


はじめに

このたびは弊社製品をお買い上げいただき、誠にありがとうございます。
このユーザーズガイドには、bizhub 501/421/361 の機能と操作方法、使用上のご注意、簡単なトラブル
の処置方法などについて記載しています。本機の性能を十分に発揮させて、効果的にご利用いただくため
に、必要に応じてこのユーザーズガイドをお読みください。
安全に正しくお使いいただくために、操作の前には必ず別冊の「安全にお使いいただくために」をお読みく
ださい。
商標およびライセンスについては、別冊の「商標／ライセンスについて」をごらんください。
ユーザーズガイド内で使用しているイラストなどは、実際の装置とは異なる場合があります。
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こんな機能があります

用紙を自動的に選択する

用紙サイズに合わせてコピーする

縦と横の倍率を別々に設定する

原稿を分割して読込む

中折り／中とじする

仕分けしてコピーする

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. 2-27をごらんください。

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. 2-29をごらんください。

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。

詳しくは、p. 2-34をごらんください。

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と原稿ガラスを切替えて読込み、1つの
ジョブとして1度にコピーできます。 詳しくは、p. 2-9、p. 2-12をごらんく

ださい。

コピーした用紙を中央で折り曲げたり（中折り）、ステープルでとじる
（中とじ）ことができます。

詳しくは、p. 2-60をごらんください。

コピーの仕上り方法を選択できます。

詳しくは、p. 2-53、p. 2-54をごらん
ください。

ABC ABC ABC

中折り 中とじ

ABCABC ABC
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 こんな機能があります
ステープルでとじる

パンチ穴をあける

複数の原稿を 1枚にまとめてコピーする

サイズが異なる原稿を一緒にコピーする

原稿の画質に合わせてコピーする

OHPフィルムの間に合紙を差込んでコピーする

複数枚の原稿をステープルでとじてコピーできます。

詳しくは、p. 2-56をごらんください。

ファイリング用にパンチ穴をあけてコピーできます。

詳しくは、p. 2-58をごらんください。

複数枚の原稿を、1枚の用紙にまとめてコピーできます。

詳しくは、p. 2-44をごらんください。

サイズが異なる原稿を、1度に読込んでコピーできます。

詳しくは、p. 2-18をごらんください。

原稿の画質に合った画像でコピーできます。

詳しくは、p. 2-46、p. 2-48をごらん
ください。

OHPフィルム同士が貼り付くことを防ぐため、OHPフィルム間に用紙
（合紙）を挿入してコピーできます。

詳しくは、p. 7-2をごらんください。

ABC ABC

ABC

ABC DEF ABC DEF

ABCABC

DEFDEFDEFABC ABCABC
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 こんな機能があります
表紙をつける

別の用紙を挿入してコピーする

追加原稿を指定ページに差込んでコピーする

指定のページをオモテ面にして両面コピーする

ネガポジ反転してコピーする

コピーに表紙を挿入したり、表紙のみ別の用紙（色紙等）を使用してコ
ピーできます。

詳しくは、p. 7-4をごらんください。

指定のページに別の用紙（色紙等）を挿入してコピーできます。

詳しくは、p. 7-7をごらんください。

最初に読込んだ原稿の指定ページに、あとから読込んだ原稿を差込んでコ
ピーできます。

詳しくは、p. 7-10をごらんください。

両面コピーする場合、指定のページが必ずオモテ面になるようにコピーで
きます。

詳しくは、p. 7-12をごらんください。

原稿の画像の白黒を反転させてコピーできます。

詳しくは、p. 7-19をごらんください。

ABC ABCCOVER

ABC ABC

DEF
ABCDEFABC

2
4

4
2

5

3

31
1

1
1

2

5

522
4

4

3

3

2

211
1

1

ABCABC
12



 こんな機能があります
見開きを左右別々にコピーする

画像を繰り返してコピーする

1枚の原稿を分割してコピーする

とじしろをつけてコピーする

画像を用紙サイズに合わせてコピーする

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。

詳しくは、p. 7-20をごらんください。

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. 7-24をごらんください。

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。

詳しくは、p. 7-28をごらんください。

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

詳しくは、p. 7-30をごらんください。

原稿に対して用紙が大きい場合に、原稿の画像を用紙いっぱいにコピーす
ることができます。

詳しくは、p. 7-33をごらんください。

ABC DEF

ABC DEFABC DEF

GHIGHIDEFABC DEFABC

ABCABCABC
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 こんな機能があります
雑誌のようなページレイアウトでコピーする

原稿の一部を消してコピーする

1部コピーして条件を確認する

日付 /時刻やページ数などを重ねてコピーする

コピーを管理する

コピー条件を登録する

設定内容を確認する

雑誌や週刊誌のような中とじ用のレイアウトになるように、ページを入れ
替えてコピーできます。

詳しくは、p. 7-34をごらんください。

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
とき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。

詳しくは、p. 7-36をごらんください。

大量部数のコピーをする前に1部のみテスト印刷し、コピーの仕上りを確
認できます。

詳しくは、p. 3-4をごらんください。

コピーに日付 /時刻やページ数、コピープロテクト（不正コピー防止用の
隠し文字）、コピー 1部ごとの部数管理番号などを印字できます。

詳しくは、p. 7-40をごらんください。

印刷待ち状況の確認をし、管理できます。

詳しくは、p. 10-2をごらんください。

よく使うコピー条件を登録し、必要なときに呼出してコピーできます。

詳しくは、p. 3-13をごらんください。

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. 3-2をごらんください。

1211
2

11

12 1

2

1

ABCABC

GHIDEFABC
GHIDEFABC

GHIDEFABC
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 こんな機能があります
タッチパネルの文字サイズを大きくする

機能解説の画面を表示させる

割込んでコピーする

タッチパネルの文字やキーを見やすい大きな表示にし、基本的な操作をし
やすくします。

詳しくは、「ユーザーズガイド 拡大表示
機能編」をごらんください。

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. 3-18をごらんください。

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. 3-12をごらんください。
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ページの見かた
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原稿と用紙の表示について

本文中に出てくる原稿と用紙の表示について説明します。
原稿と用紙の大きさを表す場合、Y辺を幅、X辺を長さと呼びます。

幅（Y）よりも長さ（X）のほうが大きいものをwと表示します。

幅（Y）よりも長さ（X）のほうが小さいものを vと表示します。
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マニュアル体系について

本製品のユーザーズガイドには、印刷物の冊子でご提供するユーザーズガイドと、ユーザーズガイドCDに
収められたPDFのユーザーズガイドがあります。

印刷物のユーザーズガイド
●すぐに使える操作ガイド
すぐに本製品をご利用いただけるよう使用頻度の高い機能や操作方法を紹介しています。
本製品をはじめてお使いになる場合や機能の概要を知りたい場合は、このユーザーズガイドをごらんくださ
い。

●安全にお使いいただくために
本製品を安全にお使いいただくために守っていただきたい注意事項とお願いを記載しています。
本製品をお使いになる前に必ずお読みください。

ユーザーズガイドCD収録のユーザーズガイド
●ユーザーズガイド（コピー機能編）＜本書＞
本製品のコピー機能およびメンテナンス方法について記載しています。
用紙と原稿について、便利な応用コピーのとりかた、消耗品の交換方法、紙づまりなどのトラブル対処方法
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（拡大表示機能編）
拡大表示機能の操作について記載しています。
拡大表示画面でのコピー機能、スキャナー機能、G3ファクス機能、ネットワークファ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（プリンター機能編（IC-207））
オプションのイメージコントローラーで設定できるプリンター機能について記載しています。
プリンター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（ボックス機能編）
オプションのハードディスクを利用したボックス機能について記載しています。
ボックスへのデータ保存、ボックスからのデータ取出し、データ転送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（ネットワークスキャン／ファクス／ネットワークファクス機能編）
ネットワークスキャン機能、G3ファクス機能、ネットワークファクス機能について記載しています。
Eメールや FTPなどによるネットワークスキャン機能やG3ファクス、インターネットファクス、IP アド
レスファクス、SIP 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。
ファクス機能をご利用になるには、別途オプションの FAXキットを購入していただく必要があります。

●ユーザーズガイド（ファクスドライバー機能編）
コンピューターから直接ファクス送信を行うファクスドライバーの機能について記載しています。
PC-FAX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。
ファクス機能をご利用になるには、別途オプションの FAXキットを購入していただく必要があります。

●ユーザーズガイド（ネットワーク管理者編）
ネットワークを利用した各機能について、おもにPageScope Web Connection を使用した設定方法を
記載しています。
ネットワーク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。
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 マニュアル体系について
●ユーザーズガイド（拡張機能編）
オプションのライセンスキットを登録することで有効化して利用できる各機能と、アプリケーションと連携
させることで利用できる各機能の概要と使い方について記載しています。
各機能を効果的にご使用いただくために、このユーザーズガイドをごらんください。
拡張機能は以下の機種に対応しています。
bizhub 501/421/361

●商標／ライセンスについて
商標およびライセンスについて記載しています。
本製品をお使いになる前に必ずお読みください。
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第 1章

第1章ご使用いただく前に
ご使用いただく前に知っておきたいことや準備しておくことについて説明します。

1.1　 各部の名称とはたらき ........................................................................................1-2
1.2　 操作パネルの角度をかえる ................................................................................1-26
1.3　 主電源と副電源を入れる ...................................................................................1-28
1.4　 トレイ 1/2/3/4 へ用紙をセットする ..................................................................1-43
1.5　 トレイ 3へ用紙をセットする ............................................................................1-46
1.6　 LCTへ用紙をセットする ..................................................................................1-49
1.7　 手差しトレイへ用紙をセットする ......................................................................1-50



1.1　各部の名称とはたらき

1.1.1 オプション構成

No 名称 説明

1 本体 スキャン部、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 取り付けキット
MK-708

FAXキットを取り付けるときに使用します。

3 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。

4 FAXキット FK-502 本機をファクス機として使用できます。

5 大容量給紙ユニット LU-203 2,100 枚（64g/m2 紙）までの用紙をセットできます。

6 専用デスクDK-506 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-206 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-407 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-507 本体とフィニッシャー FS-523の用紙経路を中継します。
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ご使用いただく前に 1-2



1.1　 各部の名称とはたらき
* 印は図解してありません。

10 フィニッシャー FS-523 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 フィニッシャー FS-522 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 フィニッシャー FS-522に装着して、パンチ出力ができます。

13 排紙トレイOT-602 フィニッシャー FS-522に増設可能な排紙トレイです。

14 中綴じ機SD-507 フィニッシャー FS-522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-502 フィニッシャー FS-522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-504 フィニッシャーを装着しないとき、本体に取り付ける排紙トレイです。

17 セパレーター 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ー IC-207 本機をプリンターとして使用するときに装着します。

19 ハードディスクHD-509 ボックス機能を使用するときに装着します。

20 ローカル接続キットEK-703 USB接続でプリントするときに使用します。

21 防湿ヒーター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）

22 ワーキングテーブルWT-502 原稿などを一時的に置くことができます。

23 認証装置（指静脈生体認証タイプ）
AU-101

身体内部の指静脈パターンを読み取ってユーザー認証を行うことがで
きます。
詳しくは認証装置に同梱されているマニュアルをごらんください。

24 認証装置（ICカード認証タイプ）
AU-201

IC カードに記録された情報を読み取ってユーザー認証を行うことがで
きます。
詳しくは認証装置に同梱されているマニュアルをごらんください。

25 キーカウンター 出力枚数の管理をするときに本機にセットします。

26 キーカウンターキット4 キーカウンターを使用するために必要なキットです。

27 キーカウンター取り付けキット キーカウンターキット 4を取り付けるのに必要なキットです。

28 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。

29 セキュリティーキットSC-505 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。

30 i-Option LK-101* 操作パネルでWebブラウザーやイメージパネル機能が使用できます。
詳しくは、「ユーザーズガイド 拡張機能編」をごらんください。

31 i-Option LK-102* スキャン機能やボックス機能でPDF形式の文書を配信する場合、
PDFの暗号化や電子署名、プロパティの設定が行えます。
詳しくは、「ユーザーズガイド 拡張機能編」をごらんください。

32 i-Option LK-103* i-Option LK-101/102 の両方の機能が使用できます。

33 アップグレードキット UK-202* i-Option LK-101/102/103 を使用する場合に必要です。

No 名称 説明
ご使用いただく前に 1-3



1.1　 各部の名称とはたらき
1.1.2 本体外部

製品の機能、品質を保持するため、床置きする場合には、専用デスクまたは給紙キャビネットを使用してください。
操作パネルを持って本機の移動は行わないでください。
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1.1　 各部の名称とはたらき
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。

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。（p. 1-21）

6 機械状態表示ランプ 本機の状態を青と赤のランプの点灯、点滅で表示します。
青色に点滅：正常印刷中
オレンジ色に点滅：警告中
オレンジ色に点灯：機械停止中

7 USBポート（タイプA）
USB2.0/1.1

外部メモリー（USBメモリー）を接続するときに使用します。

8 原稿ガイド セットした原稿に沿わせます。

9 原稿給紙トレイ 読込む原稿を上向きにセットします。

10 原稿排紙トレイ 読込まれた原稿が排紙されます。

11 原稿ストッパー 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。

12 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。

13 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。

14 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。

15 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。

16 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。

17 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。

18 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、郵政はがき、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。

19 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。

20 ガイド板 セットした用紙に沿わせます。

21 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。

22 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。

23 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。

24 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。（p. 8-3、p. 9-3）

25 排紙トレイ プリントされた用紙が排紙されます。
ご使用いただく前に 1-5



1.1　 各部の名称とはたらき
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1.1　 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 ポート 1回線コネクター
（LINE PORT1）

一般加入電話回線を接続するときに使用します。

29 外付け電話機接続用コネクター
（TEL PORT1）

外付け電話機のコードを接続します。

30 ポート 2回線コネクター
（LINE PORT2）

一般加入電話回線を接続するときに使用します。
オプションの回線拡張キットを装着した場合に使用します。

31 外付け電話機接続用コネクター
（TEL PORT2）

外付け電話機のコードを接続します。

32 排気ダクト 機械の排熱を放出します。

33 ネットワーク用ポート
（10Base-T/100Base-TX/
1000Base-T）

本機をネットワークプリンター、ネットワークスキャナーとして使用
するときにネットワークケーブルを接続します。

34 USBポート（タイプA）
USB2.0/1.1

USBケーブルで認証装置（指静脈 生体認証タイプ）、認証装置（IC
カード認証タイプ）、外部メモリー（USBメモリー）を接続するとき
に使用します。

35 USBポート（タイプB）
USB2.0/1.1

USB接続のプリンターとして使用するときに接続します。オプション
になります。
ご使用いただく前に 1-7



1.1　 各部の名称とはたらき
1.1.3 本体内部
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1.1　 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 オゾンフィルター 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 帯電ワイヤー清掃レバー 帯電ワイヤー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。
ご使用いただく前に 1-9



1.1　 各部の名称とはたらき
1.1.4 給紙キャビネットPC-206 ／ PC-407 ／専用デスクDK-506
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ご使用いただく前に 1-10



1.1　 各部の名称とはたらき
給紙キャビネットPC-206

給紙キャビネットPC-407

専用デスクDK-506

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 後端ストッパー 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。

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。

No 名称 説明

14 デスクドア 開いて収納物を出し入れします。
ご使用いただく前に 1-11



1.1　 各部の名称とはたらき
1.1.5 大容量給紙ユニット LU-203

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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ご使用いただく前に 1-12



1.1　 各部の名称とはたらき
大容量給紙ユニット LU-203

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 給紙ローラー 用紙を１枚ずつ本体に送り込みます。
ご使用いただく前に 1-13



1.1　 各部の名称とはたらき
1.1.6 フィニッシャー FS-522 ／排紙トレイOT-602 ／パンチユニット
PU-501

フィニッシャー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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ご使用いただく前に 1-14



1.1　 各部の名称とはたらき
フィニッシャー FS-522 ／排紙トレイOT-602 ／パンチユニットPU-501

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-602 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 ステープラー 用紙にステープルを打ち込みます。

9 ステープルホルダー 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ー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、ステープラー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。
ご使用いただく前に 1-15



1.1　 各部の名称とはたらき
1.1.7 中綴じ機SD-507 ／メールビンキットMT-502

フィニッシャー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、フィニッシャー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。
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ご使用いただく前に 1-16



1.1　 各部の名称とはたらき
中綴じ機SD-507

メールビンキットMT-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。

No 名称 説明

1 メールビン下レバー（FN7） 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。
ご使用いただく前に 1-17



1.1　 各部の名称とはたらき
1.1.8 フィニッシャー FS-523 ／中継搬送ユニットRU-507
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1.1　 各部の名称とはたらき
フィニッシャー FS-523 ／中継搬送ユニットRU-507

フィニッシャー排紙トレイの下にものを置かないでください。ぶつかるはたらきなどして故障の原因になります。
フィニッシャー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 フィニッシャー前ドア（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 フィニッシャー上ドア（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
シャーを本体から離すとき、持ってフィニッシャーを左にスライドさ
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、開いてつまった用紙を処理します。

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 フィニッシャー右ドア（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 ステープルホルダー 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ー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ーを中央に移動させま
す。

16 ステープラー 用紙にステープルを打ち込みます。
ご使用いただく前に 1-19



1.1　 各部の名称とはたらき
＜フィニッシャー使用時のご注意＞
フィニッシャーの上や排紙トレイの下に物を置かないでください。
故障の原因となるおそれがあります。
ご使用いただく前に 1-20



1.1　 各部の名称とはたらき
1.1.9 操作パネル

No 名称 説明

1 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うことができます。

2 主電源ランプ 【主電源スイッチ】がONのときに緑色に点灯します。

3 【副電源スイッチ】 本機の動作をON/OFFします。OFFのときは節電状態となります。

4 【プログラム】キー 目的のコピー /ファクス /スキャン機能の条件を登録（書込み）した
り、登録した条件を呼出すことができます。（p. 3-16）

5 【設定メニュー /カウンター】キー 設定メニュー画面、セールスカウンター画面に切替えることができま
す。

6 【リセット】キー 操作パネル、またはタッチパネルで入力した全ての設定（登録した設
定は除く）をリセットできます。

7 【割込み】キー 割込み機能に切替わります。割込み機能中は【割込み】が緑色に点灯
し、タッチパネルに「割込み中です。」と表示されます。割込み機能中
に【割込み】を押すと割込み機能を解除できます。

8 【ストップ】キー コピー、スキャン、プリント中に【ストップ】を押すと、動作を一時
停止できます。

9 【確認コピー】キー 複数部数のコピーを行うとき、先に1部のみ印刷して仕上りを確認で
きます。（p. 3-4）
【スタート】を押す前に、【確認コピー】を押すと、現在設定している
内容の仕上りイメージをタッチパネル上に表示できます。（p. 3-7）
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1.1　 各部の名称とはたらき
10 【スタート】キー コピー、スキャン、ファクスなどの動作を開始します。本機が動作を
開始できる状態のときは【スタート】が青色に点灯します。【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。
一時停止中のジョブが再開します。ジョブについて詳しくは、「ジョブ
表示画面の概要」（p. 10-2）をごらんください。

11 データランプ 印刷ジョブを受信中は、青色に点滅します。
印刷ジョブが印刷待ち、および印刷中は、青色に点灯します。未出力
のファクスデータ、蓄積されたファクスデータがある場合は青色に点
灯します。

12 【C】クリアキー テンキーで入力した数値（コピー部数、倍率、サイズなど）を取消す
ことができます。

13 テンキー 部数の設定ができます。
倍率の入力ができます。
各種の設定値の入力ができます。

14 【ヘルプ】キー ヘルプ画面に切替えることができます。
本機機能の解説や操作方法を画面上に表示できます。
（p. 3-18）

15 【拡大表示】キー 拡大表示画面に切替えることができます。PageScope Authentica-
tion Manager で認証を行っている場合、拡大表示画面に切替わりま
せん。

16 【ユニバーサル】キー ユニバーサル機能の設定画面に切替わります。

17 【パワーセーブ】キー パワーセーブ機能に切替わります。パワーセーブ機能中は【パワー
セーブ】が緑色に点灯し、タッチパネルの表示が消えます。パワー
セーブ機能中に【パワーセーブ】を押すとパワーセーブ機能は解除さ
れます。

18 【ID】キー ユーザー認証または部門管理を設定している場合、ユーザー名とパス
ワード（ユーザー認証）、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。

19 【輝度】調整ダイアル タッチパネルの輝度の調整ができます。

20 【ボックス】キー ボックス機能に切替わります。
ボックス機能中は【ボックス】が緑色に点灯します。詳しくは、「ユー
ザーズガイド ボックス機能編」をごらんください。

21 【ファクス /スキャン】キー ファクス機能、スキャナー機能に切替わります。
ファクス機能、スキャナー機能中は【ファクス /スキャン】が緑色に
点灯します。
詳しくは、「ユーザーズガイド ネットワークスキャン／ファクス／ネッ
トワークファクス機能編」をごらんください。

22 【コピー】キー コピー機能に切替わります。（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。

タッチパネルに強い力を加えると、タッチパネルに傷が付いて破損の原因となります。
タッチパネルを強く押したり、先のとがったシャープペンシルなどで押さないでください。

No 名称 説明
ご使用いただく前に 1-22



1.1　 各部の名称とはたらき
1.1.10 基本的な設定をする画面（基本設定画面）
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指で軽く押すことにより、表示された機能やモードを選択できます。

基本設定画面

基本（一括）画面
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1.1　 各部の名称とはたらき
キーを押すと左エリアに「濃度」、「下地調整」、［仕上り］キーが表示されます。

･ 基本設定画面には基本設定画面と基本（一括）画面があり、【設定メニュー】－［ユーザー設定］－［画面カスタマイ
ズ設定］－［コピー設定］で設定することができます。基本設定画面と基本（一括）画面では、各機能設定画面の階
層やキーの配置などが異なりますが、設定できる機能は同じです。出荷時設定では、［基本設定画面］が設定されてい
ます。本書では基本設定画面からの設定方法を説明しています。
･ 基本（一括）画面は、基本設定画面の設定項目が一画面に表示されているため、複数の設定をする場合に便利です。

･ 基本設定画面の切替えの設定については、「＜コピー設定＞」（p. 11-15）をごらんください。
･ ショートカットキーの設定については、「＜コピー設定＞」（p. 11-15）をごらんください。

工場出荷時から設定値が変更された場合、変更された設定画面のタブが緑色枠で表示されます。
緑色枠は【設定メニュー】－「ユーザー設定」－「画面カスタマイズ設定」－「選択色設定」で他の色に変更できます。

No 名称 説明

1 メッセージ表示エリア 本機の状態や操作手順などを表示します。

2 機能表示エリア 機能を選択するキーが表示されています。
キーを押すことにより、画面が各機能の設定画面に切替わります。

3 アイコン表示エリア ジョブの状態、装置の状態を表すアイコンを表示します。

4 ［回転しない］キー セットされた用紙の向きに合わせて画像を回転させないようにコピー
できます。

5 ［連続読込み設定］キー 原稿をいくつかに分けて読込ませるときに押します。
いくつかに分けて読込んだ原稿をひとつのコピージョブとして扱うこ
とができます。

6 ショートカットキー よく使う応用機能のキーを 2つまで表示させ、ワンタッチで設定画面
を表示します。

7 ［仕上り］キー ソート、グループ、仕分け、ステープルとじ、パンチ穴などの設定を
します。

8 左エリア ［ジョブ表示］キーを押すと現在実行中、および待機中のジョブを表示
する画面に切替わります。
［設定内容］キーを押すことにより、設定中の仕上り状態などを表示し
ます。

9 ［設定内容］キー 設定中の仕上り状態などを表示します。

10 ［ジョブ表示］キー 現在実行中、および待機中のジョブを表示します。
ジョブの確認、ジョブ操作ができます。
ご使用いただく前に 1-24



1.1　 各部の名称とはたらき
1.1.11 タッチパネル内で表示されるアイコンについて

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示します。

機能に関係なく、本機がデータを受信していることを示します。

警告発生中に警告表示画面を閉じた場合に、このアイコンを押すと再び警告表示画面に切替わり
ます。

消耗品の交換や装置の点検に関するメッセージがあるときに表示されます。キーを押してメッ
セージを確認し、交換や点検を行ってください。

POPサーバーへの接続エラー時に表示されます。

給紙トレイに用紙がセットされていないことを示します。

給紙トレイにセットされている用紙が残り少ないことを示します。

セキュリティー強化設定が適用されていることを示します。

USBメモリーが接続されている場合に表示されます。
ご使用いただく前に 1-25



1.2　操作パネルの角度をかえる

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。また、操
作パネルを左に傾けることができます。
使いやすい角度を選んでご使用ください。

1.2.1 操作パネルの角度のかえかた

A 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。
ご使用いただく前に 1-26



1.2　 操作パネルの角度をかえる
B 任意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。

C 操作パネルを左に傾ける場合は、操作パネル下部を持って左に
傾けます。

操作パネルを傾ける場合はタッチ
パネルを持って行わないでくださ
い。
ご使用いただく前に 1-27



1.3　主電源と副電源を入れる

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。

1.3.1 電源の入れかた
【主電源スイッチ】は、本機の全ての機能に対してON/OFF します。通
常、【主電源スイッチ】はONの状態にしておきます。
【副電源スイッチ】では、コピー、印刷、スキャナー機能など本機の動作
に対してON/OFF をします。【副電源スイッチ】をOFFにすると節電
状態となります。

A 前ドアを開き、【主電源スイッチ】の【 n 】を押します。

B 前ドアを閉じます。

C 【副電源スイッチ】を押します。

タッチパネルの表示を確認します。

【副電源スイッチ】をONにする
と、【スタート】がオレンジ色に点
灯し、起動中を表す画面が表示さ
れます。
数秒後、メッセージが「ウォーム
アップ中です。読込みできます」
に切替わり、【スタート】が青色に
点灯すると、ジョブの予約を受け
付けることができます。

【副電源スイッチ】をONにしたあ
とのウォームアップ中でも、ジョ
ブを予約できます。詳しくは、
「ウォームアップ中に読込みする」
（p. 1-29）をごらんください。
ウォームアップ完了後に、読込ん
だ画像が印刷されます。

ウォームアップ時間については、
「本体」（p. 5-2）をごらんくださ
い。

電源をONにしてから操作パネル、
タッチパネルで設定をする前の状
態、または【リセット】を押して
操作パネル、タッチパネルで入力
した設定を取消した状態を初期設
定と呼びます。初期設定は変更で
きます。詳しくは、「コピー設定」
（p. 11-16）をごらんください。
工場出荷時に設定されている本機
の状態を出荷時設定といいます。
ご使用いただく前に 1-28



1.3　 主電源と副電源を入れる
1.3.2 ウォームアップ中に読込みする

A 【副電源スイッチ】をONにします。

【スタート】がオレンジ色に点灯します。

ウォームアップ画面が表示されたあと、基本設定画面が表示さ
れ、【スタート】が青色に点灯します。

B タッチパネルの「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。

原稿のセットについては、「原稿を
セットする」（p. 2-6）をごらんく
ださい。

C 原稿をセットします。

D 必要に応じて、そのほかのコピー条件を設定します。

コピー部数設定については、「コ
ピー操作の流れ」（p. 2-2）をごら
んください。

E テンキーでコピー部数を設定します。

F 【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。
設定メニューの「印刷中画面表示」を「する」に設定した場
合は［コピー予約］を押して、基本設定画面を表示させま
す。

ウォームアップが完了したとき、自動的に印刷を開始しま
す。

【副電源スイッチ】をONにして出
力できるまでのウォームアップ中
に、コピー条件を設定し、原稿を
読込むコピー予約ができます。
ウォームアップが完了すると自動
的に出力できます。

電源の入れ方については、「電源の
入れかた」（p. 1-28）をごらんく
ださい。

［ジョブ表示］－［ジョブ詳細］の
実行中リストで、印刷の順番を変
更したり、ジョブを削除できます。
詳しくは、「ジョブ操作をする」
（p. 10-6）をごらんください。

印刷中に印刷ジョブを停止したい
ときは、【ストップ】を押します。
詳しくは、「読込み・印刷を一時停
止する」（p. 2-66）をごらんくだ
さい。
ご使用いただく前に 1-29



1.3　 主電源と副電源を入れる
1.3.3 電源の切りかた

A 【副電源スイッチ】を押します。

タッチパネルの表示が消えたことを確認します。

B 前ドアを開き、【主電源スイッチ】の【o】を押します。

C 前ドアを閉じます。

1.3.4 自動的に設定を取消す（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経過
したときコピー枚数など登録されていない設定が取消され、初期設定に
戻ります。
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機能がはたらきます。

1.3.5 自動的に機能画面を取消す（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経過すると、自動的に優先機能画
面に切替わります。
これをシステムオートリセットといいます。
出荷時設定では、1分を経過するとコピー機能画面になります。

･【主電源スイッチ】をOFFした
あとに、すぐにON する場合は、
主電源をOFFにして、10秒以
上経過してからONにしてくだ
さい。間隔をあけないと、正常
に機能しないことがあります。
･ 印刷中に【主電源スイッチ】、
【副電源スイッチ】をOFFにし
ないでください。紙づまりをお
こします。
･ 画像の読込み中や、送受信中に
【副電源スイッチ】をOFFにし
ないでください。読込み中の
データや、通信中のデータは削
除されます。
･ 印刷待機中に【主電源スイッチ】
をOFFにしないでください。印
刷されていないジョブは削除さ
れます。

･【副電源スイッチ】をOFFにす
ると、以下の項目が削除されま
す。
・読込み中のデータ
・通信中のデータ
･【主電源スイッチ】をOFFにす
ると、【副電源スイッチ】を
OFFにして削除される項目に加
え、以下の項目が削除されます。
・登録されていない設定
・印刷待機中のジョブ
【主電源スイッチ】や【副電源ス
イッチ】をOFFにしても登録さ
れたジョブや蓄積されたジョブ
が削除されることはありません。

･ オートリセット機能がはたらく
までの時間や、オートリセット
をするかしないかの設定は、設
定メニューで変更できます。詳
しくは、「＜リセット設定＞」
（p. 11-24）をごらんください。
･ 使用者が交代したときのオート
リセットをするかしないかの設
定は、設定メニューで変更でき
ます。詳しくは、「＜リセット設
定＞」（p. 11-24）をごらんく
ださい。

システムオートリセットの切替え
は設定メニューで設定できます。
詳しくは、
「＜リセット設定＞」（p. 11-24）
をごらんください。
ご使用いただく前に 1-30



1.3　 主電源と副電源を入れる
1.3.6 自動的に節電状態にする（低電力）
本機は節電のため、本機を操作しなくなってから一定時間経過すると、
タッチパネルの表示を消すなど、自動的に節電状態になります。
これを低電力モードといいます。
低電力モードのときでも、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（オプションなし）／ 15分（オプションあり）を
経過すると低電力モードになります。

＜低電力モードからの復帰のしかた＞

% 【パワーセーブ】を押します。

タッチパネルの表示が再点灯し、ウォームアップの完了後
に、印刷を開始できるようになります。

1.3.7 自動的に節電状態にする（スリープ）
本機は節電のため、本機を操作しなくなってから一定時間経過すると、
自動的に節電状態になります。
低電力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低電力モードよりもかかります。
出荷時設定では 1分（オプションなし）／ 60分（オプションあり）を
経過するとスリープモードになります。

＜スリープモードからの復帰のしかた＞

% 【パワーセーブ】を押します。

タッチパネルの表示が再点灯し、ウォームアップの完了後
に、印刷を開始できるようになります。

低電力モードに切替わる時間を変
更できます。
詳しくは、「＜パワーセーブ設定
＞」（p. 11-14）、（p. 11-21）を
ごらんください。

出荷時設定では【パワーセーブ】
を押したときは、低電力モードに
なります。管理者設定でスリープ
モードに設定を変更できます。詳
しくは、「＜パワーセーブ設定＞」
（p. 11-21）をごらんください。

操作パネル上の他のキー、または
タッチパネル面を押しても低電力
モードから復帰します。

スリープモードが動作するまでの
時間を変更できます。詳しくは、
「＜パワーセーブ設定＞」（p. 11-
14）、（p. 11-21）をごらんくださ
い。

操作パネル上の他のキー、または
タッチパネル面を押してもスリー
プモードから復帰します。

出荷時設定では本機を操作しなく
なってから 15分が経過すると、
低電力モードになり、20分が経過
するとスリープモードに切替わり
ます。
ご使用いただく前に 1-31



1.3　 主電源と副電源を入れる
1.3.8 手動で節電状態にする
パワーセーブ（低電力／スリープ）の機能を手動で設定します。

% 【パワーセーブ】を押します。または、【副電源スイッチ】を
OFFにします。
出荷時設定では低電力モードになります。

1.3.9 自動的に電源をOFF／ONする（ウィー
クリータイマー）

本機は、管理者が設定した使用時間スケジュールにしたがって自動的に
スリープモードに切替え、使用を制限できます。
これをウィークリータイマーといいます。
ウィークリータイマー機能中に、本機を使用するときは、以下の手順を
行ってください。

A 【パワーセーブ】を押します。

【パワーセーブ】の低電力モードと
スリープモードの切替えは管理者
設定で設定を変更できます。
詳しくは、「＜パワーセーブ設定
＞」（p. 11-21）をごらんくださ
い。

出荷時設定はウィークリータイ
マーは設定されてません。ウィー
クリータイマーの設定については、
「＜ウィークリータイマー設定＞」
（p. 11-22）をごらんください。

【副電源スイッチ】をONにしたと
き、「現在、ウィークリータイマー
設定により使用時間外です。使用
後、スリープモードに移行する時
間をテンキーで指定できます」、
「現在、ウィークリータイマー設定
により使用時間外です。時間外使
用パスワードをキーボードまたは
テンキーで入力し［OK］を押して
ください」と表示されることがあ
ります。いずれもウィークリータ
イマーが機能しています。

･ 管理者設定の［時間外パスワー
ド設定］により、時間外パス
ワード入力画面を表示させない
ようにできます。
･ 時間外パスワードの出荷時設定
は［しない］（表示させない）で
す。

時間外パスワードの設定について
は、「＜ウィークリータイマー設定
＞」（p. 11-22）をごらんくださ
い。
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1.3　 主電源と副電源を入れる
B 最大 8桁の時間外パスワードを入力します。

C ［OK］を押します。

「現在、ウィークリータイマー設定により使用時間外です。使用
後、スリープモードに移行する時間をテンキーで指定できます」
と表示されます。

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
未満の値が入力された場合は、
［OK］を押しても移行しません。
また、分の値に 60分以上の設定
はできません。

D 再度、スリープモードに移行するまでの時間をテンキーで入力
します。
5分～ 9時間 59分までの設定ができます。

設定した時間内は通常どおりのコ
ピーができます。

E ［OK］を押します。

基本設定画面に「コピーできます」と表示されます。
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1.3　 主電源と副電源を入れる
1.3.10 ユーザーごとに本機の使用者を制限す
る（ユーザー認証）

管理者によってユーザー認証設定が行われると、ユーザー登録された特
定の方のみ本機を使用できます。また、ユーザーごとに印刷枚数などの
管理もできます。

原則

ユーザー認証機能を使用すると、ユーザーに設定されたパスワードを入力した方
のみ本機を使用できます。
ユーザー名、パスワード、サーバー名が不明な場合は、管理者の方に確認してく
ださい。

A ［ユーザー名］を押します。

ユーザー認証の設定手順について
は、「ユーザー認証 /部門管理」
（p. 11-27）をごらんください。

･ ユーザー認証設定は部門管理設
定と併用できます。ユーザー認
証 /部門認証の設定を［連動し
ない］に設定している場合は
ユーザー認証を行ってから、部
門管理画面からログインします。
･ 本体装置認証または外部サー
バー認証を設定した場合は、
ユーザーと部門を合わせて
1,000 件まで登録できます。

･ ユーザー認証は設定メニューの
管理者設定で設定します。設定
は管理者の方が行ってください。
･ ユーザー名の一覧が表示されて
いる場合は、一覧から目的の
ユーザー名を選択できます。
［ユーザー名一覧］を押して目的
のユーザー名を選択し、［OK］
を押します。
･ ユーザー名、パスワードを知ら
ない方でも［パブリックユー
ザー］を押すと本機を使用でき
ます。パブリックユーザーの設
定方法については、「認証方式の
設定のしかた」（p. 11-50）、
「パブリックユーザーの認証」
（p. 11-56）をごらんください。
･ ユーザー認証で外部サーバー認
証を設定している場合は、［サー
バー名称］が表示され、初期値
設定のサーバーが表示されます。
［サーバー名称］を押すと登録さ
れたサーバーが表示され、目的
のサーバーを選択できます。外
部サーバー認証の設定方法につ
いては、「認証方式の設定のしか
た」（p. 11-50）をごらんくだ
さい。
･ 認証 &プリントボックスに印刷
ジョブがある場合は［印刷開
始］、［印刷&ログイン］が表示
されます。詳しくは「ユーザー
ズガイドボックス機能編」をご
らんください。
･ セキュリティー強化設定がON
の場合、［パブリックユーザー］
と［ユーザー名一覧］は表示さ
れません。
･ PageScope Authentication 
Manager で認証を行っている
場合、ログインについてはサー
バーの管理者の方にご確認くだ
さい。
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1.3　 主電源と副電源を入れる
B ユーザー名を入力し、［OK］を押します。

C ［パスワード］を押します。

D パスワードを入力し、［OK］を押します。

部門管理設定をしている場合は、
部門管理画面が表示されます。た
だし、［ユーザー認証 /部門認証の
連動］を［連動する］に設定し、
ユーザーと部門の関連付けがされ
ている場合は、部門認証画面は表
示されません。

E ［ログイン］または、【ID】を押します。

基本設定画面が表示されます。
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1.3　 主電源と副電源を入れる
F 目的の機能でコピーします。

G 印刷が終了したら、【ID】を押します。

ログアウト確認画面が表示されます。

H ［はい］を選択して、［OK］を押します。

ユーザー認証画面が表示されます。

1.3.11 部門ごとに本機の使用者を制限する（部門
認証）

管理者によって部門管理設定が行われると、部門登録された特定の方だ
けが本機を使用できます。また部門ごとに印刷枚数などの管理もできま
す。
これを部門管理といいます。

原則

部門管理機能を使用すると、各部門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。
部門名、パスワードが不明な場合は、管理者の方にご確認ください。

A ［部門名］を押します。

ログアウト確認画面を表示しない
ように設定することができます。
詳しくは、「ユーザー認証 /部門管
理」（p. 11-27）をごらんくださ
い。

部門管理の設定手順については、
「認証方式の設定のしかた」
（p. 11-50）をごらんください。

･ 部門管理は設定メニューの管理
者設定で設定します。設定は管
理者の方が行ってください。詳
しくは、「ユーザー認証 /部門管
理」（p. 11-27）をごらんくだ
さい。
･ ユーザーと部門を合わせて
1,000 件まで登録できます。
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1.3　 主電源と副電源を入れる
管理者設定によって、「パスワードのみ」が設定されている
場合は、［パスワード］を押して手順 4へ進んでください。

B 部門名を入力し、［OK］を押します。

C ［パスワード］を押します。

D パスワードを入力し、［OK］を押します。

･ 管理者設定の部門管理認証方式
で［パスワードのみ］が設定さ
れている場合、認証画面に［パ
スワード］のみ表示されます。
認証画面にテンキーにて直接パ
スワードを入力できます。パス
ワードが数字のみの場合、キー
ボード画面を表示させることな
く［ログイン］または【ID】を
押すことでログインできます。
･ パスワードに英字、数字、記号
を組合わせて設定している場合、
［パスワード］を押し手順 4へ進
んでください。
･ テンキーで数字を入力したあと、
［パスワード］を押すと英字、記
号を続けて入力できます
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1.3　 主電源と副電源を入れる
E ［ログイン］または、【ID】を押します。

基本設定画面が表示されます。

F 印刷が終了したら、【ID】を押します。

G 目的の機能でコピーします。

H 印刷が終了したら、【ID】を押します。

ログアウト確認画面が表示されます。

I ［はい］を選択して、［OK］を押します。

部門認証画面が表示されます。

ログアウト確認画面を表示しない
ように設定することができます。
詳しくは、「ユーザー認証 /部門管
理」（p. 11-27）をごらんくださ
い。
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1.3　 主電源と副電源を入れる
1.3.12 認証装置（指静脈 生体認証タイプ）を使っ
て本機の使用者を制限する

本機は、認証装置を使っての認証ができます。認証装置で指静脈パター
ンを読取り認証を行います。

1対多認証が設定されている場合

% 認証装置に指を置きます。

基本設定画面が表示されます。

･ 1対多認証 :指を置くだけで認証
されます。
1対 1認証 : ユーザー名を入力
して指を置くことで認証されま
す。
･ 認証装置を使用せず、ユーザー
名とパスワードを入力してログ
インする場合は、［本体認証］を
押してください。

生体認証を行う場合は、あらかじ
め指静脈パターンを登録しておい
てください。
認証装置の認証設定、指静脈パ
ターンの登録は、認証装置に同梱
されているマニュアルをごらんく
ださい。
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1.3　 主電源と副電源を入れる
1 対 1認証が設定されている場合

A ユーザー名を入力します。

B 認証装置に指を置きます。

基本設定画面が表示されます。

認証装置を使用せず、ユーザー名
とパスワードを入力してログイン
する場合は、［本体認証］を押して
ください。
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1.3　 主電源と副電源を入れる
1.3.13 認証装置（ICカード認証タイプ）を使って
本機の使用者を制限する

本機は、認証装置を使っての認証ができます。認証装置で ICカードに記
録された情報を読取り認証を行います。

ICカード認証が設定されている場合

% 認証装置に ICカードを置きます。

基本設定画面が表示されます。

･ IC カード認証 : IC カードを置く
だけで認証されます。
ICカード +パスワード認証 : IC
カードを置きパスワードを入力
することで認証されます。
･ 認証装置を使用せず、ユーザー
名とパスワードを入力してログ
インする場合は、［本体認証］を
押してください。

ICカード認証を行う場合は、あら
かじめ ICカードの情報を登録して
おいてください。
認証装置の認証設定、ICカード情
報の登録は、認証装置に同梱され
ているマニュアルをごらんくださ
い。
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1.3　 主電源と副電源を入れる
IC カード認証 +パスワード認証が設定されている場合

A 認証装置に ICカードを置きます。

B パスワードを入力して、［ログイン］または【ID】を押します。

基本設定画面が表示されます。

認証装置を使用せず、ユーザー名
とパスワードを入力してログイン
する場合は、［本体認証］を押して
ください。
ご使用いただく前に 1-42



1.4　トレイ 1/2/3/4 へ用紙をセットする

トレイ 1/2 は本体のトレイです。
トレイ 3/4 はオプションの給紙キャビネットPC-206 のトレイです。
用紙のセット方法は、トレイ 1/2/3/4 で同じ手順です。
ここではトレイ 1へ用紙をセットする場合の手順を説明します。

A トレイ 1を引出します。

B ガイド板をスライドさせ、用紙のサイズに合わせます。

トレイ 1/2/3/4 へセットできる用
紙サイズ、用紙種類については、
「用紙について」（p. 6-2）をごら
んください。

用紙の給送性を低下させ、紙づま
りの原因になることがありますの
で、フィルムには手を触れないよ
うに注意してください。

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場合、用
紙サイズを正しく検出できません。
必ずガイド板は、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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1.4　 トレイ 1/2/3/4 へ用紙をセットする
C 印刷する面（用紙の開封した面）を上向きにして用紙をセット
します。

レターヘッド紙は、印刷する面を下向きにしてセットしま
す。

･ 用紙がカールしている場合は、
用紙のカールを伸ばしてから
セットしてください。
･ 用紙は▼マークを超えないよう
にセットしてください。

･ OHPフィルム、厚紙、薄紙、第
2原紙、封筒、郵政はがきに印
刷したい場合は、手差しトレイ
を使用してください。
･ レターヘッド紙とは、あらかじ
め社名や定型文などが印刷され
た用紙を呼びます。

･ レターヘッド紙をセットする場
合は、印刷したい面を下向きに
してセットしてください。
･ 図のようにレターヘッド紙を
セットし、片面コピーを行った
場合、原稿の画像をあらかじめ
印刷されていた面に重ねてコ
ピーします。用紙は下向きで排
紙されます。

＜普通紙の場合＞

A
B
C
D

ABCD

A
ABCD

A
ABCD

A

A

＜レターヘッド紙の場合＞
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1.4　 トレイ 1/2/3/4 へ用紙をセットする
D トレイ 1を閉じます。

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。

各トレイに設定されている用紙種
類と違う用紙をセットした場合は、
ユーザー設定で用紙種類を変更し
ます。詳しくは、「ユーザー設定を
選択する」（p. 11-13）をごらん
ください。
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1.5　トレイ 3へ用紙をセットする

ここでいうトレイ 3はオプションの給紙キャビネットPC-407 のトレイ
です。

A トレイ解除ボタンを押します。

原則

【主電源スイッチ】がONになっている場合でも、【副電源スイッチ】がOFFに
なっているときは、トレイ解除ボタンを押してもトレイ3を引出すことができま
せん。【副電源スイッチ】もONにしてください。

トレイ 3のロックが解除されて、少し前に出てきます。

B トレイ 3を引出します。

低電力モード時やスリープモード
時にトレイ解除ボタンを押しても
トレイ 3は引出すことができませ
ん。
低電力モード、スリープモードか
ら復帰してください。

用紙の給送性を低下させ、紙づま
りの原因になることがありますの
で、フィルムには手を触れないよ
うに注意してください。

トレイ 3へセットできる用紙サイ
ズ、用紙種類については、「用紙に
ついて」（p. 6-2）をごらんくださ
い。
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1.5　 トレイ 3へ用紙をセットする
C トレイ 3の右段に、印刷する面（用紙の開封した面）を上向き
にして、用紙をセットします。

レターヘッド紙は、印刷する面を下向きにしてセットしま
す。

･ 用紙がカールしている場合は、
用紙のカールを伸ばしてから
セットしてください。
･ 用紙は▼マークを超えないよう
にセットしてください。

･ OHPフィルム、厚紙、薄紙、第
2原紙、封筒、郵政はがきに印
刷したい場合は、手差しトレイ
を使用してください。
･ レターヘッド紙とは、あらかじ
め社名や定型文などが印刷され
た用紙を呼びます。

･ レターヘッド紙をセットする場
合は、印刷する面を下向きに
セットしてください。
･ 図のようにレターヘッド紙を
セットし、片面コピーを行った
場合、原稿の画像をあらかじめ
印刷されていた面に重ねてコ
ピーします。用紙は下向きで排
紙されます。

ABCD

A
ABCD

A
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1.5　 トレイ 3へ用紙をセットする
D トレイ 3の左段に、印刷する面（用紙の開封した面）を上向き
にして、用紙をセットします。

E トレイ 3を閉じます。

用紙は▼マークを超えないように
セットしてください。

トレイ 3に設定されている用紙種
類と違う用紙をセットした場合は、
ユーザー設定で用紙種類を変更し
ます。詳しくは、「ユーザー設定を
選択する」（p. 11-13）をごらん
ください。
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1.6　LCTへ用紙をセットする

LCT はオプションの大容量給紙ユニット LU-203 です。

原則

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。

A 大容量給紙ユニットの上ドアを開き、給紙ローラーを開きます。

B 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。

レターヘッド紙は、印刷する面を上向きにしてセットしま
す。

C 大容量給紙ユニットの上ドアを閉じます。

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。

OHPフィルム、厚紙、薄紙、第 2
原紙、封筒、郵政はがき、ラベル
紙に印刷したい場合は、手差しト
レイを使用してください。

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。

LCTに設定されている用紙種類と
違う用紙をセットした場合は、
ユーザー設定で用紙種類を変更し
ます。詳しくは、「ユーザー設定を
選択する」（p. 11-13）をごらん
ください。
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1.7　手差しトレイへ用紙をセットする

給紙トレイにセットされていないサイズの用紙や、厚紙、薄紙、第 2原
紙、郵政はがき、封筒、OHPフィルム、ラベル紙に印刷したい場合に
手差しトレイを使用します。

A 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場合は、補助トレイを開き
ます。

B 印刷する面を下向きにし、用紙の先端を奥まで差込んでセット
します。

手差しトレイの用紙サイズの設定
については、「手差しトレイの用紙
設定」（p. 6-9）をごらんくださ
い。

･ 用紙は▼マークを超えないよう
にセットしてください。
･ ガイド板を確実に用紙の端面に
合わせてください。
･ 用紙がカールしている場合は、
用紙のカールを伸ばしてから
セットしてください。
ご使用いただく前に 1-50



1.7　 手差しトレイへ用紙をセットする
C ガイド板をスライドさせ、用紙のサイズに合わせます。

＜封筒の場合＞
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あとは、必ず封筒レバーを元の位置にもどして
ください。

･ セットする用紙の下面に画像が
印刷されます。
･ 手差しトレイの用紙設定をレ
ターヘッド紙に設定すると用紙
の上面に画像が印刷されます。

手差しトレイに郵政はがきをセッ
トしたときは、手差しトレイの用
紙種類を［厚紙］にしてください。

･ 郵政はがきのサイズは 100mm
× 148mmです。それ以外のサ
イズのはがきを使用する場合は、
サイズを確認し、不定形サイズ
画面でサイズを設定します。
･ 郵政はがきをセットする場合は、
図のようにw方向にセットして
ください。v方向にはセットし
ないでください。
･ 印刷する面を下向きにしてセッ
トしてください。
･ 手差しトレイには最大 50枚の郵
政はがきをセットできます。

＜郵政はがきの場合＞

･ OHPフィルムをセットする場合
は、図のように v方向にセット
してください。w方向にはセッ
トしないでください。
･ 手差しトレイにはOHPフィル
ムを 1枚ずつセットしてくださ
い。

＜OHPフィルムの場合＞

･ 封筒をセットする場合は、封筒
内部の空気を押出し、封筒の折
り目をしっかり押さえてくださ
い。空気が残っていたり、折り
目がしっかり押さえられていな
いと、紙にしわができたり、紙
づまりの原因になります。
･ 封筒をセットする場合は、図の
ように封印部を上側にしてセッ
トしてください。封印部を下側
にしてセットすると紙づまりの
原因になります。封印部側に印
刷はできません。
･ 手差しトレイには最大 10枚の封
筒をセットできます。
ご使用いただく前に 1-51



1.7　 手差しトレイへ用紙をセットする
･ 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い合
わせください。
･ 手差しトレイにはラベル紙を 1
枚ずつセットしてください。

＜ラベル紙の場合＞

･ レターヘッド紙をセットする場
合は、印刷する面を上側に向け
てセットしてください。
･ 手差しトレイの用紙設定を必ず [
レターヘッド紙 ]に設定してく
ださい。

＜レターヘッド紙の場合＞
ご使用いただく前に 1-52



1.7　 手差しトレイへ用紙をセットする
D 用紙種類を選択します。

ラベル紙に印刷する場合は、［↓］を押してから選択します。

E ［OK］を 2回押します。

基本設定画面に戻ります。

･ 普通紙以外をセットした場合は、
適した用紙種類に変更してくだ
さい。
･ 郵政はがきをセットした場合は、
用紙種類を [厚紙 ]に設定してく
ださい。

･ 用紙サイズの詳細については、
「用紙について」（p. 6-2）をご
らんください。
･ 不定形サイズの設定のしかたに
ついては、「不定形紙をセットす
る（不定形）」（p. 6-10）をごら
んください。
ご使用いただく前に 1-53



第 2章

第2章基本機能
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2.1　コピー操作の流れ

コピーをとるときの操作の流れを説明します。
ここでは、片面原稿を基本的な操作でコピーする方法を説明します。

A 【コピー】を押し、コピー機能画面を表示させます。

B 原稿をセットします。
原稿のセットのしかたについて詳しくは、（p. 2-6）をごら
んください。

C 必要に応じて、各機能の設定をします。

出荷時設定では、初期設定として以下の設定がされていま
す。
［濃度］：自動（自動濃度）
[下地調整 ]：ふつう
［用紙］：自動（自動用紙）
［倍率］：等倍（100.0%）
［両面 /ページ集約］：片面＞片面
［原稿画質］：文字 / 写真
原稿設定については、（p. 2-16）をごらんください。

用紙サイズの設定については、（p. 2-27）をごらんくださ
い。
倍率の設定については、（p. 2-29）をごらんください。

原稿とコピー機能の設定については、（p. 2-38）をごらんく
ださい。
原稿の画質については、（p. 2-46）をごらんください。

コピー濃度の設定については、（p. 2-48）をごらんくださ
い。
集約コピーの設定については、（p. 2-42）をごらんくださ
い。
コピーの仕上りについては、（p. 2-51）をごらんください。

･ オプションのフィニッシャーに
は、用紙サイズ、仕上りの設定
によって排紙トレイの積載数量
制限があります。
連続して印刷ジョブを行ってい
る場合（マルチジョブ）は排紙
トレイ上の用紙を取除いても
「トレイの容量オーバーです→の
トレイの用紙を取除いてくださ
い」の警告が発生する可能性が
あります。
マルチジョブについて詳しくは、
「マルチジョブ機能について」
（p. 10-2）をごらんください。
･ 印刷ジョブが途切れたときに、
排紙トレイの積載数量はリセッ
トされます。
排紙トレイの積載枚数制限につ
いて詳しくは、「本体仕様」
（p. 5-2）をごらんください。

各機能には組合わせて設定できな
いものがあります。
組合わせて設定できない機能につ
いては、「組合わせできない操作に
ついて」（p. 2-4）をごらんくださ
い。
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2.1　 コピー操作の流れ
中とじ、折りの設定については、（p. 2-60）をごらんくださ
い。
画像を回転しない設定については、（p. 2-64）をごらんくだ
さい。
応用機能の設定については、（p. 7-1）をごらんください。

D テンキーでコピー部数を入力します。

コピー部数を間違えて入力した場合は、【C】を押してもう 1
度入力しなおしてください。

E 【スタート】を押します。

コピーを中断したい場合は、【ストップ】を押してください。
詳しくは、（p. 2-66）をごらんください。
コピーの途中で次のコピーを予約できます。詳しくは、コ
ピー予約をごらんください。（p. 2-65）
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2.2　組合わせできない操作について

各機能には組合わせて設定できないものがあります。
組合わせできない操作を行った場合の動作には、以下の 2種類がありま
す。

あとから設定したものが優先される。（先に設定したものは解除さ
れる。）
先に設定したものが優先される。（警告メッセージが表示される。）

2.2.1 あとから設定した機能が優先される場合
ここでは、2点ステープルを設定してから小冊子を設定する場合につい
て説明します。

A 2 点ステープルを設定します。

B 小冊子を設定します。

2点ステープルは自動で解除され、小冊子が有効になります。

2点ステープルを有効にする場合は、小冊子を解除し、再度 2
点ステープルの設定を行います。
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2.2　 組合わせできない操作について
2.2.2 先に設定した機能を優先する場合
組合わせ禁止の警告メッセージが表示された場合、それらの機能は組合
わせできません。
ここでは、小冊子を設定してから 2点ステープルを設定する場合につい
て説明します。

A 小冊子を設定します。

B 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」と表示され、2点ステープル
は設定できません。

小冊子が有効となり、2点ステープルは無効となります。

2点ステープルを有効にする場合は、小冊子を解除し、再度 2
点ステープルの設定を行います。
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2.3　原稿をセットする

原稿のセット方法には以下の 2種類の方法があります。原稿の種類に合
わせて最適な原稿セットを行ってください。

2.3.1 ADFに原稿をセットする

A 原稿のオモテ面を上にして、原稿を読込み順に原稿給紙トレイ
にセットします。
原稿の天部（上側）が奥側、または右側になるようにしま
す。

B ガイド板を原稿に沿わせます。

原稿セット方法 特長

ADFの場合 複数枚の原稿の上から自動的に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。

原稿ガラスの場合 原稿を原稿ガラス上に直接セットして原稿を読込みます。
本などのADFにセットできない原稿を読込むのに適して
います。

クリップやステープルなどでとじ
られた原稿は、絶対にセットしな
いでください。

ADFにセットできる原稿について
は、「ADFにセットする原稿」
（p. 6-17）をごらんください。

･ 原稿は 80枚または▼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と
なります。また、故障の原因と
なります。ただし、原稿が 80枚
を超える場合でも、原稿を分割
して読込ませることができます。
詳しくは、「原稿を分割して読込
む（連続読込み設定）」（p. 2-9）
をごらんください。
･ 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となります。
･ 原稿の天部（上側）が奥側以外
になる向きでセットした場合は、
必ず原稿のセット方向を設定し
てください。詳しくは、「原稿の
セット方向を設定する（原稿
セット方向）」（p. 2-20）をごら
んください。

･ サイズの異なる原稿（混載原稿）
のセットのしかたについては、
「サイズの異なる原稿をセットす
る（混載原稿）」（p. 2-18）をご
らんください。
･ 原稿の向きの指定のしかたにつ
いては、「原稿のセット方向を設
定する（原稿セット方向）」
（p. 2-20）をごらんください。
･ 原稿のとじしろ位置の指定のし
かたについては、「とじしろを設
定する（原稿のとじしろ）」
（p. 2-22）をごらんください。

A

A
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2.3　 原稿をセットする
2.3.2 原稿ガラス上に原稿をセットする

A ADFを開きます。

原則

原稿をセットするときは、必ずADFを 20 ﾟ以上開いてください。
20 ﾟ以上開けずに原稿をセットすると原稿のサイズを検出できない場合がありま
す。

B 原稿のオモテ面を下にして、原稿を原稿ガラス上にセットしま
す。
原稿の天部（上側）が奥側、または左側になるようにしま
す。

原稿ガラス上にセットできる原稿
については、「原稿ガラスにセット
する原稿」（p. 6-18）をごらんく
ださい。

･ 原稿ガラス上には 6.8 kg を超え
るような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ように
してください。故障の原因とな
ります。
･ 原稿が厚い本や立体物である場
合は、ADFを閉じずに読込みを
行ってください。ADFを閉じず
に読込みを行った場合、光が漏
れることがありますので、原稿
ガラス面を直視しないようにし
てください。ただし、漏れ出る
光はレーザー光線ではありませ
んので、レーザーの危険にさら
されることはありません。
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2.3　 原稿をセットする
C 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。

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。

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。

D ADFを閉じます。

･ 原稿の向きを指定したい場合は、
「原稿のセット方向を設定する
（原稿セット方向）」（p. 2-20）
をごらんください。
･ 原稿のとじしろ位置の指定のし
かたについては、「とじしろを設
定する（原稿のとじしろ）」
（p. 2-22）をごらんください。
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2.3　 原稿をセットする
2.3.3 原稿を分割して読込む（連続読込み設定）
大量にある原稿を数回に分けて読込ませることができます。

ADFに 1度にセットできる原稿枚数は最大 80枚までですが、連続読込
み設定を設定することで、80枚を超える原稿を数回に分けて読込ませ、
ひとつのコピージョブとして扱うことができます。また、原稿ガラス上
にセットして読込ませたり、途中でADFに切替えることもできます。

原稿セット方法については、「原稿
をセットする」（p. 2-6）をごらん
ください。

A 原稿をセットします。

連続読込み設定機能を解除すると
きは、再度［連続読込み設定］を
押します。

B 基本設定画面の［連続読込み設定］を押します。

C 【スタート】を押します。

原稿が読込まれたあと、以下の画面が表示されます。

次の原稿をセットし、【スタート】を押します。

原稿積載量は普通紙（80 g/m2）
80枚までです。また、それ以下で
も▼マークを超えて原稿をセット
しないでください。

連続読込み設定には［自動出力］
と［一括出力］があり、出荷時設
定では［一括出力］が設定されて
います。

連続読込み設定については、「コ
ピー設定」（p. 11-16）の「連続
読込み方法」をごらんください。

･ 画面左下の「メモリー残量」表
示で、メモリーの残量が確認で
きます。
･ 画像データを削除したいときは、
【ストップ】を押して、ジョブの
削除を行ってください。詳しく
は、「読込み・印刷を一時停止す
る」（p. 2-66）をごらんくださ
い。
基本機能 2-9



2.3　 原稿をセットする
連続読込み設定で一括出力が設定されている場合は、ADF
で原稿読込み中、以下の画面で［読込み終了］を押すと手順
5に進みます。

ADFにセットできないような原稿は原稿ガラス上にセット
してください。セットできる原稿については、「原稿ガラス
にセットする原稿」（p. 6-18）をごらんください。
読込み設定を変更する場合は、［設定変更］を押します。読
込み設定の変更については、「原稿ごとに読込み設定を変更
する」（p. 2-24）をごらんください。

D 全ての原稿を読込んだあと、［読込み終了］を押します。

読込み設定の変更画面は、設定に
より表示されるキーが異なります。
変更できる設定は、以下のとおり
です。
片面 /両面、濃度 /下地、原稿画
質、原稿のとじしろ、倍率、枠消
し、折り目消し

［中止］を押すと設定は変更されま
せん。
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2.3　 原稿をセットする
E 【スタート】を押します。
連続読込み設定で一括出力が設定されている場合は、［印刷
実行］または【スタート】を押します。

連続読込み設定で一括出力が設定されている場合は、コピー
設定を変更できます。［設定変更］を押し、コピー設定を変
更して［OK］を押します。
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2.3　 原稿をセットする
2.3.4 複数枚の原稿を原稿ガラス上にセットする
両面コピーや集約コピーなどを原稿ガラスを使用してコピーする場合、
複数枚の原稿を原稿ガラス上にセットし、読込ませます。ここでは、原
稿ガラスを使用して片面＞両面コピーをとる場合の手順を説明します。

A ADFを開きます。

B 1 枚目または 1面目の原稿のコピーしたい面を下側に向け、原稿
ガラス上にセットします。
原稿のセットのしかたについては、「原稿ガラス上に原稿を
セットする」（p. 2-7）をごらんください。

C ADFを閉じます。

D 基本設定画面の［両面 /ページ集約］を押します。

両面 /ページ集約画面が表示されます。

E ［片面＞両面］を押します。

･ 仕上りのグループが設定されて
いる場合、原稿を1枚読込むご
とに、設定部数分のコピーが行
われます。
･ 仕上りのソートが設定されてい
る場合、全ての原稿を読込み終
えたあと、設定部数単位に分け
てコピーが行われます。

連続読込み設定には［自動出力］
と［一括出力］があり、出荷時設
定では［自動出力］が設定されて
います。

連続読込み設定については、「コ
ピー設定」（p. 11-16）をごらん
ください。
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2.3　 原稿をセットする
F ［開き方向］を押し、コピー開き方向を設定して、［OK］を押し
ます。

原稿セット方向については、「原稿
のセット方向を設定する（原稿
セット方向）」（p. 2-20）をごらん
ください。

G ［原稿セット方向］を押し、セットした原稿の方向を設定して、
［OK］を押します。

H ［OK］を押します。

I 【スタート】を押します。

読込みが開始されます。

開き方向の設定については、「両面
コピーを選択する」（p. 2-40）を
ごらんください。
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2.3　 原稿をセットする
J 2 枚目または 2面目の原稿をセットし、【スタート】を押します。
残りの原稿がある場合、手順 10を繰り返し行います。

読込み設定を変更する場合は、［設定変更］を押します。読
込み設定の変更については、「原稿ごとに読込み設定を変更
する」（p. 2-24）をごらんください。

K 全ての原稿を読込んだあと、［読込み終了］を押します。

L 【スタート】を押します。
連続読込み設定で一括出力が設定されている場合は、［印刷
実行］または【スタート】を押します。

･ 読込み設定の変更画面は、設定
により表示されるキーが異なり
ます。変更できる設定は、以下
のとおりです。
片面 /両面、原稿のとじしろ、
倍率、枠消し、折り目消し、原
稿サイズ
･［中止］を押すと設定は変更され
ません。
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2.3　 原稿をセットする
連続読込み設定で一括出力が設定されている場合は、コピー
設定を変更できます。［設定変更］を押し、コピー設定を変
更して［OK］を押します。
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2.4　原稿の設定をする

目的のコピーをとるために、原稿の状態やセットに応じて必要な設定に
ついて説明します。

2.4.1 原稿のサイズを設定する（原稿サイズ）
原稿サイズが自動検出されない場合や、原稿サイズを目的に合わせて指
定したい場合は、原稿として読取るサイズを設定してコピーできます。

原稿のセット方法については、「原
稿をセットする」（p. 2-6）をごら
んください。

A 原稿をセットします。

B 基本設定画面の［原稿指定］を押します。

原稿指定画面が表示されます。

C ［原稿サイズ］を押します。

原稿サイズ画面が表示されます。

D 原稿サイズを設定し、［OK］を押します。

＜定形サイズ画面＞
定形サイズの場合、設定する原稿サイズを押します。 ［↑］または［↓］で、定形サイズ

の表示を切替えます。
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2.4　 原稿の設定をする
＜不定形サイズ画面＞
不定形サイズの場合、［不定形サイズ］を押すと不定形サイ
ズ画面が表示されます。
［X］または［Y］を選択しテンキーで数値を入力し、［OK］
を押します。

定形サイズ画面に戻ります。

不定形サイズ画面で範囲外の数値
を入力した場合は「入力エラー」
が表示されます。「入力エラー」が
表示された場合、または原稿サイ
ズの入力を間違えた場合は、【C】
を押して入力しなおします。

［中止］を押すと設定は変更さ
れません。
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2.4　 原稿の設定をする
2.4.2 サイズの異なる原稿をセットする（混載原
稿）

サイズの異なる原稿をADFに 1度にセットし、自動的に 1枚ずつ送り
出し、読込みます。

A ADFのガイド板を最も大きな原稿のサイズに合わせます。

B コピーしたい面を上向きにし、図のように揃えます。

C 原稿のオモテ面を上にして、原稿を読込み順に原稿給紙トレイ
にセットします。
ガイド板を原稿に沿わせます。
原稿は、ADFに対して左側と奥側を基準にしてセットしま
す。

D 基本設定画面の［原稿指定］を押します。

原稿指定画面が表示されます。

混載できる原稿サイズの組合わせ
は、セットする原稿の最大幅（ガ
イド板の開き幅）により異なりま
す。

ADFに混載できる原稿サイズの組
合わせについては、「ADFにセッ
トする原稿」（p. 6-17）をごらん
ください。

･ 原稿は 80枚または▼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と
なります。また、故障の原因と
なります。ただし、原稿が 100
枚を超える場合でも、原稿を分
割して読込ませることができま
す。詳しくは、「原稿を分割して
読込む（連続読込み設定）」
（p. 2-9）をごらんください。
･ 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となります。
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2.4　 原稿の設定をする
E ［混載原稿］を押します。

2.4.3 折りぐせのついた原稿をセットする（Z折
れ原稿）

折りぐせのある原稿をADFにセットしてコピーするときに、原稿サイ
ズを正確に検知できます。

原則

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、それよりあとは同じサイズとして読込みま
す。

A 原稿をセットします。

B 基本設定画面の［原稿指定］を押します。

原稿指定画面が表示されます。

混載原稿機能を解除するときは、
再度［混載原稿］を押します。

折りぐせのついた原稿は、ADFに
セットする前に伸ばしてください。
伸ばさずにコピーをすると、紙づ
まりの原因になります。

原稿のセット方法については、
「ADFに原稿をセットする」
（p. 2-6）をごらんください。
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2.4　 原稿の設定をする
C ［Z折れ原稿］を押します。

2.4.4 原稿のセット方向を設定する（原稿セット
方向）

両面原稿からのコピー、両面コピーや集約コピーなどをする場合、原稿
のセット方向を設定してください。原稿のセット方向を設定しないと、
ページ順やオモテ面とウラ面の配置が正しくコピーできないことがあり
ます。
原稿のセット方向について

設定を中止する場合は、再度［Z
折れ原稿］を押し、反転表示を解
除してください。

出荷時設定では、原稿の天部（上
側）を奥側にしてセットが選択さ
れています。

ADFを使用 原稿ガラスを
使用 アイコン 説明

原稿の天部（上側）を奥側
にしてセットした場合に選
択します。

原稿の天部（上側）を手前
側にしてセットした場合に
選択します。

･ ADFに原稿の天部（上
側）を左側にしてセット
した場合に選択します。
･ 原稿ガラス上に原稿の天
部（上側）を右側にセッ
トした場合に選択しま
す。

･ ADFに原稿の天部（上
側）を右側にセットした
場合に選択します。
･ 原稿ガラス上に原稿の天
部（上側）を左側にセッ
トした場合に選択しま
す。

1

1

1

1

1

1

1

1
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2.4　 原稿の設定をする
2.4.5 原稿セット方向の設定のしかた

原稿セット方法については、「原稿
をセットする」（p. 2-6）をごらん
ください。

A 原稿をセットします。

B 基本設定画面の［原稿指定］を押します。

原稿指定画面が表示されます。

C ［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。

【リセット】を押すと設定は中止さ
れ、初期設定に戻ります。

D セットした原稿の方向に合わせて、目的のキーを押し、［OK］
を押します。
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2.4　 原稿の設定をする
2.4.6 とじしろを設定する（原稿のとじしろ）
ADFに両面原稿をセットする場合、原稿のとじしろ位置を設定すること
で、原稿ウラ面の天部（上側）を指定します。
原稿のとじしろ位置について

出荷時設定では、とじ方向は［自
動］が選択されています。

［自動］を設定した場合は、上側ま
たは左側のとじしろが設定されま
す。

原稿のとじしろ アイコン 説明

左開き /とじ 原稿の左側にとじしろのある原
稿をセットした場合に選択しま
す。

右開き /とじ 原稿の右側にとじしろのある原
稿をセットした場合に選択しま
す。

上開き /とじ 原稿の上側にとじしろのある原
稿をセットした場合に選択しま
す。

＜原稿の長辺が
297 mm以下の
場合＞

＜原稿の長辺が
297 mmを超える
場合＞

自動

原稿のとじしろが自動で選択さ
れます。
原稿の長辺が297 mm以下の場
合、用紙の長辺にとじしろが設
定されます。
原稿の長辺が297 mmを超える
場合、用紙の短辺にとじしろが
設定されます。

ABC
AB

ABCBC

ABC

ABC

ABC
AB

ABC
ABC

ABC

ABC

ABC
AB
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2.4　 原稿の設定をする
2.4.7 原稿のとじしろの設定のしかた

A 原稿をセットします。

B 基本設定画面の［原稿指定］を押します。

原稿指定画面が表示されます。

C ［原稿のとじしろ］を押します。

原稿のとじしろ画面が表示されます。

D とじ方向を設定し、［OK］を押します。

原稿のセット方法については、「原
稿をセットする」（p. 2-6）をごら
んください。

とじしろのある原稿をセットする
場合は、原稿の天部（上側）を奥
側にしてセットしてください。

【リセット】を押すと設定は中止さ
れ、初期設定に戻ります。
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2.4　 原稿の設定をする
2.4.8 原稿ごとに読込み設定を変更する
連続読込み設定で原稿を読込む場合や、複数枚の原稿を原稿ガラスで読
込む場合に、原稿ごとに読込み設定を変更できます。
ここでは連続読込み設定の場合の手順を説明します。

A 原稿をセットします。

B 基本設定画面の［連続読込み設定］を押します。

C 【スタート】を押します。

読込みが開始されます。

D ［設定変更］を押します。

設定変更画面が表示されます。

E 目的のキーを押し、各設定画面で設定を変更して［OK］を押し
ます。

･ 読込み設定の変更画面は、設定
により表示されるキーが異なり
ます。変更できる設定は、以下
のとおりです。
片面 /両面、原稿のとじしろ、
倍率、枠消し、折り目消し、原
稿サイズ
･［中止］を押すと設定は変更され
ません。

［倍率］については「倍率を選ぶ」
（p. 2-29）、［枠消し］［折り目消
し］については「不要部分を消し
てコピーする（消去）」（p. 7-36）
をごらんください。
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2.4　 原稿の設定をする
＜原稿のとじしろ画面＞

＜倍率画面＞

＜枠消し画面＞

＜折り目消し画面＞
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2.4　 原稿の設定をする
F ［OK］を押します。

原稿サイズ画面が表示されるのは、
混載原稿がオンになっている場合
のみです。

＜原稿サイズ画面＞
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2.5　用紙を選ぶ

用紙サイズの選択には、原稿のサイズに合わせて自動で用紙を選択する
方法と、手動で用紙を指定する方法があります。目的のコピー条件に応
じ、いずれかの手順にしたがって設定します。出荷時設定では、［自動］
が選択されています。

原則

･ 自動用紙と自動倍率は同時に設定できません。
･ 用紙種類がレターヘッド紙に設定されているトレイを選択してコピーする場
合、用紙の面合わせ動作を行うため、片面コピーでもコピースピードが遅く
なります。

2.5.1 自動的に用紙を選択する（自動用紙）
セットされた原稿サイズを検知し、同じ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。

A 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。

B ［自動］を押します。

C ［OK］を押します。

基本設定画面に戻ります。

専用紙設定した給紙トレイは、自
動用紙機能で選択されません。特
別な用紙を給紙トレイにセットし
た場合には必ず用紙種類を設定し
てください。詳しくは、「専用紙に
ついて」（p. 6-7）をごらんくださ
い。

･ 自動倍率設定時に自動用紙を選
択した場合は、倍率設定画面が
表示されますので、目的の倍率
を設定してください。
･ 給紙トレイの優先順序の設定に
ついては、「<給紙トレイ設定>」
（p. 11-13）をごらんください。
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2.5　 用紙を選ぶ
2.5.2 手動で目的の用紙を指定する

あらかじめ、目的の用紙を給紙ト
レイにセットしておきます。

A 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。

自動倍率と組合わせて設定するこ
とで、原稿サイズと用紙サイズに
合った最適なコピー倍率が設定さ
れます。自動倍率については、「自
動的に倍率を設定させる（自動倍
率）」（p. 2-29）をごらんくださ
い。

B 目的の用紙がセットされた給紙トレイを選択します。

C ［OK］を押します。

基本設定画面に戻ります。
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2.6　倍率を選ぶ

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できます。出荷時設定では、［等倍］が選択
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。

原則

自動倍率と自動用紙は同時に設定できません。

2.6.1 自動的に倍率を設定させる（自動倍率）
原稿サイズと選択した用紙サイズに合わせて、自動的に最適なコピー倍
率を選択します。

A 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。

B ［自動］を押します。

C ［OK］を押します。

基本設定画面に戻ります。

自動倍率を指定し、原稿よりも大
きな用紙に拡大コピーしたい場合
は、用紙の向きに合わせて原稿を
セットします。

自動用紙設定時に自動倍率を選択
した場合は、用紙選択画面が表示
されますので、目的の用紙を選択
してください。
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2.6　 倍率を選ぶ
2.6.2 原稿と同じ倍率にする（等倍）
原稿の画像を原寸（等倍）でコピーします。

A 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。

B ［等倍］を押します。

C ［OK］を押します。

基本設定画面に戻ります。

［+］を押すと拡大側へ、［-］を押
すと縮小側へ 0.1%単位で倍率が
設定できます。
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2.6　 倍率を選ぶ
2.6.3 テンキーで倍率を指定する（ズーム）
テンキーを使用して、縦と横の比率を変えずに 25.0%～ 400.0%の間
でコピー倍率を直接入力できます。

入力した倍率を登録できます。登
録のしかたについては、「目的の倍
率を登録する」（p. 2-36）をごら
んください。

A 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。

B ［ズーム］を押します。

C テンキーで目的の倍率を入力します。（25.0%～ 400.0%）

D ［OK］を 2回押します。

基本設定画面に戻ります。

･ 設定可能範囲を超える数値を入
力した場合、「入力エラー」とな
ります。設定可能範囲の数値を
入力しなおしてください。
･ 入力を間違えたときは、【C】を
押し、正しい数値を入力します。
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2.6　 倍率を選ぶ
2.6.4 原稿を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（93.0%）し、センタリングして
コピーします。

A 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。

B ［小さめ］を押します。

C ［OK］を押します。

基本設定画面に戻ります。

小さめコピーの倍率は、目的の倍
率（90.0%～ 99.9%）に変更し、
登録できます。小さめコピーの倍
率変更／登録については、「目的の
倍率を登録する」（p. 2-36）をご
らんください。
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2.6　 倍率を選ぶ
2.6.5 「拡大」、「縮小」から倍率を選択する（固定
倍率）

よく使用する定形サイズの原稿から定形サイズの用紙にコピーする場合
の最適な倍率が、あらかじめ設定されています。

A 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。

B 原稿と用紙サイズから最適な倍率を「拡大」、「縮小」から選択
します。

C ［OK］を押します。

基本設定画面に戻ります。
基本機能 2-33



2.6　 倍率を選ぶ
2.6.6 テンキーで倍率を指定する（独立ズーム）
テンキーを使用して、縦（25.0%～ 400.0%）と横（25.0%～
400.0%）の比率を変えてコピー倍率を直接入力できます。
タテ・ヨコ倍率を組合わせると、下図のような画像が得られます。

A 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。

B ［ズーム］を押します。
基本機能 2-34



2.6　 倍率を選ぶ
C 「独立ズーム」の［X］を押し、テンキーで X辺の倍率を設定し
ます。（25.0%～ 400.0%）

D 「独立ズーム」の［Y］を押し、テンキーでY辺の倍率を設定し
ます。（25.0%～ 400.0%）

E ［OK］を 2回押します。

基本設定画面に戻ります。

･ 設定可能範囲を超える数値を入
力した場合、「入力エラー」とな
ります。設定可能範囲の数値を
入力しなおしてください。
･ 入力を間違えたときは、【C】を
押し、正しい数値を入力します。

･ 設定可能範囲を超える数値を入
力した場合、「入力エラー」とな
ります。設定可能範囲の数値を
入力しなおしてください。
･ 入力を間違えたときは、【C】を
押し、正しい数値を入力します。

［中止］を押すと設定は変更されま
せん。
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2.6　 倍率を選ぶ
2.6.7 登録倍率から選択する
登録されているコピー倍率を、必要に応じて呼出し設定します。
また、登録されているコピー倍率を変更することもできます。

A 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。

B 目的の倍率を「登録倍率」から選択します。

C ［OK］を押します。

基本設定画面に戻ります。

2.6.8 目的の倍率を登録する
よく使用する倍率を 3件と小さめ倍率を登録できます。

A 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。

登録倍率には、目的の倍率を登録
することができます。倍率の登録
のしかたについては、「目的の倍率
を登録する」（p. 2-36）をごらん
ください。

･ 出荷時設定では、［等倍］が選択
されています。
･［+］を押すと拡大側へ、［-］を
押すと縮小側へ0.1%単位で倍
率が設定できます。
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2.6　 倍率を選ぶ
B ［ズーム］を押します。

C テンキーで目的の倍率を入力します。（25.0%～ 400.0%）

D ［倍率登録］を押します。

E 登録するいずれかのキー、または［小さめ］を押します。

入力した倍率が登録されます。

F ［OK］を 3回押します。

基本設定画面に戻ります。

･ 設定可能範囲を超える数値を入
力した場合、「入力エラー」とな
ります。設定可能範囲の数値を
入力しなおしてください。
･ 入力を間違えたときは、【C】を
押し、正しい数値を入力します。

［中止］を押すと設定は変更されま
せん。

［小さめ］の倍率を登録する場合
は、90.0%～ 99.9%の範囲の中
から目的の倍率を入力してくださ
い。

･ 登録倍率にはあらかじめ、
400.0%、200.0%、50.0%が
登録されています。選択された
キーに登録されていた倍率は、
新たに入力した倍率に上書きさ
れます。
･ いずれの登録倍率のキーも押さ
ずに［OK］を押すと設定は変更
されません。

【リセット】を押すと設定は中止さ
れ、初期設定に戻ります。
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2.7　原稿＞コピー機能を選ぶ

原稿＞コピー機能には以下の 4つの設定があります。

ここでは、原稿＞コピー機能の設定のしかたについて説明します。

原稿＞コピー機能 説明

片面＞片面 片面原稿を用紙の片面にコピーします。

片面＞両面 2枚の片面原稿を 1枚の用紙の両面にコピー
します。

両面＞片面 両面原稿を 2枚の用紙の片面にコピーします。

両面＞両面 両面原稿を用紙の両面にコピーします。

1 1
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1

2

1
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2.7　 原稿＞コピー機能を選ぶ
2.7.1 片面コピーを選択する

A 基本設定画面の［両面 /ページ集約］を押します。

両面 /ページ集約画面が表示されます。

B ［片面＞片面］、または［両面＞片面］を押します。

両面原稿の場合、［開き方向］を押し、原稿開き方向を設定
して、［OK］を押します。

原稿セット方向については、「原稿
のセット方向を設定する（原稿
セット方向）」（p. 2-20）をごらん
ください。

C ［原稿セット方向］を押し、セットした原稿の方向を設定して、
［OK］を押します。

D ［OK］を押します。

基本設定画面に戻ります。

出荷時設定では、［片面＞片面］が
設定されています。

原稿ガラスを使用して複数枚の原
稿を読込む場合は、「複数枚の原稿
を原稿ガラス上にセットする」
（p. 2-12）をごらんください。

･［両面＞片面］を選択した場合、
開き方向および原稿セット方向
を設定してください。開き方向
および原稿セット方向を設定し
ていない場合、目的のコピーに
ならないことがあります。
･ 原稿開き方向で［自動］を押す
と、原稿のとじしろが自動で選
択されます。原稿の長辺が 297 
mm以下の場合、用紙の長辺に
とじしろが設定されます。原稿
の長辺が297 mmを超える場
合、用紙の短辺にとじしろが設
定されます。
･ 原稿開き方向で［自動］を設定
した場合は、上側または左側の
とじしろが設定されます。
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2.7　 原稿＞コピー機能を選ぶ
2.7.2 両面コピーを選択する

A 基本設定画面の［両面 /ページ集約］を押します。

両面 /ページ集約画面が表示されます。

B ［片面＞両面］、または［両面＞両面］を押します。

C ［開き方向］を押します。
片面原稿の場合、コピー開き方向を設定して、［OK］を押し
ます。

出荷時設定では、［片面＞片面］が
設定されています。

原稿ガラスを使用して複数枚の原
稿を読込む場合は、「複数枚の原稿
を原稿ガラス上にセットする」
（p. 2-12）をごらんください。

･ 開き方向および原稿セット方向
を設定してください。開き方向
および原稿セット方向を設定し
ていない場合、目的のコピーに
ならないことがあります。
･ 原稿開き方向で［自動］を押す
と、原稿のとじしろが自動で選
択されます。原稿の長辺が 297 
mm以下の場合、用紙の長辺に
とじしろが設定されます。原稿
の長辺が297 mmを超える場
合、用紙の短辺にとじしろが設
定されます。
･ 原稿開き方向で［自動］を設定
した場合は、上側または左側の
とじしろが設定されます。
･ コピー開き方向で［自動］を押
すと、原稿の方向から用紙への
とじしろ位置を自動的に判断し、
原稿の長辺が297 mm以下の場
合、用紙の長辺にとじしろ位置
を設定し、原稿の長辺が
297 mmを超える場合、用紙の
短辺にとじしろ位置を設定しま
す。
･ コピー開き方向で［自動］を設
定した場合は、上側または左側
のとじしろ位置が設定されます。
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2.7　 原稿＞コピー機能を選ぶ
両面原稿の場合、原稿開き方向とコピー開き方向を設定し
て、［OK］を押します。

原稿セット方向については、「原稿
のセット方向を設定する（原稿
セット方向）」（p. 2-20）をごらん
ください。

D ［原稿セット方向］を押し、セットした原稿の方向を設定して、
［OK］を押します。

E ［OK］を押します。

基本設定画面に戻ります。
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2.8　ページ集約を選ぶ

複数枚（2枚、4枚、8枚）の原稿画像を、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。
ページ集約コピーには以下の 3つの設定があります。

集約機能を選択すると原稿と用紙
のサイズに基づいた適切な倍率を
設定してコピーします。（お勧め倍
率）
設定された倍率は、手動で変更す
ることができます。

･ 出荷時設定では、「お勧め倍率」
が設定されています。
･ ユーザー設定の［集約 /小冊子
倍率］でお勧め倍率を使用しな
いように設定できます。その場
合、倍率は手動で設定してくだ
さい。詳しくは、「コピー設定」
（p. 11-16）をごらんください。

項目 説明

2 in 1 2 枚の原稿画像を 1枚の用紙に印刷します。

4 in 1 4 枚の原稿画像を 1枚の用紙に印刷します。原稿の集約順
（ページ並び）を指定できます。
＜横順＞

＜縦順＞
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2.8　 ページ集約を選ぶ
ここでは、集約コピーの設定のしかたについて説明します。

8 in 1 8 枚の原稿画像を 1枚の用紙に印刷します。原稿の集約順
（ページ並び）を指定できます。
＜横順＞

＜縦順＞

項目 説明
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2.8　 ページ集約を選ぶ
2.8.1 複数枚の原稿を 1枚の用紙に収める（集約）

A 基本設定画面の［両面 /ページ集約］を押します。

両面 /ページ集約画面が表示されます。

B 目的の集約枚数を選択します。

［2 in 1］を選択した場合、集約順は下図のようになります。

･ 集約する原稿の向きおよび枚数
に合わせて、機能と集約順を選
択します。
［4 in 1］、［8 in 1］を選択した
場合、［縦順］または［横順］の
集約順を画面上で確認できます。
ただし設定メニューの左エリア
初期表示設定が［設定内容］の
場合に限ります。
･ 集約を設定し、［片面＞両面］を
選択したときは、コピーの開き
方向と原稿のセット方向を設定
します。
集約を設定し、［両面＞片面］を
選択したときは、原稿の開き方
向と原稿のセット方向を設定し
ます。
集約を設定し、［両面＞両面］を
選択したときは、コピーおよび
原稿の開き方向と原稿のセット
方向を設定します。
これらの設定を正しくしていな
いと希望する集約ができないこ
とがあります。
原稿のとじしろについては、「と
じしろを設定する（原稿のとじ
しろ）」（p. 2-22）をごらんくだ
さい。
原稿セット方向については、「原
稿のセット方向を設定する（原
稿セット方向）」（p. 2-20）をご
らんください。
･ 集約の設定を解除するときは、
［しない］を押します。

原稿が縦向きの場合

原稿が横向きの場合
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2.8　 ページ集約を選ぶ
［4 in1/8 in1］を選択した場合、4 in 1/8 in 1 画面が表示さ
れます。［縦順］または［横順］を押し、原稿の集約順を指
定します。
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2.9　原稿の画質を選ぶ

2.9.1 小さな文字や写真の入った原稿をセットす
る（原稿画質）

原稿の文字や画像のタイプに合わせて機能を選択し、よりよいコピー画
質に調整します。
原稿画質には以下の設定があります。

ここでは、原稿画質の設定のしかたについて説明します。

出荷時設定では、［文字 /写真］が
設定されています。

アイコン 説明

文字

文字のみで構成された原稿からコピーするのに適
した機能です。
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 /写真

文字と写真が混在する原稿をコピーするのに適し
た機能です。

写真

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）を再現するときに適した機能
です。

薄文字原稿

文字のみで構成された原稿で、原稿の濃度が薄い
文字（鉛筆原稿など）からコピーするのに適した
機能です。
コピーされた文字の濃度を濃く再現し、読みやす
い文字が得られます。
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2.9　 原稿の画質を選ぶ
2.9.2 原稿画質の設定のしかた

A 原稿をセットします。

B 基本設定画面の［原稿画質］を押します。

原稿画質画面が表示されます。

C セットした原稿に合った原稿画質機能を選択します。

原稿のセット方法については、「原
稿をセットする」（p. 2-6）をごら
んください。
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2.10　濃度を選ぶ

コピー濃度や下地濃度の設定をします。原稿の状態に合わせて、よりよ
い濃度に調整します。
濃度調整には以下の 2つの設定があります。

ここでは、濃度調整の設定のしかたについて説明します。

機能名 説明

濃度 印刷画像濃度を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、原稿の濃度を自動的に判断し、最適な
濃度で印刷します。

下地調整 下地色付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段階ずつ下地濃度が
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。
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2.10　 濃度を選ぶ
2.10.1 印刷濃度を調整する（濃度）

A 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。

B 目的の濃度に調整します。

C ［OK］を押します。

･［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、中央（標準
値）に戻ります。
･ [ 自動 ] を押すと、原稿の濃度を
自動的に判断し、最適な濃度で
印刷します。

【リセット】を押すと設定は中止さ
れ、初期設定に戻ります。
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2.10　 濃度を選ぶ
2.10.2 下地濃度を調整する（下地調整）

A 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。

B 目的の下地濃度に調整します。

C ［OK］を押します。

･［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、中央（標準
値）に戻ります。

【リセット】を押すと設定は中止さ
れ、初期設定に戻ります。
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2.11　仕上り機能を選ぶ

コピーを排紙トレイに排紙するときの仕分け方法や仕上りの状態を設定
できます。

･ ADFに原稿をセットする場合、
ソートまたはグループの設定に
関わらず、全ての原稿を読込み
終えたあとに指定した設定方法
にて出力されます。
･ 原稿ガラスに原稿をセットする
場合、ソートまたはグループの
設定により、以下のように動作
します。
＜ソートを設定した場合＞
全ての原稿を読込み終えたあと、
設定部数単位に分けて出力しま
す。原稿のセット方法について
詳しくは、「複数枚の原稿を原稿
ガラス上にセットする」（p. 2-
12）をごらんください。
＜グループを設定した場合＞
原稿を1枚読込むごとに、設定
部数分の出力をします。

出荷時設定では、グループが設定
されています。

仕分け機能は、フィニッシャーが
装着されていない場合、以下の条
件を全て満たすと、コピーの完了
した用紙を交互に仕分けして排紙
します。
･ A4 またはB5 の用紙を使用する
･ サイズと種類の同じ用紙をw方
向と v方向にセットする
･ 用紙／サイズ機能で自動用紙を
設定する
･ 混載原稿選択時に自動用紙を設
定しない

管理者設定で、フィニッシャー装
着時にコピーの完了した用紙をシ
フトせずに（ずらさずに）排出す
ることもできます。出荷時設定で
は、シフト排出するが設定されて
います。

フィニッシャー装着時のシフト排
出設定については、「＜出力設定
＞」（p. 11-21）をごらんくださ
い。

中とじ /折りについては、「紙折り
機能を選ぶ」（p. 2-60）をごらん
ください。

項目 説明

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。

仕分け ＜フィニッシャー装着していない場合＞
仕分け機能の条件を満たすと、コピーの完了した用紙を
交互に仕分けして排紙します。

＜フィニッシャー装着時＞
コピーの完了した用紙をシフトして（ずらして）排紙し
ます。

中とじ /折り コピーの完了した用紙を折って排紙します。また、折り
とステープルを同時に行い排紙することができます。

［中とじ /折り］機能はオプションのフィニッシャー FS-
522 に中綴じ機を装着している場合に使用できます。

排紙トレイ コピーの完了した用紙を指定した排紙トレイに排紙しま
す。
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2.11　 仕上り機能を選ぶ
ここでは、仕上り機能の設定のしかたについて説明します。

原則

ステープル機能は、オプションのフィニッシャー FS-522/FS-523を装着した
場合に使用できる機能です。
パンチ機能は、オプションのフィニッシャー FS-522にパンチユニットPU-
501 を装着した場合、またはオプションのフィニッシャーFS-523 を装着した
場合に使用できる機能です。

仕上り機能一覧

＊1交互仕分け不可、シフト可
＊ 2交互仕分け可、シフト不可

ステープル コピーの完了した用紙のコーナーまたは2点をステープ
ル（針）でとじます。

パンチ コピーの完了した用紙にファイリング用のパンチ穴（2
穴）をあけます。

フィニッシャー FS-522

フィニッ
シャー
FS-523

セパ
レーター

フィニッ
シャー
単体

フィニッ
シャー
+

パンチ
ユニット

フィニッ
シャー
+

パンチ
ユニット
+

中綴じ機

フィニッ
シャー
+

パンチ
ユニット
+

メール
ビン

ソート ○ ○ ○ ○ ○ ○

グループ ○ ○ ○ ○ ○ ○

仕分け ○ *1 ○ *1 ○ *1 ○ *1 ○ *1 ○ *2

ステー
プル ○ ○ ○ ○ ○ ×

パンチ × ○ ○ ○ ○ ×

中とじ × × ○ × × ×

中折り × × ○ × × ×

排紙トレ
イ選択 ○ ○ ○ ○ ○ ○

項目 説明

1
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2.11　 仕上り機能を選ぶ
2.11.1 部数ごとに分けて排紙する（ソート）

A 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。

B ［ソート（1部ごと）］を押します。

部数ごとに仕分けして排紙したい場合は、「仕分け」の［す
る］を押します。

C ［OK］を押します。

基本設定画面に戻ります。

出荷時設定では、［グループ（ペー
ジごと）］が設定されています。

フィニッシャーを装着していない
状態で［仕分け］を選択した場合、
以下の条件を全て満たすと、コ
ピーの完了した用紙をw方向と v

方向の交互に仕分けして排紙しま
す。
･ A4 またはB5 の用紙を使用する
･ サイズと種類の同じ用紙をw方
向と v方向にセットする
･ 用紙／サイズ機能で自動用紙を
設定する
･ 混載原稿選択時に自動用紙を設
定しない
フィニッシャーを装着している状
態で「仕分け」の［する］を選択
した場合、コピーの完了した用紙
をシフトして（ずらして）排紙し
ます。
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2.11　 仕上り機能を選ぶ
2.11.2 ページごとに分けて排紙する（グループ）

A 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。

B ［グループ（ページごと）］を押します。

ページごとに仕分けして排紙したい場合は、「仕分け」の
［する］を押します。

C ［OK］を押します。

基本設定画面に戻ります。

出荷時設定では、［グループ（ペー
ジごと）］が設定されています。

フィニッシャーを装着していない
状態で［仕分け］を選択した場合、
以下の条件を全て満たすと、コ
ピーの完了した用紙をw方向と v

方向の交互に仕分けして排紙しま
す。
･ A4 またはB5 の用紙を使用する
･ サイズと種類の同じ用紙をw方
向と v方向にセットする
･ 用紙／サイズ機能で自動用紙を
設定する
･ 混載原稿選択時に自動用紙を設
定しない
フィニッシャーを装着している状
態で「仕分け」の［する］を選択
した場合、コピーの完了した用紙
をシフトして（ずらして）排紙し
ます。
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2.11　 仕上り機能を選ぶ
2.11.3 排紙先を指定して排紙する

原則

排紙トレイの指定はフィニッシャーまたはセパレーターを装着した場合に使用で
きる機能です。

A 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。

B ［排紙トレイ］を押します。

C 排紙先のトレイキーを押します。

基本設定画面に戻ります。

D ［OK］を 2回押します。

基本設定画面に戻ります。
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2.11　 仕上り機能を選ぶ
2.11.4 ステープルでとじて排紙する（ステープル）
コーナーステープルまたは 2点ステープルでとじて出力します。

フィニッシャー FS-522

とじ枚数：50枚（90g/m2 紙）

フィニッシャー FS-523

とじ枚数：50枚（90g/m2 紙）

A 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。

フィニッシャー装着時のみ、コー
ナーステープルまたは 2点ステー
プルでとじて出力ができます。

ステープルとじする場合、以下の
条件を全て満たす必要があります。
･ 用紙の幅は 182 mm以上、297 
mm以下
･ 用紙の長さは139.7 mm以上、
431.8 mm以下
･ 混載原稿の場合、プリントされ
る用紙の幅が同じ

トレイの
種類 用紙坪量 用紙

サイズ 積載量

第1排紙
トレイ

56 g/m2 ～
90 g/m2

A3 w～
A5 v 

32 mm、200枚、20部のいず
れかに達した場合

第 2排紙
トレイ

56 g/m2 ～
90 g/m2

A3 w～
A5 v 

A4 w以下：132 mm、1000
枚、100部
B4 w以上：64.5 mm、500
枚、50部のいずれかに達した場
合

増設排紙
トレイ

56 g/m2 ～
90 g/m2

A3 w～
A5 v 

24 mm、200枚、20部のいず
れかに達した場合

用紙坪量 用紙サイズ 積載量

60 g/m2 ～ 90 g/m2 A3 w～B5 w/v A4 w以下：375 mm、3000 枚
B4 w以上：187.5 mm、1500
枚のいずれかに達した場合

ステープルとじする場合、原稿を
セットする方向およびステープル
する用紙の方向を設定してくださ
い。原稿セット方向およびステー
プルする用紙の方向が設定されて
いない場合、目的の位置にステー
プルとじされないことがあります。
原稿セット方向については、「原稿
のセット方向を設定する（原稿
セット方向）」（p. 2-20）をごらん
ください。
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2.11　 仕上り機能を選ぶ
B ステープルの［コーナー］または［2点］を押します。

C ［位置指定］を押します。

目的の位置を選択し、［OK］を押します。

＜ 2点ステープルの場合＞

＜コーナーステープルの場合＞

･「ステープル」を選択した場合、
自動的に［ソート（1部ごと）］
が選択されます。
･「ステープル」と「仕分け」は組
合わせて使用できません。
･ ステープル機能を解除するとき
は、［なし］を押します。

･［自動］を押すと、セットした原
稿の方向から用紙へのステープ
ル位置を自動的に判断し、原稿
の長辺が297 mm以下の場合、
用紙の長辺にステープル位置を
設定し、原稿の長辺が297 mm
を超える場合、用紙の短辺にス
テープル位置を設定します。
･［自動］を設定した場合は、上側
または左側のステープル位置が
設定されます。
･［自動］によりステープルの位置
を指定する場合は、必ず原稿の
天部が奥側になるようにセット
してください。それ以外の向き
だと、正しく設定できません。

【リセット】を押すと設定は中止さ
れ、初期設定に戻ります。
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2.11　 仕上り機能を選ぶ
D 必要に応じて、［原稿セット方向］を押し、原稿のセットされて
いる向きを指定します。

E ［OK］を押します。

基本設定画面に戻ります。

2.11.5 パンチ穴をあけて排紙する（パンチ）
フィニッシャー FS-522

フィニッシャー FS-523

原則

パンチ機能はオプションのフィニッシャー FS-522にパンチユニットPU-501
を装着した場合、またはオプションのフィニッシャー FS-523を装着した場合に
使用できる機能です。

A 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。

パンチ機能を解除するときは、［な
し］を押します。

B パンチの［2穴］を押します。

原稿セット方向については、「原稿
のセット方向を設定する（原稿
セット方向）」（p. 2-20）をごらん
ください。

パンチ穴をあける場合、以下の条
件を全て満たす必要があります。
･ 用紙の幅は 182 mm以上、297 
mm以下
･ 用紙の長さは182 mm以上、
432 mm以下

用紙坪量 用紙サイズ

普通紙（60 g/m2 ～ 90 g/m2）
厚紙（91 g/m2 ～ 163 g/m2）

A3 w～B5 w/v 

用紙坪量 用紙サイズ

普通紙（60 g/m2 ～ 90 g/m2） A3 w～B5 w/v 

パンチ穴をあける場合、原稿を
セットする方向を設定してくださ
い。原稿セット方向が設定されて
いない場合、目的のとおりにパン
チされないことがあります。
原稿セット方向については、「原稿
のセット方向を設定する（原稿
セット方向）」（p. 2-20）をごらん
ください。
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2.11　 仕上り機能を選ぶ
C ［位置指定］を押します。

目的の位置を選択し、［OK］を押します。

D 必要に応じて、［原稿セット方向］を押し、原稿のセットされて
いる向きを指定します。

E ［OK］を押します。

基本設定画面に戻ります。

･［自動］を押すと、セットした原
稿の方向から用紙へのパンチ位
置を自動的に判断し、原稿の長
辺が297 mm以下の場合、用紙
の長辺にパンチ位置を設定し、
原稿の長辺が297 mmを超える
場合、用紙の短辺にパンチ位置
を設定します。
･［自動］を設定した場合は、上側
または左側のパンチ位置が設定
されます。
･［自動］によりパンチの位置を指
定する場合は、必ず原稿の天部
が奥側になるようにセットして
ください。それ以外の向きだと、
正しく設定できません。

【リセット】を押すと設定は中止さ
れ、初期設定に戻ります。

原稿セット方向については、「原稿
のセット方向を設定する（原稿
セット方向）」（p. 2-20）をごらん
ください。
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2.12　紙折り機能を選ぶ

フィニッシャー FS-522 に中綴じ機SD-507 を装着することで、コ
ピーした用紙を折って排紙できます。紙折り出力には以下の種類があり
ます。

原則

中折り、中とじ機能はオプションのフィニッシャー FS-522 に中綴じ機SD-
507 を装着した場合に使用できる機能です。

2.12.1 2 つ折りにして排紙する（中折り）

項目 説明

中折り 用紙を2つ折りにして、排紙します。（p. 2-60）

中とじ 用紙のセンター2ヶ所にステープルし、2つ折りにして排
紙します。（p. 2-62）

中とじ /中折り出力をする場合、
以下の条件を全て満たす必要があ
ります。
･ 用紙の幅は 182 mm以上、
297 mm以下
･ 用紙の長さは257 mm以上、
431.8 mm以下

用紙坪量 用紙サイズ 積載量
（いずれかで検知）

56 g/m2 ～ 90 g/m2 B5 w、A4 w、
B4 w、A3 w

200 枚または 20部
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2.12　 紙折り機能を選ぶ
A 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。

B ［紙折り /中とじ］を押します。

紙折り /中とじ画面が表示されます。

C ［中折り］を押します。

D ［OK］を 2回押します。

出荷時設定では、中折りを設定す
ると、小冊子機能が自動的に選択
されるように設定されています。

中折り機能を解除するときは、［し
ない］を押すか、他の機能のキー
を押します。
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2.12　 紙折り機能を選ぶ
2.12.2 用紙の中央をとじて排紙する（中とじ）

とじ枚数：90 ｇ/m2 紙 2～ 15枚（最大 60ページ）

A 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。

B ［紙折り /中とじ］を押します。

紙折り /中とじ画面が表示されます。

中とじ /中折り出力をする場合、
以下の条件を全て満たす必要があ
ります。
･ 用紙の幅は 182 mm以上、
297 mm以下
･ 用紙の長さは257 mm以上、
431.8 mm以下

用紙坪量 用紙サイズ 積載量
（いずれかで検知）

56 g/m2 ～ 90 g/m2 B5 w、A4 w、
B4 w、A3 w

200 枚または 20部

･ カバーシート機能のカバー紙を
選択した場合は、カバー紙
（50 g/m2 ～ 200 g/m2）にス
テープルすることができます。
･ 出荷時設定では、中とじを設定
すると、以下の機能が自動的に
設定されます。
･片面＞両面
･小冊子
･小冊子時のお勧め倍率（× 
70.7%）

･ 中とじを設定すると、仕上りで
設定した以下の機能設定が無効
になります。
･グループ
･仕分け
･ステープル
･パンチ

中とじ機能を解除するときは、［し
ない］を押すか、他の機能のキー
を押します。
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2.12　 紙折り機能を選ぶ
C [ 中とじ ] を押します。

D ［OK］を 2回押します。
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2.13　回転しないを選ぶ

セットされた用紙の向きに合わせて画像を回転させないようにコピーし
ます。

% 基本設定画面の［回転しない］を押します。

用紙サイズ、倍率によっては、画
像が欠ける場合があります。

原稿

回転しない

回転する
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2.14　印刷中に次のコピー原稿を読込む（コピー予約）

現在のコピージョブの印刷中に、次のコピージョブの設定や原稿読込み
を行い、印刷完了後に続けて次のコピーを印刷します。

原則

コピー予約は、現コピーを含めて最大 95ジョブまで登録できます。

A 現在のジョブの印刷中に、「コピー予約できます」と表示された
ら原稿をセットし、次のコピーのコピー条件を設定します。

設定メニューの印刷中画面表示を「する」に設定した場合、
印刷中画面の［コピー予約］を押して、基本設定画面を表示
します。

B 【スタート】を押します。

C 実行中のコピージョブ終了後、次のコピーを開始します。

セットした原稿の読込み終了後に
コピー予約できます。原稿読込み
中に次のジョブを予約できません。

原稿セット方法については、「原稿
をセットする」（p. 2-6）をごらん
ください。

予約したジョブを削除するときは、
画面左エリアの［ジョブ表示］を
押し、［ジョブ詳細］を押します。
詳しくは、「ジョブを削除する」
（p. 10-6）をごらんください。

印刷中画面表示の設定については、
「画面カスタマイズ設定」（p. 11-
15）をごらんください。
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2.15　読込み・印刷を一時停止する

原稿の読込みや印刷の動作を一時停止したいときは、以下の手順にした
がってください。

A ジョブの読込み・印刷中に【ストップ】を押します。

読込み・印刷が停止します。

タッチパネルに停止中ジョブ画面が表示されます。

B 【スタート】を押すと、停止していた全てのジョブが再開されま
す。

読込み中ジョブがある場合は、【ス
トップ】を押すと、読込みも同時
に停止します。

一時停止したジョブの削除のしか
たについては、「一時停止したジョ
ブを削除する」（p. 2-67）をごら
んください。
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2.16　一時停止したジョブを削除する

一時停止したジョブを削除したいときは、以下の手順にしたがってくだ
さい。

A ジョブの読込み・印刷中に【ストップ】を押します。

読込み・印刷が停止します。
タッチパネルに停止中ジョブ画面が表示されます。

B 削除したいジョブを選択し、［削除実行］を押します。

選択したジョブが削除されます。

読込み・印刷中のジョブの一時停
止のさせ方について、詳しくは、
「読込み・印刷を一時停止する」
（p. 2-66）をごらんください。

･ 削除するジョブは1つずつ選択
します。
･ 一時停止したジョブを再開する
場合は【スタート】を押します。
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第 3章

第3章コピー補助機能
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。

3.1　 コピー条件を確認する（設定内容） .......................................................................3-2
3.2　 1部印刷してコピーの仕上りを確認する（確認コピー） ...........................................3-4
3.3　 プレビュー画像でコピーの仕上りを確認する （仕上りプレビュー） ...........................3-7
3.4　 割込んでコピーする（割込み） ...........................................................................3-12
3.5　 コピー条件を登録する（プログラム登録） ............................................................3-13
3.6　 登録したコピー条件でコピーする（コピープログラム呼出し） ................................3-16
3.7　 機能説明画面を表示させる（ヘルプ機能） ............................................................3-18
3.8　 操作パネルの設定をする（ユニバーサル設定） .....................................................3-22



3.1　コピー条件を確認する（設定内容）

設定内容画面で、現在設定されているコピー条件の確認、変更ができま
す。

3.1.1 設定の確認のしかた

A 画面左エリアの［設定内容］を押し、［詳細確認］を押します。

設定内容画面が表示されます。

･ 設定内容画面は 7画面あります。
画面タイトルの右側に現在の画
面番号が表示されます。
･［←前画面］を押すと1つ前の画
面に、［次画面→］を押すと次の
画面に切替わります。
･ 出荷時設定から設定を変更した
機能は、その項目が色付きの枠
で囲まれます。
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3.1　 コピー条件を確認する（設定内容）
B 設定内容の確認が終了したら、［閉じる］を押します。

基本設定画面に戻ります。

3.1.2 設定の変更のしかた

A 画面左エリアの［設定内容］を押し、［詳細確認］を押します。

B ［←前画面］または［次画面→］を押して変更する機能のある画
面を表示します。

C 変更する機能のキーを押します。

各機能の設定画面が表示されます。

D 各機能の設定方法にしたがい、変更を行ってください。
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3.2　1部印刷してコピーの仕上りを確認する（確認コピー）

大量のコピーを行うとき、先に 1部だけ印刷して仕上りを確認できま
す。印刷の失敗を未然に防ぐことができます。

A 原稿をセットします。

B 目的のコピー条件を設定します。

C 【確認コピー】を押します。

D 確認方法で［印刷して確認］を押し、原稿セット方向を選択し
ます。

＜原稿ガラスに原稿をセットした場合＞

＜ADFに原稿をセットした場合＞

E 【スタート】を押します。

原稿セット方法については、「原稿
をセットする」（p. 2-6）をごらん
ください。

確認コピーをするときは、複数部
数を設定してください。

オプションのハードディスクを装
着していないと、確認コピー方法
選択画面は表示されません。
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3.2　 1 部印刷してコピーの仕上りを確認する（確認コピー）
F 原稿ガラスに原稿をセットした場合は、［読込み終了］を押し、
【スタート】を押します。

1部印刷されます。

G コピー結果を確認します。
コピーを確認して問題なければ、手順 11へ進みます。

コピー条件の設定を変更するときは、手順 8へ進みます。

H 確認コピー画面の［設定変更］を押します。

この画面が表示された状態で一定時間操作しないでいると、
確認コピーを行ったジョブが蓄積ジョブに登録され、基本設
定画面に戻ります。
蓄積ジョブへの登録は、以下のタイミングで行われます。
･ システムオートリセットが動作した時
･ 1分後（システムオートリセットを［使用しない］に設定
している場合）

ADFに原稿をセットした場合は、
原稿の読込み終了を確認する画面
は表示されず、仕上り確認用の印
刷が開始されます。

･ 確認コピー画面表示中にコピー
を中断する場合は【リセット】
または【C】を押します。
または、左エリアのジョブ表示
リストから中断する確認コピー
ジョブを選んで、［削除］を押し
ます。削除確認画面が表示され
たら、［はい］を押し、［OK］を
押します。
･ 蓄積ジョブについては、p. 10-
10をごらんください。システム
オートリセットを［使用しない］
に設定している場合は、操作を
しなくなってから1分で蓄積
ジョブに登録されます。
ただし、確認コピー時リセット
を［しない］に設定していると
ジョブは蓄積されません。
リセット設定については、「＜リ
セット設定＞」（p. 11-24）を
ごらんください。
･ システムオートリセットについ
ては、「自動的に設定を取消す
（オートリセット）」（p. 1-30）
をごらんください。
･ 確認コピー画面の「印刷部数」
は、「確認コピー済み印刷部数 /
設定総部数」を示しています。
･ 確認コピー画面の「総印刷枚数」
は、「確認コピー済み印刷枚数 /
確認コピー印刷枚数」を示して
います。
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3.2　 1 部印刷してコピーの仕上りを確認する（確認コピー）
設定変更画面でコピー条件を変更して、［OK］を押します。

I 【確認コピー】を押して、確認コピーを繰り返します。

J ［印刷実行］を押します。

残り部数がジョブとして登録されます。

･ 元の設定に戻す場合は［中止］
を押します。
･ コピー条件が変更できないとき
は、確認コピーを中断してくだ
さい。次に【リセット】を押し
てコピー条件を取消してから、
設定をしなおしてください。
･ 設定変更画面表示中にコピーを
中断する場合は、左エリアの
ジョブ確認リストから中断する
確認コピージョブを選んで、［削
除］を押します。削除確認画面
が表示されたら、［はい］を押
し、［OK］を押します。
･ 設定変更画面表示中に【リセッ
ト】を押すと、設定変更画面で
変更した設定がリセットされ、
手順 2で設定した内容に戻りま
す。
･ 設定変更画面の「部数」は［印
刷実行］を押したときに印刷さ
れる部数です。

読込み中または印刷中の確認コ
ピーを中断する場合は、「読込み・
印刷を一時停止する」（p. 2-66）
をごらんください。
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3.3　プレビュー画像でコピーの仕上りを確認する
（仕上りプレビュー）

印刷する前に、仕上り状態をプレビュー画像で確認することができます。
印刷の失敗を未然に防ぐことができます。

3.3.1 プレビュー詳細画面
プレビュー詳細画面では、向きを誤って読込んだ原稿を回転させたり、
読込む前に行った設定を変更したりすることができます。

＜画面構成＞

オプションのハードディスクを装
着していないと、プレビュー詳細
画面を使用してコピーの仕上がり
を確認することはできません。

No 名称 説明

1 ［←前ページ］／
［次ページ→］

表示中のページの前ページおよび次ページへ表示を
切替えます。

2 － プレビュー画像が表示されます。
［仕上り表示］を押すと、プレビュー画像に仕上り
状態が反映されます。

3 スクロールバー プレビュー画像が拡大表示の場合、画像を上下左右
にスクロールします。

4 表示サイズ変更 プレビュー画像を拡大／縮小します。
詳しくは、「＜表示サイズ変更＞」（p. 3-8）をごら
んください。

5 表示画像回転 プレビュー画像を180度回転します。
詳しくは、「＜表示画像回転＞」（p. 3-8）をごらん
ください。

6 ［仕上り表示］ 仕上り状態をプレビュー画像に反映します。もう一
度押すと、プレビュー画像の仕上り表示が解除され
ます。
詳しくは、「＜仕上り表示＞」（p. 3-9）をごらんく
ださい。

7 ［設定変更］ 読込んだ原稿の設定を変更できます。
詳しくは、「＜設定変更＞」（p. 3-9）をごらんくだ
さい。

8 ［状態表示］／
［確認表示］

プレビュー詳細画面の状態表示と確認表示の切替え
を行います。
画像の回転や設定変更は［確認表示］で行います。
［状態表示］で読込みを終了します。

2

3 8

4

7

1

5

6
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3.3　 プレビュー画像でコピーの仕上りを確認する （仕上りプレビュー）
＜表示サイズ変更＞
表示サイズ変更では、プレビュー画像を拡大して表示し、細部の確認が
できます。［+］／［-］を押すことで、全体表示／ 2倍／ 4倍／ 8倍の
大きさで倍率を変更できます。拡大した画像は、画像の右側と下側のス
クロールバーで表示箇所を移動させて確認します。

＜表示画像回転＞
表示画像回転では、プレビュー画像を 180度回転して、原稿の向きの誤
りを補正できます。
［現在表示中のページ］を押すと、表示されているページを 180度回転
します。

［読込みページ一覧から選択］を押すと、読込みページ一覧画面が表示さ
れます。読込みページは最大 8ページまで表示され、［↑］／［↓］を
押すとページを切替えることができます。
［奇数ページ］を押すと、読込みページ中の奇数ページを回転します。
［偶数ページ］を押すと、読込みページ中の偶数ページを回転します。
［全ページ］を押すと、読込みページの全ページを回転します。読込み
ページを直接選択すると、選択した読込みページが回転します。

表示サイズを変更すると、仕上り
状態を表示できません。
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3.3　 プレビュー画像でコピーの仕上りを確認する （仕上りプレビュー）
＜仕上り表示＞
［仕上り表示］を押すと、仕上り設定内容をプレビュー画像にアイコンや
文字列で表示し、仕上りの状態を確認できます。［仕上り表示］をもう一
度押すと、プレビュー画像の仕上り表示が解除されます。

＜設定変更＞
設定変更では、次に読込む原稿の設定を変更することができます。

3.3.2 仕上りプレビューを確認する
仕上りプレビューでコピーの仕上りを確認して印刷します。

A 原稿ガラスまたはADFに原稿をセットします。

B 目的のコピー条件を設定します。

C 【確認コピー】を押します。

確認コピー方法選択画面が表示されます。

･ 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。
･ 左エリアの［プレビュー］を押
すとプレビュー画像が表示され
ます。プレビュー画像には、全
原稿に反映される設定のみが表
示されます。

･ プログラムジョブで原稿を読込
む場合は、全ての原稿を読込み、
［読込み終了］を押したあとに仕
上りプレビューを確認できます。
プログラムジョブについて詳し
くは、「原稿ごとに異なる設定で
読込みまとめてコピーする（プ
ログラムジョブ）」（p. 7-15）を
ごらんください。
･ 差込みページを指定して原稿を
読込む場合は、最初に原稿を読
込んだあとと、差込み原稿を読
込んだあとに仕上りプレビュー
を確認できます。差込みページ
について詳しくは、「追加原稿を
指定したページに差込む（差込
みページ）」（p. 7-10）をごらん
ください。
･ ブック連写、小冊子を設定する
場合は、仕上り状態を確認でき
ません。印刷をして仕上りを確
認してください。
コピー補助機能 3-9



3.3　 プレビュー画像でコピーの仕上りを確認する （仕上りプレビュー）
D 確認方法で［プレビュー画像で確認］を押し、原稿セット方向
を選択します。

＜原稿ガラスにセットした場合＞

＜ADFにセットした場合＞

E 【スタート】を押します。

原稿の読込みを開始し、プレビュー詳細画面（状態表示）が表
示されます。

【ストップ】を押すと、プレビュー
表示を中止します。

F プレビュー画像を確認します。 
設定を変更する場合は、［確認表示］を押します。手順 7へ進
みます。
印刷を開始する場合は、【スタート】を押します。

さらに原稿を読込む場合は、［読込み終了］を押したあと、
原稿をセットし、【スタート】を押します。
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3.3　 プレビュー画像でコピーの仕上りを確認する （仕上りプレビュー）
G 設定を変更して、［状態表示］を押します。

H 【スタート】を押します。

印刷を開始します。

確認表示画面について詳しくは、
「プレビュー詳細画面」（p. 3-7）
をごらんください。
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3.4　割込んでコピーする（割込み）

他のジョブの進行を中断し、一時的に異なるコピー条件でコピーできま
す。
急いでコピーをしたいときなどに便利です。

A 原稿をセットします。

B 【割込み】を押します。
現在のジョブが印刷中の場合は、「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、印刷中のジョブは中断されます。

C 目的のコピー条件を設定します。

D 【スタート】を押します。

割込みコピーを開始します。

割込みコピーを解除すると、割込
み前に中断したジョブの印刷が自
動的に再開されます。

E 割込みジョブの印刷が終了したら、【割込み】を押します。

割込みランプが消灯し、割込みコピー設定が解除されます。
割込みコピー前のコピー条件が復帰します。

印刷が終了した時点で割込みコ
ピーを行う場合は、「優先出力の設
定をする」（p. 10-12）をごらん
ください。

･ 原稿読込み中は【割込み】を押
すことができません。
･【割込み】を押すと、コピー条件
は初期設定に戻ります。

原稿セット方法については、
「ADFに原稿をセットする」
（p. 2-6）をごらんください。
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3.5　コピー条件を登録する（プログラム登録）

よく使う各種コピー設定条件の組合わせを、プログラムとして最大 30
件まで本機に登録し、簡単に呼出すことができます。
登録するコピープログラムは、全角で最大 8文字まで、半角で最大 16
文字までの登録名称を付けることができます。

A タッチパネルのキーおよび操作パネルのキーを使って、プログ
ラムに登録するコピー条件を設定します。

B 【プログラム】を押します。

コピープログラム呼出し画面が表示されます。

C 画面に表示されているコピープログラムキーの中から、コピー
条件を登録したいキーを押し、［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。

D キーボードおよびテンキーで登録名称を入力します。
登録名称は全角で最大8文字、半角で最大16文字で登録でき
ます。

左エリアの［設定内容］を押し、
［詳細確認］を押すと、現在設定さ
れているコピー条件を確認できま
す。詳しくは、「コピー条件を確認
する（設定内容）」（p. 3-2）をご
らんください。

以降の操作途中に登録を中断する
場合は、【リセット】または【プロ
グラム】を押します。
いずれの画面が表示されていても、
登録操作は中断されます。
または、基本設定画面に戻るまで
［中止］を押します。

･ コピープログラム呼出し画面は
3画面に分かれています。［↑］
または［↓］で切替えて表示し
ます。
･ コピープログラムが30件登録さ
れている場合は、不要なコピー
プログラムを削除してから登録
してください。コピープログラ
ムの削除については、「コピープ
ログラムの削除のしかた」
（p. 3-15）をごらんください。

文字の入力のしかたは「文字を入
力するには」（p. 14-2）をごらん
ください。

･ 既存のコピープログラムキーと
同じ登録名称をつけることがで
きます。
･ 登録名称の入力を中断する場合
は、［中止］を押します。
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3.5　 コピー条件を登録する（プログラム登録）
E 入力が完了したら、［OK］を押します。

コピープログラム呼出し画面に戻ります。登録が完了し、入力
した登録名称のキーが表示されます。

F ［OK］または、［中止］を押します。
【プログラム】を押しても基本設定画面に戻ります。

･ 入力した登録名称を変更する場
合は、変更するコピープログラ
ムキーを押し、［名称変更］を押
します。名称変更画面が表示さ
れます。手順4からの操作をし、
登録名称を変更します。
･ コピープログラムキーを押し、
［設定内容］を押すと、登録した
コピープログラムを確認できま
す。詳しくは、「登録したコピー
条件でコピーする（コピープロ
グラム呼出し）」（p. 3-16）をご
らんください。
･ コピープログラムの内容は、変
更できません。
･ コピープログラムロック設定を
行ったコピープログラムを選択
すると、［名称変更］、［削除］は
表示されません。詳しくは、「環
境設定」（p. 11-21）をごらん
ください。
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3.5　 コピー条件を登録する（プログラム登録）
3.5.1 コピープログラムの削除のしかた

呼出したいコピープログラムが表
示されていないときは、［↑］また
は［↓］で、表示を切替えます。

A コピープログラム呼出し画面で、削除したいコピープログラム
キーを押します。

B ［削除］を押します。

削除確認画面が表示されます。

C ［はい］を押し、［OK］を押します。

プログラム呼出し画面に戻ります。キーと登録されていたコ
ピー条件は削除されます。
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3.6　登録したコピー条件でコピーする
（コピープログラム呼出し）

登録したコピー条件を呼出しコピーします。

原稿セット方法については、「原稿
をセットする」（p. 2-6）をごらん
ください。

A 原稿をセットします。

B 【プログラム】を押します。

コピープログラム呼出し画面が表示されます。

C 呼出したいコピー条件が登録されているコピープログラムキー
を押します。

選択したコピープログラムキーに登録されているコピー条件
を確認しない場合は、手順 8へ進みます。

D ［設定内容］を押します。

設定内容画面が表示されます。

･ コピープログラムの呼出しを中
断する場合は、【リセット】、【プ
ログラム】、［中止］いずれかを
押します。
･ 呼出したいコピープログラムが
表示されていないときは、［↑］
または［↓］で、表示を切替え
ます。
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3.6　 登録したコピー条件でコピーする（コピープログラム呼出し）
E 選択したコピープログラムキーに登録されているコピー条件を
確認します。

F ［閉じる］を押します。

コピープログラム呼出し画面に戻ります。

G もう 1度呼出したいコピー条件が登録されているコピープログ
ラムキーを押します。

コピープログラムキーを選択しな
いで［OK］を押すと、コピープロ
グラムを呼出さずに基本設定画面
に戻ります。

H ［OK］を押します。

登録されていたコピー条件を呼出して設定し、基本設定画面に
戻ります。

I 【スタート】を押します。

呼出されたコピー条件でコピーを開始します。

･ 設定内容画面は 4画面あります。
画面タイトルの右側に現在の画
面番号が表示されます。
･［←前画面］を押すと1つ前の画
面に、［次画面→］を押すと次の
画面に切替わります。
･ 設定内容画面では、設定変更で
きません。
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3.7　機能説明画面を表示させる（ヘルプ機能）

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。

ヘルプ基本画面（基本設定画面から）

設定手順のヘルプ画面（基本設定画面以外の画面から）

3.7.1 ヘルプ基本画面の概要
ヘルプは、以下のメニューで構成されています。

第 1階層 ヘルプメインメニュー

第 2階層以下のヘルプメニュー（例：機能から探す）

以下の状態のときはヘルプ機能を
使用できません。
･ スキャン中、確認コピー中、仕
上りプレビュー時、拡大表示時、
ユニバーサル設定中
ヘルプ機能使用中は、以下の操作
パネルのキーは無効となります。
･【スタート】、【ストップ】、【C】、
【割込み】、【確認コピー】、【ID】、
【プログラム】、【拡大表示】

･ メインメニュー画面とヘルプメ
ニュー画面では、画面のキーを
押すか、キーの番号をテンキー
で押して項目を選択します。
･［閉じる］を押すと、1つ上の階
層が表示されます。
･［終了］を押すと、ヘルプ機能を
終了し、【ヘルプ】を押す前の画
面に戻ります。

項目 説明

［機能から探す］ 機能の種類と名称で分類されたヘルプメニューか
ら説明を確認できます。

［目的から探す］ 行いたい操作の種類で分類されたヘルプメニュー
から説明を確認できます。

［機能マップ］ 機能マップ画面へ進みます。機能や設定項目が階
層表示されます。

［その他便利な機能］ 便利な機能で分類されたヘルプメニューから説明
を確認できます。

［各部の名称と働き］ 各部の名称と働きのヘルプメニューへ進みます。
本体とオプションについての説明を確認できます。

［サービス /管理者情報］ 管理者名、内線番号、E-Mail アドレスを確認でき
ます。

［消耗品交換 /処理手順］ トナーカートリッジの交換、ステープル針の交換
等の手順の説明が表示されます。

各部の名称と働きのヘルプメ
ニューは、装着されているオプ
ションの構成によって表示される
項目が異なります。

項目 説明

［コピー］、［ファクス /ス
キャン］、［ボックス］、
［ジョブリスト］、［印刷］、
［カスタマイズ］、［イメー
ジパネル］、［Webブラウ
ザ］

各キーのヘルプ画面の 1画面目へ進みます。
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3.7　 機能説明画面を表示させる（ヘルプ機能）
最終階層 ヘルプ画面（例 : 機能から探す→コピー→濃度 / 下地→濃
度）

最終階層 ヘルプ画面（例 :目的から探す→コピーする→特殊な原稿
を読込む→本を読込む）

［機能へのショートカット］を押すと、選択した目的の機能を
設定することができます。

機能マップについて（例 : コピー）

機能マップ画面では、機能や設定項目が階層表示されます。一
覧から見たいヘルプ画面を選択できます。

選択している機能と異なる機能の
ヘルプをごらんの場合、［機能への
ショートカット］を選択すること
はできません。
たとえば、ファクス /スキャン機
能を使用している場合に、別機能
であるコピー機能のヘルプ画面に
表示される［機能へのショート
カット］を選択することはできま
せん。

･ コピーの機能マップ画面は、全
部で11画面あります。数字の分
子が11画面のうちの現在表示さ
れている画面番号を示していま
す。
･［↑］を押すと1つ前の画面に、
［↓］を押すと次の画面に切替わ
ります。
･ 機能マップ画面では、テンキー
で番号を押して選択します。
･ 機能マップ画面で選択して表示
したヘルプ画面で、［閉じる］を
押すと表示した項目を含む［機
能から探す］のメニュー階層が
表示されます。
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3.7　 機能説明画面を表示させる（ヘルプ機能）
3.7.2 ヘルプ基本画面を表示させる
ここでは、［機能から探す］でコピーに関するヘルプ画面を表示させる場
合を例として説明します。

A 基本設定画面で、【ヘルプ】を押します。

ヘルプメインメニューが表示されます。

ヘルプ画面のキーについては、「ヘ
ルプ基本画面の概要」（p. 3-18）
をごらんください。

B ［機能から探す］またはテンキーの【1】を押します。

［機能から探す］のメインメニューが表示されます。

ヘルプ機能を終了する場合は、【ヘ
ルプ】または［終了］を押します。
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3.7　 機能説明画面を表示させる（ヘルプ機能）
C ［コピー］、［開く］またはテンキーの【1】を押します。

コピーに関するヘルプメニューが表示されます。

D 知りたい項目または［開く］を押すか、項目左の番号をテン
キーで押し、目的のヘルプ画面を表示させます。

E ヘルプ内容の確認が終了したら、［終了］または【ヘルプ】を押
します。

基本設定画面に戻ります。
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3.8　操作パネルの設定をする（ユニバーサル設定）

操作パネルに関する設定を変更する方法と、タッチパネルの調整につい
て説明します。

3.8.1 ユニバーサル設定画面を表示させる

% 【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。

3.8.2 タッチパネルの調整をする
タッチパネルのキーを押しても正常に反応しないときは、パネル内の
キー表示位置と実際のタッチセンサの位置がずれている可能性があるた
め、タッチパネルの表示位置を調整します。

ユニバーサル設定画面の表示のし
かたについては、「ユニバーサル設
定画面を表示させる」（p. 3-22）
をごらんください。

A ユニバーサル設定画面を表示させます。

B ［タッチパネル調整］またはテンキーの【1】を押します。

タッチパネル調整画面が表示されます。

ユニバーサル設定画面から基本設
定画面に戻りたい場合は、【ユニ
バーサル】または【リセット】、
［閉じる］を押します。

拡大表示にしていた場合、［拡大表
示初期設定］が表示され、コピー
機能、ファクス /スキャン機能で
の拡大表示時の初期設定値を設定
できます。

［タッチパネル調整］を押しても反
応しない場合は、タッチセンサと
画面が合っていません。テンキー
の【1】を押してください。
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3.8　 操作パネルの設定をする（ユニバーサル設定）
C 4 つのチェックキー［+］を、ブザー音を確認しながら押しま
す。

正しく押されると、【スタート】のランプが青色に点灯します。

D 【スタート】を押します。

タッチパネルの調整が行われ、ユニバーサル設定画面に戻りま
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。

E ［閉じる］または【ユニバーサル】を押します。

基本設定画面に戻ります。

3.8.3 キーリピート開始 /間隔時間の設定をする
タッチパネル内の数値設定のキーを押してから数値が変わり始めるまで
の時間と、次の数値に変わるまでの時間を設定できます。

原則

設定したキーリピート時間は拡大表示時にのみ反映されます。

A ユニバーサル設定画面を表示させます。

B ［キーリピート開始 /間隔時間］またはテンキーの【2】を押しま
す。

･ チェックキー［+］を押す順番
は、任意でかまいません。
･ 調整をやりなおすときは【C】
を押し、4つのチェックキー
［+］を押しなおしてください。
･ タッチパネルの調整を中断する
場合は、【ストップ】または【リ
セット】を押します。

･ 拡大表示画面は、コピー、ス
キャナー、ファクスの基本的な
機能に対応しています。文字や
イラストが拡大サイズで表示さ
れるため見やすくなっています。
詳しくは、「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、キーリピート
開始は「0.8 秒」、間隔時間は
「0.3 秒」に設定されています。

ユニバーサル設定画面の表示のし
かたについては、「ユニバーサル設
定画面を表示させる」（p. 3-22）
をごらんください。
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3.8　 操作パネルの設定をする（ユニバーサル設定）
キーリピート開始 /間隔時間設定画面が表示されます。

C ［+］、［-］を押して、キーリピート開始までの時間と間隔時間を
設定します。

D ［OK］を押します。

ユニバーサル設定画面に戻ります。

E ［閉じる］または【ユニバーサル】を押します。

基本設定画面に戻ります。

･［+］を押すごとに時間が長くな
ります。
･［-］を押すごとに時間が短くな
ります。
･ キーリピート開始、間隔時間は
ともに、0.1 秒～ 3.0 秒の範囲
を 0.1 秒単位で設定できます。
･ 設定を中止する場合は、【リセッ
ト】を押します。
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3.8　 操作パネルの設定をする（ユニバーサル設定）
3.8.4 拡大表示が自動的に解除されるときに確認
画面を表示する

拡大表示中にシステムオートリセット機能が動作し、拡大表示が解除さ
れるときに、拡大表示を解除せずそのまま作業を続けるか、拡大表示を
解除して基本設定画面に戻るか確認する画面を表示できます。
また、確認画面が表示される時間を設定できます。

はい：拡大表示を解除しません。

いいえ：拡大表示を解除し、基本設定画面に戻ります。

A ユニバーサル設定画面を表示させます。

B ［3 システムオートリセット設定解除確認］またはテンキーの
【3】を押します。

システムオートリセット設定解除確認が表示されます。

･ 拡大表示画面は、コピー、ス
キャナー、ファクスの基本的な
機能に対応しています。文字や
イラストが拡大サイズで表示さ
れるため見やすくなっています。
詳しくは、「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、「しない」に設
定されています。

･ ユニバーサル設定画面の表示の
しかたについては、「ユニバーサ
ル設定画面を表示させる」
（p. 3-22）をごらんください。
･ システムオートリセットについ
ては、「自動的に機能画面を取消
す（システムオートリセット）」
（p. 1-30）をごらんください。
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3.8　 操作パネルの設定をする（ユニバーサル設定）
C 目的の表示方法を選択します。

D ［OK］を押します。

ユニバーサル設定画面に戻ります。

E ［閉じる］または【ユニバーサル】を押します。

基本設定画面に戻ります。

･ システムオートリセット設定解
除確認画面を表示しない場合は、
［しない］を押します。
･ 拡大表示解除確認画面を表示す
る場合は、目的の時間キーを押
します。時間は、［30 秒］、［60 
秒］、［90秒］、［120 秒］から選
択できます。
･ 設定を中止する場合は、【リセッ
ト】を押します。初期設定から
変更された設定はすべて解除さ
れます。
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3.8　 操作パネルの設定をする（ユニバーサル設定）
3.8.5 拡大表示中に設定がオートリセットされる
ときに確認画面を表示する

拡大表示中にオートリセット機能が動作し、コピーの設定が初期状態に
戻されるときに、現在の設定をリセットせずそのまま作業を続けるか、
設定をリセットするか確認する画面を表示できます。
また、確認画面が表示される時間を設定できます。

はい：現在の設定をリセットしません。

いいえ：現在の設定をリセットし、初期状態に戻します。

A ユニバーサル設定画面を表示させます。

B ［オートリセット設定解除確認］またはテンキーの【4】を押し
ます。

オートリセット設定解除確認画面が表示されます。

･ 拡大表示画面は、コピー、ス
キャナー、ファクスの基本的な
機能に対応しています。文字や
イラストが拡大サイズで表示さ
れるため見やすくなっています。
拡大表示については、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、「しない」に設
定されています。
･ 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
大表示設定解除確認は表示され
ません。

･ ユニバーサル設定画面の表示の
しかたについては、「ユニバーサ
ル設定画面を表示させる」
（p. 3-22）をごらんください。
･ オートリセットについては、「自
動的に設定を取消す（オートリ
セット）」（p. 1-30）をごらんく
ださい。
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3.8　 操作パネルの設定をする（ユニバーサル設定）
C 目的の表示方法を選択します。

D ［OK］を押します。

ユニバーサル設定画面に戻ります。

E ［閉じる］または【ユニバーサル】を押します。

基本設定画面に戻ります。

3.8.6 拡大表示に切替える時に、設定解除の確認
画面を表示する

【拡大表示】を押して画面表示を切替えるときに、拡大表示中は設定でき
ない一部の内容が解除される画面を表示できます。

はい：設定できない内容を解除し、拡大表示に切替えます。

いいえ：拡大表示への切替えを中止します。

･ オートリセット設定解除確認画
面を表示しない場合は、［しな
い］を押します。
･ オートリセット設定解除確認画
面を表示する場合は、目的の時
間キーを押します。時間は、［30 
秒］、［60 秒］、［90秒］、［120 
秒］から選択できます。
･ 設定を中止する場合は【リセッ
ト】を押します。初期設定から
変更された設定はすべて解除さ
れます。

･ 拡大表示画面は、コピー、ス
キャナー、ファクスの基本的な
機能に対応しています。文字や
イラストが拡大サイズで表示さ
れるため見やすくなっています。
拡大表示については、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。
･ 拡大表示切換え確認画面で［い
いえ］を押すと、画面表示は切
替わりません。
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3.8　 操作パネルの設定をする（ユニバーサル設定）
A ユニバーサル設定画面を表示させます。

B ［拡大表示切換え確認］またはテンキーの【5】を押します。

拡大表示切換え確認画面が表示されます。

C 表示方法を選択します。

D ［OK］を押します。

ユニバーサル設定画面に戻ります。

E ［閉じる］または【ユニバーサル】を押します。

基本設定画面に戻ります。

ユニバーサル設定画面の表示のし
かたについては、「ユニバーサル設
定画面を表示させる」（p. 3-22）
をごらんください。

設定を中止する場合は【リセット】
を押します。初期設定から変更さ
れた設定はすべて解除されます。
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3.8　 操作パネルの設定をする（ユニバーサル設定）
3.8.7 メッセージ表示時間の設定をする
誤った操作を行ったときなどに表示される警告メッセージの表示時間を
設定できます。

A ユニバーサル設定画面を表示させ、［↓］を押して表示を切替え
ます。

B ［メッセージ表示時間］またはテンキーの【1】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。

C メッセージ表示時間を選択します。

D ［OK］を押します。

ユニバーサル設定画面に戻ります。

E ［閉じる］または【ユニバーサル】を押します。

基本設定画面に戻ります。

出荷時設定では、「3秒」に設定さ
れています。

ユニバーサル設定画面の表示のし
かたについては、「ユニバーサル設
定画面を表示させる」（p. 3-22）
をごらんください。

･ メッセージ表示時間は、［3秒］、
［5秒］から選択できます。
･ 設定を中止する場合は【リセッ
ト】を押します。初期設定から
変更された設定はすべて解除さ
れます。
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3.8　 操作パネルの設定をする（ユニバーサル設定）
3.8.8 装置の状態を知らせる音の設定をする
［音設定］では、キー操作などに呼応して音を鳴らすときの音量を 16段
階で調整します。また、ここで調整した音を鳴らすかどうかの設定がで
きます。
設定の詳細は下表をごらんください。

出荷時設定では、すべての操作音
は「8」に設定されています。

ユニバーサル設定画面の表示のし
かたについては、「ユニバーサル設
定画面を表示させる」（p. 3-22）
をごらんください。

一括出力を「しない」に設定した
場合は、個々の音設定はすべて解
除されます。

音が鳴る状況

音出力設定 一括出力 音設定の音を全て鳴らすか鳴らさないかを設定し
ます。

操作確認音
出力

操作確認音を全て鳴らすか鳴らさないかを設定し
ます。

正常終了音
出力

正常終了音を全て鳴らすか鳴らさないかを設定し
ます。

準備完了音
出力

準備完了音を全て鳴らすか鳴らさないかを設定し
ます。

注意音出力 注意音を全て鳴らすか鳴らさないかを設定します。

操作確認音 入力確認音 操作パネルのキーやタッチパネルのキーを押して
入力を行ったときの音量（0～ 16）を調整しま
す。

入力無効音 操作パネルのキーやタッチパネルのキーを押した
が無効な入力だったときの音量（0～ 16）を調整
します。

基点音 切替えがローテーションする選択項目で、初期値
となる項目が選ばれたときの音量（0～ 16）を調
整します。

正常終了音 操作終了音 操作が正常に終了したときの音量（0～ 16）を調
整します。

通信終了音 通信関連の操作が正常に終了したときの音量（0～
16）を調整します。

準備完了音 装置の準備が完了したときの音量（0～ 16）を調
整します。

注意音 弱注意音
（Level 1）

各消耗品および交換部品が交換時期に近づき、
タッチパネルにメッセージが表示されたときの音
量（0～ 16）を調整します。

弱注意音
（Level 2）

ユーザーが誤操作を行ったときの音量（0～ 16）
を調整します。

弱注意音
（Level 3）

画面メッセージおよびマニュアルの参照等により
ユーザーが対処可能なエラーが発生したときの音
量（0～ 16）を調整します。

強注意音 ユーザーでは復帰不可能な、サービス技術者対応
レベルのエラーが発生したときの音量（0～ 16）
を調整します。
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3.8　 操作パネルの設定をする（ユニバーサル設定）
A ユニバーサル設定画面を表示させ、［↓］を押して表示を切替え
ます。

B ［音設定］またはテンキーの【2】を押します。

音設定項目画面が表示されます。

C 目的の音設定（2～ 5）のキーまたは該当するテンキーの数字を
押します。

音設定画面が表示されます。
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3.8　 操作パネルの設定をする（ユニバーサル設定）
D 任意の音設定キーを押します。

音量設定画面が表示されます。

E 音量を調整します。
鳴らす場合は［する］を押します。音量を16段階で調整で
きます。[ 小さく ]、[ 大きく ]を押すごとに、1段階ずつ音
量が増減します。鳴らさない場合は［しない］を押します。

F ［OK］を押して、[閉じる ]を押します。

音設定項目画面に戻ります。

G 2～5の音を一括で鳴らすがどうかを設定するときは、[1音出力
設定 ]またはテンキーの【1】を押します。

設定を中止する場合は【リセット】
を押します。初期設定から変更さ
れた設定はすべて解除されます。
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3.8　 操作パネルの設定をする（ユニバーサル設定）
H 任意の音設定項目の [ する ]、[ しない ] を選択します。

I [OK] を押します。

音設定項目画面に戻ります。

J ［閉じる］を押します。

ユニバーサル設定画面に戻ります。

K ［閉じる］を押すか、または【ユニバーサル】を押します。

基本設定画面に戻ります。

一括出力を「しない」に設定した
場合は、以降の音設定はすべて解
除されます。
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第 4章

第4章トラブルの処理
トラブルの処理方法について説明します。

4.1　 「トラブル」が表示されたら（サービスコール） ......................................................4-2
4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら ..........................................................................4-4
4.3　 簡単なトラブルの処理 ......................................................................................4-42
4.4　 おもなメッセージと処理のしかた ......................................................................4-44



4.1　「トラブル」が表示されたら（サービスコール）

トラブルの種類には、電源をOFF/ONして処理するトラブル、処理で
きないトラブルがあります。画面のメッセージにしたがって、トラブル
処理をしてください。処理または解除できない場合は、トラブルコード
をサービス実施店に連絡してください。
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。
例 : 電源をOFF/ONして処理するトラブル（C-E002）

＜拡大表示機能時の表示＞
トラブルが発生すると下図が表示されます。

A サービスコール画面のトラブルコード（例：C-E002）を書留
めてください。

B 【副電源スイッチ】と【主電源スイッチ】をOFFにします。

･ 故障の原因になるおそれがあり
ますので、サービスコール画面
が表示されたら、速やかに左記
の手順にしたがってサービス実
施店にご連絡ください。
･ CS Remote Care による管理
が行われている機械の場合は、
「すでに自動通報により サービス
に通知しました お急ぎの方は担
当営業所へ連絡願います」の表
示後に【副電源スイッチ】、【主
電源スイッチ】をOFF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。

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。
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4.1　 「トラブル」が表示されたら（サービスコール）
C 本体の電源プラグをコンセントから抜きます。

D サービス実施店に連絡し、書留めたトラブルコードをお知らせ
ください。
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4.2　「紙づまり」ですと表示されたら

印刷中に紙づまりが発生すると、「紙づまりです　ガイドに従って紙を取
り除いてください」というメッセージが表示され、紙づまり箇所が番号
で、紙づまりの処理方法が文章で表示されます。

4.2.1 ジャム位置表示とイラスト説明
紙づまりが複数箇所で発生していると、複数の番号が点滅または点灯し
ます。点滅している番号は最優先に処理する位置をあらわしています。

ジャム位置表示画面の [イラスト説明 ]を押すと「ガイド表示、イラス
ト表示に従って紙を取り除いてください」というメッセージが表示され、
紙づまり処理方法が図解と文章で表示されます。

表示が複数ある場合は [次画面 ]が表示されます。
押して表示させます。
[ジャム位置表示 ] を押すと、ジャム位置表示画面にもどります。

紙づまり処理が適切に行われるま
では、印刷はできません。

ジャム位置表示画面
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
4.2.2 ジャム位置表示

本図はオプションの専用デスク
DK-506 を装着しています。

本図はオプションの給紙キャビ
ネットPC-206、セパレーター
JS-502 を装着しています。

本図はオプションの給紙キャビ
ネットPC-206、フィニッ
シャー FS-522 を装着していま
す。

本図はオプションの給紙キャビ
ネットPC-407、フィニッ
シャー FS-522、中綴じ機 SD-
507、大容量給紙ユニット LU-
203 を装着しています。

本図はオプションの給紙キャビ
ネットPC-407、フィニッ
シャー FS-522、メールビン
キットMT-502、大容量給紙ユ
ニット LU-203 を装着していま
す。

本図はオプションの給紙キャビ
ネットPC-407、フィニッ
シャー FS-523、大容量給紙ユ
ニット LU-203 を装着していま
す。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
No ジャム位置

1 トレイ 1での紙づまり

2 トレイ 2での紙づまり

3 トレイ 3（給紙キャビネットPC-206）での紙づまり
トレイ3（給紙キャビネットPC-407）での紙づまり

4 トレイ 4（給紙キャビネットPC-206）での紙づまり

5 手差しトレイでの紙づまり

6、9 ドラム部での紙づまり

7 定着・反転部での紙づまり

8 フィニッシャー FS-522 搬送部での紙づまり
フィニッシャー FS-523 搬送部での紙づまり

9 両面ユニットでの紙づまり

10 フィニッシャー FS-522 での紙づまり
フィニッシャー FS-523 の紙づまり

11 ADFでの紙づまり

12 LCT（大容量給紙ユニット LU-203）での紙づまり

13 中綴じ機SD-507 での紙づまり
メールビンキットMT-502 での紙づまり
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
4.2.3 トレイ 1での紙づまり処理のしかた

A 右ドア解除レバーを引き、右ドアを開きます。

B つまった用紙をゆっくり取り除きます。

ジャム位置については「ジャム位
置表示」（p. 4-5）をごらんくださ
い。

つまった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。

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。

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。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
C 右ドアを閉じます。

D トレイ 1を引き出し、用紙をセットしなおします。

E トレイ 1を元に戻します。

4.2.4 トレイ 2での紙づまり処理のしかた

A 縦搬送ドア解除レバーを手前に引き、縦搬送ドアを開きます。

トレイ右側にあるフィルムには手
を触れないように注意してくださ
い。

ジャム位置については「「ジャム位
置表示」（p. 4-5）をごらんくださ
い。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
B つまった用紙をゆっくり取り除きます。

C 縦搬送ドアを閉じます。

D トレイ 2を引き出し、用紙をセットしなおします。

E トレイ 2を元の位置に戻します。

つまった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。

トレイ右側にあるフィルムには手
を触れないように注意してくださ
い。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
4.2.5 トレイ 3/4（給紙キャビネットPC-206）
での紙づまり処理のしかた

A 右下ドア解除レバーを引き、右下ドアを開きます。

B つまった用紙をゆっくり取り除きます。

C 右下ドアを閉じます。

ジャム位置については「ジャム位
置表示」（p. 4-5）をごらんくださ
い。

つまった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。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
D トレイ 3または 4を引き出し、用紙をセットしなおします。

E トレイを元に戻します。

4.2.6 トレイ 3（給紙キャビネットPC-407）で
の紙づまり処理のしかた

A 右下ドア解除レバーを引き、右下ドアを開きます。

B つまった用紙をゆっくり取り除きます。

ジャム位置については「ジャム位
置表示」（p. 4-5）をごらんくださ
い。

つまった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。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
C 右下ドアを閉じます。

D トレイ解除ボタンを押してロックを解除し、トレイ 3を引き出
します。

E 用紙をセットしなおします。

F トレイ 3を元に戻します。

スリープモード時にトレイ解除ボ
タンを押してもトレイ 3を引き出
すことはできません。
スリープモードから復帰してくだ
さい。

トレイ右側にあるフィルムには手
を触れないように注意してくださ
い。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
4.2.7 手差しトレイでの紙づまり処理のしかた

A 手差しトレイの用紙をセットしなおします。

4.2.8 定着ドラム部での紙づまり処理のしかた

A 右ドア解除レバーを引き、右ドアを開きます。

B つまった用紙をゆっくり取り除きます。

ジャム位置については「ジャム位
置表示」（p. 4-5）をごらんくださ
い。

ジャム位置については「ジャム位
置表示」（p. 4-5）をごらんくださ
い。

つまった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。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
C 搬送ガイド 4を開きます。

D つまった用紙をゆっくり取り除きます。
つまった用紙がドラムより上に出ている場合は、上からゆっ
くり取り除きます。

つまった用紙がドラムより上に出ていない場合は、下から
ゆっくり取り除きます。

搬送ガイドを長時間開いたままに
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。

･ ドラム面に手を触れたり、傷を
つけたりしないようにしてくだ
さい。
･ つまった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。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
E 搬送ガイド 4を閉じます。

F 右上ドアを閉じます。

G 使用していたトレイを引き出し、用紙をセットしなおします。

H トレイを元に戻します。

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。

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。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
4.2.9 定着・反転部での紙づまり処理のしかた

A 右ドア解除レバーを引き、右ドアを開きます。

B 定着ガイド 5または反転ガイド 6を開きます。

C つまった用紙をゆっくり取り除きます。

ジャム位置については「ジャム位
置表示」（p. 4-5）をごらんくださ
い。

つまった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。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
D 定着ガイド 5を元に戻します。

E 右上ドアを閉じます。

F 使用していたトレイを引き出し、用紙をセットしなおします。

G トレイを元に戻します。

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。

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。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
4.2.10 両面ユニットでの紙づまり処理のしかた

A ADU解除レバーを引き、ADUドアを開きます。

B 両面ユニットにつまっている用紙をゆっくり取り除きます。

C ADUドアを元に戻します。

ジャム位置については「ジャム位
置表示」（p. 4-5）をごらんくださ
い。

つまった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。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
D 右ドア解除レバーを引き、右ドアを開きます。

E つまった用紙をゆっくり取り除きます。

つまった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。

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。

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。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
F 右上ドアを閉じます。

G 使用していたトレイを引き出し、用紙をセットしなおします。

H トレイを元に戻します。

4.2.11 フィニッシャー FS-522 搬送部での紙づま
り処理のしかた

A 右ドア解除レバーを引き、右ドアを開きます。

B 定着ガイド 5または反転ガイド 6を開きます。

ジャム位置については「ジャム位
置表示」（p. 4-5）をごらんくださ
い。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
C つまった用紙をゆっくり取り除きます。

D 定着ガイド 5を元に戻します。

つまった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。

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。

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。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
E フィニッシャー前ドアを開きます。

F ガイド板 FN1を下げ、ツマミ FN2を左に回してつまった用紙を
ゆっくり取り除きます。

G ガイド板 FN1を元に戻します。

つまった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。

やけどに注意！
フィニッシャー FS-522 のステープラー稼働レール付近奥側は、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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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
H フィニッシャー前ドアを閉じます。

I 使用していたトレイを引き出し、用紙をセットしなおします。

J トレイを元に戻します。

4.2.12 フィニッシャー FS-523 搬送部の紙づまり
処理のしかた

A 右ドア解除レバーを引き、右ドアを開きます。

B 定着ガイド 5または反転ガイド 6を開きます。

ジャム位置については「ジャム位
置表示」（p. 4-5）をごらんくださ
い。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
C つまった用紙をゆっくり取り除きます。

D 定着ガイド 5を元に戻します。

つまった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。

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。

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。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
E 中継搬送ユニット前ドアを開きます。

F 中継搬送ユニットレバーを下げ、つまった用紙をゆっくり取り
除きます。

G 中継搬送ユニットレバーを元に戻します。

H 中継搬送ユニット前ドアを閉じます。

つまった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。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
I 使用していたトレイを引き出し、用紙をセットしなおします。

J トレイを元に戻します。

4.2.13 フィニッシャー FS-522 での紙づまり処理
のしかた

A フィニッシャー前ドアを開きます。

B ガイド板 FN1を下げ、ツマミ FN2を左に回してつまった用紙を
ゆっくり取り除きます。

C ガイド板 FN1を元に戻します。

ジャム位置については「ジャム位
置表示」（p. 4-5）をごらんくださ
い。

つまった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。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
D ガイド板 FN3を下げ、つまった用紙をゆっくり取り除きます。

パンチユニット装着時は、パンチくず箱 FN3.1 を引き出して
から行います。

E ガイド板 FN3を元に戻します。
パンチユニット装着時は、パンチくず箱 FN3.1 を元に戻しま
す。

つまった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。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
F ガイド板 FN4を下げ、ツマミ FN5、ツマミ FN6を回してつまっ
た用紙をゆっくり取り除きます。

G ガイド板 FN4を元に戻します。

H フィニッシャー前ドアを閉じます。

つまった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。

やけどに注意！
フィニッシャー FS-522 のステープラー稼働レール付近奥側は、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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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
I 使用していたトレイを引き出し、用紙をセットしなおします。

J トレイを元に戻します。

4.2.14 フィニッシャー FS-523 での紙づまり処理
のしかた

A フィニッシャー上ドア FN1を開きます。

B レバー FN2を開いて、つまった用紙をゆっくり取り除きます。

C レバー FN3を開いて、つまった用紙をゆっくり取り除きます。

ジャム位置については「ジャム位
置表示」（p. 4-5）をごらんくださ
い。

つまった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。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
D フィニッシャー上ドアを閉じます。

E フィニッシャー前ドア FN4を開き、ツマミ FN5（2個）を回し
ます。

F フィニッシャー排紙口（2個）からつまった用紙をゆっくり取
り除きます。

やけどに注意！
フィニッシャー上ドア FN1 の内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。

つまった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。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
G レバー FN6を手前に開いて、つまった用紙をゆっくり取り除き
ます。

H フィニッシャー前ドア FN4を閉じます。

I フィニッシャーを左にスライドさせ、フィニッシャー右ドア
FN7を開きます。

つまった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。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
J レバー FN8を下げ、つまった用紙をゆっくり取り除きます。

K フィニッシャー右ドア FN7を閉じ、フィニッシャーを右にスラ
イドさせて元に戻します。

L 中継搬送ユニット前ドアを開きます。

つまった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。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
M 中継搬送ユニットレバーを下げ、つまった用紙をゆっくり取り
除きます。

N 中継搬送ユニットレバーを元に戻します。

O 中継搬送ユニット前ドアを閉じます。

P 使用していたトレイを引き出し、用紙をセットしなおします。

Q トレイを元に戻します。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
4.2.15 ADFでの紙づまり処理のしかた

A 原稿給紙トレイに残っている原稿を取り除きます。

B ADF左カバーを開いて、つまった原稿をゆっくり取り除きま
す。

C 反転ガイドを開き、ツマミを回して、つまった原稿をゆっくり
取り除きます。

ジャム位置については「ジャム位
置表示」（p. 4-5）をごらんくださ
い。

つまった原稿を取り除くときは、
破ったり、紙片をADF内に残さ
ないようにしてください。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
D 反転ガイドを元に戻し、ADF左カバーを閉じます。

E 原稿給紙トレイを上げて、つまった原稿をゆっくり取り除きま
す。

F 使用していたトレイを引き出し、用紙をセットしなおします。

G トレイを元に戻します。

4.2.16 LCT（大容量給紙ユニット LU-203）での
紙づまり処理のしかた

A LCT上ドアを開き、つまった用紙をゆっくり取り除きます。

つまった原稿を取り除くときは、
破ったり、紙片をADF内に残さ
ないようにしてください。

ジャム位置については「ジャム位
置表示」（p. 4-5）をごらんくださ
い。

つまった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。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
B LCTを右へスライドさせます。

C 右下解除レバーを引き、右下ドアを開きます。

D つまった用紙をゆっくり取り除きます。

E 右下ドアを閉じます

つまった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。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
F LCT上ドアを閉じ、LCTを左へスライドさせ、元に戻します。

4.2.17 中綴じ機SD-507 での紙づまり処理のしか
た

A フィニッシャー前ドアを開きます。

B ツマミ FN5、ツマミ FN6を回して、用紙を送り出します。

ジャム位置については「ジャム位
置表示」（p. 4-5）をごらんくださ
い。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
C 排紙トレイの用紙をゆっくり取り除きます。

D 中綴じ機解除レバーを引き、中綴じ機を左へスライドさせて、
つまった用紙をゆっくり引き出します。

E 中綴じ機を右へスライドさせ、元に戻します。

つまった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。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
F フィニッシャー前ドアを閉じます。

G 使用していたトレイを引き出し、用紙をセットしなおします。

H トレイを元に戻します。

4.2.18 メールビンキットMT-502 での紙づまり処
理のしかた

A フィニッシャー前ドアを開きます。

B ツマミ FN5、ツマミ FN6を回して、用紙を送り出します。

ジャム位置については「ジャム位
置表示」（p. 4-5）をごらんくださ
い。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
C レバー FN7を押し下げながらつまった用紙をゆっくり取り除き
ます。

D レバー FN8を引き、メールビン横ドアを開きます。

E メールビン内のつまった用紙をゆっくり取り除きます。

つまった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。

つまった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。
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4.2　 「紙づまり」ですと表示されたら
F メールビン横ドアを閉じます。

G フィニッシャー前ドアを閉じます。

H 使用していたトレイを引き出し、用紙をセットしなおします。

I トレイを元に戻します。
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4.3　簡単なトラブルの処理

トラブルの内容 チェックポイント 処理のしかた

本
体
【主電源スイッチ】を入れて
も機械が始動しない

コンセントへの接続は確実ですか？ 電源プラグを正しくコンセントに接続し
てください。

【副電源スイッチ】はONになってい
ますか？

【副電源スイッチ】をONにしてくださ
い。

コピーがスタートしない 本体右上ドアを確実に閉じています
か？

本体右上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入ってい
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／色がうすい 濃度の設定が、［うすく］になってい
ませんか？

濃度画面で［こく］を押して、お好みの
コピー濃度でコピーしてください。
（p. 2-49）

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。
（p. 1-43）、（p. 1-50）

画像がこい／色がこい 濃度の設定が、［こく］になっていま
せんか？

濃度画面で［うすく］を押して、お好み
のコピー濃度でコピーしてください。
（p. 2-49）

原稿が原稿ガラス上から浮上がってい
ませんか？

原稿が原稿ガラス上に密着するように
セットしてください。（p. 2-7）

画像がにじむまたはボケる 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。
（p. 1-43）、（p. 1-50）

原稿が原稿ガラス上から浮上がってい
ませんか？

原稿が原稿ガラス上に密着するように
セットしてください。（p. 2-7）

印刷の全体が汚れる
印刷にスジが表れる

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. 9-2）

スリットガラスが汚れていませんか？ スリットガラスをスリットガラス清掃具
で清掃してください。（p. 9-2）

原稿押えパッドが汚れていませんか？ 柔らかな布に中性洗剤をつけ、原稿押え
パッドを清掃してください。
（p. 9-2）

第2原紙、OHPフィルムなどの透明
度の高い原稿を使っていませんか？

原稿の上に白紙をのせてコピーしてくだ
さい。（p. 2-7）

両面原稿を使っていませんか？ うすい紙の両面原稿の場合、裏面の原稿
内容が透けて、おもて面の原稿に写って
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. 2-50）

帯電チャージャーワイヤーが汚れてい
ませんか？

チャージャー清掃具で帯電チャージャー
ワイヤーの汚れを取除いてください。
（p. 9-3）

印刷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合わせて、正しく
セットしてください。（p. 2-7）
原稿をADFにセットし、ガイド板を原
稿サイズに正しく合わせてください。
（p. 2-6）

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の場合は、原稿
ガラスを使用してコピーしてください。
（p. 2-7）

スリットガラスに異物が付着していま
せんか？（ADF使用時）

スリットガラスをスリットガラス清掃具
で清掃してください。（p. 9-3）

給紙トレイのガイド板がきちんと用紙
に合わせてありますか？

用紙端面にきちんとガイド板を合わせて
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。
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4.3　 簡単なトラブルの処理
上記以外のメッセージが表示された場合は、メッセージにしたがい処理を行ってください。
上記処置を行っ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。

印刷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
よっては反りが発生する場合がありま
す。

給紙トレイにセットされている用紙を裏
返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。
（p. 1-43）、（p. 1-50）

画像の周りが汚れる 原稿押えパッドが汚れていませんか？ 柔らかな布に中性洗剤をつけ、原稿押え
パッドを清掃してください。
（p. 9-2）

原稿サイズより大きな用紙を選択して
いませんか？
（等倍 100.0%コピー時）

原稿と同じサイズの用紙を選択してくだ
さい。
または、自動倍率を選択し、用紙に合わ
せた倍率で、拡大コピーをしてください。
（p. 2-29）

原稿サイズと用紙の向きが違っていま
せんか？
（等倍 100.0%コピー時）

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。

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？
（縮小コピー倍率手動入力時）

用紙サイズにあった倍率を選択してくだ
さい。（p. 2-31）
または、自動倍率を選択し、用紙に合わ
せた倍率で、縮小コピーをしてください。
（p. 2-31）

紙づまり処理してもコピーで
きない

他にも紙づまりはありませんか？ 紙づまり位置表示などを見て、他の場所
につまっている用紙を取除いてください。
（p. 4-5）

両面＞片面、両面＞両面機能
にならない

組合わせできない設定を選んでいませ
んか？

選んでいる設定の組合わせをご確認くだ
さい。

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

「部門別カウンターが上限値です」が
表示されていませんか？

管理責任者にご確認ください。

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。

仕様以外の原稿を使用していません
か？

ADFにセットできる原稿の仕様を確認し
てください。（p. 6-17）

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. 2-6）

フ
ィ
ニ
ッ
シ
ャ
｜

フィニッシャーが作動しない コネクターへの接続は確実ですか？ コードをコネクターへ確実に接続してく
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. 8-7）

ステープルの位置が90ﾟずれ
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. 2-56）

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（パンチユニットが装
着されたフィニッシャー）

「パンチユニットのくずを廃棄してく
ださい」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すててく
ださい。（p. 8-20）

トラブルの内容 チェックポイント 処理のしかた
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4.4　おもなメッセージと処理のしかた

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、適
合するサイズの用紙をセットしてく
ださい。

手差しに用紙をセットしてください 適合するサイズの用紙が手差しトレ
イにセットされていません。

適合するサイズの用紙を手差しトレ
イに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

① 原稿が正しくセットされていない。
② 不定形サイズまたは、検出できな
い小サイズの原稿を使用している。

① 原稿を正しくセットしてください。
② 用紙を選択して、コピーしてくだ
さい。

用紙に画像が収まりません
原稿の方向を変えてセットしなおし
てください

画像が用紙に収まらない場合に表示
されます。

原稿を90ﾟ回転させ、セットしなおし
てください。

○○○とは同時設定できません 同時に設定できない機能を選択して
います。

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
→のトレイの用紙を取り除いてくだ
さい

表示されているフィニッシャーの排
紙トレイの容量が最大積載量に達し
たため、コピーができません。

表示されているトレイ上の用紙を全
て取除いてください。

ログインするユーザー名とパスワー
ドを入力し［ログイン］キー、また
は［ID］キーを押してください

ユーザー認証されています。ユー
ザー名と正しいパスワードを入力し
ない限りコピーはできません。

ユーザー名と正しいパスワードを入
力してください。
（p. 1-34）

ログインする部門名とパスワードを
入力し［ログイン］キー、または
［ID］キーを押してください

部門管理されています。部門名と正
しいパスワードを入力しない限りコ
ピーはできません。

部門名と正しいパスワードを入力し
てください。（p. 1-36）

部門別カウンターが上限値です 印刷できる枚数が制限されており、
その上限に達しました。

本機の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

本体のドア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、コピーができません。

本体のドアやカバー、オプションを
確実にセットしてください。

トナーカートリッジをセットしてく
ださい

トナーカートリッジが正しくセット
されていません。

各消耗品および交換部品をセットし
なおしてください。またはサービス
実施店に連絡してください。

用紙を補給してください 表示されているトレイに用紙があり
ません。

用紙を補給してください。
（p. 1-43）、（p. 1-50）

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。 ステープルカートリッジを交換して
ください。（p. 8-7）

紙づまりです 紙づまりが発生し、コピーができま
せん。

つまっている用紙を取除いてくださ
い。（p. 4-4）

以下の原稿枚数を戻してください
○○

紙づまり処理が終わったあと、ADF
から排紙された原稿を戻す必要があ
るときに表示されます。

表示枚数の原稿をADFにセットしな
おしてください。

トラブルを検出しました
主電源をOFF/ON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。

画面のメッセージにしたがってトラ
ブル処理をしてください。処理また
は解除できない場合は、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。

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。

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。

Now Downloading Program Data 
from the Firmware server.

①サービス実施店によるCS 
Remote Care が行われています。
② Internet ISWのダウンロード実行
中です。

メッセージが表示されている間は、
副電源スイッチをOFFしないでくだ
さい。
副電源スイッチをOFFにした場合
は、主電源スイッチをOFFにし、
サービス実施店に連絡してください。
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4.4　 おもなメッセージと処理のしかた
上記以外のメッセージが表示された場合は、メッセージにしたがい処理を行ってください。

不正アクセスのため、入力した認証
情報は無効です
管理者に連絡してください

認証に指定回数連続失敗したため、
認証情報が無効となっています。

本機の管理者に連絡してください。

不正アクセスのため、現在管理者パ
スワードは無効となっています

認証に指定回数連続失敗したため、
管理者パスワードが無効となってい
ます。

本機の電源をOFF/ONします。
主電源をOFF にして、10 秒以上経
過してからON にしてください。

ログが上限に達しています
管理者に連絡してください

監査ログの書込み領域が上限に達し、
認証やジョブの操作ができません。

本機の管理者設定で「TCP Socket」
を［使用する］に設定してください。
さらに Log Management Utility で
監査ログの取得を行ってください。

メッセージ 原因 処理のしかた
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第 5章

第5章仕様・保守サービス
本体およびオプションの仕様・保守サービスについて説明します。

5.1　 本体仕様 ..........................................................................................................5-2
5.2　 オプション仕様 .................................................................................................5-4
5.3　 保守サービス ....................................................................................................5-9



5.1　本体仕様

5.1.1 本体

項　目 説　明

名称 bizhub 501/421/361

形式 デスクトップ

原稿台方式 ミラー走査型縮小光学系

感光体 OPC

光源 希ガス放電蛍光ランプ

複写方式 レーザー露光静電複写方式

現像方式 乾式 2成分反転磁気ブラシ現象

定着方式 ヒートローラー定着

解像度 読取り：600 dpi × 600 dpi、出力：2400 dpi × 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、郵政はがき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 *、郵政はがき *、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 トレイ1/2
A3 w、B4 w、A4 w/ v、B5 w/ v、A5 v、11 x 17 v、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 w、B6 v、8-1/2 x 11 w、
郵政はがき 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 トレイ1/2：550枚（普通紙 64 g/m2）
手差しトレイ：
150枚（普通紙 60～ 90 g/m2、色紙 60～ 90 g/m2、レターヘッド紙 60～ 90 
g/m2、再生紙）
20枚（厚紙 91～ 200 g/m2、薄紙 50～ 59 g/m2）
50枚（郵政はがき）、10枚（封筒）
1枚（OHPフィルム、ラベル用紙、第 2原紙）

ウォームアップタイム 30秒以下（室温 20℃）

ファーストコピータイム bizhub 501：3.2 秒以下、bizhub 421/361：約 3.6 秒以下

連続複写速度 bizhub 501：50枚 / 分（A4v）、27枚 / 分（A3w）、
31枚 / 分（B4w）、35枚 / 分（A4w）、39枚 / 分（B5w）、
57枚 / 分（B5v）、51枚 / 分（A5w）
bizhub 421：42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）
bizhub 361：36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）
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5.1　 本体仕様
*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。

5.1.2 自動両面原稿送り装置DF-613

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 bizhub 501：75 dB 以下（作動時）
bizhub 421：73.7 dB 以下（作動時）
bizhub 361：71.6 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 bizhub 501：41 wh/h
bizhub 421：44 wh/h
bizhub 361：32 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）

メモリー 192 MB（最大 320 MBまで増設可能）

質量 約 97.3 kg（本体＋ADF）

項　目 説　明

名称 DF-613

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

項　目 説　明
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5.2　オプション仕様

5.2.1 給紙キャビネットPC-206

* Foolscapには、220mm x 330mm、8-1/4 x 13 w、8-1/2 x 13 w、8 x 13 wの4種類があります。いずれか１
つが選択可能です。詳しくはサービス実施店におたずねください。

5.2.2 給紙キャビネットPC-407

5.2.3 大容量給紙ユニット LU-203

項　目 説　明

名称 PC-206

用紙種類 普通紙（60 g/m2 ～ 105g/m2）

用紙サイズ A3 w、B4 w、A4 w/ v、B5 w/ v、A5 w、11 x 17 w、8-1/2 x 14 w、8-1/2 x 
11 w/ v、8 x 10-1/2 w、Foolscap*、8K w、16K v

収納枚数 トレイ3：550 枚（64 g/m2）
トレイ 4：550 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

項　目 説　明

名称 PC-407

用紙種類 普通紙（60 g/m2 ～ 105g/m2）

用紙サイズ A4 v、8-1/2 x 11 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 577 (D) x 300.2(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）

項　目 説　明

名称 LU-203

用紙種類 普通紙（60 g/m2 ～ 105 g/m2）

用紙サイズ A4 v、8-1/2 x 11 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 424 (W) x 515 (D) x 295 (H) mm

質量 約 16 kg

ユニット構成 給紙トレイ1段
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5.2　 オプション仕様
5.2.4 専用デスクDK-506

5.2.5 フィニッシャー FS-522

項　目 説　明

名称 DK-506

機能 コピー資材収納

ユニット構成 収納棚

項　目 説　明

名称 FS-522

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-507：中折り／中とじ（折りスジ）
メールビンキットMT-502：排紙トレイ追加（4段）
排紙トレイOT-602：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、郵政はがき、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、郵政はがき 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. 6-4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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5.2　 オプション仕様
5.2.6 排紙トレイキットOT-602

5.2.7 パンチユニットPU-501

5.2.8 中綴じ機SD-507

項　目 説　明

名称 OT-602

機能 フィニッシャー FS-522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

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 フィニッシャーから供給

大きさ 114 (W) x 461 (D) x 136 (H) mm

質量 約 1.9 kg

項　目 説　明

名称 SD-507

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 フィニッシャーから供給

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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5.2　 オプション仕様
5.2.9 メールビンキットMT-502

5.2.10 フィニッシャー FS-523

項　目 説　明

名称 MT-502

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 フィニッシャーから供給

大きさ 340 (W) x 509 (D) x 387 (H) mm

質量 約 8.0 kg（製品質量）

項　目 説　明

名称 FS-523

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、郵政はがき、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

仕分けシフト量 30 mm

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、郵政はがき 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
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5.2　 オプション仕様
5.2.11 排紙トレイOT-504

5.2.12 セパレーター JS-502

5.2.13 その他
中継搬送ユニットRU-507 i-Option LK-101
イメージコントローラー IC-207 i-Option LK-102
取り付けキットMK-708 i-Option LK-103
回線拡張キットML-503 アップグレートキットUK-202
ハードディスクHD-509
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
キーカウンター
キーカウンターキット 4
キーカウンター取り付けキット
防湿ヒーター IC
FAXキット FK-502
セキュリティーキットSC-505

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

項　目 説　明

名称 OT-504

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、郵政はがき、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

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、郵政はがき、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

項　目 説　明
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5.3　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、カウンター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。

5.3.1 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。

5.3.2 同梱品
ユーザーズガイドホルダー  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 1
現像剤 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 各 1
ユーザーズガイド（すぐにお使いいただく操作ガイド） . . . 1
ユーザーズガイド（安全にお使いいただくために） . . . . . . 1
CD-ROM（3枚） . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 各 1

User Software
Page Scope Utilities CD
マニュアルCD

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
ネットワークファクスインストールマニュアル  . . . . . . . . 1
その他
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第 6章

第6章用紙・原稿について
本機で使用する用紙と原稿の条件について説明します。
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6.1　用紙について

各装置によって、扱える用紙に制限があります。

6.1.1 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：トレイ 1/2

本体手差しトレイ

給紙キャビネットPC-206：トレイ 3/4

給紙キャビネットPC-407：トレイ 3

大容量給紙ユニット LU-203

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）

フィニッシャー FS-522（ステープルユニット内蔵）

フィニッシャー FS-523（ステープル／パンチユニット内蔵）

パンチユニットPU-501（フィニッシャー FS-522 に装着）

中綴じ機SD-507（フィニッシャー FS-522 に装着）

メールビンキットMT-502（フィニッシャー FS-522 に装着）

排紙トレイOT-602（フィニッシャー FS-522 に装着）

排紙トレイOT-504（フィニッシャー未装着機の本体に装着）

セパレーター JS-502（フィニッシャー未装着機の本体に装着）

6.1.2 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（トレイ1/2）
60 ～ 90 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

給紙キャビネットPC-206
（トレイ 3/4）

給紙キャビネットPC-407
（トレイ 3）

大容量給紙ユニット LU-201

手差しトレイ 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

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

フィニッシャー FS-522 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

フィニッシャー FS-522 ＋
中綴じ機SD-507

中折り、中とじ：56 ～ 90 g/m2

フィニッシャー FS-522 ＋
パンチユニットPU-501

パンチ：60 ～ 130 g/m2

フィニッシャー FS-522 ＋
排紙トレイOT-602

50 ～ 210 g/m2

メールビンキットMT-502 56 ～ 90 g/m2
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6.1　 用紙について
6.1.3 セット／出力可能な用紙枚数

フィニッシャー FS-523 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-504 50 ～ 210 g/m2

セパレーター JS-502 56 ～ 90 g/m2

用紙をセットする装置 セット可能枚数

本体給紙トレイ（トレイ1/2）

550 枚（64 g/m2 紙）給紙キャビネットPC-206
（トレイ 3/4）

給紙キャビネットPC-407
（トレイ 3）

2,500 枚（80 g/m2 紙）

大容量給紙ユニット LU-203 2,100 枚（64 g/m2 紙）

手差しトレイ 普通紙、再生紙、レターヘッド紙：150 枚
厚紙：50 枚
OHP フィルム、郵政はがき、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

フィニッシャー FS-522 詳細は、p. 6-6をごらんください。

メールビンキットMT-502 各ビン 125 枚（80 g/m2 紙）

フィニッシャー FS-523 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-504 100 枚（60 ～ 90 g/m2 紙）

セパレーター JS-502 100 枚（60 ～ 90 g/m2 紙）

用紙を処理／排出する装置 坪　　量
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6.1　 用紙について
6.1.4 フィニッシャー FS-522 の積載制限枚数
フィニッシャー FS-522 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-602 付き：排紙トレイ 3 つ

中綴じ機SD-507 付き：中綴じ機トレイ＋排紙トレイ 2 つ

排紙トレイOT-602 ＋中綴じ機 SD-507 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-502 付き：メールビン＋排紙トレイ 2 つ

排紙トレイOT-602 ＋メールビンキットMT-502 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

排紙トレイOT-602 付き：排紙トレイ 3 つ

中綴じ機SD-507 付き : 中綴じ機トレイ + 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

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

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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6.1　 用紙について
排紙トレイOT-602 ＋中綴じ機 SD-507 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-502 付き：メールビン＋排紙トレイ 2 つ

排紙トレイOT-602 ＋メールビンキットMT-502 付き : メールビン＋排紙トレイ 3 つ

6.1.5 セット／処理／出力可能な用紙サイズ

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）

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

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

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（トレイ1/2）
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-206

（トレイ 3/4）

給紙キャビネットPC-407
（トレイ 3）

A4 v 

大容量給紙ユニット LU-203 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、郵政はがき w 
不定形サイズ：92 mm x 148 mm w ～ 297 mm x 431.8 mm w 
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6.1　 用紙について
給紙キャビネットPC-407 と大容量給紙ユニット LU-203 にセットする用紙サイズを、A4 v から 8.5 x 11 v 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。

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 x8-1/2 w 
不定形サイズ：139.7 mm x 176.0 mm w ～ 311.1 mm x457.2 mm w 

フィニッシャー FS-522 
（排紙トレイOT-602 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、
郵政はがき w 
不定形サイズ：100 mm x 139.7 mm w ～ 297 mm x431.8 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 x11 w/ v 
不定形サイズ：182 mm x 139.7 mm v ～ 297 mm x431.8 mm w 

ステープル：
定形サイズ：A3 w ～ B5 w/ v 、11 x 17 w 、 8-1/2 x11 w/ v 
不定形サイズ：182 mm x 139.7 mm v ～ 297 mm x431.8 mm w 

フィニッシャー FS-522 ＋
中綴じ機SD-507

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 x431.8 mm w 

フィニッシャー FS-522 
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 17w 、 8-1/2 x 11 w/ v 

メールビンキットMT-502 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 x216 mm w 

フィニッシャー FS-523 ソート、グループ：
定形サイズ：A3 w ～ B5 w/ v 、A5 w、B6 w、11 x 17w 、 
8-1/2 x 11 w/ v、郵政はがき w（トレイ１のみ）
不定形サイズ：100 mm x 139.7 mm w ～ 314 mm x457.2 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 11w/ v 
不定形サイズ：182 mm x 182 mm ～ 314 mm x 457.2mm w 

ステープル：
定形サイズ：A3 w ～ B5 w/ v、11 x 17 w 、 8-1/2 x 11w/ v 
不定形サイズ：182 mm x 182 mm ～ 297 mm x 431.8mm w 

パンチ：
定形サイズ：A3 w ～ B5 w/ v、11 x 17 w 、 8-1/2 x 11w/ v 

排紙トレイOT-504
100 mm x 148 mm w ～ 314 mm x 457.2 mm w 

セパレーター JS-502
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6.1　 用紙について
6.1.6 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替え機能が働いても、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。
手差しトレイの用紙設定に関しては、「手差しトレイの用紙種類を選択する」（p. 6-14）をごらんくださ
い。
各給紙トレイの用紙設定に関しては、「給紙トレイの用紙種類設定」（p. 6-15）をごらんください。

用紙種類 アイコン 説　明

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。

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。

OHP OHP フィルムをセットするときに選択します。

封筒 封筒をセットするときに選択します。

ラベル紙 ラベル紙をセットするときに選択します。

第 2原紙 第 2 原紙をセットするときに選択します。

ユーザー紙 ユーザ紙本機で設定できる用紙種類以外の坪量60g/m2 ～
90g/m2 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。

再生紙 再生紙をセットするときに選択します。

色紙 坪量 60g/m2 ～ 90g/m2 の色紙をセットするときに選択し
ます。

レターヘッド紙 坪量 60g/m2 ～ 90g/m2 の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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6.1　 用紙について
6.1.7 用紙使用上の注意
以下の用紙は使用しないでください。
印刷品質の低下や、紙づまり、故障の原因になります。

1度通紙したOHP フィルム（白紙状態で排紙されたOHP フィルムでも再使用できません。）

熱転写プリンターやインクジェットプリンターで印刷された用紙

厚すぎる用紙や薄すぎる用紙

折り目、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

形が不規則な用紙（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、ボタンなどの付いている用紙

6.1.8 用紙の保管
用紙は、湿気の少ない冷暗所に保存してください。

用紙が湿気をおびると、紙づまりの原因になります。
トレイにセットしきれなかった用紙は、包装紙に包み、または包装紙から取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、立てて置かずに水平に保管してください。用紙にカールがついて、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。

6.1.9 自動トレイ切替え機能
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替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。
「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、切替順位を設定できます。
「ATS 許可」で「許可する」を設定

「用紙種類設定」で同じ用紙種類を設定

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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6.2　手差しトレイの用紙設定

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。

6.2.1 用紙サイズを自動で検出させる（自動検出）
手差しトレイの用紙サイズを自動的に検出します。

A 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。

B 手差しトレイキーを押します。

C ［選択トレイの設定変更］を押します。

D ［自動検出］を押します。

出荷時設定では［自動検出］が選択されています。

E ［OK］を 2回押します。

基本設定画面に戻ります。

･ 手差しトレイの用紙のセットに
ついては、「手差しトレイへ用紙
をセットする」（p. 1-50）をご
らんください。
用紙・原稿について 6-9



6.2　 手差しトレイの用紙設定
6.2.2 不定形紙をセットする（不定形）
不定形紙は、手差しトレイにセットできます。
不定形紙を使用する場合は、用紙サイズを入力する必要があります。

手差しトレイの用紙のセットにつ
いては、「手差しトレイへ用紙を
セットする」（p. 1-50）をごらん
ください。

A 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。

B 手差しトレイのキーを押します。

C ［選択トレイの設定変更］を押します。

D ［不定形サイズ］を押します。

不定形サイズ画面が表示されます。
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6.2　 手差しトレイの用紙設定
E 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、テンキーで X辺の長さを
設定します。（148.0 mm～ 431.8 mm）
［Y］を押して反転させ、テンキーでY辺の長さを設定しま
す。（92.0 mm～ 297.0 mm）

F ［OK］を 3回押します。

基本設定画面に戻ります。

6.2.3 目的の用紙サイズを登録する（不定形）
5 つの不定形紙を登録できます。
よく使用する用紙サイズを登録しておけば、次回使用するときに用紙サ
イズを入力する必要がなくなります。

A 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のセットにつ
いては、「手差しトレイへ用紙を
セットする」（p. 1-50）をごらん
ください。

B 手差しトレイのキーを押します。

･ 5つの用紙サイズを登録できま
す。
･ 登録した用紙サイズは、メモ
リーキーを押して呼出します。
･「memory1」～「memory5」
の名称は変更できます。変更の
しかたについては、「目的の用紙
サイズを登録する（不定形）」
（p. 6-11）の手順 5をごらんく
ださい。
･ 用紙サイズの登録については、
「目的の用紙サイズを登録する
（不定形）」（p. 6-11）をごらん
ください。

･ 設定可能範囲を超える数値を入
力した場合、「入力エラー」とな
ります。設定可能範囲の数値を
入力しなおしてください。
･ 入力を間違えたときは、【C】を
押し、正しい数値を入力します。

［中止］を押すと設定は変更されま
せん。
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6.2　 手差しトレイの用紙設定
C ［選択トレイの設定変更］を押します。

D ［不定形サイズ］を押します。

不定形サイズ画面が表示されます。

E X辺サイズ／Y辺サイズを設定し、［メモリー登録］を押します。
［X］が反転していることを確認し、テンキーで、X辺の長さ
を設定します。（148.0 mm～ 431.8 mm）
［Y］を押して反転させ、テンキーで、Y辺の長さを設定しま
す。（92.0 mm～ 297.0 mm）

F 登録するメモリーキーを押します。

･ X辺、Y辺は、画面のイラスト
で確認してください。
･ 設定可能範囲を超える数値を入
力した場合、「入力エラー」とな
ります。設定可能範囲の数値を
入力しなおしてください。
･ 入力を間違えたときは、【C】を
押し、正しい数値を入力します。

［中止］を押すと設定は変更されま
せん。
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6.2　 手差しトレイの用紙設定
メモリーキーの名称を変更する場合は、［不定形名称変更］
を押し、変更するキーを押します。

表示されるキーボードで登録名称を入力し、［OK］を押し、［閉
じる］を押します。

G ［OK］を 4回押します。

基本設定画面に戻ります。

画面に表示されるキーボードを押
して入力します。文字の入力のし
かたは、「文字を入力するには」
（p. 14-2）をごらんください。
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6.2　 手差しトレイの用紙設定
6.2.4 手差しトレイの用紙種類を選択する
普通紙以外のOHPフィルムや特殊紙などを手差しトレイにセットする
場合には、トレイの用紙種類の設定を変更してください。

A 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。

B トレイ 1のキーを押します。

C ［選択トレイの設定変更］を押します。

D 専用紙の種類を選択します。
目的の用紙種類のキーを押します。

E ［OK］を 2回押します。

基本設定画面に戻ります。

特殊紙をセットした場合は、必ず
該当する用紙種類に設定してくだ
さい。誤った設定を行うと紙づま
りの原因となります。

手差しトレイの用紙のセットにつ
いては、「手差しトレイへ用紙を
セットする」（p. 1-50）をごらん
ください。

･ 専用紙として設定した手差しト
レイは、自動用紙機能による選
択の対象になりません。
･ 自動トレイ切替え機能は同一の
用紙種類を設定したトレイ間に
限り動作します。

はがきをセットしたときは、自動
的に［厚紙］が選択されます。
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6.3　給紙トレイの用紙種類設定

ここでは、各給紙トレイの用紙種類の設定方法について説明します。
手差しトレイ以外の給紙トレイは、坪量 60g/m2 ～ 90g/m2 以外の用紙
はセットできません。設定できる用紙種類は、この坪量の普通紙以外の
専用紙、レターヘッド紙、色紙、再生紙、ユーザー紙です。

6.3.1 用紙種類を選択する

A ［設定メニュー /カウンター］を押します。

設定メニュー / カウンター画面が表示されます。

B [2ユーザー設定]-[1環境設定]-[3給紙トレイ設定]-[5用紙種類設
定 ]を順に押します。

用紙種類設定画面が表示されます。

C 左側の「給紙トレイ」下の任意のトレイキーを押して反転させ、
右側の［用紙種類 ]を押します。

特殊紙をセットしたトレイを該当
する用紙種類に設定すると下記の
ように動作します。
･ レターヘッド紙に設定した場合、
印刷面が逆になります。
･ 専用紙として設定した給紙トレ
イは、自動用紙機能による選択
の対象になりません。
･ 自動トレイ切替え機能は同一の
用紙種類を設定したトレイ間に
限り動作します。
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6.3　 給紙トレイの用紙種類設定
D 任意の用紙種類キーを押して反転させます。

E 変更内容を確定させるため［OK］を押します。
用紙・原稿について 6-16



6.4　原稿について

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。

6.4.1 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

Z折れ原稿設定

通常設定

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。

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

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

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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6.4　 原稿について
6.4.2 ADFにセットする原稿についての注意
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

6.4.3 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。

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。

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、郵政はがき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
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第 7章

第7章応用機能
便利な応用機能を使ってコピーする方法について説明します。

7.1　 OHPフィルムの間に用紙を差込んでコピーする（OHP合紙） .................................7-2
7.2　 表紙をつける（カバーシート） .............................................................................7-4
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7.12　原稿を用紙サイズに合わせてコピーする（画像の収め方） ......................................7-33
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7.1　OHPフィルムの間に用紙を差込んでコピーする
（OHP合紙）

OHPフィルムにコピーする場合に、コピー後の熱でOHPフィルム同
士が貼り付くのを防ぐために、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。

原則

フィニッシャー機能は使用できません。

A 原稿をセットします。

B OHPフィルムを手差しトレイにセットします。合紙用の用紙を
目的の給紙トレイにセットします。

C 手差しトレイの用紙種類を［OHPフィルム］に設定し、［OK］
を押します。

･ 原稿のセット方法については、
「原稿をセットする」（p. 2-6）
をごらんください。
･ OHPフィルムの補給方法につい
ては、「手差しトレイへ用紙を
セットする」（p. 1-50）をごら
んください。
･ 用紙種類の設定方法については、
「用紙種類を選択する」（p. 6-
15）をごらんください。

合紙用の用紙はOHPフィルムと
同じサイズの用紙を使用してくだ
さい。
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7.1　 OHPフィルムの間に用紙を差込んでコピーする（OHP合紙）
D ［応用設定］を押し、［ページ編集］を押します。

ページ編集画面が表示されます。

E ［OHP合紙］を押します。

OHP合紙画面が表示されます。

F 合紙用の用紙をセットした給紙トレイを選択します。

G 「合紙にコピー」で、[コピーする ]または [コピーしない ]を押し
ます。

H ［OK］を押します。

I 必要に応じて、そのほかのコピー条件を設定します。

J 【スタート】を押します。

全ての応用設定を解除する場合は、
【リセット】を押します。初期設定
から変更された設定は全て解除さ
れます。

･【リセット】を押すと設定は中止
され、初期設定に戻ります。
･ OHP合紙機能を解除するときは
［しない］を押します。

コピー部数は 1です。設定変更で
きません。

[コピーする ]を選択した場合、合
紙にOHPフィルムと同じ画像を
コピーして挿入します。[コピーし
ない ]を選択した場合、白紙のま
ま挿入します。
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7.2　表紙をつける（カバーシート）

表紙と表紙を除く本文原稿で異なる用紙を使ってコピーしたり、コピー
に異なる用紙の表紙をつけたりします。
カバーシートには以下の種類があり、表カバー、裏カバーの設定ができ
ます。

A 原稿をセットします。

機能名 説明

表カバー ［表コピー］ 原稿の 1枚目が表カバー用の用紙にコピーされます。
両面コピーの場合、原稿の2枚目は表カバー用の用紙
の裏面にコピーされます。

［表白紙］ コピーの 1枚目に表カバー用の用紙が挿入されます。
両面コピーの場合も同様の結果となります。

裏カバー ［裏コピー］ 原稿の最終ページが裏カバー用の用紙にコピーされま
す。
両面コピーの場合、原稿枚数が偶数のときは、原稿の
最後 2ページが裏カバー用の用紙に両面コピーされま
す。

［裏白紙］ コピーの最終ページに裏カバー用の用紙が挿入されま
す。
両面コピーの場合も同様の結果となります。
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･ 原稿のセット方法については、
「原稿をセットする」（p. 2-6）
をごらんください。
･ 原稿枚数が 80枚を超える場合
は、「原稿を分割して読込む（連
続読込み設定）」（p. 2-9）をご
らんください。
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7.2　 表紙をつける（カバーシート）
B 表紙用の用紙と本文用の用紙をそれぞれ目的の給紙トレイに
セットします。

C ［応用設定］を押し、［ページ編集］を押します。

ページ編集画面が表示されます。

D ［カバーシート］を押します。

カバーシート画面が表示されます。

E 表紙の設定を選択します。

F 設定に応じて、表カバーおよび裏カバーの［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。

表紙用の用紙と本文用の用紙は同
じサイズの用紙を使用し、同じ方
向にセットしてください。

表紙に厚紙を使用する場合は、用
紙の補給方法について「手差しト
レイへ用紙をセットする」（p. 1-
50）をごらんください。

全ての応用設定を解除する場合は、
【リセット】を押します。初期設定
から変更された設定は全て解除さ
れます。

･【リセット】を押すと設定は中止
され、初期設定に戻ります。
･ カバーシート機能を解除すると
きは［しない］を押します。

表紙用の給紙トレイの初期設定は
設定メニューで変更することがで
きます。詳しくは、「コピー設定」
（p. 11-30）の「インターシート
トレイ選択」をごらんください。
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7.2　 表紙をつける（カバーシート）
G 表紙用の用紙をセットした給紙トレイを選択します。

H ［OK］を 3回押します。

I 必要に応じて、そのほかのコピー条件を設定します。

J テンキーでコピー部数を入力します。

K 【スタート】を押します。
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7.3　別の用紙を挿入してコピーする（インターシート）

指定のページに別の用紙（色紙等）を挿入してコピーできます。
用紙の挿入方法には［コピーする］と［コピーしない］の 2種類があ
り、挿入紙にコピーするかしないかを選択できます。片面コピーや両面
コピーと組合わせると、以下のような仕上りになります。
［コピーする］を設定した場合、指定ページに指定用紙が挿入され、原稿
がコピーされます。
指定ページを「2」に設定したとき

［コピーしない］を設定した場合、指定ページの後ろに指定用紙が挿入さ
れます。
指定ページを「3」に設定したとき

･ 最大 999ページまでの原稿に、
最大30箇所まで指定用紙を挿入
することができます。
･ 両面原稿の場合、両面原稿 1枚
は表裏 2ページ分とみなして設
定します。仕上り 説明

片面コピー コピーの2枚目に指定用紙が挿入され、原稿 2ページ目がコ
ピーされます。

両面コピー コピーの1枚目ウラ面が白紙でコピーされ、コピーの 2枚目に
指定用紙が挿入され、原稿2ページ目と 3ページ目が両面コ
ピーされます。

仕上り 説明

片面コピー コピーの4枚目に指定用紙が挿入されます。

両面コピー コピーの2枚目ウラ面が白紙でコピーされ、コピーの 3枚目に
指定用紙が挿入されます。
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コピーしない
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7.3　 別の用紙を挿入してコピーする（インターシート）
A 原稿をセットします。

B 挿入用紙と本文用紙を、それぞれ目的の給紙トレイにセットし
ます。

C ［応用設定］を押し、［ページ編集］を押します。

ページ編集画面が表示されます。

D ［インターシート］を押します。

インターシート画面が表示されます。

E ページを入力するキーを押してから、テンキーで用紙を挿入す
るページを指定します。

F ［挿入用紙］を押します。

挿入用紙画面が表示されます。

･ 原稿のセット方法については
「原稿をセットする」（p. 2-6）
をごらんください。
･ 原稿枚数が 80枚を超える場合
は、「原稿を分割して読込む（連
続読込み設定）」（p. 2-9）をご
らんください。

･ 挿入紙と原稿用の用紙は同じサ
イズの用紙を使用し、同じ方向
にセットしてください。
･ 全ての応用設定を解除する場合
は、【リセット】を押します。初
期設定から変更された設定は全
て解除されます。

挿入紙に厚紙を使用する場合は、
用紙の補給方法について、「手差し
トレイへ用紙をセットする」
（p. 1-50）をごらんください。

･【リセット】を押すと設定は中止
され、初期設定に戻ります。
･ インターシート機能を解除する
ときは［しない］を押します。

･ インターシート画面は2画面に
分かれています。［↑］または
［↓］で切替えて表示します。
･［ソート実行］を押すと、ページ
順が小さい順に並びかわります。
･ 入力したページを削除する場合
は、削除するページを押し、
【C】で削除します。
･ 入力したページが原稿総ページ
数より大きい場合、用紙は挿入
されません。
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7.3　 別の用紙を挿入してコピーする（インターシート）
G 挿入用紙をセットした給紙トレイを選択し、［OK］を押します。

［コピーする］を設定した場合、指
定ページに指定用紙が挿入され原
稿がコピーされます。［コピーしな
い］を設定した場合、指定ページ
の後ろに指定用紙が挿入されます。

H 「挿入方法」で、［コピーする］または［コピーしない］を押し
ます。

I ［OK］を 2回押します。

J 必要に応じて、そのほかのコピー条件を設定します。

K テンキーでコピー部数を入力します。

L 【スタート】を押します。
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7.4　追加原稿を指定したページに差込む（差込みページ）

最初にADFで読込んだ原稿に、あとから原稿ガラスで読込んだ複数の
原稿を、指定の位置に差込みます。差込みページでは、指定したページ
の後ろに差込み原稿が挿入されます。

A 原稿をADFにセットします。

全ての応用設定を解除する場合は、
【リセット】を押します。初期設定
から変更された設定は全て解除さ
れます。

B ［応用設定］を押し、［ページ編集］を押します。

ページ編集画面が表示されます。

C ［差込みページ］を押します。

差込みページ画面が表示されます。

･ 最大 999ページまでの原稿に、
最大30箇所まで別の原稿を差込
むことができます。
･ 両面原稿の場合、両面原稿 1枚
は表裏 2ページ分とみなして設
定します。

4

4

3

3

2

2

1

1
REPORT

BA

43
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2
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REPORT

･ 原稿のセット方法については
「原稿をセットする」（p. 2-6）
をごらんください。
･ 原稿枚数が 80枚を超える場合
は、「原稿を分割して読込む（連
続読込み設定）」（p. 2-9）をご
らんください。

･【リセット】を押すと設定は中止
され、初期設定に戻ります。
･ 差込みページ機能を解除すると
きは［しない］を押します。
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7.4　 追加原稿を指定したページに差込む（差込みページ）
D テンキーで差込みページを指定します。

E ［OK］を押します。

F 必要に応じて、そのほかのコピー条件を設定します。

G テンキーでコピー部数を入力します。

H 【スタート】を押します。

読込みが開始されます。

原稿のセット方法については「原
稿をセットする」（p. 2-6）をごら
んください。

I 差込み原稿を、原稿ガラス上にセットします。

J 【スタート】を押します。

読込みが開始されます。

K ［読込み終了］を押します。

L 【スタート】を押します。

･ 差込みページ画面は2画面に分
かれています。［↑］または
［↓］で切替えて表示します。
･ 指定したページの後ろにあとか
ら読込んだ原稿が差込まれます。
･［ソート実行］を押すと、ページ
順が小さい順に並びかわります。
･ 入力したページを削除する場合
は、削除するページを押し、
【C】で削除します。
･ 差込みページ画面で指定した
ページ数よりも多い原稿を、原
稿ガラスで読込んだ場合、残り
の差込み原稿は最終ページのあ
とに続けて印刷されます。
･ 差込みページ画面で指定した
ページ数よりも少ない原稿を、
原稿ガラスで読込んだ場合、原
稿が不足している差込みページ
は印刷されません。
･ 同じページを2 度入力しても、
該当箇所に差込み原稿 1枚分が
差込まれます。
･ 入力したページが差込まれる原
稿の総ページ数より大きい場合、
該当の差込み原稿は最終ページ
の後ろに差込まれます。

複数枚の原稿を差込む場合は、手
順 9と 10を繰返し、全ての差込
み原稿を差込む順に読込みます。
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7.5　指定したページを必ずオモテ面に配置する（章分け）

両面コピーする場合に、章の先頭ページを指定するとそのページが必ず
オモテ面になるようにコピーします。指定ページがコピーのウラ面にく
る場合には白紙ページが挿入され、指定ページは次のページのオモテ面
にコピーされます。また指定ページを別の用紙でコピーできます。

原則

章分け紙と原稿用のコピー用紙が異なる場合は、用紙サイズと向きを合わせて
セットします。

A 原稿をセットします。

B ［応用設定］を押し、［ページ編集］を押します。

ページ編集画面が表示されます。

･ 最大 999ページまでの原稿で、
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。
･ 両面原稿の場合、両面原稿 1枚
は表裏 2ページ分とみなして設
定します。
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･ 原稿のセット方法については
「原稿をセットする」（p. 2-6）
をごらんください。
･ 原稿枚数が 80枚を超える場合
は、「原稿を分割して読込む（連
続読込み設定）」（p. 2-9）をご
らんください。

全ての応用設定を解除する場合は、
【リセット】を押します。初期設定
から変更された設定は全て解除さ
れます。
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7.5　 指定したページを必ずオモテ面に配置する（章分け）
C ［章分け］を押します。

章分け（編集）画面が表示されます。

D テンキーで章の先頭ページを指定します。

E 「章分け紙」で［コピー挿入］または［なし］を押します。

･ 章分け画面は2画面に分かれて
います。［↑］または［↓］で切
替えて表示します。
･［ソート実行］を押すと、ページ
順が昇順に並びかわります。
･ 入力したページを削除する場合
は、削除するページを押し、
【C】で削除します。
･ 原稿＞コピー機能は片面＞両面
に設定されます。
･ 入力したページが原稿総ページ
数より大きい場合、無効になり
ます。

･［なし］を選択すると全て同じ用
紙でコピーされます。
･【リセット】を押すと設定は中止
され、初期設定に戻ります。
･ 章分け機能を解除するときは
［しない］を押します。
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7.5　 指定したページを必ずオモテ面に配置する（章分け）
［コピー挿入］を選択すると［章分け紙］が表示されます。
［章分け紙］を押し、章分け紙画面で章の先頭ページに使用
する用紙を選択して［OK］を押します。

F ［OK］を押します。

G 必要に応じて、そのほかのコピー条件を設定します。

H テンキーでコピー部数を入力します。

I 【スタート】を押します。
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7.6　原稿ごとに異なる設定で読込みまとめてコピーする
（プログラムジョブ）

セットする原稿ごとに異なる設定で読込み、1度にまとめてコピーしま
す。1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。

原則

原稿は10束まで設定できます。

A 原稿をセットします。

B ［応用設定］を押し、［ページ編集］を押します。

ページ編集画面が表示されます。

プログラムジョブを設定する場合、
仕上りの［グループ（ページご
と）］を選択することはできませ
ん。［ソート（1 部ごと）］を選択
してください。4
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原稿 1

原稿 2

原稿 3

原稿のセット方法については「原
稿をセットする」（p. 2-6）をごら
んください。

読込んだ原稿のデータをボックス
に保存するとき、ボックス内の
ページ数が 10,000 ページを超え
た場合、読込んだデータが破棄さ
れます。

全ての応用設定を解除する場合は、
【リセット】を押します。初期設定
から変更された設定は全て解除さ
れます。
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7.6　 原稿ごとに異なる設定で読込みまとめてコピーする（プログラムジョブ）
C ［プログラムジョブ］を押し、［OK］を押します。

D 目的のコピー条件を設定して、【スタート】を押します。
【確認コピー】を押すとプレビュー画像または１部のみの印
刷で、仕上りを確認できます。

読込みが開始されます。

E ［読込み確定］を選択して［OK］を押します。

F 次の原稿をセットして［設定変更］を押します。

･ 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［読込み終
了］を押します。
･［読み直し］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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7.6　 原稿ごとに異なる設定で読込みまとめてコピーする（プログラムジョブ）
G 目的のコピー条件を設定して、【スタート】を押します。

【確認コピー】を押すと 1部のみ印刷され、仕上りを確認でき
ます。

読込みが開始されます。読込んだあと、［読込み確定］を選択し
て［OK］を押します。

H 全ての原稿を読込んだあと、［読込み終了］を押します。

読込み終了の確認画面が表示されます。

［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。

I ［はい］を選択して［OK］を押します。

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。

J 必要に応じて、仕上りのコピー条件を設定します。

･ 手順 5～ 7を繰り返して、全て
の原稿を読込みます。画面左下
部の［メモリー残量］表示で、
メモリー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。
･ メモリー不足の場合、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
して印刷する、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。

［中止］を押すと設定は変更されま
せん。
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7.6　 原稿ごとに異なる設定で読込みまとめてコピーする（プログラムジョブ）
［印刷］を押すと、読込んだ全ての原稿に対して印刷方法を
設定できます。

K テンキーでコピー部数を入力します。

L ［実行］または【スタート】を押します。

［中止］を押すとデータ破棄の確認
画面が表示されます。印刷を中止
する場合は、［はい］を選択して
［OK］を押します。
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7.7　原稿画像の濃淡を反転させてコピーする（ネガポジ反転）

原稿の濃淡および色（階調）を反転させてコピーします。

A 原稿をセットします。

B ［ネガポジ反転］を押し、［OK］を押します。

C 必要に応じて、そのほかのコピー条件を設定します。

D テンキーでコピー部数を入力します。

E 【スタート】を押します。

原稿のセット方法については、「原
稿をセットする」（p. 2-6）をごら
んください。

全ての応用設定を解除する場合は、
【リセット】を押します。初期設定
から変更された設定は全て解除さ
れます。

ネガポジ反転機能を解除するとき
は再度［ネガポジ反転］を押しま
す。
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7.8　見開き原稿を左右 1ページずつ分けてコピーする（ブッ
ク連写）

本やカタログなどをコピーする場合に、左右のページが分割され、それ
ぞれ 1ページとしてコピーできます。
ブック連写には以下の種類があり、設定を変えずに本の表カバー、裏カ
バーのコピーをつけることもできます。

原則

原稿は原稿ガラス上にセットし、ADFを開けたままにします。

A 原稿ガラス上に最初のページからセットします。
表紙のコピーをつける場合は、最初に表カバーをセットしま
す。

B 使用する用紙を目的の給紙トレイにセットします。

機能名 説明

［見開き］ 見開き原稿が1ページ分の原稿としてコピーされます。

［分割］ 見開き原稿がページ順に左右1ページずつ分割してコピーされ
ます。使用する用紙サイズに合わせて原稿を読込みます。

［表カバー］ 表カバー+ページ順の分割コピーの順でコピーされます。

［表 +
裏カバー］

表カバー+ページ順の分割コピー +裏カバーの順でコピーされ
ます。

SURVEYOR’S
REPORT

SURVEYOR’S
REPORT

原稿のセット方法については、「原
稿をセットする」（p. 2-6）をごら
んください。

［表 +裏カバー］を選択する場合、
原稿の読込みは、表カバー、裏カ
バー、見開き本文原稿の順に行っ
てください。
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7.8　 見開き原稿を左右 1ページずつ分けてコピーする（ブック連写）
C ［応用設定］を押し、［連写 /リピート］を押します。

連写 /リピート画面が表示されます。

D ［ブック連写］を押します。

ブック連写画面が表示されます。

E 目的の仕上り設定を選択します。

全ての応用設定を解除する場合は、
【リセット】を押します。初期設定
から変更された設定は全て解除さ
れます。

ブック連写機能を解除するときは
［しない］を押します。
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7.8　 見開き原稿を左右 1ページずつ分けてコピーする（ブック連写）
［分割］［表カバー］［表 +裏カバー］を選択すると、「開き方
向 /とじ方向」が表示されます。原稿のとじ方向に合わせて
選択します。
必要に応じて、「ブックイレース」を設定します。イレース
方法を選択し、任意の設定をして、［OK］を押します。

F ［OK］を押し、［閉じる］を押します。

G 基本設定画面で［用紙］を押し、用紙をセットした給紙トレイ
を選択します。

【リセット】を押すと設定は中止さ
れ、初期設定に戻ります。

H 必要に応じて、そのほかのコピー条件を設定します。

I テンキーでコピー部数を入力します。

「ブックイレース」を設定すると、
周囲や中央部にできる黒い影を消
すことができます。「ブックイレー
ス」は組合わせて使用できます。

［枠消し ]、[ 折り目消し］につい
ては、「不要部分を消してコピーす
る（消去）」（p. 7-36）をごらんく
ださい。

応用設定画面で枠消し、または折
り目消し機能を設定している場合
は、「ブックイレース」の [枠消し
]または [折り目消し ]が反転され
ます。

･ テンキーで設定する場合は、
【C】を押して入力します。
･ 範囲外の数値を入力した場合は
「入力エラー」が表示されます。
「入力エラー」が表示された場
合、または消去幅の入力を間違
えた場合は、【C】を押して入力
しなおします。

＜枠消し画面＞

＜折り目消し画面＞
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7.8　 見開き原稿を左右 1ページずつ分けてコピーする（ブック連写）
J 【スタート】を押します。

読込みが開始されます。
［見開き］または［分割］を選択している場合は、出力が開始さ
れます。
［表カバー］または［表 +裏カバー］を選択している場合は、
手順 11へ進みます。

K 全ての原稿を読込み、［読込み終了］を押します。
［表 +裏カバー］を選択した場合は、表カバーを読込んだあ
と、裏カバーを読込み、最後に見開き本文原稿をページ順に
読込みます。

［表カバー］を選択した場合は、表カバーを読込んだあと、
見開き本文原稿をページ順に読込みます。

L 【スタート】を押します。

原稿の読込みについては、「複数枚
の原稿を原稿ガラス上にセットす
る」（p. 2-12）をごらんください。

原稿をセットしたあと、手順10
の操作を繰り返し、全ての原稿を
読込みます。

SURVEYOR’S
REPORT

SURVEYOR’S
REPORT

SURVEYOR’S
REPORT
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7.9　指定した範囲を繰り返しコピーする（リピート）

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。
原稿と用紙のサイズまたは倍率により、繰り返し可能な画像の数を自動
的に検出してコピーします。
リピートには以下の種類があり、仕上りを設定できます。

原稿のセット方法については、「原
稿をセットする」（p. 2-6）をごら
んください。

A 原稿をセットします。

B 使用する用紙を目的の給紙トレイにセットします。

全ての応用設定を解除する場合は、
【リセット】を押します。初期設定
から変更された設定は全て解除さ
れます。

C ［応用設定］を押し、［連写 /リピート］を押します。

連写 /リピート画面が表示されます。

機能名 説明

［余白を除く］ 画像の選択範囲が全て収まるように複数コピーされます。選
択範囲が収まりきらない部分は余白として残されます。

［用紙いっぱい］ 画像の選択範囲が用紙サイズいっぱいまで複数コピーされま
す。ただし、画像の欠ける部分があります。

［定型リピート］ 画像の選択範囲を一定の回数用紙に繰り返してコピーしま
す。繰り返し回数は2、4、8回から選べます。ただし、用
紙の分割範囲に収まりきらない画像は欠けた状態になりま
す。

余白を除く

用紙いっぱい

原稿
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7.9　 指定した範囲を繰り返しコピーする（リピート）
D ［リピート］を押します。

リピート画面が表示されます。

リピート機能を解除するときは
［しない］を押します。

E 「配置方向」の「余白を除く」または「用紙いっぱい」を押す
か、「定型リピート」を押します。

［定型リピート］を押した場合は、表示される定型リピート
画面でリピート回数を設定します。
[2リピート ]を選択した場合、[ リピート間隔指定 ]を押す
とリピート間隔を指定できます。
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7.9　 指定した範囲を繰り返しコピーする（リピート）
F 「読込み範囲」を確認し、［OK］を押し、［閉じる］を押します。
「読込み範囲」に原稿サイズが自動検出されなかったり、読
込み範囲を指定する場合は、［範囲指定］を押し、いずれか
の画面で読込み範囲を指定します。

G 基本設定画面で［用紙］を押し、用紙をセットした給紙トレイ
を選択します。

･［↑］または［↓］で、定形サイ
ズの表示を切替えます。
･［不定形サイズ］を押すと、不定
形画面が表示されます。［X］ま
たは［Y］を選択しテンキーで数
値を入力します。（数値が入って
いる場合は、【C】を押してから
テンキーで入力します。）
･ 範囲外の数値を入力した場合は
「入力エラー」が表示されます。
「入力エラー」が表示された場
合、または原稿サイズの入力を
間違えた場合は、【C】を押して
入力しなおします。

＜範囲指定画面＞

［中止］を押すと設定は変更されま
せん。

＜不定形サイズ画面＞
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7.9　 指定した範囲を繰り返しコピーする（リピート）
［定型リピート］を選択した場合は、基本設定画面で［倍率］
を押して倍率設定をします。

【リセット】を押すと設定は中止さ
れ、初期設定に戻ります。

H 必要に応じて、そのほかのコピー条件を設定します。

I テンキーでコピー部数を入力します。

J 【スタート】を押します。
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7.10　ADFを使って見開き原稿の分割コピーをとる
（ページ連写）

ADFにセットできる見開き原稿をADFにセットし、左右ページを 1
ページずつ分割してコピーします。
1枚の原稿を左右に分割し、コピーします。片面コピーの場合は左右で
2枚、両面コピーの場合は表裏で 1枚コピーされます。

A 原稿をADFにセットします。

B A4 v、B5 v、または 8-1/2x11vの用紙を任意の給紙トレイに
セットします。

C [ 用紙 ] を押します。

D A4 v、B5 v、または 8-1/2x11vの用紙サイズを選択します。

22
21 2

22
21 2

原稿のセット方法については、「原
稿をセットする」（p. 2-6）をごら
んください。

全ての応用設定を解除する場合は、
【リセット】を押します。初期設定
から変更された設定は全て解除さ
れます。
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7.10　 ADFを使って見開き原稿の分割コピーをとる （ページ連写）
E ［応用設定］を押し、［連写 /リピート］を押します。

連写 /リピート画面が表示されます。

F ［ページ連写］を押します。

ページ連写画面が表示されます。

G 原稿に合わせて「開き方向 / とじ方向」を選択します。

H [OK] を押し、[閉じる ] を押します。

I 必要に応じて、そのほかのコピー条件を設定します。

J [ スタート ] を押します。
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7.11　とじしろをつくってコピーする（とじしろ）

原稿の画像をファイリングしやすいように、用紙にとじしろ（余白）を
つくってコピーします。両面コピーする場合、とじしろ位置を指定する
ことにより画像の向きを補正できます。また、とじしろはつくらずに画
像の向きのみを補正することもできます。

原稿のセット方法については、「原
稿をセットする」（p. 2-6）をごら
んください。

A 原稿をセットします。

全ての応用設定を解除する場合は、
【リセット】を押します。初期設定
から変更された設定は全て解除さ
れます。

B ［応用設定］を押し、［とじしろ］を押します。

とじしろ画面が表示されます。

ステープルやパンチの位置指定と
とじしろの位置が異なる場合、ス
テープルやパンチ位置の設定が優
先されます。
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7.11　 とじしろをつくってコピーする（とじしろ）
C とじしろ方向を選択します。

D テンキーでとじしろ幅を入力します。
［なし］が設定されている場合、とじしろ幅が 0 mmに設定
されます。両面コピーする場合に、とじしろはつくらずに画
像の向きのみを補正することができます。

E 必要に応じて、［画像シフト］を押します。

画像シフト画面が表示されます。

F 画像の位置を調整して、［OK］を押します。
［左］［右］［上］［下］から調整する方向を押し、テンキーで
シフト幅を入力するか、［+］［-］を押してシフト幅を設定し
ます。
シフトを解除するには、［シフトしない］を押します。

［裏面編集］を押すと、両面コピー時のウラ面の画像位置を
調整できます。

･【リセット】を押すと設定は中止
され、初期設定に戻ります。
･ とじしろ機能を解除するときは
［しない］を押します。
･ 出荷時設定では［自動］が設定
されています。
･［自動］を押すと、原稿の方向か
ら用紙へのとじしろ位置を自動
的に判断し、原稿の長辺が 297 
mm以下の場合、用紙の長辺に
とじしろ位置を設定し、原稿の
長辺が297 mmを超える場合、
用紙の短辺にとじしろ位置を設
定します。
･［自動］を設定した場合は、上側
または左側のとじしろ位置が設
定されます。
･［自動］によりとじしろの位置を
指定する場合は、必ず原稿の天
部が奥側になるようにセットし
てください。それ以外の向きだ
と、正しく設定できません。

･ 範囲外の数値を入力した場合は
「入力エラー」が表示されます。
「入力エラー」が表示された場
合、またはとじしろ幅の入力を
間違えた場合は、［なし］または
【C】を押して入力しなおしま
す。
･ とじしろ幅の数値を保持したま
ま、とじ位置を変更できます。

原稿セット方向については、「原稿
のセット方向を設定する（原稿
セット方向）」（p. 2-20）をごらん
ください。
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7.11　 とじしろをつくってコピーする（とじしろ）
G 必要に応じて、［原稿セット方向］を押し、原稿のセットされて
いる向きを指定します。

H ［OK］を押します。

I 必要に応じて、そのほかのコピー条件を設定します。

J テンキーでコピー部数を入力します。

K 【スタート】を押します。
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7.12　原稿を用紙サイズに合わせてコピーする（画像の収め方）

画像位置を調整してコピーします。
[センタリング ]は原稿画像を用紙の中央に配置してコピーします。

A 原稿をセットします。

B ［応用設定］を押し、［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。

C [ センタリング ]の反転を確認し [OK] を押します。

D 必要に応じて、そのほかのコピー条件を設定します。

E テンキーでコピー部数を入力します。

F 【スタート】を押します。

機能名 説明

［センタリング］ 画像が拡大されずに、用紙の中央にコピーされます。

原稿のセット方法については、「原
稿をセットする」（p. 2-6）をごら
んください。

全ての応用設定を解除する場合は、
【リセット】を押します。初期設定
から変更された設定は全て解除さ
れます。

センタリング機能を解除するとき
は［しない］を押します。

【リセット】を押すと設定は中止さ
れ、初期設定に戻ります。
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7.13　雑誌や週刊誌のようなページレイアウトでコピーする
（小冊子）

雑誌や週刊誌のように中とじ用のページレイアウトになるよう、読込ん
だ原稿のページ順を自動的に入れ替えて両面コピーします。オプション
のフィニッシャーに中綴じ機が装着されている場合、ステープルでとじ
ることができます。

A 原稿をセットします。

B ［応用設定］を押し、［小冊子］を押します。

C ［左開き］または［右開き］を押します。

原稿枚数は片面原稿の場合は 4の
倍数、両面原稿の場合は 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。

ステープルとじについては、「用紙
の中央をとじて排紙する（中と
じ）」（p. 2-62）をごらんくださ
い。
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･ 原稿のセット方法については、
「原稿をセットする」（p. 2-6）
をごらんください。
･ 原稿枚数が 80 枚を超える場合
は、「原稿を分割して読込む（連
続読込み設定）」（p. 2-9）をご
らんください。

全ての応用設定を解除する場合は、
【リセット】を押します。初期設定
から変更された設定は全て解除さ
れます。

･【リセット】を押すと設定は中止
され、初期設定に戻ります。
･ 小冊子機能を解除するときは
［しない］を押します。

･ とじしろ幅は自動的に設定され
ます。
･ 原稿がランドスケープ原稿のみ
の場合、どちらを選択しても上
とじになります。
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7.13　 雑誌や週刊誌のようなページレイアウトでコピーする（小冊子）
画像位置を上下左右に任意に調整したいときは、[画像シフ
ト ]を押し、シフト幅を設定して [OK] を押します。

左右に配置される画像間隔を調整したいときは、[ページ間
隔 ]を押します。表面、裏面を同じ幅に調整するときは [表
面 / 裏面 ]、表面、裏面を個別に調整するときは [表面 ]、[
裏面 ] をそれぞれ選択し、テンキーまたは [－ ]、[ ＋ ] で調
整値を入力して、[OK] を押します。

D ［OK］を押します。

E 必要に応じて、そのほかのコピー条件を設定します。

F テンキーでコピー部数を入力します。

G 【スタート】を押します。

画像シフトの設定については「と
じしろをつくってコピーする（と
じしろ）」（p. 7-30）をごらんくだ
さい。
応用機能 7-35



7.14　不要部分を消してコピーする（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
できることがありあます。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。

･ 枠消しに関しては、p. 7-37を
ごらんください。
･ 折り目消しに関しては、p. 7-38
をごらんください。
･ 原稿外消去に関しては、p. 7-39
をごらんください。

機能名 説明

[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から影を消去したコ
ピーができます。

[折り目消し ] 本など、厚みのある原稿を原稿ガラスにセットしてコ
ピーするとできるコピー画像中央の折り目やとじ部分
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から影を消去したコ
ピーができます。

[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
稿外側の部分を消去してコピーします。

[ 枠消し ]

[ 折り目消し ]

[ 原稿外消去 ]
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7.14　 不要部分を消してコピーする（消去）
7.14.1 周囲 4辺の不要部分を消してコピーする
（枠消し）

A 原稿をセットします。

B ［応用設定］を押し、［消去］を押します。

消去画面が表示されます。

C ［枠消し］を押します。

枠消し画面が表示されます。

D 枠消しの消去位置を選択します。

E ［-］、［+］または［消去しない］で消去幅を設定します。
消去位置によって異なる消去幅を設定する場合、［枠：上］、
［枠：左］、［枠：右］、［枠：下］の全てをそれぞれ設定しま
す。

F ［OK］を押します。

原稿のセット方法については、「原
稿をセットする」（p. 2-6）をごら
んください。

全ての応用設定を解除する場合は、
【リセット】を押します。初期設定
から変更された設定は全て解除さ
れます。

･【リセット】を押すと設定は中止
され、初期設定に戻ります。
･ 枠消し機能を解除するときは
［しない］を押します。
･ 出荷時設定では「枠全体」が設
定されています。
･［枠全体］は、原稿の周囲 4辺が
同じ幅で消去されます。
･［枠全体］はその他のキー（［枠：
上］、［枠：左］、［枠：右］、［枠：
下］）と同時設定できません。

枠消し機能を解除するには [しな
い ] を押します。

･ テンキーで設定する場合は、
【C】を押して入力します。
･ 範囲外の数値を入力した場合は
「入力エラー」が表示されます。
「入力エラー」が表示された場
合、または消去幅の入力を間違
えた場合は、【C】を押して入力
しなおします。
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7.14　 不要部分を消してコピーする（消去）
G 必要に応じて、そのほかのコピー条件を設定します。

H テンキーでコピー部数を入力します。

I 【スタート】を押します。

7.14.2 中央の不要部分を消してコピーする（折り
目消し）

A 原稿をセットします。

B [ 応用設定 ] を押し、[消去 ] を押します。

消去画面が表示されます。

C [ 折り目消し ]を押します。

折り目消し画面が表示されます。

D [ － ]、[ ＋ ] またはテンキーで消去幅を設定します。

原稿のセット方法については、「原
稿をセットする」（p. 2-6）をごら
んください。

折り目消し機能を解除するときは [
しない ] を押します。

･ テンキーで設定する場合は、
【C】を押して入力します。
･ 範囲外の数値を入力した場合は
「入力エラー」が表示されます。
「入力エラー」が表示された場合
は、【C】を押して入力しなおし
ます。
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7.14　 不要部分を消してコピーする（消去）
E [OK] を押します。

F 必要に応じて、そのほかのコピー条件を設定します。

G テンキーでコピー部数を入力します。

H [ スタート ] を押します。

7.14.3 原稿外側の影を消してコピーする（原稿外
消去）

原稿のセット方法については、「原
稿をセットする」（p. 2-6）をごら
んください。

A 原稿をセットします。

B [ 応用設定 ] を押し、[消去 ] を押します。

消去画面が表示されます。

C [ 原稿外消去 ]を押し、[OK] を押します。

D 必要に応じて、そのほかのコピー条件を設定します。

E テンキーでコピー部数を入力します。

F [ スタート ] を押します。

原稿外消去機能を解除するときは
再度 [原稿外消去 ]を押します。
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7.15　日付 / 時刻やページ数などを重ねてコピーする
（スタンプ /ページ印字）

印字位置を指定して日付 /時刻やページ番号を入れたり、複数部コピー
する場合に管理番号を入れてコピーします。
下記の種類があり、組合わせて使用できる機能もあります。 ･ 日付や時刻の印字設定について

は、p. 7-41をごらんください。
･ ページ番号の印字設定について
は、p. 7-43をごらんください。
･ スタンプの印字設定については、
p. 7-46をごらんください。
･ コピープロテクトの印字設定に
ついては、p. 7-48をごらんく
ださい。
･ 繰り返しスタンプの印字設定に
ついては、p. 7-53をごらんく
ださい。
･ オーバーレイの印字設定につい
ては、p. 7-57をごらんくださ
い。
･ ヘッダー /フッターの印字設定
については、p. 7-61をごらん
ください。

･ 部番管理番号の印字設定につい
ては、p. 7-63をごらんくださ
い。
･ ウォーターマークの印字設定に
ついては、p. 7-65をごらんく
ださい。

･ 登録オーバーレイは、HDDが装
着されているときに表示されま
す。登録オーバーレイの印字方
法については、p. 7-60をごら
んください。
･ ヘッダー /フッターを使用する
には、あらかじめ管理者設定で
ヘッダー /フッターを登録して
おく必要があります。登録の方
法については「ヘッダー /フッ
ターを設定する」（p. 11-46）
をごらんください。

機能名 説明

［日付 /時刻］ 表記形式を選択し、指定したページに日付や時刻を印字しま
す。

［ページ番号］ 表記形式を選択し、指定した番号からページ数を印字しま
す。

［スタンプ］ ・定型スタンプ
あらかじめ登録された定型スタンプをページに重ねて印字し
ます。
・登録スタンプ
Copy Protection Utility で登録したスタンプをページに重
ねて印字します。

［コピープロテ
クト］

定型スタンプや日付などのコピープロテクト（不正コピー防
止用の隠し文字）を印字します。

［繰り返しスタ
ンプ］

登録スタンプ、定型スタンプ、日付などをページ上に繰り返
し印字します。

［オーバーレイ］ 原稿の1枚目の内容をオーバーレイ画像として、2枚目以降
の内容と重ね合わせて印字します。

［登録オーバー
レイ］

あらかじめ読込んだ画像をHDDに保存（オーバーレイ画像
登録）しておき、必要に応じて保存した画面を呼び出し、重
ねて印字（登録オーバーレイ出力）します。

［ヘッダー /
フッター］

ページごとに日付・時刻や配布番号を印字します。
管理者設定で設定したときに使用できます。

[部数管理番号 ] 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。

[ウォーター
マーク ]

コピー画像の真ん中の背景に定型パターンの文字を印字しま
す。

3

3

2

2

1

1
REPORT

3

3

2

2

1

1 00
01REPORT
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7.15　 日付 / 時刻やページ数などを重ねてコピーする（スタンプ / ページ印字）
7.15.1 日付 / 時刻を印字するには（日付 /時刻）

原稿のセット方法については、「原
稿をセットする」（p. 2-6）をごら
んください。

A 原稿をセットします。

B ［応用設定］を押し、［スタンプ / ページ印字］を押します。

スタンプ / ページ印字画面が表示されます。

C ［日付 / 時刻］を押します。

日付・時刻画面が表示されます。

D 「日付種類」、「時刻種類」、「印字ページ」をそれぞれ選択しま
す。

E ［印字位置指定］を押します。
印字位置指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、
【リセット】を押します。初期設定
から変更された設定は全て解除さ
れます。

･ 日付 / 時刻機能を解除するとき
は［しない］を押します。
･「時刻種類」で［なし］を設定す
ると、時刻が印字されません。

･［先頭ページのみ］を選択した場
合、先頭ページのみ印字されま
す。
･ カバーシート機能、インター
シート機能、章分け機能の同時
設定によって挿入される白紙
ページには、印字されません。
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7.15　 日付 / 時刻やページ数などを重ねてコピーする（スタンプ / ページ印字）
F 印字位置を選択し、［OK］を押します。

印字位置を微調整する場合は［位置調整］を押します。「左
右調整」および「上下調整」でそれぞれ方向を選択し、テン
キーまたは［-］、［+］で調整値を入力して、［OK］を押しま
す。

G 必要に応じて、その他の設定をします。
文字サイズを設定する場合には、［文字サイズ］を押し、サイズ
を選択します。

H ［OK］を押し、［閉じる］を押します。

【リセット】を押すと設定は中止さ
れ、初期設定に戻ります。

I 必要に応じて、そのほかのコピー条件を設定します。

J テンキーでコピー部数を入力します。

K 【スタート】を押します。

･ 印字位置の微調整は0.1 mm単
位で設定します。
･［調整しない］を設定した場合
は、左右方向および上下方向へ
の調整が行われません。
･ 範囲外の数値を入力した場合は
「入力エラー」が表示されます。
「入力エラー」が表示された場
合、または調整値の入力を間違
えた場合は、［調整しない］また
は【C】を押して入力しなおし
ます。
･ 出荷時設定では、「左上」に設定
されています。

出荷時設定では、以下のように選
択されています。
[文字サイズ ]：10pt
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7.15　 日付 / 時刻やページ数などを重ねてコピーする（スタンプ / ページ印字）
7.15.2 ページ数を印字するには（ページ番号）

A 原稿をセットします。

B ［応用設定］を押し、［スタンプ / ページ印字］を押します。

スタンプ / ページ印字画面が表示されます。

C ［ページ番号］を押します。

ページ番号画面が表示されます。

原稿のセット方法については、「原
稿をセットする」（p. 2-6）をごら
んください。

全ての応用設定を解除する場合は、
【リセット】を押します。初期設定
から変更された設定は全て解除さ
れます。
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7.15　 日付 / 時刻やページ数などを重ねてコピーする（スタンプ / ページ印字）
D テンキーで印字を開始するページ番号を入力します。

必要に応じて［章］を押し、テンキーで章番号を入力しま
す。入力した章番号は、ページ種類で「1-1,1-2…」を選択
した場合に印字されます。

E 「ページ種類」を選択します。

F ［印字位置指定］を押します。
印字位置指定画面が表示されます。

G 印字位置を選択し、［OK］を押します

印字位置を微調整する場合は［位置調整］を押します。「左
右調整」および「上下調整」でそれぞれ方向を選択し、テン
キーまたは［-］、［+］で調整値を入力して、［OK］を押しま
す。

ページ番号機能を解除するときは
［しない］を押します。

･ 開始ナンバーの［ページ］は
-99999 ～ 99999 の範囲で、
［章］は -100 ～ 100の範囲で設
定します。
･「開始ナンバー」の設定では
【 】で設定値の正負を入れ替え
ることができます。
･ －の値を設定すると、1になる
まで印字されません。例えば「-
1」を設定した場合、コピー 3
ページ目の「1」から印字されま
す。
･ 複数の章を印刷する場合は、あ
らかじめ章分け機能で章の先頭
ページを指定しておきます。詳
しくは、「指定したページを必ず
オモテ面に配置する（章分け）」
（p. 7-12）をごらんください。

･ 印字位置の微調整は0.1 mm単
位で設定します。
･［調整しない］を設定した場合
は、左右方向および上下方向へ
の調整が行われません。
･ 範囲外の数値を入力した場合は、
「入力エラー」が表示されます。
「入力エラー」が表示された場
合、または調整値の入力を間違
えた場合は、［調整しない］また
は【C】を押して入力しなおし
ます。
･ 出荷時設定では、「中央下」に設
定されています。
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7.15　 日付 / 時刻やページ数などを重ねてコピーする（スタンプ / ページ印字）
H 必要に応じて、その他の設定をします。
応用機能の［カバーシート］や［インターシート］、［章分
け］を同時設定する場合は、［挿入紙印字指定］を押し、印
字ページを選択します。

文字サイズを設定する場合には、［文字サイズ］を押し、サ
イズを選択します。

I ［OK］を押し、［閉じる］を押します。

【リセット】を押すと設定は中止さ
れ、初期設定に戻ります。

J 必要に応じて、そのほかのコピー条件を設定します。

K テンキーでコピー部数を入力します。

L 【スタート】を押します。

･ カバーシート機能、インター
シート機能、章分け機能の同時
設定によって挿入される白紙
ページは、カウントされるのみ
で印字されません。
･ カバーシートで［裏カバーのみ
印字］または［カバーシートに
印字しない］を選択した場合、
片面コピーは「2」から、両面コ
ピーは「3」からページが印字さ
れます。
･［印刷しない］を選択した場合、
挿入ページはカウントされるの
みで印字されません。［スキッ
プ］を選択した場合、挿入ペー
ジはカウントも印字もされませ
ん。

出荷時設定では、以下のように選
択されています。
[文字サイズ ]：10pt
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7.15　 日付 / 時刻やページ数などを重ねてコピーする（スタンプ / ページ印字）
7.15.3 あらかじめ登録されたスタンプを印字する
には（スタンプ）

A 原稿をセットします。

B ［応用設定］を押し、［スタンプ / ページ印字］を押します。

スタンプ / ページ印字画面が表示されます。

C ［スタンプ］を押します。

スタンプ画面が表示されます。

D 「定型スタンプ種類」または「登録スタンプ種類」から、目的の
スタンプを選択します。

･ 登録スタンプを登録するには、
Copy Protection Utility を使用
します。スタンプの登録方法に
ついては、Copy Protection 
Utility ユーザーズガイドをごら
んください。
･ 原稿のセット方法については、
「原稿をセットする」（p. 2-6）
をごらんください。

全ての応用設定を解除する場合は、
【リセット】を押します。初期設定
から変更された設定は全て解除さ
れます。

スタンプ機能を解除するときは
［しない］を押します。

･［↑］または［↓］で、定型スタ
ンプと登録スタンプの表示を切
替えます。
･「登録スタンプ種類」のスタンプ
は、Copy Protection Utility で
登録した場合のみ表示されます。
･ スタンプの複数選択はできませ
ん。
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7.15　 日付 / 時刻やページ数などを重ねてコピーする（スタンプ / ページ印字）
E 「印字ページ」を選択します。

F ［印字位置指定］を押します。
印字位置指定画面が表示されます。

G 印字位置を選択し、［OK］を押します。

印字位置を微調整する場合は［位置調整］を押します。「左
右調整」および「上下調整」でそれぞれ方向を選択し、テン
キーまたは［-］、［+］で調整値を入力して、［OK］を押しま
す。

H ［文字サイズ］を選択します。

･［先頭ページのみ］を選択した場
合、表カバーのみ印字されます。
･ カバーシート機能、インター
シート機能、章分け機能の同時
設定によって挿入される白紙
ページには、印刷されません。

･ 印字位置の微調整は0.1mm単
位で設定します。
･［調整しない］を設定した場合
は、左右方向および上下方向へ
の調整が行われません。
･ 範囲外の数値を入力した場合は、
「入力エラー」が表示されます。
「入力エラー」が表示された場
合、または調整値の入力を間違
えた場合は、［調整しない］また
は【C】を押して入力しなおし
ます。
･ 出荷時設定では、「右上」に設定
されています。

出荷時設定では、以下のように選
択されています。
［文字サイズ］：ふつう

＜文字サイズ画面＞
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7.15　 日付 / 時刻やページ数などを重ねてコピーする（スタンプ / ページ印字）
I ［OK］を押し、［閉じる］を押します。

J 必要に応じて、そのほかのコピー条件を設定します。

K テンキーでコピー部数を入力します。

L 【スタート】を押します。

7.15.4 コピープロテクトを印字するには（コピー
プロテクト）

A 原稿をセットします。

B ［応用設定］を押し、［スタンプ / ページ印字］を押します。

スタンプ / ページ印字画面が表示されます。

C ［コピープロテクト］を押します。

コピープロテクト画面が表示されます。
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原稿のセット方法については、「原
稿をセットする」（p. 2-6）をごら
んください。

全ての応用設定を解除する場合は、
【リセット】を押します。初期設定
から変更された設定は全て解除さ
れます。
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7.15　 日付 / 時刻やページ数などを重ねてコピーする（スタンプ / ページ印字）
D コピープロテクト種類を選択します。

［登録スタンプ］または［定型スタンプ］を押すと、スタン
プキーの画面が表示されます。目的のキーを選択して［OK］
を押します。

［日付 /時刻］を押すとコピープロテクトの日付 / 時刻画面が
表示されます。「日付種類」と「時刻種類」を選択して
［OK］を押します。

コピープロテクト機能を解除する
ときは［しない］を押します。

･ 登録スタンプには、Copy 
Protection Utility で登録したス
タンプが表示されます。スタン
プの登録については、Copy 
Protection Utility ユーザーズガ
イドをごらんください。
･ 選択したコピープロテクトは中
央に配列順が表示され、8行分
まで組合わせて使用できます。
･ 登録スタンプまたは定型スタン
プでの複数選択はできません。
･ コピープロテクトの日付や時刻
は、読込み時のものが印字され
ます。
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7.15　 日付 / 時刻やページ数などを重ねてコピーする（スタンプ / ページ印字）
［その他］を押すと、その他のスタンプの設定画面が表示さ
れます。目的のキーを選択して［OK］を押します。

E ［詳細設定］を押します。

詳細設定画面が表示されます。

F 目的のキーを押して、各設定画面で設定値を変更し［閉じる］
を押します。

コピープロテクト種類の各設定画
面で、［しない］を押すと各画面で
の設定のみが解除されます。

･「ジョブ番号」の［する］を押す
と、コピーのジョブ番号が印刷
されます。
･「シリアル番号」の［する］を押
すと、本機のシリアル番号が印
刷されます。シリアル番号の設
定については、サービス実施店
にお問い合わせください。
･「部数管理番号」の［する］を押
すと、コピーの部数管理番号が
印刷されます。部数管理番号は
1～ 99999999 の範囲で設定し
ます。

出荷時設定では、以下のように選
択されています。
･［濃度］：ふつう、［コピープロテ
クトパターン］：文字が浮き出
す、［文字サイズ］：ふつう、［背
景パターン］：パターン1
･ コピープロテクトパターン画面
のパターンコントラスト設定は、
-2～ +2の範囲を 1ステップで
設定します。

＜濃度画面＞
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7.15　 日付 / 時刻やページ数などを重ねてコピーする（スタンプ / ページ印字）
G ［配置変更 /削除］を押します。

配置変更 / 削除画面が表示されます。

H ［配置変更 /削除］を押し、配置順などを設定します。

＜コピープロテクトパターン画面＞

＜文字サイズ画面＞

＜背景パターン画面＞

＜配置変更画面＞
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7.15　 日付 / 時刻やページ数などを重ねてコピーする（スタンプ / ページ印字）
I ［OK］を押し、［閉じる］を押します。

【リセット】を押すと設定は中止さ
れ、初期設定に戻ります。

J 必要に応じて、そのほかのコピー条件を設定します。

K テンキーでコピー部数を入力します。

L 【スタート】を押します。

出荷時設定では「0度」に設定されています。

･ 配置順を変更する場合は、［配置
変更］を押し、目的のコピープ
ロテクトを選択して、［上へ移
動］または［下へ移動］を押し
ます。
･ コピープロテクトにスペースを
入れる場合は、［スペース挿入］
を選択します。設定したコピー
プロテクト種類の横に表示され
た○を［上へ移動］または［下
へ移動］で移動させ、［挿入す
る］を押します。
･ コピープロテクトを削除する場
合は、［削除］を押して目的のコ
ピープロテクトを押します。

＜スペース挿入画面＞

＜削除画面＞
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7.15　 日付 / 時刻やページ数などを重ねてコピーする（スタンプ / ページ印字）
7.15.5 繰り返しスタンプを印字するには（繰り返
しスタンプ）

A 原稿をセットします。

B ［応用設定］を押し、［スタンプ / ページ印字］を押します。

スタンプ / ページ印字画面が表示されます。

C ［繰り返しスタンプ］を押します。

繰り返しスタンプ画面が表示されます。

D 繰り返しスタンプ種類を選択します。

原稿のセット方法については、「原
稿をセットする」（p. 2-6）をごら
んください。

全ての応用設定を解除する場合は、
【リセット】を押します。

繰り返しスタンプ機能を解除する
ときは、［しない］を押します。

･ 登録スタンプには、Copy 
Protection Utility で登録したス
タンプが表示されます。スタン
プの登録については、Copy 
Protection Utility ユーザーズガ
イドをごらんください。
･ 選択した繰り返しスタンプは中
央に配列順が表示され、8行分
まで組合わせて使用できます。
･ 登録スタンプまたは定型スタン
プでの複数選択はできません。
･ 繰り返し印刷の日付や時刻は、
読込み時のものが印字されます。
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7.15　 日付 / 時刻やページ数などを重ねてコピーする（スタンプ / ページ印字）
［登録スタンプ］または［定型スタンプ］を押すと、スタン
プキーの画面が表示されます。目的のキーを選択して［OK］
を押します。

［日付 /時刻］を押すと繰り返しスタンプの日付 / 時刻画面が
表示されます。「日付種類」と「時刻種類」を選択して
［OK］を押します。

［その他］を押すと、その他のスタンプの設定画面が表示さ
れます。目的のキーを選択して［OK］を押します。

E ［詳細設定］を押します。
詳細設定画面が表示されます。

繰り返しスタンプの各設定画面で、
［しない］を押すと各画面での設定
のみが解除されます。

･「ジョブ番号」の［する］を押す
と、コピーのジョブ番号が印刷
されます。
･「シリアル番号」の［する］を押
すと、本機のシリアル番号が印
刷されます。シリアル番号の設
定については、サービス実施店
にお問い合わせください。
･「部数管理番号」の［する］を押
すと、コピーの部数管理番号が
印刷されます。部数管理番号は
1～ 99999999 の範囲で設定し
ます。
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7.15　 日付 / 時刻やページ数などを重ねてコピーする（スタンプ / ページ印字）
F 目的のキーを押して、各設定画面で設定値を変更し、［閉じる］
を押します。

G ［配置変更 / 削除］を押します。
配置変更 /削除画面が表示されます。

出荷時設定では、以下のように選
択されています。
［濃度］：ふつう、［文字サイズ］：
ふつう

＜濃度画面＞

＜文字サイズ画面＞
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7.15　 日付 / 時刻やページ数などを重ねてコピーする（スタンプ / ページ印字）
H 配置順などを設定します。

I ［OK］を押し、［閉じる］を押します。

J 必要に応じて、そのほかのコピー条件を設定します。

K テンキーでコピー部数を入力します。

L 【スタート】を押します。

･ 配置順を変更する場合は、［配置
変更］を押し、目的の繰り返し
スタンプを選択して、［上へ移
動］または［下へ移動］を押し
ます。
･ 繰り返しスタンプにスペースを
入れる場合は、［スペース挿入］
を選択します。設定した繰り返
しスタンプ種類の横に表示され
た○を［上へ移動］または［下
へ移動］で移動させ、［挿入す
る］を押します。
･ 繰り返しスタンプを削除する場
合は、［削除］を押して目的の繰
り返しスタンプを押します。

＜配置変更画面＞

＜スペース挿入画面＞

＜削除画面＞
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7.15　 日付 / 時刻やページ数などを重ねてコピーする（スタンプ / ページ印字）
7.15.6 最初に読み込んだ画像を、他の全ての画像
と重ね合わせてコピーする（オーバーレイ）

1 枚目に読込んだ原稿の画像を、2枚目以降の原稿と重ね合わせてコ
ピーします。
また、読込んだ原稿を登録オーバーレイとして保存しておき、あとで呼
出して使用することもできます。

A 重ね合わせたい原稿をセットします。

B ［応用設定］を押し、［スタンプ / ページ印字］を押します。

スタンプ / ページ印字画面が表示されます。

C ［オーバーレイ］を押します。
オーバーレイ画面が表示されます。
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7.15　 日付 / 時刻やページ数などを重ねてコピーする（スタンプ / ページ印字）
D 「印字ページ」で印字するページを選択します。

［先頭ページのみ］を選択すると、コピーされる先頭ページのみ
オーバーレイ画像が印字されます。
［全ページ］を選択すると、全ページにオーバーレイ画像が印字
されます。

E ［閉じる］を押します。

F 必要に応じて、そのほかのコピー条件を設定します。

G テンキーでコピー部数を入力します。

H 【スタート】を押します。

7.15.7 読み込んだ画像を、登録オーバーレイとし
て保存する（登録オーバーレイ）

繰り返しオーバーレイとして使用する画像は、登録オーバーレイとして
保存しておくことにより、一覧から呼出すだけで使用できるようになり
ます。

A 重ね合わせたい原稿をセットします。

B ［応用設定］を押し、[スタンプ /ページ印字 ]を押します。

スタンプ /ページ印字画面が表示されます。

C [ 登録オーバーレイ ]を押します。

登録オーバーレイ画面が表示されます。

オーバーレイ機能を解除するとき
は、［しない］を押します。
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7.15　 日付 / 時刻やページ数などを重ねてコピーする（スタンプ / ページ印字）
D ［画像登録］を押します。

画像登録画面が表示されます。

E [ 新規登録 ] を押します。

F 画像名称を入力して、［OK］を押します。

G ［OK］を押し、［閉じる］を押します。

H 必要に応じて、そのほかのコピー条件を設定します。

画像名称登録画面が表示されます。
･ 既存の登録オーバーレイを選択
して［上書き］を押すと、登録
された内容を新しく登録する画
像で上書きします。
･ 既存の登録オーバーレイを選択
して［削除］を押すと、登録さ
れた内容を削除します。

管理者設定の [ユーザー操作禁止
設定 ]により、管理者の許可なく
登録オーバーレイを変更すること
を禁止できます。

登録オーバーレイのキーを押すと、
オーバーレイの登録日が表示され
ます。

画面に表示されるキーボードを押
して入力します。文字の入力のし
かたは、「文字を入力するには」
（p. 14-2）をごらんください。
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7.15　 日付 / 時刻やページ数などを重ねてコピーする（スタンプ / ページ印字）
I 【スタート】を押します。

J 原稿が読み込まれ、登録オーバーレイとして保存されます。

7.15.8 登録オーバーレイを使用する（登録オー
バーレイ）

A 重ね合わせたい原稿をセットします。

B [ 応用設定 ]を押し、[スタンプ / ページ印字］を押します。

スタンプ / ページ印字画面が表示されます。

C [ 登録オーバーレイ］を押します。

登録オーバーレイ画面が表示されます。
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7.15　 日付 / 時刻やページ数などを重ねてコピーする（スタンプ / ページ印字）
D 使用する登録オーバーレイのキーを押し、［OK］を押します。

［先頭ページのみ］を選択すると、先頭ページのみオーバーレイ
画像が印字されます。
［全ページ］を選択すると、全ページにオーバーレイ画像が印字
されます。

E ［OK］を押し、［閉じる］を押します。

F 必要に応じて、そのほかのコピー条件を設定します。

G テンキーでコピー部数を入力します。

H 【スタート】を押します。

7.15.9 ヘッダー /フッターを印字するには（ヘッ
ダー /フッター）

A 原稿をセットします。

B ［応用設定］を押し、［スタンプ / ページ印字］を押します。

･ 登録オーバーレイ機能を解除す
るときは、［しない］を押しま
す。
･ 登録オーバーレイのキーを押す
と、オーバーレイの登録日が表
示されます。

ヘッダー /フッターを使用するに
は、あらかじめ管理者設定でヘッ
ダー /フッターを登録しておく必
要があります。
登録の方法については、「ヘッダー
/フッターを設定する」（p. 11-
46）をごらんください。

原稿のセット方法については、「原
稿をセットする」（p. 2-6）をごら
んください。
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7.15　 日付 / 時刻やページ数などを重ねてコピーする（スタンプ / ページ印字）
C ［ヘッダー /フッター］を押します。

ヘッダー / フッター画面が表示されます。

D 「ヘッダー /フッター呼出し」から使用するヘッダー /フッター
を押し、［OK］を押します。

ヘッダー /フッターの設定を確認または一時的に変更する場
合は、［確認 /一時変更］を押します。

E ［OK］を押し、［閉じる］を押します。

F 必要に応じて、そのほかのコピー条件を設定します。

G テンキーでコピー部数を入力します。

H 【スタート】を押します。

･ 全ての応用設定を解除する場合
は、【リセット】を押します。初
期設定から変更された設定は全
て解除されます。
･ 管理者設定でヘッダー /フッ
ターが登録されていない場合、
［ヘッダー /フッター］は表示さ
れません。

･ [ 先頭ページのみ ]を選択した場
合、先頭ページのみ印字されま
す。
･ カバーシート機能、インター
シート機能、章分け機能の同時
設定によって挿入される白紙
ページには、印字されません。
応用機能 7-62



7.15　 日付 / 時刻やページ数などを重ねてコピーする（スタンプ / ページ印字）
7.15.10 部数管理番号を印字するには（部数管理者
番号）

A 原稿をセットします。

B [ 応用設定 ]を押し、[スタンプ / ページ印刷 ]を押します。

スタンプ / ページ印字画面が表示されます。

C [ 部数管理番号 ]を押します。

部数管理番号画面が表示されます。D テンキーで印字を開始する部数管理番号を入力します。

E 印字ページを選択します。

全ての応用設定を解除する場合は、
【リセット】を押します。初期設定
から変更された設定は全て解除さ
れます。

部数管理番号機能を解除するとき
は、[しない ] を押します。
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7.15　 日付 / 時刻やページ数などを重ねてコピーする（スタンプ / ページ印字）
F 必要に応じてその他の設定をします。
濃度を設定する場合は、[濃度 ] を押し、濃度を選択します。

文字サイズを設定する場合は、[文字サイズ ]を押し、サイズ
を選択します。

G [OK] を押し、[閉じる ]を押します。

H 必要に応じて、そのほかのコピー条件を設定します。

I テンキーでコピー部数を入力します。

J 【スタート】を押します。

出荷時設定で以下のように選択さ
れています。
[濃度 ]：ふつう、[文字サイズ ]：
ふつう
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7.15　 日付 / 時刻やページ数などを重ねてコピーする（スタンプ / ページ印字）
7.15.11 ウォーターマークを印字するには（ウォー
ターマーク）

A 原稿をセットします。

B [ 応用設定 ]を押し、[スタンプ / ページ印刷 ]を押します。

C [ ウォーターマーク ] を押します。

ウォーターマーク画面が表示されます。D 目的のキーを押して [OK] を押します。

全ての応用設定を解除する場合は、
【リセット】を押します。初期設定
から変更された設定は全て解除さ
れます。

ウォーターマーク機能を解除する
ときは、[しない ] を押します。
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7.16　読込んだ原稿をボックスに保存する（ボックス保存）

読込んだ原稿をボックスに保存できます。ボックスに保存された文章は、
必要に応じて印刷できます。

A 原稿をセットします。

B ［応用設定］を押し、［ボックス保存］を押します。

C ［保存先ボックス］を押します。

ボックスの選択画面が表示されます。

D 保存するボックスを選択します。
保存するボックスのタブを押して選択し、ボックスキーを押
して指定します。

ボックス機能については、「ユー
ザーズガイド ボックス機能編」を
ごらんください。

･［ボックス番号］を押してボック
ス番号を入力しても指定できま
す。
･ ボックスにパスワードが設定さ
れている場合でも、保存すると
きにパスワードの入力は必要あ
りません。
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7.16　 読込んだ原稿をボックスに保存する（ボックス保存）
［ボックス検索］タブを押すと、ボックス検索画面が表示さ
れます。
ボックス名の先頭文字による検索ができます。
かな（［あ］～［らわ］）または英字（［ABC］～［etc］）を
押すと、その文字から始まるボックスが一覧表示されます。
この画面からボックスを選択できます。

E ［OK］を押します。

F 保存する文書の名称を確認します。自動的につけられる名称を
変更する場合は、［文書名］を押します。

文字の入力のしかたは、「文字を入
力するには」（p. 14-2）をごらん
ください。

G 名称を入力したら［OK］を押します。

先頭文字のキーは［かなに切替］
［英字に切替］で切替えて表示しま
す。
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7.16　 読込んだ原稿をボックスに保存する（ボックス保存）
H 保存するときにコピーも出力するかしないかを選択します。コ
ピーを出力するときは、「同時印刷」で［する］を選択します。

ボックス保存機能を解除するとき
は、［しない］を押します。

I ［OK］を押します。

応用設定画面に戻ります。

J 必要に応じて、そのほかのコピー条件を設定します。

ボックスに保存した文書の使用に
ついては、「ユーザーズガイド 
ボックス機能編」をごらんくださ
い。

K 【スタート】を押します。

「同時印刷」を［する］と選択したときは、読込まれた原稿がコ
ピーされ、文書データが指定したボックスに保存されます。

「同時印刷」を［しない］と選択したときは、読込まれた原稿の
データが指定したボックスに保存されます。
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第 8章

第8章トナーカートリッジ交換／ステープル
カートリッジ交換／パンチくず処理
トナーカートリッジの交換やステープルカートリッジの交換、処理などについて説明します。

8.1　 トナーカートリッジを交換する ...........................................................................8-2
8.2　 ステープルカートリッジを交換する .....................................................................8-7
8.3　 パンチくずを処理する ......................................................................................8-20



8.1　トナーカートリッジを交換する

トナーが残り少なくなると、下図のような事前通知メッセージが表示さ
れます。

＜拡大表示機能時の表示＞
トナーが残り少なくなると、[！ ] が表示されます。

[！ ] を押すと下図が表示されます。

メッセージが表示されたら、保守
契約にしたがってトナーカート
リッジの交換の準備を行ってくだ
さい。

メッセージ表示後に本機は停止し
ます。保守契約にしたがってト
ナーカートリッジの交換を行って
ください。

トナーカートリッジの交換のしか
たについては、「トナーカートリッ
ジの交換のしかた」（p. 8-3）をご
らんください。
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8.1　 トナーカートリッジを交換する
8.1.1 トナーカートリッジの交換のしかた

原則

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、梱包箱に入れてください。その後の取り扱いについては、サービ
ス実施店にお問い合わせください。

A 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。

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の扱いについては、サービス実施店
にお問い合わせください。

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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8.1　 トナーカートリッジを交換する
B トナーカートリッジホルダーを引き出します。
トナーカートリッジホルダーの取手を持って、トナーカート
リッジホルダーが止まるまで手前に引き出します。

C 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。

D 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5～ 8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。

E 新しいトナーカートリッジの底面を、約 5～ 6cmの高さから固
い面に落とします。
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8.1　 トナーカートリッジを交換する
F 新しいトナーカートリッジホルダーの上面を、約 5 ～ 6 cm の
高さから固い面に落とします。

G 新しいトナーカートリッジホルダーを、5 回ほど天地が逆にな
るように振ります。

H 新しいトナーカートリッジ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。
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8.1　 トナーカートリッジを交換する
I 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ーにセットします。
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
ホルダーが完全に押し込められません。

J トナーカートリッジホルダーを元の位置に押し込みます。

K 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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8.2　ステープルカートリッジを交換する

フィニッシャー FS-523 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。
フィニッシャー FS-523 のステープルカートリッジの交換方法は、
p. 8-10をごらんください。

＜拡大表示機能時の表示＞
ステープル針がなくなると、[！ ] が表示されます。

[！ ] を押すと下図が表示されます。
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8.2　 ステープルカートリッジを交換する
フィニッシャー FS-522 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。
フィニッシャー FS-522 のステープルカートリッジの交換方法は、
p. 8-13をごらんください。

＜拡大表示機能時の表示＞
ステープル針がなくなると、[！ ] が表示されます。

[！ ] を押すと下図が表示されます。
トナーカートリッジ交換／ステープルカートリッジ交換／パンチくず処理 8-8



8.2　 ステープルカートリッジを交換する
フィニッシャーFS-522 に装着している中綴じ機SD-507 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-507 のステープルカートリッジの交換方法は、p. 8-16を
ごらんください。

＜拡大表示機能時の表示＞
ステープル針がなくなると、[！ ] が表示されます。

[！ ] を押すと下図が表示されます。

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。
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8.2　 ステープルカートリッジを交換する
8.2.1 フィニッシャー FS-523 のステープルカー
トリッジ交換のしかた

A フィニッシャー本体を左へスライドさせます。
フィニッシャー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。

B フィニッシャー右ドア FN7 を開きます。

C ダイアルを左側に回し、2 つのステープラーを中央に移動させ
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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8.2　 ステープルカートリッジを交換する
D ステープラー 1 またはステープラー 2 からステープルホルダー
を手前に引き出します。
どちらのステープルホルダーを引き出すかは、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

E 空になったステープルカートリッジを取り出します。
ステープルホルダーの「PUSH」（2 ヵ所）を押して、ス
テープルケースを引き上げ、ステープルホルダー内のステー
プルカートリッジを取り出します。

F 新しいステープルカートリッジをステープラーホルダーにセッ
トします。
ステープルカートリッジは、ステープルホルダーの奥まで確
実に押し込みます。
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8.2　 ステープルカートリッジを交換する
G ステープルケースを元の位置に押しもどします。

H ステープルカートリッジのロックテープを取り除きます。

I ステープルホルダーをステープラーに“カチッ”と音がするま
で押し込みます。

J フィニッシャー右ドア FN7 を閉じます。
トナーカートリッジ交換／ステープルカートリッジ交換／パンチくず処理 8-12



8.2　 ステープルカートリッジを交換する
K フィニッシャーをゆっくり右にスライドさせ、元の位置にもど
します。

8.2.2 フィニッシャー FS-522 のステープルカー
トリッジ交換のしかた

A 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。

B 〔ステープル針交換〕を押します。

通常、フィニッシャー奥側にあるステープラーが手前側に移動
します。
ステープラー移動中は「ステープラー移動中です　しばらくお
待ちください」というメッセージが表示されます。

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。

ステープルカートリッジを交換す
るときは、ステープラーを手前側
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。

ステープラー移動中のメッセージ
が表示されているときに、フィ
ニッシャー前ドアを開かないでく
ださい。
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8.2　 ステープルカートリッジを交換する
C ステープラー移動中のメッセージが消えたことを確認し、フィ
ニッシャー前ドアを開きます。

D ステープラーからステープルホルダーを手前に引き出します。

E 空になったステープルカートリッジを取り出します。
ステープルホルダーの「PUSH」（2 ヵ所）を押して、ス
テープルケースを引き上げ、ステープルホルダー内のステー
プルカートリッジを取り出します。
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8.2　 ステープルカートリッジを交換する
F 新しいステープルカートリッジをステープルホルダーにセット
します。
ステープルカートリッジは、ステープルホルダーの奥まで確
実に押し込みます。

G ステープルケースを元の位置に押しもどします。

H ステープルカートリッジのロックテープを取り除きます。
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8.2　 ステープルカートリッジを交換する
I ステープルホルダーをステープラーに“カチッ”と音がするま
で押し込みます。

J フィニッシャー前ドアを閉じます。

ステープラーが元の位置にもどり、基本設定画面にもどりま
す。

8.2.3 中綴じ機SD-507 のステープルカートリッ
ジ交換のしかた

A 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。

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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8.2　 ステープルカートリッジを交換する
B ステープルホルダーを取り出します。

空になったステープルホルダーを下に押し込み、手前に引き出
します。
どちらのステープルホルダーを引き出すかは、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。

C 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ーの「PUSH」（2 ヵ所）を押して、ス
テープルケースを引き上げ、ステープルホルダー内のサドルス
テープルカートリッジを取り出します。

D 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ーに
セットします。
サドルステープルカートリッジは、ステープルホルダーの奥
まで確実に押し込みます。
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8.2　 ステープルカートリッジを交換する
E ステープルケースを元の位置に押しもどします。

F サドルステープルカートリッジのロックテープを取り除きます。

G ステープルホルダーを元の位置に取り付けます。
ステープルホルダーを図のように持ちます。
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8.2　 ステープルカートリッジを交換する
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
ルホルダー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。

H 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。
トナーカートリッジ交換／ステープルカートリッジ交換／パンチくず処理 8-19



8.3　パンチくずを処理する

フィニッシャー FS-523 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. 8-21をごらんください。
フィニッシャー FS-522 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. 8-23をごらんください。

＜パンチ設定時の表示＞

＜ジョブ実行中の表示＞

＜拡大表示機能時の表示＞
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8.3　 パンチくずを処理する
8.3.1 フィニッシャー FS-523 のパンチくずを処
理する

原則

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。

A フィニッシャー本体を左へスライドさせます。

フィニッシャー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。

B フィニッシャー右ドア FN7 を開きます。

C パンチくず箱を引き出します。
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8.3　 パンチくずを処理する
D パンチくずを捨てます。

E パンチくず箱を元に位置にもどし、フィニッシャー右ドア FN7 
を閉じます。

F フィニッシャーをゆっくり右にスライドさせ、元の位置にもど
します。

パンチくず箱は使い捨てではあり
ません。パンチくずを捨てたあと
は、元の位置にもどしてください。
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8.3　 パンチくずを処理する
8.3.2 パンチユニットPU-501 のパンチくずを処
理する

A フィニッシャー前ドアを開きます。

B パンチくず箱を引き出します。

C パンチくずを捨てます。
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8.3　 パンチくずを処理する
D パンチくず箱を元の位置に戻し、奥までしっかり押し込んでく
ださい。

E フィニッシャー前ドアを閉じます。
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第 9章

第9章日頃の管理
本機の日頃の管理について説明します。

9.1　 清掃のしかた ....................................................................................................9-2
9.2　 カウントを確認する ...........................................................................................9-5
9.3　 「装置の定期点検時期です」と表示されたら ...........................................................9-6



9.1　清掃のしかた

ここでは、機械各部の清掃のしかたを説明します。
清掃時は必ず本体の種電源スイッチをオフにしてください。

9.1.1 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。

9.1.2 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。

9.1.3 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。
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9.1　 清掃のしかた
9.1.4 給紙ローラーの清掃
給紙ローラーが汚れていると、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ーを乾拭きし、汚れを拭き取ります。

9.1.5 書込みユニットガラス／帯電ワイヤの清掃
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。

給紙ローラー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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9.1　 清掃のしかた
9.1.6 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。

9.1.7 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。

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。

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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9.2　カウントを確認する

9.2.1 セールスカウンターを確認する
セールスカウンター表示画面を表示させて、カウント開始日からのトー
タルカウントを確認できます。
また、カウンターリストを印刷できます。

A 【設定メニュー / カウンター】を押します。

B 左エリアの［セールスカウンター］を押し、［詳細確認］を押し
ます。

カウンターリスト表示画面が表示されます。

カウンターリストを印刷する場合は、［印刷］を押し、用紙
を選択して【スタート】を押します。

C ［閉じる］を 2回押します。

基本設定画面に戻ります。

コピー／印刷中でもカウンターリ
スト表示画面を表示させることが
できます。
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9.3　「装置の定期点検時期です」と表示されたら

bizhub 501/421 の定期点検は 250,000 コピーごと、bizhub 361 の
定期点検は 225,000 コピーごとに実施します。
「装置の定期点検時期です」と表示されたら、サービス実施店にご連絡
し、定期点検を受けてください。
日頃の管理 9-6



第 10章

第10章ジョブ確認
本機に登録されたジョブの確認、操作について説明します。

10.1　ジョブ表示画面の概要 ......................................................................................10-2
10.2　ジョブ操作をする ............................................................................................10-6



10.1　ジョブ表示画面の概要

10.1.1 ジョブについて
コピーの準備をし、【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。登録された動作をジョブと呼びます。同様に、読込み動作
やスキャナー、コンピューターからの印刷指示もジョブとして登録され
ます。

ジョブ表示画面で、実行中のジョブやジョブ履歴を確認できます。

実行中リストの一番上にあるジョブから印刷されます。

ジョブは、登録された順にジョブ番号が付けられ印刷など動作実
行の順番を待ちます。

10.1.2 マルチジョブ機能について
1 つのジョブの印刷中でも、別のジョブを登録できます。全ての
ジョブを合わせて最大 250件まで登録できます。
機能によるジョブ件数の詳細については下表をごらんくださ
い。

※ 上記数値はあくまでも参考値であり、各設定条件により実際の
値とは異なる場合があります。

1つのジョブの印刷が完了すると、次に登録された印刷ジョブを自
動的に開始します。

･ ジョブ番号は識別番号です。印
刷順を示す番号ではありません。
またジョブ番号はジョブが削除
されるまで変更されません。
･ 優先出力機能を使うと、指定し
たジョブを先に印刷できます。

印刷ジョブ、スキャン送信ジョブ、
ファクス送信ジョブ、受信／保存
ジョブ全てを含めて250 件まで登
録できます。

機能名 ジョブ件数

コピー 5

割込みコピー 1

スキャン 5

印刷 10

ファクス（オフフック送信） 1

ファクス（メモリー送信） 50

ファクス（タイマー送信） 20

ファクス受信 100

ファクス（ポーリング受信） 1

ファクス（ポーリング送信） 1

共用 56

合計 250
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10.1　 ジョブ表示画面の概要
10.1.3 ジョブ表示画面について
ジョブ表示画面では、本機の実行中ジョブおよび実行済みジョブを一覧
表示し、内容の確認や設定の変更を行うことができます。

ジョブ表示画面は以下の機能ごとに表示されます。

印刷
コピー、コンピューターからの印刷、受信ファクスの印刷の
ジョブリストです。
送信
スキャナー、ファクス送信のジョブリストです。
ファクス受信
受信ファクスのジョブリストです。
保存
ボックスへ文書を保存したジョブリストです。

各機能切替えは、どのジョブ表示画面でも行えます。ただし、設定変更
中に切替えたときは、その設定は取消されます。

各機能のジョブリストは、それぞれ実行中リストと履歴リストが
あります。
実行中リスト :
登録済みジョブ、現在実行中のジョブのリストです。現在の状
況を確認できます。
履歴リスト :
動作終了ジョブのリストです。エラーなどで実行できなかった
ジョブも含みます。ジョブ履歴、実行結果を確認できます。

実行中リストと履歴リストは、表示するジョブの種類を選択でき
ます。たとえば、印刷画面の実行中リストの場合は蓄積ジョブま
たは動作中ジョブから、履歴リストの場合は消去ジョブ、終了
ジョブ、全ジョブから選択できます。画面によって選択できる
ジョブの種類は異なります。
ジョブ表示画面の各キーの機能は、以下のとおりです。

ジョブ表示画面は、画面左エリア
の［ジョブ表示］を押し、表示さ
れる［ジョブ詳細］を押すと表示
されます。

出荷時設定では、ジョブ表示画面
の初期表示は「印刷」の実行中リ
ストが設定されています。

名称 説明

［印刷］ ジョブ確認の印刷画面に切替わります。

［送信］ ジョブ確認のファクス /スキャン送信画面に切替
わります。詳しくは、「ユーザーズガイド ネット
ワークスキャン／ファクス／ネットワークファク
ス機能編」をごらんください。
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10.1　 ジョブ表示画面の概要
*1 実行中リストを表示しているときに表示されます。

印刷画面の内容は以下のとおりです。

［ファクス受信］ ジョブ確認の受信画面に切替わります。詳しく
は、「ユーザーズガイド ネットワークスキャン／
ファクス／ネットワークファクス機能編」をごら
んください。

［保存］ ジョブ確認の保存画面に切替わります。詳しく
は、「ユーザーズガイド ボックス機能編」をごら
んください。

［実行中リスト］ 反転表示
されてい
るキー
が、現在
表示され
ている
ジョブリ
ストの条
件を示し
ていま
す。

履歴リストから実行中リストに切替わります。現
在実行中のジョブと印刷待ち（待機中）ジョブが
表示されます。

［履歴リスト］ 実行中リストから履歴リストに切替わります。実
行済みジョブが表示されます。

［削除］*1 実行中リストのジョブを削除できます。詳しく
は、「ジョブを削除する」（p. 10-6）をごらんく
ださい。

［優先出力］（印刷画面実行
中リストの場合に表示）

印刷中ジョブの次に印刷するジョブを変更できま
す。詳しくは、「優先出力の設定をする」（p. 10-
12）をごらんください。
ここに表示されるキーは、画面や実行中／履歴リ
ストによって異なります。

［蓄積解除］
（印刷機能実行中リスト画
面の場合に表示）

蓄積されたジョブのリストに切替わります。蓄積
ジョブの設定変更、印刷、削除ができます。

［設定内容］*1 実行中リストのジョブの設定を確認できます。詳
しくは、「ジョブの設定内容を確認する」（p. 10-
7）、をごらんください。

［消去ジョブ］
［終了ジョブ］
［全ジョブ］
（印刷機能履歴リスト画面
の場合に表示）

ジョブリストに表示するジョブの種類を指定でき
ます。キーを押すと表示が切替わります。

［詳細］ 実行中／履歴リストのジョブの状態、実行結果、
エラー詳細、ユーザー名、登録時間、終了時間、
原稿枚数、部数などを確認できます。詳しくは、
「ジョブの詳細確認をする」（p. 10-7）をごらん
ください。

［↑］［↓］ ジョブの件数が、1度に表示できる件数（7件）
を超えた場合にキーを押すと、現在表示されてい
るジョブより印刷順位の高いジョブ、または印刷
順位の低いジョブが表示されます。

［閉じる］ ジョブ確認機能は解除され、［ジョブ確認］を押
す前の画面に戻ります。

名称 説明

No. ジョブの登録時につけられる、ジョブの識別番号を表示しま
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。

名称 説明
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10.1　 ジョブ表示画面の概要
10.1.4 左エリアジョブリスト
基本設定画面の左エリアに、ジョブ一覧またはジョブの状態に関する情
報を表示できます。

% 左エリアの［ジョブ表示］を押します。

左エリアがジョブ一覧の表示に切替わります。

ユーザー設定でジョブ表示設定を「状態表示」にしている場
合、左エリアにはジョブの状態が表示されます。

［ジョブ詳細］を押すと、ジョブ表示画面が表示されます。

ジョブ一覧のジョブを選択し、［削除］を押すと、そのジョ
ブを削除できます。
ジョブの件数が、一覧に表示できる件数（7件）を超えた場
合は、［↑］［↓］キーを押して表示するジョブを切替えま
す。

状態（実行中
リストのみ）

ジョブの状態を表示します。

文書名 PC印刷ジョブ時にファイル名を表示します。
ユーザー認証時は、他のユーザーには文書名を表示しませ
ん。
セキュリティー文書の場合、文書名は表示しません。

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 印刷部数を表示します。
実行中リストでは、ジョブが「印刷中」になると印刷部数を
カウント表示します。

実行結果（履
歴リストのみ）

ジョブの実行結果（正常終了、エラー消去、ユーザー消去、
モード解除）を表示します。

名称 説明

･ 出荷時設定では、左エリアの初
期表示は［ジョブ表示］の［リ
スト表示］が設定されています。
･ 左エリアの初期表示や左エリア
ジョブリストの表示方法の設定
については、「画面カスタマイズ
設定」（p. 11-15）をごらんく
ださい。
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10.2　ジョブ操作をする

10.2.1 ジョブを削除する
登録されたジョブや印刷中のジョブ（動作中リストのジョブ）を削除で
きます。

A 画面左エリアの［ジョブ表示］を押し、［ジョブ詳細］を押しま
す。

ジョブ表示画面が表示されます。

B 印刷タブを選択し、削除したいジョブを表示させます。

C 削除したいジョブを選択し、［削除］を押します。

削除確認画面が表示されます。

D 内容を確認し、該当ジョブであれば、［はい］を押し、［OK］を
押します。

［削除］を押す前の画面に戻り、実行中リストからジョブが削除
されます。

･ ユーザー認証を行っている場合
に、他のユーザーがジョブを削
除できない設定をしていると、
削除できません。
･ 実行中のジョブについては、左
エリアでジョブを選択し、［削
除］を押しても削除できます。

履歴リストのジョブは削除できま
せん。

･ 削除したいジョブが表示されて
いないときは、［↑］または
［↓］で、表示を切替えます。
･ ジョブを間違えて選択したとき
は、ジョブを押しなおすか、反
転されたキーをもう1度押すと
選択は取消されます。

削除を中断する場合は、［いいえ］
を押し、［OK］を押します。
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10.2　 ジョブ操作をする
E ［閉じる］または【リセット】を押します。

基本設定画面に戻ります。

10.2.2 ジョブの設定内容を確認する
登録されたジョブや印刷中のジョブ、印刷待ち、蓄積ジョブなどの設定
内容を確認できます。

A 画面左エリアの［ジョブ表示］を押し、［ジョブ詳細］を押しま
す。

ジョブ表示画面が表示されます。

B 設定内容を確認したいジョブを表示させます。

C 確認したいジョブを選択し、［設定内容］を押します。

設定内容画面が表示されます。

D 設定内容の確認が終了したら、［閉じる］、【リセット】のいずれ
かを押します。
［閉じる］を押すと、［設定内容］を押す前の画面に戻りま
す。
【リセット】を押すと、基本設定画面に戻ります。

10.2.3 ジョブの詳細確認をする
ジョブ表示画面で、以下の内容を確認できます。

印刷画面
状態（受信中、印刷待ち、印刷中、印刷停止、印刷エラー、蓄積
中）*1、実行結果（正常終了、エラー消去、ユーザー消去、一部の
モード解除）*2、エラー詳細 *2、登録元 /ユーザー名、文書名、
排出先、時間（登録、終了*2）、枚数、部数
送信画面

状態（送信中、送信待ち、ダイアル中、リダイアル待ち）*1、実行結果
（正常終了、エラー消去、ユーザー消去）*2、エラー詳細（エラー
内容）*2、登録元 /ユーザー名、文書名、宛先種類（E-Mail、
ファイル FTP、ファイル SMB、TWAIN、ファクス、その他）、
宛先（詳細*3）、時間（登録時間、通信時間）、原稿枚数、外部
サーバー情報*4

ジョブを間違えて選択したときは、
ジョブを押しなおすか、反転され
たキーをもう 1度押すと選択は取
消されます。

･ 設定内容画面の内容、画面数は、
ジョブによって異なります。
･［←前画面］の左の数字の分子が
現在表示されている画面番号、
分母が総画面数を示しています。
･［←前画面］を押すと1つ前の画
面に、［次画面→］を押すと次の
画面に切替わります。
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10.2　 ジョブ操作をする
ファクス受信画面
状態（受信中、ダイアル中（ポーリング受信時のみ）、印刷待ち、
印刷中、印刷停止、印刷エラー、メモリー保存中）*1、実行結果
（正常終了、エラー消去、ユーザー消去、モード解除）*2、エラー
詳細（エラー内容）*2、登録元 /ユーザー名、文書名、排出先、時
間（登録時間、通信時間）、原稿枚数
保存画面

状態（受信中、メモリー保存中）*1、実行結果（正常終了、エ
ラー消去、ユーザー消去、モード解除、書込みエラー）*2、文書
名、登録元／ユーザー名、登録時間、原稿枚数

*1 実行中リストのジョブのみ表示
*2 履歴リストのジョブのみ表示
*3 実行中リストの複数宛先へ送信ジョブのみ表示
*4 外部サーバー認証時のみ表示

A 画面左エリアの［ジョブ表示］を押し、［ジョブ詳細］を押しま
す。

ジョブ表示画面が表示されます。

B 詳細確認をしたいジョブを表示させます。

ジョブを間違えて選択したときは、
ジョブを押しなおすか、反転され
たキーをもう 1度押すと選択は取
消されます。

C 詳細確認をしたいジョブを選択し、［詳細］を押します。

詳細確認画面が表示されます。

D 確認が終了したら、［閉じる］、【リセット】のいずれかを押しま
す。
［閉じる］を押すと、［詳細］を押す前の画面に戻ります。

【リセット】を押すと、基本設定画面に戻ります。
･ 詳細確認画面で、［削除］を押す
とジョブを削除できます。
･ 送信画面の詳細確認画面で［詳
細］が表示されたら、同報宛先
で送信した複数の宛先詳細情報
があります。［詳細］を押すと確
認できます。
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10.2　 ジョブ操作をする
10.2.4 実行中リスト（蓄積ジョブまたは動作中
ジョブ）を表示する

コピー機能、PC印刷機能、ファクス機能の受信印刷の実行中リストが
表示されます。

A 画面左エリアの［ジョブ表示］を押し、［ジョブ詳細］を押しま
す。

ジョブ表示画面が表示されます。

B 目的のリストのキーを押します。

蓄積ジョブを確認する場合は、［蓄積解除］を押し、蓄積解
除画面を表示します。

［中止］を押すと、ジョブ表示画面に戻ります。

10.2.5 履歴リストを表示する

A 画面左エリアの［ジョブ表示］を押し、［ジョブ詳細］を押しま
す。

ジョブ表示画面が表示されます。

B ［履歴リスト］を押します。

印刷の履歴リスト画面が表示されます。

各キーのはたらきについては、
「ジョブ表示画面について」
（p. 10-3）をごらんください。

･ 蓄積解除画面では、蓄積ジョブ
を1部印刷して確認できます。
詳しくは、「蓄積ジョブを 1部印
刷して確認する」（p. 10-10）
をごらんください。
･ 蓄積解除画面では、蓄積ジョブ
を印刷できます。詳しくは、「蓄
積ジョブを印刷する」（p. 10-
11）をごらんください。
･ 実行中リスト画面で［優先出力］
を押すと、目的のジョブを優先
出力できます。詳しくは、「優先
出力の設定をする」（p. 10-12）
をごらんください。
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10.2　 ジョブ操作をする
C 目的のリストのキーを押します。

消去ジョブ : 終了前に消去したジョブだけを表示

終了ジョブ : 正常終了したジョブだけを表示

全ジョブ :全てのジョブを表示

10.2.6 蓄積ジョブを 1部印刷して確認する
確認のために蓄積ジョブを 1部印刷できます。
蓄積ジョブリストには、確認コピー中にシステムオートリセットが機能
したジョブなどが表示されます。

表示のしかたは、「実行中リスト
（蓄積ジョブまたは動作中ジョブ）
を表示する」（p. 10-9）をごらん
ください。

A 印刷の実行中リストで［蓄積解除］を押します。

蓄積解除画面が表示されます。

B ジョブリストから確認印刷をするジョブを選択し、【確認コ
ピー】を押します。

1部印刷されますので、印刷結果を確認します。

･ 蓄積解除をしたいジョブが表示
されていないときは、［↑］また
は［↓］で、表示を切替えます。
･ ジョブを間違えて選択したとき
は、選択したジョブをもう 1度
押すと選択は取消されます。
･ 確認印刷を中止する場合は、【ス
トップ】を押します。
･ 設定を変更したい場合は、蓄積
解除画面で［設定変更］を押し
ます。詳しくは、「蓄積ジョブを
印刷する」（p. 10-11）をごら
んください。
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10.2　 ジョブ操作をする
10.2.7 蓄積ジョブを印刷する
蓄積を解除し、ジョブを印刷します。

A 印刷の実行中リストで［蓄積解除］を押します。

蓄積解除画面が表示されます。

B ジョブリストから蓄積解除をするジョブを選びます。

設定されているコピー条件を変更しない場合は、手順 5へ進
みます。

C ［設定変更］を押します。

設定変更画面が表示されます。

D 設定変更画面でコピー条件を変更して、［OK］を押します。

表示のしかたは、「実行中リスト
（蓄積ジョブまたは動作中ジョブ）
を表示する」（p. 10-9）をごらん
ください。

･ 蓄積解除をしたいジョブが表示
されていないときは、［↑］また
は［↓］で、表示を切替えます。
･ ジョブを間違えて選択したとき
は、ジョブを押しなおすか、選
択したジョブをもう1度押すと
選択は取消されます。

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。
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10.2　 ジョブ操作をする
E 蓄積解除画面で［実行］または【スタート】を押します。

蓄積ジョブは動作中ジョブリストに表示され、印刷されます。

10.2.8 優先出力の設定をする
印刷中のジョブの次に印刷するジョブを変更できます。

原則

管理者設定のジョブ優先順位変更を禁止に設定している場合は、［優先出力］は
表示されず、優先出力は設定できません。

A 印刷の実行中リスト画面を表示します。

B ［優先出力］を押します。

優先出力画面が表示されます。

C ジョブリストの優先出力をしたいジョブを押して反転させてか
ら、［実行］を押します。

選択したジョブがリストの一番上に移動し、印刷を開始します。

･ 確認印刷をしたい場合は、
p. 10-10をごらんください。
･ 蓄積解除を中止する場合は、［中
止］を押します。

･ 印刷中のジョブが割込み可能な
設定の場合は、印刷を中断して
優先出力ジョブを印刷します。
中断されたジョブは、割込んだ
ジョブの印刷が完了すると自動
的に印刷を再開します。
･ 印刷中のジョブが割込み不可な
設定の場合（割込みコピー中、
および優先出力中）は、現在の
印刷の完了後に割込み印刷を開
始します。

表示のしかたは、「実行中リスト
（蓄積ジョブまたは動作中ジョブ）
を表示する」（p. 10-9）をごらん
ください。

･ 優先出力をしたいジョブが表示
されていないときは、［↑］また
は［↓］で、表示を切替えます。
･ ジョブを間違えて選択したとき
は、ジョブを選択しなおすか、
選択したジョブをもう1度押す
と選択は取消されます。
･ 優先出力を中止する場合は、［中
止］を押します。
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第 11章
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11.1　設定メニューの概要

11.1.1 登録・設定項目一覧表
【設定メニュー /カウンター】を押したときに表示されるキーを記載します。

設定メニュー一覧

設定メニューに表示されるキーは設定により異なります。

メニュー第 1階層 メニュー第 2階層 メニュー第 3階層 詳細

［1］宛先 /ボックス登録 ［1］ファクス /スキャン宛
先登録

［1］短縮宛先 「ファクス /スキャン宛先登
録」（p. 11-6）をごらんく
ださい。

［3］グループ宛先

［4］E-mail

［5］着信拒否宛先

［2］ボックス登録 ［1］共有 /個人ボックス 「ボックス登録」（p. 11-6）
をごらんください。［2］掲示板ボックス

［3］中継ボックス

［3］参照許可設定 ［1］宛先レベル設定 「参照許可設定」（p. 11-6）
をごらんください。

［2］ユーザー設定 ［1］環境設定 ［1］言語選択 「環境設定」（p. 11-13）を
ごらんください。［2］単位系設定

［3］給紙トレイ設定

［4］パワーセーブ設定

［5］出力設定

［6］白紙ページ印字設定

［7］原稿画質の濃度シフト

［8］ページ番号の印字位置
設定

［2］画面カスタマイズ設定 ［1］コピー設定 「画面カスタマイズ設定」
（p. 11-15）をごらんくだ
さい。

［2］ファクス /スキャン設
定

［3］コピー動作中画面

［4］ファクス動作中画面

［5］選択色設定

［6］左エリア初期表示設定

［7］検索オプション設定

［3］コピー設定 中とじ時小冊子選択 「コピー設定」（p. 11-16）
をごらんください。集約 /小冊子倍率

ソート /グループ自動切替え

コピー初期設定

拡大表示初期設定

AMS方向不可時動作

連続読込み方法

拡大ローテーション

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

コピー操作時の印刷受付

自動画像回転
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11.1　 設定メニューの概要
［4］ファクス /スキャン設
定

白黒 2値圧縮方法 「ファクス /スキャン設定」
（p. 11-18）をごらんくだ
さい。

ファクス /スキャン初期設
定

拡大表示初期設定

［5］プリンター設定 ［1］基本設定 「プリンター設定」（p. 11-
19）をごらんください。［2］用紙設定

［3］PCL設定

［4］PS設定

［5］XPS設定

［6］TIFF/PDF画像用紙設
定

［7］レポート出力

[8] 画像シフト設定

[9] スタンプ設定

［6］パスワード変更 現在ログイン中のユーザー
のパスワードを変更しま
す。

［7］E-mail アドレス変更 E-mail アドレス 現在ログイン中のユーザー
のE-mail アドレスを変更
します。

［8］アイコン変更 現在ログイン中のユーザー
のアイコンを変更します。

［3］管理者設定 ［1］環境設定 ［1］パワーセーブ設定 「環境設定」（p. 11-21）を
ごらんください。

[1] サイズ設定の詳細につ
いては、サービス実施店に
お問い合わせください。

［2］出力設定

［3］日時設定

［4］サマータイム設定

［5］ウィークリータイマー
設定

［6］ユーザー操作禁止設定

［7］エキスパート調整

［8］リスト /カウンター

［9］リセット設定

［0］ボックス設定

（次画面）

［1］サイズ設定

［2］スタンプ設定

［3］白紙ページ印字設定

[4] ページ番号の印字位置
設定

[5] ジョブ飛越し動作設定

［6］アプリケーションキー
設定

［2］管理者 /本体登録 ［1］管理者登録 「管理者 /本体登録」
（p. 11-26）をごらんくだ
さい。

［2］本体アドレス登録

［3］宛先 /ボックス登録 ［1］ファクス /スキャン宛
先登録

「宛先 /ボックス登録」
（p. 11-26）をごらんくだ
さい。［2］ボックス登録

［3］宛先登録リスト

［4］最大ボックス数設定

メニュー第 1階層 メニュー第 2階層 メニュー第 3階層 詳細
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11.1　 設定メニューの概要
［4］ユーザー認証 /部門管
理

［1］認証方式 「ユーザー認証 /部門管理」
（p. 11-27）をごらんくだ
さい。

［2］ユーザー認証設定

［3］部門管理設定

［4］認証指定なし印刷

［5］使用管理カウンターリ
スト

［6］外部サーバー設定

［7］参照許可設定

［8］認証装置設定

［9］ユーザー認証 /部門共
通設定

［5］ネットワーク設定 ［1］ネットワーク使用設定 「ネットワーク設定」
（p. 11-30）をごらんくだ
さい。

［2］TCP/IP 設定

［3］NetWare 設定

［4］http サーバー設定

［5］FTP設定

［6］SMB設定

［7］LDAP設定

［8］E-mail 設定

［9］SNMP設定

［0］AppleTalk 設定

（次画面）

［1］Bonjour 設定

［2］TCP Socket 設定

［3］ネットワークファクス
設定

［4］WebDAV設定

［5］Webサービス設定

［6］BMLinkS 設定

［7］SSDP設定

［8］詳細設定

［9］IEEE802.1X 認証設定

［6］コピー設定 原稿ガラス自動倍率 「コピー設定」（p. 11-30）
をごらんください。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

コピー操作時の印刷受付

自動画像回転

［7］プリンター設定 USBタイムアウト 「プリンター設定」（p. 11-
31）をごらんください。ネットワークタイムアウト

XPSエラー印刷

メニュー第 1階層 メニュー第 2階層 メニュー第 3階層 詳細
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11.1　 設定メニューの概要
［8］ファクス設定 ［1］発信元 /ファクス ID
登録

「ファクス設定」（p. 11-
31）をごらんください。

［2］発信元 /受信情報

［3］回線パラメーター設定

［4］送信 /受信設定

［5］機能設定

［6］PBX接続設定

［7］レポート出力設定

［8］設定値リスト

［9］増設回線設定

［0］ネットワークファクス
設定

［9］システム連携 ［1］OpenAPI 設定 「システム連携」（p. 11-
32）をごらんください。［2］管理者発信

［0］セキュリティー設定 ［1］管理者パスワード 「セキュリティー設定」
（p. 11-32）をごらんくだ
さい。

［4］セキュリティー詳細で
は [監査ログ設定 ]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。

［2］ボックス管理者設定

［3］ユーザー開放レベル

［4］セキュリティー詳細

［5］セキュリティー強化設
定

［6］HDD管理設定

［7］管理機能設定

［8］スタンプ設定

［0］ドライバーパスワード
暗号化設定

（次画面）

［1］フラッシュメモリー
ロックパスワード

（次画面）

［1］ライセンス管理設定 ［1］リクエストコード発行 「ライセンス管理設定」（p. 
11-00）をごらんください。［2］機能有効化

［3］有効機能一覧

メニュー第 1階層 メニュー第 2階層 メニュー第 3階層 詳細
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11.2　宛先登録を選択する

ここでは【設定メニュー /カウンター】を押し、［宛先 /ボックス登録］
で設定できる主な登録および機能について紹介します。

11.2.1 ファクス /スキャン宛先登録

11.2.2 ボックス登録

11.2.3 参照許可設定
＜参照許可レベル＞
本機では、「参照許可レベル」を使用し、登録された宛先のそれぞれに対
して、内容の閲覧やファクス送信時の使用などを許可・不許可して、セ
キュリティーを管理することができます。
参照許可レベルには、レベル 0～レベル 5までの 6段階があり、数字が
高いほどセキュリティーレベルも高くなります。

＜レベル設定＞
すべてのユーザーおよび宛先に、参照許可レベルを設定することができ
ます。
ユーザーの参照許可レベルと宛先の参照許可レベルの大小を比較するこ
とによって、ユーザーの参照できる宛先を制限できます。
たとえば、レベル 2のユーザーであれば、レベル 0～レベル 2までの宛
先を参照でき、レベル 3～レベル 5の宛先については参照できません。
レベル 5のユーザーは、レベル 0～レベル 5までのすべての宛先を参照
できます。

･ ユーザー認証を行う設定にした
場合、ユーザーがログアウト状
態のとき［1 宛先 /ボックス登
録］は選択できません。ただし、
ユーザー認証によりログインし
ているとき［1 宛先 /ボックス
登録］は表示されます。
･ ファクスに関連する登録項目は、
FAXキットを装着している場
合、またはインターネットファ
クス機能が使用可能な場合に表
示されます。

設定項目 機能説明

短縮宛先 ファクスおよびスキャナーに関する登録を行います。詳しく
は、「ユーザーズガイド ネットワークスキャン／ファクス／
ネットワークファクス機能編」をごらんください。

グループ宛先

E-Mail

着信拒否宛先

FAXキットを装着している場合、
またはインターネットファクス機
能が使用可能な場合に、［2 掲示板
ボックス］［3 中継ボックス］は表
示されます。

設定項目 機能説明

共有 /個人ボッ
クス

ボックスに関する登録を行います。詳しくは、「ユーザーズ
ガイド ボックス機能編」、「ユーザーズガイド ネットワーク
スキャン／ファクス／ネットワークファクス機能編」をごら
んください。

掲示板ボックス

中継ボックス

参照許可設定で設定したユーザー、
宛先、グループのレベルは、ユー
ザー認証時に利用することができ
ます。

ユーザーの参照許可レベルの設定
については、「＜参照許可設定＞」
（p. 11-29）をごらんください。

初期状態では、パブリックユー
ザーに対してレベル 0の参照許可
レベルが設定されています。
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11.2　 宛先登録を選択する
＜グループ＞
個別のユーザーおよび宛先のほかに、任意の名称で参照許可のためのグ
ループを作成できます。
このグループには複数のユーザーおよび宛先を登録することができ、グ
ループに登録された宛先は、同じようにグループに登録されたユーザー
から参照できるようになります。
また、グループそのものにも参照許可レベルがあり、グループに登録さ
れていないユーザーであっても、レベル条件による参照許可が可能にな
ります。
1つの宛先は、1つのグループのみ登録できます。また、1人のユー
ザーは、複数のグループに登録することができます。

＜グループの設定のしかた＞

管理者設定画面の表示のしかたは、
「管理者設定画面を表示させる」
（p. 11-35）をごらんください。

A 管理者設定画面を表示させます。

B ［4 ユーザー認証 /部門管理］を押します。

ユーザー認証 /部門管理画面が表示されます。

C ［7 参照許可設定］を押します。

参照許可設定画面が表示されます。

レベル2
ユーザー
参照範囲

レベル5
ユーザー
参照範囲

宛先

レベル5

レベル 4

レベル 3

レベル 2

レベル 1

レベル 0

グループA

ユーザー 1 宛先 1

ユーザー2 宛先 2
ユーザー3

参照許可レベル 3
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11.2　 宛先登録を選択する
D ［1 グループ登録］を押します。

グループ登録画面が表示されます。

E 目的のグループキーを押し、［編集］を押します。

各グループの編集画面が表示されます。

F ［グループ名］を押します。

グループ名画面が表示されます。

文字の入力のしかたは、「文字を入
力するには」（p. 14-2）をごらん
ください。

G グループ名を入力し（入力文字制限：最大 24文字）、［OK］を
押します。

グループ名が設定されます。

H 目的の参照可能レベルを押します。

グループの参照可能レベルが設定されます。

I ［OK］を押します。

･ グループは合計20件まで登録で
きます。
･ グループ登録画面でグループ
キーを押し［詳細］を押すと、
そのグループに所属するユー
ザー名および宛先の確認ができ
ます。
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11.2　 宛先登録を選択する
＜宛先レベルの設定のしかた＞

管理者設定画面の表示のしかたは、
「管理者設定画面を表示させる」
（p. 11-35）をごらんください。

A 管理者設定画面を表示させます。

B ［4 ユーザー認証 /部門管理］を押します。

ユーザー認証 /部門管理画面が表示されます。

C ［7 参照許可設定］を押します。

参照許可設定画面が表示されます。

D ［2 宛先レベル設定］を押します。

宛先レベル設定画面が表示されます。

短縮宛先の場合、宛先の頭文字の
検索キーを押し、宛先を検索しま
す。

E 目的の宛先項目を押します。
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11.2　 宛先登録を選択する
F 目的の項目のキーを押します。
宛先のグループを設定する場合は、［参照許可グループ設定］
を押します。目的のグループを選択し、［OK］を押します。

宛先のレベルを設定する場合は、［参照許可レベル設定］を
押します。目的のレベルを選択し、［OK］を押します。

＜ユーザーレベルの設定のしかた＞

管理者設定画面の表示のしかたは、
「管理者設定画面を表示させる」
（p. 11-35）をごらんください。

A 管理者設定画面を表示させます。

B ［4 ユーザー認証 /部門管理］を押します。

ユーザー認証 /部門管理画面が表示されます。

C ［7 参照許可設定］を押します。

参照許可設定画面が表示されます。

D ［3 ユーザーレベル設定］を押します。

ユーザーレベル設定画面が表示されます。

･ 1つの宛先には、参照許可レベ
ルと参照許可グループのどちら
か一方のみ設定できます。
･ 1つの宛先に設定できる参照許
可グループは1つのみです。
･ グループキーを押し［詳細］を
押すと、そのグループに所属す
るユーザー名および宛先の確認
ができます。
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11.2　 宛先登録を選択する
E ユーザーの種類を［共有］［個人］から選択し、目的の宛先項目
を押します。

F 目的の項目のキーを押します。
ユーザーのグループを設定する場合は、［参照許可グループ
設定］を押します。［する］を押して目的のグループを選択
し、［OK］を押します。

ユーザーのレベルを設定する場合は、［参照許可レベル設定］
を押します。［する］を押して目的のレベルを選択し、［OK］
を押します。

･［共有］［個人］の選択項目が表
示されるのは、パブリックユー
ザーを許可している場合のみで
す。
･ パブリックユーザーの使用を許
可している場合、共有ユーザー
項目に「Public」という名称で
表示されます。初期状態ではレ
ベル0に設定されています。

･ 1人のユーザーに、参照許可レ
ベルと参照許可グループの両方
を設定できます。
･ 1人のユーザーには、複数の参
照許可グループを設定できます。
･ グループキーを押し［詳細］を
押すと、そのグループに所属す
るユーザー名および宛先の確認
ができます。
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11.2　 宛先登録を選択する
11.2.4 宛先登録画面を表示させる
【設定メニュー /カウンター】を押し、［宛先登録］を表示させるまでの
手順を説明します。

A 【設定メニュー / カウンター】を押します。

キーに表示されている番号をテン
キーで入力しても選択できます。
［1 宛先 /ボックス登録］の場合
は、テンキーの【1】を押します。

B ［1 宛先 / ボックス登録］を押します。

宛先 /ボックス登録画面が表示されます。

設定メニューを終了するときは、
【設定メニュー /カウンター】を押
します。コピー、ファクス /ス
キャン、ボックスのいずれかの画
面になるまで［閉じる］を押して
も終了できます。
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11.3　ユーザー設定を選択する

ここでは、【設定メニュー /カウンター】を押し、［ユーザー設定］で設
定できる主な登録および機能について紹介します。

11.3.1 環境設定
< 言語選択 >

<単位系設定 >

<給紙トレイ設定 >

*1 オプションの給紙キャビネットPC-206 装着時に表示されます。
*2 オプションの給紙キャビネットPC-407 装着時に表示されます。
*3 オプションの大容量給紙ユニット LU-203 装着時に表示されます。

機能説明 出荷時設定

タッチパネルに表示される言語を以下の中から設定できま
す。
日本語、英語

日本語

機能説明 出荷時設定

タッチパネルに表示される数値の単位を以下の中から設定
できます。
mm（数値）、インチ（数値）、インチ（分数）

mm（数値）

設定項目 機能説明 出荷時設定

給紙トレイ自動
選択

自動用紙機能がはたらいたとき、自動
選択の対象となるトレイを設定できま
す。また、自動トレイ切替え機能がは
たらいたとき、トレイを切替える優先
順位を設定できます。

トレイの優先順 : 
トレイ 1→トレイ
2→トレイ 3*1*2

→トレイ 4*1 →手
差し→ LCT*3

ATS 許可 給紙トレイを手動で選択し、コピー中
にそのトレイの用紙がなくなった場合
に、同じサイズの用紙がセットされて
いる給紙トレイに自動的に切替えるか
を設定できます。 

許可しない 

指定給紙トレイ
不一致動作

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］：
動作を停止します。
･［指定給紙トレイ優先］：
指定された給紙トレイに対して該当
の用紙サイズおよび用紙種類がセッ
トされていなかった場合に、他の給
紙トレイに該当の用紙があればその
給紙トレイを選択します。

指定給紙トレイ固
定

リスト印刷出力
設定

セールスカウンター、ユニットチェッ
ク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。

トレイ1、片面

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。

各トレイ、普通紙
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11.3　 ユーザー設定を選択する
＜パワーセーブ設定＞

＜出力設定＞

*1 セパレーター装着時は出荷時設定でトレイ 2が設定されています。
*2 セパレーター装着時は出荷時設定でトレイ 1が設定されています。
*3 フィニッシャー FS-522 にオプションの増設トレイを装着している場合、出
荷時設定でトレイ3が設定されています。

＜白紙ページ印字設定＞

＜原稿画質の濃度シフト＞

＜ページ番号の印字位置設定＞

管理者設定のユーザー開放レベル
が［レベル 1］、［レベル 2］に設
定されている場合にのみ、［パワー
セーブ設定］は表示されます。

ユーザー開放レベルについては、
「セキュリティー設定」（p. 11-
32）をごらんください。

設定項目 機能説明 出荷時設定

低電力設定 低電力モードがはたらくまでの時間を
1分～ 240分から設定できます。

1分 :オプション
なし
15分 : オプショ
ンあり

スリープ設定 スリープモードがはたらくまでの時間
を1分～ 240分から設定できます。

1分 :オプション
なし
60分 : オプショ
ンあり

･ 管理者設定のユーザー開放レベ
ルが［レベル2］に設定されて
いる場合にのみ、［出力設定］、
［原稿画質の濃度シフト］、[ペー
ジ番号の印字位置設定 ]、［白紙
ページ印字調整］が表示されま
す。
･ 排紙トレイ設定は、オプション
のフィニッシャーまたはセパ
レーターを装着している場合に
のみ有効になります。
･ フィニッシャー FS-522 にオプ
ションの増設排紙トレイを装着
した場合、［排紙トレイ設定］で
増設排紙トレイはトレイ 2に、
トレイ 2はトレイ 3に割当てら
れます。
･ オプションのメールビンを装着
している場合のみ、［ビン割当
て］は表示されます。

設定項目 機能説明 出荷時設定

受信印刷出力設
定

ファクス機能、プリンター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ン／
ファクス／ネットワークファクス機能編」、「ユーザーズガ
イド プリンター機能編」をごらんください。

排紙トレイ設定 コピー、プリンター、レ
ポート出力、ファクスのそ
れぞれのジョブに、優先出
力される排紙トレイを設定
できます。

コピー：トレイ1*1

プリンター：トレイ1*1

レポート出力：トレイ 2*2*3

ファクス：トレイ 2*2*3

ビン割当て トレイ1をビン 5に、増設
排紙トレイをビン6に指定
できます。

指定しない

機能説明 出荷時設定

白紙ページにスタンプ /ページ印字の印字を行うか設定で
きます。

印字しない

機能説明 出荷時設定

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。

機能説明 出荷時設定

両面印刷、小冊子を設定した場合に同時設定されたページ
の裏面印字位置を設定できます。
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11.3　 ユーザー設定を選択する
11.3.2 画面カスタマイズ設定
＜コピー設定＞

＜ファクス /スキャン設定＞

＜コピー動作中画面＞

＜ファクス動作中画面＞

＜選択色設定＞

設定項目 機能説明 出荷時設定

基本画面表示 コピー機能の基本設定画面の表示を設定
できます。
･［基本設定］：
通常の基本表示です。
･［基本（一括）］：
用紙、倍率、両面 /ページ集約の各機
能について、選択可能な項目が一括表
示されます。通常の［基本設定］画面
も、別のタブとして表示されます。

基本設定

ショートカット
キー 1

よく使用するコピー応用機能のショート
カットキーをコピーの基本設定画面に配
置できます。

使用しない

ショートカット
キー 2

設定項目 機能説明

基本画面表示 ファクスおよびスキャン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
クスキャン／ファクス／ネットワークファクス機
能編」をごらんください。

プログラム初期表示

アドレス帳初期表示

ショートカットキー 1

ショートカットキー 2

「登録宛先から」初期表示

宛先種類初期設定

設定項目 機能説明 出荷時設定

印刷中画面表示 印刷動作中の画面表示を設定できます。
･［する］：印刷動作中に印刷中画面が表
示され［次ジョブ予約］を押すとジョ
ブの予約ができます。
･［しない］：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。

しない

設定項目 機能説明

送信中画面表示 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 ネットワークスキャン／ファクス／ネット
ワークファクス機能編」をごらんください。

受信中画面表示

設定項目 機能説明 出荷時設定

選択色 キーの選択状態を示す色を指定できま
す。

グリーン
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11.3　 ユーザー設定を選択する
＜左エリア初期表示設定＞

＜検索オプション設定＞

11.3.3 コピー設定

設定項目 機能説明 出荷時設定

左エリア初期
表示

左エリアで初期表示される内容を設定できま
す。
･ ジョブ表示：
実行中および待ち状態のジョブの一覧が表
示されます。
･ 設定内容：
現在のコピー設定の内容が表示されます。

ジョブ表示

ジョブ表示設
定

左エリアのジョブ表示の内容を設定できま
す。
･ リスト表示：
実行中および待ち状態のジョブを一覧で表
示します。
･ 状態表示：
実行中のジョブの進行状況を表示します。

リスト表示

設定項目 機能説明 出荷時設定

英大文字と英
小文字

宛先検索で大文字、小文字を区別するかしな
いか設定できます。

区別する

検索オプショ
ン画面

［英大文字と英小文字］の設定を宛先検索の
詳細検索で表示するかしないか設定できま
す。

表示しない

･ 管理者設定のユーザー開放レベ
ルが設定されている場合にのみ、
［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］、［自動画像回転］は表
示されます。
･ 管理者設定のユーザー開放レベ
ルが［レベル2］に設定されて
いる場合にのみ、［コピー操作時
の印刷受付］は表示されます。
･ 拡大表示にしていた場合、［拡大
表示初期設定］が表示され、拡
大表示におけるコピー、ファク
ス /スキャンのデフォルト値を
設定できます。

ユーザー開放レベルについては、
「セキュリティー設定」（p. 11-
32）をごらんください。

設定項目 機能説明 出荷時設定

中とじ時小冊
子選択

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。オプショ
ンのフィニッシャーが装着されている場合に
有効です。

自動選択する

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しない
かを設定できます。
･［お勧め倍率］：
以下のように倍率が設定されます。
2in1、小冊子・・・70.7%
4in1・・・50.0%
8in1・・・35.3%
･［設定しない］：
倍率は自動で設定されません。

お勧め倍率

ソート /グ
ループ自動切
替え

1ジョブで印刷する用紙枚数が 2枚以上ある
場合、ソートする／しないの自動切替えをす
るかしないかを設定できます。
･［する］：
ADF に原稿をセットし、【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］：
ソートする／しないの自動切替えは行いま
せん。

する
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11.3　 ユーザー設定を選択する
初期設定、出荷時設定については、
p. 1-28をごらんください。

スキャン機能やファクス機能の初
期設定を変更する場合、【ファクス
/スキャン】を押し、設定メニュー
画面を表示してからこれらの設定
を行います。

設定項目 機能説明 出荷時設定

コピー初期設
定

コピー機能の初期設定値を設定できます。
電源スイッチをON【｜】にしたとき、また
は【リセット】を押したときに選択されるコ
ピー条件を設定できます。
･［現在の設定値］：
設定メニュー画面に入る前にタッチパネル
上で設定された各項目がコピー機能の初期
設定として登録されます。
･［出荷時の設定値］：
出荷時の設定値がコピー機能の初期設定に
登録されます。

出荷時の設定値

拡大表示初期
設定

コピー機能での拡大表示時の初期設定値を設
定します。
コピー機能であらかじめ拡大表示にしていた
場合に表示されます。
･［現在の設定値］：
設定メニュー画面に入る前にタッチパネル
上で設定された各項目がコピー機能の初期
設定として登録されます。
･［出荷時の設定値］：
出荷時の設定値が拡大表示画面の初期設定
に登録されます。

出荷時の設定値

AMS方向不
可時動作

自動倍率を設定しているときに、原稿と用紙
の方向が適さない場合に印刷するかしないか
を設定できます。
･［プリントする］：
設定したサイズの用紙に、設定した方向の
ままで自動的に倍率設定してコピーされま
す。
･［ジョブ破棄］：
ジョブが破棄され、コピーされません。

プリントする

連続読込み方
法

原稿を分割して読込んだり、複数枚の原稿を
原稿ガラス上にセットするときに、原稿読込
み中でも印刷するか、原稿読込み終了後に印
刷するかを設定できます。
･［自動出力］：
原稿読込み中でも出力可能な印刷が開始さ
れます。
･［一括出力］：
全ての原稿読込み終了後に印刷が開始され
ます。

自動出力

拡大ローテー
ション

主走査方向（ADFまたは原稿ガラスの左右
方向）が 297 mmを越える画像を回転して
コピーを行うかを設定できます。
･ 許可：
拡大ローテーションを行います。
･ 禁止：
拡大ローテーションを禁止します。

禁止

原稿ガラス自
動倍率

原稿ガラス上に原稿がセットされている状態
で給紙トレイを選択したとき（自動用紙選択
時は除く）に、自動倍率に自動的に切替える
か切替えないかを設定できます。

OFF

ADF自動倍
率

ADFに原稿がセットされている状態で給紙
トレイを選択したとき（自動用紙選択時は除
く）に、自動倍率に自動的に切替えるか切替
えないかを設定できます。

ON
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11.3　 ユーザー設定を選択する
11.3.4 ファクス /スキャン設定

APS解除時
のトレイ指定

自動用紙（APS）が解除されたときに、ど
のトレイを使用するかを設定できます。
･［APS選択前トレイ］：
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］：
トレイ 1を使用します。

APS選択前ト
レイ

インターシー
トトレイ選択

カバーシート（表紙）インターシート、章分
け紙用の用紙をセットするトレイの初期値を
選択できます。

トレイ 2

コピー操作時
の印刷受付

コピーを操作をしているときに印刷データや
ファクスデータの印刷受付をするかしないか
を設定できます。 
･［印刷する］：
印刷データやファクスデータを受付け、印
刷します。
･［印刷抑制］：
印刷データやファクスデータは、コピー操
作が終わると印刷されます。

印刷する

自動画像回転 原稿と用紙の方向が適さない場合に、どのよ
うな設定のとき画像を回転して印刷するかど
うかを設定できます。
･［自動用紙 /自動倍率 /縮小設定時］：
自動用紙（APS）、自動倍率（AMS）、縮
小が設定されている場合に用紙の向きに合
わせて画像が自動的に回転します。
･［自動用紙 /自動倍率設定時］：
自動用紙（APS）、自動倍率（AMS）が設
定されている場合に用紙の向きに合わせて
画像が自動的に回転します。
･［自動倍率 /縮小設定時］：
自動倍率（AMS）、縮小が設定されている
場合に用紙の向きに合わせて画像が自動的
に回転します。
･［自動倍率設定時］：
自動倍率（AMS）が設定されている場合
に用紙の向きに合わせて画像が自動的に回
転します。

自動用紙 /自動
倍率設定時

設定項目 機能説明 出荷時設定

［拡大表示初期設定］は、ファクス
/スキャン機能での拡大表示時の初
期設定値を設定できます。ファク
ス /スキャン機能であらかじめ拡
大表示にしていた場合に表示され
ます。

設定項目 機能説明

白黒 2値圧縮方法 スキャナー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ン／ファクス
／ネットワークファクス機能編」をごらんください。

ファクス /スキャン初
期設定

拡大表示初期設定
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11.3　 ユーザー設定を選択する
11.3.5 プリンター設定

11.3.6 パスワード変更

11.3.7 E-mail アドレス変更

11.3.8 アイコン変更

設定項目 機能説明

基本設定 プリンター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 プリンター機能編（IC-207）」を
ごらんください。

用紙設定

PCL設定

PS設定

XPS設定

TIFF/PDF 画像用紙設
定

レポート出力 プリンター機能に関する設定内容をレポートとして
印刷できます。詳しくは、「ユーザーズガイド プリン
ター機能編（IC-207）」をごらんください。

画像シフト設定 プリンター機能での画像シフトの調整を行います。
詳しくは「ユーザーズガイド プリンター機能編（IC-
207）」をごらんください。

スタンプ設定 プリンター機能でのスタンプ設定を行います。詳し
くは「ユーザーズガイド プリンター機能編（IC-
207）」をごらんください。

機能説明

現在ログインしているユーザーのパスワードを変更できます。
現在のパスワードを入力したあと、新しいパスワードを入力してください。
この項目は、ユーザー認証が［本体装置認証］に設定されている場合に使用で
きます。

管理者設定のユーザー開放レベル
が［レベル 2］に設定されている
場合にのみ、［E-mail アドレス変
更］は表示されます。

機能説明

現在ログインしているユーザー自身により、E-mail アドレスを変更できます。
この項目は、パブリックユーザー以外のユーザーとしてログインしている場合
にのみ表示されます。

機能説明

現在ログインしているユーザー自身により、ユーザー登録されているアイコン
を変更できます。
この項目は、パブリックユーザー以外のユーザーとしてログインしている場合
にのみ表示されます。
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11.3　 ユーザー設定を選択する
11.3.9 ユーザー設定画面を表示させる
【設定メニュー /カウンター】を押し、［ユーザー設定］を表示させるま
での手順を説明します。

A 【設定メニュー / カウンター】を押します。

キーに表示されている番号をテン
キーで入力しても選択できます。
［2ユーザー設定］の場合は、テン
キーの【2】と入力します。

B ［2ユーザー設定］を押します。

ユーザー設定画面が表示されます。

設定メニューを終了するときは、
【設定メニュー /カウンター】を押
します。コピー、ファクス /ス
キャン、ボックスのいずれかの画
面になるまで［閉じる］を押して
も終了できます。
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11.4　管理者設定を選択する

ここでは、【設定メニュー /カウンター】を押し、［管理者設定］で設定
できる主な登録および機能について紹介します。

11.4.1 環境設定
＜パワーセーブ設定＞

＜出力設定＞

*1 セパレーター装着時は出荷時設定でトレイ 2が設定されています。
*2 セパレーター装着時は出荷時設定でトレイ1が設定されています。
*3 フィニッシャー FS-522 にオプションの増設トレイを装着している場合、出
荷時設定でトレイ 3が設定されています。

設定項目 機能説明 出荷時設定

低電力設定 低電力モードがはたらくまでの時間を1分～
240分から設定できます。

1分 :オプショ
ンなし
15分 : オプ
ションあり

スリープ
設定

スリープモードがはたらくまでの時間を1分
～ 240分から設定できます。

1分 :オプショ
ンなし
60分 : オプ
ションあり

パワーセー
ブキー節電
切替

【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設定できます。
･［低電力］：
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］：
低電力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、準備時間は低電力モードより
もかかります。

低電力

パワーセー
ブ移行

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 ネットワークス
キャン／ファクス／ネットワークファクス機
能編」をごらんください。

即時

･ 排紙トレイ設定は、オプション
のフィニッシャーまたはセパ
レーターを装着している場合に
のみ有効になります。
･ フィニッシャー FS-522 にオプ
ションの増設排紙トレイを装着
した場合、［排紙トレイ設定］で
増設排紙トレイはトレイ 2に、
トレイ 2はトレイ 3に割当てら
れます。
･ オプションのメールビンを装着
している場合のみ、［ビン割当
て］は表示されます。

設定項目 機能説明 出荷時設定

受信印刷出
力設定

ファクス機能、プリンター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ン／ファクス／
ネットワークファクス機能編」、「ユーザーズガイド プリンター
機能編」をごらんください。

排紙トレイ
設定

コピー、プリンター、レポート出
力、ファクスのそれぞれのジョブ
に、優先出力される排紙トレイを
設定できます。

コピー：トレイ1*1

プリンター：トレイ1*1

レポート出力：トレイ 2*2*3

ファクス：トレイ 2*2*3

ジョブ毎の
仕分け設定

フィニッシャー装着時に仕分け機
能を設定した場合、コピーの完了
した用紙をシフトして（ずらして）
排出するかしないかを設定できま
す。
･［する］：用紙がシフト排出され
ます。
･［しない］：用紙がシフトせずに
排出されます。

する
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11.4　 管理者設定を選択する
＜日時設定＞

＜サマータイム設定＞

＜ウィークリータイマー設定＞

＜ユーザー操作禁止設定＞

機能説明 出荷時設定

現在の日付、時刻を設定できます。また、タイムゾーンを
-12:00 ～ 13:00 から 30分単位で設定ができます。日本
国内のタイムゾーンは+9:00 が標準です。 

タイムゾーン：
+00:00

機能説明 出荷時設定

本機の時刻表示にサマータイムを適用するかしないかを設定
できます。ONに設定した場合、現在の時刻に指定した時間
分進めた時刻を表示します。サマータイムとして適用できる
時間は、1分～ 150分から 1分単位で設定できます。

しない

･ ウィークリータイマーを設定す
ると、指定した日時に電源を
ON/OFFできます。また、タイ
マーで電源をOFFしたとき、
ONするためのパスワードを設
定できます。
･ ウィークリータイマーの設定は、
ウィークリータイマー設定画面
に表示されるそれぞれの機能を
組合わせて行います。設定の概
要は、「ウィークリータイマーの
設定の概要」（p. 11-37）をご
らんください。

設定項目 機能説明 出荷時設定

ウィークリータイ
マー使用設定

ウィークリータイマー機能を使用するか
しないかを設定できます。

しない

タイマー予約時刻
設定

本体電源のON/OFF時刻を曜日ごとに
設定できます。

-

動作日設定 本体電源のON/OFFを 1 日ずつ個別
に、または曜日ごとに設定できます。

-

昼休みOFF機能
設定

昼の休憩中などの一定時間に本機の電源
をOFFする場合、電源のOFF/ONす
る時刻を設定できます。

しない

時間外パスワード
設定

ウィークリータイマー機能で電源が
OFF状態のときに、本機を使用する場
合、パスワードによって使用者を制限す
るかしないかを設定できます。また、こ
の機能を［する］にした場合、入力する
パスワードを英数字 9文字までで設定
します。

しない

設定項目 機能説明 出荷時設定

コピープログラム
ロック設定

登録されたコピープログラムの変更や削
除を禁止する設定ができます。

-

コピープログラム
削除

登録されたコピープログラムを削除でき
ます。

-

変
更
禁
止
設
定

ジョブ優先順
位変更

ジョブの印刷優先順位の変更を許可／禁
止します。

許可

他ユーザー
ジョブ削除

ユーザー認証されている場合に、他の
ユーザーがジョブを削除することを許可
／禁止します。

禁止

登録宛先変更 登録されている宛先の変更を許可／禁止
します。

許可

登録倍率変更 登録されている倍率の変更を許可／禁止
します。

許可

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／禁止します。

許可

登録オーバー
レイ変更

登録されているオーバーレイの変更を許
可／禁止します。

許可
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11.4　 管理者設定を選択する
＜エキスパート調整＞

*1 フィニッシャー FS-522 に中綴じ機SD-507 装着時のみ表示
*2 フィニッシャー FS-522 にパンチユニットPU-501 装着時またはフィニッ
シャー FS-523 装着時表示

操
作
禁
止
設
定

複数宛先禁止 ファクスジョブの送信で、複数の宛先設
定を禁止する設定ができます。

しない

設定項目 機能説明 出荷時設定

［フィニッシャー調整］は、オプ
ションのフィニッシャーを装着し
ている場合に表示されます。

設定項目 機能説明 出荷時設定

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
原稿画質：
文字 /写真
濃度シフト
文字 /写真
0（うすく）～
6（こく）：4
文字
0（うすく）～
6（こく）：4
写真
0（うすく）～
6（こく）：4
薄文字原稿
0（うすく）～
6（こく）：4

消
去
補
正

原稿外消去
機能

原稿外消去を機能させる条件を設定しま
す。

原稿ガラス等倍
を除く

原稿外消去
動作設定

原稿外消去の動作、消去方法、原稿濃度
を設定します。

消去動作：指定
消去方法：
矩形消去
原稿濃度：3

ADF枠消し ADF枠消し幅を設定します。 3 mm

フ
ィ
ニ
ッ
シ
ャ
｜
調
整

中折り位置調
整*1

中とじ機能で印刷するときの中折り位置
を -5～ 5の間で調整できます。

0

センタース
テープル位置
調整*1

中とじ機能で印刷するときのステープル
位置を -5～ 5の間で調整できます。

0

パンチ横位置
調整*2

パンチ穴の横方向の位置を -5～ 5の間
で調整できます。

0

パンチレジス
トループ量調
整*2

両面出力やカバーシート出力時のパンチ
の位置ずれを -4～ 4の間で調整できま
す。

0

コピープロテクト
濃度調整

コピープロテクトの隠し文字の濃度を調
整します

64～ 255：
64
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11.4　 管理者設定を選択する
＜リスト /カウンター＞

＜リセット設定＞

設定項目 機能説明

マシン管理リス
ト印刷

設定値リスト 本機の各設定値を印刷できます。

用紙サイズ /種類カウンター 特定の用紙サイズと用紙種類を組合わせ
て登録し、カウントする設定ができま
す。

セールスカウンターリスト コピー、プリンター、ファックススキャ
ンプリント、ファックス /スキャン読み
取り、ファックス送信枚数、ファックス
受信枚数を印刷できます。

･ システムオートリセット時間を
［使用しない］に設定しても、
ユーザー認証 /部門管理中に本
機を使用しない状態が1分経過
すると、システムオートリセッ
ト機能がはたらきます。しかし
拡大表示機能は、システムオー
トリセット機能がはたらきませ
ん。
･ ユーザー認証またはセキュリ
ティー強化設定が有効な場合、
システムオートリセット時間の
設定により、管理者設定モード
およびユーザー認証モードをロ
グアウトします。

「宛先2度入力機能（送信）」が
ONになっている場合、「ユーザー
に確認」は使用できなくなります。

設定項目 機能説明 出荷時設定

システム
オートリ
セット

システムオートリセット機能がはたらくま
での時間を設定できます。
･「優先機能」：
システムオートリセット時などに表示す
る機能を［ボックス］、［ファクス /ス
キャン］、［コピー］から設定できます。
･「システムオートリセット時間」：
システムオートリセット機能がはたらく
までの時間を1分～ 9分または［使用し
ない］から設定できます。

優先機能：
コピー
システムオートリ
セット時間：1 分

オートリ
セット

［コピー］、［ファクス /スキャン］、［ボック
ス］の各機能でのオートリセット機能がは
たらくまでの時間を1分～ 9分または［し
ない］から設定できます。

コピー：1 分
ファクス /スキャ
ン：1 分
ボックス：1 分

モ
｜
ド
リ
セ
ッ
ト

使用者
変更

使用者が変更したときに、機能をリセット
（初期化）するかしないかを設定できます。
本機はオプションのキーカウンターを抜き
取ったときやユーザー認証時および部門管
理設定時、ユーザーがログアウトしたとき
に本機は使用者が変更した（交代した）と
判断します。

初期化する

ADF 
原稿
セット 

ADFに原稿をセットした場合に、機能を
リセットするかしないかを設定できます。 

リセットしない

次
ジョブ

ステープル設定：
ステープル設定されたジョブが開始された
あと、次のジョブ設定が可能になったとき、
同じ設定にするか解除するかを設定できま
す。 

解除しない

原稿セット /とじ方向：
原稿のセット方向または原稿のとじ方向が
設定されたジョブが開始されたあと、次の
ジョブ設定が可能になったとき、同じ設定
にするか解除するかを設定できます。 

解除しない

送信後設定解除：
スキャンまたはファクス送信後の宛先、設
定内容の解除について設定します。
「ユーザーに確認」を設定するとスキャンま
たはファクス送信後、宛先と設定内容を継
続するかしないかを設定します。

全て解除

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
トリセットさせるかどうかを選択します。

しない
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11.4　 管理者設定を選択する
＜ボックス設定＞

＜スタンプ設定＞

＜白紙ページ印字設定＞

＜ページ番号の印字位置設定＞

＜ジョブ飛越し動作設定＞

＜アプリケーションキー設定＞

設定項目 機能説明 出荷時設定

不要ボックス削除 ボックスに関する設定を行います。詳しくは、「ユーザー
ズガイド ボックス機能編」をごらんください。セキュリティー文

書削除

セキュリティー文
書削除時間設定

ボックスに関する設定を行います。詳
しくは、「ユーザーズガイド ボックス
機能編」をごらんください。

1日

暗号化PDF削除時
間設定

1日

認証&プリント削
除時間設定

1日

文書保持設定 する

外部メモ
リー機能
設定

文書保
存

OFF

文書印
刷

ON

認証&プリント印
字後削除設定

ユーザーに確
認

文書削除時間設定 1日

設定項目 機能説明 出荷時設定

ヘッダー /フッ
ター設定

ヘッダーおよびフッターに印字する日
付や時刻などを登録します。ヘッダー /
フッター機能を使用する場合、あらか
じめヘッダー /フッターの登録を行っ
てください。

-

ファクス送信設定 スタンプの設定をファクス送信時に解
除するかしないかを設定できます。

解除する

機能説明 出荷時設定

白紙ページにスタンプ /ページ印字を印字するかしないかを
設定できます。

印字しない

機能説明 出荷時設定

両面印刷、小冊子を設定したときに設定したスタンプの裏面
印字位置を設定できます。

同位置

設定項目 機能説明 出荷時設定

ファクス ファクスにジョブ飛越しの動作をさせ
るかどうかの設定をします。

しない

ファクス以外 ファクス以外の機能にジョブ飛越しの
動作をさせるかどうかの設定をします。

しない

機能説明 出荷時設定

キー 1とキー 2に機能を割付けることができ
ます。

キー 1：ファクス /スキャン
キー 2：コピー
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11.4　 管理者設定を選択する
11.4.2 管理者 / 本体登録

11.4.3 宛先 / ボックス登録

本体アドレス登録の装置名を登録
するときは、OSによって扱えな
い文字を使用しないでください。

設定項目 機能説明

管理者登録 ヘルプのサービス /管理者情報画面で表示する管理
者情報や、本機からのE-Mail 送信の From アドレ
スを登録できます。

本体アドレス登録 本機の装置名とE-Mail アドレスを登録できます。
登録した装置名は送信ファイルのファイル名や、
ボックスに登録する文書の名称を自動生成する場合
に付加します。出荷時設定では、KMBT_501/
401/361 が設定されています。登録したE-Mail
アドレスは、インターネットファクスを利用する場
合に使用します。

設定項目 機能説明

ファクス /スキャン宛先
登録

ファクス機能、スキャン機能、ボックス機能に関す
る登録を行います。詳しくは、「ユーザーズガイド 
ネットワークスキャン／ファクス／ネットワーク
ファクス機能編」、「ユーザーズガイド ボックス機
能編」をごらんください。

ボックス登録

宛先登録リスト 短縮宛先リスト、グループ宛先リスト、プログラム
宛先リスト、件名 /本文リストを印刷し、確認でき
ます。詳しくは、「ユーザーズガイド ネットワーク
スキャン／ファクス／ネットワークファクス機能
編」をごらんください。

最大ボックス数設定 ユーザーごとにボックスの最大数を設定できます。
詳しくは、「ユーザーズガイド ボックス機能編」を
ごらんください。
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11.4　 管理者設定を選択する
11.4.4 ユーザー認証 /部門管理
＜認証方式＞

機能説明 出荷時設定

本機の使用を制限するユーザー認証や部門管理の設定がで
きます。
･「ユーザー認証」：
［外部サーバー認証］、［本体装置認証］からユーザー認
証の方法を選択します。ユーザー認証をしない場合は、
［認証しない］を押します。
･「パブリックユーザー」：
認証されているユーザー以外が本機を使用することを許
可するかしないかを設定します。「ユーザー認証」が
［認証しない］を選択しているときは選択できません。
［許可後ログイン］を押すと、パブリックユーザーとし
てログインする場合、認証なしで本機を使用できます。
認証されているユーザーとしてログインするときは、は
じめに【ID】を押し、認証画面を表示する必要があり
ます。
･「部門管理」：
部門管理をするかしないかを設定します。
･「部門管理認証方式」：
部門名とパスワードで認証する場合は、［部門名 +パス
ワード］を押します。パスワードのみで認証する場合
は、［パスワードのみ］を押します。「部門管理」が［管
理しない］を選択しているときには、設定できません。
ユーザー認証と部門管理の両方を設定した場合、［部門
名 +パスワード］しか設定できません。
･「ユーザー認証 /部門認証の連動」：
ユーザー認証と部門認証を連動するかしないかを設定し
ます。「ユーザー認証 /部門認証の連動」は、「ユーザー
認証」が［外部サーバー認証］または［本体装置認証］
を選択して「部門管理」が［管理する］を選択している
ときに、表示されます。
･「上限値到達時の動作」：
部門管理またはユーザー認証で設定した上限値に到達し
たときに印刷中のジョブを停止させ次のジョブの印刷を
開始させる場合は、［ジョブ飛越し］を押します。上限
値に到達したときに全てのジョブを停止する場合は、
［ジョブ停止］を押します。
･「ユーザーカウンター割当て数」：
「ユーザーカウンター割当て数」の数値により、ユー
ザー登録可能件数と部門登録可能件数を調整できます。
例：「ユーザーカウンター割当て数」の数値を 50 個に
した場合、部門登録可能件数は 950 個となります。
･「チケット保持時間設定」：
Kerberos 認定チケットの保持時間を1分～ 60分から
設定できます。認証サーバータイプがActive Direc-
tory を選択したときに適用されます。

ユーザー認証：認
証しない
パブリックユー
ザー：許可しない
部門管理：管理し
ない
部門管理認証方
式：部門名＋パス
ワード
ユーザ認証 /部門
認証の連動：連動
する
上限値到達時の動
作：ジョブ飛越し
ユーザーカウン
ター割当て数：
500
チケット保持時間
設定：60分
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11.4　 管理者設定を選択する
＜ユーザー認証設定＞

＜部門管理設定＞

＜認証指定なし印刷＞

･ ユーザー認証設定の各設定項目
は、［認証方式］で「ユーザー認
証」が［認証しない］以外に設
定されている場合に表示されま
す。
･ 部門管理設定の各設定項目は、
［認証方式］で「部門管理」が
［管理する］に設定されている場
合に表示されます。
･「外部メモリー保存」は、［環境
設定］の［ボックス設定］で
［文書保存］を［ON］にした場
合に表示されます。

オプションの認証装置でユーザー
認証を行っている場合は、指また
は ICカードを置くことにより、認
証&プリントボックスに蓄積され
たジョブを印刷することができま
す。

PageScope Authentication 
Manager で認証を行っている場
合は、［ユーザー登録］は表示され
ません。

PageScope Authentication 
Manager で認証を行っている場
合は、［部門管理設定］は表示され
ません。

設定項目 機能説明 出荷時設定

管
理
設
定

ユーザー
名一覧

ユーザー認証画面でユーザー名の一覧
キーを表示させるかどうか設定ができ
ます。

表示しない

初期機能
制限設定

外部サーバーとの認証時、本機での操
作を制限することができます。

コピー操作：
許可する
スキャン操作：
許可する
ファクス操作：
許可する
プリンター印字：
許可する
蓄積文書操作：
許可する
送信文書印字：
許可する
外部メモリー保存：
許可する
手動宛先入力 :
許可する

認証&プ
リント設
定

認証&プリントを使用するかしない
かを設定できます。また認証されてい
ないジョブやパブリックユーザージョ
ブを即時印刷するか、認証&プリン
トボックスに蓄積するかを設定しま
す。

認証&プリント :
使用しない
認証 /パブリックユー
ザージョブ :
即時印刷

認証&プ
リント動
作設定

認証&プリントを使用するときの印
刷方法を設定できます。
･ 全ジョブ印刷：
1回の認証で全てのジョブが印刷さ
れます。
･ 1ジョブ印刷：
蓄積されたジョブが1ジョブずつ印
刷されます。

全ジョブ印刷

ユーザー登録 本機を使用するユーザーを登録できま
す。ユーザーごとに、パスワード、出
力許可、印刷枚数の上限値、認証情
報、使用できる機能を設定できます。

-

ユーザーカウ
ンター

ユーザーごとにコピー、プリンター、
ファクス /スキャンの使用状況を確認
できます。

-

設定項目 機能説明

部門登録 本機を使用する部門を登録できます。部門ごとに、パス
ワード、出力許可、印刷枚数の上限値を設定できます。

部門カウンター 部門ごとにコピー、プリンター、ファクス /スキャンの使
用状況を確認できます。

機能説明 出荷時設定

ユーザー、部門が特定できない印刷を許可するか禁止する
かの設定ができます。許可した場合印刷枚数は、パブリッ
クユーザーとしてカウントされます。

禁止
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11.4　 管理者設定を選択する
＜使用管理カウンターリスト＞

＜外部サーバー設定＞

＜参照許可設定＞

＜認証装置設定＞

＜ユーザー認証 /部門共通設定＞

機能説明 出荷時設定

本機にユーザー認証または部門管理をすると、表示されま
す。ユーザーまたは部門ごとに使用状況を確認できます。

給紙トレイ：トレ
イ 1
片面 /両面：片面
印刷項目：全ての
情報

機能説明

ユーザー認証を行う外部サーバーを設定できます。

設定項目 機能説明

グループ登録 宛先の参照許可のためのグループを登録・編集をす
ることができます。

宛先レベル設定 宛先ごとに参照許可レベルまたは参照許可グループ
を設定できます。

ユーザーレベル設定 ユーザーごとに参照許可レベルおよび参照許可グ
ループを設定できます。

･ 認証装置設定は、オプションの
認証装置を装着している場合に
のみ有効になります。
･ 認証装置（ICカード認証タイ
プ）と認証装置（指静脈 生体認
証タイプ）は同時に装着するこ
とができません。

ICカードタイプで［SSEC］を選
択した場合は、会社コードや会社
識別コードなどを設定します。詳
しくは認証装置に同梱されている
マニュアルをごらんください。

設定項目 機能説明 出荷時設定

認証方式 装着されている認証装置の設定キー
のみが表示されます。
･［ICカード認証］：
ICカードタイプと動作設定を設定
できます。
･［生体認証］：
報知音と動作設定を設定できます。

認証装置（ICカード認
証タイプ）を装着して
いる場合
ICカードタイプ : Fel-
ica
動作設定 : IC カード認
証
認証装置（指静脈 生体
認証タイプ）を装着し
ている場合
報知音 : ON
動作設定 : 1 対多認証

ログアウト設
定

スキャン送信やファクス送信、コ
ピーで原稿読込み終了時にログアウ
トするかどうか設定できます。

ログアウトしない

設定項目 機能説明 出荷時設定

ログアウト確
認画面表示設
定

【ID】を押したあと、ログアウト確認
画面を表示するかしないか設定でき
ます。

表示する
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11.4　 管理者設定を選択する
11.4.5 ネットワーク設定

11.4.6 コピー設定

設定項目 機能説明

ネットワーク使用設定 ネットワーク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ン／ファク
ス／ネットワークファクス機能編」をごらんくださ
い。

TCP/IP 設定

NetWare 設定

http サーバー設定

FTP設定

SMB設定

LDAP設定

E-mail 設定

SNMP設定

AppleTalk 設定

Bonjour 設定

TCP Socket 設定

WebDAV設定

Webサービス設定

BMLinkS設定

SSDP設定

詳細設定

IEEE802.1X認証設定

ネットワークファクス設
定

ネットワークファクス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ン
／ファクス／ネットワークファクス機能編」をごら
んください。

設定項目 機能説明 出荷時設定

原稿ガラス自
動倍率

原稿ガラス上に原稿がセットされている状態
で給紙トレイを選択したとき（自動用紙選択
時は除く）に、自動倍率に自動的に切替える
かどうかを設定できます。

OFF

ADF 自動倍
率

ADFに原稿がセットされている状態で給紙
トレイを選択したとき（自動用紙選択時は除
く）に、自動倍率に自動的に切替えるか切替
えないかを設定できます。

ON

APS 解除時
のトレイ指定

自動用紙（APS）が解除されたときに、ど
のトレイを使用するかを設定します。
･［APS選択前トレイ］：
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］：
トレイ 1を使用します。

APS 選択前ト
レイ

インターシー
トトレイ選択

カバーシート（表紙）インターシート、章分
け紙用の用紙をセットするトレイの初期値を
選択できます。

トレイ 2
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11.4　 管理者設定を選択する
11.4.7 プリンター設定

11.4.8 ファクス設定

コピー操作時
の印刷受付

コピーを操作しているときに印刷データや
ファクスデータの印刷受付をするかしないか
を設定できます。
･［印刷する］：
印刷データやファクスデータを受付け、印
刷します。
･［印刷抑制］：
印刷データやファクスデータは、コピー操
作が終わると印刷されます。

印刷する

自動画像回転 原稿と用紙の方向が適さない場合に、どのよ
うな設定のとき画像を自動的に回転するかを
設定できます。
･［自動用紙 /自動倍率 /縮小設定時］：
自動用紙（APS）、自動倍率（AMS）、縮
小が設定されている場合に用紙の向きに合
わせて画像が自動的に回転します。
･［自動用紙 /自動倍率設定時］：
自動用紙（APS）、自動倍率（AMS）が設
定されている場合に用紙の向きに合わせて
画像が自動的に回転します。
･［自動倍率 /縮小設定時］：
自動倍率（AMS）、縮小が設定されている
場合に用紙の向きに合わせて画像が自動的
に回転します。
･［自動倍率設定時］：
自動倍率（AMS）が設定されている場合
に用紙の向きに合わせて画像が自動的に回
転します。

自動用紙 /自動
倍率設定時

設定項目 機能説明

USBタイムアウト プリンターに関する登録を行います。詳しくは、
「ユーザーズガイド プリンター機能編」をごらんく
ださい。

ネットワークタイムアウ
ト

XPSエラー印刷

設定項目 機能説明 出荷時設定

FAXキットを装着している場合、
またはインターネットファクス機
能が使用可能な場合に、［8ファク
ス設定］は表示されます。

設定項目 機能説明

発信元 /ファクス ID登
録

ファクスに関する登録を行います。詳しくは、
「ユーザーズガイド ネットワークスキャン／ファク
ス／ネットワークファクス機能編」をごらんくださ
い。

発信元 /受信情報

回線パラメーター設定

送信 /受信設定

機能設定

PBX接続設定

レポート出力設定

設定値リスト

増設回線設定

ネットワークファクス設
定
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11.4　 管理者設定を選択する
11.4.9 システム連携

11.4.10 セキュリティー設定
＜管理者パスワード＞

＜ボックス管理者設定＞

＜ユーザー開放レベル＞

設定項目 機能説明

OpenAPI 設定 ネットワークに関する登録を行います。詳しくは、
「ユーザーズガイド ネットワークスキャン／ファク
ス／ネットワークファクス機能編」をごらんくださ
い。

機能説明 出荷時設定

管理者設定での認証時に必要な管理者パスワードの設定、
変更ができます。管理者パスワードは、0～ 8桁から設
定できます。ただし、パスワード規約を［ON］に設定す
る場合、8桁以外の管理者パスワードは設定できません。

12345678

機能説明

ボックスに関する設定を行います。詳しくは、「ユーザーズガイド ボックス機
能編」をごらんください。

機能説明 出荷時設定

ユーザーに許可する管理者機能の範囲を設定できます。
･［レベル 1］：
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、自動画像回転をユーザーに許可します。
･［レベル 2］：
パワーセーブ設定、出力設定、原稿画質の濃度シフト、
ページ番号の印字位置設定、白紙ページ印字設定、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、自動画像回転、コ
ピー操作時の印刷受付、E-mail アドレス変更をユー
ザーに許可します。
･［開放しない］：
ユーザーにレベル 1、レベル 2の設定のどちらも許可し
ません。

開放しない
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11.4　 管理者設定を選択する
＜セキュリティー詳細＞

＜セキュリティー強化設定＞

･ 認証操作禁止機能の対象になる
のは、以下のパスワードです。
ユーザーパスワード、部門パス
ワード、ボックスのパスワード、
セキュリティー文書のパスワー
ド、管理者パスワード
･ 認証操作禁止機能の［操作禁止
解除］で解除を設定しても操作
パネルが操作できない場合や、
管理者パスワードの認証失敗で
操作できない場合は、本機を再
起動してください。再起動後、
［操作禁止解除時間設定］で設定
されている時間が経過したあと
管理者認証を行ってください。

【主電源スイッチ】をOFF/ONす
る場合は、主電源をOFFにして、
10秒以上経過してからONにして
ください。間隔をあけないと、正
常に機能しないことがあります。

手動宛先入力を禁止にすると、
LDAP検索ができなくなるように
設定できます。サービス実施店に
お問い合わせください

設定項目 機能説明 出荷時設定

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
設定できます。

無効

認証操作禁止機能 ユーザーが認証に失敗した場合に、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回から設定できます。
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。
･［ユーザー +部門］：ユーザー認証、
部門管理に対する操作
･［セキュリティー文書］：セキュリ
ティー文書に対する操作
･［ボックス］：パスワード付きボック
スに対する操作
･［SNMP］：SNMP v3 Write ユー
ザーの認証に対する操作
･［WebDAVサーバー］：WebDAV
サーバーに対する操作
･［操作禁止解除時間設定］：操作禁止
の状態から自動的に解除するまでの
時間を設定します。1分～ 60分の
間で調整できます。

モード 1、操作
禁止解除時間 5
分

セキュリティー文
書アクセス方式

セキュリティー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。認証操作禁止機能が［モード
2］の場合、［モード2］が設定されま
す。
［モード 1］：セキュリティー文書 IDと
パスワードを入力し、文書を選択しま
す。
［モード 2］：セキュリティー文書 IDを
入力し、文書を選択したあとパスワード
により認証します。

モード 1

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

プリントデータ
キャプチャー

印刷ジョブデータのキャプチャーを許可するかしないかを
設定します。詳しくは、「ユーザーズガイド プリンター機
能編」をごらんください。

FAX送信禁止 FAX送信を禁止するかしないかを設定
できます。

OFF

個人情報非表示 ジョブ履歴のファイル名や宛先を非表示
にします。

OFF

通信履歴表示 通信の履歴を表示します。 ON

ジョブ履歴削除 全てのジョブ履歴を削除します。 -

セキュリティー印
刷のみ許可

セキュリティー印刷ジョブのみを許可す
るかしないかの設定をします。

しない

機能説明

セキュリティー強化設定を適用するために必要な設定が表示されます。必要な
設定がされている場合は、セキュリティー強化設定を適用するかしないかを設
定できます。詳しくは、サービス実施店にお問い合わせください。
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11.4　 管理者設定を選択する
＜HDD管理設定＞

設定項目 機能説明 出荷時設定

HDD容量確認 ハードディスクの容量に関する情報を表
示します。

一時データ上書き
削除

コピー、スキャン、ファクス、PC印刷
時の全ての機能において、ハードディス
クに一時的に画像データを書込みするか
しないかを設定します。設定モードにつ
いては、「ユーザーズガイド ボックス機
能編」をごらんください。一時データ上
書き削除の設定を行うと、印刷やデータ
送信後に画像データが保存されたハード
ディスクエリアに上書き処理を行い、完
全にデータを削除します。この処理によ
りハードディスク内の画像データの漏洩
を防ぎます。

しない

全データ上書き削
除

本機をリース返却または廃棄する場合
に、ハードディスク内の全領域に対して
モード 1からモード 8の指定したパ
ターンでデータを上書き削除し、データ
漏洩を防ぎます。設定モードについて
は、「ユーザーズガイド ボックス機能
編」をごらんください。この機能を実行
する前に、サービス実施店へお問い合わ
せください。

モード 1

HDDロックパス
ワード

ハードディスクのデータを守るためのパスワードを設定し
ます。詳しくは、「ユーザーズガイド ボックス機能編」を
ごらんください。

HDDフォーマッ
ト

ハードディスクのフォーマットを行います。
詳しくは、「ユーザーズガイド ボックス機能編」をごらん
ください。

HDD暗号化設定 オプションのセキュリティーキット装着時に表示されま
す。ハードディスク内のデータを暗号化するために暗号化
ワードを設定します。詳しくは、「ユーザーズガイド ボッ
クス機能編」をごらんください。この設定を行うとハード
ディスクに書込むデータが全て暗号化され、ハードディス
ク内のデータを守ることができます。なお暗号化の設定を
変更した場合には、ハードディスクの再フォーマットが必
要です。
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11.4　 管理者設定を選択する
＜管理機能設定＞

＜スタンプ設定＞

＜ドライバーパスワード暗号化設定＞

＜フラッシュメモリーロックパスワード＞

11.4.11 ライセンス管理設定

11.4.12 管理者設定画面を表示させる
【設定メニュー /カウンター】を押し、［管理者設定］を表示させるまで
の手順を説明します。

A 【設定メニュー / カウンター】を押します。

「ネットワーク機能使用設定」を
「使用しない」に変更した場合、以
下の機能が使用できません。
･ PC FAX送信
･ HDD Twain ドライバーによる
ボックス内の文書の参照／取り
出し
･ PageScope Box Operator に
よるボックス内の文書の参照／
取り出し
･ PageScope Scan Direct に
よるボックス内の文書の取り出
し
･ PageScope Web 
Connection によるボックス操
作機能（ボックスタブが表示さ
れません。）

「スタンプ付加設定」で付加する印
字を設定すると、「応用設定」の
「スタンプ /ページ印字」で印字の
設定を変更できません。

設定項目 機能説明 出荷時設定

ネットワーク
機能使用設定

管理機能使用時に、カウント管理が困難な
ネットワーク機能の設定ができます。

使用する

設定項目 機能説明

スタンプ付加
設定

印字および送信時に、スタンプを付加するかどうかを設定でき
ます。

登録スタンプ
削除

コピープロテクトの登録スタンプを削除するかどうかを設定で
きます。

機能説明 出荷時設定

プリンタードライバーの暗号化ワードを変更できます。
詳しくは「ユーザーズガイド プリンター機能編」をごらん
ください。

出荷時を使用

機能説明 出荷時設定

フラッシュメモリーのロックパスワードを変更または解除で
きます。

機能有効化についての詳細は「す
ぐに使える操作ガイド」をごらん
ください。

設定項目 機能説明

リクエスト
コード発行

ライセンス管理サーバー（LMS）に登録する、本機のリクエ
ストコードを発行します。

機能有効化 有効化する機能を選択し、ライセンス管理サーバー（LMS）
から取得したライセンスコードを入力します。

有効機能一覧 有効機能を確認することができます。
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11.4　 管理者設定を選択する
B ［3管理者設定］を押します。

C 管理者パスワードを入力し、［OK］を押します。

管理者設定画面が表示されます。

設定メニューでは、キーに表示さ
れている番号をテンキーで入力し
ても選択できます。［3管理者設
定］の場合は、テンキーの【3】を
入力します。

･ 管理者パスワードは出荷時設定
の“12345678”が設定されて
います。本機を管理される方は、
必ず管理者パスワードを変更し
てください。
･ 管理者パスワードは絶対に忘れ
ないでください。管理者パス
ワードを忘れた場合、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。

文字の入力のしかたは、「文字を入
力するには」（p. 14-2）をごらん
ください。

設定メニューを終了するときは、
【設定メニュー /カウンター】を押
します。目的の画面になるまで
［閉じる］を押しても終了できま
す。
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11.5　ウィークリータイマーの設定の概要

ウィークリータイマーの設定はそれぞれの機能を組合わせて行います。
概要は以下のとおりです。

原則

ウィークリータイマーが設定されているときは、電源がOFFのときでも本機の
電源プラグをコンセントに接続したままにしてください。
設定メニュー／管理者設定／環境設定／日時設定を正確に設定してください。

A ウィークリータイマー使用設定を［する］にします。

B タイマー予約時刻設定をします。

C 動作日の設定をします。

D 昼休みOFF機能、時間外パスワードの必要な機能を設定しま
す。

ウィークリータイマーが設定されます。
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11.6　フィニッシャー調整

11.6.1 中折り位置調整
中折り機能で印刷するときの中折り位置を用紙サイズ別、用紙種類別に
調整できます。

原則

調整を始める前に、中折り機能を使い、1冊のコピーサンプルを作成します。調
整は作成したサンプルを見ながら行います。

管理者設定画面の表示のしかたは、
「管理者設定画面を表示させる」
（p. 11-35）をごらんください。

A 管理者設定画面を表示させます。

B ［1環境設定］を押します。

環境設定画面が表示されます。

C ［7エキスパート調整］を押します。

エキスパート調整画面が表示されます。

D ［3フィニッシャー調整］を押します。

フィニッシャー調整画面が表示されます。

E ［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。

F 調整する用紙サイズキーを押します。

オプションのフィニッシャーに中
綴じ機が装着されていない場合、
［中折り位置調整］は表示されませ
ん。

中折り位置の傾き調整は、サービ
ス実施店にご連絡ください。

中折り機能については、「用紙の中
央をとじて排紙する（中とじ）」
（p. 2-62）をごらんください。

調整したい用紙サイズが表示され
ていないときは、［↑］または
［↓］で、表示を切替えます。
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11.6　 フィニッシャー調整
G 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。
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、
［+］を押して補正値を増やします。
（－5.0 ～＋ 5.0）

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、
［-］を押して補正値を減らします。
（－5.0 ～＋ 5.0）

【リセット】を押すと設定は中止さ
れ、初期設定に戻ります。

H ［OK］を押します。

中折り位置が調整されます。

手順 7で用紙の中央に折り位置がある場合は、ここで終了で
す。

I 再度、中折り機能を使用し、コピーサンプルを作成します。

J サンプルで印刷結果を確認します。
折り位置が用紙の中央に補正されたことを確認します。

調整が必要な場合は、手順 6～ 9を繰り返します。

［+］または［-］を押しつづける
と、数値が連続で変化します。
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11.6　 フィニッシャー調整
11.6.2 センターステープル位置調整
センターステープル機能で印刷するときのステープル位置を用紙サイズ
別に調整できます。

原則

中折り位置調整後に、センターステープル位置を調整してください。
調整を始める前に、センターステープル機能を使い、1冊のコピーサンプルを作
成します。調整は作成したサンプルを見ながら行います。

管理者設定画面の表示のしかたは、
「管理者設定画面を表示させる」
（p. 11-35）をごらんください。

A 管理者設定画面を表示させます。

B ［1環境設定］を押します。

環境設定画面が表示されます。

C ［7エキスパート調整］を押します。

エキスパート調整画面が表示されます。

D ［3フィニッシャー調整］を押します。

フィニッシャー調整画面が表示されます。

E ［1センターステープル位置調整］を押します。

センターステープル位置調整画面が表示されます。

調整したい用紙サイズが表示され
ていないときは、［↑］または
［↓］で、表示を切替えます。

F 調整する用紙サイズキーを押します。

オプションのフィニッシャーに中
綴じ機が装着されていない場合、
［センターステープル位置調整］は
表示されません。

ステープルの傾き調整は、サービ
ス実施店にご連絡ください。

･ センターステープル機能につい
ては、「用紙の中央をとじて排紙
する（中とじ）」（p. 2-62）をご
らんください。
･ 中折り位置調整については、「中
折り位置調整」（p. 11-38）を
ごらんください。
設定メニュー 11-40



11.6　 フィニッシャー調整
G 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。
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、［+］を押して補正値を増やします。
（－5.0 ～＋ 5.0）

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、［-］を押して補正値を減らします。
（－5.0 ～＋ 5.0）

【リセット】を押すと設定は中止さ
れ、初期設定に戻ります。

H ［OK］を押します。

中とじ位置が調整されます。

手順 7で用紙の中央にステープル位置がある場合は、ここで終
了です。

I 再度、センターステープル機能を使用し、コピーサンプルを作
成します。

J サンプルで印刷結果を確認します。
ステープル位置が用紙の中央に補正されたことを確認しま
す。
調整が必要な場合は、手順 6～ 9を繰り返します。

［+］または［-］を押しつづける
と、数値が連続で変化します。
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11.6　 フィニッシャー調整
11.6.3 パンチ横位置調整
パンチ機能で印刷するときのパンチ穴の横位置を用紙サイズ別に調整で
きます。

原則

調整を始める前に、パンチ機能を使い、1枚のコピーサンプルを作成します。調
整は作成したサンプルを見ながら行います。

管理者設定画面の表示のしかたは、
「管理者設定画面を表示させる」
（p. 11-35）をごらんください。

A 管理者設定画面を表示させます。

B ［1環境設定］を押します。

環境設定画面が表示されます。

C ［7エキスパート調整］を押します。

エキスパート調整画面が表示されます。

D ［3フィニッシャー調整］を押します。

フィニッシャー調整画面が表示されます。

E ［3パンチ横位置調整］を押します。

パンチ横位置調整画面が表示されます。

オプションのフィニッシャーにパ
ンチユニットが装着されていない
場合、［パンチ横位置調整］は表示
されません。

パンチ機能については、「パンチ穴
をあけて排紙する（パンチ）」
（p. 2-58）をごらんください。
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11.6　 フィニッシャー調整
F パンチ穴の横位置を確認します。
A幅を広くする場合は、［+］を押して調整値を増やします。
（－5.0 ～＋ 5.0）

A幅を狭くする場合は、［-］を押して調整値を減らします。
（－5.0 ～＋ 5.0）

G ［OK］を押します。

パンチ穴の横位置が調整されます。

手順 6でパンチ穴の横位置調整が不要な場合は、ここで終了で
す。

H 再度、パンチ機能を使用し、コピーサンプルを作成します。

I サンプルで印刷結果を確認します。
パンチ穴の横位置が補正されたことを確認します。

調整が必要な場合は、手順 6～ 9を繰り返します。

［+］または［-］を押しつづける
と、数値が連続で変化します。

A

A

【リセット】を押すと設定は中止さ
れ、初期設定に戻ります。
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11.6　 フィニッシャー調整
11.6.4 パンチレジストループ量調整
パンチ機能で印刷するときの、用紙の辺に対するパンチ穴位置の傾きを
調整できます。

原則

調整を始める前に、パンチ機能を使い、1枚のコピーサンプルを作成します。調
整は作成したサンプルを見ながら行います。

A 管理者設定画面を表示させます。

B ［1環境設定］を押します。

環境設定画面が表示されます。

C ［7エキスパート調整］を押します。

エキスパート調整画面が表示されます。

D ［3フィニッシャー調整］を押します。

フィニッシャー調整画面が表示されます。

E ［4 パンチレジストループ量調整］を押します。

パンチレジストループ量調整画面が表示されます。

［+］または［-］を押しつづける
と、数値が連続で変化します。

F 調整する用紙サイズキーを押します。
パンチ穴位置の傾きを確認します。
パンチ穴位置が傾いている場合は、［+］を押して調整値を変
更します。［+］調整で傾きが補正できない場合、および用紙
にしわ等が発生する場合は、［-］を押して調整値を変更しま
す。

【リセット】を押すと設定は中止さ
れ、初期設定に戻ります。

G ［OK］を押します。

パンチ穴位置の傾きが調整されます。

手順 6でパンチ穴位置の傾き調整が不要な場合は、ここで終了
です。

H 再度、パンチ機能を使用し、コピーサンプルを作成します。

オプションのフィニッシャーにパ
ンチユニットが装着されていない
場合、［パンチレジストループ量調
整］は表示されません。

パンチ機能については、「パンチ穴
をあけて排紙する（パンチ）」
（p. 2-58）をごらんください。

管理者設定画面の表示のしかたは、
「管理者設定画面を表示させる」
（p. 11-35）をごらんください。
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11.6　 フィニッシャー調整
I サンプルで印刷結果を確認します。
パンチ穴位置の傾きが補正されたことを確認します。

調整が必要な場合は、手順 6～ 7を繰り返します。
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11.7　ヘッダー /フッターを設定する

応用設定の［スタンプ /ページ印字］で使用するヘッダー /フッターを
設定する手順を説明します。

11.7.1 ヘッダー /フッターの設定のしかた

管理者設定画面の表示のしかたは
「管理者設定画面を表示させる」
（p. 11-35）をごらんください。

A 管理者設定画面を表示させます。

B ［1環境設定］を押します。

環境設定画面が表示されます。

C ［次画面→］を押し、［2スタンプ設定］を押します。

スタンプ設定画面が表示されます。

D ［1ヘッダー /フッター設定］を押します。

ヘッダー / フッター設定画面が表示されます。

E ［登録］を押します。

ヘッダー / フッター登録画面が表示されます。
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11.7　 ヘッダー /フッターを設定する
F ［登録名］を押します。

ヘッダー / フッター名の登録画面が表示されます。

文字の入力のしかたは、「文字を入
力するには」（p. 14-2）をごらん
ください。

G ヘッダー/フッター名を入力し（全角で 8文字まで、半角で 16文
字まで）、［OK］を押します。

ヘッダー / フッター名が設定されます。

H ヘッダー設定またはフッター設定の［印刷する］を押し、印刷
するヘッダー /フッターの種類を選択します。

[閉じる ]を押します。

［先頭ページのみ］を選択した場
合、先頭ページのみにヘッダー /
フッターが印字されます。

I 「印字ページ」「文字サイズ」「印字位置指定」をそれぞれ設定し
ます。

J ［OK］を押します。
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11.7　 ヘッダー /フッターを設定する
11.7.2 ヘッダー /フッターの編集のしかた

A ヘッダー / フッター設定画面で、編集したいヘッダー /フッター
キーを押します。

B ［確認 / 変更］を押します。

確認 /変更画面が表示されます。
ヘッダー /フッターを削除する場合は、［削除］を押します。

C ［OK］を押します。
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11.8　認証方式

本機の使用を制限するユーザー認証や部門管理の設定ができます。
ユーザー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
ザーを管理するときに設定するのが適しています。
ユーザー認証と部門管理を組合わせて使用すると、ユーザー別に各部門
のカウント管理ができます。

11.8.1 ユーザー認証と部門管理について
ユーザー認証と部門管理は、それぞれ以下の機能があります。

ユーザー認証

操作可能な機能を制限する（コピー操作／スキャン操作／ファ
クス操作／プリンター印字／蓄積文書操作／送信文書印字／外
部メモリー保存／手動宛先入力）
ユーザーごとに出力／読込みのカウントを行う

各ユーザー所有の個人ボックス、グループボックスの操作をす
る
各ユーザの参照できる宛先の参照許可グループ / レベルの操作
をする
他のユーザーのジョブを削除禁止する

部門管理

部門ごとに出力／読込みのカウントを行う

グループボックスの操作をする

11.8.2 ユーザー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（ユーザー別）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。
このように管理する場合、認証方式は以下のように設定します。

･ 本機では、ユーザー認証と部門
管理は合計1,000 件まで登録で
きます。1,000件以上登録した
い場合は、PageScope 
Authentication Manager を
利用してください。
PageScope Authentication 
Manager を利用すると 3,000
件まで登録することができます。
･ 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。ユーザー認証 /部門
認証して本機を使用するには、
ユーザー名、パスワードなどを
入力する必要があります。詳し
くは、「ユーザーごとに本機の使
用者を制限する（ユーザー認
証）」（p. 1-34）をごらんくださ
い。
･ ユーザー認証と部門管理は連動
しないで設定することができま
す。

ユーザー1

ユーザー 2

部門

部門A

部門B

外部サーバー認証については、
「ユーザーズガイド ネットワーク
管理者編」をごらんください。

認証方式の設定メニュー 必要な設定

ユーザー認証 ［外部サーバー認証］、［本体装置認証］のど
ちらかを選択します。

部門管理 ［管理する］を選択し、部門名とパスワード
を設定します。

ユーザー認証 /部門認証の連動 ［連動する］を選択します。

ユーザー登録 /所属部門 本体装置認証選択時は、所属部門を設定しま
す。
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11.8.3 ユーザー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、社
員別（ユーザー別）に統計をとったり、業務別（部門別）に集計をとる
ことができます。また社員 1、社員 2で同じ業務をする場合も、社員別
（ユーザー別）、業務別（部門別）に集計がとれます。
このように管理する場合、認証方式は以下のように設定します。

11.8.4 認証方式の設定のしかた

管理者設定画面の表示のしかたは、
「管理者設定画面を表示させる」
（p. 11-35）をごらんください。

A 管理者設定画面を表示させます。

B ［4ユーザー認証 /部門管理］を押します。

ユーザー認証 /部門管理画面が表示されます。

C ［1認証方式］を押します。

認証方式画面が表示されます。

D 「ユーザー認証」を設定します。
ユーザー認証をしない場合は、［認証しない］を押します。

外部サーバーを使用してユーザー認証を行う場合は、［外部
サーバー認証］を押し、サーバーの種類を選択します。
本機の認証システムを使用してユーザー認証を行う場合は、
［本体装置認証］を押します。

認証方式の設定メニュー 必要な設定

ユーザー認証 ［外部サーバー認証］、［本体装置認証］のど
ちらかを選択します。

部門管理 ［管理する］を選択し、部門名とパスワード
を設定します。

ユーザー認証 /部門認証の連動 ［連動しない］を選択します。

ユーザー 1

ユーザー 2

部門

部門A

部門C

部門B

外部サーバーを使用するには、あ
らかじめ外部サーバーを登録して
おく必要があります。

外部サーバー認証については、
「ユーザーズガイド ネットワーク
管理者編」をごらんください。
設定メニュー 11-50



11.8　 認証方式
原則

外部サーバーのユーザー名には同一文字で大文字と小文字が入る名称は使用しな
いでください。501/421/361 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。

E 「パブリックユーザー」を設定します。
［許可しない］は本機に登録されていないユーザーは使用で
きない設定です。
［許可する］はユーザー認証設定をしている場合でも、認証
画面で［パブリックユーザー］を押すと、ユーザー名やパス
ワードを入力しないで使用できる設定です。
［許可後ログイン］は、パブリックユーザーとしてログイン
するときは認証なしで本機を使用できる設定です。認証され
ているユーザーとしてログインするときは、はじめに【ID】
を押し、認証画面を表示する必要があります。

F 「部門管理」を設定します。
部門管理をしない場合は［管理しない］を押します。

部門管理を行う場合は［管理する］を押します。

G 「部門管理認証方式」を設定します。
［部門名 +パスワード］は、部門認証画面で部門名とパスワー
ドを入力してから本機を使用できる設定です。
［パスワードのみ］は、部門認証画面でパスワードを入力す
ると本機を使用できる設定です。

･「ユーザー認証 /部門認証の連
動」は、「ユーザー認証」が［外
部サーバー認証］または［本体
装置認証］を選択して「部門管
理」が［管理する］を選択して
いるときに、設定できます。
･ パブリックユーザーの使用を
［許可する］に設定した場合で
も、「ユーザー認証 /部門認証の
連動」を［連動しない］に設定
すると、パブリックユーザーの
使用は［許可しない］が設定さ
れます。

･ ユーザー認証 /部門認証の連動
で［連動しない］を選択した場
合、パブリックユーザーの使用
を許可することはできません。
･ ユーザー認証と部門管理の両方
を設定した場合、部門管理認証
方式は、「部門名+パスワード」
が設定されます。
･「パブリックユーザー」は、本機
を一時的に使用するユーザーの
設定です。使用を許可する場合
は機能制限設定することをおす
すめします。詳しくは、「ユー
ザー登録」（p. 11-56）をごら
んください。
･［本体装置認証］［外部サーバー
認証］を選択している場合に、
部門管理を行うと、ユーザー認
証画面でユーザー名とパスワー
ドを入力し、次に部門認証画面
で部門名とパスワードを入力し
ます。
･ PageScope Authentication 
Manager で認証を行っている
場合は、［部門管理］を設定する
ことはできません。
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H 「ユーザー認証 /部門認証の連動」を設定します。
［連動する］
［本体装置認証］と部門管理を［管理する］に設定した場合、
ユーザー登録時に所属部門を設定しておくことで、1度目の
認証からユーザー認証のみで本機を使用できる設定です。
［外部サーバー認証］と部門管理を［管理する］に設定した
場合、1度ユーザー認証と部門認証にて本機を使用すると、
次回使用するときから認証された部門に連動されユーザー認
証のみで、本機を使用できる設定です。
［連動しない］
本機を使用するたびにユーザー認証と部門認証を行う設定で
す。

I ［↓］を押します。

2ページ目が表示されます。

J 「上限値到達時の動作」を設定します。
ユーザー認証または部門管理で設定した上限値に到達したと
きにジョブを飛越す場合は、［ジョブ飛越し］を押します。
ユーザー認証または部門管理で設定した上限値に到達したと
きに全てのジョブを停止する場合は、［ジョブ停止］を押し
ます。

K 「ユーザーカウンター割当て数」を設定します。
【C】を押しテンキーで数値を入力します。（1個～ 999 個）

ユーザー認証と部門管理を有効にしている場合は、カウン
ターを部門用とユーザー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。

Kerberos 認証チケットの保持時
間を設定します。認証サーバータ
イプがActive Directory 選択時
に適用されます。

L 「チケット保持時間設定」を設定します。
テンキーで時間を入力します。（1分～ 60分）

･［本体装置認証］と部門管理を
［管理する］に設定した場合、1
度ユーザー認証と部門認証にて
本機を使用すると、認証した部
門が所属部門に登録されます。
次回からはユーザー認証のみで
使用できます。
･ ユーザー認証 /部門認証の連動
で［連動しない］を選択した場
合、パブリックユーザーの使用
を許可することはできません。

･「ユーザーカウンター割当て数」
は、「ユーザー認証」が［外部
サーバー認証］または［本体装
置認証］を選択して「部門管理」
が［管理する］を選択している
ときに、設定できます。
･ ユーザーカウンター割当て数を
50個にした場合、部門数は 950
個まで登録できます。
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M ［OK］を押します。
「ユーザー認証」や「部門管理」、「ユーザーカウンター割当
て数」の設定を変更すると、「すべての使用管理データをク
リアしますか？」というメッセージが表示されます。

N ［はい］を押し、［OK］を押します。

認証方式が設定されます。
続けてユーザー認証の設定や部門管理の設定をします。 ･［いいえ］を押した場合は、使用

管理データはクリアされません
が、設定を変更できません。
･ 以下の設定を変更したときは、
データクリアされません。「パブ
リックユーザー」、「上限値到達
時の動作」、「ユーザー認証 /部
門認証の連動」、「チケット保持
時間設定」
･【リセット】を押すと設定は中止
され、初期設定に戻ります。
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ユーザー認証に関する設定ができます。

11.9.1 管理設定－ユーザー名一覧表示
ユーザー認証設定をしているときに、ユーザー認証画面やユーザー名入
力欄に［ユーザー名一覧］を表示することができます。［ユーザー名一
覧］を押すと、本機に登録されているユーザー名が表示されるため、一
覧から選択するだけでユーザー名を設定できます。（初期値：表示しな
い）

A 管理者設定画面を表示させます。

B ［4ユーザー認証 /部門管理］を押します。

ユーザー認証 /部門管理画面が表示されます。

C ［2ユーザー認証設定］を押します。

ユーザー認証設定画面が表示されます。

D ［1管理設定］を押します。

E ［ユーザー名一覧］を押します。

設定値選択キーが表示されます。

F 目的の設定値選択キーを押します。

ユーザー名の一覧キーの表示が設定されます。

管理者設定画面の表示のしかたは、
「管理者設定画面を表示させる」
（p. 11-35）をごらんください。

［2ユーザー認証設定］は、認証方
式でユーザー認証が［認証しない］
に設定されていると選択できませ
ん。
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11.9.2 初期機能制限
外部サーバー認証を設定している場合、認証したユーザーが本機で使用
できる機能を制限できます。（初期値：許可する）
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

プリンターからの印字

ハードディスクに蓄積されている文書の操作

送信文書の印字

外部メモリー保存

手動宛先入力

A 管理者設定画面を表示させます。

B ［4ユーザー認証 /部門管理］を押します。

ユーザー認証 /部門管理画面が表示されます。

C ［2ユーザー認証設定］を押します。

ユーザー認証設定画面が表示されます。

D ［1管理設定］を押します。

E ［初期機能制限設定］を押します。

初期機能制限設定画面が表示されます。

F 目的のキーを押します。

G ［OK］を押します。

初期機能制限が設定されます。

･ 登録済みのユーザーに使用制限
をかけたい場合は、［ユーザー登
録］で設定します。
･ 送信文書印字設定では、ボック
スに保存した文書をスキャン送
信やファクス送信する場合に、
印字を禁止することができます。

管理者設定画面の表示のしかたは、
「管理者設定画面を表示させる」
（p. 11-35）をごらんください。

［2ユーザー認証設定］は、認証方
式でユーザー認証が［認証しない］
に設定されていると選択できませ
ん。
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11.9.3 パブリックユーザーの認証
ユーザー認証を設定し、パブリックユーザーの使用を許可している場合、
パブリックユーザーの認証には 2種類の方法があります。
［許可する］：認証画面に表示される［パブリックユーザー］を押すと、
基本設定画面が表示され、本機の操作ができる状態になります。
［許可後ログイン］：パブリックユーザーとしてログインするときは、認
証なしで本機を使用できる設定です。認証されているユーザーとしてロ
グインするときは、はじめに【ID】を押し、認証画面を表示する必要が
あります。
（初期値：許可しない）

管理者設定画面の表示のしかたは、
「管理者設定画面を表示させる」
（p. 11-35）をごらんください。

A 管理者設定画面を表示させます。

B ［4ユーザー認証 / 部門管理］を押します。

ユーザー認証 / 部門管理画面が表示されます。

C ［1認証方式］を押します。

D ［パブリックユーザー］を押します。

設定値選択キーが表示されます。

E 目的の設定値選択キーを押します。

パブリックユーザーの認証方法が設定されます。

11.9.4 ユーザー登録
本機を使用するユーザーごとに、パスワード、印刷許可、印刷枚数の上
限値、使用できる機能を設定できます。
また、本機に認証装置を装着した場合は、ユーザーの静脈パターンまた
は ICカードの情報も登録できます。
ここでは本体装置認証時のユーザー登録を例に説明します。

管理者設定画面の表示のしかたは、
「管理者設定画面を表示させる」
（p. 11-35）をごらんください。

A 管理者設定画面を表示させます。

B ［4ユーザー認証 /部門管理］を押します。

ユーザー認証 /部門管理画面が表示されます。

C ［2ユーザー認証設定］を押します。

ユーザー認証設定画面が表示されます。

D ［2ユーザー登録］を押します。

･［パブリックユーザー］は、ユー
ザー認証が［認証しない］に設
定されていると選択できません。
･ パブリックユーザーの認証方法
を［許可後ログイン］に設定し
た場合、一般ユーザーとしてロ
グインするには、【ID】を押して
認証画面を表示させます。
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E 目的のユーザーキーを押し、［編集］を押します。

各ユーザーの編集画面が表示されます。

F ［ユーザー名］を押します。

ユーザー名画面が表示されます。

G ユーザー名を入力し（全角 32文字まで、半角 64文字まで）、
［OK］を押します。

ユーザー名が設定されます。

［ユーザーパスワード］は、認証方
式でユーザー認証が［外部サー
バー認証］に設定されていると表
示されません。

H ［ユーザーパスワード］を押します。

パスワード画面が表示されます。

I パスワードを入力し（64文字まで）、［OK］を押します。
確認のため、パスワード画面が再び表示されますので、同じパ
スワードをもう 1度入力し、［OK］を押します。

ユーザーパスワードが設定されます。

J ［E-mail アドレス］を押します。

E-mail アドレス画面が表示されます。

E-Mail アドレスが 69文字以上に
なると、ユーザー登録画面に［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 アドレスが表示さ
れます。

K E-mail アドレスを入力し（半角 320文字まで）、［OK］を押し
ます。

E-mail アドレスが設定されます。

･ 本機では、ユーザー認証と部門
管理は合計1000件まで登録で
きます。
･ 認証方式でパブリックユーザー
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。パブリックユーザーの
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、
カウンター割当てで設定された
件数まで登録できます。

文字の入力のしかたは、「文字を入
力するには」（p. 14-2）をごらん
ください。

･ ユーザー名は1度登録すると変
更できません。
･ すでに登録されているユーザー
名は、登録できません。
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L 部門管理を行う場合は、［所属部門］を押します。

所属部門画面が表示されます。

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、「部門登
録」（p. 11-62）をごらんくださ
い。

M 目的の所属部門キーを押し、［OK］を押します。

所属部門が設定されます。

N ［上限設定］を押します。

上限設定画面が表示されます。

O 上限枚数を設定する場合は、テンキーで上限枚数を入力します。
上限枚数を設定しない場合は、[無効 ] を選択します。

［全ユーザー一括］を押すと、現在
の画面の設定が、他のユーザー登
録にも反映されます。［全ユーザー
一括］を押して［OK］を 2回押す
と一括処理が行われます。

P ［OK］を押します。

上限枚数が設定されます。

Q 生体認証または ICカード認証を行う場合は、［認証情報登録］を
押します。

認証情報登録画面が表示されます。

R ［編集］を押します。
認証装置（指静脈 生体認証タイプ）を利用する場合は、認
証装置に指を置いて静脈パターンを登録します。
認証装置（ICカード認証タイプ）を利用する場合は、認証装
置に ICカードを置きカードの情報を登録します。

S ［機能制限］を押します。

機能制限画面が表示されます。

［所属部門］は、認証方式で部門管
理が［管理する］に設定されてい
る場合にのみ表示されます。

認証装置の使い方については、認
証装置に付属のマニュアルをごら
んください。

［認証情報登録］は、本機に認証装
置が装着されている場合にのみ表
示されます。
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11.9　 ユーザー認証設定
T それぞれの項目の目的のキーを押します。
操作を許可する場合は、［許可する］を押します。

操作を許可しない場合は、［許可しない］を押します。

U ［OK］を押します。

機能制限が設定されます。V ［OK］を押します。

･［全ユーザー一括］を押すと、現
在の画面の設定が、他のユー
ザー登録にも反映されます。［全
ユーザー一括］を押して［OK］
を 2回押すと一括処理が行われ
ます。
･ 送信文書印字設定では、ボック
スに保存した文書をスキャン送
信やファクス送信する場合に、
印字を禁止することができます。
･ 機能制限の設定によって、ログ
イン時の基本設定画面が切替わ
ります。基本設定画面切替えの
優先順位は、コピー→スキャ
ナー→ファクス→ボックスです。
･ どの機能も許可されていない場
合は、ユーザー認証されません。

･［中止］を押すと、現在の画面の
設定が、取消されます。
･ ユーザー登録画面で［削除］を
押すと、選択中のユーザー情報
が削除されます。
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11.9　 ユーザー認証設定
11.9.5 ユーザーカウンター
ユーザーごとに以下の項目を確認できます。
＜全プリント＞
コピー、プリンターの総印刷枚数が表示されます。

トータル：総印刷枚数

上限値：ユーザー登録で設定した印刷枚数の上限設定値

大サイズ：大サイズ用紙での総印刷枚数

＜コピー＞
コピーの総印刷枚数が表示されます。

トータル：総コピー印刷枚数

大サイズ：大サイズ用紙での総コピー印刷枚数

＜プリンター＞
プリンターの総印刷枚数が表示されます。

トータル：総プリンター印刷枚数

大サイズ：大サイズ用紙での総プリンター印刷枚数

＜ファクス /スキャン＞
トータル：ファクス、スキャンでの、総読取り枚数／総印刷枚数

大サイズ：ファクス、スキャンの大サイズ用紙での、総読取り枚
数／総印刷枚数

＜原稿枚数＞
読込んだ原稿枚数が表示されます。

＜用紙枚数＞
印刷時に使用した用紙枚数が表示されます。

＜ファクス送信枚数＞
ファクス送信枚数：ファクスでの総送信枚数

･ 外部サーバー認証時のユーザー
カウンターは、自動的にカウン
ト処理されます。
･ パブリックユーザーはカウン
ターの「public」にカウントさ
れます。
･ ボックス管理者はカウンターの
「BoxAdmin」にカウントされま
す。
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11.9　 ユーザー認証設定
11.9.6 ユーザーカウンターの表示のしかた

管理者設定画面の表示のしかたは、
「管理者設定画面を表示させる」
（p. 11-35）をごらんください。

A 管理者設定画面を表示させます。

B ［4ユーザー認証 /部門管理］を押します。

ユーザー認証 /部門管理画面が表示されます。

C ［2ユーザー認証設定］を押します。

ユーザー認証設定画面が表示されます。

D ［3ユーザーカウンター］を押します。

E 目的のユーザーキーを押し、［カウンター詳細］を押します。

各ユーザーのカウンター詳細画面が表示されます。

F 確認する項目のキーを押し、カウンターを確認します。

G ［閉じる］を押します。

･ 各ユーザーカウンター画面で表
示されている［カウンタークリ
ア］を押すと、表示している
ユーザーのカウンターをクリア
します。［カウンタークリア］を
押すと、カウンタークリアの確
認画面が表示されます。確認画
面で［はい］を押し、［OK］を
押すと、表示しているユーザー
のカウンターがクリアされます。
上限値はクリアされません。
･ ユーザーカウンター画面で表示
されている［一括カウンターク
リア］を押すと、全てのユー
ザーのカウンターをクリアしま
す。［一括カウンタークリア］を
押すと、カウンタークリアの確
認画面が表示されます。確認画
面で［はい］を押し、［OK］を
押すと、全てのユーザーのカウ
ンターがクリアされます。上限
値はクリアされません。
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11.10　部門管理設定

11.10.1 部門登録
本機を使用する部門ごとに、パスワード、印刷許可、印刷枚数の上限値
を設定できます。

管理者設定画面の表示のしかたは、
「管理者設定画面を表示させる」
（p. 11-35）をごらんください。

A 管理者設定画面を表示させます。

B ［4ユーザー認証 /部門管理］を押します。

ユーザー認証 /部門管理画面が表示されます。

C ［3部門管理設定］を押します。

部門管理設定画面が表示されます。

D ［1部門登録］を押します。

E 目的の部門キーを押し、［編集］を押します。

各部門の編集画面が表示されます。

F ［部門名］を押します。

部門名画面が表示されます。

･ 本機では、ユーザー認証と部門
管理は合計1,000 件まで登録で
きます。
･ 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。

部門名 +パスワードの場合、同じ
部門名は使用できません。

＜部門名+パスワードの場合＞

＜パスワードのみの場合＞
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11.10　 部門管理設定
G 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。

認証方式が［パスワードのみ］に
設定されている場合、同じパス
ワードを登録できません。

H ［パスワード］を押します。

パスワード画面が表示されます。

I パスワードを入力し（半角 8文字まで）、［OK］を押します。
確認のため、パスワード画面が再び表示されますので、同じパ
スワードをもう 1度入力し、［OK］を押します。

ユーザーパスワードが設定されます。

J ［上限設定］を押します。

上限設定画面が表示されます。

K 上限枚数を設定する場合は、テンキーで上限枚数を入力します。
上限枚数を設定しない場合は、[無効 ] を選択します。

L ［OK］を押します。

上限枚数が設定されます。

文字の入力のしかたは、「文字を入
力するには」（p. 14-2）をごらん
ください。

･［名称］が表示されている場合
は、部門名称を入力し、（全角
10文字、半角 20文字まで）
［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。

［全部門一括］を押すと、現在の画
面の設定が、現在登録されている
全ての部門に反映されます。［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。
このとき、主電源スイッチは絶対
に“OFF”しないでください。
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11.10　 部門管理設定
［削除］を押すと、選択中の部門情
報が削除されます。

M ［OK］を押します。
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11.10.2 部門カウンター
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、プリンターの総印刷枚数が表示されます。

トータル：総印刷枚数

上限値：部門登録で設定した印刷枚数の上限設定値

大サイズ：大サイズ用紙での総印刷枚数

＜コピー＞
コピーの総印刷枚数が表示されます。

トータル：総コピー印刷枚数

大サイズ：大サイズ用紙での総コピー印刷枚数

＜プリンター＞
プリンターの総印刷枚数が表示されます。

トータル：総プリンター印刷枚数

大サイズ：大サイズ用紙での総プリンター印刷枚数

＜ファクス /スキャン＞
トータル：ファクス、スキャンでの、総読取り枚数／総印刷枚数

大サイズ：ファクス、スキャンの大サイズ用紙での、総読取り枚
数／総印刷枚数

＜原稿枚数＞
読込んだ原稿枚数が表示されます。

＜用紙枚数＞
印刷時に使用した用紙枚数が表示されます。

＜ファクス送信枚数＞
ファクス送信枚数：ファクスでの総送信枚数

パブリックユーザーはカウンター
の「public」にカウントされます。
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11.10.3 部門カウンターの表示のしかた

管理者設定画面の表示のしかたは、
「管理者設定画面を表示させる」
（p. 11-35）をごらんください。

A 管理者設定画面を表示させます。

B ［4ユーザー認証 /部門管理］を押します。

ユーザー認証 /部門管理画面が表示されます。

C ［3部門管理設定］を押します。

部門管理設定画面が表示されます。

D ［2部門カウンター］を押します。

E 目的の部門キーを押し、［カウンター詳細］を押します。

各部門のカウンター詳細画面が表示されます。

F 確認する項目のキーを押し、カウンターを確認します。

G ［閉じる］を押します。

･ 各部門カウンター画面で表示さ
れている［カウンタークリア］
を押すと、表示している部門の
カウンターをクリアします。［カ
ウンタークリア］を押すと、カ
ウンタークリアの確認画面が表
示されます。確認画面で［はい］
を押し、［OK］を押すと、表示
している部門のカウンターがク
リアされます。上限値はクリア
されません。
･ 部門カウンター画面で表示され
ている［一括カウンタークリア］
を押すと、全ての部門のカウン
ターをクリアします。［一括カウ
ンタークリア］を押すと、カウ
ンタークリアの確認画面が表示
されます。確認画面で［はい］
を押し、［OK］を押すと、全て
の部門のカウンターがクリアさ
れます。上限値はクリアされま
せん。
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11.11　パスワード規約

パスワード規約を適用すると、パスワードに対して以下のような制約が
かかり、セキュリティーを強化することができます。
パスワード規約を適用したときに、すでに設定してあるパスワードがパ
スワード規約に合わない場合、そのパスワードを入力しても受け付けな
くなります。その場合は、管理者に依頼して、以下の条件をみたすパス
ワードに設定しなおしてもらってください。

11.11.1 パスワード規約による制約
＜管理者パスワード＞

＜ユーザーパスワード＞

＜部門パスワード＞

＜ボックスのパスワード＞

＜セキュリティー文書パスワード＞

パスワードに使用される文字には、
以下の条件があります。
･ 英字の大文字と小文字は区別さ
れます。
･ 使用できる記号は、半角記号で
す。［*］［+］［スペース］は一部
設定が制御されています。

管理者設定を行う場合に使用しま
す。

文字数の制約 登録 /変更時の制約

8文字の半角英数字および
記号

･ 同一文字のみのパスワードは登録できません。
･ 変更前のパスワードと同じパスワードの登録は
できません。

ユーザー認証を行う場合に使用し
ます。

文字数の制約 登録 /変更時の制約

8文字以上の半角英数字お
よび記号

･ 同一文字のみのパスワードは登録できません。
･ 変更前のパスワードと同じパスワードの登録は
できません。

部門認証を行う場合に使用します。
文字数の制約 登録 /変更時の制約

8文字の半角英数字および
記号

･ 同一文字のみのパスワードは登録できません。
･ 変更前のパスワードと同じパスワードの登録は
できません。

ボックスのファクス通信パスワー
ドは、半角数字、＊、#で 8文字
のパスワードを登録します。

文字数の制約 登録 /変更時の制約

8文字の半角英数字および
記号

･ 同一文字のみのパスワードは登録できません。
･ 変更前のパスワードと同じパスワードの登録は
できません。

パスワード規約に合わないパス
ワードを設定するとセキュリ
ティー文書を印刷することができ
ません。

文字数の制約 登録 /変更時の制約

8文字の半角英数字および
記号

･ 同一文字のみのパスワードは登録できません。
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11.12　セキュリティー強化設定

本機にセキュリティー強化設定を適用すると、さまざまなセキュリ
ティー機能設定が連動して切替えられ、スキャンされたデータの管理に
おいて安全性をより高めることができます。ユーザーの操作には制限が
かかり、パブリックユーザーの使用を禁止したり、ボックス操作が制限
されたりします。
セキュリティー強化設定をONにするには、あらかじめ必要な機能設定
や強制的に切替えられる機能設定があります。セキュリティー強化設定
をONにする前に、各セキュリティー機能の設定を確認しておく必要が
あります。

＜必要な設定＞
セキュリティー強化設定をONにするには、あらかじめ以下の設定が必
要です。

セキュリティー強化設定に適合し
ない機能設定がある場合、セキュ
リティー強化設定を［ON］にする
ことができません。

･ セキュリティー強化設定を適用
するには、必要な条件がありま
す。詳しくは、サービス実施店
にお問い合わせください。
･ セキュリティー強化設定を
［ON］にすると、必要な設定や
強制的に切替えられた設定は変
更できません。

･ 認証方式で部門管理を設定する
場合は、部門管理認証方式で
［部門名+パスワード］を選択し
ます。
･ SSL 使用はPageScope Web 
Connection で証明書が登録済
の場合に表示されます

管理者設定の
設定メニュー 必要な設定

ユーザー認証 /部門管理／認証方
式／ユーザー認証

［外部サーバー認証］、［本体装置認証］の
どちらかを選択します。

システム連携／OpenAPI 設定／
SSL 使用

キーが表示された状態にします。

セキュリティー設定／管理者パス
ワード

パスワード規約を満たすパスワードに設定
します。

セキュリティー設定／HDD管理
設定／HDDロックパスワード
※または、オプションのセキュリ
ティーキットを装着し、暗号ワー
ドを設定します。

HDDロックパスワードを設定します。

フラッシュメモリーロックパス
ワード

20桁のフラッシュメモリーロックパス
ワードを設定します。
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11.12　 セキュリティー強化設定
＜変更される設定＞
セキュリティー強化設定をONにすると、セキュリティーを強化するた
め連動して以下のように設定変更されます。

＜ユーザーの操作制限＞
セキュリティー強化設定をONにすると、タッチパネルにアイコンが表
示され、ユーザーに対して以下のように操作が制限されます。

パブリックユーザーは本機を使用できません。

ユーザー認証画面でユーザー一覧が表示されません。

ユーザーが認証に指定回数連続失敗した場合、操作パネルの操作
ができなくなります。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。
ユーザーによる、宛先の変更ができません。

PageScope Net Care、PageScope VISUALCOUNT-
MASTERで、本機内のカウンターデータの取出しができません。
SNMP v1/v2c で write を行うアプリケーションは、接続できませ
ん。
SNMP v3 で、Write ユーザーは認証が必要になります。

･ 認証操作禁止機能の設定で、
チェック回数は1回～ 3回から
変更することができます。
･ 変更された設定は、セキュリ
ティー強化設定をOFFに戻した
場合、変更されません。
･ パスワード規約がONに設定さ
れると、規約を満たしていない
パスワードは認証時に認証失敗
になります。パスワード規約に
ついては、「パスワード規約」
（p. 11-67）をごらんください。

変更されるネットワーク設定につ
いては、「ユーザーズガイド ネッ
トワークスキャン／ファクス／
ネットワークファクス機能編」を
ごらんください。

一時データ上書き削除で［モード
2］に設定していた場合は、変更さ
れません。

管理者設定の設定メニュー 変更される設定

環境設定／ユーザー操作禁止設定／
変更禁止設定／宛先登録変更

［禁止］に設定されます。

ユーザー認証 /部門管理／認証方式／
パブリックユーザー

［許可しない］に設定されます。

ユーザー認証 /部門管理／ユーザー認
証設定／管理設定／ユーザー名一覧
表示

［表示しない］に設定されます。

ユーザー認証 /部門管理／認証指定な
し印刷

［禁止］に設定されます。

セキュリティー設定／ボックス管理
者設定

［認めない］に設定されます。

セキュリティー設定／セキュリ
ティー詳細／パスワード規約

［有効］に設定されます。

セキュリティー設定／セキュリ
ティー詳細／認証操作禁止機能

［モード2］、チェック回数3回に設定
されます。

セキュリティー設定／セキュリ
ティー詳細／セキュリティー文書ア
クセス方式

［モード2］に設定されます。

セキュリティー設定／HDD管理設定
／一時データ上書き削除

［モード1］に設定されます。

･ ユーザーに対するボックス操作
の制限については、「ユーザーズ
ガイド ボックス機能編」をごら
んください。
･ ユーザーに対する印刷方法の制
限については、「ユーザーズガイ
ド プリンター機能編」をごらん
ください。
･ 認証失敗による操作禁止の解除
方法について、詳しくは「セ
キュリティー設定」（p. 11-32）
をごらんください。
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12.1　安全にお使いいただくために

認証装置（指静脈 生体認証タイプ）をご使用になる場合は、「安全にお
つかいいただくために」と併せて以下の注意事項をお守りください。

12.1.1 重要事項
認証装置（指静脈 生体認証タイプ）は、オプション製品です。全
て現状のままで販売、または利用許諾されるものです。
弊社は、本ユーザーズガイドに従わない使用はもとより、製品ま
たは製品の使用から生じたいかなる損害（逸失利益、その他の間
接損害を含む） についても責任を負いません。
本製品は一般事務用を意図して設計・製作されています。生命、
財産に著しく影響のある高信頼性を要求される用途に使用しない
でください。（高信頼性を必要とする用途例： 化学プラント制御、
医療機器制御、緊急連絡制御など）
他の認証装置との使用については動作保証していません。

本製品の仕様は改良のため変更することがあります。

12.1.2 安全にご使用いただくために
本製品を水の近くで使用しないでください。故障の原因となりま
す。
USB ケーブルを傷つけたり、破損したり、加工したり、無理に曲
げたりしないでください。USB ケーブルが傷つき、断線による誤
作動の原因となることがあります。
本製品を開けたりしないでください。故障の原因になります。
認証装置 （指静脈 生体認証タイプ AU-101） 12-2



12.2　製品の特徴

本装置は、指の静脈パターンを撮影することにより個人認証を行う「バ
イオメトリクス（生体認証）」のシステムです。ユーザー認証が設定され
ているプリンターで、印刷ジョブの出力を指静脈による認証で行うこと
ができます。
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12.3　各部の名称とはたらき

状態表示 LEDと報知音により、本装置の状態を表します。

No 名称 説明

1 状態表示 LED 本装置の状態を表します。

2 盗難防止用ロック穴 盗難防止用セキュリティーケーブルを接続
します。
（ケンジントン社製セキュリティーケーブル
規格に準拠）

3 USBポート
（Mini-B タイプ）

USBケーブル （Mini-B プラグ）を接続し
ます。

状態表示 LED 本装置の状態

点灯（緑） 待機中・認証完了

点滅（緑） 認証中・撮影中

点灯（赤） 認証失敗・撮影失敗

消灯 本装置を認識していない状態

報知音 本装置の状態

短く 1度（ピッ） 撮影開始

短く 1度（ピッ） 認証失敗リトライ中

短く 1度（ピッ） 認証完了

短く 2度（ピピッ） 認証失敗

上から見た図

後ろから見た図

1

2 3
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12.4　認証装置（指静脈 生体認証タイプ）AU-101 の使い方

本装置を使用するためには、最初にユーザーの指静脈パターンを複合機
に登録します。登録されたユーザーは、指静脈パターンによる認証で、
複合機へのログインやプリントジョブの印刷をすることができます。こ
こでは複合機で必要な設定のしかた、ユーザー登録のしかた、認証によ
るログインや認証＆プリントでの印刷方法を説明します。

12.4.1 複合機の設定

A 複合機の操作パネルで管理者設定画面を表示させます。［ユー
ザー認証 / 部門管理］を押し［認証方式］を押します。

B ［ユーザー認証］を「本体装置認証」に設定し、［OK］を押しま
す。

C ［ログアウト設定］を押します。

人差し指は読取り部分の窪みと突
起部分を目標にして、人差し指の
指先の腹で軽く触れるようにまっ
すぐにした状態で置いてください。
中指と親指を本装置の両側に固定
し、認証に使用する人差し指の回
転を防ぎます。
本装置への指の置き方については、
「すぐに使える操作ガイド 認証装
置（指静脈 生体認証タイプ AU-
101）」をごらんください。

･ 撮影中は本装置の読取り部分に
指以外のものを置かないでくだ
さい。誤動作の原因となる場合
があります。
･ 撮影中に本装置やコンピュー
ターからUSBケーブルを抜かな
いでください。システムが不安
定になる場合があります。

複合機には本体装置認証の形式で
ユーザー認証を設定する必要があ
ります。

外部サーバー認証はサポートされ
ません。
部門管理の設定を組合わせる場合
は、ユーザー認証 / 部門認証の連
動は、「連動する」を指定します。
「連動しない」を指定した場合は、
認証＆プリント機能が使用できま
せん。
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12.4　 認証装置（指静脈 生体認証タイプ）AU-101 の使い方
D 本装置でのログイン後、原稿読込終了時にログアウトするかど
うかを設定します。

E ［OK］を押します。

F ［認証方式］を押し［生体認証］を押します。

G 「報知音」と「動作設定」の設定を選択します。

「報知音」は、指静脈パターンの読取りに成功したときに
「ピッ」という音をならすかどうかを指定します。
「動作設定」は、登録後のログインのしかたを指定します。
1 対多認証：指を置くだけでログインできます。
1 対 1 認証：ユーザー名を入力して指を置くことでログイン
できます。1 対 1認証でユーザー登録した場合は、認証＆プ
リント機能が使用できません。

H ［OK］を 2 回押します。

I ［ユーザー認証設定］を押し、［管理設定］を押し、［認証＆プリ
ント設定］を押します。

ログインのしかたについては、「複
合機へのログイン」（p. 12-19）
をごらんください。
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12.4　 認証装置（指静脈 生体認証タイプ）AU-101 の使い方
J 「認証&プリント」の設定をします。

「認証&プリント」で、［使用する］または［使用しない］を
選択します。
「認証なし／パブリックユーザージョブ」で、［即時印刷］ま
たは［蓄積］を選択します。

K ［OK］を押します。

L ［認証&プリント動作設定］を押します。

M 認証＆プリント機能での印刷方法を設定します。

［全ジョブ印刷］：認証＆プリントボックスに複数の文書が保
存されている場合に、1 回の認証で認証されたすべての文書
が印刷されます。
［1 ジョブ印刷］：認証＆プリントボックスに保存されている
文書が、1 回の認証で 1 文書ずつ印刷されます。

N ［OK］を 2回押します。

O ［閉じる］を 2 回押します。

認証＆プリント機能については、
「認証＆プリント機能」（p. 13-
19）をごらんください。
認証装置 （指静脈 生体認証タイプ AU-101） 12-7



12.4　 認証装置（指静脈 生体認証タイプ）AU-101 の使い方
12.4.2 ユーザー登録のしかた
ユーザー登録には 2つの方法があります。

本装置を複合機に接続し、直接複合機に登録する

本装置をコンピューターに接続し、Data Administrator を使用し
て登録する

複合機の操作パネルで登録する

A 複合機の操作パネルで管理者設定画面を表示させます。［ユー
ザー認証 / 部門管理］を押し［ユーザー認証設定］を押し
［ユーザー登録］を押します。

B 登録番号を選択し、［編集］を押します。

C ［認証情報登録］を押します。

登録されたユーザーデータは、複
合機のHDDに保存されます。複
合機のユーザー認証形式を変更し
た場合やHDDフォーマットを
行った場合は、登録されたユー
ザーデータが消去されます。
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12.4　 認証装置（指静脈 生体認証タイプ）AU-101 の使い方
D ［編集］を押します。

E 本装置に指を置いて指静脈パターンの読取りを行います。
指静脈パターンの読取りは 3回行い、同じ指を 1回ごとに置
きなおし［OK］を押します。

F ［閉じる］を 2回押します。

G ユーザー名、パスワードを入力します。

H 必要に応じて、機能制限などを設定します。

I ［OK］を押します。

J ［閉じる］を押します。
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12.4　 認証装置（指静脈 生体認証タイプ）AU-101 の使い方
Data Administrator で登録する
Data Administrator を使用するには、複合機の設定後、セットアップ
を行います。セットアップは、本装置のBioDriver（USB-Driver）を
インストールし、次に Data Administrator Bio Plugin をインストール
するという手順を行います。

インストールバージョンの確認

A Data Administrator の「ヘルプ」メニューから「バージョン
情報」を選択します。

B ［プラグインバージョン情報］をクリックします。

C 「プラグイン情報の一覧」で、Data Administrator のプラグイ
ンバージョンを確認します。

セットアップ

A 複合機の主電源をOFFにし、複合機から本装置を取外します。

B BioDriver（USB-Driver）をインストールします。

本装置をコンピューターのUSBポートに接続します。

新しいハードウェアの検出ウィザードが表示されます。

あらかじめコンピューターに 
Data Administrator V4.0 以降を
インストールしておく必要があり
ます。Data Administrator の動
作環境やインストール手順につい
ては、Data Administrator の
ユーザーズガイドをごらんくださ
い。

･ バージョンが「3.x」の場合、こ
のソフトは使用できません。
「4.x」をインストールしてくだ
さい。
･ Data Administrator V3.x がイ
ンストールされている場合は、
V4.x のインストール時に削除さ
れます。

プラグインバージョンが「4.x」の
場合、このソフトを使用できます。
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12.4　 認証装置（指静脈 生体認証タイプ）AU-101 の使い方
C 「はい、今すぐおよびデバイスの接続時には毎回接続します」を
選択し、［次へ］をクリックします。

D 本装置に同梱されているアプリケーションCD-ROMをコン
ピューターのCD-ROMドライブに入れます。

E 「一覧または特定の場所からインストールする（詳細）」を選択
し、［次へ］をクリックします。

F 「次の場所を含める」にチェックを付け、ドライバーの検索場所
がアプリケーションCD-ROMであることを確認して［次へ］
をクリックします。
認証装置 （指静脈 生体認証タイプ AU-101） 12-11



12.4　 認証装置（指静脈 生体認証タイプ）AU-101 の使い方
ドライバーの検索場所がアプリケーションCD-ROMになっ
ていない場合は、［参照］をクリックし、CD-ROM内の
BioDriver（USB-Driver）フォルダーを選択して［OK］を
クリックします。

インストールが開始されます。

G ［完了］をクリックします。

H 再度、手順 5～ 7を繰り返します。

BioDriver（USB-Driver）のインストールが完了します。

I Data Administrator Bio Plugin をインストールします。

アプリケーションCD-ROM内のDA_Bio_Plugin フォルダー
を開き、setup.exe をクリックします。
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12.4　 認証装置（指静脈 生体認証タイプ）AU-101 の使い方
J 言語を選択し、［OK］をクリックします。

インストールプログラムが起動します。

K 画面の指示にしたがってインストールを行います。

L ［次へ］をクリックします。

M 「使用許諾契約の条項に同意します」を選択し、［次へ］をク
リックします。

N ［インストール］をクリックします。
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12.4　 認証装置（指静脈 生体認証タイプ）AU-101 の使い方
O ［完了］をクリックします。

Data Administrator Bio Plugin のインストールが完了し、
セットアップが完了します。

ユーザー登録

A 本装置が複合機に接続されている場合は、複合機の主電源を
OFFにして本装置を取外します。
本装置がコンピューターに接続されている場合は、手順 4に
進みます。

B 複合機の主電源をONにします。

C Data Administrator がインストールされたコンピューターの
USBポートに、本装置を接続します。

Data Administrator でユーザー
登録するには、本装置がコン
ピューターのUSBポートに接続
され、コンピューターと複合機が
ネットワークで接続されている必
要があります。複合機

ネットワーク

コンピューター

USB

本装置

･ 複合機の主電源スイッチを
OFF/ONする場合は、主電源を
OFFにして、10秒以上経過し
てからONにしてください。間
隔をあけないと、正常に機能し
ないことがあります。
･ USBケーブルの抜差しは、プラ
グの部分を持って行ってくださ
い。故障の原因となります。

･ 本装置と同一のポートに他の
USB機器を接続しないでくださ
い。USBパワーが供給不足にな
り正しく動作できなくなります。
･ USBハブを使用する場合は必ず
500 mA以上の電力の供給でき
るセルフパワーのUSBハブを使
用してください。
･ 本装置を接続後、5秒以上経過
してから操作を行ってください。
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12.4　 認証装置（指静脈 生体認証タイプ）AU-101 の使い方
D Data Administrator を起動させ、複合機の装置情報を読込み
ます。
装置情報の読込みについては、Data Administrator のユー
ザーズガイドをごらんください。

装置情報画面が表示されます。

E 機能選択から「ユーザ設定」を選択し、［追加］をクリックしま
す。
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12.4　 認証装置（指静脈 生体認証タイプ）AU-101 の使い方
F テンプレートを選択し、［OK］をクリックします。

ユーザーの登録画面が表示されます。

G ユーザ名、パスワードを入力し、「指静脈認証」タブを選択して
［読込み］をクリックします。
必要に応じてE-Mail アドレスなどを入力します。

H 本装置に指を置いて、［読取開始］をクリックします。
指静脈パターンの読取りは 3回行い、同じ指を 1回ごとに置
きなおします。

I ［登録］をクリックします。
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12.4　 認証装置（指静脈 生体認証タイプ）AU-101 の使い方
J ［OK］をクリックします。
手順 5～ 10を繰り返し、すべてのユーザー登録を行います。

K ［装置に書込み］をクリックします。

ユーザ名を選択して［編集］をクリックすると、登録した
データを変更できます。
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12.4　 認証装置（指静脈 生体認証タイプ）AU-101 の使い方
L ［書込み］をクリックします。

登録したユーザーデータが複合機に設定されます。

M ［OK］をクリックします。

N コンピューターのUSBポートから本装置を取外します。

O 複合機の主電源をOFFにして本装置を接続し、複合機の主電源
をONにします。

Data Administrator には一括コ
ピー機能があり、本装置の使用が
設定された複数の複合機に、登録
したユーザーデータをまとめて設
定することができます。

･ 複合機の主電源スイッチを
OFF/ONする場合は、主電源を
OFFにして、10秒以上経過し
てからONにしてください。間
隔をあけないと、正常に機能し
ないことがあります。
･ USBケーブルの抜差しは、プラ
グの部分を持って行ってくださ
い。故障の原因となります。
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12.4　 認証装置（指静脈 生体認証タイプ）AU-101 の使い方
12.4.3 複合機へのログイン
指静脈パターンによる認証で、複合機にログインする方法を説明します。

1 対多認証が設定されている場合

% 本装置に登録した指を置きます。

ユーザー認証が行われ、基本設定画面が表示されます。
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12.4　 認証装置（指静脈 生体認証タイプ）AU-101 の使い方
1 対 1認証が設定されている場合

A 「ユーザー名」を入力します。

B 本装置に登録した指を置きます。

ユーザー認証が行われ、基本設定画面が表示されます。

12.4.4 認証＆プリント機能
認証&プリント機能は、認証が成功したあと、複合機の認証&プリント
ボックスに保存された該当ユーザーの印刷データを自動的に印刷する機
能です。
また、複合機の操作パネルで認証＆プリントボックスに保存された文書
を確認し、文書を指定して印刷することもできます。

認証失敗が多く発生する場合は、
認証用データがうまく登録されて
いない可能性がありますので、
ユーザー登録をしなおしてくださ
い。

複合機の「認証＆プリント」設定
を［使用する］に設定した場合に、
認証＆プリント機能を使用できま
す。

プリンタードライバーの設定や
ボックス機能については、複合機
に付属のユーザーズガイドをごら
んください。
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12.4　 認証装置（指静脈 生体認証タイプ）AU-101 の使い方
認証＆プリント（Windowsの場合）
装置情報タブの設定

A Windows 2000/NT 4.0 の場合は、［スタート］をクリックし、
「設定」－「プリンタ」をクリックします。
Windows XP/Server 2003 の場合は、［スタート］をクリッ
クし、「プリンタと FAX」をクリックします。
Windows Vista の場合は、［スタート］をクリックして「コン
トロールパネル」を開き、「ハードウェアとサウンド」の「プリ
ンタ」をクリックします。

B インストールしたプリンターのアイコンを右クリックして「プ
ロパティ」をクリックします。

C 「装置情報」タブをクリックします。

D 「装置オプション」で「ユーザー認証」を選択します。

E 「設定値の変更」のドロップダウンリストで「本体装置認証」を
選択します。

F 「装置オプション」で「認証＆プリント」を選択します。

G 「設定値の変更」のドロップリストで「許可」を選択します。

H ［適用］をクリックし、［OK］をクリックします。

Windows XP/Server 2003 で
［スタート］メニューに「プリンタ
と FAX」が表示されていない場合
は、［スタート］メニューから「コ
ントロールパネル」を開き、「プリ
ンタとその他のハードウェア」を
選び、さらに「プリンタと FAX」
を選びます。
Windows Vista で「コントロール
パネル」がクラシック表示になっ
ている場合は、「プリンタ」をダブ
ルクリックします。
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12.4　 認証装置（指静脈 生体認証タイプ）AU-101 の使い方
プリントジョブの印刷

A アプリケーションソフトウェアでデータを開き、［ファイル］を
クリックしてメニューから「印刷」（または「プリント」）をク
リックします。

B 「プリンタ名」（または「プリンタの選択」）でプリントしたいプ
リンター名が選択されているか確認します。

目的のプリンターが選択されていないときは、クリックして選
択します。

C ［プロパティ］（または［詳細設定］）をクリックします。

D 「基本設定」タブをクリックします。

E ［ユーザー認証 /部門管理設定］をクリックします。

「印刷」画面は、アプリケーション
ソフトウェアによって異なります。
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12.4　 認証装置（指静脈 生体認証タイプ）AU-101 の使い方
F 「登録ユーザー」をONにし、ユーザー名とパスワードを入力し
ます。

G ［検証］をクリックし、ユーザー IDを確認します。

H ［OK］をクリックします。
ユーザー名やパスワードが正しくない場合は、入力しなおし
ます。

I ［OK］をクリックします。

J 「出力方法」のドロップダウンリストで、「認証＆プリント」を
選択します。

K 必要に応じて設定し、［OK］をクリックします。
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12.4　 認証装置（指静脈 生体認証タイプ）AU-101 の使い方
L ［適用］をクリックし、［印刷］をクリックします。

プリントジョブが送信されます。M プリントジョブを印刷します。

<1対多認証が設定されている場合＞

［印刷開始］：プリントジョブが出力されます。
［印刷＆基本画面へ］：プリントジョブが出力され、基本設定
画面にログインします。
［基本画面へ］：プリントジョブは出力されずに、基本設定画
面にログインします。
1対多認証が設定されている場合は、本装置に登録した指を
置きます。
1対 1認証が設定されている場合は、ユーザー名を入力し、
本装置に登録した指を置きます。

ユーザー認証が行われ、プリントジョブが印刷されます。

認証＆プリント（Macintosh の場合）
プリンター情報の設定

A 「HDD」－「アプリケーション」－「ユーティリティー」内の
［プリンター設定ユーティリティー］（または［プリントセン
ター］）を開き、複合機を選択します。

B ［プリンター］メニューの「情報を見る」を選択します。

「プリンター情報」画面が表示されます。

C 「インストール可能なオプション」を選択します。

［印刷開始］または［印刷＆基本画
面へ］が選択されていることを確
認してください。

［基本画面へ］を選択し、プリント
ジョブを選択して印刷することも
できます。「操作パネルでプリント
ジョブを選択して印刷する」
（p. 12-27）「をごらんください。
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12.4　 認証装置（指静脈 生体認証タイプ）AU-101 の使い方
D 「認証＆プリント」のチェックボックスをONにします。

E ［変更を適用］をクリックし、「プリンター情報」画面を終了し
ます。

プリントジョブの印刷

A アプリケーションでデータを開き、［ファイル］をクリックして
メニューから「プリント」（または「印刷」）をクリックします。

B 「プリンタ」でプリントしたいプリンター名が選択されているか
確認します。

C メニューのドロップダウンリストで、「出力方法」を選択しま
す。

「プリント」画面はアプリケーショ
ンによって異なります。
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12.4　 認証装置（指静脈 生体認証タイプ）AU-101 の使い方
D 「ユーザー認証」のチェックボックスをONにします。

「ユーザー認証」ダイアログが表示されます。

E 「登録ユーザー」をONにし、ユーザー名とパスワードを入力し
ます。

F ［OK］をクリックします。

G 「出力方法」のドロップダウンリストで、「認証＆プリント」を
選択します。

H 必要に応じて設定し、［プリント］をクリックします。

プリントジョブが送信されます。
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12.4　 認証装置（指静脈 生体認証タイプ）AU-101 の使い方
I プリントジョブを印刷します。

＜ 1対多認証が設定されている場合＞

［印刷開始］：プリントジョブが出力されます。
［印刷＆基本画面へ］：プリントジョブが出力され、基本設定
画面にログインします。
［基本画面へ］：プリントジョブは出力されずに、基本設定画
面にログインします。
1対多認証が設定されている場合は、本装置に登録した指を
置きます。
1対 1認証が設定されている場合は、ユーザー名を入力し、
本装置に登録した指を置きます。

ユーザー認証が行われ、プリントジョブが印刷されます。

操作パネルでプリントジョブを選択して印刷する
認証＆プリントボックスに保存された文書を指定して印刷する方法を説
明します。

A ［基本画面へ］を押します。

＜ 1対多認証が設定されている場合＞

［印刷開始］または［印刷＆基本画
面へ］が選択されていることを確
認してください。

［基本画面へ］を選択し、プリント
ジョブを選択して印刷することも
できます。「操作パネルでプリント
ジョブを選択して印刷する」
（p. 12-27）をごらんください。
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12.4　 認証装置（指静脈 生体認証タイプ）AU-101 の使い方
B 複合機にログインします。
1対多認証が設定されている場合は、本装置に登録した指を
置きます。
1対 1認証が設定されている場合は、ユーザー名を入力し、
本装置に登録した指を置きます。

ユーザー認証が行われ、基本設定画面が表示されます。

C 操作パネルの【ボックス】を押します。

D ［文書利用］を押します。
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12.4　 認証装置（指静脈 生体認証タイプ）AU-101 の使い方
E ［システム］を押します。

F ［認証＆プリントボックス］を選択し、［OK］を押します。

ログインしたユーザーが送信した文書の一覧が表示されます。

G 印刷する文書を選択します。
複数の文書を選択することができます。

すべての文書を選択する場合は［全選択］を押します。

すべての文書の選択を解除する場合は［全解除］を押しま
す。
登録時刻や文書名などを確認する場合は［リスト表示］を押
します。
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12.4　 認証装置（指静脈 生体認証タイプ）AU-101 の使い方
H 「利用方法の設定」から［印刷］を押します。
文書を削除する場合は［削除］を選択します。

文書の詳細を確認する場合は、［文書詳細］を押します。

操作を中止する場合は、［中止］を押します。

指定した文書が印刷されます。

認証失敗が多く発生する場合は、
認証用データがうまく登録されて
いない可能性がありますので、
ユーザー登録をしなおしてくださ
い。
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12.5　認証装置（指静脈 生体認証タイプ）AU-101 のお手入れ

外観のお手入れ
頻度：1ヶ月に 1回程度、もしくは汚れ具合により随時
外観は柔らかい布で乾拭きをしてください。乾拭きしても汚れが落ちな
い場合は、中性洗剤をしみこませ、固く絞った布で拭いてください。汚
れが落ちたら、水に浸して固く絞った布で中性洗剤を拭き取ってくださ
い。

読取り部のお手入れ
頻度：1ヶ月に 1回程度、もしくは指紋の跡や汚れが目立った時
読取り部分を眼鏡のレンズ拭きに使用するような柔らかい布で清掃しま
す。大きな汚れが目立つ場合には、眼鏡用のレンズクリーナーなどで掃
除します。

･ お手入れの前に本装置を複合機
から取外してください。USB
ポートに負荷がかかると故障の
原因になります。
･ 本装置のお手入れの際、本装置
内部に水が入らないようにして
ください。本装置内部に水が入
ると、システムの故障の原因と
なります。
･ ベンゼン・アルコールなど有機
溶剤を使用して清掃を行わない
でください。故障の原因となり
ます。

･ 本装置の取外しおよび接続は、
複合機の主電源をOFFにしてか
ら行い、10秒以上経過してから
複合機の主電源をONにしてく
ださい。間隔をあけないと、正
常に機能しないことがあります。
･ USB ケーブルの抜差しは、プラ
グの部分を持って行ってくださ
い。故障の原因となります。
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12.6　仕様

製品名 認証装置（指静脈 生体認証タイプ）
AU-101

適応指幅 10 mm以上～ 25 mm未満

インターフェース USB 2.0

寸法（mm） 約 78（W） × 95（D） × 55（H）

質量（g） 約 150 （USBケーブル含まず）

最大消費電力 （mA） DC 5 V 500 mA

環境条件
（動作時）

周辺温度（℃） 10～ 35

湿度（%） 10～ 80 （ただし結露しないこと）

環境条件
（非動作時）

周辺温度（℃） -10 ～ 60

湿度（%） 10～ 80 （ただし結露しないこと）

対応
コンピューター

CPU PC/AT互換、1GHz以上

メモリー 128 MB以上

HDD 空き容量： 100 MB以上

ディスプレイ 800 × 600 ピクセル、
16ビットカラー以上

ネットワーク TCP/IP プロトコル

アプリケーション Microsoft Internet Explorer 6.0 
（SP1） 以降
Microsoft .NET Framework 
（SP1） 以降

インターフェース USB 1.1 以上

対応OS Windows 2000 Professional 
（SP4）
Windows XP Professional 
Edition （SP2）
Windows Vista Business/
Enterprise
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12.7　トラブルシューティング

システムの運用中に何らかのトラブルが発生した場合には、下記をごらんください。

状態 チェックポイント 処理のしかた

本装置と複合機をUSBケーブルでつ
ないだが、状態表示 LEDが緑点灯し
ない

複合機のUSBポートの誤作動が考え
られます。

複合機の主電源をOFFにし、複合機
または本装置のUSBケーブルを一旦
抜き、再度接続し、10秒以上経過し
てから複合機の主電源をONにして
ください。

本装置とコンピューターをUSBケー
ブルでつないだが、状態表示 LEDが
緑点灯しない

コンピューターのUSBポートの誤作
動が考えられます。

お使いのコンピューターを再起動し
てください。

本装置のドライバーは正しく組込ま
れていますか？

「Data Administrator で登録する」
を参照して、お使いのコンピュー
ターに正しくドライバーが組込まれ
ているかを確認してください。
（p. 12-10）

複合機での撮影開始時や認証完了時
に報知音が鳴らない

複合機の報知音の設定がOFFになっ
ていませんか？

「ユーザー登録のしかた」を参照し
て、複合機の報知音の設定をONに
してください。（p. 12-8）

登録に失敗する
複合機に「登録に失敗しました。」 の
メッセージが表示される場合

本装置での撮影時間は1回の撮影に
つき時間が制限されています。制限
時間内に撮影できなかった場合は、
該当のメッセージが表示されます。
撮影時間については、サービス技術
者にお問い合わせください。

制限時間内に撮影が終わるように、
すぐに使える操作ガイド 認証装置
（指静脈 生体認証タイプ AU-101）
を参照し、認証や撮影時の指の置き
方を確認してください。
撮影中は撮影部位を読取り部分に正
しく置き、撮影結果が得られるまで
動かさないでください。
撮影部位が土ぼこりなどで汚れてい
たり、手荒れした状態で認証を行お
うとした場合は、正しい画像が得ら
れないために撮影が終わらない可能
性があります。手をきれいにしてか
ら再度撮影を行うか、手荒れをでき
るだけ改善してください。
撮影部位が太すぎたり細すぎたりす
る場合（指の幅が10 mm以上 25 
mm未満の範囲外の場合）は、正し
い画像が得られないために撮影が終
わらない場合があります。「指を伸ば
してみる」「指を深く入れる」「指を
浅く入れる」などの指の置き方を試
してください。

ログインに失敗する
複合機に「認証に失敗しました。」 の
メッセージが表示される場合

登録に失敗する
コンピューターに「失敗しました。
もう一度指を置き直してから、「読取
開始」をクリックして ...」 のメッ
セージが表示される場合

本装置での撮影時間は1回の撮影に
つき5秒となっています。5秒で撮
影できなかった場合は、該当のメッ
セージが表示されます。
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12.7　 トラブルシューティング
上記処置を行ってもトラブルがなおらない場合は、サービス技術者にご連絡ください。

撮影が開始されない 本装置に指を正しく置いています
か？ 

すぐに使える操作ガイド 認証装置
（指静脈 生体認証タイプ AU-101）
を参照し、認証や撮影時の指の置き
方を確認してください。
撮影中は撮影部位を読取り部分に正
しく置き、撮影結果が得られるまで
動かさないでください。
撮影部位が土ぼこりなどで汚れてい
たり、手荒れした状態で認証を行お
うとした場合は、正しい画像が得ら
れないために撮影が終わらない可能
性があります。手をきれいにしてか
ら再度撮影を行うか、手荒れをでき
るだけ改善してください。
撮影部位が太すぎたり細すぎたりす
る場合（指の幅が10 mm以上 25 
mm未満の範囲外の場合）は、正し
い画像が得られないために撮影が終
わらない場合があります。「指を伸ば
してみる」「指を深く入れる」「指を
浅く入れる」などの指の置き方を試
してください。

本装置を複合機に接続後、複合機を
再起動しましたか？

複合機の主電源をOFFにし、複合機
または本装置のUSBケーブルを一旦
抜き、再度接続し、10秒以上経過し
てから複合機の主電源をONにして
ください。

本装置をコンピューターに接続する
とハードウェアインストールウィ
ザードが起動する

本装置を接続したUSBポートは、ド
ライバーインストール時と同じもの
ですか？

ドライバーをインストールしたとき
と異なるUSBポートに本装置を接続
した場合は、ハードウェアインス
トールウィザードが起動することが
あります。ドライバーをインストー
ルしたときと同じUSBポートを使用
してください。

状態 チェックポイント 処理のしかた
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13.1　安全にお使いいただくために

認証装置（IC カード認証タイプ）をご使用になる場合は、「安全におつ
かいいただくために」と併せて以下の注意事項をお守りください。

13.1.1 重要事項
認証装置（IC カード認証タイプ）は、オプション製品です。全て
現状のままで販売、または利用許諾されるものです。
弊社は、本ユーザーズガイドに従わない使用はもとより、製品ま
たは製品の使用から生じたいかなる損害（逸失利益、その他の間
接損害を含む） についても責任を負いません。
本製品は一般事務用を意図して設計・製作されています。生命、
財産に著しく影響のある高信頼性を要求される用途に使用しない
でください。（高信頼性を必要とする用途例： 化学プラント制御、
医療機器制御、緊急連絡制御など）
他の認証装置との使用については動作保証していません。

本製品の仕様は改良のため変更することがあります。

IC カードは、カード読取部から 40 ｍｍ 以内に近づけたまま放置
しないでください。

13.1.2 安全にご使用いただくために
本製品を水の近くで使用しないでください。故障の原因となりま
す。
USB ケーブルを傷つけたり、破損したり、加工したり、無理に曲
げたりしないでください。USB ケーブルが傷つき、断線による誤
作動の原因となることがあります。
本製品を開けたりしないでください。故障の原因になります。

13.1.3 植込み型医用機器に対する影響
植込み型医用機器（心臓ペースメーカなど）の装着者は、その装着部位
から 22 cm 程度以上離してこの装置をご使用ください。（一般的にワイ
ヤレスカード「非接触 IC カード」システムおよびRFID 「電子タグ」機
器は、植込み型医用機器に対して影響を与えうるとの調査結果が報告さ
れています。）
詳細は総務省のホームページをご覧ください。
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13.2　製品の特徴

本装置は、IC カードの読取りにより個人認証を行う「IC カード認証」
のシステムです。ユーザー認証が設定されているプリンターで、印刷
ジョブの出力を IC カードによる認証で行うことができます。
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13.3　各部の名称とはたらき

No 名称 説明

1 カード読取部 ICカードを置きます。

2 USBケーブル 複合機と接続します。

1 2
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13.4　認証装置（ICカード認証タイプ）AU-201 の使い方

本装置を使用するためには、最初にユーザーのカード IDを複合機に登録
します。登録されたユーザーは、カード IDによる認証で、複合機へのロ
グインやプリントジョブの印刷をすることができます。ここでは複合機
で必要な設定のしかた、ユーザー登録のしかた、認証によるログインや
認証＆プリントでの印刷方法を説明します。

13.4.1 複合機の設定

A 複合機の操作パネルで管理者設定画面を表示させます。［ユー
ザー認証 / 部門管理］を押し［認証方式］を押します。

B ［ユーザー認証］を「本体装置認証」に設定し、［OK］を押しま
す。

C [ はい ] を押し [OK] を押します。

D ［認証装置設定］を押し［認証方式］を押し［ICカード認証］を
押します。

本装置への ICカードの置き方につ
いては、「すぐに使える操作ガイド 
認証装置（ICカード認証タイプ 
AU-201）」をごらんください。

･ 本装置を使用中にUSBケーブル
を抜かないでください。システ
ムが不安定になる場合がありま
す。
･ IC カードは、カード読取部から
40mm以内に近づけたまま放置
しないでください

複合機には本体装置認証の形式で
ユーザー認証を設定する必要があ
ります。

外部サーバー認証はサポートされ
ません。
［パブリックユーザー］や［部門管
理］の設定については、複合機に
付属のユーザーズガイド（コピー
機能編）をごらんください。
部門管理の設定を組合わせる場合
は、ユーザー認証 / 部門認証の連
動は、「連動する」を指定します。
「連動しない」を指定した場合は、
認証＆プリント機能が使用できま
せん。
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13.4　 認証装置（ICカード認証タイプ）AU-201 の使い方
E 「ICカードタイプ」と「動作設定」の設定を選択します。

「ICカードタイプ」は使用する ICカードの種類を指定します。

「動作設定」は、登録後のログインのしかたを指定します。
ICカード認証：ICカードを置くだけでログインできます。
ICカード認証 +パスワード認証：ICカードを置き、パス
ワードを入力することでログインできます。ICカード認証
+パスワード認証でユーザー登録した場合、認証＆プリント
機能が使用できません。

F ［OK］を 2回押します。

G ［ログアウト設定］を押します。

H 本装置でのログイン後、原稿読込終了時にログアウトするかど
うかを設定します。

I ［OK］を押します。

J ［認証方式］を押し［生体認証］を押します。

ログインのしかたについては、「複
合機へのログイン」（p. 12-19）
をごらんください。
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13.4　 認証装置（ICカード認証タイプ）AU-201 の使い方
K 「報知音」と「動作設定」の設定を選択します。

「報知音」は、指静脈パターンの読取りに成功したときに
「ピッ」という音をならすかどうかを指定します。
「動作設定」は、登録後のログインのしかたを指定します。
1 対多認証：指を置くだけでログインできます。
1 対 1 認証：ユーザー名を入力して指を置くことでログイン
できます。1 対 1認証でユーザー登録した場合は、認証＆プ
リント機能が使用できません。

L ［OK］を 2 回押します。

M ［ユーザー認証設定］を押し、［管理設定］を押し、［認証＆プリ
ント設定］を押します。

N 「認証&プリント」の設定をします。

「認証&プリント」で、［使用する］または［使用しない］を
選択します。
「認証なし／パブリックユーザージョブ」で、［即時印刷］ま
たは［蓄積］を選択します。

ログインのしかたについては、「複
合機へのログイン」（p. 12-19）
をごらんください。
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13.4　 認証装置（ICカード認証タイプ）AU-201 の使い方
O ［OK］を押します。

P ［認証&プリント動作設定］を押します。

Q 認証＆プリント機能での印刷方法を設定します。

［全ジョブ印刷］：認証＆プリントボックスに複数の文書が保
存されている場合に、1 回の認証で認証されたすべての文書
が印刷されます。
［1 ジョブ印刷］：認証＆プリントボックスに保存されている
文書が、1 回の認証で 1 文書ずつ印刷されます。

R ［OK］を 2回押します。

S ［閉じる］を 2 回押します。

13.4.2 ユーザー登録のしかた
ユーザー登録には 2つの方法があります。

本装置を複合機に接続し、直接複合機に登録する

本装置をコンピューターに接続し、Data Administrator を使用し
て登録する

複合機の操作パネルで登録する

A 複合機の操作パネルで管理者設定画面を表示させます。［ユー
ザー認証 / 部門管理］を押し［ユーザー認証設定］を押し
［ユーザー登録］を押します。

B 登録番号を選択し、［編集］を押します。

認証＆プリント機能については、
「認証＆プリント機能」（p. 13-
19）をごらんください。

登録されたユーザーデータは、複
合機のHDDに保存されます。複
合機のユーザー認証形式を変更し
た場合やHDDフォーマットを
行った場合は、登録されたユー
ザーデータが消去されます。
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13.4　 認証装置（ICカード認証タイプ）AU-201 の使い方
C ［認証情報登録］を押します。

D ［編集］を押します。

E 本装置に IC カードを置き、［OK］を押します。

F ［登録完了］とメッセージが表示されたら、［閉じる］を 2回押
します。

G ユーザー名、パスワードを入力します。

H 必要に応じて、機能制限などを設定します。

I ［OK］を押します。

J ［閉じる］を押します。
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13.4　 認証装置（ICカード認証タイプ）AU-201 の使い方
Data Administrator で登録する
Data Administrator を使用するには、複合機の設定後、セットアップ
を行います。セットアップは、本装置の IC Card Driver（USB-
Driver）をインストールし、次に Data Administrator IC Card Plugin
をインストールするという手順を行います。

セットアップ

A 複合機の主電源をOFFにし、複合機から本装置を取外します。

B IC Card Driver（USB-Driver）をインストールします。

本装置をコンピューターのUSBポートに接続します。

新しいハードウェアの検出ウィザードが表示されます。

C 「はい、今すぐおよびデバイスの接続時には毎回接続します」を
選択し、［次へ］をクリックします。

D 本装置に同梱されているアプリケーションCD-ROMをコン
ピューターのCD-ROMドライブに入れます。

E 「一覧または特定の場所からインストールする（詳細）」を選択
し、［次へ］をクリックします。

あらかじめコンピューターに 
Data Administrator V4.0 以降を
インストールしておく必要があり
ます。Data Administrator の動
作環境やインストール手順につい
ては、Data Administrator の
ユーザーズガイドをごらんくださ
い。
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13.4　 認証装置（ICカード認証タイプ）AU-201 の使い方
F 「次の場所を含める」にチェックを付け、ドライバーの検索場所
がアプリケーションCD-ROMであることを確認して［次へ］
をクリックします。

ドライバーの検索場所がアプリケーションCD-ROMになっ
ていない場合は、［参照］をクリックし、CD-ROM内の IC 
Card Driver（USB-Driver）フォルダーを選択して［OK］
をクリックします。

インストールが開始されます。

G ［完了］をクリックします。

IC Card Driver（USB-Driver）のインストールが完了します。
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13.4　 認証装置（ICカード認証タイプ）AU-201 の使い方
H Data Administrator IC Card Plugin をインストールします。

アプリケーションCD-ROM内の IC_Card_Plugin フォルダー
を開き、setup.exe をクリックします。

I 言語を選択し、［OK］をクリックします。

インストールプログラムが起動します。

J 画面の指示にしたがってインストールを行います。

K ［次へ］をクリックします。

L 「使用許諾契約の条項に同意します」を選択し、［次へ］をク
リックします。
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13.4　 認証装置（ICカード認証タイプ）AU-201 の使い方
M ［インストール］をクリックします。

N セットアップタイプを選んでください。

O [ インストール ]をクリックして、インストールを開始してくだ
さい。

P ［完了］をクリックします。

Data Administrator IC Card Plugin のインストールが完了
し、セットアップが完了します。

ユーザー登録

Data Administrator でユーザー
登録するには、本装置がコン
ピューターのUSBポートに接続
され、コンピューターと複合機が
ネットワークで接続されている必
要があります。複合機

ネットワーク

コンピューター

USB

本装置
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13.4　 認証装置（ICカード認証タイプ）AU-201 の使い方
A 本装置が複合機に接続されている場合は、複合機の主電源を
OFFにして本装置を取外します。
本装置がコンピューターに接続されている場合は、手順 4に
進みます。

B 複合機の主電源をONにします。

C Data Administrator がインストールされたコンピューターの
USBポートに、本装置を接続します。
Data Administrator の読込みが完了している場合は、手順
7に進みます。

D 装置を選び、ダブルクリックする。

E [ 読込み ] を押します。

F [ はい ] を選択します。

･ 複合機の主電源スイッチを
OFF/ONする場合は、主電源を
OFFにして、10秒以上経過し
てからONにしてください。間
隔をあけないと、正常に機能し
ないことがあります。
･ USBケーブルの抜差しは、プラ
グの部分を持って行ってくださ
い。故障の原因となります。

･ 本装置と同一のポートに他の
USB機器を接続しないでくださ
い。USBパワーが供給不足にな
り正しく動作できなくなります。
･ USBハブを使用する場合は必ず
500 mA以上の電力の供給でき
るセルフパワーのUSBハブを使
用してください。
･ 本装置を接続後、5秒以上経過
してから操作を行ってください。
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13.4　 認証装置（ICカード認証タイプ）AU-201 の使い方
G Data Administrator を起動させ、複合機の装置情報を読込み
ます。
装置情報の読込みについては、Data Administrator のユー
ザーズガイドをごらんください。

装置情報画面が表示されます。

H 機能選択から「ユーザ設定」を選択し、［追加］をクリックしま
す。

I テンプレートを選択し、［OK］をクリックします。

ユーザーの登録画面が表示されます。
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13.4　 認証装置（ICカード認証タイプ）AU-201 の使い方
J ユーザ名、パスワードを入力し、「ICカード認証」タブを選択し
ます。
必要に応じてE-Mail アドレスなどを入力します。

K 本装置に ICカードを置いて、［読取開始］をクリックします。
「カード IDの直接入力」を選択して、カード IDを登録するこ
ともできます。

L ［OK］をクリックします。
手順 8～ 12を繰り返し、すべてのユーザー登録を行います。
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13.4　 認証装置（ICカード認証タイプ）AU-201 の使い方
M ［装置に書込み］をクリックします。

ユーザ名を選択して［編集］をクリックすると、登録した
データを変更できます。

N ［書込み］をクリックします。

登録したユーザーデータが複合機に設定されます。

O ［OK］をクリックします。

P コンピューターのUSBポートから本装置を取外します。

Q 複合機の主電源をOFFにして本装置を接続し、複合機の主電源
をONにします。

Data Administrator には一括コ
ピー機能があり、本装置の使用が
設定された複数の複合機に、登録
したユーザーデータをまとめて設
定することができます。

･ 複合機の主電源スイッチを
OFF/ONする場合は、主電源を
OFFにして、10秒以上経過し
てからONにしてください。間
隔をあけないと、正常に機能し
ないことがあります。
･ USBケーブルの抜差しは、プラ
グの部分を持って行ってくださ
い。故障の原因となります。
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13.4　 認証装置（ICカード認証タイプ）AU-201 の使い方
13.4.3 複合機へのログイン
カード IDによる認証で、複合機にログインする方法を説明します。

IC カード認証が設定されている場合

% 本装置に登録した ICカードを置きます。

ユーザー認証が行われ、基本設定画面が表示されます。

IC カード認証 +パスワード認証が設定されている場合

A 本装置に登録した ICカードを置き、パスワードを入力します。
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13.4　 認証装置（ICカード認証タイプ）AU-201 の使い方
B ［ログイン］または【ID】を押します。

ユーザー認証が行われ、基本設定画面が表示されます。

13.4.4 認証＆プリント機能
コンピューターから送信されたプリントジョブは、複合機の認証＆プリ
ントボックスに保存され、カード IDによる認証で印刷されます。これを
認証＆プリント機能と呼びます。
また、複合機の操作パネルで認証＆プリントボックスに保存された文書
を確認し、文書を指定して印刷することもできます。
認証＆プリント機能に対応しているプリンタードライバーとコンピュー
ターのOSは以下の通りです。

･ 通知音が鳴りますが読込み中の
通知音となります。［ログイン］
または【ID】を押し認証するこ
とで解除されますが、装置とし
ては正常に動作しています。
･ 認証失敗が多く発生する場合は、
認証用データがうまく登録され
ていない可能性がありますので、
ユーザー登録をしなおしてくだ
さい。

複合機の「動作設定」で［ICカー
ド認証］を選択し、「認証＆プリン
ト設定」を［使用する］に設定し
た場合に、認証&プリント機能を
使用できます。

プリンタードライバーの設定や
ボックス機能については、複合機
に付属のユーザーズガイドをごら
んください。

プリンタードライバー ページ記述言語 対応OS

PCLドライバー PCL6 Windows NT4.0（SP6a）、
Windows 2000 Professional
（SP4 以降）、
Windows XP Home Edition/
Professional（SP2 以降）、
Windows XP Professional x64、
Windows Server 2003、
Windows Server 2003 x64

PostScript ドラ
イバー
（PSドライバー）

PostScript3
Emulation

Windows 2000 Professional
（SP4 以降）、
Windows XP Home Edition/
Professional（SP2 以降）、
Windows XP Professional x64、
Windows Server 2003、
Windows Server 2003 x64
Windows Vista（全バージョン）
Windows Vista x64

PostScript PPD
ドライバー
（PS-PPD）

Macintosh OS X 10.2/10.3/10.4
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13.4　 認証装置（ICカード認証タイプ）AU-201 の使い方
認証＆プリント（Windowsの場合）
装置情報タブの設定

A Windows 2000/NT 4.0 の場合は、［スタート］をクリックし、
「設定」－「プリンター」をクリックします。
Windows XP/Server 2003 の場合は、［スタート］をクリッ
クし、「プリンタと FAX」をクリックします。
Windows Vista の場合は、［スタート］をクリックして「コン
トロールパネル」を開き、「ハードウェアとサウンド」の「プリ
ンタ」をクリックします。

B インストールしたプリンターのアイコンを右クリックして「プ
ロパティ」をクリックします。

C 「装置情報」タブをクリックします。

D 「装置オプション」で「ユーザー認証」を選択します。

E 「設定値の変更」のドロップダウンリストで「本体装置認証」を
選択します。

F ［適用］をクリックし、［OK］をクリックします。

プリントジョブの印刷

A アプリケーションソフトウェアでデータを開き、［ファイル］を
クリックしてメニューから「印刷」（または「プリント」）をク
リックします。

［スタート］メニューに「プリンタ
と FAX」が表示されていない場合
は、［スタート］メニューから「コ
ントロールパネル」を開き、「プリ
ンタとその他のハードウェア」を
選び、さらに「プリンタと FAX」
を選びます。
Windows Vista で「コントロール
パネル」がクラシック表示になっ
ている場合は、「プリンタ」をダブ
ルクリックします。
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13.4　 認証装置（ICカード認証タイプ）AU-201 の使い方
B 「プリンター名」（または「プリンタの選択」）でプリントしたい
プリンター名が選択されているか確認します。

目的のプリンターが選択されていないときは、クリックして選
択します。

C ［プロパティ］（または［詳細設定］）をクリックします。

D 「基本設定」タブをクリックします。

E 「出力方法」のドロップダウンリストで、「通常印刷」を選択し
ます。

F ［ユーザー認証 /部門管理設定］をクリックします。

「印刷」画面は、アプリケーション
ソフトウェアによって異なります。
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13.4　 認証装置（ICカード認証タイプ）AU-201 の使い方
G 「登録ユーザー」をONにし、ユーザー名とパスワードを入力し
ます。

H ［検証］をクリックし、ユーザー IDを確認します。

I ［OK］をクリックします。
ユーザー名やパスワードが正しくない場合は、入力しなおし
ます。

J ［OK］をクリックします。

K 必要に応じて設定し、［OK］をクリックします。

L ［適用］をクリックし、［印刷］をクリックします。

プリントジョブが送信されます。M 本装置に登録した ICカードを置きます。

ユーザー認証が行われ、プリントジョブが印刷されます。

［印刷開始］が選択されていること
を確認してください。

［画面操作］を選択し、プリント
ジョブを選択して印刷することも
できます。「操作パネルでプリント
ジョブを選択して印刷する」
（p. 13-24）をごらんください。
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13.4　 認証装置（ICカード認証タイプ）AU-201 の使い方
認証＆プリント（Macintosh の場合）

A アプリケーションでデータを開き、［ファイル］をクリックして
メニューから「プリント」（または「印刷」）をクリックします。

B 「プリンタ」でプリントしたいプリンター名が選択されているか
確認します。

C メニューのドロップダウンリストで、「出力方法」を選択しま
す。

D 「出力方法」のドロップダウンリストで、「通常印刷」を選択し
ます。

E 「ユーザー認証」のチェックボックスをONにします。

「ユーザー認証」ダイアログが表示されます。

「プリント」画面はアプリケーショ
ンによって異なります。
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13.4　 認証装置（ICカード認証タイプ）AU-201 の使い方
F 「登録ユーザー」をONにし、ユーザー名とパスワードを入力し
ます。

G ［OK］をクリックします。

H 必要に応じて設定し、［プリント］をクリックします。

プリントジョブが送信されます。I 本装置に登録した ICカードを置きます。

ユーザー認証が行われ、プリントジョブが印刷されます。

操作パネルでプリントジョブを選択して印刷する
認証＆プリントボックスに保存された文書を指定して印刷する方法を説
明します。

A ［画面操作］を押します。

［印刷開始］が選択されていること
を確認してください。

［画面操作］を選択し、プリント
ジョブを選択して印刷することも
できます。「操作パネルでプリント
ジョブを選択して印刷する」
（p. 13-24）をごらんください。
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13.4　 認証装置（ICカード認証タイプ）AU-201 の使い方
B 本装置に登録した ICカードを置きます。

ユーザー認証が行われ、基本設定画面が表示されます。

C 操作パネルの【ボックス】を押します。

D ［文書利用］を押します。

E ［システム］を押します。
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13.4　 認証装置（ICカード認証タイプ）AU-201 の使い方
F ［認証＆プリントボックス］を選択し、［OK］を押します。

ログインしたユーザーが送信した文書の一覧が表示されます。

G 印刷する文書を選択します。
複数の文書を選択することができます。

すべての文書を選択する場合は［全選択］を押します。

すべての文書の選択を解除する場合は［全解除］を押しま
す。
登録時刻や文書名などを確認する場合は［リスト表示］を押
します。

H 「利用方法の設定」から［印刷］を選択し、［OK］を押します。
文書を削除する場合は［削除］を選択します。

文書の詳細を確認する場合は、［文書詳細］を押します。

指定した文書が印刷されます。

認証失敗が多く発生する場合は、
認証用データがうまく登録されて
いない可能性がありますので、
ユーザー登録をしなおしてくださ
い。
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13.5　認証装置（ICカード認証タイプ）AU-201 のお手入れ

頻度：1ヶ月に 1回程度、もしくは汚れ具合により随時
柔らかい布で乾拭きをしてください。乾拭きしても汚れが落ちない場合
は、中性洗剤をしみこませ、固く絞った布で拭いてください。汚れが落
ちたら、水に浸して固く絞った布で中性洗剤を拭き取ってください。

･ お手入れの前に本装置を複合機
から取外してください。USB
ポートに負荷がかかると故障の
原因になります。
･ 本装置のお手入れの際、本装置
内部に水が入らないようにして
ください。本装置内部に水が入
ると、システムの故障の原因と
なります。
･ ベンゼン・アルコールなど有機
溶剤を使用して清掃を行わない
でください。故障の原因となり
ます。

･ 本装置の取外しおよび接続は、
複合機の主電源をOFFにしてか
ら行い、10秒以上経過してから
複合機の主電源をONにしてく
ださい。間隔をあけないと、正
常に機能しないことがあります。
･ USB ケーブルの抜差しは、プラ
グの部分を持って行ってくださ
い。故障の原因となります。
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13.6　仕様

製品名 認証装置（ICカード認証タイプ）
AU-201

寸法（mm） 約 92（W）× 64（D）× 16（H）

質量（g） 約 120

電源 USBポートより受電

環境条件
（動作時）

周辺温度（℃） 0～ 40

湿度（％） 20～ 85（ただし結露しないこと）

環境条件
（非動作時）

周辺温度（℃） -20 ～ 50

湿度（％） 20～ 85（ただし結露しないこと）

電波法区分 誘導式読み書き通信設備

適用カード ISO 14443 TypeA、Felica 準拠非
接触 ICカード、SSFC、FCF

取得規格 VCCI クラスB

対応コンピュー
ター

CPU PC/AT互換、1GHz以上

メモリー 128 MB以上

HDD 空き容量： 100 MB以上

ディスプレイ 800 × 600 ピクセル、16ビットカ
ラー以上

ネットワーク TCP/IP プロトコル

アプリケーション Microsoft Internet Explorer 6.0 
（SP1） 以降
Microsoft .NET Framework 
（SP1） 以降

インターフェース USB 1.1 以上

対応OS Windows 2000 Professional 
（SP4）
Windows XP Professional Edi-
tion （SP2）
認証装置 （ICカード認証タイプAU-201） 13-28



認証装置（ICカード認証タイプAU-201） 13-29

13.7　トラブルシューティング

システムの運用中に何らかのトラブルが発生した場合には、下記をごらんください。

上記処置を行ってもトラブルがなおらない場合は、サービス技術者にご連絡ください。

状態 チェックポイント 処理のしかた

登録に失敗する
複合機に「登録に失敗しました。」 の
メッセージが表示される場合

本装置の読取り時間は10秒に制限さ
れています。制限時間内に読取れな
かった場合は、該当のメッセージが
表示されます。

制限時間内に読取りが終わるように、
すぐに使える操作ガイド 認証装置
（ICカード認証タイプAU-201）を
参照し、ICカードの置き方を確認し
てください。

登録に失敗する
コンピューターにメッセージが表示
される場合

ログインに失敗する
複合機に「認証に失敗しました。」 の
メッセージが表示される場合

ICカード認証 +パスワード認証が設
定されている場合
正しいパスワードを入力しました
か？

パスワードを確認し、正しいパス
ワードを入力してください。

読取りが開始されない 本装置を複合機に接続後、複合機を
再起動しましたか？

複合機の主電源をOFFにし、複合機
または本装置のUSBケーブルを一旦
抜き、再度接続し、10秒以上経過し
てから複合機の主電源をONにして
ください。

本装置をコンピューターに接続する
とハードウェアインストールウィ
ザードが起動する

本装置を接続したUSBポートは、ド
ライバーインストール時と同じもの
ですか？

ドライバーをインストールしたとき
と異なるUSBポートに本装置を接続
した場合は、ハードウェアインス
トールウィザードが起動することが
あります。ドライバーをインストー
ルしたときと同じUSBポートを使用
してください。
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14.1　文字を入力するには

ユーザー登録や不定形紙の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
ユーザー名入力画面：

不定形紙名称変更画面：

14.1.1 キーボードの拡大表示
キーボードを拡大して見やすく表示することができます。

A キーボードの表示中に、［拡大ON］を押します。

キーボードが拡大表示されます。

拡大表示した状態でも、キーボー
ドの操作方法は同じです。

B 拡大表示中に［拡大OFF］を押すと、拡大表示を解除して通常
の表示に戻ります。

ユーザー名、プログラム名、ボッ
クス名、グループ名、アドレス帳
に「￥」や「～」を使用した場合、
コンピューターから参照すると文
字化けをおこすことがあります。
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14.1　 文字を入力するには
14.1.2 英数字を入力する

% 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。

全角の英数字を入力する場合は［全角］を押します。

半角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。

14.1.3 ひらがなを入力する

A ［ひらがな］を押します。

B 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。
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）を入力する場合は、［他かな］を押
します。

文字ボックスに入力した文字が反転表示されます。

［元に戻す］を押すとキーボードが
表示されたときの状態に戻ります。

C ［無変換］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。

･ 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】を押します。

･［元に戻す］を押すとキーボード
が表示されたときの状態に戻り
ます。
･ 一部のキーは、文字入力の対象
によっては表示されない場合が
あります。

･ 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】を押します。

一部のキーは、文字入力の対象に
よっては表示されない場合があり
ます。
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14.1　 文字を入力するには
14.1.4 カタカナを入力する

A ［カタカナ］を押します。

B 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。
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）を入力する場合は、［他かな］を押
します。
半角のカタカナを入力する場合は［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。

14.1.5 漢字を入力する

A ［ひらがな］を押します。

B 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。
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）を入力する場合は、［他かな］を押
します。

文字ボックスに入力した文字が反転表示されます。

･ 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】を押します。

･［元に戻す］を押すとキーボード
が表示されたときの状態に戻り
ます。
･ 一部のキーは、文字入力の対象
によっては表示されない場合が
あります。
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14.1　 文字を入力するには
C ［変換］を押します。

変換候補選択画面が表示されます。

D 表示された候補の中から入力したい漢字のキーを押します。

E ［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、［中止］
を押します。

候補が 18個以上ある場合に、
［↑］または［↓］のキーが現れま
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。

･ 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】を押します。

･［元に戻す］を押すとキーボード
が表示されたときの状態に戻り
ます。
･ 一部のキーは、文字入力の対象
によっては表示されない場合が
あります。
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14.1　 文字を入力するには
14.1.6 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。

A ［文字コード］を押します。

B 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。

･ 本機の文字コードはShift-JIS
コードです。文字コードと文字
の対応については、Shift-JIS
コード表（p. 14-8～）をごら
んください。
･ 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】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。

･［元に戻す］を押すとキーボード
が表示されたときの状態に戻り
ます。
･ 一部のキーは、文字入力の対象
によっては表示されない場合が
あります。
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14.2　入力文字一覧

入力画面

ひらがな

カタカナ（全角）

英数字／記号

カタカナ（半角）

英数字／記号

（全角）
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14.2　 入力文字一覧
Shift-JIS コード
（一部入力できないものもあります）
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14.2　 入力文字一覧
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14.2　 入力文字一覧
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14.2　 入力文字一覧
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14.2　 入力文字一覧
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14.2　 入力文字一覧
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14.3　用語集

本体コピー機能に使われる用語について説明します。

用語 説明

アルファベット ADF 自動原稿送り装置のことです。原稿を自動で読込ませることができます。
（ADF = Automatic Document Feeder）

ADU 自動的に用紙の画面にプリントする装置です。
（ADU = Automatic Duplex Unit）

AEレベル調整 原稿の下地を調節する機能です。設定値が大きくなるほど、原稿の下地が強
調されます。（AE = Auto Exposure）

APS 自動用紙機能のことです。（APS = Auto Paper Select）

ATS 自動トレイ切替え機能のことです。（ATS=Auto Tray Switch）

LCT 大量の用紙を収納し、コピー機本体に用紙を送り込む装置です。
（LCT = Large Capacity Tray）

OHP合紙 OHPフィルムを 1枚コピーするごとに、白紙をOHPフィルムの間に合紙
として挿入する機能です。OHPフィルムどうしが密着するのを防ぐ機能で
す。

あ行 厚紙原稿 厚紙原稿や張り合わせた原稿をADFで使用するときに設定する機能です。
厚みのある原稿をADFで読込んでも、紙づまりを起こしにくくなります。

か行 カバーシート 指定した給紙トレイの用紙を表紙としてつける機能です。

確認コピー 大量部数のコピーをするとき、1部数のみを仕上げていったん停止させる機
能です。大量のミスコピーを未然に防止できます。

グループ（コピー
/仕上り）

コピーをページ単位で出力する機能です。1ページ目が指定した部数分出力
されたあと、2ページ目が指定した部数分出力されます。

グループ（参照許
可）

各ユーザーの参照できる宛先を制限し、セキュリティーを管理するための機
能です。

原稿画質 原稿の文字や画像のタイプに合わせて機能を選択し、よりよいコピー画質に
調整できる機能です。

原稿セット方向 ADFや原稿ガラス上にセットした原稿のセット方向を設定する機能です。

原稿のとじしろ セットした原稿の、片側の余白位置を指定する機能です。片面原稿を両面コ
ピーする場合や、両面原稿を片面コピーする場合に、コピーの上下が逆にな
らないように設定できます。

コピープロテクト 不正コピー防止用の隠し文字を印字する機能です。コピープロテクトが印字
された文書をコピーすると、隠し文字が原稿よりはっきりと全ページの用紙
全体に繰返し現れ、コピー文書であることが分かるようになります。

混載原稿 異なるサイズが混じった原稿を、自動両面原稿装置にセットしても、原稿ご
とに原稿サイズを検知し、適正な用紙にコピーされる機能です。
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14.3　 用語集
さ行 仕上り コピーを排紙トレイに出力するときの仕分け方法や仕上り方法を設定できま
す。

仕上りプレビュー 印刷する前に、仕上り状態をプレビュー画像で確認することができる機能で
す。

仕分け コピーを仕分けして出力する機能です。

下地調整 下地に色がついている原稿の下地濃度を9段階に設定してコピーする機能で
す。

自動倍率 ADFや原稿ガラス上に原稿をセットし、用紙のサイズを選択すると、適正な
倍率を自動で選択する機能です。

自動用紙 ADFや原稿ガラス上にセットされた原稿サイズを検知し、等倍のときは同じ
サイズの用紙を、変倍のときは倍率に対応したサイズの用紙を自動で選択す
る機能です。

集約 1枚の用紙に、複数の原稿を縮小し並べてコピーする機能です。集約する枚
数により 2in1、4in1、8in1 の機能を選択できます。

ステープル コピー書類を止め金でとじる機能です。

ズーム セットした原稿をテンキーで指定した倍率で拡大／縮小し、用紙にコピーす
る機能です。

選択トレイの設定
変更

給紙トレイにセットされていない用紙サイズや、普通紙以外の用紙にコピー
する設定ができます。

ソート コピーを部数単位で出力する機能です。1部目が出力されたあと、2部目の
コピーが出力されます。

た行 小さめ 原稿の画像をわずかに縮小しコピーする機能です。

な行 中とじ 用紙を半分に折り、中央にステープルでとじて出力する機能です。

ネガポジ反転 原稿の濃淡および色（階調）を反転してコピーする機能です。

濃度 印刷画像濃度を 9段階で設定してコピーする機能です。

は行 倍率 コピー倍率を変更できます。

パンチ コピーにファイリング用のパンチ穴をあける機能です。

ページ編集 コピーの目的に合わせて編集機能を設定できます。

ボックス保存 ジョブをいったんハードディスクに保存しておき、あとから呼出して再利用
できる機能です。

や行 用紙 印刷する用紙の種類とサイズを設定できます。

ら行 両面 /ページ集約 原稿の読込み面と用紙の印刷したい面を片面にするか、両面にするか指定す
る機能です。

連続読込み設定 原稿の枚数がADFにセットできる最大枚数（100枚）を超える場合に、原
稿をいくつかに分けて読込む機能です。原稿を読込ませ、ひとつのコピー
ジョブとして一括してコピーできます。また、途中で原稿ガラス上にセット
して読込ませたり、ADFに切替えることもできます。

用語 説明
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