変更したり、小冊子をオフにして、中折り、中とじの出力は可能です。
自動倍率選択が自動的に設定されます。自動倍率選択をオフにして、中折り、中とじの出
力は可能です。
中とじ位置：2ヵ所ステープル、ピッチ 120 mm± 4 mm（針幅 11 mm）
中とじ枚数：15枚以下（80g/m2 紙）
用紙サイズ：A3w、B4w、A4w、B5w
用紙坪量：60～ 90g/m2

そのほかの用紙の仕様については、p. 9-3 をごらんください。
排紙トレイ容量：200枚または 20部（80g/m2 紙）
中折り、中とじは中綴じ機の排紙トレイ以外には出力されません。

設定のしかた

❶	原稿をセットします。
中とじする場合は、中とじ枚数を超えないように原
稿をセットします。 原稿のセットのしかたについて

の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

❷	操作パネルのテンキーでコピー部数を入力しま
す。
中綴じ機の排紙トレイの制限枚数を超えないように
設定します。

コピー部数の入力のしかたにつ
いての詳細は、p. 3-10「コピー
部数を設定する」をごらんくだ
さい。

❸	基本設定画面の〔紙折り〕を押します。

紙折り画面が表示されます。

-

-

-

-

-
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6
第 　

　 章
本体排紙トレイに

出力する

パンチ

仕
上
り
・
紙
折
り

ステープル

フィニッシャに
出力する

セパレータに
出力する

併用できない
コピー条件

中折り／中とじ

❹	〔中折り〕または〔中とじ〕を押して反転させます。
紙折り確認画面の〔キャンセル〕
を押すと、設定は変更されませ
ん。
全ての設定を初期設定にもどす
ときは、操作パネルの【リセット】
を押します。

❺	〔OK〕を押します。
基本設定画面にもどります。 そのほかのコピー操作の設定を

しない場合は、基本設定画面に
もどさなくても、設定した機能
を使ってコピーを開始すること
ができます。

❻	必要に応じて、そのほかの設定をします。

❼	操作パネルの【スタート】を押します。
読込み／出力を開始します。

フィニッシャ FS-510 は、使用する排紙トレイによってトレイ全体が
上昇したり下降したりします。フィニッシャ上部や下部に物を置いて
いると、ぶつかるなどして機械故障の原因になります。そのようなと
ころに物を置かないでください。
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機械にセパレータを取り付けると、出力の振り分け
ができます。
コピー以外の出力（ファクス、プリント）を違う排
紙トレイに出力するように設定して、出力紙の混在
を防ぐことができます。
2つの排紙トレイに対して、それぞれ下記の 4つの
出力が設定できます。出荷時設定では、トレイ 2に
グループ出力が設定されています。

ソート
複数枚の原稿を部数単位に分けて出力します。

グループ
複数枚の原稿をページ単位に分けて出力します。

ソート＋仕分け
同じサイズの用紙が縦送りwと横送り vに別々の給紙トレイにセットされているとき、
1部ごとに 90度回転させて出力する回転ソートが機能し、本体排紙トレイ上で分類し
ます。

グループ＋仕分け
同じサイズの用紙が縦送りwと横送り vに別々の給紙トレイにセットされているとき、
原稿のページごとに 90度回転させて出力する回転グループが機能し、本体排紙トレイ
上で分類します。

出荷時設定ではグループ出力が初期設定です。
グループ出力と併用できないコピー条件があります。詳細は、p. 6-24「仕上り、紙折り
と併用できないコピー条件」をごらんください。
ソート＋仕分け、グループ＋仕分けを設定するには、以下の条件を満たす必要があります。
A4またはB5の用紙を用意します。
同じサイズの用紙を縦送りwと横送り vに別々の給紙トレイにセットします。
自動用紙機能を設定します。
混載原稿機能を使用するときは、自動倍率を設定します。
トレイ 1（上段）の積載制限枚数は 100枚、トレイ 2（下段）は 250枚です。積載制限
枚数を超えないようにご注意ください。

-

-

-

-

-
-

-

-

セパレータに出力する
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セパレータに出力する（つづき）
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フィニッシャに
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中折り／中とじ

併用できない
コピー条件

セパレータに
出力する

設定のしかた

❶	原稿をセットします。
原稿のセットのしかたについて
の詳細は、p. 3-6「原稿をセッ
トする」をごらんください。

❷	操作パネルのテンキーでコピー部数を入力しま
す。

コピー部数の入力のしかたにつ
いての詳細は、p. 3-10「コピー
部数を設定する」をごらんくだ
さい。

❸	給紙トレイに任意の用紙をセットします。
回転ソートまたは回転グループを使用するときは、
給紙トレイや手差しトレイにA4 w とA4 v 、また
はB5 w とB5 v の組み合わせの用紙をセットしま
す。

❹	基本設定画面の〔仕上り〕を押します。

仕上り画面が表示されます。
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セパレータに出力する（つづき）

❺	任意の仕上り機能を選択します。
ソートを使用するときは、〔ソート〕を押して反転さ
せます。
グループを使用するときは、〔グループ〕を押して反
転させます。
回転ソートを使用するときは、〔ソート〕と〔仕分け〕
を押して反転させます。
回転グループを使用するときは、〔グループ〕と〔仕
分け〕を押して反転させます。

仕上り確認画面の〔キャンセル〕
を押すと、設定は変更されませ
ん。
全ての設定を初期設定にもどす
ときは、操作パネルの【リセット】
を押します。

❻	排紙トレイを選択します。
〔トレイ 1〕または〔トレイ 2〕を押して反転させます。

❼	〔OK〕を押します。
基本設定画面にもどります。 そのほかのコピー操作の設定を

しない場合は、基本設定画面に
もどさなくても、設定した機能
を使ってコピーを開始すること
ができます。

❽	必要に応じて、そのほかの設定をします。
設定によっては、自動用紙の機能がオフになること
があります。
回転ソートまたは回転グループを使用するときは、
自動用紙の機能がオフにならないようにします。
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セパレータに出力する（つづき）
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中折り／中とじ

併用できない
コピー条件

セパレータに
出力する

❾	操作パネルの【スタート】を押します。
読込み／出力を開始します。
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9-1

Copy Conditions Incompatible with Basic Settings

機能組み合せ表

基本設定

濃度/下地 用紙 倍率

自
動

下
地
調
整

濃
度

自
動
用
紙

本
体
ト
レ
イ
/大
容
量
ト
レ
イ

手
差
し

普
通
紙

再
生
紙

O
H
P

ラ
ベ
ル
紙

第
２
原
紙

ユ
ー
ザ
紙

レ
タ
ー
ヘ
ッ
ド
紙

は
が
き

薄
紙

厚
紙

色
紙

封
筒

自
動
倍
率

等
倍

固
定
倍
率

ズ
ー
ム

独
立
ズ
ー
ム

仕
上
り

ソート

グループ

仕分け
回転 d d d d d d d *7 *7

シフト *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6

ステープル *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6

パンチ *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6

排紙トレイ選択 *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6

紙
折
り

中とじ *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6

中折り *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6 *6

機能組み合せ表

基本設定

連
続
読
込
み

集約／原稿 原稿画質 応用設定

片面／両面 集約枚数 原稿

文
字

文
字
／
写
真

写
真

薄
文
字

O
H
P
合
紙

カ
バ
ー
シ
ー
ト
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シ
ー
ト

差
込
み
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ー
ジ

章
分
け

ネ
ガ
ポ
ジ
反
転

片
面
原
稿

両
面
原
稿

片
面
プ
リ
ン
ト

両
面
プ
リ
ン
ト

２
in
１

４
in
１

８
in
１

混
載
原
稿

原
稿
方
向
設
定

原
稿
綴
じ
代

仕
上
り

ソート

グループ d d d d d d d d

仕分け
回転 d d d d d d d d d

シフト d

ステープル d

パンチ d

排紙トレイ選択

紙
折
り

中とじ *5 *8 *8 *8 d u u

中折り *5 *8 *8 *8 d u u

▼	 後優先（後で設定したコピー条件が優先され、先に設定したコピー条件は解除される。）
×	 併用の設定はできない。
△	 先優先（先に設定したコピー条件が優先され、警告表示する。）
*3	 コピー挿入選択時のみ、後優先する。
*4	 集約／小冊子でおすすめ倍率使用時、後優先する。
*5	 中とじ／中折り選択時に自動的に小冊子が選択されるように設定されているとき、後優先する。
*6	 排紙オプションごとに異なる。
*7	 仕分けを無視して動作する。
*8	 中とじ／中折り選択時に自動的に小冊子が選択されるように設定されているとき、併用の設定
はできない。

仕上り・紙折りと併用できないコピー条件
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仕上り・紙折りと併用できないコピー条件（つづき）
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　 章
本体排紙トレイに

出力する

パンチ

仕
上
り
・
紙
折
り

ステープル

フィニッシャに
出力する

中折り／中とじ

セパレータに
出力する

併用できない
コピー条件

Copy Conditions Incompatible with Basic Settings (continued)

9-2

機能組み合せ表

応用設定

ブ
ッ
ク
連
写

ペ
ー
ジ
連
写

リピート

と
じ
代

編
集
と
じ
代

消去 画像の収め方

小
冊
子

スタンプ

範
囲
指
定

自
動
検
出

定
型

枠
消
し
／
折
目
消
し

原
稿
外
消
去

セ
ン
タ
リ
ン
グ

回
転
し
な
い

原
稿
サ
イ
ズ
設
定

不
定
形
サ
イ
ズ
原
稿

ナ
ン
バ
リ
ン
グ

ペ
ー
ジ

日
付
／
時
刻

定
型
ス
タ
ン
プ

ウ
ォ
ー
タ
マ
ー
ク

仕
上
り

ソート

グループ d d

仕分け
回転 d d d d d d d

シフト

ステープル d d d d d d d

パンチ d d d d d d d

排紙トレイ選択

紙
折
り

中とじ u u u u u

中折り u u u u u

機能組み合せ表

仕上り 紙折り

ソ
ー
ト

グ
ル
ー
プ

仕分け

ス
テ
ー
プ
ル

パ
ン
チ

排
紙
ト
レ
イ
選
択

中
と
じ

中
折
り

回
転

シ
フ
ト

仕
上
り

ソート d

グループ d d d d

仕分け
回転 × × × × × ×

シフト × d d d

ステープル d × d *6 d d

パンチ × *6 d d

排紙トレイ選択 ×

紙
折
り

中とじ d × d d d d

中折り d × d d d d





7
コ
ピ
ー
補
助
機
能 章 

第 

7
第 　

　 章

ユニバーサル
設定

設定内容

コ
ピ
ー
補
助
機
能

確認コピー

ヘルプ

プログラム

割込み

コピーするときに手助けになる機能について
説明します。

第７章　コピー補助機能

1部出力して設定を確認する：確認コピー.....................................7-2

出力する前に設定内容を確認／変更する：設定内容.........................7-5

割り込んでコピーする：割込み....................................................7-7

設定を登録し、呼び出す：プログラム...........................................7-9

機能・操作説明の画面を表示させる：ヘルプ................................7-17

操作パネル／タッチパネルの操作性を変更する：ユニバーサル設定......7-21
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複数部数のコピーを行うとき、先に 1部だけ出力して仕上りを確認できます。ミスコピー
を未然に防ぐことができます。

確認コピーは、2枚以上の原稿を複数部数コピーするときに行います。

操作のしかた

❶	原稿をセットし、コピー部数を設定します。

❷	任意の設定をします。

❸	操作パネルの【確認コピー】を押します。

1 部プリントされ、確認コピー画面が表示されます。

❹	コピー結果を確認します。
確認コピー画面の「プリント部数」表示下の数値は、
「確認コピー済みプリント部数／設定総部数」を表示
しています。

コピー結果に問題がなければ、手順❼に進みます。
設定を変更するときは、手順❺に進みます。

1 部出力して設定を確認する：確認コピー
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部出力して設定を確認する：確認コピー（つづき）
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　 章

ユニバーサル
設定

設定内容

コ
ピ
ー
補
助
機
能

ヘルプ

プログラム

割込み

確認コピー

❺	確認コピー画面の〔設定変更〕を押します。
設定変更画面が表示されます。

❻	設定を変更します。
確認コピー後に変更できる設定は下記の通りです。
コピー部数
片面、両面コピー（片面原稿、両面原稿の変更は不可）
仕上り
紙折り
カバーシート
インターシート
章分け
とじ代
スタンプ／オーバレイ
コピー部数を変更する場合は、操作パネルの【C】（ク
リア）を押して、テンキーで新たな数値を入力します。
片面、両面コピーの変更は、〔片面〕、〔両面〕を押し
ます。
そのほかの設定変更は、そのボタンを押して、それ
ぞれの設定画面を表示させて行います。

希望するコピー結果が得られるまで、手順❸～❻を
繰り返します。
変更したい設定が変更できないときは、ジョブを削
除して設定を最初から始めてください。手順❼をご
らんください。

変更した設定を取り消したいと
きは、〔変更取消し〕を押します。
変更前の設定にもどります。
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部出力して設定を確認する：確認コピー（つづき）

確認コピージョブを削除するとき、サブエリアにジョ
ブ確認リストが表示されている場合は、〔↑〕、〔↓〕
を押して中断するジョブを表示させ、そのジョブの
ボタンを押して反転させます。〔削除〕を押して削除
確認画面を表示させ、〔はい〕を押します。

❼	確認コピー画面の〔プリント実行〕を押します。

残り部数のコピーを開始します。

【確認コピー】を押した後の原稿
読込み／プリントや、〔プリント
実行〕を押した後のプリントを
停止するときは、操作パネルの
【ストップ】を押します。詳しく
は、p. 3-56「動作中のジョブを
停止／再開／削除する」をごら
んください。
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ユニバーサル
設定

コ
ピ
ー
補
助
機
能

ヘルプ

プログラム

割込み

確認コピー

設定内容

設定内容画面を表示させて、設定内容を確認／変更することができます。

操作のしかた

❶	原稿をセットし、コピー部数を設定します。

❷	任意の設定をします。
設定によっては、原稿を読込みます。

❸	操作パネルの【設定内容】を押します。

設定内容画面が表示されます。

❹	設定内容を確認します。
設定内容画面は 3画面あります。画面上部中央に、
現在表示されている画面番号が表示されます。
〔←前画面〕、〔次画面→〕を押して任意の画面を表示
させます。

出力する前に設定内容を確認／変更する：設定内容
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出力する前に設定内容を確認／変更する：設定内容（つづき）

設定を変更するときは、手順❺に進みます。
設定を変更しないときは、「終了」を押して手順❼に
進みます。

❺	変更する機能のボタンを押します。
各機能の設定画面が表示されます。

❻	設定を変更します。
各機能の設定方法に従って、設定を変更します。
複数の設定を変更する場合は、手順❸～❻を繰り返
します。

❼	操作パネルの【スタート】を押します。
コピーを開始します。

プリントを停止するときは、操
作パネルの【ストップ】を押し
ます。詳しくは、p. 3-56「動作
中のジョブを停止／再開／削除
する」をごらんください。
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　 章

ユニバーサル
設定

コ
ピ
ー
補
助
機
能

確認コピー

ヘルプ

プログラム

設定内容

割込み

プリント中にそのプリントを一時的に停止させて、異なる設定のコピーをすることができ
ます。割込み終了後は、中断させたプリントを再開します。

プリント中のジョブの割込みではなく、ジョブとジョブの間に割り込む場合は、優先出力
の機能を使います。詳細は、p. 8-16「実行中リストの動作中ジョブの優先出力を設定する」
をごらんください。
原稿読込み中は、割込みできません。読込みが終了したときに【割込み】を押します。
割込みが機能すると、割り込まれたジョブのプリントが中断し、初期設定になります。

操作のしかた

❶	原稿読込み終了後、割込みコピーの原稿をセッ
トします。

❷	操作パネルの【割込み】を押します。

現在のジョブがプリント中の場合は、「もうすぐ止ま
ります」と表示されます。
割込みランプが緑色に点灯し、プリントが停止しま
す。

❸	割込みコピーのコピー部数を設定します。

❹	任意の設定をします。

-

-
-

割り込んでコピーする：割込み
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割り込んでコピーする：割込み（つづき）

❺	操作パネルの【スタート】を押します。

割込みコピーを開始します。

❻	割込みコピーのプリントが終了したら、再度【割
込み】を押します。

割込みランプが消灯し、割込みコピーの設定が解除
され、割込み前の設定が復帰します。
停止していた割込み前のプリントが自動的に再開さ
れます。
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ユニバーサル
設定

設定内容

コ
ピ
ー
補
助
機
能

確認コピー

ヘルプ

割込み

プログラム

任意のコピー条件の設定を登録し、必要なときに簡単な操作で呼び出してコピーします。
使用する頻度の高い複雑な設定を登録しておくと便利な機能です。複雑な設定をされた途
中で今後もその設定を使用することが予想されるときに、登録することをお勧めします。

■	設定を登録する：プログラム登録
任意のコピー条件の設定を 30件まで登録できます。登録した設定は、登録名称を付けて
管理することができます。

登録した設定に登録名称を付けます。登録名称には、全角で最大 8文字（漢字、ひらがな、
カタカナ）、半角で最大 16文字（アルファベット、数字、記号）までの文字が使用できます。
登録された設定内容を変更して、再登録することはできません。呼び出した設定内容を変
更してコピーしたり、変更した設定を新たに登録することはできます。
30件プログラム登録されていると、新たに登録できません。不要な登録を削除してから
登録してください。登録されたプログラムの削除については、p. 7-15「登録を削除する」
をごらんください。
管理者設定で、プログラム登録を個別に削除できないようにロックしたり、登録名称の変
更ができないように設定できます。詳しくは、p. 15-36 をごらんください。

操作のしかた

❶	原稿をセットし、任意の設定をします。
操作パネルのキーおよびタッチパネルのボタンを
使って、任意の設定をします。

❷	操作パネルの【プログラム】を押します。

コピープログラム呼び出し画面が表示されます。

-

-

-

-

設定を登録し、呼び出す：プログラム
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設定を登録し、呼び出す：プログラム（つづき）

❸	〔プログラム登録〕を押します。

登録名称入力画面が表示されます。

登録を中止するときは、基本設
定画面にもどす前に操作パネル
の【リセット】または【プログ
ラム】を押します。どの画面が
表示されていても、登録は中止
されます。または、基本設定画
面が表示されるまで〔キャンセ
ル〕を押します。

❹	登録名称を入力します。 
登録名称には、全角で最大 8文字（漢字、ひらがな、
カタカナ）、半角で最大 16 文字（アルファベット、
数字、記号）までの文字が使用できます。

登録名称の変更は可能です。詳
細は、p. 7-14「登録名称を変更
する」をごらんください。

文字の入力のしかたは、「付録：
文字を入力するには」をごらん
ください。

❺	〔OK〕を押して、基本設定画面にもどします。
プログラム登録が完了します。



	 7-11

設定を登録し、呼び出す：プログラム（つづき）
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ユニバーサル
設定

設定内容

コ
ピ
ー
補
助
機
能

確認コピー

ヘルプ

割込み

プログラム

■	登録を呼び出す：プログラム登録呼び出し
登録したコピープログラムを呼び出してコピーします。呼び出す前に設定内容を確認でき
ます。

コピープログラム呼び出し画面では、設定内容を変更することはできません。呼び出した後、
各設定を変更するか、操作パネルの【設定内容】を押して、設定を変更します。詳細は、p. 
7-5「出力する前に設定内容を確認／変更する：設定内容」をごらんください。

操作のしかた

❶	原稿をセットします。

❷	操作パネルの【プログラム】を押します。

コピープログラム呼び出し画面が表示されます。

❸	呼び出したい設定が登録されているコピープロ
グラムボタンを押して、反転させます。

選択したコピープログラムボタンの設定内容を確認
しない場合は、手順❽に進みます。

コピープログラムの呼び出しを
中止するときは、基本設定画面
にもどる前に操作パネルの【リ
セット】または【プログラム】
を押します。どの画面が表示さ
れていても、登録は中止されま
す。または、基本設定画面が表
示されるまで〔キャンセル〕を
押します。
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設定を登録し、呼び出す：プログラム（つづき）

❹	〔設定内容〕を押します。

設定内容画面が表示されます。

❺	設定内容を確認します。
設定内容画面は４画面あります。画面上部中央に、
現在表示されている画面番号が表示されます。
〔←前画面〕、〔次画面→〕を押して任意の画面を表示
させます。
出荷時設定から設定を変更して登録している機能は、
反転表示しています。
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設定を登録し、呼び出す：プログラム（つづき）
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ユニバーサル
設定

設定内容

コ
ピ
ー
補
助
機
能

確認コピー

ヘルプ

割込み

プログラム

❻	〔終了〕を押します。
コピープログラム呼び出し画面にもどります。この
とき、手順❸で行ったコピープログラムの選択が解
除されています。

❼	もう一度呼び出したいコピープログラムボタン
を押して反転させます。

❽	コピープログラム呼び出し画面の〔OK〕を押し
ます。
登録していた設定が設定され、基本設定画面が表示
されます。

❾	操作パネルの【スタート】を押します。
登録していた設定でコピーされます。
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設定を登録し、呼び出す：プログラム（つづき）

■	登録名称を変更する
登録した登録名称を変更します。

管理者設定で、登録名称の変更ができないように設定できます。このとき、コピープログ
ラム呼び出し画面で登録名称を変更したいコピープログラムボタンを押しても、〔名称変更〕
が表示されず、変更できません。詳しくは、p. 15-36 をごらんください。

操作のしかた

❶	操作パネルの【プログラム】を押します。

コピープログラム呼び出し画面が表示されます。

❷	登録名称を変更したいコピープログラムボタン
を押して反転させ、〔名称変更〕を押します。

登録名称入力画面が表示されます。



	 7-15

設定を登録し、呼び出す：プログラム（つづき）
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設定

設定内容

コ
ピ
ー
補
助
機
能

確認コピー

ヘルプ

割込み

プログラム

❸	変更名称を入力します。
変更名称は、登録名称と同様に全角で最大 8文字（漢
字、ひらがな、カタカナ）、半角で最大 16文字（ア
ルファベット、数字、記号）までの文字が使用でき
ます。

文字の入力のしかたは、「付録：
文字を入力するには」をごらん
ください。

❹	〔OK〕を押します。
登録名称が変更されたコピープログラム呼び出し画
面にもどります。

■	登録を削除する
プログラム登録を削除します。

管理者設定で、プログラム登録を個別に削除できないようにロックできます。このとき、コ
ピープログラム呼び出し画面で削除したいコピープログラムボタンを押しても、〔削除〕が
表示されず、削除できません。詳しくは、p. 15-37 をごらんください。
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設定を登録し、呼び出す：プログラム（つづき）

操作のしかた

❶	操作パネルの【プログラム】を押します。

コピープログラム呼び出し画面が表示されます。

❷	削除したいコピープログラムボタンを押して、
反転させます。

❸	〔削除〕を押します。 
削除確認画面が表示されます。

❹	〔はい〕を押します。

コピープログラムボタンと登録されていた設定が削
除され、コピープログラム呼び出し画面にもどりま
す。
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ユニバーサル
設定

設定内容

コ
ピ
ー
補
助
機
能

確認コピー

割込み

プログラム

ヘルプ

各機能の説明や操作方法を画面上に表示して確認できます。
ヘルプ画面の表示方法は 2つあります。
ヘルプメインメニュー画面
	 基本設定画面が表示されているときに操作パネルの【ヘルプ】を押します。
設定画面のヘルプ画面
	 任意の設定画面を表示させているときに操作パネルの【ヘルプ】を押します。

ヘルプ画面は、【ヘルプ】を押した後に表示展開される画面の総称です。
ヘルプ画面には、画面の左上に？マークが表示されます。

ヘルプ画面が表示されている間は、以下の操作パネルのキーは無効に
なります。

【スタート】
【ストップ】
【C】（クリア）
【割込み】
【確認コピー】
【ID】
【プログラム】
【拡大表示】
【設定内容】

ヘルプ画面表示中に操作パネルの【ヘルプ】を押すかヘルプ画面の〔終
了〕を押すと、基本設定画面や元の設定画面にもどります。

コピー :
操作パネルの【コピー】を押して設定する機能や操作方法について説明しています。

スキャン :
操作パネルの【スキャン】を押して設定する機能や操作方法について説明しています。

ファクス :
操作パネルの【ファクス】を押して機能する設定や操作方法について説明しています。

ボックス :
操作パネルの【ボックス】を押して設定する機能や操作方法について説明しています。

ジョブ確認 :
基本設定画面の〔ジョブ確認〕を押して展開するジョブ確認画面の機能や操作方法につい
て説明します。

各部の名称と働き :
ADF、原稿ガラス、ハードキー、手差しトレイ、給紙トレイ、LCT、封筒レバー、排紙トレイ、
フィニッシャの機能や操作方法について説明します。

サービス /管理者情報 :
本機の管理者情報 (名前 / 内線番号 /E-Mail アドレス )を表示します。

メンテナンス :
トナーカートリッジの交換、ステープル針の補給、パンチくずの処理方法について説明し
ています。

-

-

機能・操作説明の画面を表示させる：ヘルプ
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■	ヘルプ画面を表示させる
ヘルプメインニュー画面からヘルプ画面を展開する操作手順を説明します。

機械が下記の状態のとき、ヘルプ画面を表示させることはできません。
原稿読込み中
プリント中
確認コピー中
拡大表示機能中
ユニバーサル設定中
コピー、スキャン、ファクス、ボックス、ジョブ確認は、それらの設定画面が表示されて
いるときに操作パネルの【ヘルプ】を押すと、各設定のヘルプ画面が表示されます。

操作のしかた

❶	基本設定画面を表示させ、操作パネルの【ヘルプ】
を押します。

ヘルプメインメニュー画面が表示されます。

❷	ヘルプメインメニュー画面の任意のボタンを押
して、任意のヘルプ画面を表示させます。

操作パネルのテンキーで、ボタ
ンに表示されている番号を押し
てもヘルプ画面を表示すること
ができます。

-

-
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ユニバーサル
設定

設定内容

コ
ピ
ー
補
助
機
能

確認コピー

プログラム

割込み

ヘルプ

❸	任意のボタンを押してヘルプ画面を展開させま
す。

〔5機能マップ〕を選択すると、機能や設定項目が階
層表示された機能マップ画面が表示されます。操作
パネルのテンキーを押してヘルプ画面を展開します。

❹	各機能・操作説明を確認します。

ヘルプ画面が複数画面ある場合は、〔←前画面〕〔次
画面→〕が表示されます。押して任意の画面を表示
させてください。
〔詳細〕を押すと、詳しい説明が表示されます。
〔↑〕を押すと、1つ上の階層のヘルプ画面にもどり
ます。
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❺	ヘルプ画面の〔終了〕または、操作パネルの【ヘ
ルプ】を押します。

基本設定画面にもどります。
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設定内容

コ
ピ
ー
補
助
機
能

確認コピー

プログラム

割込み

ヘルプ

ユニバーサル
設定

操作パネルやタッチパネルの操作性を変更する方法について説明します。
操作性を変更できる項目は、下記の７つあります。
キーリピート開始／間隔時間
拡大表示解除確認
メッセージ表示時間
音設定
タッチパネル調整
拡大表示設定解除確認
拡大表示切換え確認

■	拡大表示画面のキー機能時間を変更する：キーリピート開始／間隔時間
拡大表示機能を使って、拡大表示画面を表示しているときの調整設定です。
下記ボタンを押してから数値が変わり始める時間と、押し続けたときに次の数値に変わる
までの時間を設定します。

拡大表示画面の倍率画面に表示される〔＋〕、〔－〕

拡大表示画面の濃度画面に表示される〔うすく〕、〔こく〕

開始までの時間は、0.1 秒～ 3.0 秒の範囲を 0.1 秒刻みで設定できます。
間隔時間は、0.1 秒～ 3.0 秒の範囲を 0.1 秒刻みで設定できます。
設定したキーリピート開始／間隔時間は、拡大表示機能が機能しているときのみ反映され
ます。

拡大表示機能については、別冊の「ユーザーズガイド 拡大表示機能編」
をごらんください。

-
-
-
-
-
-
-

-

-

-

-

操作パネル／タッチパネルの操作性を変更する：ユニバーサル設定
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操作のしかた

❶	操作パネルの【ユニバーサル】を押します。

ユニバーサル設定画面が表示されます。

❷	〔1キーリピート開始／間隔時間〕または、操作
パネルの【1】を押します。

キーリピート開始／間隔時間設定画面が表示されま
す。



	 7-23

操作パネル／タッチパネルの操作性を変更する：ユニバーサル設定（つづき）

7
第 　

　 章

設定内容

コ
ピ
ー
補
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機
能

確認コピー

ヘルプ

プログラム

割込み

ユニバーサル
設定

❸	〔＋〕、〔－〕を押して、キーリピート開始時間と
間隔時間を設定します。

設定する数値が各表示下に表示されます。

❹	〔OK〕を押します。
ユニバーサル設定画面にもどります。

キーリピート開始／間隔時間設
定画面の〔キャンセル〕を押すと、
設定は変更されません。

❺	〔閉じる〕または、操作パネルの【ユニバーサル】
を押します。
基本設定画面にもどります。
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■	拡大表示画面の解除確認の設定をする：拡大表示解除確認
拡大表示機能を使って、拡大表示画面を表示しているときの調整設定です。
システムオートリセット機能が動作したとき、拡大表示を解除するかどうかを決定する拡
大表示解除確認画面を表示させることができます。拡大表示解除確認画面を表示させる場
合、その表示時間を選択します。

出荷時設定では、拡大表示解除確認画面は表示しません。
拡大表示解除確認画面を表示させる場合、その表示時間は、30秒、60秒、90秒、120
秒から選択します。
拡大表示解除確認画面の設定は、拡大表示機能が機能しているときのみ有効です。

拡大表示機能については、別冊の「ユーザーズガイド 拡大表示機能編」
をごらんください。

操作のしかた

❶	操作パネルの【ユニバーサル】を押します。

ユニバーサル設定画面が表示されます。

-

-
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設定内容

コ
ピ
ー
補
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機
能

確認コピー

ヘルプ

プログラム

割込み

ユニバーサル
設定

❷	〔2拡大表示解除確認〕または、操作パネルの【2】
を押します。

拡大表示解除確認設定画面が表示されます。

❸	〔しない〕または、任意の表示時間ボタンを押し
て反転させます。
拡大表示解除確認画面を表示させないときは、〔しな
い〕を選択します。

❹	〔OK〕を押します。
ユニバーサル設定画面にもどります。

拡大表示解除確認設定画面の
〔キャンセル〕を押すと、設定は
変更されません。

❺	〔閉じる〕または、操作パネルの【ユニバーサル】
を押します。
基本設定画面にもどります。
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■	誤操作メッセージの表示時間を設定する：メッセージ表示時間
誤った操作をしたときなどに表示される警告メッセージの表示時間を設定します。

出荷時設定では、3秒が設定されています。
メッセージ表示時間は、3秒、5秒から選択できます。

操作のしかた

❶	操作パネルの【ユニバーサル】を押します。

ユニバーサル設定画面が表示されます。

❷	〔3メッセージ表示時間〕または、操作パネルの
【3】を押します。

メッセージ表示時間設定画面が表示されます。
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設定内容
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ピ
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能

確認コピー

ヘルプ

プログラム

割込み

ユニバーサル
設定

❸	メッセージ表示時間を選択します。
〔3秒〕または〔5秒〕を押して反転させます。

❹	〔OK〕を押します。
ユニバーサル設定画面にもどります。

メッセージ表示期間設定画面の
〔キャンセル〕を押すと、設定は
変更されません。

❺	〔閉じる〕または、操作パネルの【ユニバーサル】
を押します。
基本設定画面にもどります。
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■	キー受付音の設定をする：音設定
機械の音の設定をします。

受付音
	 操作パネルのキーやタッチパネルのボタンを押したとき、音を鳴らすか、鳴らさないか
を選択します。

警告音
	 紙づまりや用紙がなくなったとき、警告音を鳴らすか鳴らさないかを選択します。鳴ら
す場合、鳴っている時間を 3秒／ 5秒／ 10秒から選択します。

受付音は、出荷時設定では、音を鳴らす〔ON〕が設定されています。
警告音は、出荷時設定では音を 3秒間鳴らすように設定されています。

操作のしかた

❶	操作パネルの【ユニバーサル】を押します。

ユニバーサル設定画面が表示されます。

❷	〔4音設定〕または、操作パネルの【4】を押します。

-

-
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ヘルプ

プログラム

割込み

ユニバーサル
設定

音設定画面が表示されます。

❸	受付音を鳴らす、鳴らさないを選択します。
〔1受付音〕または、操作パネルの【1】を押します。

受付音設定画面が表示されます。

音を鳴らす場合は〔ON〕、鳴らさない場合は〔OFF〕
を押して反転させます。

〔OK〕を押して、音設定画面にもどします。

受付音設定画面の〔キャンセル〕
を押すと、設定は変更されませ
ん。
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❹	警告音を鳴らす、鳴らさないを選択します。
〔2警告音〕または、操作パネルの【2】を押します。

警告音設定画面が表示されます。
警告音を鳴らす場合は〔ON〕、鳴らさない場合は
〔OFF〕を押して反転させます。
〔ON〕を選択した場合は、〔3秒〕、〔5秒〕、〔10秒〕
のいずれかを選択します。

〔OK〕を押して音設定画面にもどります。

❺	〔閉じる〕を押します。
ユニバーサル設定画面にもどります。

❻	〔閉じる〕または、操作パネルの【ユニバーサル】
を押します。
基本設定画面にもどります。
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プログラム

割込み

ユニバーサル
設定

■	タッチパネルセンサ位置を調整する：タッチパネル調整
タッチパネルに表示されているボタンの位置とタッチパネルセンサの位置がずれ、タッチ
パネルのボタンを押しても正常に反応しないことがあります。
このとき、タッチパネルセンサの位置を調整します。

操作のしかた

❶	操作パネルの【ユニバーサル】を押します。

ユニバーサル設定画面が表示されます。

❷	〔5タッチパネル調整〕または、操作パネルの【5】
を押します。

タッチパネルセンサがずれていて、〔5タッチパネル
調整〕を押しても反応しない場合は、操作パネルの【5】
を押します。
タッチパネル調整画面が表示されます。
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❸	4 つのチェックキー〔＋〕を押して、ブザー音
を確認します。

正しく押されると、操作パネルの【スタート】のラ
ンプが緑色に点灯します。

チェックキー〔＋〕を押すとき、
押す順番は任意でかまいません。
音設定を鳴らさないように設定
していると、音は鳴りません。
詳細はp. 7-28「キー受付音の設
定をする：音設定」をごらんく
ださい。
調整をやり直すときは、操作パ
ネルの【クリア】を押し、4つの
チェックキー〔＋〕を押しなお
してください。
調整を中止するときは、操作パ
ネルの【ストップ】を押します。
基本設定画面にもどります。

❹	操作パネルの【スタート】を押します。

タッチパネルセンサの位置が調整され、ユニバーサ
ル設定画面にもどります。

調整できないときは、サービス
実施店にご連絡ください。

❺	〔閉じる〕または、操作パネルの【ユニバーサル】
を押します。
基本設定画面にもどります。
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■	拡大表示機能時の設定解除確認表示の設定をする：拡大表示設定解除確認
オートリセット機能が動作するときに、拡大表示の設定解
除確認画面を表示できます。
また、拡大表示の設定解除確認画面を表示する時間を設定
できます。

拡大表示機能については、別冊
の「ユーザーズガイド拡大表示
機能編」をごらんください。

出荷時設定では、拡大表示の設定解除確認画面を表示しません。
オートリセットの時間設定とシステムオートリセットの時間設定が同じ場合は、拡大表示
解除確認画面の表示が優先され、拡大表示の設定解除確認画面は表示されません。

操作のしかた

❶	操作パネルの【ユニバーサル】を押します。

-
-
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❷	［6拡大表示設定解除確認］または、操作パネル
の【6】を押します。

拡大表示設定解除確認画面が表示されます。

❸	目的の表示方法を選択します。
拡大表示設定解除確認画面の
［キャンセル］を押すと設定は変
更されません。

❹	［OK］を押します。
ユニバーサル設定画面にもどります。

❺	［閉じる］または【ユニバーサル】を押します。
基本設定画面にもどります。
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割込み

ユニバーサル
設定

■	拡大表示機能との切換え時に、初期設定への変更確認表示の設定をする：
拡大表示切換え確認

【拡大表示】を押して画面表示を切換えるときに、各設定が
初期値にもどる確認画面を表示できます。

拡大表示機能については、別冊
の「ユーザーズガイド拡大表示
機能編」をごらんください。

出荷時設定では、「表示しない」に設定されています。

操作のしかた

❶	操作パネルの【ユニバーサル】を押します。
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❷	［7拡大表示切換え確認］または、操作パネルの
【7】を押します。
拡大表示切換え確認画面が表示されます。

拡大表示切換え確認画面が表示されます。

❸	表示方法を選択します。
［キャンセル］を押すと設定は変
更されません。

❹	［OK］を押します。
ユニバーサル設定画面にもどります。

❺	［閉じる］または【ユニバーサル】を押します。
基本設定画面にもどります。
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本機で実行中のジョブの状態を確認、操作し
たり、過去のジョブ履歴を確認する方法を説
明します。

第８章　ジョブ確認

ジョブ確認画面の概要.................................................................8-2

ジョブ確認画面を操作する...........................................................8-6
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ジョブについて

コピーの準備をし、操作パネルの【スタート】を押すと、1件のコピー動作が本機に登録
されます。登録されたコピー動作をジョブと呼びます。
読込み動作、スキャナ、PCプリント指示もジョブとして登録されます。
ジョブ確認画面は、実行中ジョブの状態の確認や操作、過去のジョブ履歴の確認ができま
す。

ジョブ確認画面は、下記状態のとき以外は、〔ジョブ確認〕を押して、いつでも表示する
ことができます。
 【ヘルプ】を押してヘルプ画面表示中
 【ユニバーサル】を押してユニバーサル設定を設定中
 【設定メニュー／カウンタ】を押したとき
拡大表示中

ジョブ確認画面は、タッチパネル画面の〔ジョブ確認〕を押した後に
表示展開される画面の総称です。ジョブ確認画面には、画面の左上に
「ジョブ確認」が表示されます。

ジョブ確認画面の種類

本機は、コピー機能のほかに、ネットワークプリンタ／スキャナ／ボックス受信の機能が
あります。ジョブ確認画面には、下記の 3種類の画面があります。

 〔プリント〕タブを押して表示されるジョブ確認画面
コピー、ネットワークプリンタ関連のジョブ確認画面です。
実行中リストと履歴リストを表示します。
実行中リストには、動作中ジョブと蓄積ジョブのリストがあります。
履歴リストには、消去ジョブ、終了ジョブとその 2つをいっしょに表示する全ジョブの
リストがあります。
本章で詳しく説明します。

-
-
-
-

-

ジョブ確認画面の概要
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ジョブ確認画面
の概要

 〔スキャナ送信〕タブを押して表示されるジョブ確認画面
スキャナ送信関連の画面です。
詳細は、別冊の「ユーザーズガイド ネットワーク／スキャナ機能編」をごらんください。

 〔受信／保存〕タブを押して表示されるジョブ確認画面
プリント受信ボックスに蓄積したデータに関する画面です。
詳細は、別冊の「ユーザーズガイド ネットワーク／スキャナ機能編」をごらんください。

〔プリント〕タブを押して表示されるジョブ確認画面でできること

ジョブ確認画面を表示させて、下記の項目を確認／操作することができます。

実行中リストや履歴リストのジョブの詳細を確認する
実行中リストの動作中／蓄積ジョブの設定内容を確認する
実行中リストの動作中／蓄積ジョブを削除する
実行中リストの動作中ジョブの優先出力を設定する
実行中リストの蓄積ジョブを 1部プリントして確認する
実行中リストの蓄積ジョブの設定変更／プリントをする

-

-

-
-
-
-
-
-
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ジョブ確認画面の概要（つづき）

〔プリント〕タブを押して表示されるジョブ確認画面の説明

〔プリント〕タブ＞〔実行中リスト〕＞〔動作中ジョブ〕を押したときに表示されるジョ
ブ確認画面

No 名　　称 説　　明

1 〔プリント〕タブ コピー、ネットワークプリンタ関連のジョブ確認画面
を表示させるときに押します。

2 〔スキャナ送信〕タブ スキャナ送信関連のジョブ確認画面を表示させるとき
に押します。

3 〔受信／保存〕タブ プリント受信ボックスに蓄積したデータに関するジョ
ブ確認画面を表示させるときに押します。

4 〔終了〕 ジョブ確認画面の表示を終了するときに押します。

5 〔実行中リスト〕 履歴リストが表示されているとき、実行中リスト（動
作中ジョブまたは蓄積ジョブのリスト）を表示させ、
確認／操作するときに押します。

6 〔履歴リスト〕 実行中リストが表示されているとき、履歴リスト（実
行が完了したジョブのリスト）表示に切り換えるとき
に押します。

7 〔蓄積ジョブ〕 実行中リストの中で、蓄積ジョブとして登録されたジョ
ブのリストを表示し、操作するときに押します。

8 〔動作中ジョブ〕 実行中リストの中で、現在実行中のジョブとプリント
待ち（待機中）ジョブのリスト表示に切り換えるとき
に押します。

9 〔削除〕 実行中リストに表示される動作中ジョブや蓄積ジョブ
を削除するときに押します。

10 〔優先出力〕 現在プリント中のジョブの次にプリントするジョブを
動作中ジョブリストから選択して出力させるときに押
します。蓄積ジョブリストからは優先出力の設定はで
きません。

11 〔設定内容〕 実行中リストに表示される動作中ジョブや蓄積ジョブ
の設定内容を確認するときに押します。

12 〔詳細〕 実行中リストに表示される動作中ジョブや蓄積ジョブ
の状態を確認するときに押します。

13 〔↑〕／〔↓〕 ジョブの件数が 1度に表示できる件数（5件）を超え
たとき、表示されていないジョブを表示させるときに
押します。
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No 名　　称 説　　明

14 項目表示 No.
ジョブの登録時につけられるジョブ ID 番号を表示し
ます。
登録元
ジョブの種類を表示します。コピージョブは「COPY」
と表示されます。
状態
ジョブの状態を表示します。
ドキュメント名
ネットワークプリンタのジョブ時にファイル名を表示
します。
ユーザ認証時、他のユーザにドキュメント名を表示し
ません。機密文書は、ドキュメント名を表示しません。
登録時間
ジョブの登録時間を表示します。
原稿
原稿枚数を表示します。
部数
設定されたプリント枚数を表示します。

〔プリント〕タブ＞〔履歴リスト〕＞〔全ジョブ〕を押したときに表示されるジョブ確認
画面

15

16 17 18

No 名　　称 説　　明

15 項目表示 No.、登録元、ドキュメント名、登録時間、原稿部数
の説明は、No.14 の項目表示を参照してください。
実行結果…ジョブの実行結果（正常終了、エラー消去、
ユーザ消去、モード解除）を表示します。

16 〔消去ジョブ〕 履歴リストの中で、終了前に消去したジョブを表示す
るときに押します。

17 〔終了ジョブ〕 履歴リストの中で、正常終了したジョブを表示すると
きに押します。

18 〔全ジョブ〕 全ての履歴リストのジョブを表示するときに押しま
す。
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ジョブ確認画面を操作して、実行中ジョブを確認／操作する方法、および過去のジョブ履
歴を確認する方法を説明します。

ジョブ確認画面には、2種類の画面があります。
実行中リスト
履歴リスト

実行中リストを表示する

コピー機能、ネットワークプリンタ機能の受信プリントの実行中リストが表示されます。
実行中リストは、動作中ジョブと蓄積ジョブの 2つのリストを別々に表示します。
蓄積ジョブリストには、確認コピー中にオートリセットが機能したジョブや、ボックス機
能の確認プリントジョブが表示されます。

❶	タッチパネル画面の〔ジョブ確認〕を押します。

プリント機能の実行中リストが表示されていないと
きは、〔プリント〕タブを押します。
プリント機能の実行中リストが表示されます。

❷	〔蓄積ジョブ〕または〔動作中ジョブ〕を押して、
リスト表示したいジョブを選択します。
〔動作中ジョブ〕：実行中リストのうち、動作中ジョ
ブリストを表示します。

実行中リストが表示されたと
きは、動作中ジョブリストが
表示されています。
 〔ジョブ確認〕を押す前の画
面にもどるときは、〔終了〕ま
たは、操作パネルの【リセッ
ト】を押します。

-

-

-
-

ジョブ確認画面を操作する
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〔蓄積ジョブ〕：実行中リストのうち、蓄積ジョブリ
ストを表示します。

選択したジョブの実行中リストが表示されます。

履歴リストを表示する

過去に動作したジョブのリストを表示させることができます。
履歴リストは、消去ジョブ、終了ジョブ、全ジョブの 3つのリストを表示します。

❶	タッチパネル画面の〔ジョブ確認〕を押します。

プリント機能の実行中リストが表示されていないと
きは、〔プリント〕タブを押します。
プリント機能の実行中リストが表示されます。

❷	〔履歴リスト〕を押します。

プリント機能の履歴リストが表示されます。
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ジョブ確認画面を操作する（つづき）

❸	〔消去ジョブ〕、〔終了ジョブ〕、〔全ジョブ〕のい
ずれか 1つを押し、リスト表示したいジョブを
選択します。
〔消去ジョブ〕：履歴リストのうち、終了前に消去し
たジョブのリストを表示します。

 〔ジョブ確認〕を押す前の画面に
もどるときは、〔終了〕または、
操作パネルの【リセット】を押
します。

〔終了ジョブ〕：履歴リストのうち、正常終了したジョ
ブのリストを表示します。

〔全ジョブ〕：全ての履歴リストを表示します。

選択したジョブの履歴リストが表示されます。
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■	実行中リストや履歴リストのジョブの詳細を確認する
実行中リストに表示されている動作中ジョブや蓄積ジョブ、および履歴リストに表示され
ているジョブの下記詳細を確認できます。

〔プリント〕タブの実行中リスト（動作中ジョブまたは蓄積ジョブのリスト）
状態：受信中、プリント待ち、プリント中、プリント停、プリントエラー、蓄積中、削
除中
ファイル名
ユーザ名
登録時間
原稿枚数
部数
排紙先

〔プリント〕タブの履歴リスト
実行結果：正常、終了、エラー消去、ユーザ消去、モード解除
エラー詳細
ファイル名
ユーザ名
登録時間
原稿枚数
部数
排紙先

〔スキャナ送信〕タブの実行中リスト
状態：送信中、送信待ち
宛先
送信種別
ユーザ名
登録時間
原稿枚数
ファイル名
宛先件数：分子／送信中ジョブ件数、分母／設定宛先件数（実行中リストの複数宛先へ
送信ジョブのみ表示）

〔スキャナ送信〕タブの履歴リスト
実行結果：正常終了、エラー消去、ユーザ消去
エラー詳細
宛先
送信種別
ユーザ名
登録時間
原稿枚数
ファイル名

-

-
-
-
-
-
-

-
-
-
-
-
-
-
-

-
-
-
-
-
-
-
-

-
-
-
-
-
-
-
-
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〔受信／保存〕タブの実行中リスト
状態：受信中、プリント待ち、プリント中、プリント停、プリントエラー、メモリ保存
中
受信ボックス：ボックス番号／ボックス名
ユーザ名
登録時間
原稿枚数
部数
排紙先
ファイル名

〔受信／保存〕タブの履歴リスト
実行結果：正常終了、エラー消去、ユーザ消去、モード解除
エラー詳細
受信ボックス：ボックス番号／ボックス名
ユーザ名
登録時間
原稿枚数
部数
排紙先
ファイル名

操作のしかた

❶	タッチパネル画面の〔ジョブ確認〕を押します。
プリント機能の実行中リストが表示されていないと
きは、〔プリント〕タブを押します。
プリント機能の実行中リストが表示されます。

❷	〔実行中リスト〕または〔履歴リスト〕を押します。
選択したリストが表示されます。
実行中リストを表示させたときは、手順❸に進みま
す。
履歴リストを表示させたときは、手順❹に進みます。

❸	2 つの実行中リストのうち、詳細確認したいジョ
ブの種類を選択します。
〔蓄積ジョブ〕または〔動作中ジョブ〕を押します。
選択したジョブの実行中リストが表示されます。

-

-
-
-
-
-
-
-

-
-
-
-
-
-
-
-
-
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❹	詳細確認したいジョブボタンを選択し、〔詳細〕
を押します。
〔↑〕、〔↓〕を押し、ジョブボタンをスクロールさせ、
確認したいジョブを探します。
任意のジョブボタンを押して反転させ、〔詳細〕を押
します。

詳細確認画面が表示されます。

ジョブボタンを間違えて選択し
たときは、正しいジョブボタン
を押し直すか、間違えたボタン
を再度押して選択を取り消して
ください。

❺	詳細を確認します。
実行中リストのジョブについて
は、詳細確認画面で削除するこ
とができます。
詳細確認しているジョブを削除
するときは、〔削除〕を押して、
削除確認画面を表示させます。
削除確認画面の〔はい〕を押し
ます。

❻	詳細確認画面を閉じます。
ジョブ確認画面にもどるときは、〔閉じる〕を押しま
す。
〔ジョブ確認〕を押す前の画面にもどるときは、〔終了〕
または、操作パネルの【リセット】を押します。
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ジョブ確認画面を操作する（つづき）

■	実行中リストの動作中／蓄積ジョブの設定内容を確認する
実行中リストに表示されている動作中ジョブや蓄積ジョブの設定内容を確認できます。

操作のしかた

❶	タッチパネル画面の〔ジョブ確認〕を押します。
プリント機能の実行中リストが表示されていないと
きは、〔プリント〕タブを押します。
プリント機能の実行中リストが表示されます。

❷	2 つの実行中リストのうち、設定内容を確認し
たいジョブを選択します。
〔蓄積ジョブ〕または〔動作中ジョブ〕を押します。
選択したジョブの実行中リストが表示されます。

❸	確認したいジョブボタンを選択し、〔設定内容〕
を押します。
〔↑〕、〔↓〕を押し、ジョブボタンをスクロールさせ、
確認したいジョブを探します。
任意のジョブボタンを押して反転させ、〔設定内容〕
を押します。

選択したジョブの設定内容画面が表示されます。

ジョブボタンを間違えて選択し
たときは、正しいジョブボタン
を押し直すか、間違えたボタン
を再度押して選択を取り消して
ください。
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❹	設定内容を確認します。
〔←前画面〕左の数字は現在表示されている画面番号
／総画面数を示しています。
〔←前画面〕、〔次画面→〕を押して設定内容画面を切
り換えます。
下記画面は、一例です。設定内容画面の内容、画面
数は、確認するジョブによって異なります。

設定内容画面の内容や画面数は、
確認するジョブによって異なり
ます。

❺	設定内容画面を閉じます。
実行中リストにもどるときは、〔閉じる〕を押します。
〔ジョブ確認〕を押す前の画面にもどるときは、〔終了〕
または、操作パネルの【リセット】を押します。
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■	実行中リストの動作中／蓄積ジョブを削除する
実行中リストに表示される動作中ジョブや蓄積ジョブを削除できます。

ユーザ認証を行っていて、他のユーザがジョブを削除できない設定をしているときは、削
除できません。詳細は、p. 15-36 をごらんください。

操作のしかた

❶	タッチパネル画面の〔ジョブ確認〕を押します。
プリント機能の実行中リストが表示されていないと
きは、〔プリント〕タブを押します。
プリント機能の実行中リストが表示されます。

❷	2 つの実行中リストのうち、削除したいジョブ
の種類を選択します。
〔蓄積ジョブ〕または〔動作中ジョブ〕を押します。
選択したジョブの実行中リストが表示されます。

❸	削除したいジョブボタンを選択し、〔削除〕を押
します。
〔↑〕、〔↓〕を押し、ジョブボタンをスクロールさせ、
確認したいジョブを探します。
任意のジョブボタンを押して反転させ、〔設定内容〕
を押します。

削除確認画面が表示されます。

ジョブボタンを間違えて選択
したときは、正しいジョブボ
タンを押し直すか、間違えた
ボタンを再度押して選択を取
り消してください。
詳細確認後に削除すること
もできます。詳しくは、p. 
8-11 をごらんください。

-

-
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ジョブ確認画面
を操作する

❹	ジョブの内容を確認し、〔はい〕を押します。

ジョブが削除され、実行中リストにもどります。

削除を中断したいときは、削除
確認画面の〔いいえ〕を押します。
元のままの実行中リストにもど
ります。

❺	ジョブ確認画面を閉じます。
〔ジョブ確認〕を押す前の画面にもどるときは、〔終了〕
または、操作パネルの【リセット】を押します。
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■	実行中リストの動作中ジョブの優先出力を設定する
プリント中のジョブの次にプリントするジョブを変更できます。

管理者設定でジョブ優先順位変更を禁止にしている場合、実行中リストのジョブ管理画面
に〔優先出力〕は表示されず、優先出力の設定はできません。詳細は、p. 15-38 をごら
んください。
割込み可能な設定のジョブがプリント中のときに優先出力を設定すると、プリントを中断
して優先出力ジョブをプリントします。
中断されたジョブは、優先出力ジョブのプリントを完了すると、自動的にプリントを再開
します。
割込みコピー中、および優先出力中のジョブは割込みできません。これら割込み不可のジョ
ブをプリント中に優先出力を設定した場合、現在のプリント完了後にプリントします。

操作のしかた

❶	タッチパネル画面の〔ジョブ確認〕を押します。
プリント機能の実行中リストが表示されていないと
きは、〔プリント〕タブを押します。
プリント機能の実行中リストが表示されます。

❷	〔動作中ジョブ〕を押します。
動作中ジョブの実行中リストが表示されます。

❸	〔優先出力〕を押します。

優先出力画面が表示されます。

-

-

-
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❹	優先出力画面のジョブリストから優先出力する
ジョブボタンを選択し、〔実行〕を押します。
〔↑〕、〔↓〕を押し、ジョブボタンをスクロールさせ、
確認したいジョブを探します。
任意のジョブボタンを押して反転させ、〔実行〕を押
します。

選択したジョブボタンがリストの一番上に移動し、
プリントを開始します。
優先出力のプリントが終了すると、実行中リストに
もどります。

ジョブボタンを間違えて選択
したときは、正しいジョブボ
タンを押し直すか、間違えた
ボタンを再度押して選択を取
り消してください。
優先出力を中止するときは、
〔中止〕を押します。優先出
力画面を終了し、動作中ジョ
ブの実行中リストにもどりま
す。

-

-

❺	ジョブ確認画面を閉じます。
〔ジョブ確認〕を押す前の画面にもどるときは、〔終了〕
または、操作パネルの【リセット】を押します。
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■	実行中リストの蓄積ジョブを 1部プリントして確認する
蓄積ジョブリストには、確認コピー中にオートリセットが機能したジョブや、ボックス機
能の確認プリントジョブが表示されます。
蓄積ジョブを 1部プリントして、確認することができます。

操作のしかた

❶	タッチパネル画面の〔ジョブ確認〕を押します。
プリント機能の実行中リストが表示されていないと
きは、〔プリント〕タブを押します。
プリント機能の実行中リストが表示されます。

❷	〔蓄積ジョブ〕を押します。
蓄積ジョブの実行中リストが表示されます。

❸	〔蓄積解除〕を押します。

蓄積解除画面が表示されます。

❹	ジョブリストから確認プリントするジョブボタ
ンを選択し、〔確認プリント〕を押します。
〔↑〕、〔↓〕を押し、ジョブボタンをスクロールさせ、
確認プリントしたいジョブを探します。
任意のジョブボタンを押して反転させ、〔確認プリン
ト〕を押します。

ジョブボタンを間違えて選択
したときは、ど正しいジョブ
ボタンを押し直すか、間違え
たボタンを再度押して選択を
取り消してください。
確認プリントの出力前に確認
プリントを終了するときは、
〔中止〕を押します。蓄積解除
画面を終了し、蓄積ジョブの
実行中リストにもどります。

-

-
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❺	〔実行〕を押します。
1 部プリントされます。

確認プリントを中止するときは、
操作パネルの【ストップ】を押
します。

❻	プリント結果を確認します。

❼	ジョブ確認画面を閉じます。
〔ジョブ確認〕を押す前の画面にもどるときは、〔終了〕
または、操作パネルの【リセット】を押します。
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■	実行中リストの蓄積ジョブの設定変更／プリントをする
蓄積ジョブリストには、確認コピー中にオートリセットが機能したジョブや、ボックス機
能の確認プリントジョブが表示されます。
蓄積ジョブリストにあるジョブをプリントします。蓄積ジョブの設定内容を変更すること
ができます。

操作のしかた

❶	タッチパネル画面の〔ジョブ確認〕を押します。
プリント機能の実行中リストが表示されていないと
きは、〔プリント〕タブを押します。
プリント機能の実行中リストが表示されます。

❷	〔蓄積ジョブ〕を押します。
蓄積ジョブの実行中リストが表示されます。

❸	〔蓄積解除〕を押します。
蓄積解除画面が表示されます。

❹	ジョブリストから通常プリントするジョブボタ
ンを押して、反転させます。
〔↑〕、〔↓〕を押し、ジョブボタンをスクロールさせ、
プリントしたいジョブを探します。

ジョブボタンを間違えて選択
したときは、正しいジョブボ
タンを押し直すか、間違えた
ボタンを再度押して選択を取
り消してください。
プリントの出力前にプリント
を終了するときは、〔中止〕を
押します。蓄積解除画面を終
了し、蓄積ジョブの実行中リ
ストにもどります。

-

-
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❺	〔プリント〕を押します。
〔設定変更〕が表示されます。
選択した蓄積ジョブの設定内容を変更する場合は、
手順❻に進みます。
選択した蓄積ジョブの設定内容を変更しない場合は、
手順❾に進みます。

❻	〔設定変更〕を押します。

設定変更画面が表示されます。

❼	設定変更します。
部数を変更するときは、操作パネルの【C】（クリア）
を押して、テンキーで数値を入力します。
変更したい設定ボタンを押して、設定画面を表示さ
せ、各設定画面で設定変更します。

〔キャンセル〕を押すと、設定は変更されません。
各設定画面の〔OK〕を押して、蓄積解除画面にもど
します。

設定変更後、確認プリントが
できます。蓄積解除画面の〔確
認プリント〕を押して反転さ
せ、〔実行〕を押します。詳細
は、p. 8-18「実行中リスト
の蓄積ジョブを 1部プリント
して確認する」をごらんくだ
さい。
設定変更画面に表示されてい
る以外の設定を変更すること
はできません。

-

-
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❽	〔実行〕を押します。
蓄積ジョブは、動作中ジョブの実行中リストに表示
が移り、プリントされます。 プリントを中止するときは、操

作パネルの【ストップ】を押し
ます。

❾	ジョブ確認画面を閉じます。
〔ジョブ確認〕を押す前の画面にもどるときは、〔終了〕
または、操作パネルの【リセット】を押します。
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各装置によって、扱える用紙に制限があります。

■	用紙をセット／処理／出力する装置
用紙をセットする装置には下記のものがあります。
本体給紙トレイ：第 1・2給紙トレイ
本体手差しトレイ
給紙キャビネットPC-202：第 3・4給紙トレイ
給紙キャビネットPC-402：第 3給紙トレイ
大容量給紙ユニット LU-201

用紙にパンチ／ステープルなどの処理をし、出力積載する装置には下記のものがあります。
自動両面コピーユニット（本体内蔵）
フィニッシャ FS-510（ステープルユニット内蔵）
フィニッシャ FS-511（ステープル／パンチユニット内蔵）
パンチユニットPU-501（フィニッシャ FS-510 に装着）
中綴じ機SD-502（フィニッシャ FS-510 に装着）
メールビンキットMT-501（フィニッシャ FS-510 に装着）
排紙トレイOT-601（フィニッシャ FS-510 に装着）
排紙トレイOT-501（フィニッシャ未装着機の本体に装着）
セパレータ JS-502（フィニッシャ未装着機の本体に装着）

-
-
-
-
-

-
-
-
-
-
-
-
-
-

用紙について
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■	使用できる用紙の坪量

用紙をセットする装置 坪　　量

本体給紙トレイ（第 1・2給紙ト
レイ）

60～ 90 g/m2
給紙キャビネットPC-202（第 3・
4給紙トレイ）

給紙キャビネットPC-402（第 3
給紙トレイ）

大容量給紙ユニット LU-201

手差しトレイ 50～ 210 g/m2

91～210 g/m2の用紙をセットしたときは、トレイを「厚紙」
に設定
50～ 59 g/m2 の用紙をセットしたときは、トレイを「薄紙」
に設定

用紙を処理／排出する装置 坪　　量

自動両面コピーユニット 60～ 90 g/m2

フィニッシャ FS-510 ソート、グループ：50～ 210 g/m2

ソート＋仕分け、グループ＋仕分け：56～ 90 g/m2

ステープル：56～ 90 g/m2

フィニッシャ FS-510 ＋中綴じ
機SD-502

中折り、中とじ：56～ 90 g/m2

フィニッシャ FS-510 ＋パンチ
ユニットPU-501

パンチ：60～ 130 g/m2

フィニッシャ FS-510 ＋排紙ト
レイOT-601

50 ～ 210 g/m2

メールビンキットMT-501 56 ～ 90 g/m2

フィニッシャ FS-511 ソート、グループ：50～ 130 g/m2

ソート＋仕分け、グループ＋仕分け：50～ 130 g/m2

ステープル：60～ 90 g/m2

パンチ：60～ 90 g/m2

排紙トレイOT-501
50 ～ 210 g/m2

セパレータ JS-502( 下段 )

セパレータ JS-502( 上段 ) 56 ～ 90 g/m2
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■	セット／出力可能な用紙枚数

用紙をセットする装置 セットできる枚数

本体給紙トレイ（第 1・2給紙ト
レイ）

550枚（64 g/m2 紙）
給紙キャビネットPC-202（第 3・
4給紙トレイ）

給紙キャビネットPC-402（第 3
給紙トレイ）

2,500 枚（80 g/m2 紙）

大容量給紙ユニット LU-201 2,100 枚（64 g/m2 紙）

手差しトレイ 普通紙、薄紙：150枚
厚紙：50枚
OHPフィルム、官製はがき、ラベル紙、第 2原紙：1枚
封筒：10枚

用紙を搬送／出力する装置 搬送／出力可能枚数

自動両面コピーユニット 搬送枚数に制限なし

フィニッシャ FS-510 詳細は、p. 9-5 をごらんください。

メールビンキットMT-501 各ビン 125枚（80 g/m2 紙）

フィニッシャ FS-511 トレイ 1
普通紙、再生紙：250 枚（60 ～ 90 g/m2 紙）または高さ
36 mm以内
厚紙、薄紙、OHPフィルム、封筒、第 2原紙、ラベル用紙
など：20枚または高さ 36 mm以内
トレイ 2
B4／8-1/2 x 14以上の用紙サイズ：1,500枚（80 g/m2紙）
または高さ 187.5 mm以内
A4／8-1/2 x 11以下の用紙サイズ：3,000枚（80 g/m2紙）
または高さ 375 mm以内

排紙トレイOT-501 100 枚（60～ 90 g/m2 紙）

セパレータ JS-502 100 枚（60～ 90 g/m2 紙）
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■	フィニッシャ FS-510 の積載制限枚数
フィニッシャ FS-510 にはオプション構成によって下記の 6つのタイプがあります。
単体：排紙トレイ 2つ
排紙トレイOT-601 付き：排紙トレイ 3つ
中綴じ機SD-502 付き：中綴じ機トレイ＋排紙トレイ 2つ
排紙トレイOT-601 ＋中綴じ機SD-502 付き：中綴じ機トレイ＋排紙トレイ 3つ
メールビンキットMT-501 付き：メールビン＋排紙トレイ 2つ
排紙トレイOT-601 ＋メールビンキットMT-501 付き：メールビン＋排紙トレイ 3つ

それぞれのタイプによって積載制限枚数が違います。下表をごらんください。表中の「枚
数／枚数」は、「A4または 8-1/2 x 11 以下の用紙サイズ／B4または 8-1/2 x 14 以上
の用紙サイズ」の積載制限枚数を表しています。
ステープル綴じ枚数は、最大 50枚、中綴じステープルは最大 15枚です（80 g/m2 紙）。
ステープル綴じでの積載制限枚数は、ノンステープルの積載枚数を超えないようにしてく
ださい。

単体：排紙トレイ 2つ

トレイ１ トレイ２

ソート、グループ
200枚 1000/500 枚ソート＋仕分け、

グループ＋仕分け

ステープル 200枚または 20部
1000/500 枚
または 100部 /50 部

排紙トレイOT-601 付き：排紙トレイ 3つ

トレイ１ トレイ３ トレイ２（増設トレイ）

ソート、グループ
200枚 500/250 枚 200枚ソート＋仕分け、

グループ＋仕分け

ステープル 200枚または 20部
500/250 枚
または 50部 /25 部

200枚または 20部

中綴じ機SD-502 付き : 中綴じ機トレイ +排紙トレイ 2つ

トレイ１ トレイ２ 中綴じ機トレイ

ソート、グループ
200枚 500/250 枚ソート＋仕分け、

グループ＋仕分け

ステープル
200枚または
20部

500/250 枚
または
50部 /25 部

中とじ 200枚（20部）

-
-
-
-
-
-
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排紙トレイOT-601 ＋中綴じ機SD-502 付き：中綴じ機トレイ＋排紙トレイ 3つ

トレイ１ トレイ３ トレイ２（増設トレイ）中綴じ機トレイ

ソート、グループ
200枚 200/100 枚 200枚ソート＋仕分け、

グループ＋仕分け

ステープル
200枚または
20部

200/100 枚
または
20部 /10 部

200枚
または 20部

中とじ 200枚（20部）

メールビンキットMT-501 付き：メールビン＋排紙トレイ 2つ

トレイ１ トレイ２ メールビン

ソート、グループ
200枚 500/250 枚

500枚

ソート＋仕分け、
グループ＋仕分け

中とじ
200枚または
20部

500/250 枚
または
50部 /25 部

排紙トレイOT-601 ＋メールビンキットMT-501 付き : メールビン＋排紙トレイ 3つ

トレイ１ トレイ３ トレイ２（増設トレイ） メールビン

ソート、グループ
200枚 200/100 枚 200枚

500枚

ソート＋仕分け、
グループ＋仕分け

ステープル
200枚または
20部

200/100 枚
または
20部 /10 部

200枚
または 20部
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■	セット／処理／出力可能な用紙サイズ

用紙をセットする装置 セット可能サイズ

本体給紙トレイ（第 1・２給紙ト
レイ）

A3 w、B4 w、A4 w/ v、B5 w/ v、A5 w、11 x 17 w、
8-1/2 x 11 w

給紙キャビネットPC-202（第 3・
4給紙トレイ）

給紙キャビネットPC-402（第 3
給紙トレイ）

A4 v

大容量給紙ユニット LU-201 A4 v

手差しトレイ 定形サイズ：A3 w、B4 w、A4 w/v、B5 w/v、A5 w、
B6 w、8-1/2 x 11 w、官製はがき w
不定形サイズ：92 mm x 148 mm w ～ 297 mm x  431.8 
mm w

用紙を処理／排出する装置 処理／排出可能サイズ

自動両面コピーユニット 定 形 サ イ ズ：A3 w ～ A5 w、11 x 17 w ～ 5-1/2 x 
8-1/2 w
不定形サイズ：139.7 mm x 176.0 mm w ～ 311.1 mm x 
457.2 mm w

フィニッシャ FS-510（排紙トレ
イOT-601 も同じ）

ソート、グループ：
定形サイズ：A3 w ～ A5 w 、B6 w、11 x 17 w 、 8-1/2 
x 11 w/ v、官製はがき w
不定形サイズ：100 mm x 139.7 mm w ～ 297 mm x 
431.8 mm w
ソート＋仕分け、グループ＋仕分け：
定形サイズ：A3 w ～ B5 w/ v 、11 x 17 w 、 8-1/2 x 
11 w/ v
不定形サイズ：182 mm x 139.7 mm v ～ 297 mm x 
431.8 mm w
ステープル：
定形サイズ：A3 w ～ B5 w/ v 、11 x 17 w 、 8-1/2 x 
11 w/ v
不定形サイズ：182 mm x 139.7 mm v ～ 297 mm x 
431.8 mm w

フィニッシャ FS-510 ＋中綴じ
機SD-502

中折り／中とじ：
定形サイズ：A3 w、B4 w、A4 w、B5 w、11 x 17 w 、 
8-1/2 x 11 w/ v
不 定 形 サ イ ズ：182 mm x 257 mm w ～ 297 mm x 
431.8 mm w

フィニッシャ FS-510 ＋パンチ
ユニットPU-501

パンチ：
定形サイズ：A3 w ～ B5 w/ v、A5 w、B6 w、11 x 17 
w 、 8-1/2 x 11 w/ v

メールビンキットMT-501 定形サイズ：A4 v、B5 v、A5 w、
不定形サイズ：139.7 mm x 182 mm w ～ 297 mm x 
216 mm w
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用紙を処理／排出する装置 処理／排出可能サイズ

フィニッシャ FS-511 ソート、グループ：
定形サイズ：A3 w ～ B5 w/ v 、A5 w、B6 w、11 x 17 
w 、 8-1/2 x 11 w/ v、官製はがき w（トレイ１のみ）
不定形サイズ：100 mm x 139.7 mm w ～ 314 mm x 
457.2 mm w
（ソート＋仕分け、グループ＋仕分け：
定形サイズ：A3 w ～ B5 w/ v、11 x 17 w 、 8-1/2 x 11 
w/ v
不定形サイズ：182 mm x 182 mm ～ 314 mm x 457.2 
mm w
ステープル：
定形サイズ：A3 w ～ B5 w/ v、11 x 17 w 、 8-1/2 x 11 
w/ v
不定形サイズ：182 mm x 182 mm ～ 297 mm x 431.8 
mm w
パンチ：
定形サイズ：A3 w ～ B5 w/ v、11 x 17 w 、 8-1/2 x 11 
w/ v

排紙トレイOT-501 100 mm x 148 mm w ～ 314 mm x 457.2 mm w

セパレータ JS-502

給紙キャビネットPC-402 と大容量給紙ユニット LU-201 にセット
する用紙サイズを、A4vから 8.5x11v変更することができます。詳
しくは、サービス実施店にお問い合わせください。

■	自動トレイ切換機能
連続プリント中、選択した給紙トレイの用紙が無くなった場合、以下の動作条件を満たし
た給紙トレイが他にあれば、自動的に給紙トレイを切り換えてプリントを続けます。オプ
ションの大容量給紙ユニットを装着している場合、最大 5,850 枚の連続プリントが可能
になります。

ユーザ設定の「1 環境設定＞ 3 給紙トレイ設定」で下記の設定をします。
 「1 用紙種類設定」で同じ用紙種類を設定
 「2 給紙トレイ自動選択」で自動用紙機能が働いたとき自動選択の対象になるトレイを
設定
このとき、切換順位を設定できます。
 「3 ATS許可」で「許可する」を設定

給紙トレイに下記の用紙をセットします。
同じサイズの用紙を同じ向きにセット
同じ種類の用紙をセット

-
-

-

-
-
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■	専用紙について
OHPフィルム、厚紙、色紙など普通紙以外の用紙を給紙トレイにセットするとき、その
給紙トレイに 10種類の専用紙から任意の用紙種類を設定します。専用紙をセットした給
紙トレイとして設定されると、自動用紙または自動トレイ切換え機能が働いても、その給
紙トレイから用紙を自動的に給紙しなくなります。
No. 1 ～ 6の用紙種類は、手差しトレイにのみ設定できます。
手差しトレイの用紙設定に関しては、p. 3-24「用紙種類を設定する」をごらんください。
ユーザ設定による給紙トレイの用紙設定に関しては、p. 14-7 をごらんください。

No 用紙種類／アイコン 説　　明

1 厚紙 坪量 91 g/m2 ～ 200 g/m2 の厚手の用紙をセットす
るときに選択します。

2 薄紙 坪量 50 g/m2 ～ 59 g/m2 の薄手の用紙をセットする
ときに選択します。

3 OHP OHPフィルムをセットするときに選択します。

4 封筒 封筒をセットするときに選択します。

5 ラベル紙 ラベル紙をセットするときに選択します。

6 第 2原紙 第 2原紙をセットするときに選択します。

7 ユーザ紙 本機で設定できる用紙種類以外の用紙をセットすると
きに選択します。サービス実施店にお問い合わせくだ
さい。

8 再生紙 再生紙をセットするときに選択します。

9 色紙 色紙をセットするときに選択します。

10 レターヘッド紙 あらかじめ社名や定型文がプリントされた用紙をセッ
トするときに選択します。
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■	使用できない用紙
下記の用紙は使用しないでください。プリント品質の低下や紙づまり、機械故障の原因に
なります。
一度通紙したOHPフィルム（白紙状態で排紙されたOHPフィルムも使用できません。）
熱転写プリンタやインクジェットプリンタでプリントされた用紙
厚すぎる用紙や薄すぎる用紙
折目、反り、しわ、破れのある用紙
開封後長期間経過した用紙
吸湿した用紙、バインダー用の穴が開いている用紙、ミシン目のある用紙
表面が滑らかすぎる用紙、表面が粗すぎる用紙、表面が一様でない用紙
カーボン紙、感熱紙、感圧紙、インクジェットプリンタ用の用紙のような表面が加工さ
れた用紙
箔押し、エンボスなどの加工が施されている用紙
形が不規則の用紙（長方形でない用紙）
のり、ステープル、クリップなどでとじられている用紙
ラベルが貼られている用紙
リボンやフック、ボタンなどが付いている用紙

■	用紙の保管
用紙を保管するときは、以下のことにご注意ください。
用紙は、湿気の少ない冷暗所に保管してください。
用紙が湿気をおびると、紙づまりの原因になります。
給紙トレイにセットしきれなかった用紙は、包装紙に包み、包装紙から取り出した用紙
はポリ袋に入れ、湿気の少ない冷暗所に保管してください。
用紙は、立てておかずに水平にして保管してください。用紙を立てておくと、用紙にカー
ルが付いて、紙づまりの原因になります。
幼児や子供の手の届くところには置かないようにしてください。

-
-
-
-
-
-
-
-

-
-
-
-
-

-
-

-

-
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コピーするときは、原稿をADFまたは原稿ガラスにセットします。
ADFにセットできない原稿は、原稿ガラスにセットしてコピーしてください。

■	ADFにセットできない原稿
下記のような原稿をADFにセットしないでください。このような原稿をADFにセット
してコピーすると、原稿づまりを起こして原稿を傷めることがあります。また、ADFの
故障の原因になります。
しわ、折れ、カール、破れなどのひどい原稿
OHPフィルム、第 2原紙などの透明度の高い原稿
カーボン紙などの表面がコーティング処理されている原稿
129 g/m2 以上の厚紙原稿
35g/m2 未満の薄紙原稿
両面コピー時の 50 g/m2 未満の薄紙原稿
クリップ、ステープルなどでとじられた原稿
本など製本されている原稿
のりなどで貼り合わせている原稿
切り取りや切り抜きのある原稿
ラベル紙
オフセットマスター
とじ穴の開いた原稿
本機でプリントした直後の原稿

■	ADFにセットする原稿
 ADFを使用する場合、原稿の形状によって下記のいずれかの設定でコピーします。ADF
に原稿をセットすると、セットした時点で原稿サイズを自動検出し、自動検出可能なサイ
ズのときは、自動用紙の機能によって自動的に用紙を選択します。
各設定によって原稿の厚み、サイズなどに制限があります。
通常設定
混載原稿設定

通常設定

項　目 説　　明

原稿坪量 片面原稿：35 g/m2 ～ 128 g/m2

両面原稿：50 g/m2 ～ 128 g/m2

セット可能原稿サイズ 128 mm x 139.7 mm ～ 297 mm x 431.8 mm

自動検出サイズ A3w、B4w、A4 w/v、B5 w/v、A5 w/v、B6 w、11 x 
17 w、8-1/2 x 11 w/v

原稿カール 10 mm以内

原稿セット容量 80枚以内（80 g/m2 紙）または積載高さ 11 mm以内

-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-

-
-

原稿について
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混載原稿設定

サイズの異なる定形サイズの原稿を自動検出してコピーすることができます。

項　目 説　　明

原稿坪量 片面原稿：35 g/m2 ～ 128 g/m2

両面原稿：50 g/m2 ～ 128 g/m2

自動検出サイズ 混載可能な原稿サイズの組み合わせは、ADFガイド板の開
き幅で決まります。
A3w／A4 vの開き幅：A3w、B4w、A4 w/v、B5 v
B4w／B5 vの開き幅：B4w、A4 w、B5 w/v、A5 v
B5wの開き幅：B5 w、A5 w
A4w／A5 vの開き幅：A4 w、B5 w、A5 v
A5wの開き幅：A5 w、B6 w

原稿カール 10 mm以内

原稿セット容量 80枚以内（80 g/m2 紙）または積載高さ 11 mm以内

Z折れ原稿設定

項　目 説　　明

原稿坪量 片面原稿：35 g/m2 ～ 128 g/m2

両面原稿：50 g/m2 ～ 128 g/m2

セット可能原稿サイズ 128 mm x 139.7 mm ～ 297 mm x 431.8 mm

自動検出サイズ A3w、B4w、A4 w/v、B5 w/v、A5 w/v、B6 w、11 x 
17 w、8-1/2 x 11 w/v

原稿カール 10 mm以内

原稿セット容量 80枚以内（80 g/m2 紙）または積載高さ 11 mm以内
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■	原稿ガラスにセットする原稿
ADFにセットできない原稿をコピーするときや、ADFを使用してコピーできない設定を
したとき、原稿を原稿ガラスにセットします。
原稿ガラスに原稿をセットしADFを閉じると、原稿サイズを自動検出し、自動検出可能
なサイズのときは、自動用紙の機能によって自動的に用紙を選択します。

項　目 説　　明

原稿種類 シート、ブック（見開き）、立体物

セット可能原稿サイズ 128 mm x 139.7 mm ～ 297 mm x 431.8 mm

自動検出サイズ A3w、B4w、A4 w/v、B5 w/v、A5 w、B6 w、官製は
がきw、11 x 17 w、8-1/2 x 11 w/v、5-1/2 x 8-1/2 w

最大原稿質量 6.8 kg

最大原稿厚み 30 mm

原稿ガラスにセットする原稿についての注意事項を下記に説明します。
 インチサイズの原稿（11 x 17、8-1/2 x 14、8-1/2 x 11 など）は、サイズを自動検
出しません。サービス技術者による設定が必要です。詳しくは、サービス実施店にお問
い合わせください。
自動検出できない不定形の原稿をセットしたときは、自動用紙や自動倍率の機能を使用
できません。給紙トレイを選択して、コピーする用紙を手動で選択してください。
OHPフィルムや第 2原紙などの透明度の高い原稿をセットした場合、原稿サイズを自
動検出できないことがあります。原稿を同じサイズの白紙を上に重ねてセットしてくだ
さい。
質量が 6.8 kg を超える重い原稿は、原稿ガラス上に置かないでください。原稿ガラス
を破損するなど機械故障の原因になります。
厚手の本などをセットした場合、強い力で押さえつけないでください。原稿ガラスを破
損するなど機械故障の原因になります。

-

-

-

-

-
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トナーやステープル針の補給方法、およびパ
ンチくずの処理方法を説明します。

第10章　補給・くず処理

「用紙を補給してください」と表示されたら.................................10-2

トナーを補給する.....................................................................10-3

ステープル針を補給する............................................................10-9

パンチくずを処理する.............................................................10-23
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コピー中、またはプリント終了後、給紙トレイに用紙がなくなったとき、「用紙を補給し
てください」というメッセージ画面が表示されます。
反転表示されている給紙トレイを確認して用紙を補給してください。

第 1・2給紙トレイに補給するときは、p. 2-46 をごらんください。
給紙キャビネットPC-202 に補給するときは、p. 2-46 をごらんください。
給紙キャビネットPC-402 に補給するときは、p. 2-48 をごらんください。
大容量給紙ユニット LU-201 に補給するときは、p. 2-51 をごらんください。
手差しトレイに補給するときは、p. 2-53 をごらんください。

-
-
-
-
-

「用紙を補給してください」と表示されたら
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トナーを
補給する

トナーカートリッジ内のトナーが無くなると、下図の通知メッセージが表示されます。ト
ナーカートリッジの交換を行ってください。p. 10-5 をごらんください。

「トナーカートリッジの交換時期です」のメッセージが表示されてい
る間は、多少のコピーがとれます。「トナーがなくなりました」が表
示されると、機械は停止しコピーできなくなります。
「トナーカートリッジの交換時期です」が表示されたら、トナーカー
トリッジを交換することをお勧めします。

トナーがなくなると、下図の画面が表示され、コピーできなくなります。

トナーを補給する
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■	拡大表示機能時のトナー補給表示
拡大表示機能を使用しているときにトナーがなくなると、下図の画面が表示されます。

 ボタンを押すと、メッセージが拡大表示されます。

7	警告
トナーおよびトナーカートリッジを絶対に火中に投じないでください！
トナーやトナーカートリッジは、使用済みのトナーカートリッジも含めて、火中に投じると
トナーが飛び散り、やけどをする恐れがあり、とても危険です。

使用済みのトナーカートリッジは、サービス実施店が回収します。%

7	注意
トナーカートリッジの保管や取扱いに注意！
トナーを大量に吸ったり、目に入ったりすると、健康を害します。

トナーカートリッジは、子供の手の届かないところに保管してください。
トナーで本体内部、衣服や手を汚さないように注意して取り扱ってください。
トナーで手を汚してしまった場合は、水や中性洗剤で洗い流してください。
目に入ってしまった場合は、すぐに水で洗い流し、医師の診断を受けるようにしてくださ
い。

%
%
%
%
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■	トナーカートリッジを交換する

トナーカートリッジカバーにトナーカートリッジ番号が記載されたラベルが貼られていま
す。その番号と同じ番号のトナーカートリッジをご使用ください。異なる番号のトナーカー
トリッジを使用すると、故障の原因になります。
使用済みのトナーカートリッジは、新しいトナーカートリッジについていたキャップをし、
梱包箱に入れてサービス実施店にお渡しください。

❶	本体前ドアを開き、トナーカートリッジカバー
を開きます。
トナーカートリッジカバーを開けるときは、トナー
カートリッジカバーのロックを外します。

❷	トナーカートリッジホルダを引き出します。
トナーカートリッジホルダの取手を持って、トナー
カートリッジホルダが止まるまで手前に引き出しま
す。

-

-
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❸	使用済みのトナーカートリッジを手前に持ち上
げて取り出します。

❹	新しいトナーカートリッジホルダの底面を、約
5～ 6 cmの高さから固い面に落とします。
新しいトナーカートリッジを梱包箱から取り出しま
す。
トナーが新しいトナーカートリッジ内で固まってい
ることがあります。必ず手順❹～❻の作業を行い、
トナーをほぐしてからトナーカートリッジを交換し
てください。

❺	新しいトナーカートリッジホルダの上面を、約
5～ 6 cmの高さから固い面に落とします。
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❻	新しいトナーカートリッジホルダを、5回ほど
天地が逆になるように振ります。

❼	新しいトナーカートリッジホルダのキャップを
取り外します。
取り外したキャップは使用済みのトナーカートリッ
ジに取り付け、梱包箱に入れます。

❽	向きに注意して新しいトナーカートリッジの奥
側を先にトナーカートリッジホルダにセットし
ます。
トナーカートリッジの▼マークを上に向けてセット
します。▼マークを上に向けてセットしないと、ト
ナーカートリッジホルダが完全に押し込められませ
ん。
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❾	トナーカートリッジホルダを元の位置に押し込
みます。

�	トナーカートリッジカバーを閉じ、本体前ドア
を閉じます。
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フィニッシャ FS-511 を装着している場合、ステープル針がなくなると、下図のメッセー
ジが表示されます。

フィニッシャ FS-511 のステープルカートリッジの交換方法は、p. 10-11 をごらんくだ
さい。

フィニッシャ FS-510 を装着している場合、ステープル針がなくなると、下図のメッセー
ジが表示されます。

フィニッシャ FS-510 のステープルカートリッジの交換方法は、p. 10-15 をごらんくだ
さい。

フィニッシャ FS-510 に装着している中綴じ機 SD-502 のステープル針がなくなると、
下図のメッセージが表示されます。

中綴じ機SD-502 のステープルカートリッジの交換方法は、p. 10-19 をごらんください。

ステープルカートリッジの交換は、必ず交換のメッセージが表示され
てから行っていください。メッセージが表示される前にステープル
カートリッジを取り外すと故障の原因になります。

ステープル針を補給する
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■	拡大表示機能時のステープル針補給表示
拡大表示機能を使用しているときにステープルがなくなると、下図の画面が表示されます。
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ステープル針を補給する（つづき）
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■	フィニッシャ FS-511 のステープル針を補給する

ステープルカートリッジの交換は必ずメッセージが表示されたあとに行ってください。メッ
セージが表示される前にステープルカートリッジを取り外すと、故障の原因になります。

❶	フィニッシャ本体を左へスライドさせます。
フィニッシャ上面の引出し取手を持って左へゆっく
り止まるまでスライドさせます。

❷	フィニッシャ右ドア FN7を開きます。
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ステープル針を補給する（つづき）

❸	ダイアルを左側に回し、2つのステープラを中
央に移動させます。

❹	ステープラ 1またはステープラ 2からステープ
ルホルダを手前に引き出します。
どちらのステープルホルダを引き出すかは、メッセー
ジでご確認ください。
ステープルカートリッジ 1: 奥側、ステープルカート
リッジ 2: 手前側

❺	空になったステープルカートリッジを取り出し
ます。
ステープルホルダの「PUSH」（2ヵ所）を押して、
ステープルケースを引き上げ、ステープルホルダ内
のステープルカートリッジを取り出します。
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ステープル針を補給する（つづき）
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❻	新しいステープルカートリッジをステープラホ
ルダにセットします。
ステープルカートリッジは、ステープルホルダの奥
まで確実に押し込みます。

❼	ステープルケースを元の位置に押しもどします。

❽	ステープルカートリッジのロックテープを引き
抜きます。
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ステープル針を補給する（つづき）

❾	ステープルホルダをステープラに“カチッ”と
音がするまで押し込みます。

�	フィニッシャ右ドア FN7を閉じます。

�	フィニッシャをゆっくり右にスライドさせ、元
の位置にもどします。
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ステープル針を補給する（つづき）

10
第 　

　 章

「用紙を補給
してください」

補
給
・
く
ず
処
理

トナーを
補給する

パンチくずを
処理する

ステープル針
を補給する

■	フィニッシャ FS-510 のステープル針を補給する

❶	基本設定画面の〔仕上り〕を押します。

〔ステープル針交換〕が表示された仕上り画面が表示
されます。

❷	〔ステープル針交換〕を押します。

通常、フィニッシャ奥側にあるステープラが手前側
に移動します。
移動が完了すると、ステープラ移動完了画面が表示
されます。

ステープルカートリッジを交換
するときは、ステープラを手前
側に自動的に移動させるため、
〔ステープル針交換〕を押します。

❸	ステープラ移動完了画面の表示を確認し、フィ
ニッシャ前ドアを開きます。
ステープラ移動中画面

この画面が表示されているときにフィニッシャ前扉
を開かないでください。
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ステープル針を補給する（つづき）

ステープラ移動完了画面

❹	ステープラからステープルホルダを手前に引き
出します。

❺	空になったステープルカートリッジを取り出し
ます。
ステープルホルダの「PUSH」（2ヵ所）を押して、
ステープルケースを引き上げ、ステープルホルダ内
のステープルカートリッジを取り出します。

ステープルカートリッジの交換
は必ずメッセージが表示された
あとに行ってください。メッセー
ジが表示される前にステープル
カートリッジを取り外すと、故
障の原因になります。
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ステープル針を補給する（つづき）
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❻	新しいステープルカートリッジをステープルホ
ルダにセットします。
ステープルカートリッジは、ステープルホルダの奥
まで確実に押し込みます。

❼	ステープルケースを元の位置に押しもどします。

❽	ステープルカートリッジのロックテープを引き
抜きます。
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ステープル針を補給する（つづき）

❾	ステープルホルダをステープラに“カチッ”と
音がするまで押し込みます。

�	フィニッシャ前ドアを閉じます。

ステープラが元の位置にもどり、基本設定画面にも
どります。
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ステープル針を補給する（つづき）
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■	中綴じ機SD-502 のステープル針を補給する

❶	中綴じ機の排紙トレイを上方に開き、保持しま
す。
中綴じ機の排紙トレイは、上に開いた状態のままに
できません。手を放すと勢いよく閉じられて思わぬ
事故になることがあります。ご注意ください。

中綴じ機の下側にある排紙トレ
イ 1の補助トレイが引き出され
ている場合、以後の作業の妨げ
になったり、機械故障の原因に
なりますので、押し込んでくだ
さい。

❷	ステープルホルダを取り出します。
空になったステープルホルダを下に押し込み、手前
に引き出します。
どちらのステープルホルダを引き出すかは、メッセー
ジでご確認ください。
サドルステープルカートリッジ 1: 奥側
サドルステープルカートリッジ 2: 手前側
保持していた中綴じ機の排紙トレイを静かに元の位
置にもどします。
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ステープル針を補給する（つづき）

❸	空になったサドルステープルカートリッジを取
り出します。
サドルステープルホルダの「PUSH」（2ヵ所）を押
して、ステープルケースを引き上げ、ステープルホ
ルダ内のサドルステープルカートリッジを取り出し
ます。

ステープルカートリッジの交換
は必ずメッセージが表示された
あとに行ってください。メッセー
ジが表示される前にステープル
カートリッジを取り外すと、故
障の原因になります。

❹	新しいサドルステープルカートリッジをステー
プルホルダにセットします。
サドルステープルカートリッジは、ステープルホル
ダの奥まで確実に押し込みます。

❺	ステープルケースを元の位置に押しもどします。
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ステープル針を補給する（つづき）
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❻	サドルステープルカートリッジのロックテープ
を引き抜きます。

❼	ステープルホルダを元の位置に取り付けます。
ステープルホルダを図のように持ちます。

中綴じ機の排紙トレイを上方に開いて保持しながら、
ステープルホルダを元の位置に押し込み、”カチッ”
と音がするまで上に上げます。
保持していた中綴じ機の排紙トレイを静かに元の位
置にもどします。
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ステープル針を補給する（つづき）

❽	中綴じ機を開閉します。

中綴じ機の開閉により、リセットされ、再び中とじ
ステープルができるようになります。
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フィニッシャ FS-511 は、パンチくずがいっぱいになっても通知メッセージは表示されま
せん。パンチを行う前にパンチくず量を確認し、必要な場合は、パンチくずを捨ててくだ
さい。パンチくずの処理方法は、p. 10-23 をごらんください。

フィニッシャ FS-510 に装着されたオプションのパンチユニットPU-501 のパンチくず
箱にパンチくずがいっぱいになると、下記のメッセージが表示されてパンチできなくなり
ます。パンチくずを捨ててください。パンチくずの処理方法は、p. 10-25 をごらんくだ
さい。

■	フィニッシャ FS-511 のパンチくずを処理する

パンチくずがいっぱいになっても通知メッセージは表示されません。パンチを行う前にパ
ンチくず量を確認し、必要な場合は、パンチくずを捨ててください。

❶	フィニッシャ本体を左へスライドさせます。
フィニッシャ上面の引出し取手を持って左へゆっく
り止まるまでスライドさせます。

パンチくずを処理する



10-24

パンチくずを処理する（つづき）

❷	フィニッシャ右ドア FN7を開きます。

❸	パンチくず箱を引き出します。

❹	パンチくずを捨てます。



	 10-25

パンチくずを処理する（つづき）
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❺	パンチくず箱を元に位置にもどし、フィニッシャ
右ドア FN7を閉じます。

パンチくず箱は使い捨てではあ
りません。パンチくずを捨てた
後は、元の位置にもどしてくだ
さい。

❻	フィニッシャをゆっくり右にスライドさせ、元
の位置にもどします。

■	パンチユニットPU-501 のパンチくずを処理する

❶	フィニッシャ前ドアを開きます。
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パンチくずを処理する（つづき）

❷	パンチくず箱を引き出します。

❸	パンチくずを捨てます。

❹	パンチくず箱を元に位置にもどし、フィニッシャ
前ドアを閉じます。
パンチくず箱は奥までしっかり押し込んでください。
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トラブルの処理方法について説明します。

第11章　トラブルの処理
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主なメッセージと処理のしかた................................................11-12
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お客様では処理できないトラブルが起こったとき、「トラブルです　サービスにトラブル
コードを連絡してください」というメッセージが表示されます。（サービスコール画面）
サービスコール画面の中央には、通常、お客様のサービス実施店の電話番号とファクス番
号が表示されます。
サービスコール画面が表示されたら、速やかに以下の手順に従ってサービス実施店にご連
絡ください。

■	拡大表示機能時のサービスコール画面

拡大表示機能を使用しているときにサービスコールのトラブルが発生すると、下図の画面
が表示されます。

 ボタンを押すと、メッセージが拡大表示されます。

「トラブルです」と表示されたら：サービスコール
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「トラブルです」と表示されたら：サービスコール（つづき）
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「トラブルです」
と表示されたら

■	サービス実施店への連絡手順

❶	サービスコール画面のトラブルコード（例：
C-0001）を書き留めます。

❷	副電源スイッチと主電源スイッチをオフにしま
す。

❸	本体の電源プラグをコンセントから抜きます。
❹	サービス実施店に連絡し、書き留めたトラブル

コードをお知らせください。

サービス実施店によるCS Remote Care が行われている機械の場
合は、自動でサービス実施店にトラブルコードが連絡されます。「す
でに自動通知によりサービスに通知しました　お急ぎの時は担当営業
所へ連絡願います」という画面表示を確認した後、副電源スイッチと
主電源スイッチをオフにして、本体の電源プラグをコンセントから抜
いてください。
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コピー／プリント中に紙づまりが発生すると、「紙づまり」というメッセージと、紙づま
りの箇所が画面上に表示されます。（JAM位置表示画面）
このとき、紙づまりが適切に処理されるまでは、コピー／プリントできなくなっています。

紙づまりが複数箇所で発生していると、複数のジャム番号や矢印が点滅、または点灯しま
す。
点滅しているジャム番号や矢印は、最優先で処理すべき紙づまりの位置をあらわしていま
す。
ガイド表示エリアのメッセージに従って、紙づまり処理を行ってください。

1

23

No 項　目 説　　明

1 〔イラスト説明〕 最優先で処理する方法をイラストで説明する画面が表
示されます。

2 ガイド表示エリア 具体的な紙づまり処理方法が表示されます。

3 イラスト表示エリア ジャム番号は紙づまり位置を示し、矢印は処理動作を
示します。

紙づまり処理をする前に、本書の p. 1-9 〜 p. 1-10 で注意ラベルの
位置を必ずご確認ください。

上図は参考のため、すべてのジャム番号と矢印を表示していますが、
実際には全部表示されることはありません。
JAM位置表示画面のイラスト表示エリアにジャムコードを表示させ
ることができます。詳しくは、サービス実施店にお問い合わせくださ
い。

「紙づまりです」と表示されたら
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「紙づまりです」と表示されたら（つづき）
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「紙づまりです」
と表示されたら

■	紙づまり処理の手順

つまっている紙を取り除くときは、紙を破ったり、紙片を機械内部に残さないようにして
ください。
本体右ドアを開いて搬送カバーを開いたとき、ドラムに触れられる状態になります。この
とき、ドラム面に手を触れたり、傷を付けたりしないようにしてください。
また、長時間搬送カバーを開けっ放しにしないでください。ドラムに長時間光を当てると、
劣化の原因になります。

❶	JAM位置表示画面の〔イラスト説明〕を押しま
す。
イラスト説明画面が表示されます。

❷	イラスト説明画面の指示に従って、紙づまり処
理を行います。
イラスト説明画面が複数の画面にわたる場合は、画
面右下に〔次へ→〕が表示されます。〔次へ→〕を
押すと、次の画面に切換わります。
1つ前のイラスト説明画面にもどるときは、〔←前へ〕
を押します。

❸	処理が終わると、基本設定画面にもどります。
紙づまり箇所が複数ある場合は、JAM位置表示画
面にもどります。次に処理すべき箇所と処理方法が
JAM位置表示画面に表示されています。
基本設定画面にもどるまで、手順❶～❷を繰り返し
ます。

-

-
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「紙づまりです」と表示されたら（つづき）

7	警告
感電事故に注意！
本体右ドア内部のドラム部付近は高電圧が発生しています。

紙づまり処理時にドラム部付近に絶対手を触れないようにしてください。%

7	注意
やけどに注意！
本体右ドア内部の定着部は高温になっています。

紙づまり処理時にこの付近に手を触れないようにしてください。%

7	注意
ケガに注意！
針で指を刺すなどの事故が考えられます。

ステープルの針づまり処理時は、十分ご注意ください。%

7	注意
やけどに注意！
フィニッシャ FS-510 のステープラ可動レール付近奥側は高温になっています。

紙づまり処理時にこの付近に手を触れないようにしてください。%
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「メモリ残量不足
のため、…」

本機は、メモリを使用してコピーを行っています。
メモリの容量には限りがあります。コピー操作中にメモリ残量不足になったとき、下記の
メッセージが表示されることがあります。
通常読込み中のメモリ不足：「メモリ残量不足のため、読込みが継続できません」
予約ジョブ中のメモリ不足：「メモリ残量不足のため、読込み中ジョブを削除しました」
それぞれの方法に従って、作業を続けてください。

■	通常読込み中のメモリ不足
通常のコピー操作で原稿読込み中にメモリが不足すると、読込みを停止し、下記の画面と
メッセージが表示されます。

拡大表示機能時の表示画面

次のように作業を続けてください。
読込んだ原稿のページまでをプリントするときは、〔プリント〕を押します。
読込み作業のジョブをプリントしないで破棄するときは、〔削除〕を押します。

-
-

「メモリ残量不足のため、…」と表示されたら
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「メモリ残量不足のため、…」と表示されたら（つづき）

■	予約ジョブ中のメモリ不足
予約ジョブの原稿読込み中にメモリが不足すると、読込みデータおよびその予約ジョブを
破棄し、下記の画面とメッセージが表示されます。

拡大表示機能時の表示画面

読込ませる原稿枚数が多すぎます。画面で原稿カウントの枚数を確認し、読込ませる原稿
枚数を調整してください。
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本　
　
　
　
　

体

主電源スイッチをオンに
しても機械が始動しない

コンセントの接続は確実です
か？

主電源スイッチおよび副電源
スイッチを一度オフにして、
電源プラグをコンセントに確
実に接続してください。

-

副電源スイッチはオンになって
いますか？

副電源スイッチをオンにして
ください。

-

コピーがスタートしない 本体前ドアやフィニッシャドア
などは確実に閉じていますか？

本体やフィニッシャのドアを
確実に閉じてください。

-

原稿に見合った適正な用紙が給
紙トレイにセットされています
か？

適正なサイズの用紙を給紙ト
レイにセットしてください。

-

画像がうすい 濃度の設定がうすくなっていま
せんか？

濃度画面で〔こく〕を押して、
お好みの濃度でコピーしてく
ださい。（p. 3-12）

-

用紙が湿気をおびていません
か？

用紙を新しいものに交換して
ください。

-

画像がこい 濃度の設定がこくなっていませ
んか？

濃度画面で〔うすく〕を押し
て、お好みの濃度でコピーし
てください。（p. 3-12）

-

原稿が原稿ガラスから浮き上
がっていませんか？

原稿が原稿ガラスに密着する
ようにセットしてください。

-

画像がにじむ／ぼける 用紙が湿気をおびていません
か？

用紙を新しいものに交換して
ください。

-

原稿が原稿ガラスから浮き上
がっていませんか？

原稿が原稿ガラスに密着する
ようにセットしてください。

-

プリントの全体が汚れる
／プリントにすじが表れ
る

原稿ガラスが汚れていません
か？

原稿ガラスを柔らかな布で
乾拭きしてください。（p. 
12-2）

-

原稿読取りガラスが汚れていま
せんか？

原稿読取りガラスを柔らかな
布で乾拭きしてください。（p. 
12-2）

-

原稿押さえパッドが汚れていま
せんか？

原稿押さえパッドを柔らかな
布で乾拭きしてください。（p. 
12-3）

-

第 2原紙、OHPフィルムなど
の透明度の高い原稿をコピーし
ていますか？

原稿の上に白紙をのせてコ
ピーしてください。

-

両面原稿をコピーしています
か？

うすい紙の両面原稿の場合、
裏面の原稿画像が透けて、お
もて面の原稿コピーに写って
しまうことがあります。下地
調整画面で下地レベルをうす
くしてください。（p. 3-12）

-

簡単なトラブルの処理
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簡単なトラブルの処理（つづき）

トラブルの内容 チェックポイント 処理のしかた

本　
　
　
　
　

体

プリントの画像が傾いて
いる

原稿が正しくセットされていま
すか？

原稿を原稿スケールに正し
くセットしてください。（p. 
3-6）
原稿をADF にセットし、原
稿ガイドを原稿に正しく沿わ
せてください。（p. 3-6）

-

-

ADF に適した原稿がセットさ
れていますか？

ADF に適していない原稿
は、原稿ガラスにセットし
てコピーしてください。（p. 
9-11）

-

ADF 使用時、原稿ガラスに異
物が付着していませんか？

原稿ガラスを柔らかな布で
乾拭きしてください。（p. 
12-2）

-

給紙トレイの原稿ガイドを確実
に用紙に沿わせてありますか？

給紙トレイの原稿ガイドを用
紙端面に確実に沿わせてくだ
さい。

-

カールの大きい用紙が給紙トレ
イにセットされていませんか？

用紙のカールを手でなおして
給紙トレイにセットしなおし
てください。

-

プ リ ン ト さ れ た 用 紙 が
反っている

お使いになる用紙（再生紙など）
に反りがありませんか？

給紙トレイにセットされてい
る用紙を裏返しにしてセット
しなおしてください。
吸湿していない新しい用紙に
交換してください。

-

-

画像の周りが汚れる 原稿押さえパッドがよごれてい
ませんか？

原稿押さえパッドを柔らかな
布で乾拭きしてください。（p. 
12-3）

-

等倍コピー時、原稿サイズより
大きな用紙を選択していません
か？

原稿と同じサイズの用紙を選
択してください。（p. 3-14）
または、自動倍率を選択し、
用紙に合わせた倍率で拡大コ
ピーしてください。（p. 3-37）

-

等倍コピー時、原稿サイズと用
紙の向きが違っていませんか？

原稿と同じサイズの用紙を選
択してください。または、原
稿と同じ向きに用紙をセット
しなおしてください。

-

縮小倍率のコピーを手動で行う
とき、用紙サイズに合った縮小
コピー倍率が選択されています
か？

用紙サイズに合った倍率を選
択してください。または、自
動倍率を選択し、用紙に合わ
せた倍率で縮小コピーしてく
ださい。（p. 3-37）

-

紙 づ ま り 処 理 し て も コ
ピーできない

他に紙づまりはありませんか？ JAM 位置表示などを見て、
他の場所につまっている用紙
を取り除いてください。（p. 
11-5）

-

部門管理設定をしている
機械でパスワードを入力
してもコピーできない

「部門別カウンタが上限値です」
が表示されていませんか？

機械管理者にご確認くださ
い。

-
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簡単なトラブルの処理（つづき）

11
第 　

　 章

「トラブルです」
と表示されたら

ト
ラ
ブ
ル
の
処
理

「紙づまりです」
と表示されたら

「メモリ残量不足
のため、…」

トラブルの
処理

主なメッセージと
処理のしかた

トラブルの内容 チェックポイント 処理のしかた

Ａ
Ｄ
Ｆ

原稿が送られない ADFが浮いていませんか？ ADF を確実に閉じてくださ
い。

-

仕様以外の原稿をセットしてい
ませんか？

仕様にあった原稿をセットし
てください。（p. 9-11）

-

正しく原稿をセットしています
か？

原稿を正しくセットしてくだ
さい。（p. 3-6）

-

フ
ィ
ニ
ッ
シ
ャ

フィニッシャが作動しな
い

フィニッシャ内に紙づまりがあ
りませんか？

紙片があれば取り除いてくだ
さい。

-

フィニッシャドアは完全に閉じ
ていますか？

フィニッシャドアを確実に閉
じてください。

-

ステープルができない ステープル針がなくなっていま
せんか？

ステープル針を補給してくだ
さい。（p. 10-9）

-

ステープルの位置が 90
度ずれる

ステープルの位置指定は合って
いますか？

ステープルの位置を目的の位
置に指定してください。（p. 
6-9）

-

排紙される用紙が均一に
積載されず、パンチ穴や
ステープルの位置がずれ
る

用紙が大きくカールしていませ
んか？

給紙トレイ内にセットされて
いる用紙を、裏表逆にセット
してください。

-

用紙をセットしている給紙トレ
イのガイド板と用紙の間に隙間
がありませんか？

給紙トレイのガイド板を用紙
に突き当て、隙間ができない
ようにしてください。

-

パンチを設定してもパン
チされない（PU-501 が
装着された FS-510）

「パンチくずがいっぱいです」
というメッセージが表示されて
いませんか？

パンチくず箱からパンチくず
を捨ててください。

-

上記以外のメッセージが表示された場合は、メッセージに従い処理してください。処理してもトラ
ブルがなおらない場合は、サービス実施店にご連絡ください。
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メッセージ 原　　因 処理のしかた

原稿ガラス上に原稿が残って
います

原稿ガラス上に原稿を置き忘れ
ています。

原稿ガラス上の原稿を取り除い
てください。

最適用紙がありません
用紙を選択してください

適合するサイズの用紙が給紙ト
レイにセットされていません。

他のサイズの用紙を選択する
か、必要なサイズの用紙をセッ
トしてください。

原稿サイズが検出できません
用紙を選択してください

原稿が正しくセットされていま
せん。

原稿を正しくセットしてくださ
い。

自動検出できない不定形サイズ
または、小サイズの原稿をセッ
トしています。

用紙を手動で選択し、コピーし
てください。

○○○とは同時設定できませ
ん

先の設定が優先される機能を選
択しています。

先に設定した機能を解除するな
ど、どちらか一方の機能でコ
ピーしてください。

トレイの容量オーバーです
→のトレイのコピーを取り除
いてください

表示されているフィニッシャの
排紙トレイの容量が最大積載量
に達したため、コピーできませ
ん。

表示されている排紙トレイ上の
用紙をすべて取り除いてくださ
い。

ログインするユーザ名とパス
ワードを入力してください

ユーザ認証が設定されていま
す。ユーザ名と正しいパスワー
ドを入力しないとコピーできま
せん。

ユーザ名と正しいパスワードを
入力してください。（p. 2-38）

ログインする部門名とパス
ワードを入力してください

部門管理が設定されています。
部門名と正しいパスワードを入
力しないとコピーできません。

部門名と正しいパスワードを入
力してください。（p. 2-42）

部門別カウンタが上限値です プリントできる概数が制限され
ており、その上限値に達しまし
た。

機械管理者に連絡してくださ
い。

→部が開いています
確実に閉めてください

本体やフィニッシャの扉やカ
バーが開いているか、オプショ
ンが確実にセットされていない
ため、コピーできません。

本体、フィニッシャの扉やカ
バー、オプションを確実にセッ
トしてください。

用紙を補給してください 表示されている給紙トレイに用
紙がありません。

用紙を給紙トレイに補給してく
ださい。（p. 2-45）

トナーがなくなりました トナーがなくなったため、コ
ピーできません。

新しいトナーボトルと交換して
ください。

ステープル針がありません。
ステープルカートリッジを交
換するか、ステープルを解除
してください

ステープル針がなくなりまし
た。

新しいステープルカートリッ
ジと交換してください。（p. 
10-9）

紙づまりです 紙づまりが発生し、コピーでき
ません。

つまっている用紙を取り除いて
ください。

トラブルです
サービスにトラブルコードを
連絡してください

本機に何らかのトラブルが発生
し、コピーできません。

電源をオフにし、電源プラグを
コンセントから抜いて、画面に
表示されているトラブルコード
をサービス実施店に連絡してく
ださい。

上記以外のメッセージが表示された場合は、メッセージに従い処理してください。処理し
てもトラブルがなおらない場合は、サービス実施店にご連絡ください。

主なメッセージと処理のしかた
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ここでは、機械各部の清掃のしかたを説明します。

■	原稿読取りガラスの清掃

原稿読取りガラスが汚れていると、ADF使用時のコピー画
像にタテスジができることがあります。
柔らかい布で原稿読取りガラスの表面を乾拭きし、汚れを
拭き取ります。

原稿読取りガラスの清掃にベン
ジンやシンナーなどの溶剤は絶
対に使用しないでください。

■	原稿ガラスの清掃

原稿ガラスが汚れていると、原稿ガラスでコピーした画像
に汚れができることがあります。
柔らかい布で原稿ガラスの表面を乾拭きし、汚れを拭き取
ります。

原稿ガラスの清掃にベンジンや
シンナーなどの溶剤は絶対に使
用しないでください。

清掃する
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清掃する（つづき）
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清掃する

■	原稿押さえパッドの清掃

原稿押さえパッドが汚れていると、原稿ガラスでコピーし
た画像に汚れができることがあります。
柔らかい布で原稿押さえパッドの表面を乾拭きし、汚れを
拭き取ります。

原稿押さえパッドの清掃にベン
ジンやシンナーなどの溶剤は絶
対に使用しないでください。

■	給紙ローラの清掃

給紙ローラが汚れていると、コピーした画像に汚れができ
ることがあります。
柔らかい布で給紙ローラを乾拭きし、汚れを拭き取ります。 給紙ローラの清掃にベンジンや

シンナーなどの溶剤は絶対に使
用しないでください。
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清掃する（つづき）

■	書込みユニットガラス／電極ワイヤの清掃

書込みユニットガラスや帯電ワイヤが汚れると、コピー画
像にスジのような汚れができることがあります。

前ドアを開き、書込みユニットガラス清掃レバーと帯電ワ
イヤ清掃レバーを引出し、押し込みを数回繰り返します。

2つのレバーを確実に押し込み、前ドアを閉じます。
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清掃する（つづき）
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清掃する

■	機械外装の清掃

柔らかい布に家庭用中性洗剤を含ませ、機械外装の汚れを
拭き取ります。

給清掃時は必ず本体の主電源ス
イッチをオフにしてください。
機械外装の清掃にベンジンやシ
ンナーなどの溶剤は絶対に使用
しないでください。

■	操作パネルの清掃

柔らかい布で操作パネルの表面を乾拭きし、汚れを拭き取
ります。

清掃時、操作のパネルのキーや
タッチパネルを強く押さえない
でください。また、機械外装の
清掃に中性洗剤、ガラスクリー
ナーやベンジン、シンナーなど
の溶剤は絶対に使用しないでく
ださい。
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設定メニュー／カウンタ画面を表示させて、下記セールスカウンタを確認できます。

トータルカウンタ
原稿枚数カウンタ
用紙枚数カウンタ
両面トータルカウンタ

設定メニュー／カウンタ画面の〔詳細確認〕を押して、詳細なカウンタを確認できます。
カウンタリストをプリントアウトできます。

■	設定メニュー／カウンタ画面の表示手順

❶	操作パネルの【設定メニュー／カウンタ】を押
します。

設定メニュー／カウンタ画面が表示されます。
4つのカウンタを確認することができます。

コピー／プリント中でも設定メ
ニュー／カウンタ画面を表示さ
せることができます。

❷	サブエリアの〔詳細確認〕を押します。

-
-
-
-

カウンタを確認する：セールスカウンタ
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カウンタを確認する：セールスカウンタ（つづき）
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〔↑〕、〔↓〕を押し、詳細なカウンタを確認すること
ができます。

カウンタリストをプリントアウトするときは、〔プリ
ント〕を押します。
給紙トレイおよび片面／両面を選択し、操作パネル
の【スタート】を押します。

❸	設定メニュー／カウンタ画面の〔閉じる〕を押
します。
基本設定画面にもどります。
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定期点検は、225,000 コピーごとに実施します。
「装置の定期点検です」と表示されたら、サービス実施店に連絡して、定期点検をお受け
ください。

前回の定期点検から現在までのコピーカウントを表示させて、次回の
定期点検時期を予測することができます。設定メニュー／カウンタ画
面を表示させてご確認ください。詳細は、p. 12-6 をごらんください。

「装置の定期点検です」と表示されたら
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「装置の定期点検
です」と表示

保守サービス

このチャージシステムを契約していただきますと、本機を常に安定した状態でご使用いた
だくための保守サービス（定期点検、調整、修理、感光体、現像剤交換等）を提供いたします。
保守サービス提供の対価として、カウンタ数値により算出されますコピー料金を申し受け
ます。
コピー料金には、用紙の代金は含まれませんので、別途ご購入いただきます。

補修用性能部品の保有期間

複写機の機能を維持するために必要な補修用性能部品の最低保有期間は、機械本体製造打
切り後 7年間です。

同梱品

同梱現像剤 . . . . . . . . . . . . . . . . .                 1

ユーザーズガイド . . . . . . . . . .          各 1
　　コピー機能編
　　拡大表示機能編
　　ネットワーク／スキャナ機能編
　　ボックス機能編

　　ファクシミリ機能編

　　ネットワークファクス機能編

QAシート . . . . . . . . . . . . . . . . .                 1

チャージシステムお申込書 . . . . . .      1

インストールマニュアル . . . . . . . .        1

その他

保守サービス
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本体およびオプションの仕様について説明し
ます。

第13章　仕様

本体仕様.................................................................................13-2

オプション仕様........................................................................13-4
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本体

項　　目 説　　明

名称 bizhub 360

形式 デスクトップ

原稿台方式 固定式

感光体 OPC

光源 キセノンランプ

複写方式 レーザー静電転写方式

現像方式 乾式 2成分反転磁気ブラシ現象

定着方式 ヒートローラ

解像度（読み取り） 600 dpi x 600 dpi

複写原稿 種類：シート、ブック（見開き）、立体物
サイズ：最大　A3/11x17
厚み：最大 30 mm、重量：6.8 kg
原稿ガラスの自動検出サイズ：
A3w、B4w、A4 w/v、B5 w/v、A5 w/v、B6 w、官製
はがきw、11 x 17 w、8-1/2 x 11 w/v
ADFの自動検出サイズ：
A3w、B4w、A4 w/v、B5 w/v、A5 w/v、B6 w、11 x 
17 w、8-1/2 x 11 w/v

複写紙種類 普通紙：60 g/m2 ～ 90 g/m2、
薄紙：50 g/m2 ～ 59 g/m2、
厚紙：91 g/m2 ～ 210 g/m2、
OHPフィルム *、封筒 *、ラベル紙 *、第 2原紙 *、官製は
がき *、上質紙、ユーザ紙、再生紙、色紙、レターヘッド紙
*は手差しトレイのみ使用可

複写紙サイズ 第 1・２給紙トレイ
A3 w、B4 w、A4 w/v、B5 w/ v、A5 v、11 x 17 w、
8-1/2 x 11 w、5-1/2 x 8-1/2 v
手差しトレイ
定形サイズ：A3 w、B4 w、A4 w/v、B5 w/v、A5 v、B6 v、
8-1/2 x 11 w、官製はがき w
不定形サイズ：92mm x 148mm ～ 297mm x 431.8mm

画像欠け幅 先端、手前・奥側：1.5 mm± 1.5 mm以内
後端：3.0 mm± 3.0 mm以内

用紙収納枚数 第 1・２給紙トレイ：550枚（64 g/m2 紙）
手差しトレイ：150枚（64 g/m2 紙）

ウォームアップタイム 約 15秒

ファーストコピータイム 約 3.6 秒以下

連続複写速度 36 枚 / 分（A4v）、23枚 / 分（A3w）、26枚 / 分（B4w）、
30枚 / 分（A4w）、33枚 / 分（B5w）、48枚 / 分（B5v）、
43枚 / 分（A5w）

本体仕様
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項　　目 説　　明

複写倍率 等倍：x 1.000 ± 1.0%以下
拡大（固定倍率）：x 1.154、x 1.224、x 1.414、x 2.000
縮小（固定倍率）：x 0.866、x 0.816、x 0.707、x 0.500
小さめ：0.930
連動ズーム：x 0.250 ～ 4.000　0.001 刻み
独立ズーム：タテ x 0.250 ～ 4.000、ヨコ x 0.250 ～ 
4.000　タテ／ヨコ 0.001 刻み
倍率登録：3

連続複写枚数／部数 1 ～ 999 枚／ 1 ～ 999 部

濃度調整 コピー濃度：自動および手動調整（9段階）
下地調整：手動調整（9段階）

電源 AC 100 V、15 A、50/60 Hz

騒音 71.6 dB 以下（作動時）

消費電力 最大 1500 W 以下（含オプション）

エネルギー消費効率 29 wh/h

大きさ 677 (W) x 708 (D) x 895 (H) mm（本体＋ADF）

機械占有寸法 *1 978 (W) x 708 (D)（本体＋ADF）

メモリ 192 MB（最大 320 MBまで増設可能）

質量 約 91.2 kg

*1：機械占有寸法は、手差しトレイを最大に開いた状態の寸法です。

この製品仕様は、改良のため予告なく変更することがあります。

自動両面原稿送り装置DF-607

項　　目 説　　明

名称 DF-607

原稿通紙機能 標準機能：片面原稿、両面原稿
混載原稿機能：片面原稿、両面原稿

原稿種類 片面原稿：35 g/m2 ～ 128 g/m2

両面原稿：50 g/m2 ～ 128 g/m2

原稿サイズ 128 mm x 139.7 mm ～ 297 mm x 431.8 mm
自動検出サイズ：
A3w、B4w、A4 w/v、B5 w/v、A5 w/v、B6 w、11 x 
17 w、8-1/2 x 11 w/v

原稿積載量 最大 80枚（80 g/m2）または高さ 11 mm以下

電源 本体から供給

大きさ 582 (W) x 145 (D) x 558 (H) mm

質量 約 10 kg
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給紙キャビネットPC-202
項　　目 説　　明

名称 PC-202

用紙種類 普通紙（60 g/m2 ～ 90 g/m2）

用紙サイズ A3 w、B4 w、A4 w/ v、B5 w/ v、A5 v

収納枚数 上段（第 3給紙トレイ）：550 枚（64 g/m2）
下段（第 4給紙トレイ）：550 枚（64 g/m2）

電源 本体から供給

最大消費電力 15 W以下

大きさ 570 (W) x 548 (D) x 263 (H) mm

質量 約 26 kg

ユニット構成 給紙トレイ 2段

給紙キャビネットPC-402
項　　目 説　　明

名称 PC-402

用紙種類 普通紙（60 g/m2 ～ 90 g/m2）

用紙サイズ A4 v

収納枚数 2,500 枚（80 g/m2）

電源 本体から供給

最大消費電力 45 W以下

大きさ 570 (W) x 548 (D) x 263 (H) mm

質量 約 26 kg

ユニット構成 給紙トレイ 1段（左右 2段置きに収納）

大容量給紙ユニット LU-201
項　　目 説　　明

名称 LU-201

用紙種類 普通紙（60 g/m2 ～ 105 g/m2）

用紙サイズ A4 v

収納枚数 2,100 枚（64 g/m2）

電源 本体から供給

最大消費電力 30 W以下

大きさ 356 (W) x 515 (D) x 299 (H) mm

質量 約 13 kg

ユニット構成 給紙トレイ 1段

専用デスクDK-501
項　　目 説　　明

名称 DK-501

機能 コピー資材収納

ユニット構成 収納棚

オプション仕様



	 13-5

オプション仕様（つづき）

13
第 　

　 章

本体仕様

仕　

様

オプション
仕様

フィニッシャ FS-510

項　　目 説　　明

名称 FS-510

機能 ストレートスタック（ソート、グループ）
仕分けスタック（ソート＋仕分け、グループ＋仕分け）

ソートステープル オプションを装着して下記機能を追加できます。
パンチユニットPU-501：ファイリング用パンチ穴穿孔
中綴じ機SD-502：中折り／中とじ（折りスジ）
メールビンキットMT-501：排紙トレイ追加（4段）
排紙トレイOT-601：排紙トレイの追加（1段）

排紙トレイ トレイ 1、トレイ 2

仕分けシフト量 30 mm

用紙種類 ソート、グループ：普通紙（60 g/m2 ～ 90 g/m2）、
厚紙（91g/m2 ～ 210g/m2）、薄紙（50g/m2 ～ 59g/m2）、
OHPフィルム、官製はがき、封筒、ラベル紙他
ステープル：普通紙（60 g/m2 ～ 90 g/m2 紙）、
薄紙（56 g/m2 ～ 59 g/m2 紙）
パンチ：普通紙（60 g/m2 ～ 90 g/m2 紙）、
厚紙（91 g/m2 ～ 130 g/m2 紙）
（オプションのパンチユニットPU-501 装着時）

用紙サイズ ソート、グループ
定形サイズ：A3 w ～ A5 w/ v 、B6 w、官製はがき w
不定形サイズ：
100 mm x 139.7 mm w ～ 297 mm x 431.8 mm w
ソート＋仕分け、グループ＋仕分け
定形サイズ：A3 w ～ B5 w/ v
不定形サイズ：
182 mm x 139.7 mm v ～ 297 mm x 431.8 mm w
ステープル
定形サイズ：A3 w ～ B5 w/ v 、A5 v
不定形サイズ：
182 mm x 139.7 mm v ～ 297 mm x 431.8 mm w
パンチ（オプションのパンチユニットPU-501 装着時）
定形サイズ：A3 w ～ B5 w/ v

収納枚数 p. 9-5 をごらんください。

電源 本体から供給

最大消費電力 66 W以下

大きさ 319 (435) (W) x 558 (D) x 573 (H) mm 
（　）はトレイ引出し時

質量 約 21.4 kg

消耗品 ステープル針 MS-5D（50枚とじ用 5,000 針入り）x 2
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排紙トレイキットOT-601

項　　目 説　　明

名称 OT-601

機能 フィニッシャ FS-510 用増設排紙トレイ

大きさ 282 (W) x 368 (D) x 57 (H) mm

質量 約 0.7 kg

ユニット構成 トレイ 1ビン

パンチユニットPU-501

項　　目 説　　明

名称 PU-501

機能 ファイリング用パンチ穴穿孔

パンチ穴数 2 穴

パンチ穴径 6.5 mm ± 0.5 mm

パンチ穴ピッチ 2 穴：80 mm ± 0.5 mm

用紙種類 60 g/m2 ～ 130 g/m2 紙

用紙サイズ 定形サイズ：A3 w ～ B5 w/ v

電源 フィニッシャから供給

大きさ 114 (W) x 461 (D) x 136 (H) mm

質量 約 1.9 kg

中綴じ機SD-502

項　　目 説　　明

名称 SD-502

機能 中折り／中とじ（折りスジ）

綴じビッチ 120 mm ± 4 mm（針幅 11 mm）

綴じ枚数 2 ～ 15 枚（最大 60ページ）／ 1部

用紙種類 56 g/m2 ～ 90 g/m2 紙

用紙サイズ 定形サイズ：A3 w、B4 w、A4 w、B5 w、
不定形サイズ：
182 mm x 257 mm w ～ 297 mm x 431.8 mm w

収納枚数 200 枚または 20部

電源 フィニッシャから供給

最大消費電力 66 W以下

大きさ 445 (576) (W) x 203 (281) (D) x 478 (H) mm 
（　）はトレイ引出し時

質量 約 9.3 kg

消耗品 ステープル針 MS-2C（15枚とじ用 2,000 針入り）x 2

ユニット構成 中とじ部、折り部、排紙トレイ 1段
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メールビンキットMT-501

項　　目 説　　明

名称 MT-501

機能 用紙仕分け

用紙種類 56 g/m2 ～ 90 g/m2 紙

用紙サイズ 定形サイズ：A4 w、B5 w、A5 v
不定形サイズ：
139.7 mm x 182 mm w ～ 216 mm x 297 mm w

収納枚数 125 枚／ビン（合計 500枚）

電源 フィニッシャから供給

大きさ 340 (W) x 509 (D) x 387 (H) mm

質量 約 8.0 kg（製品質量）

フィニッシャ FS-511

項　　目 説　　明

名称 FS-511

機能 ストレートスタック（ソート、グループ）
仕分けスタック（ソート＋仕分け、グループ＋仕分け）

ソートステープル ファイリング用パンチ穴穿孔

排紙トレイ トレイ 1、トレイ 2

用紙種類 トレイ 1
ソート、グループ：
普通紙（60g/m2 ～ 90g/m2）、厚紙（91g/m2 ～ 210g/m2）、
薄紙（50 g/m2 ～ 59 g/m2）、OHPフィルム、官製はがき、
封筒、ラベル紙他
トレイ 2
ソート、グループ：
普通紙（60g/m2 ～ 90g/m2）、厚紙（91g/m2 ～ 130g/m2）、
薄紙（50 g/m2 ～ 59 g/m2）
ステープル： 60 g/m2 ～ 90 g/m2 紙
パンチ： 60 g/m2 ～ 90 g/m2 紙
（オプションのパンチユニットPU-501 装着時）

仕分けシフト量 30 mm
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項　　目 説　　明

用紙サイズ ソート、グループ
定形サイズ：
A3 w ～ B5 w/ v 、A5 w、B6 w、官製はがき w
不定形サイズ：
100 mm x 139.7 mm w ～ 314 mm x 457.2 mm w
ソート＋仕分け、グループ＋仕分け
定形サイズ：A3 w ～ B5 w/ v
不定形サイズ：
182 mm x 182 mm ～ 314 mm x 457.2 mm w
ステープル
定形サイズ：A3 w ～ B5 w/ v
不定形サイズ：
182 mm x 182 mm ～ 297 mm x 431.8 mm w
パンチ
定形サイズ：A3 w ～ B5 w/ v

収納枚数 トレイ 1
普通紙、再生紙：
250枚（60～ 90 g/m2 紙）または高さ 36 mm以内
厚紙、薄紙、OHPフィルム、封筒、第 2原紙、ラベル用紙
など：20枚または高さ 36 mm以内
トレイ 2
B4／ 8-1/2 x 14 以上の用紙サイズ：
1,500 枚（80 g/m2 紙）または高さ 187.5 mm以内
A4／ 8-1/2 x 11 以下の用紙サイズ：
3,000 枚（80 g/m2 紙）または高さ 375 mm以内

ステープル枚数 50 枚（80 g/m2 紙）または厚み 5 mm以下

パンチ機能 パンチ穴数：2穴、6.5 mm ± 0.5 mm
パンチ穴ピッチ：2穴：80 mm ± 0.5 mm

電源 本体から供給

最大消費電力 63 W以下

大きさ 538 (669) (W) x 637 (D) x 978 (1,055) (H) mm 
（　）はトレイ引出し時

質量 約 39.2 kg

消耗品 ステープル針 MS-5D（50枚とじ用 5,000 針入り）x 2
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排紙トレイOT-501

項　　目 説　　明

名称 OT-501

機能 本体排紙トレイ

用紙種類 普通紙（60g/m2 ～ 90g/m2）、厚紙（91g/m2 ～ 210g/m2）、
薄紙（50 g/m2 ～ 59 g/m2）、OHPフィルム、官製はがき、
封筒、ラベル紙他

収納枚数 最大 100枚

大きさ 437 (W) x 511 (D) x 183  (H) mm

質量 約 1.3 kg

セパレータ JS-502

項　　目 説　　明

名称 JS-502

機能 排出先振分け

用紙種類 普通紙（60g/m2 ～ 90g/m2）、厚紙（91g/m2 ～ 210g/m2）、
薄紙（50 g/m2 ～ 59 g/m2）、OHPフィルム、官製はがき、
封筒、ラベル紙他

収納枚数 最大 100枚

大きさ 450 (W) x 511 (D) x 183  (H) mm

質量 約 1.7 kg

その他

中継搬送ユニットRU-502

イメージコントローラ IC-204

取り付けキットMK-708

回線拡張キットML-503

ハードディスクHD-505

ファクス済みスタンプユニットSP-501

ステープルMS-2C

ステープルMS-5D

キーカウンタ（TBD）

キーカウンタキット 4（TBD）

キーカウンタ取り付けキット（TBD）

防湿ヒータ IC

ファクスキット FK-502

セキュリティキットSC-502
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設定メニュー／カウンタ画面で一般ユーザが
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設定メニュー／カウンタ画面は操作パネルの【設定メニュー／カウンタ】を押したあとに
展開する画面の総称です。
【設定メニュー／カウンタ】を押して最初に表示される画面が、設定メニュー／カウンタ
画面です。

設定メニュー画面には、一般ユーザが設定可能な項目と、管理者パスワードを入力しなけ
れば設定できない管理者設定項目があります。
ここではユーザ設定について説明します。

設定メニュー／カウンタ画面の〔閉じる〕、〔終了〕、階層ボタン

〔閉じる〕を押すと、今表示されている前に表示されていた画面にもどります。
任意の階層ボタンを押すと、それぞれの階層画面に飛びます。
〔終了〕を押すと、基本設定画面にもどります。

ユーザ設定画面の概要
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ユーザ設定の内容一覧

設定項目とその内容 設定値（下線は出荷時設定）

1 環境設定

1 言語選択
タッチパネルに表示している言語を切り替えます。

日本語／英語

2 単位系設定
タッチパネルに表示される数値単位を選択します。

mm（数値）／インチ（数値）／インチ（分
数）

3 給紙トレイ設定
1 用紙種類設定
各給紙トレイで使用する用紙の種類をトレイごとに選択しま
す。

普通紙／ユーザ紙／再生紙／色紙／レ
ターヘッド紙

2 給紙トレイ自動選択
自動用紙や自動トレイ切換えの機能が働いたとき、選択対象
になるトレイの選択、および選択の優先順位の設定をします。

自動選択トレイ：各トレイ個別選択（出
荷時設定は全トレイ選択しない）
トレイの優先順：トレイ 1- トレイ 2- ト
レイ 3- トレイ 4-LCT- 手差し ( 出荷時設
定は全トレイ選択しない )

3 ATS 許可
自動トレイ切換え機能のオン／オフを選択します。

許可する／許可しない

4 指定給紙トレイ不一致
指定した給紙トレイに該当する用紙がない場合の動作を設定
できます。

指定給紙トレイ固定／指定給紙トレイ優
先

5 リストプリント出力設定
セールスカウンタなどのリストを出力するときの給紙トレイ
を設定できます。また、片面／両面を設定できます。

トレイ 1／トレイ 2／トレイ 3／トレイ
4／手差し／ LCT
片面／両面

2 画面切替え設定

1 表示サブエリア切替え
サブエリア表示種別
基本画面左側サブエリアの表示を設定します。

設定値／ジョブリスト

2 コピー設定
回転しないキー表示
基本設定画面に〔回転しない〕ボタンを表示させるかどうか
の設定をします。

OFF／ON

3 スキャナ設定
スキャナ機能に関する設定を行います。詳しくは、「ユーザーズ
ガイド ネットワーク／スキャナ機能編」をごらんください。

4 ファクス設定
ファクス機能に関する設定を行います。詳しくは「ユーザーズ
ガイドファクシミリ機能編」をごらんください。

5 コピー動作中画面
プリント動作中の画面表示を設定します。

プリント中画面表示：ON／OFF

6 ファクス動作中画面
ファクス動作中の表示画面を設定します。詳しくは「ユーザー
ズガイドファクシミリ機能編」をごらんください。

7 コピー初期画面切替え
2 つあるコピーの基本設定画面の表示を切替えます。

TYPE1／ TYPE2

8 ジョブ確認初期表示
〔ジョブ確認〕ボタンを押したあとに表示される画面を設定しま
す。

プリント実行中リスト／
プリント履歴リスト
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ユーザ設定説明一覧（つづき）

設定項目とその内容 設定値（下線は出荷時設定）

3 初期設定
機械がリセットされたときに自動設定される初期設定のコピー条件
を設定します。

コピー：現在の設定値／出荷時の設定値

4 コピー設定

中とじ／中折り時小冊子
中とじを選択したとき自動で小冊子の設定をするかどうかを設
定します。

自動選択する／自動選択しない

集約／小冊子倍率
自動用紙設定時に集約または小冊子を選択すると、自動で適し
た倍率を選択するかどうかを設定できます。

お勧め倍率／設定しない

ソート／グループ自動切換え
1 ジョブでプリントする用紙枚数が 2枚以上ある場合、ソート
する／しないの自動切換えをするかどうかを設定できます。

する／しない

拡大ローテーション
自動倍率機能が働いたとき、A4タテやB5タテの原稿をA3ヨ
コやB4ヨコの用紙に拡大回転コピーするかどうかを設定でき
ます。

許可／禁止

管理者設定により、ユーザが下記の項目を設定できるようになります。
各項目の設定方法については、第15章「設定メニュー<管理者設定>」
をごらんください。
パワーセーブ設定、出力設定、連続読み時の出力設定、原稿画質の濃
度シフト、原稿ガラス自動倍率、ADF自動倍率、APS解除時のトレ
イ設定、インターシートトレイ選択、コピー操作時のプリント受付



	 14-5

14
第 　

　 章

ユーザ設定
画面の概要

4 コピー設定

設
定
メ
ニ
ュ
ー

〈
ユ
ー
ザ
設
定
〉

3 初期設定

2 画面
切替え設定

ユーザ設定
説明一覧

1 環境設定

■	1 言語選択
タッチパネルに表示される言語を選択をします。
最初は、日本語が選択されています。 

	

手順 

	 1	 操作パネルの【設定メニュー／カウンタ】を押して、設定メニュー／カウンタ画面を
表示させます。

	 2	 設定メニュー／カウンタ画面の〔2ユーザ設定〕を押して、ユーザ設定画面を表示さ
せます。

	 3	 ユーザ設定画面の〔1環境設定〕を押します。環境設定画面が表示されます。
	 4	 環境設定画面の〔1言語選択〕を押します。言語選択画面が表示されます。
	 5	〔日本語〕または〔英語〕を押して反転させます。
	 6	 変更内容を確定するため、〔OK〕を押します。
変更しない場合は、〔キャンセル〕を押します。いずれも、環境設定画面にもどります。
以後の操作は、p. 14-2 をごらんください。

1 環境設定
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1 環境設定（つづき）

■	2 単位系設定
ユーザが入力する数値や、タッチパネルに表示される数値の単位を選択します。

	

手順

	 1	 操作パネルの【設定メニュー／カウンタ】を押して、設定メニュー／カウンタ画面を
表示させます。

	 2	 設定メニュー／カウンタ画面の〔2ユーザ設定〕を押して、ユーザ設定画面を表示さ
せます。

	 3	 ユーザ設定画面の〔1環境設定〕を押します。環境設定画面が表示されます。
	 4	 環境設定画面の〔2単位系設定〕を押します。単位系設定画面が表示されます。 
	 5	 希望する単位のボタンを押して反転させます。
	 6	 変更内容を確定するため、〔OK〕を押します。
変更しない場合は、〔キャンセル〕を押します。いずれも、環境設定画面にもどります。
以後の操作は、p. 14-2 をごらんください。
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■	3 給紙トレイ設定＞ 1用紙種類設定
各給紙トレイで使用する用紙の種類をトレイごとに選択します。

	

	

手順

	 1	 操作パネルの【設定メニュー／カウンタ】を押して、設定メニュー／カウンタ画面を
表示させます。

	 2	 設定メニュー／カウンタ画面の〔2ユーザ設定〕を押して、ユーザ設定画面を表示さ
せます。

	 3	 ユーザ設定画面の〔1環境設定〕を押します。環境設定画面が表示されます。
	 4	 環境設定画面の〔3給紙トレイ設定〕を押します。給紙トレイ設定画面が表示されます。
	 5	 給紙トレイ設定画面の〔1用紙種類設定〕を押します。用紙種類設定画面が表示され
ます。

	 6	 画面左側の〔給紙トレイ〕下で、任意のトレイボタンを押して反転させます。
	 7	〔用紙種類〕を押します。用紙種類画面が表示されます。
	 8	 任意の用紙種類キーを押して反転させます。
	 9	 変更内容を確定するため、〔OK〕を押します。
変更しない場合は、〔キャンセル〕を押します。いずれも、用紙種類設定画面にもどり
ます。
以後の操作は、p. 14-2 をごらんください。
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1 環境設定（つづき）

■	3 給紙トレイ設定＞ 2給紙トレイ自動選択
自動用紙機能や自動トレイ切換え機能を働くときに選択対象になるトレイの選択、選択ト
レイの優先順位を設定します。

	

	

手順

	 1	 操作パネルの【設定メニュー／カウンタ】を押して、設定メニュー／カウンタ画面を
表示させます。

	 2	 設定メニュー／カウンタ画面の〔2ユーザ設定〕を押して、ユーザ設定画面を表示さ
せます。

	 3	 ユーザ設定画面の〔1環境設定〕を押します。環境設定画面が表示されます。
	 4	 環境設定画面の〔3給紙トレイ設定〕を押します。給紙トレイ設定画面が表示されます。
	 5	 給紙トレイ設定画面の〔2給紙トレイ自動選択〕を押します。給紙トレイ自動選択画
面が表示されます。

	 6	 画面左側の「自動選択トレイ」下の各トレイボタンで、自動用紙機能や自動トレイ切
換え機能が機能したとき、選択対象になるトレイの選択をします。選択したトレイは
自動用紙機能や自動トレイ切換え機能が機能したとき、選択対象のトレイになります。
選択しなかったトレイは自動用紙機能や自動トレイ切換え機能がオンになっていても
選択対象のトレイになりません。
選択したトレイは、画面右側にトレイキーとして表示されます。 

	 7	 画面右側の「トレイの優先順」下の各トレイボタンで、自動用紙機能や自動トレイ切
換え機能が機能したときに選択対象になっているトレイの優先順位を設定します。
順位を変更するトレイボタンを押して選択し、〔上げる↑〕または〔下げる↓〕を押し
て変更します。 

	 8	 設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
確定しない場合は、〔キャンセル〕を押します。いずれも、給紙トレイ設定画面にもど
ります。
以後の操作は、p. 14-2 をごらんください。
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■	3 給紙トレイ設定＞ 3 ATS許可
自動トレイ切換え機能（ATS）のオン／オフの設定をします。

	

	

手順

	 1	 操作パネルの【設定メニュー／カウンタ】を押して、設定メニュー／カウンタ画面を
表示させます。

	 2	 設定メニュー／カウンタ画面の〔2ユーザ設定〕を押して、ユーザ設定画面を表示さ
せます。

	 3	 ユーザ設定画面の〔1環境設定〕を押します。環境設定画面が表示されます。
	 4	 環境設定画面の〔3給紙トレイ設定〕を押します。給紙トレイ設定画面が表示されます。
	 5	 給紙トレイ設定画面の〔3 ATS許可〕を押します。ATS許可画面が表示されます。 
	 6	 オートトレイスイッチングを使用する場合は〔許可する〕、使用しない場合は〔許可し
ない〕を選択します。

	 7	 設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
確定しない場合は、〔キャンセル〕を押します。いずれも、給紙トレイ設定画面にもど
ります。
以後の操作は、p. 14-2 をごらんください。
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1 環境設定（つづき）

■	3 給紙トレイ設定＞ 4指定給紙トレイ不一致
自動トレイ切換え機能が働いて自動選択されたトレイが、それまで給紙していたトレイと
異なる用紙種類を設定している場合、動作を停止するか、同じ用紙種類を設定している別
のトレイを探して、該当するトレイがあればそのトレイを選択するかの選択をします。
〔指定給紙トレイ固定〕を選択すると、自動トレイ切換え機能が自動選択したトレイが、
それまで給紙していたトレイに設定されていた用紙種類と異なる用紙種類を設定している
場合、直ちに動作を中止します。
〔指定給紙トレイ優先〕を選択すると、自動トレイ切換え機能が自動選択したトレイが、
それまで給紙していたトレイに設定されていた用紙種類と異なる用紙種類を設定している
場合、同じ用紙種類を設定しているそのほかのトレイを探し、該当トレイがあるときは、
引き続きそのトレイから給紙します。

	

	

手順

	 1	 操作パネルの【設定メニュー／カウンタ】を押して、設定メニュー／カウンタ画面を
表示させます。

	 2	 設定メニュー／カウンタ画面の〔2ユーザ設定〕を押して、ユーザ設定画面を表示さ
せます。

	 3	 ユーザ設定画面の〔1環境設定〕を押します。環境設定画面が表示されます。
	 4	 環境設定画面の〔3給紙トレイ設定〕を押します。給紙トレイ設定画面が表示されます。
	 5	 給紙トレイ設定画面の〔4指定給紙トレイ不一致〕を押します。指定給紙トレイ不一
致画面が表示されます。

	 6	〔指定給紙トレイ固定〕または〔指定給紙トレイ優先〕のどちらかを選択します。
	 7	 設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
確定しない場合は、〔キャンセル〕を押します。いずれも、給紙トレイ設定画面にもど
ります。
以後の操作は、p. 14-2 をごらんください。
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■	3 給紙トレイ設定＞ 5リストプリント出力設定
セールスカウンタなどのリストを出力するときの給紙トレイを設定します。
また、片面／両面を設定できます。

	

	

手順

	 1	 操作パネルの【設定メニュー／カウンタ】を押して、設定メニュー／カウンタ画面を
表示させます。

	 2	 設定メニュー／カウンタ画面の〔2ユーザ設定〕を押して、ユーザ設定画面を表示さ
せます。

	 3	 ユーザ設定画面の〔1環境設定〕を押します。環境設定画面が表示されます。
	 4	 環境設定画面の〔3給紙トレイ設定〕を押します。給紙トレイ設定画面が表示されます。
	 5	 給紙トレイ設定画面の〔5リストプリント出力設定〕を押します。リストプリント出
力設定画面が表示されます。

	 6	 希望するトレイを押して反転させます。
	 7	〔片面〕または〔両面〕を選択します。
	 8	 設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
確定しない場合は、〔キャンセル〕を押します。いずれも、給紙トレイ設定画面にもど
ります。
以後の操作は、p. 14-2 をごらんください。
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■	1 表示サブエリア切替え
基本画面左側のサブエリア部に設定値を表示するか、簡易的なジョブリストを表示するか
の設定をします。

	

手順

	 1	 操作パネルの【設定メニュー／カウンタ】を押して、設定メニュー／カウンタ画面を
表示させます。

	 2	 設定メニュー／カウンタ画面の〔2ユーザ設定〕を押して、ユーザ設定画面を表示さ
せます。

	 3	 ユーザ設定画面の〔2画面切替え設定〕を押して、画面切替え設定画面を表示させます。
	 4	 画面切替え設定画面の〔1表示サブエリア切換え〕を押します。表示サブエリア切換
え画面が表示されます。

	 5	〔設定値〕または〔ジョブリスト〕を選択します。
	 6	 変更内容を確定するため、〔OK〕を押します。
変更しない場合は、〔キャンセル〕を押します。いずれも、画面切替え設定画面にもど
ります。
以後の操作は、p. 14-2 をごらんください。

2 画面切替え設定
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■	2 コピー設定
基本画面に応用設定＞画像の収め方＞回転しないの機能を使用するかしないかを選択する
〔回転しない〕ボタンを表示するか、しないかを設定します。

	

手順

	 1	 操作パネルの【設定メニュー／カウンタ】を押して、設定メニュー／カウンタ画面を
表示させます。

	 2	 設定メニュー／カウンタ画面の〔2 ユーザ設定〕を押して、ユーザ設定画面を表示さ
せます。

	 3	 ユーザ設定画面の〔2 画面切替え設定〕を押して、画面切替え設定画面を表示させます。
	 4	 画面切替え設定画面の〔2コピー設定〕を押します。コピー設定画面が表示されます。
	 5	〔回転しないキー表示〕を押します。画面右側「設定値」表示下の〔ON〕または〔OFF〕
を選択します。

	 6	〔閉じる〕を押して、画面切替え設定画面にもどります。
	 	 以後の操作は、p.14-2 をごらんください。

■	3 スキャナ設定
スキャナ機能に関する設定を行います。詳しくは、〔ユーザーズガイド ネットワーク／ス
キャナ機能編〕をごらんください。

■	4 ファクス設定
ファクシミリ機能に関する設定を行います。詳しくは「ユーザーズガイドファクシミリ機
能編」をごらんください。
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■	5 コピー動作中画面
プリント動作中の画面表示を設定します。
〔ON〕を選択するとプリント動作中にプリント中画面が表示され、〔次ジョブ予約〕を押
すとジョブの予約ができます。
〔OFF〕を選択するとコピー機能の基本設定画面が表示され、コピー予約ができます。

	

手順

	 1	 操作パネルの【設定メニュー／カウンタ】を押して、設定メニュー／カウンタ画面を
表示させます。

	 2	 設定メニュー／カウンタ画面の〔2ユーザ設定〕を押して、ユーザ設定画面を表示さ
せます。

	 3	 ユーザ設定画面の〔2画面切替え設定〕を押して、画面切替え設定画面を表示させます。
	 4	 画面切替え設定画面の〔5コピー動作中画面〕を押します。コピー動作中画面が表示
されます。

	 5	〔プリント中画面表示〕を押します。画面右側「設定値」表示下の、〔ON〕または〔OFF〕
を選択します。

	 6	〔閉じる〕を押して、画面切替え設定画面にもどります。
以後の操作は、p. 14-2 をごらんください。

■	6 ファクス動作中画面
ファクス動作中の表示画面を設定します。詳しくは「ユーザーズガイドファクシミリ機能
編」をごらんください。
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■	7 コピー初期画面切替え
2 種類あるコピー機能の基本画面の表示を切替えます。
〔TYPE1〕
基本画面で設定する各機能の名称ボタンと現在の設定が表示されます。
〔TYPE2〕
基本画面で設定する各機能の選択ボタンが表示され、現在の設定が反転表示されます。

	

手順

	 1	 操作パネルの【設定メニュー／カウンタ】を押して、設定メニュー／カウンタ画面を
表示させます。

	 2	 設定メニュー／カウンタ画面の〔2 ユーザ設定〕を押して、ユーザ設定画面を表示さ
せます。

	 3	 ユーザ設定画面の〔2 画面切替え設定〕を押して、画面切替え設定画面を表示させます。
	 4	 画面切替え設定画面の〔7コピー初期画面切替え〕を押します。コピー初期画面切替
え画面が表示されます。

	 5	〔TYPE1〕または〔TYPE2〕を選択します。
	 6	 変更内容を確定するため、〔OK〕を押します。
変更しない場合は、〔キャンセル〕を押します。いずれも、画面切替え設定画面にもど
ります。
以後の操作は、p. 14-2 をごらんください。
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■	8 ジョブ確認初期表示
ジョブ確認画面で初期表示されるジョブリストを設定します。
〔プリント実行中リスト〕
プリントタブの実行中リストが表示されます。
〔プリント履歴リスト〕
プリントタブの履歴リストが表示されます。

	

手順

	 1	 操作パネルの【設定メニュー／カウンタ】を押して、設定メニュー／カウンタ画面を
表示させます。

	 2	 設定メニュー／カウンタ画面の〔2 ユーザ設定〕を押して、ユーザ設定画面を表示さ
せます。

	 3	 ユーザ設定画面の〔2 画面切替え設定〕を押して、画面切替え設定画面を表示させます。
	 4	 画面切替え設定画面の〔8ジョブ確認初期表示〕を押します。ジョブ確認初期表示画
面が表示されます。

	 5	〔プリント実行中リスト〕または〔プリント履歴リスト〕を選択します。
	 6	 変更内容を確定するため、〔OK〕を押します。
変更しない場合は、〔キャンセル〕を押します。いずれも、画面切替え設定画面にもど
ります。
以後の操作は、p. 14-2 をごらんください。
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ユーザ設定
画面の概要

4 コピー設定

設
定
メ
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設
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1 環境設定

ユーザ設定
説明一覧

2 画面
切替え設定

3 初期設定

機械がリセットされたときに自動設定される初期設定のコピー条件を設定します。
初期設定として設定できるコピー条件は、下記の 2種類です。
出荷時の設定値：	 機械出荷時に設定されている初期設定（フルオート）
現在の設定値：	 設定メニュー／カウンタ画面に入る前に設定されていたコピー条件

機械がリセットされる条件
-	電源をオンにしたとき
-	オートリセット機能が働いたとき
-	パワーセーブ機能が働いたとき
-	ユーザ認証／部門認証が設定されているときにパスワード入力等
でコピー可能になったとき

-	カウンタ／コピーカードを挿入したとき
-	操作パネルの【リセット】を押したとき

 出荷時の設定値（フルオートのコピー条件）
-	基本設定：部数 001、両面 片面＞片面、ADFオン、濃度 自動、
下地調整 ふつう、倍率 1.000、自動用紙オン

-	集約／原稿設定：集約 オフ、原稿セット方向 上向き、両面とじ方
向 左右とじ、特殊原稿 普通原稿、原稿サイズ 定形サイズ

-	原稿画質設定：文字／写真
-	応用設定：オフ

	

手順

	 1	 初期設定をフルオートではなく任意のコピー条件にしたい場合は、そのコピー条件を
最初に設定します。

	 2	 操作パネルの【設定メニュー／カウンタ】を押して、設定メニュー／カウンタ画面を
表示させます。

	 3	 設定メニュー／カウンタ画面の〔2ユーザ設定〕を押して、ユーザ設定画面を表示さ
せます。

	 4	 ユーザ設定画面の〔3初期設定〕を押して、初期設定画面を表示させます。
	 5	〔現在の設定値〕または〔出荷時の設定値〕を選択します。
	 6	 設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
確定しない場合は、〔キャンセル〕を押します。いずれも、ユーザ設定画面にもどります。
以後の操作は、p. 14-2 をごらんください。

-
-

3 初期設定
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■	中とじ／中折り時小冊子
中とじを選択したとき自動で小冊子の設定をするかしないかの設定ができます。
中とじ／中折り時小冊子は、オプションのフィニッシャ FS-510 に中綴じ機SD-502 を
装着している場合にのみ設定が有効となります。

	

手順

	 1	 操作パネルの【設定メニュー／カウンタ】を押して、設定メニュー／カウンタ画面を
表示させます。

	 2	 設定メニュー／カウンタ画面の〔2ユーザ設定〕を押して、ユーザ設定画面を表示さ
せます。

	 3	 ユーザ設定画面の〔4コピー設定〕を押して、コピー設定画面を表示させます。
	 4	〔中とじ／中折り時小冊子〕を押します。
画面右側「設定値」表示下の、〔自動選択する〕または〔自動選択しない〕を選択します。

	 5	〔閉じる〕を押して、ユーザ設定画面にもどります。
以後の操作は、p. 14-2 をごらんください。

4 コピー設定
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4 コピー設定（つづき）
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ユーザ設定
説明一覧

4 コピー設定

■	集約／小冊子倍率
自動用紙設定時に集約または小冊子を選択すると、自動で適した倍率を選択するかどうか
を設定できます。
倍率の設定値は次のようになります。
〔お勧め倍率〕を選択：	 2in1、小冊子 . . .  × 0.707
	 4in1. . . . . . . . . .         × 0.500
	 8in1. . . . . . . . . .         × 0.353
〔設定しない〕を選択：	 倍率は自動で設定されません。

	

手順

	 1	 操作パネルの【設定メニュー／カウンタ】を押して、設定メニュー／カウンタ画面を
表示させます。

	 2	 設定メニュー／カウンタ画面の〔2ユーザ設定〕を押して、ユーザ設定画面を表示さ
せます。

	 3	 ユーザ設定画面の〔4コピー設定〕を押して、コピー設定画面を表示させます。
	 4	〔集約／小冊子倍率〕を押します。
画面右側「設定値」表示下の、〔お勧め倍率〕または〔設定しない〕を選択します。

	 5	〔閉じる〕を押して、ユーザ設定画面にもどります。
以後の操作は、p. 14-2 をごらんください。
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4 コピー設定（つづき）

■	ソート／グループ自動切換え
1 ジョブでプリントする用紙枚数が 2枚以上ある場合、ソートする／しないの自動切換え
をするかどうかを設定できます。

〔する〕を選択：	 ADF に原稿をセットし、操作パネルの【スタート】を押したときに、
原稿枚数が 1枚の場合は自動的にソートしないを選択し、原稿枚数が
2枚以上の場合は自動的にソートするを選択します。

〔しない〕を選択：	ソートする／しないの自動切換えは行いません。

	

手順

	 1	 操作パネルの【設定メニュー／カウンタ】を押して、設定メニュー／カウンタ画面を
表示させます。

	 2	 設定メニュー／カウンタ画面の〔2ユーザ設定〕を押して、ユーザ設定画面を表示さ
せます。

	 3	 ユーザ設定画面の〔4コピー設定〕を押して、コピー設定画面を表示させます。
	 4	〔ソート／グループ自動切換え〕を押します。
画面右側「設定値」表示下の、〔する〕または〔しない〕を選択します。

	 5	〔閉じる〕を押して、ユーザ設定画面にもどります。
以後の操作は、p. 14-2 をごらんください。
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ユーザ設定
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4 コピー設定

■	拡大ローテーション
自動倍率が機能しているとき、A4v、B5v、8.5"x11"v の原稿を A3w、B4w、
11"x17"wに拡大ローテーションコピーするかしないかを設定します。

	

手順

	 1	 操作パネルの【設定メニュー／カウンタ】を押して、設定メニュー／カウンタ画面を
表示させます。

	 2	 設定メニュー／カウンタ画面の〔2 ユーザ設定〕を押して、ユーザ設定画面を表示さ
せます。

	 3	 ユーザ設定画面の〔4コピー設定〕を押して、コピー設定画面を表示させます。
	 4	〔拡大ローテーション〕を押します。
画面右側「設定値」表示下の〔許可〕または〔禁止〕を選択します。

	 5	〔閉じる〕を押して、ユーザ設定画面にもどります。
以後の操作は、p.14-2 をごらんください。
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第 15章　設定メニュー＜管理者設定＞

設定メニュー／カウンタ画面で管理者が設定
する内容およびその設定方法について説明し
ます。

第15章　設定メニュー＜管理者設定＞

管理者設定画面の概要...............................................................15-2

設定メニューで設定できる階層項目の一覧...................................15-4

管理者設定の内容一覧.............................................................15-17

1 環境設定............................................................................15-23

2 管理者／本体登録................................................................15-53

4 ユーザ認証／部門管理..........................................................15-55

6 コピー設定.........................................................................15-73

9 セキュリティ設定................................................................15-79
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ここでは、管理者が設定メニュー／カウンタ画面の〔3管理者設定〕で設定する項目とそ
の設定方法について説明します。
管理者は、管理者パスワードを入力して管理者設定を行います。

■	管理者設定画面を表示させるためには

❶	操作パネルの【設定メニュー／カウンタ】を押
します。設定メニュー／カウンタ画面が表示さ
れます。

❷	〔3管理者設定〕を押します。管理者パスワード
入力画面が表示されます。

❸	8 ケタの管理者パスワードを入力して〔OK〕を
押します。管理者設定画面が表示されます。

❹	各種の管理者設定をします。

管理者設定画面の概要
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階層項目一覧

内容一覧

画面の概要

設定メニュー／カウンタ画面の〔閉じる〕または〔終
了〕、階層キー

〔閉じる〕を押すと、今表示されている前に表示され
ていた画面にもどります。
任意の階層キーを押すと、それぞれの階層画面に飛
びます。
〔終了〕を押すと、基本設定画面にもどります。
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設定メニューで設定できる階層項目の一覧

設定メニューで設定できる項目の階層をチャートを使って説明します。
設定メニューには、管理者が設定する「管理者設定」のほかに、第14章で説明している「ユー
ザ設定」および「ネットワーク／スキャナ」、「ファクシミリ」の階層も表示しています。

ユーザ開放レベルについて

管理者設定のユーザ開放レベルの設定によって、管理者設定で行う設定の一部を一般ユー
ザが行えるように変更することができます。
ユーザに開放する項目は、重要度によってレベル 1、レベル 2と 2段階に分かれています。
レベル 2を選択すると、ユーザは管理者により近い設定を行うことになります。
設定内容および設定方法は、それぞれの管理者設定の説明ページをごらんください。

ユーザ開放レベルの設定に関しては、p. 15-80「3 ユーザ開放レベル」
をごらんください。

チャート表示について

網掛けがついているボタンは、ユーザ開放レベルの設定でユーザ設定でも設定可能にな
ります。

* マークがついているボタンの詳細は、「ユーザーズガイド　ネットワーク／スキャナ
機能編」をごらんください。

** マークがついているボタンの詳細は、「IC-204 ユーザーズガイド」をごらんくださ
い。

*** マークがついているボタンの詳細は、「ユーザーズガイド　ボックス機能編」をご
らんください。

**** マークがついているボタンの詳細は、「ユーザーズガイド　ファクシミリ機能編」
をごらんください。

***** マークがついているボタンの詳細は、サービス実施店にご相談ください。

-

-

-

-

-

-
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内容一覧

階層項目一覧

12-1

[1] [1] * [1] * [1] E-Mail *

[2] FTP *

[3] SMB *

[4] *

[2] *

[3]
*

[4] E-Mail* [1] *

[2] *

[2]
****

[1] **** [1] 
****

[2] E-Mail
****

[3] 
****

[2]
****

[3]
****

[4] E-Mail**** [1] ****

[2] ****

[3] [1] /
***

[2]
***

[3]
***

[2]
p. 14-2

[1] p. 
14-5

[1]

[2]

[3] [1]

[2]

[3]ATS

[4]

[5]

[5]
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設定メニューで設定できる階層項目の一覧（つづき）

12-2

[2] [1] [5]

[6] [1]
**

****

[2]

[7] 

[2] 
p. 14-12

[1] 

[2] 

[3] * *

*

*

*

[4] 
**** ****

****

/
****

****

****

[5] 

[6] 
**** ****

****

[7] 

[8] 

[3]
p. 14-17

[4]
p. 14-18

/

/
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12-3

12

[2] [4] /

ADF

APS

[5]
*

2
*

[6] 
**

[1] ** PDL **

**

**

**

**

**

**

**

[2] ** **

**

**

**

**

**

**
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設定メニューで設定できる階層項目の一覧（つづき）

12-4

[2] [6] 
**

[3] PCL ** [1] 
**

[2] 
**

[3] 
**

[4] /
**

[5] CR/LF
**

[4] PS ** PS
**

[5] 
** **

**

PCL
**

PS
**

 [3] 
p. 15-2

[1] 
p. 15-23

[1]

****

[2] [1]
**

**

****

[2]

[4]
****

[3]

[5] [1] 

[2] 

[3] 

[4] OFF

[5] 
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12-5

12

 [3] [1] [6] [1] 

[2] 

[3] 

From

[4] 

[7] [1] 

[2] 

ADF

[3] [1] 

[2] 

[3] 

[4] 

[8] / [1] 

[2] /

[9] [1] 

[2] 

[3] 

ADF
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設定メニューで設定できる階層項目の一覧（つづき）

12-6

 [3] [1] [9] [3] /

[4] 

[0] 
*** ***

ADF
***

***

[2] 
***** *****

ADF
*****

*****

Foolscap
*****

*****
*****

*****

[2] /
p. 15-53

[1] 

[2] 

[3] [1] * [1] * [1] E-Mail *

[2] FTP *

[3] SMB *

[4] *

[2] *

[3] 
*

[4] E-Mail* [1] *

[2] *

[2]
****

[1] **** [1] 
****

[2] E-Mail
****

[3] 
****
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12-7

12

 [3] [3] [2]
****

[2]
****

[3]
****

[4] E-Mail**** [1] ****

[2] ****

[5]

[3] [1] /
***

[2]
***

[3] 
***

[4] 
***

[4] 
***

[1] 
***

[2] 
***

[3] 
***

[4] /
***

[4] /
p. 15-55

[1] 

[2] [1] 

[2] 

[3]

[3] [1] 

[2] 

[4] 

[5]

[5] 
*

[1] 
*
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設定メニューで設定できる階層項目の一覧（つづき）

12-8

 [3] [5] 
*

[2] TCP/IP *

[3] NetWare *

[4] http
*

[5] FTP *

[6] SMB *

[7] AppleTalk
*

[8] LDAP * [1] LDAP
*

[2] LDAP
*

[3] 
*

[9] E-Mail * [1] E-Mail
(SMTP)*

[2] E-Mail
(POP)*

[0] * [1] *

[2] *

[3] * [1] *

[2] *

[3] *

[4] 
*

[5] PING
*

[6] SLP *

[7] LPD *

[8] 
*

[1] 
*

[2] Prefix/Suffix
*

[9] 
*

[1] SNMP *
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12

 [3] [5] 
*

[2] Bonjour
*

[3] TCP Socket
*

[4] 

****

[1] 

*****

IP
*****

SIP
*****

*****

[2] SMTP
*****

[3] SMTP
*****

[6] 
p. 15-73

ADF

APS

[7] 
**

[1] I/F
**

[8] 
****

[1] /
ID ****

[2] /
****

****

****

****

[3] 
**** ****

****

****

****

****
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 [3] [8] 
****

[3] 
**** ****

****

[4] /
**** ****

****

****

****

****

****

****

****

****

****

[5] **** [1] ON/OFF
****

F
****

****

****

****

****

[2] 
****

[3] 
****

[4] 
****

[6] 
****

[7] 
****

[6] PBX
****

[7] 
**** ****
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 [3] [8] 
****

[7] 
**** ****

****

****

****

****

****

****

PC-FAX
****

****

****

[8] 
****

[9] 
****

[1] 
**** ****

****

****

****

[2] **** PC-FAX
****

****

[3] 
****

[4] ID
****

[0] 
*****

[1] 2
*****

[2] SIP
*****

[3] I-Fax
*****

[4] I-Fax
*****

[9] * [1] OpenAPI
*

*
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 [3] [9] * [1] OpenAPI
*

*

*

[3] Pre/Suffix
*

[0] 
p. 15-79

[1] 

[2] 
***

[3] 

[4] 

**

FAX

[5] 
*****

[6] HDD
***

[1] HDD
***

[2] 
***

[3] 
***

[4] HDD
***

[5] HDD
***

[7] 
*

[3]
*

p.15-80 3
* /

** IC-204
***
****

*****
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管理者設定の内容一覧

ユーザ設定の内容一覧は第 14章をごらんください。

設定項目とその内容 設定値（下線は出荷時設定）

1 環境設定

1 パワーセーブ設定（レベル 1）
ローパワー設定
自動的にローパワーが機能するまでの時間を設定します。

1分～ 240 分の範囲で 1分刻みで設定で
きます。：１分

スリープ設定
自動的にスリープが機能するまでの時間を設定します。

1分～ 240 分の範囲で 1分刻みで設定で
きます。：１分 ( オプション未装着機 )、
15分 ( オプション装着機 )

パワーセーブキー節電切替
パワーセーブ機能をローパワーとスリープから選択します。

ローパワー／スリープ

2 出力設定

2 排紙トレイ設定（レベル 2）
コピー
コピー操作で出力される初期設定の排紙トレイを選択し
ます。

トレイ 1／トレイ 2／トレイ 3

プリンタ
プリンタ操作で出力される初期設定の排紙トレイを選択
します。

トレイ 1／トレイ 2／トレイ 3

レポート出力
レポートが出力される初期設定の排紙トレイを選択しま
す。

トレイ 1／トレイ 2／トレイ 3

ファクス
ファクス操作で出力される初期設定の廃止トレイを選択
します。

トレイ 1／トレイ 2／トレイ 3

4 ジョブ毎のシフト排出設定
フィニッシャ FS-510/511 装着時に仕分け機能を設定した
とき、コピーの完了した用紙をシフトして排紙し、ジョブご
とに用紙を区別するかしないかを選択します。

する／しない

3 日時設定
本機に設定されている時計の時刻合わせと世界標準時との時差
（タイムゾーン）を設定します。

設定時刻
タイムゾーン：-12：00 ～ 13：00 の範
囲で 30分刻みで設定できます。：00:00

4 サマータイム設定
本機内蔵の時計をサマータイムにするかしないかを選択します。
また、サマータイムにしたときの進める時間を指定します。

ON/OFF
1 分～ 150 分の範囲で 1分刻みで設定で
きます。

5 ウィークリタイマ設定
1 ウィークリータイマ使用設定
ウィークリータイマを使用するかどうかの設定をします。

する／しない

2 タイマ予約時刻設定
機械の電源を自動的にON／OFFさせる時刻を設定します。

−

3 動作日設定
機械の電源を自動的にON／OFFさせる動作日を設定しま
す。

−

4 昼休み OFF 機能設定
昼休みに設定した時間、機械の電源をOFFにするかどうか
を設定します。

昼休みOFFする／連続運転

5 時間外パスワード設定
ウィークリタイマ使用中、機械の電源をONにするために必
要なパスワードの設定をします。

ON／OFF
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設定項目とその内容 設定値（下線は出荷時設定）

6 ユーザ操作禁止設定
1 コピープログラムロック設定
プログラム登録したコピー条件（プログラム）を、ほかのプ
ログラム登録／削除操作中にあやまって消されないように
ロックします。

−

2 コピープログラム削除
プログラム登録したコピー条件（プログラム）の削除をしま
す。

−

3 変更禁止設定

ジョブ優先順位変更
ジョブのプリント優先順位の変更をユーザに許可するか、
禁止するか選択します

許可／禁止

他ユーザジョブ削除
ユーザ認証されている場合に、他のユーザがジョブを削
除することを許可するか、禁止するか選択します。

許可／禁止

宛先登録変更
スキャナ画面で、送信先手動入力をユーザに許可するか、
禁止するかの選択をします。

許可／禁止

倍率登録変更
登録してある倍率の変更をユーザに許可するか、禁止す
るか選択します。

許可／禁止

From アドレス変更
設定されている Fromアドレスの変更を許可するか、禁
止するか選択します。

許可／禁止

登録オーバレイ変更
登録オーバレイに登録した画像を削除したり、上書きで
きるようにするかどうかを選択します。

許可／禁止

4 操作禁止設定

ファクス複数宛先禁止
ファクスジョブの送信で、複数の宛先設定を禁止する設
定をできるようにするか、しないかを選択します。

する／しない

7 エキスパート調整
1 原稿画質の濃度シフト
原稿の濃度と画質を設定します。

機能：コピー／ファクス
原稿画質：文字 / 写真／文字／写真／薄
文字
濃度シフト
文字 /写真：0（うすく）～ 5（こく）：3
文字：0（うすく）～ 5（こく）：3
写真：0（うすく）～ 5（こく）：1
薄文字：0（うすく）～ 5（こく）：2

2 消去補正
原稿外消去の条件と動作、およびADF枠消しの幅を設定し
ます。

原稿外消去機能：制限なし／自動サイズ
/等倍時のみ／原稿ガラス等倍を除く
原稿外消去動作設定：自動／指定
消去方法：斜角消去／矩形消去
原稿濃度：1（うすく）～ 5（こく）：3（ふ
つう）
ADF 枠消し：0 ～ 5mmの範囲で 1mm
刻みで設定できます。：3mm
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設定項目とその内容 設定値（下線は出荷時設定）
3 フィニッシャ調整

1 中とじ位置調整
中とじ機能でプリントするときのステープル位置を用紙
ごとに調整できます。

-5.0 ～ 5.0mm の範囲で 0.5mm 刻みで
設定できます。：0.0mm

2 中折り位置調整
中折り機能でプリントするときの中折り位置を用紙ごと
に調整できます。

-5.0 ～ 5.0 mmの範囲で 0.5mm刻みで
設定できます。：0.0mm

3 パンチ横位置
パンチの横位置を調整できます。

-5.0 ～ 5.0mm の範囲で 0.5mm 刻みで
設定できます。：0.0mm

4 パンチレジストループ量
両面出力やカバーシート出力時のパンチ位置の傾きを調
整できます。

-4 ～ 4mmの範囲で 1mm刻みで設定で
きます。：0mm

8 リスト／カウンタ
1 マシン管理リストプリント
ユニバーサル設定、ユーザ設定、管理者設定、フィニッシャ
調整の設定値を出力します。

ー

2 用紙サイズ／種類カウンタ
特定の用紙サイズと用紙種類を組み合わせて 9件まで登録
し、カウントする設定ができます。

−

9 リセット設定
1 システムオートリセット
システムオートリセットが働いたときに表示される機能と、
働くまでの時間を設定できます。

優先機能
コピー／スキャナ
システムオートリセット時間
しない／ 1分～ 9分の範囲を 1分刻みで
設定可：1分

2 オートリセット
何も操作せずに一定時間が経過すると、機械が初期設定の条
件にリセットされます。リセットされるまでの時間を設定し
ます。

コピー
しない／ 1分～ 9分の範囲を 1分刻みで
設定可：1分
スキャナ
しない／ 1分～ 9分の範囲を 1分刻みで
設定可：1分

3 モードリセット

使用者変更
機械使用者が交代したと機械が判断したとき、コピー条
件を初期化するかどうかを設定します。

初期化する／初期化しない

ADF 原稿セット
ADFに原稿をセットしたとき、コピー条件を初期化する
かどうかを設定します。

リセットする／リセットしない

次ジョブ
1つのジョブが終了したときに初期設定にもどすコピー条
件を選択します。

ステープル設定：解除する／解除しない
原稿セット／とじ方向：解除する／解除
しない
送信後設定解除：解除する／解除しない

4 確認コピー時リセット
確認コピー中の動作停止中にシステムオートリセットをさせ
るかどうかを選択します。

リセットする／リセットしない
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設定項目とその内容 設定値（下線は出荷時設定）

2 管理者／本体登録

1 管理者登録
機械管理者の名前と内線番号、E-mail アドレスを登録します。

名前／内線番号／E-mail アドレス

2 本体アドレス登録
本機の名前とE-mail アドレスを登録します。

装置名／E-mail アドレス

4 ユーザ認証／部門管理

1 認証方式
ユーザ認証の認証方式、パブリックユーザの設定、部門管理の
認証方式、ユーザ認証 / 部門認証の連動、ユーザカウンタ割当
て数を設定します。

ユーザ認証：認証しない／外部サーバ認
証（Active Directory ／ SMB／NDS）
／本体装置認証
パブリックユーザ：許可しない／許可す
る
部門管理：管理しない／管理する
部門管理認証方式：部門名＋パスワード
／パスワードのみ
ユーザ認証／部門認証の連動 : 連動する
／連動しない
ユーザカウンタ割当て数 :1 個～ 99 個：
50個

2 ユーザ認証設定
1 管理設定

ユーザ名一覧表示
ユーザ名一覧の表示をするかどうかの設定をします。

表示する／表示しない

初期機能制限
外部サーバ認証を設定している場合、認証したユーザが
本機で使用できる機能を制限できます。

コピー操作：許可する／許可しない
スキャン操作：許可する／許可しない
プリンタ印字：許可する／許可しない
蓄積文書操作：許可する／許可しない

パブリックユーザの認証
認証方式で「パブリックユーザ」が「許可」されている
場合に、ユーザ認証画面でパブリックユーザの認証をす
るか、しないかの選択をします。

認証する／認証しない

2 ユーザ登録
ユーザの登録、変更、削除を行います。

ユーザ名／ユーザパスワード／E-mail ア
ドレス／所属部門／上限設定／機能制限

3 ユーザカウンタ
ユーザごとに、全プリント、コピー、プリンタ、スキャン、
それぞれの総プリント枚数／総読込み枚数が確認できます。

全プリント／コピー／プリンタ／スキャ
ン

3 部門管理設定
1 部門登録
本機を使用する部門ごとに、部門名、パスワード、プリント
枚数の上限値を設定できます。

部門名／パスワード／上限設定

2 部門カウンタ
部門ごとに、全プリント、コピー、プリンタ、スキャン、そ
れぞれの総プリント枚数／総読込み枚数が確認できます。

全プリント／コピー／プリンタ／スキャ
ン

4 認証指定なしプリント
ユーザ、部門が特定できないプリントを許可するかどうかの設
定ができます。

許可／禁止

5 使用管理カウンタリスト
ユーザカウンタと部門カウンタをプリントできます。

ー
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設定項目とその内容 設定値（下線は出荷時設定）

6 コピー設定

原稿ガラス自動倍率（レベル 1）
原稿ガラスに原稿をセットしてコピーするとき、自動倍率選択
機能を働かせるかどうかの設定をします。

ON／OFF

ADF 自動倍率（レベル 1）
ADFに原稿をセットしてコピーするとき、自動倍率選択機能を
働かせるかどうかの設定をします。

ON／OFF

APS 解除時のトレイ指定（レベル 1）
自動用紙選択機能（APS）が解除されたときに選択するトレイ
を指定します。

APS選択前トレイ／初期設定トレイ

インターシートトレイ選択（レベル 1）
インターシートおよびカバーシート用の用紙をセットするトレ
イをあらかじめ設定します。

トレイ 1／トレイ 2／トレイ 3／トレイ
4／ LCT／手差し

画像回転
自動画像回転機能を自動用紙（APS）や自動倍率（AMS）が
働いたときのみ機能させるか、さらに縮小コピーのときも機能
させるか、選択します。

APS/AMS／APS/AMS/ 縮小

コピー操作時のプリント受付（レベル 2）
コピー操作をしているときにプリントデータのプリント受付を
するかしないかを設定できます。

プリントする／プリント抑制／受信しな
い

9 セキュリティ設定

1 管理者パスワード
管理者設定を行う場合に使用する管理者パスワードの変更がで
きます。

3 ユーザ開放レベル
ユーザに許可する管理者機能の範囲を設定できます。

レベル 1／レベル 2／開放しない

4 セキュリティ詳細
パスワード規約
パスワード規約を適用するかしないかを設定します。パス
ワード規約を適用すると、セキュリティを強化することがで
きます。

ON／OFF

認証操作禁止機能
ユーザが認証に失敗したとき、本機操作の禁止を設定できま
す。

モード 1／モード 2

モード 1
一定時間、操作ができません。

モード 2
認証失敗を繰り返すと操作パネルの操作ができません。
認証失敗回数は 1〜 5回まで設定できます。
パネル操作禁止になった場合は、〔操作禁止解除〕を押し
て、操作禁止を解除する項目を選択します。

〔ユーザ＋部門〕ユーザ認証、部門管理に対する操作
〔機密文書〕機密文書に対する操作
〔ボックス〕パスワード付きボックスに対する操作
〔SNMP〕SNMPv3Write ユーザの認証に対する操作

手動宛先入力
宛先入力画面で、手動宛先入力を許可するか禁止するかを設
定できます。

許可／禁止
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設定項目とその内容 設定値（下線は出荷時設定）
プリントデータキャプチャ
プリンタ機能に関する設定です。詳しくは、「IC-204ユーザー
ズガイド」をごらんください。

機密文書アクセス方式
機密文書に対する操作方式を確認できます。
認証操作禁止機能が〔モード 1〕の場合、〔モード 1〕が設定
されます。

〔モード 1〕：機密文書 IDとパスワードを入力し、文書を選
択します。

〔モード 2〕：機密文書 IDを入力し、文書を選択したあとパ
スワードを入力します。

モード 1／モード 2

FAX 送信禁止
FAX送信を禁止するかどうかを設定します。

ON／OFF

7 管理機能設定
3 ネットワーク機能使用設定
セキュリティを強化するため、一部のネットワーク機能の使
用を制限することができます。

使用する／使用しない
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1 環境設定

内容一覧

1 環境設定

■	1パワーセーブ設定（レベル 1）
自動的にローパワーが機能する時間およびスリープが機能する時間を入力します。

設定項目
ローパワー：	1 分～ 240分（1分刻みで設定可）
	 出荷時設定：1分
スリープ：	 1 分～ 240分（1分刻みで設定可）
	 出荷時設定：1分（オプション未装着機）、15分（オプション装着機）

操作パネルの【パワーセーブ】を押したときに機能するパワーセーブ機能をローパワー、
スリープから選択します。
パワーセーブ移行 -ファクスに関しては「ユーザーズガイドファクシミリ編」をごらんく
ださい。

ひとこと
〔1 パワーセーブ設定〕のローパワー／スリープ機能時間設定は、管理者設定のユーザ開放レベ
ルを〔レベル 1〕または〔レベル 2〕に設定すると、ユーザ設定画面で操作できるようになります。
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手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。
	 2	〔1 環境設定〕、〔1 パワーセーブ設定〕を順に押します。
パワーセーブ設定画面が表示されます。

	 3	 ローパワーが機能する時間を入力します。
（1）	〔ローパワー設定〕を押します。ローパワー設定画面が表示されます。
（2）	操作パネルのテンキーを押して、ローパワーが機能するまでの時間を入力します。

ひとこと
ローパワーの時間をスリープの時間を超えて入力すると、ローパワーは機能しません。 

（3）	設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
	 確定しない場合は〔キャンセル〕を押します。いずれも、パワーセーブ設定画面
にもどります。

	 4	 スリープが機能する時間を入力します。
（1）	〔スリープ設定〕を押します。スリープ設定画面が表示されます。
（2）	操作パネルのテンキーを押して、スリープが機能するまでの時間を入力します。

ひとこと
ローパワーが機能する時間より長い時間を入力すると、ローパワー、スリープの順に機能します。
ローパワーが機能する時間より短い時間を入力すると、ローパワーは機能せず、スリープが機
能します。

（3）	設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
	 確定しない場合は〔キャンセル〕を押します。いずれも、パワーセーブ設定画面
にもどります。

	 5	 操作パネルの【パワーセーブ】を押したときに開始されるパワーセーブ機能の種類を
選択します。
(1)	〔パワーセーブキー節電切替〕を押します。
	 画面右側に表示される「設定値」下で、〔ローパワー〕または〔スリープ〕のどち
らかを選択します。
•	〔ローパワー〕を選択：タッチパネルの表示を消し、節電状態となります。
•	〔スリープ〕を選択：ローパワーモードよりも節電効果が得られます。しかし、
再操作時にウォームアップを必要とするため、準備時間はローパワーモードよ
りもかかります。

(2)	〔閉じる〕を押します。

	 6	 以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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1 環境設定

■	2 出力設定＞ 2排紙トレイ設定（レベル 2）
コピー、プリンタ、レポート出力のそれぞれのジョブに、優先出力される排紙トレイを選
択します。

オプションのフィニッシャ FS-510/FS-511、または セパレータ
JS-502 を装着している場合に排紙トレイを選択できます。

ひとこと
〔2排紙トレイ設定〕は、管理者設定のユーザ開放レベルを〔レベル 2〕に設定すると、ユーザ
設定画面で操作できるようになります。

	

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。 
	 2	〔1 環境設定〕、〔2 出力設定〕、〔2 排紙トレイ〕を順に押します。排紙トレイ設定画面
が表示されます。

	 3	 コピー操作で出力される初期設定の排紙トレイを選択します。
〔コピー〕を押します。
画面右側の「デフォルト値」下で、希望するトレイの番号を選択します。

	 4	 プリンタ、レポート出力、ファクスについても同じように排紙トレイを選択します。
	 5	 設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
確定しない場合は〔キャンセル〕を押します。いずれも、出力設定画面にもどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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■	2 出力設定＞ 4ジョブ毎のシフト排出設定
フィニッシャ FS-510/511 装着時に仕分け機能を設定したとき、コピー完了した用紙を
シフト排出し、ジョブごとに用紙を区別するかしないかを選択します。

	

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。
	 2	〔1 環境設定〕、〔2出力設定〕、〔4ジョブ毎のシフト排出設定〕を順に押します。ジョ
ブ毎のシフト排出設定画面が表示されます。

	 3	〔する〕または〔しない〕を選択します。
	 4	 設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
確定しない場合は〔キャンセル〕を押します。いずれも、出力設定画面にもどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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1 環境設定

■	3 日時設定
本機に設定されている時計の時刻合わせと世界標準時との時差（タイムゾーン）を設定し
ます。
設定項目： 現在時刻、タイムゾーン設定

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。 
	 2	〔1 環境設定〕、〔3 日時設定〕を順に押します。日時設定画面が表示されます。 
	 3	 本機に設定されている時計の時刻合わせを行います。
画面左側には、現在設定されている時刻が年（西暦）、月、日、時刻（24時間表示）
の順に表示されています。
(1)	最初に〔年〕を押します。操作パネルのテンキーを押して年を入力します。年が
表示されます。

(2)	同様に〔月〕または〔日〕または〔時〕または〔分〕を押してそれぞれ設定します。

	 4	 世界標準時との時差を設定します。
これはメール通知時の誤差情報です。時差は国や地域によって決まっています。（日本
の場合は 9時間早い）
(1)	画面右側の「タイムゾーン」下で、〔＋／－〕を押して、時差を入力します。
	 〔＋〕を 1回押すごとにタイムゾーンが 30分増え、〔－〕を 1回押すごとにタイ
ムゾーンが 30分減ります。

(2)	「＋ 00:00」が表示されている状態から〔－〕を押すことで、マイナス値も入力
できます。　 

	 テンキーで入力することはできません。

 	5	 設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
確定しない場合は〔キャンセル〕を押します。いずれも、環境設定画面にもどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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■	4 サマータイム設定
本機内蔵の時計をサマータイムにするかしないかを選択します。また、サマータイムにし
たときの進める時間を指定します。最初は、サマータイムは設定されていません。

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。 
	 2	〔1 環境設定〕、〔4 サマータイム設定〕を順に押します。サマータイム設定画面が表示
されます。 

	 3	 本機の時計をサマータイムにするか、しないかの選択をします。
最初、サマータイムは設定されていません。
サマータイムにするときは、〔ON〕を押して反転させます。

	 4	 サマータイムにしたときの進める時間を指定します。
操作パネルのテンキーを使って進めたい時間を入力します。1分～ 150分の範囲を 1
分刻みで指定できます。
画面右側に入力した時間が表示されます。

	 5	 設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
確定しない場合は、〔キャンセル〕を押します。いずれも環境設定画面にもどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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1 環境設定

■	ウィークリタイマ設定の概要
ウィークリタイマは、管理者設定によって下記のように機械を管理します。

動作日設定で一日一日個別に、または曜日単位で、タイマ動作日を設定します。
タイマ予約時刻設定で月曜日～日曜日まで個別に、または一括に、オン時刻／オフ時刻
を設定します。
基本的に 1日 1回のオン／オフをさせます。ただし、オンしているときに 1回オフ／
オンさせることができます。（昼休みオフ機能）
時間外パスワードをあらかじめ設定し、タイマが機能して機械がオフ状態のときに操作
パネルの【パワーセーブ】を押してその時間外パスワードを入力すると、機械が使える
ようになります。（時間外使用）

ウィークリタイマは、出荷時設定では設定されていません。

ウィークリタイマの基本条件
本体のプラグがコンセントに接続されていること。
	 電源プラグが抜かれているとウィークリタイマは機能しませんが、オン時刻／オフ時刻
設定などのデータは保存されます。
主電源および副電源スイッチがオン状態であること。
現在の正確な日付、日時を設定すること。

-
-

-

-

-

-
-
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■	5 ウィークリタイマ設定＞ 1ウィークリタイマ使用設定
ウィークリタイマ機能を使用するか、しないかの選択をします。

	

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。 
	 2	〔1 環境設定〕、〔5 ウィークリタイマ設定〕、〔1 ウィークリタイマ使用設定〕を順に押
します。ウィークリタイマ使用設定画面が表示されます。 

	 3	〔する〕または〔しない〕を選択します。　
最初は〔しない〕が選択されています。
〔する〕を選択：ウィークリタイマが機能します。このように設定した機械は主電源お
よび副電源スイッチをONにしたままにします。
〔しない〕を選択：ウィークリタイマは機能しません。電源のオン／オフは主電源およ
び副電源スイッチで行います。 

	 4	 設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
確定しない場合は〔キャンセル〕を押します。いずれも、ウィークリタイマ設定画面
にもどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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1 環境設定

■	5 ウィークリタイマ設定＞ 2タイマ予約時刻設定
機械のオン時刻／オフ時刻を曜日ごとに個別に、または一括に設定します。

	

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。 
	 2	〔1 環境設定〕、〔5 ウィークリタイマ設定〕、〔2 タイマ予約時刻設定〕を順に押します。
タイマ予約時刻設定画面が表示されます。 

	 3	 オン時刻／オフ時刻を設定します。

ひとこと
ここで時刻を設定してもタイマを動作させるかどうかは、動作日設定（次項参照）で行います。
休日の時刻を設定しても休日に機械の電源が入るわけではありません。 

(1)	設定したい曜日キーを押して反転させます。
(2)	操作パネルのテンキーを使って、オン時刻を入力します。
	 〔時〕は 2ケタで入力して、午後の時間は 24時間方式にします。（例：午後 2時
の場合、14と入力）

	 続けて、〔分〕の 2ケタを入力します。1分～ 9分は前に 0をつけます。（例：7
分の場合、07と入力）

	 入力した時刻が表示されます。入力が完了したら、〔→〕を押します。
(3)	オン時刻と同様に、オフ時刻を入力します。オン時刻の入力にもどりたい場合は、
〔←〕を押します。
〔一括設定〕を押すと、設定した時刻がすべての曜日に表示されます。
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ひとこと
オン時刻とオフ時刻を同じ時刻に設定すると、タイマ動作を設定しても電源は入りません。
入力した時刻を変更するときは、〔←〕または〔→〕を押して変更したい箇所にカーソルを移
動させます。〔解除〕を押すとその箇所の時刻が削除されます。テンキーで数値を入力し直し
てください。
曜日ごとにオン時間・オフ時間両方を削除したいときは、曜日を選択して操作パネルの【C】
（クリア）を押します。

	 4	 設定内容を確定するため、タイマ予約時刻設定画面の〔OK〕を押します。
確定しない場合は〔キャンセル〕を押します。いずれも、ウィークリタイマ設定画面
にもどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。

-
-

-
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1 環境設定

■	5 ウィークリタイマ設定＞ 3動作日設定
タイマ予約時刻設定で設定したオン時刻／オフ時刻どおりに、タイマ動作させる動作日を
設定します。個別に設定するときはカレンダーをみながら、一括の場合は曜日単位で設定
します。

ひとこと
出荷時設定では、どの月もすべての曜日がオンに設定されています。

	

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。
	 2	〔1 環境設定〕、〔5 ウィークリタイマ設定〕、〔3 動作日設定〕を順に押します。動作日
設定画面が表示されます。

	 3	 画面左側に表示されるカレンダー内の動作日設定したい日のキーを押して、反転させ
ます。
〔－〕または〔＋〕で、表示されるカレンダーの年と月を変更することができます。

	 4	「曜日別一括設定」表示下のキーで、曜日別にタイマを動作させる／させないを設定し
ます。
〔↑〕または〔↓〕を押して、任意の曜日キーを表示させます。
変更するときは、〔←→〕を押してONとOFFを切替えます。

	 5	 設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
確定しない場合は〔キャンセル〕を押します。いずれも、ウィークリタイマ設定画面
にもどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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■	5 ウィークリタイマー設定＞ 4昼休みOFF機能設定
タイマ時間設定は、1日 1回のオン／オフをさせます。
昼休みOFF機能設定は、タイマ時間設定によってオンしている状態で 1回オフ／オンさ
せる機能です。昼休みオフ時刻は、曜日に共通して 1種類の時刻設定ができます。

ひとこと
タイマ時間設定によってオン設定されていない時間に昼休みオフ時刻が設定されていてもそれ
は無効になります。
出荷時設定では、昼休みOFF機能は働かないように設定されています。

	

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。
	 2	〔1 環境設定〕、〔5 ウィークリタイマ設定〕、〔4 昼休みOFF機能設定〕を順に押します。
昼休みOFF機能設定画面が表示されます。

	 3	〔昼休みOFFする〕または〔連続運転〕を選択します。
最初は〔連続運転〕が選択されています。〔昼休みOFFする〕を選択すると、昼休み
OFF機能が働きます。
〔昼OFF時刻〕を押して反転させ、操作パネルのテンキーで昼休みOFF時刻を入力
します。
続けて〔再起動〕を押して反転させ、操作パネルのテンキーで再起動の時刻を入力し
ます。

	 4	〔連続運転〕を選択すると、昼休みOFF機能が働かなくなります。
	 5	 設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
確定しない場合は〔キャンセル〕を押します。いずれも、ウィークリタイマ設定画面
にもどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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1 環境設定

■	5 ウィークリタイマ設定＞ 5時間外パスワード設定
ウィークリタイマによってスリープしているときに、機械を強制オンさせて時間外に使用
することができます。ここで最大 8ケタの時間外使用パスワードを指定していると、操作
パネルの【パワーセーブ】を押した後に時間外使用パスワードを入力して、時間外使用が
できるようになります。

	

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。
	 2	〔1 環境設定〕、〔5 ウィークリタイマ設定〕、〔5 時間外パスワード設定〕を順に押しま
す。時間外使用パスワード設定画面が表示されます。

	 3	 画面左側で時間外使用の設定するかどうかを選択します。〔ON〕または〔OFF〕を押
して反転させます。

	 4	 時間外使用をオンにする場合、時間外使用パスワードを入力します。
(1)	画面右側の〔パスワード〕を押します。時間外使用パスワード変更画面が表示さ
れます。

(2)	時間外使用パスワード変更画面上の文字キーを使用して最大 8ケタまでの時間外
使用パスワードを入力します。

	 ここでパスワードを入力しなかった場合、ユーザは時間外使用パスワードを入力
せずに時間外使用することができます。

	 4	 設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
確定しない場合は〔キャンセル〕を押します。いずれも、ウィークリタイマ設定画面
にもどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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■	6 ユーザ操作禁止設定＞ 1コピープログラムロック設定
プログラム登録したコピー条件（プログラム）を、ほかのプログラム登録／削除操作中に
あやまって消されないようにロックします。

	

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。
	 2	〔1 環境設定〕、〔6 ユーザ操作禁止設定〕、〔1 コピープログラムロック設定〕を順に押
します。コピープログラムロック設定画面が表示されます。

	 3	 ロックしたいコピープログラムを押して反転させます。
複数のプログラムをロックするときは、それらのプログラムキーを押して反転させま
す。
ロックを解除するときは、解除するプログラムキーの反転を消します。

	 4	 設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
確定しない場合は〔キャンセル〕を押します。いずれも、ユーザ操作禁止設定画面に
もどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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■	6 ユーザ操作禁止設定＞ 2コピープログラム削除
ロックしたコピープログラムを削除します。

	

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。
	 2	〔1 環境設定〕、〔6 ユーザ操作禁止設定〕、〔2 コピープログラム削除〕を順に押します。
コピープログラム削除画面が表示されます。

	 3	 消去したいプログラムキーを押して、反転させます。
〔削除〕を押すと、プログラムは消去され名前も消えます。

ひとこと
ロックされている、いないの区別なくプログラム登録を消去します。一度消去すると復帰させ
ることができませんので、ご注意ください。

	 4	 設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
確定しない場合は、〔キャンセル〕を押します。いずれもユーザ操作禁止設定画面にも
どります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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■	6 ユーザ操作禁止設定＞ 3変更禁止設定
下記のプログラム項目の内容を、ユーザが変更してもよいかどうか選択します。

ジョブ優先順位変更：
	 ジョブのプリント優先順位の変更をユーザに許可するか、禁止するか選択します。
他ユーザジョブ削除：
	 ユーザ認証されている場合に、他のユーザがジョブを削除することを許可するか、禁止
するか選択します。
宛先登録変更：
	 スキャナ画面で、送信先手動入力をユーザに許可するか、禁止するかの選択をします。
倍率登録変更：
	 登録してある倍率の変更をユーザに許可するか、禁止するか選択します。
Fromアドレス変更：
	 設定されている From アドレスの変更を許可するか、禁止するかの選択をします。
登録オーバレイ変更：
	 登録オーバレイに登録した画像を削除したり、上書きできるようにするかどうかを設定
します。

	

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。
	 2	〔1 環境設定〕、〔6 ユーザ操作禁止設定〕、〔3 変更禁止設定〕を順に押します。変更禁
止設定画面が表示されます。

	 3	〔↑〕〔↓〕を押して、それぞれのプログラム項目のキーを押します。画面右側の「設定値」
下で〔許可〕または〔禁止〕のどちらかを選択します。

	 4	〔閉じる〕を押して、ユーザ操作禁止設定画面にもどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。

-

-

-

-

-

-
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■	6 ユーザ操作禁止設定＞ 4操作禁止設定
ファクスジョブの送信で、複数の宛先設定を禁止する設定をできるようにするか、しない
かを選択します。

	

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。
	 2	〔1 環境設定〕、〔6ユーザ操作禁止設定〕、〔4操作禁止設定〕を順に押します。操作禁
止設定画面が表示されます

	 3	〔ファクス複数宛先禁止〕を押します。画面右側の「設定値」下で、〔する〕または〔し
ない〕を選択します。

	 4	〔閉じる〕を押して、 ユーザ操作禁止設定画面にもどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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■	7 エキスパート調整＞ 1原稿画質の濃度シフト（レベル 2）
基本設定画面のマニュアル濃度設定では 9つの濃度レベルが選択できますが、その濃度レ
ベルを６段階シフトすることができます。
この濃度シフトは、通常の画質設定（文字 /写真）のほかに、3つの画質設定（薄文字、写真、
文字）に対してそれぞれシフトするように設定できます。

ひとこと
〔1 原稿画質の濃度シフト〕は、管理者設定のユーザ開放レベルを〔レベル 2〕に設定すると、ユー
ザ設定画面で操作できるようになります。

	

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。
	 2	〔1 環境設定〕、〔7 エキスパート調整〕、〔1 原稿画質の濃度シフト〕を順に押します。
原稿画質の濃度シフト画面が表示されます。

	 3	 画面左側の「機能」下で、〔コピー〕を選択します。
	 4	 画面中央の「原稿画質」下で、濃度シフトを設定する画質を選択します。
画面右側の「濃度シフト」下で、〔うすく〕または〔こく〕を押して、任意の濃度シフ
トを選択します。

ひとこと
4 つの原稿画質ごとに濃度シフトを調整します。

	 5	 設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
確定しない場合は、〔キャンセル〕を押します。いずれも、エキスパート調整画面にも
どります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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1 環境設定

■	7 エキスパート調整＞ 2消去補正
原稿外消去の条件と動作、およびADF枠消しの幅を設定します。

	

	

	

	

手順 

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。
	 2	〔1 環境設定〕、〔7 エキスパート調整〕、〔2 消去補正〕を順に押します。消去補正画面
が表示されます。

	 3	 原稿外消去機能の条件を設定します。
（1）	〔原稿外消去機能〕を押します。原稿外消去機能画面が表示されます。
（2）	希望する条件を選択します。

•	〔制限なし〕を選択：条件を指定しません。
•	〔自動サイズ / 等倍時のみ〕を選択：自動用紙が機能したときか、等倍を設定し
たときに原稿外の消去をします。

•	〔原稿ガラス等倍を除く〕を選択：原稿ガラスに原稿をセットして、等倍以外
の倍率を設定したときに原稿外の消去をします。

（3）	設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
	 確定しない場合は〔キャンセル〕を押します。いずれも、消去補正画面にもどります。
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	 4	 原稿外消去の動作を設定します。
（1）	〔原稿外消去動作設定〕を押します。原稿外消去動作設定画面が表示されます。
（2）	希望する動作を選択します。

•	〔自動〕を選択：自動で消去します。(4) に進みます。
•	〔指定〕を選択：目的にあわせて消去方法、原稿濃度を選択します。濃度レベ
ルは 5段階で調整できます。

（3）	原稿外側余白部分の消去方法と原稿濃度を設定します。
	 消去方法は、〔矩形消去〕または〔斜角消去〕のどちらかを押して選択します。
	 原稿濃度は、〔うすく〕または〔こく〕を押して 5つの原稿濃度レベルから 1つ
を選択します。標準に設定する場合は、〔ふつう〕を押します。

ひとこと
〔斜角消去〕または〔矩形消去〕を設定しても、原稿によってはうまく機能しないことがあります。
そのときは〔自動消去〕を設定してください。

（4）	設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
	 確定しない場合は〔キャンセル〕を押します。いずれも、消去補正画面にもどります。

	 5	 ADF枠消しの設定をします。
ADFを使用してコピーするとき、枠消しコピーを無条件に機能させるかどうか、また
機能させる場合の枠消し量を設定します。
（1）	〔ADF枠消し設定〕を押します。画面右側の「設定値」下で、操作パネルのテンキー

を使って枠消し量を入力します。設定できる枠消し量は 1～ 5mmで、それ以上
の数値を入力しても設定できません。

	 枠消しを必要としない場合は、設定値を 0mmにします。
	 設定内容は、設定した時点で有効になります。
（2）	〔閉じる〕を押して、エキスパート調整画面にもどります。

	 6	 以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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■	7 エキスパート調整＞ 3フィニッシャ調整
後処理系オプションの下記各種調整を行います。

装着されているオプションの構成によって、調整できる項目は異なり
ます。

ひとこと
フィニッシャ FS-510 に中綴じ機SD-502 が装着されている機械は、中とじ／中折りの位置調
整をします。
フィニッシャ FS-510 にパンチユニット PU-501 が装着されている機械やフィニッシャ
FS-511 が装着されている機械は、パンチ横位置調整や、パンチレジストループ量の調整をし
ます。

中とじ位置調整を行う場合は、手順 1-2-3-7 の順に進みます。
中折り位置調整を行う場合は、手順 1-2-4-7 の順に進みます。
パンチ横位置を調整する場合は、手順 1-2-5-7 の順に進みます。
パンチレジストループ量を調整する場合は、手順 1-2-6-7 の順に進みます。
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手順
	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。 
	 2	〔1 環境設定〕、〔7 エキスパート調整〕、〔3 フィニッシャ調整〕を順に押します。フィ
ニッシャ調整画面が表示されます。 

	 3	 中とじ機能でプリントするときのステープル位置を用紙ごとに調整できます。

中とじ機能を使い、1冊のコピーサンプルを作成し、作成したサンプルを見ながら調整を行
います。

（1）	〔中とじ位置調整〕を押します。中とじ位置調整画面が表示されます。
（2）	設定する用紙サイズのキーを選択して、〔テストコピー〕を押します。テストコピー

画面が表示されます。
（3）	【スタート】を押すと、テストコピーを開始します。終わったら〔閉じる〕を押し

ます。
	 中とじ位置調整画面にもどります。
（4）	サンプルの左側のページと、右側のページの幅を比較し、用紙の中央を確認します。

希望する結果が得られないときは、調整値を変更します。
	 用紙の中央に対して右側にステープル位置がずれている場合は、調整値の〔＋〕
を押します。（0.1mm ～ 5.0mm）

	 用紙の中央に対して左側にステープル位置がずれている場合は、調整値の〔ー〕
を押します。（ー 0.1mm ～ ー 5.0mm）

希望する調整結果が得られるまで（2）～（4）を繰り返します。

	 4	 中折り機能でプリントするときの中折り位置を用紙ごとに調整できます。

中折り機能を使い、1冊のコピーサンプルを作成し、作成したサンプルを見ながら調整を行
います。

（1）	〔中折り位置調整〕を押します。中折り位置調整画面が表示されます。
（2）	設定する用紙サイズのキーを選択して、〔テストコピー〕を押します。テストコピー

画面が表示されます。
（3）	【スタート】を押すと、テストコピーを開始します。終わったら〔閉じる〕を押し

ます。
	 中折り位置調整画面にもどります。
（4）	サンプルの左側のページと、右側のページの幅を比較し、用紙の中央を確認します。
	 希望する結果が得られないときは、調整値を変更します。
	 用紙の中央に対して右側に折り位置がずれている場合は、調整値の〔＋〕を押し
ます。（0.1mm ～ 5.0mm）

	 用紙の中央に対して左側に折り位置がずれている場合は、調整値の〔ー〕を押し
ます。（-0.1mm ～ -5.0mm）

希望する調整結果が得られるまで（2）～（4）を繰り返します。



	 15-45

1 環境設定（つづき）

15
第 　

　 章

設
定
メ
ニ
ュ
ー

〈
管
理
者
設
定
〉

2 管理者／
本体登録

4 ユーザ認証／
部門管理

6 コピー設定

9 セキュリティ
設定

画面の概要

階層項目一覧

内容一覧

1 環境設定

	 5	 パンチの横位置を調整できます。

パンチ機能を使い、コピーサンプルを作成し、作成したサンプルを見ながら調整を行います。

（1）	〔パンチ横位置〕を押します。パンチ横位置画面が表示されます。
（2）	設定する用紙サイズのキーを選択して、〔テストコピー〕を押します。テストコピー

画面が表示されます。
（3）	【スタート】を押すと、テストコピーを開始します。終わったら〔閉じる〕を押し

ます。
	 パンチ横位置画面にもどります。
（4）	サンプルのパンチ位置を確認します。希望する結果が得られないときは、調整値

を変更します。
	 用紙の右側にパンチの位置をずらす場合は、〔＋〕を押して補正値を増やします。
（0.1mm～ 5.0mm）

	 用紙の左側にパンチの位置をずらす場合は、〔ー〕を押して補正値を減らします。（ー
0.1mm ～ ー 5.0mm）

希望する調整結果が得られるまで（2）～（4） を繰り返します。

	 6	 パンチレジストループ量（両面出力やカバーシート出力時のパンチ位置の傾き）を調
整できます。

パンチ機能を使い、コピーサンプルを作成し、作成したサンプルを見ながら調整を行います。

（1）	〔パンチレジストループ量〕を押します。パンチレジストループ量画面が表示され
ます。

（2）	設定する項目のキーを押して、〔テストコピー〕を押します。テストコピー画面が
表示されます。

（3）	【スタート】を押すと、テストコピーを開始します。終わったら〔閉じる〕を押し
ます。パンチレジストループ量画面にもどります。

（4）	サンプルのパンチ位置を確認します。
	 希望する結果が得られないときは、調整値を変更します。
	 用紙にたいしてパンチの位置が傾く場合は、調整値の〔＋〕または〔ー〕で調整
します。

	 調整値の量が多いと、用紙の先端が折れることがあります。

希望する調整結果が得られるまで（2）～（4） を繰り返します。

	 7	 設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
確定しない場合は、〔キャンセル〕を押します。いずれも、エキスパート調整画面にも
どります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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■	8 リスト／カウンタ＞ 1マシン管理リストプリント
ユニバーサル設定、ユーザ設定、管理者設定、フィニッシャ調整で設定した設定内容をプ
リントすることができます。

	

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。 
	 2	〔1 環境設定〕、〔8 リスト／カウンタ〕、〔1 マシン管理リストプリント〕を順に押しま
す。マシン管理リストプリント画面が表示されます。

	 3	【設定値リスト】キーを押します。設定値リスト画面が表示されます。
	 4	 設定値リストをプリントする用紙が入っているトレイおよび片面／両面を選択します。
	 5	 操作パネルの【スタート】を押します。プリントを開始します。
プリントを中断するときは、【ストップ】を押します。

	 6	〔閉じる〕を押して、マシン管理リストプリント画面にもどります。
	 7	〔閉じる〕を押して、リスト／カウンタ画面にもどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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1 環境設定

■	8 リスト／カウンタ＞ 2用紙サイズ／種類カウンタ
特定の用紙サイズと用紙種類を組み合わせて 9件まで登録し、カウントする設定ができま
す。

	

	

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。
	 2	〔1 環境設定〕、〔8 リスト／カウンタ〕、〔2用紙サイズ／種類カウンタ〕を順に押します。
用紙サイズ／種類カウンタ画面が表示されます。

	 3	 設定変更／カウントクリアしたい番号のキーを押します。
	 4	 設定変更するときは〔設定変更〕を押します。
用紙種類画面で任意の用紙種類キーを押して用紙種類を選択します。
用紙サイズを変更するときは〔用紙サイズ〕を押し、用紙サイズ画面を表示させ、任
意のサイズキーを押して、サイズを選択します。
〔OK〕を押すと、変更／カウントクリア確認画面が表示されます。
〔はい〕を押します。

	 5	 カウントをクリアするときは〔カウントクリア〕を押します。
変更／カウントクリア確認画面が表示されます。
〔はい〕を押します。

	 6	〔閉じる〕を押して、リスト／カウンタ画面にもどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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■	9 リセット設定＞ 1システムオートリセット
操作パネルの【コピー】を押すと、コピー操作を行うための画面が表示されます。【スキャ
ナ】を押すと、スキャナ操作を行うための画面が表示されますが、本機を操作しなくなっ
てから一定時間経過すると、自動的にコピー操作またはスキャナ操作のための画面に切換
えるように設定することができます。これをシステムオートリセットといいます。
ここでは、優先する機能（コピー操作またはスキャナ操作）と、優先する機能として設定
した画面に切換わるまでの時間を設定します。出荷時設定では、1分を経過するとコピー
機能画面になります。

システムオートリセットが［しない］に設定されている場合、拡大表
示機能は解除されません。また、ユーザ認証 / 部門管理機能は、シス
テムオートリセットが［しない］に設定されていても 1 分で解除され
ます。

	

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。
	 2	〔1 環境設定〕、〔9リセット設定〕、〔1システムオートリセット〕を順に押します。シ
ステムオートリセット画面が表示されます。

	 3	 画面左側の「優先機能」で、システムオートリセット時に優先させたい機能を設定し
ます。〔コピー〕、〔スキャナ〕または〔ファクス〕を選択します。

	 4	 画面右側の「システムオートリセット時間」で、システムオートリセットが行われる
までの時間を設定します。1分～ 9分の間で設定できます。
〔しない〕を選択すると、システムオートリセットは機能しません。

	 5	 設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
確定しない場合は、〔キャンセル〕を押します。いずれも、リセット設定画面にもどり
ます。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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1 環境設定

■	9 リセット設定＞ 2オートリセット
オートリセットは、タッチパネルや操作パネルのを押さずに一定時間経過すると、初期設
定として設定しているコピー条件またはスキャナ条件に自動的にもどす機能です。
ここでは、オートリセットが機能する時間を設定します。出荷時設定では 1分を経過する
とオートリセット機能が働きます。

	

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。
	 2	〔1 環境設定〕、〔9リセット設定〕、〔1システムオートリセット〕を順に押します。シ
ステムオートリセット画面が表示されます。

	 3	〔コピー〕、〔スキャナ〕または〔ファクス〕下の〔入力〕を選択し、操作パネルのテン
キーでそれぞれのオートリセットされるまでの時間を入力します。
〔しない〕を選択すると、システムオートリセットは機能しません。　

	 4	 変更内容を確定するため、〔OK〕を押します。
変更しない場合は、〔キャンセル〕を押します。いずれも、リセット設定画面にもどり
ます。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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■	9 リセット設定＞ 3モードリセット
機械使用者が交代したと機械が判断したとき、コピー条件を初期化するかどうかの選択を
します。
ADFに原稿をセットしたとき、コピー条件を初期化するかどうかの選択をします。
また、1つのジョブが終了したときに初期設定にもどすコピー条件を選択します。ジョブ
終了ごとに初期設定にもどすことができるコピー条件には下記のものがあります。
ステープル設定
原稿セット／とじ方向
送信後設定解除

下記操作のとき、本機は機械の使用者が交代（使用者変更）したと判
断します。
-	オプションのキーカウンタを抜き取ったとき
-	ユーザ認証や部門管理によって認証を得たあとに操作パネルの
【ID】を押したとき

	

	 	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。
	 2	〔1 環境設定〕、〔9リセット設定〕、〔3モードリセット〕を順に押します。モードリセッ
ト画面が表示されます。

	 3	 使用者変更の選択（初期化する／初期化しない）をします。
（1）	〔使用者変更〕を押します。画面右側に選択画面が表示されます。
（2）	〔初期化する〕を選択すると、カウンタを引き抜いたとき、コピー条件が初期化さ

れます。また、ユーザ認証や部門管理の認証がクリアされます。

-
-
-
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	 4	 ADF原稿セットの選択（リセットする／リセットしない）をします。
ADFに原稿をセットした時、それまで使用していたコピー条件を初期化するかどうか
の設定をします。
（1）	〔ADF原稿セット〕を押します。画面右側に選択画面が表示されます。
（2）	〔リセットする〕を選択すると、ADFに原稿をセットした時にそれまで使用して

いたコピー条件が初期化されます。ADFに原稿をセットするたびにコピー条件を
セットし直します。

	 5	 次ジョブの設定をします。
ステープル設定、原稿セット／とじ方向、送信後設定解除の各設定を、ジョブごとに
解除するかどうかの設定をします。
（1）	〔次ジョブ〕を押します。次ジョブ画面が表示されます。
（2）	解除するかどうか、設定したいボタンを押します。画面右側に選択画面が表示さ

れます。
（3）	〔解除する〕または〔解除しない〕を選択します。

	 6	 設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
確定しない場合は、〔キャンセル〕を押します。いずれも、リセット設定画面にもどり
ます。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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■	9 リセット設定＞ 4確認コピー時リセット
確認コピー中に動作が停止している間、システムオートリセットさせるかどうかを選択し
ます。

	

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。
	 2	〔1 環境設定〕、〔9リセット設定〕、〔4確認コピー時リセット〕を順に押します。確認
コピー時リセット画面が表示されます。

	 3	〔リセットする〕または〔リセットしない〕を選択します。
	 4	 設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
確定しない場合は、〔キャンセル〕を押します。いずれも、リセット設定画面にもどり
ます。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。



	 15-53

15
第 　

　 章

1 環境設定

設
定
メ
ニ
ュ
ー

〈
管
理
者
設
定
〉

4 ユーザ認証／
部門管理

6 コピー設定

9 セキュリティ
設定

画面の概要

階層項目一覧

内容一覧

1 環境設定

2 管理者／
本体登録

■	1 管理者登録
ヘルプ画面の管理者情報に表示される、管理者名と管理者の内線番号およびE-Mail アド
レスを登録します。
入力項目：名前／内線番号／ E-Mail アドレス

	

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。
	 2	〔2 管理者／本体登録〕、〔1 管理者登録〕を順に押します。管理者登録画面が表示され
ます。

	 3	 名前を入力します。
〔名前〕を押すと、管理者名入力画面が表示されます。画面上の文字キーを押して、管
理者の名前を入力します。入力できる文字数は、全角 10文字 ( 半角 20文字 ) までで
す。〔OK〕を押します。

	 4	 内線番号を入力します。
操作パネルのテンキーを押して管理者の内線番号を入力します。入力できる数値は、
8ケタまでです。
数値を入力していくと、入力した数字は下の位から入っていき、左へシフトしていき
ます。

	 5	 E-Mail アドレスを入力します。
〔E-Mail アドレス〕を押すと、管理者 E-Mail アドレス入力画面が表示されます。入
力できる文字数は、英数 320 文字までです。画面上の文字キーを押して、管理者の
E-Mail アドレスを入力します。〔OK〕を押します。

	 6	 設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
確定しない場合は〔キャンセル〕を押します。いずれも、管理者／本体登録画面にも
どります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。

2 管理者／本体登録
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■	2 本体アドレス登録
本機の名前とE- メールアドレスを登録できます。登録したアドレスは本機のボックスに
メールを受信したり、スキャナジョブの From アドレスのひとつとして使用できます。

	

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。 
	 2	〔2 管理者／本体登録〕、〔2 本体アドレス登録〕を順に押します。本体アドレス登録画
面が表示されます。 

	 3	 装置名を入力します。
〔装置名〕を押すと、装置名入力画面が表示されます。画面上の文字キーを押して、装
置の名前を入力します。入力できる文字数は、英数80文字までです。〔OK〕を押します。 

	 4	 E-Mail アドレスを入力します。
〔E-Mail アドレス〕を押すと、本体 E-Mail アドレス入力画面が表示されます。画面
上の文字キーを押して、装置のE-Mail アドレスを入力します。入力できる文字数は、
英数 320文字までです。〔OK〕を押します。

半角144文字を超えるアドレスは末尾の表示が省略され、〔詳細〕が
表示されます。〔詳細〕を押すと、別画面でアドレス全体が表示され
ます。

	 5	〔閉じる〕を押します。管理者／本体登録画面にもどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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4 ユーザ認証／
部門管理

本機の使用を制限するユーザ認証や部門管理の設定ができます。
ユーザ認証は個人を管理するとき、部門管理はグループや複数のユーザを管理するときに
設定するのが適しています。
ユーザ認証と部門管理を組合わせて使用すると、ユーザ別に各部門のカウント管理ができ
ます。

ユーザ認証と部門管理について
ユーザ認証と部門管理は、それぞれ以下の機能があります。

ユーザ認証
操作可能な機能を制限する（コピー操作／スキャナ操作／プリンタ印字）
ユーザ毎に出力／読込みのカウントを行う
出力枚数制限をする
各ユーザ所有の個人ボックスの操作をする

部門管理
部門毎に出力／読込みのカウントを行う
出力枚数制限をする

ユーザ認証または部門認証にすべての認証数を振り分けると一方の認
証が使用できなくなります。両方使用する場合は任意に振り分けてく
ださい。

ひとこと
本機では、ユーザ認証と部門管理は合計 100件まで登録できます。
認証方式が設定されていると、本機の待機中に認証画面が表示されます。ユーザ認証 /部門認
証して本機を使用するには、ユーザ名、パスワードなどを入力する必要があります。詳しくは、
「ユーザ認証／部門認証をもとめられたとき」（p. 2-38）をごらんください。

部門管理やユーザ認証はそれぞれ単独で設定できます。それぞれ機能
の違いを確認して設定してください。

ユーザ認証と部門管理を連動する場合
本機を複数の部署で使用する場合に、各社員を部署ごとに管理して利
用するときに適しています。この設定をすると、社員別（ユーザ別）
に集計をとったり、部署ごと（部門ごと）に集計をとることができます。

ユーザ認証と部門管理でそれぞれ認証する場合
本機を複数の社員で使用する場合に、それぞれの社員が複数の業務を
行い、業務単位の集計をとるときに適しています。この設定をすると、
それぞれの社員別（ユーザ別）に統計をとったり、業務ごと（部門ご
と）に集計をとることができます。

-
-
-
-

-
-

-
-

4 ユーザ認証／部門管理
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■	1 認証方式
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4 ユーザ認証／
部門管理

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。 
	 2	〔4 ユーザ認証／部門管理〕、〔1 認証方式〕を順に押します。認証方式画面を表示させ
ます。 

	 3	「ユーザ認証」を設定します。
ユーザ認証をしない場合は、〔認証しない〕を選択します。その後、手順 6 へ進みます。
本機の認証システムを使用してユーザ認証を行う場合は、〔本体装置認証〕を選択しま
す。その後、手順 5 へ進みます。
外部サーバを使用してユーザ認証を行う場合は、手順 4 へ進みます。

	 4	 外部サーバを使用してユーザ認証を行います。

外部サーバ認証で〔Active Directory〕を選択した場合、1文字以上のパスワードを設
定してください。パスワードを設定しないと、認証に失敗します。
外部サーバのユーザ名は大文字と小文字の区別をしないでください。bizhub 360 では大
文字小文字の区別ができないため、正しく処理できないことがあります。
外部サーバのパスワードで〔”〕と〔＋〕は使用しないでください。
外部サーバの動作条件について詳しくはネットワーク管理者に確認してください。
外部サーバー認証はご利用のネットワーク環境に合わせて設定します。

Windows 2000 Server をご利用の場合
（1）	認証方式画面の〔外部サーバ認証〕を押して、外部サーバ認証画面を表示させます。
（2）	〔Active Directory〕を選択して、Active Directory 画面を表示させます。
（3）	〔デフォルトドメイン名〕を押して、デフォルトドメイン名を入力する画面を表示

させます。
（4）	任意のデフォルトドメイン名を入力します。〔OK〕を押すと、Active Directory

画面にもどります。
（5）	〔閉じる〕を押して、外部サーバ認証画面にもどります。
（6）	設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
	 確定しない場合は〔キャンセル〕を押します。いずれも、認証方式画面にもどります。
	 手順 6 へ進みます。

詳しく説明します
Active Directoryを使用する場合は、「TCP/IP設定」で、IPアドレス、
サブネットマスク、優先DNSサーバを必ず設定してください。
「TCP/IP 設定」については、「ユーザーズガイド　ネットワーク／ス
キャナ機能編」をごらんください。

-

-

-
-
-
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Windows NT 4.0 Server をご利用の場合
（1）	認証方式画面の〔外部サーバ認証〕を押して、外部サーバ認証画面を表示させます。
（2）	〔SMB〕を選択して、SMB画面を表示させます。
（3）	〔デフォルトドメイン名〕を押して、デフォルトドメイン名を入力する画面を表示

させます。
（4）	任意のデフォルトドメイン名を入力します。〔OK〕を押すと、SMB画面にもど

ります。
（5）	〔閉じる〕を押して、外部サーバ認証画面にもどります。
（6）	設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
	 確定しない場合は〔キャンセル〕を押します。いずれも、認証方式画面にもどります。
	 手順 6 へ進みます。

NetWare 5.1、NetWare 6.0 をご利用の場合
（1）	認証方式画面の〔外部サーバ認証〕を押して、外部サーバ認証画面を表示させます。
（2）	〔NDS〕を選択して、NDS画面を表示させます。
（3）	〔デフォルトNDSツリー名〕を押して、デフォルトNDSツリー名を入力する画

面を表示させます。
（4）	任意のデフォルトNDSツリー名を入力します。〔OK〕を押すと、NDS画面にも

どります。
（5）	〔デフォルトNDSコンテキスト名〕を押して、デフォルトNDSコンテキスト名

を入力する画面を表示させます。
（6）	任意のデフォルトNDSコンテキスト名を入力します。〔OK〕を押すと、NDS画

面にもどります。
（7）	〔閉じる〕を押して、外部サーバ認証画面にもどります。
（8）	設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
	 確定しない場合は〔キャンセル〕を押します。いずれも、認証方式画面にもどります。
	 手順 6 へ進みます。

	 5	「パブリックユーザ」を設定します。

「パブリックユーザ」は以下の場合には設定できません。
-	〔ユーザ認証〕が〔認証しない〕を選択しているとき
-	〔ユーザ認証 /部門認証の連動〕が〔連動しない〕を選択している
とき

〔許可しない〕を選択：本機に登録されていないユーザは使用できない設定になります。
〔許可する〕を選択：本機に登録されていないユーザも使用することができます。ユー
ザ認証設定をしている場合でも、ユーザ名やパスワードを入力しないで使用できる設
定です。

	 6	「部門管理」を設定します。
〔管理しない〕または〔管理する〕のどちらかを選択します。

	 7	「部門管理認証方式」の認証方法を設定します。
〔部門名＋パスワード〕または〔パスワードのみ〕のどちらかを選択します。

〔部門管理認証方式〕は以下の場合には設定できません。
〔部門管理〕が〔管理しない〕を選択しているとき
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	 8	「ユーザ認証／部門認証の連動」を設定します。

〔ユーザ認証 / 部門認証の連動〕および〔ユーザカウンタ割当て数〕
は以下の場合には表示されません。
-	〔ユーザ認証〕が〔認証しない〕を選択しているとき
-	〔部門管理〕が〔管理しない〕を選択しているとき

〔連動する〕または〔連動しない〕のどちらかを選択します。
〔連動する〕を選択：外部サーバ認証時と本体装置認証時で必要な認証が異なります。
ユーザ認証で外部サーバ認証を選択する場合、初めて使用するときはユーザ認証と部
門認証が必要ですが、次回からはユーザ名を入力するだけで、本機を使用できます。
ユーザ認証で本体装置認証を選択する場合、ユーザ認証だけで本機を使用できます。
〔連動しない〕を選択：本機を使用するたびにユーザ認証と部門認証を行う設定になり
ます。

	 9	 ユーザカウンタ割当て数を設定します。

「ユーザ認証 / 部門認証の連動」および「ユーザカウンタ割当て数」
は以下の場合には表示されません。
-	〔ユーザ認証〕が〔認証しない〕を選択しているとき
-	〔部門管理〕が〔管理しない〕を選択しているとき

操作パネルの【C】（クリア）を押して、テンキーで数値を入力します。（1個～ 99個）
ユーザ認証と部門管理を連動させる場合は、カウンタを部門用とユーザ用の両方に割
振ることができ、両方のカウント値も集計できます。

ひとこと
ユーザカウンタ割当て数によって、部門登録の割当て数が制限されます。詳細はp. 15-67 をご
らんください。

	10	設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
確定しない場合は〔キャンセル〕を押します。いずれも、ユーザ認証／部門管理画面
にもどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。

ユーザ認証の詳細は p. 15-56、部門管理の詳細は p. 15-67 をごら
んください。
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■	2 ユーザ認証設定＞ 1管理設定
ユーザ名一覧表示
ユーザ認証設定をしているときに、ユーザ認証画面やユーザ名入力画面に〔一覧〕を表示
することができます。〔一覧〕を押すと、本機に登録されているユーザ名が表示されるため、
一覧から選択するだけでユーザ名を設定できます。

初期機能制限
外部サーバ認証を設定している場合、認証したユーザが本機で使用できる機能を制限でき
ます。

制限できるのは、以下の機能です。
　コピー操作
　スキャン操作
　ファクス操作
　プリンタからの印字
　ハードディスクに蓄積されている文書の操作
　送信機能印字

パブリックユーザの認証
認証方式で「パブリックユーザ」が「許可」されている場合に、ユーザ認証画面でパブリッ
クユーザの認証をするかしないかの設定をします。

ひとこと
出荷時設定では、〔ユーザ名一覧表示〕は〔表示しない〕および〔初期機能制限〕は〔許可する〕
が設定されています。
認証済みのユーザに使用制限をかけたい場合は、〔ユーザ登録〕で設定します。

-

-
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手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。 
	 2	〔4 ユーザ認証／部門管理〕、〔2 ユーザ認証設定〕、〔1管理設定〕を順に押します。管
理設定画面が表示されます。

ひとこと
〔2 ユーザ認証設定〕は、認証方式でユーザ認証が〔認証しない〕に設定されていると選択でき
ません。

	 3	〔ユーザ名一覧表示〕を押します。画面右側の「設定値」下で〔表示する〕または〔表
示しない〕のどちらかを選択します。

	 4	〔初期機能制限〕を押します。初期機能制限画面が表示されます。
	 5	〔パブリックユーザ〕を押します。画面右側の「設定値」下で〔認証する〕または〔認
証しない〕のどちらかを選択します。

	 6	 それぞれの機能について、〔許可する〕または〔許可しない〕のどちらかを選択します。
	 7	 設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
確定しない場合は、〔キャンセル〕を押します。いずれも、管理設定画面にもどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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■	2 ユーザ認証設定＞ 2ユーザ登録
ユーザ一人一人に任意のユーザNo. を割り当て、ユーザNo. ごとにユーザ名、パスワード、
所属部門、プリント許可、プリント枚数の上限値、および使用できる機能を設定し、登録
します。また、ユーザ登録を選択し、データの内容を変更、リセットおよび削除できます。

-	本機では、ユーザ認証と部門管理は合計 100 件まで登録できま
す。HDD装着時は、合計 1000件まで登録することができます。
詳細は、サービス実施店にお問い合わせください。

-	認証方式でパブリックユーザが〔許可する〕に設定されている場
合は、Public が 1 件追加されます。パブリックユーザの機能制限
ができます。

-	認証方式で部門管理を〔管理する〕に設定されている場合は、カ
ウンタ割当てで設定された件数まで登録できます。

-	外部サーバ認証をする場合、自動的にユーザ登録されます。あら
かじめ、登録をする場合は、機能制限を設定することもできます。

-	〔削除〕を押すと、選択中のユーザ情報が削除されます。
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手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。
	 2	〔4 ユーザ認証／部門管理〕、〔2 ユーザ認証設定〕、〔2ユーザ登録〕を順に押します。ユー
ザ登録画面が表示されます。

	 3	 ユーザ登録画面上の〔↓〕または〔↑〕を押して、目的のユーザ名キーを表示させ、
そのキーを押して選択します。各ユーザの登録画面が表示されます。
ユーザ登録を削除する場合は、手順 10 へ進みます。

	 4	〔ユーザ名〕を押して入力画面を表示させ、ユーザ名を入力して〔OK〕を押します。
ユーザ名は全角ひらがな／カタカナ 32文字、半角英数 64文字まで設定できます。入
力の方法は付録の文字入力のしかたをごらんください。

	 5	〔ユーザパスワード〕を押して入力画面を表示させ、パスワードを入力して〔OK〕を
押します。パスワードは半角英数字 64ケタまで設定できます。入力の方法は付録の
文字入力のしかたをごらんください。

ひとこと
〔ユーザパスワード〕は、認証方式でユーザ認証が〔外部サーバ認証〕に設定されていると表示
されません。

	 6	〔E-mail アドレス〕を押して入力画面を表示させ、E-mail アドレスを入力して〔OK〕
を押します。

ひとこと
E-Mail アドレスが 116 文字以上になると、各ユーザ登録画面に［詳細］が表示されます。［詳細］
を押すとE-Mail アドレス詳細画面が表示され、E-Mail アドレスを確認できます。

	 7	〔所属部門〕を押して所属部門画面を表示させます。
〔↓〕または〔↑〕を押して希望する所属部門名を表示させ、選択して〔OK〕を押します。

認証方式の〔ユーザ認証／部門認証の連動〕が〔連動する〕に設定さ
れているとき、〔所属部門〕を設定することができます。

所属部門を選択する前に部門登録が必要です。部門の登録のしかたは、
〔1 部門登録〕（p. 15-67）をごらんください。

	 8	〔上限設定〕を押します。上限設定画面が表示されます。
〔有効〕／〔無効〕のどちらかを選択します。
〔有効〕を押した場合、テンキーで上限枚数を入力します。
〔OK〕を押します。上限枚数が設定されます。

ひとこと
〔全ユーザ一括〕を押すと、現在の画面の設定が、他のユーザ登録にも反映されます。〔全ユー
ザ一括〕を押して〔OK〕を 2 回押すと、データ処理中のメッセージが表示され、一括処理が行
われます。
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	 9	〔機能制限〕を押します。機能制限画面が表示されます。
それぞれの機能について、〔許可する〕または〔許可しない〕のどちらかを選択します。

ひとこと
ユーザに許可されている機能が本機の初期設定と異なる場合、ログインの際に強制で他の機
能に切換わります。切換えの優先順位は、コピー→スキャナ→ボックスです。
どの機能も許可されていない場合は、ユーザ認証されません。

	10	ユーザ登録を削除する場合
(1)	〔削除〕を押します。削除確認ポップアップ画面が表示されます。
(2)	削除する場合は〔はい〕、削除しない場合は〔いいえ〕を押します。いずれも、ユー
ザ登録画面にもどります。

	11	設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
確定しない場合は、〔キャンセル〕を押します。いずれも、ユーザ登録画面にもどります。

	12	〔閉じる〕を押します。ユーザ認証設定画面にもどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。

-

-
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■	2 ユーザ認証設定＞ 3ユーザカウンタ
ユーザごとに以下の項目を確認できます。

＜全プリント＞
コピー、プリンタの総プリント枚数が表示されます。
トータル：総プリント枚数
上限値：ユーザ登録で設定したプリント枚数の上限設定値
大サイズ：大サイズ用紙での総プリント枚数
原稿枚数：スキャンした原稿枚数が表示されます。
用紙枚数：プリント時に使用した用紙枚数が表示されます。

＜コピー＞
コピーの総プリント枚数が表示されます。
トータル：総コピープリント枚数
大サイズ：大サイズ用紙での総コピープリント枚数

＜プリンタ＞
プリンタの総プリント枚数が表示されます。
トータル：総プリンタプリント枚数
大サイズ：大サイズ用紙での総プリンタプリント枚数

＜スキャナ＞
トータル：スキャナでの総読取り枚数／総プリント枚数
大サイズ：スキャナの大サイズ用紙での総読取り枚数／総プリント枚数

外部サーバ認証時のユーザカウンタは、自動的にカウント処理されま
す。
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手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。 
	 2	〔4 ユーザ認証／部門管理〕、〔2 ユーザ認証設定〕、〔3ユーザカウンタ〕を順に押します。
ユーザカウンタ画面が表示されます。

ユーザカウンタ画面で表示されている〔一括カウンタクリア〕を押す
と、全てのユーザのカウンタをクリアします。〔一括カウンタクリア〕
を押すと、カウンタクリアの確認画面が表示されます。確認画面で〔は
い〕を押すと、全てのユーザのカウンタがクリアされます。上限値は
クリアされません。

	 3	 目的のユーザキーを押します。各ユーザカウンタ画面が表示されます。

各ユーザカウンタ画面で表示されている〔カウンタクリア〕を押すと、
表示しているユーザのカウンタをクリアします。〔カウンタクリア〕
を押すと、カウンタクリアの確認画面が表示されます。確認画面で〔は
い〕を押すと、表示しているユーザのカウンタがクリアされます。上
限値はクリアされません。

	 4	 確認する項目のボタンを押し、カウンタを確認します。
	 5	〔閉じる〕を押して、ユーザ認証設定画面にもどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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■	3 部門管理設定＞ 1部門登録
本機を使用する部門ごとに、部門名、パスワード、プリント枚数の上限値を設定できます。
ここでは部門管理の認証方式を〔部門名 + パスワード〕に設定した場合を例に説明します。

	

	

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。 
	 2	〔4 ユーザ認証／部門管理〕、〔3 部門管理〕、〔1 部門登録〕を順に押します。部門登録
画面が表示されます。

	 3	 目的の部門キーを押します。各部門登録画面が表示されます。

-	本機では、ユーザ認証と部門管理は合計 100 件まで登録できま
す。HDD装着時は、合計 1000件まで登録することができます。
詳細は、サービス実施店にお問い合わせください。

-	部門管理の認証方式の設定により表示される画面が異なります。
-	〔削除〕を押すと、選択中の部門情報が削除されます。
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	 4	〔部門名〕を押します。部門名入力画面が表示されます。
部門名を入力し（英数字 8文字まで）、〔OK〕を押します。部門名が設定されます。

ひとこと
〔名称〕が表示されている場合は、部門名称を入力し、（英数字最大 20 文字、全角文字最大
10 文字）〔OK〕を押します。
認証方式が〔部門名 + パスワード〕に設定されている場合、同じ部門名は登録できません

	 5	〔パスワード〕を押します。パスワード画面が表示されます。
パスワードを入力し（半角 8文字まで）、〔OK〕を押します。再びパスワード画面が
表示されます。

ひとこと
セキュリティ設定／パスワード規約が〔ON〕に設定されている場合、以下のパスワードは設
定できません。
現在設定されているパスワードと同じパスワード
同一文字によるパスワード
　　例：“11111111”など
8 文字以下のパスワード

	 6	 手順 5 で入力したパスワードを再度入力し、〔OK〕を押します。ユーザパスワードが
設定されます。

	 7	〔上限設定〕を押します。上限設定画面が表示されます。
〔無効〕または〔有効〕のどちらかを押します。
〔有効〕を選択した場合、テンキーで上限枚数を入力します。
〔OK〕を押します。上限枚数が設定されます。

〔全部門一括〕を押すと、現在の画面の設定が、他の部門登録にも反
映されます。〔全部門一括〕を押して〔OK〕を 2 回押すとデータ処
理中のメッセージが表示され、一括処理が行われます。

	 8	 設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
確定しない場合は、〔キャンセル〕を押します。いずれも、部門登録画面にもどります。

	 9	〔閉じる〕を押します。部門管理設定画面にもどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。

-

-

-

-
-

-
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■	3 部門管理設定＞ 2部門カウンタ
部門ごとに以下の項目を確認できます。

＜全プリント＞
コピー、プリンタの総プリント枚数が表示されます。
トータル：総プリント枚数
上限値：部門登録で設定したプリント枚数の上限設定値
大サイズ：大サイズ用紙での総プリント枚数
原稿枚数：スキャンした原稿枚数が表示されます。
用紙枚数：プリント時に使用した用紙枚数が表示されます。

＜コピー＞
コピーの総プリント枚数が表示されます。
トータル：総コピープリント枚数
大サイズ：大サイズ用紙での総コピープリント枚数

＜プリンタ＞
プリンタの総プリント枚数が表示されます。
トータル：総プリンタプリント枚数
大サイズ：大サイズ用紙での総プリンタプリント枚数

＜スキャナ＞
トータル：スキャナでの総読取り枚数／総プリント枚数
大サイズ：スキャナの大サイズ用紙での総読取り枚数／総プリント枚数
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手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。 
	 2	〔4 ユーザ認証／部門管理〕、〔3 部門管理〕、〔2部門カウンタ〕を順に押します。部門
カウンタ画面が表示されます。

部門カウンタ画面で表示されている〔一括カウンタクリア〕を押すと、
全ての部門のカウンタをクリアします。〔一括カウンタクリア〕を押
すと、カウンタクリアの確認画面が表示されます。確認画面で〔はい〕
を押すと、全ての部門のカウンタがクリアされます。上限値はクリア
されません。

	 3	 目的の部門キーを押します。各部門カウンタ画面が表示されます。

各部門カウンタ画面で表示されている〔カウンタクリア〕を押すと、
表示している部門のカウンタをクリアします。〔カウンタクリア〕を
押すと、カウンタクリアの確認画面が表示されます。確認画面で〔は
い〕を押すと、表示しているユーザのカウンタがクリアされます。上
限値はクリアされません。

	 4	 確認する項目のキーを押し、カウンタを確認します。
	 5	〔閉じる〕を押して、部門管理設定画面にもどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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■	4 認証指定なしプリント
ユーザ、部門が特定できないプリントを許可するかどうかの設定ができます。許可した場
合プリント枚数は、パブリックユーザとしてカウントされます。

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。 
	 2	〔4 ユーザ認証／部門管理〕、〔4認証指定なしプリント〕を順に押します。認証指定な
しプリント画面が表示されます。 

	 3	 認証指定なしプリント画面で、〔許可〕または〔禁止〕のどちらかを選択します。
	 4	 設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
確定しない場合は、〔キャンセル〕を押します。いずれも、ユーザ認証／部門管理画面
にもどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。



15-72

4 ユーザ認証／部門管理（つづき）

■	5 使用管理カウンタリスト
ユーザカウンタと部門カウンタをプリントできます。

〔使用管理カウンタリスト〕は以下の場合には設定できません。
-	〔ユーザ認証〕が〔認証しない〕を選択しているとき
-	〔部門管理〕が〔管理しない〕を選択しているとき

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。 
	 2	〔4 ユーザ認証／部門管理〕、〔5使用管理カウンタリスト〕を順に押します。使用管理
カウンタリスト画面が表示されます。 

	 3	 使用管理カウンタリスト画面で、リストを排出したいトレイを選択します。
	 4	〔閉じる〕を押します。ユーザ認証／部門管理画面にもどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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6 コピー設定

■	原稿ガラス自動倍率（レベル 1）
原稿ガラスに原稿をセットしてコピーするとき、自動倍率選択機能を働かせるかどうかの
設定をします。

ひとこと
〔原稿ガラス自動倍率〕は、管理者設定のユーザ開放レベルを〔レベル 1〕または〔レベル 2〕
に設定すると、ユーザ設定画面で操作できるようになります。

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。
	 2	〔6 コピー設定〕を押します。コピー設定画面が表示されます。
	 3	 コピー設定画面の〔原稿ガラス自動倍率〕を押します。画面右側に表示される「設定値」
下で、〔ON〕または〔OFF〕を選択します。

	 4	〔閉じる〕を押して、管理者設定画面にもどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。

6 コピー設定
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■	ADF自動倍率（レベル 1）
ADFに原稿をセットしてコピーするとき、自動倍率選択機能を働かせるかどうかの設定
をします。

ひとこと
〔ADF自動倍率〕は、管理者設定のユーザ開放レベルを〔レベル 1〕または〔レベル 2〕に設定
すると、ユーザ設定画面で操作できるようになります。

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。
	 2	〔6 コピー設定〕を押します。コピー設定画面が表示されます。
	 3	 コピー設定画面の〔ADF自動倍率〕を押します。画面右側に表示される「設定値」下
で、〔ON〕または〔OFF〕を選択します。

	 4	〔閉じる〕を押して、管理者設定画面にもどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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■	APS解除時のトレイ指定（レベル 1）
自動用紙選択機能（APS）が解除されたときに選択するトレイを指定します。

ひとこと
〔APS解除時のトレイ指定〕は、管理者設定のユーザ開放レベルを〔レベル 1〕または〔レベル 2〕
に設定すると、ユーザ設定画面で操作できるようになります。

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。
	 2	〔6 コピー設定〕を押します。コピー設定画面が表示されます。
	 3	 コピー設定画面の〔APS解除時のトレイ指定〕を押します。画面右側に表示される「設
定値」下で、〔APS 選択前トレイ〕または〔初期設定トレイ〕を選択します。
・〔APS 選択前トレイ〕を選択：APS を選択する前に設定したトレイを使用します。
・〔初期設定トレイ〕を選択：出荷時設定で設定されているトレイを使用します。

	 4	〔閉じる〕を押して、管理者設定画面にもどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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■	インターシートトレイ選択（レベル 1）
インターシートおよびカバーシート用の用紙をセットするトレイをあらかじめ設定しま
す。

ひとこと
〔インターシートトレイ選択〕は、管理者設定のユーザ開放レベルを〔レベル 1〕または〔レベル 2〕
に設定すると、ユーザ設定画面で操作できるようになります。

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。
	 2	〔6 コピー設定〕を押します。コピー設定画面が表示されます。
	 3	 コピー設定画面の〔インターシートトレイ選択〕を押します。インターシートトレイ
選択画面が表示されます。

	 4	 希望するトレイを選択します。
	 5	 設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
確定しない場合は〔キャンセル〕を押します。いずれも、コピー設定画面にもどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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6 コピー設定

■	画像回転
自動画像回転機能を自動用紙（APS）や自動倍率（AMS）が働いたときのみ機能させるか、
さらに縮小コピーのときも機能させるか選択します。

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。
	 2	〔6 コピー設定〕を押します。コピー設定画面が表示されます。
	 3	 コピー設定画面の〔画像回転〕を押します。画面右側に表示される「設定値」下で、
〔APS/AMS〕または〔APS/AMS/ 縮小〕を選択します。

	 4	〔閉じる〕を押して、管理者設定画面にもどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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■	コピー操作時のプリント受付（レベル 2）
コピー操作をしているときにプリントデータのプリント受付をするかしないかを設定でき
ます。

ひとこと
〔コピー操作時のプリント受付〕は、管理者設定のユーザ開放レベルを〔レベル 2〕に設定すると、
ユーザ設定画面で操作できるようになります。

	

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。
	 2	〔6 コピー設定〕を押します。コピー設定画面が表示されます。
	 3	 コピー設定画面の〔↓〕を押して、次の画面を表示させます。〔コピー操作時のプリン
ト受付〕を押します。画面右側に表示される「設定値」下で、希望の設定を選択します。
•〔プリントする〕を選択：プリントデータを受付け、プリントします。
•〔プリント抑制〕を選択：プリントデータは、コピー操作が終わるとプリントされます。
•〔受信しない〕を選択：プリントデータを受信しません。

	 4	〔閉じる〕を押して、管理者設定画面にもどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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9 セキュリティ
設定

■	1 管理者パスワード
管理者設定を行う場合に使用する管理者パスワードの変更ができます。

	

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。
	 2	〔9 セキュリティ設定〕、〔管理者パスワード〕を順に押します。管理者パスワード設定
画面が表示されます。

	 3	 現在のパスワードを入力します。
-	管理者パスワードとして設定できるのは、8文字の半角英数字です。
-	半角英字は大文字と小文字の区別をします。
-	間違ったパスワードや 8文字未満の半角英数字を入力して〔OK〕を押すと、警告メッ
セージが表示され、5秒間いずれのキーも機能しなくなります。5秒後に再度正し
いパスワードを入力してください。

	 間違った操作は監査ログに記録されます。
〔OK〕を押します。

	 4	 新しいパスワードを入力します。〔OK〕を押します。
	 5	 確認のため、新しいパスワードをもう一度入力します。新しいパスワードを確定する
ため、〔OK〕を押します。確定しない場合は〔キャンセル〕を押します。いずれも、
セキュリティ設定画面にもどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。

9 セキュリティ設定
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■	3 ユーザ開放レベル
ユーザに許可する管理者機能の範囲を設定できます。

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。
	 2	〔9 セキュリティ設定〕、〔3ユーザ開放レベル〕を順に押します。管理者パスワード設
定画面が表示されます。

	 3	〔レベル 1〕、〔レベル 2〕、〔開放しない〕の中から、希望するレベルを選択します。
-	［レベル 1］を選択：パワーセーブ設定、原稿ガラス自動倍率、 ADF 自動倍率、 
APS 解除時のトレイ指定、インターシートトレイ選択をユーザが設定できます。

-	［レベル 2］を選択：パワーセーブ設定、出力設定、原稿画質の濃度シフト、原稿ガ
ラス自動倍率、 ADF 自動倍率、 APS 解除時のトレイ指定、インターシートトレイ
選択、コピー操作時のプリント受付をユーザが設定できます。

-	〔開放しない〕を選択：ユーザにレベル 1、レベル 2の設定のどちらも許可しません。

	 4	 設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
確定しない場合は〔キャンセル〕を押します。いずれも、セキュリティ設定画面にも
どります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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■	4 セキュリティ詳細
セキュリティに関する項目を設定します。

パスワード規約
パスワード規約を適用するかしないかを設定します。パスワード規約を適用すると、セキュ
リティを強化することができます。

認証操作禁止機能
ユーザが認証に失敗したとき、本機操作の禁止を設定できます。

モード 1
一定時間、操作ができません。

モード 2
認証失敗を繰り返すと操作パネルの操作ができません。認証失敗回数は 1〜 5回まで
設定できます。
パネル操作禁止になった場合は、〔操作禁止解除〕を押して、操作禁止を解除する項目
を選択します。

〔ユーザ＋部門〕ユーザ認証、部門管理に対する操作
〔機密文書〕機密文書に対する操作
〔ボックス〕パスワード付きボックスに対する操作
〔SNMP〕SNMPv3Write ユーザの認証に対する操作

手動宛先入力
宛先入力画面で、手動宛先入力を許可するか禁止するかを設定できます。

プリントデータキャプチャ
プリンタ機能に関する設定です。詳しくは、「IC-204ユーザーズガイド」をごらんください。

機密文書アクセス方式
機密文書に対する操作方式を確認できます。
認証操作禁止機能が〔モード 1〕の場合、〔モード 1〕が設定されます。

〔モード 1〕：機密文書 IDとパスワードを入力し、文書を選択します。
〔モード 2〕：機密文書 IDを入力し、文書を選択したあとパスワードを入力します。

FAX 送信禁止
FAX送信を禁止するかどうかを設定します。
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手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理者設定画面を表示させます。
	 2	〔9 セキュリティ設定〕、〔4セキュリティ詳細〕を順に押します。セキュリティ詳細画
面が表示されます。

	 3	 パスワード規約を適用するかしないかを設定します。パスワード規約を適用すると、
セキュリティを強化することができます。
（1）	〔パスワード規約〕を押してパスワード規約画面を表示させます。
（2）	〔ON〕または〔OFF〕のどちらかを選択します。
（3）	設定内容を確定するため、〔OK〕を押します。
	 確定しない場合は〔キャンセル〕を押します。いずれも、セキュリティ詳細画面
にもどります。

	 4	 認証操作禁止機能を設定します。
（1）	〔認証操作禁止機能〕を押して認証操作禁止画面を表示させます。
（2）	〔モード 1〕または〔モード 2〕のどちらかを選択します。
	 〔モード 2〕を選択したときはチェック回数（1〜 5）を〔-〕〔+〕を押して設定します。
（3）	〔操作禁止解除〕を押して操作禁止解除設定画面を表示させます。
	 任意の禁止解除キーを押して選択します。
（4）	〔OK〕を押します。
（5）	設定内容を確定するため、認証操作禁止画面の〔OK〕を押します。
	 確定しない場合は〔キャンセル〕を押します。いずれもセキュリティ詳細画面に
もどります。

	 5	 宛先入力画面で、手動宛先入力を許可するか禁止するかを設定できます。
（1）	〔手動宛先入力〕を押します。画面右側の「設定値」下で、〔許可〕または〔禁止〕

のどちらかを選択します。
（2）	〔閉じる〕を押して、セキュリティ設定画面にもどります。

	 6	〔↓〕を押して、〔機密文書アクセス方式〕を押します。
これは、認証操作禁止機能の設定と連動しています。

	 7	 FAX 送信を禁止するかどうかを設定します。
〔FAX送信禁止〕を押します。画面右側の「設定値」下で〔ON〕または〔OFF〕の
どちらかを選択します。

	 8	〔閉じる〕を押して、セキュリティ設定画面にもどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。
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9 セキュリティ設定（つづき）

■	7 管理機能設定
セキュリティを強化するため、以下のネットワーク機能の使用を制限することができます。
PC FAX送信、HDD TWAIN、PageScope Box Operator、
PageScope Scan Direct、PageScope Job Spooler

	

	

手順

	 1	 p. 15-2 の操作をして、管理設定画面を表示させます。
	 2	〔9 セキュリティ設定〕、〔7管理機能設定〕、〔3ネットワーク機能使用設定〕を押して、
ネットワーク機能使用設定画面を表示させます。

	 3	〔使用する〕または〔使用しない〕を選択します。
・〔使用する〕を選択 :ネットワーク機能を使用できます。
・〔使用しない〕を選択 :一部のネットワーク機能が使用できなくなります。

	 4	〔閉じる〕を押して、管理機能設定画面にもどります。
以後の操作は、p. 15-3 をごらんください。

上記ネットワーク機能の詳細については、ユーザーズガイドネット
ワークスキャナ機能編、ユーザーズガイドファクシミリ機能編をごら
んください。
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付　録

部門登録や不定形サイズの用紙登録などで名前を入力するときに表示される、文字入力画
面の操作について手順を説明します。数字を入力するときはテンキーから直接入力もでき
ます。
文字入力画面には以下のような種類があります。

例

パスワード入力画面：

不定形サイズ用紙名称変更画面：

ここでは、文字入力の方法を不定形サイズ用紙名称変更画
面で説明します。

ユーザ名、プログラム名、BOX
名、グループ名、アドレス帳に「¥」
や「〜」を使用した場合、PCか
ら参照すると文字化けをおこす
ことがあります。

文字を入力するには
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文字を入力するには（つづき）

■	英数字を入力する

❶	表示されているキーボードから、入力する文字
のキーを押します。
大文字、記号を入力する場合は、〔Shift〕を押し
ます。

全角文字を入力する場合は、〔全角〕を押します。

数字はテンキーからでも入力できます。

文字ボックスに入力した文字が表示されます

-

-

-

入力した文字や数字を修正す
る場合は、〔←〕、〔→〕で修
正する文字にカーソルを合わ
せ、〔削除〕を押し、文字や数
字を入力します。
入力した文字を全て取消す場
合は、【C】（クリア）を押し
ます。

〔キャンセル〕を押すと設定は変
更されません。

-

-
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文字を入力するには（つづき）

付　録

■	ひらがなを入力する

❶	〔日本語〕を押します。

❷	表示されている 50 音表から、入力する文字の
キーを押します。
濁音（「がぎぐげご」など）や半濁音（「ぱぴぷぺ
ぽ」）、拗音（「きゃきゅきょ」など）を入力した
いときは、〔他かな〕を押します。

-

入力した文字や数字を修正す
る場合は、〔←〕、〔→〕で修
正する文字にカーソルを合わ
せ、〔削除〕を押し、文字や数
字を入力します。
入力した文字を全て取消す場
合は、【C】（クリア）を押し
ます。

-

-

❸	〔無変換〕を押します。
文字ボックスに入力した文字が表示されます。 〔キャンセル〕を押すと設定は変

更されません。
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文字を入力するには（つづき）

■	カタカナを入力する

❶	〔日本語〕を押します。
❷	〔カタカナ〕を押します。
❸	表示されている 50 音表から、入力する文字の

キーを押します。
濁音（「ガギグゲゴ」など）や半濁音（「パピプペ
ポ」）、拗音（「キャキュキョ」など）を入力した
いときは、〔他カナ〕を押します。

半角文字を入力する場合は、〔半角〕を押します。

文字ボックスに入力した文字が表示されます。

-

-

入力した文字や数字を修正す
る場合は、〔←〕、〔→〕で修
正する文字にカーソルを合わ
せ、〔削除〕を押し、文字や数
字を入力します。
入力した文字を全て取消す場
合は、【C】（クリア）を押し
ます。

〔キャンセル〕を押すと設定は変
更されません。

-

-
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文字を入力するには（つづき）

付　録

■	漢字を入力する

❶	〔日本語〕を押します。

❷	表示されている 50 音表から、入力する文字の
キーを押します。
濁音（「がぎぐげご」など）や半濁音（「ぱぴぷぺ
ぽ」）、拗音（「きゃきゅきょ」など）を入力した
いときは、〔他かな〕を押します。

- 入力した文字や数字を修正す
る場合は、〔←〕、〔→〕で修
正する文字にカーソルを合わ
せ、〔削除〕を押し、文字や数
字を入力します。
入力した文字を全て取消す場
合は、【C】（クリア）を押し
ます。

-

-

❸	〔変換〕を押します。
変換候補選択画面が表示されます。

❹	表示された候補の中から入力したい漢字のボタ
ンを押します。

❺	〔OK〕を押します。
文字ボックスに確定した文字が表示されます。

熟語単位で変換できます。
入力した文字が、変換の対象
になります。
変換を中止するときは、〔キャ
ンセル〕を押します。
候補が 12個以上ある場合に、
〔 〕または〔 〕のボタンが
現れます。
〔 〕を押すと前候補が表示さ
れます。
〔 〕を押すと次候補が表示さ
れます。

〔キャンセル〕を押すと設定は変
更されません。

-
-

-

-
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文字を入力するには（つづき）

■	文字コードで入力する
16 進数（1〜 0、A〜 Fの組合わせ）の文字コードで、文
字や記号を入力します。

❶	〔文字コード入力〕を押します。
❷	表示されているキーボードから、文字コードを

入力し、〔入力〕を押します。

文字コードにしたがって、文字ボックスに文字が表
示されます。

入力した文字や数字を修正す
る場合は、〔←〕、〔→〕で修
正する文字にカーソルを合わ
せ、〔削除〕を押し、文字や数
字を入力します。
入力した文字を全て取消す場
合は、【C】（クリア）を押し
ます。
設定する項目によって、使用
できない文字コードがありま
す。

ひとこと
〔キャンセル〕を押すと設定は変
更されません。

-

-

-
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入力文字一覧

入力画面
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入力文字一覧（つづき）

ひらがな

カタカナ（全角）

カタカナ（半角）

英数字／記号
（全角）

英数字／記号
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入力文字一覧（つづき）

付　録
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入力文字一覧（つづき）
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入力文字一覧（つづき）

付　録
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入力文字一覧（つづき）
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入力文字一覧（つづき）

付　録
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入力文字一覧（つづき）
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アルファベット
ADFに原稿をセットする........................ 3-6
OHP合紙............................................. 5-2
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数字・記号
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あ行
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ウォータマーク.................................... 5-96
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受付音................................................ 7-28
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オーバレイ.......................................... 5-98
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オプション仕様.................................... 13-4
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回転しない.......................................... 5-77
拡大表示.................................................. ix
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