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	 宛先を登録する

コンピューターから登録する

STEP 1 STEP 2 STEP 3 

本機の IPアドレスを確認
する

Web Connection へ.
アクセスする

宛先の情報を設定する

[ 設定メニュー ] をタップし、 
[ 装置情報表示 ] を選びます。

Web ブラウザーを起動し、URL
フィールドに、本機の IPアドレス
を入力して [Enter] を押します。

ログイン画面が表示された場
合は、必要事項を入力して、[ ロ
グイン ] をクリックします。

●	 IPv6 環境の場合

必要な情報を入力します。
・登録名称
・登録名ふりがな
・検索文字
・ファクス番号

http://192.168.1.20/

本機の IP アドレス

IPv6 環境で、Internet 
Explorer 6 以外の Web 
ブラウザーをお使いの場合
は、IPv6 アドレスを［　］
で囲んで入力してください。

例えば、本機の IPv6 アド
レスが

fe80::220:6bff:fe10:2f 
16 の場合は、

「http://[fe80::220:6bff:

fe10:2f16]/」と入力します。IP アドレスが表示されてい
ない場合は、ネットワーク
設定が必要です。詳しくは、
ユーザーズガイド CD をご
らんください。

POINT

POINT

IPv6 環境で、Internet 
Explorer6 をお使いの場
合は、あらかじめ hosts 
ファイルの修正が必要で
す。詳しくは、ユーザーズ
ガイド CD をごらんくだ
さい。

ご注意

IP アドレスが表示されて
いれば OK

短縮宛先の登録は、本機に内蔵されているユーティリティソフト「Web Connection」を使ってコン
ピューターから行うこともできます。

●	 IPv4 環境の場合

②

①

③ ④

⑤

登録する宛先の種類
を選びます。
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宛先を登録する

宛先登録に必要な情報
宛先を登録するときに入力する項目や登録画面数は、送信の種類によって異なります。ここでは、宛先
登録に必要となる固有情報を紹介します。 

※	 通常の場合、初期設定のままで使用できる設定項目は省略しています。

E-mail 送信

登録名 短縮宛先として登録する名前を入力します。

E-mail 宛先 送信先となる E-mail アドレスを入力します。

ボックス保存

登録名 短縮宛先として登録する名前を入力します。

ボックス 宛先に指定するボックスを選びます。

ファクス送信

登録名 短縮宛先として登録する名前を入力します。

ファクス番号 送信先のファクス番号を入力します。

ファイル送信（SMB）

登録名 短縮宛先として登録する名前を入力します。

ユーザー ID 送信先となるコンピューターのログイン名を入力します。

パスワード コンピューターのログイン時のパスワードを入力します。

ホストアドレス
コンピューター名、または IP アドレスを入力します。
※コンピューター名として入力できるのは大文字のみです。

ファイルパス 送信先に指定するフォルダー名を入力します。

ファイル送信（FTP） 

登録名 短縮宛先として登録する名前を入力します。

ホストアドレス FTP サーバーのアドレスを入力します。

ファイルパス 送信先となるディレクトリーを入力します。

ユーザー ID FTP ログイン時のユーザー ID を入力します。

パスワード FTP ログイン時のパスワードを入力します。

ファイル送信（WebDAV）

登録名 短縮宛先として登録する名前を入力します。

ユーザー ID WebDAV ログイン時のユーザー ID を入力します。
パスワード WebDAV ログイン時のパスワードを入力します。
ホストアドレス WebDAV サーバーのアドレスを入力します。
ファイルパス 送信先となるディレクトリーを入力します。

基
本
的
な
設
定
と

使
い
方

プ
リ
ン
ト
機
能

ス
キ
ャ
ン
送
信
機
能

フ
ァ
ク
ス
送
信
機
能

コ
ピ
ー
機
能

宛
先
を
登
録
す
る

U
S
B
メ
モ
リ
ー
を
使
う

ガ
イ
ド
機
能
を
使
う

基
本
的
な
設
定
と

使
い
方

プ
リ
ン
ト
機
能

ス
キ
ャ
ン
送
信
機
能

フ
ァ
ク
ス
送
信
機
能

コ
ピ
ー
機
能

宛
先
を
登
録
す
る

U
S
B
メ
モ
リ
ー
を
使
う

ガ
イ
ド
機
能
を
使
う

基
本
的
な
設
定
と

使
い
方

プ
リ
ン
ト
機
能

ス
キ
ャ
ン
送
信
機
能

フ
ァ
ク
ス
機
能

コ
ピ
ー
機
能

宛
先
を
登
録
す
る

U
S
B
メ
モ
リ
ー
を
使
う

ガ
イ
ド
機
能
を
使
う



67

	 宛先を登録する

STEP 1

グループを新規登録する

グループ宛先の登録
短縮宛先を何件かまとめてグループ宛先として登録できます。
決まったメンバーに向けて定期的に送信する業務がある場合などは、グループ宛先を登録すると便利です。

[ 設定メニュー ] をタップし、[ 宛先 / ボッ
クス登録 ] – [ ファクス / スキャン宛先登録 ] 
– [ グループ宛先 ] を選びます。

②

①

⑤

③

登録するクループの名前と、ふりがなを入力します。

グループにまとめる宛先を選びます。
宛先の選択画面に、目的の短縮宛先を表示させ
て選択します。
宛先の検索方法は、2 種類あります。

グループに登録する短縮宛先をすべて選択する
まで繰り返します。

●	 番号から検索

●	 名前から検索

登録番号で検索します。

検索文字を使って名前 
から検索します。

⑥

④

[ 登録名 ] に対応した検索文字を設定します。
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宛先を登録する

登録した宛先の呼出し方
短縮宛先やグループ宛先を呼出して、データの送信先に指定します。

ACTION 1 ACTION 2

ファクス /スキャン画面
を表示する

検索文字と宛先種類で宛先を絞込む

宛先の指定方法について

登録宛先を呼出す方法以外にも、さまざまな方法で宛先を指定することが可能です。

●直接入力：	 キーボード画面やテンキーを使って宛先を直接入力します。

●履歴から選択：	 ファクス / スキャン画面を使用した履歴（最新の 5 件）
の中から宛先を指定できます。

●宛先検索：	 名称（宛先の登録名）や宛先（ファクス番号、メールア
ドレス、コンピューター名など）の文字で、前方一致検
索をして宛先候補を呼出せます。 宛先の登録件数が多い
ときに便利です。

検索文字の登録時
に、[ 常用 ( よく使
う宛先 )] を設定し
た宛先は基本画面
に表示されます。

①
②

④

③

[ 英字 ]、[ かな ] をタップ
すると、検索文字の表示
が切換わります。

詳しくはユーザーズガイド CD をごらんください。
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USBメモリーを使う

USBメモリーのデータを印刷する
USB メモリーに保存してあるデータを印刷できます。ネットワークに接続していないコンピューター
で作成したデータなどを印刷したいときに便利です。

ご使用できるUSBメモリー
●	 USB（2.0/1.1）インターフェース対応のもの
●	 FAT32 形式でフォーマットされているもの
●	 セキュリティー機能が付加されていないか、または OFF にできるもの
※	 メモリー容量は、2GB までを推奨します。

印刷できるファイル形式
PDF/ コンパクト PDF/JPEG/TIFF/XPS/ コンパクト XPS/ 
OpenXML(.docx/.xlsx/.pptx)/PPML(.ppml/.vdx/.zip) です。
他のファイル形式は、本機では認識できません。

①

②

③
④ データの印刷中は、USB

メモリーを抜かないでくだ
さい。

ご注意

ACTION 1 ACTION 2

USBメモリーを接続し、データを選択する 印刷設定を確認して印刷
をスタートする

ご注意

●	 背面近くにある USB コ
ネクターには、接続し
ないでください。

●	 フラッシュメモリー以
外の USB 機器は使用し
ないでください。
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	 USBメモリーを使う

スキャンデータをUSBメモリーに
保存する (外部メモリー)
本機でスキャンしたデータを USB メモリーに保存できるので、ネットワークに接続していないコン
ピューターで使用したいときなどに便利です。

①

準 備

STEP 1 （管理者）

外部メモリーに許可する機能を設定する
[ 設定メニュー ] をタップし、[ 管理者設定 ] – [ 環
境設定 ] – [ ボックス設定 ] を選びます。
管理者パスワードの初期値は「すぐに解決できるア
シストガイド」をごらんください。

④

⑤

③

準

備

概

要

STEP 1 （管理者）

外部メモリーに許可する機能を.
設定する

USB メモリーに文書を保存できるよう
に設定を変更します。

 

操

作

概

要

ACTION 1

原稿をセットし、USBメモリーを接
続する

ACTION 2

文書名、読込み設定をする

ACTION 3

スキャンをスタートする

ご使用できるUSBメモリー
●	 USB（2.0/1.1）インターフェース対応の

もの
●	 FAT32 形式でフォーマットされている

もの
●	 セキュリティー機能が付

加されていないか、また
は OFF にできるもの

※	 メモリー容量は、2GB
までを推奨します。

②
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スキャンデータをUSBメモリーに保存する（外部メモリー）

操 作 手 順

ACTION 1 ACTION 2 ACTION 3

原稿をセットし、.
USBメモリーを接続する

文書名、読込み設定を確
認する

スキャンをスタート

●	背面近くにあるUSB コ
ネクターには、接続し
ないでください。

●	フラッシュメモリー以
外のUSB機器は使用し
ないでください。

①

②

●	 タッチパネルのキー表示でも、設定を確認できます。

●	 設定を変更したい場合は、タッチパネルの各キーをタップします。

	 [ 片面 / 両面 ]：	 原稿の片面をスキャンするか両面をスキャンするか選びます。
	 [ 解像度 ]：	 スキャンする解像度を設定します。
	 [ カラー ]：	 原稿をカラーまたは白黒のどちらで読込むかを設定します。
	 [ ファイル形式 ]：	 スキャンデータを保存するファイル形式を選びます。
	 [ 読込みサイズ ]：	 読込む原稿のサイズを指定します。

[ 設定確認 ] をタップして、設定
を確認します。

●	 文書名を変更することができます。

ご注意

データの保存中は、USB
メモリーを抜かないでくだ
さい。

ご注意
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	 ガイド機能を使う

ガイド画面について
本機には、機能の解説を画面表示したり、操作方法を動画で確認したりできるガイ
ド機能があります。
操作中にわからないことがあったら、ぜひガイド機能を使ってみてください。

表示中の画面について知りたいとき 
ヘルプメニューの [ 機能から探す ] からガイド画面を呼出します。

②

●	 [ 終了 ] をタップする
と、トップメニューに
戻ります。

●	 [ メニューへ ] をタップ
すると、ヘルプメニュー
に戻ります。 

●	 [ 閉じる ] をタップする
と、1 つ前の画面に戻
ります。

①

知りたい内容を絞り
込んでいきます。
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ガイド画面について

目的に応じた機能や操作方法を知りたいとき
ヘルプメニューを開き、目的に応じたメニューからガイド画面を呼出します。

[機能へのショートカット]
をタップすると、該当する
機能の設定画面が開き、そ
の場で設定ができます。

ヘルプメニュー一覧
ヘルプメニューから呼出せる情報は、以下の通りです。

● 機能から探す	 画面に表示される機能名に合わせて分類されたガイドメニューが表
示されます。

● 目的から探す	 本機の操作例と説明が、機能ごとに分類されて表示されます。

● その他便利な機能	 本機をより便利に使用するための機能や設定のガイドメニューが表
示されます。

● 各部の名称と働き	 本機の各部分の名称や働きを確認できます。

● サービス / 管理者情報	 管理者名、内線番号、E-mail 宛先が表示されます。

● 消耗品交換 / 処理手順	 消耗品交換や、パンチくず処理の手順を動画で確認
できます。

メニューを選びます。

②

知りたい内容を絞り
込んでいきます。①

基
本
的
な
設
定
と

使
い
方

プ
リ
ン
ト
機
能

ス
キ
ャ
ン
送
信
機
能

フ
ァ
ク
ス
機
能

コ
ピ
ー
機
能

宛
先
を
登
録
す
る

U
S
B
メ
モ
リ
ー
を
使
う

ガ
イ
ド
機
能
を
使
う



75

	 拡張機能を使う

拡張機能とは？
複合機の操作性をより高めるさまざまな機能を、拡張機
能と呼びます。
本機では、次のような拡張機能をご用意しています。

CHECK!

拡張機能を使用するには、i-Option の登録や、アプリケー
ション（PageScope My Panel Manager）との連携が
必要になります。

読込んだデータを PDF 化する
ときに、必要に応じたセキュ
リティー設定を行えます。

i-Option LK-102 v3 の

登録が必要です。

ユーザーごとに、本機の操作
パネル表示をカスタマイズし
て使用できます。

PageScope My Panel 

Manager と連携が必要です。

本機のタッチパネルで、Web
ブラウザーが使えます。イン
ターネットや社内ネットワーク
上のコンテンツにアクセスする
ことができます。

i-Option LK-101 v3 の

登録が必要です。

操作の補助や誤操作の防止の
ために、音声によるガイドを
利用できます。

i-Option LK-104 v3 の

登録が必要です。

個人専用のアドレス帳（My ア
ドレス帳）を使用できます。

PageScope My Panel 

Manager と連携が必要です。

その他、拡張機能には、バーコードフォント、ユニコードフォント、OCR フォントがあります。
詳しくは、ユーザーズガイド CD をごらんください。

読込んだデータを、テキスト
検索可能な PDF （サーチャブ
ル PDF）にできます。

i-Option LK-105 v3 の

登録が必要です。

PDF処理

Myパネル

Web.
ブラウザー

音声.
ガイド

My.
アドレス

サーチャブル
PDF

拡
張
機
能
に
つ
い
て
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能
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拡張機能を使う

どうすればオプションを購入でき
ますか？

オプションの購入、装着はサービ
ス実施店にご連絡ください。

	操作手順に関しては、ユーザーズガイド
CD をごらんください。

●	 i-Option を利用するには、オプションのアッ
プグレードキットUK-204 が必要です。

CHECK!

登

録

概

要

STEP 1 （管理者）

i-Option のライセンス登録をする

専用の Web サイトでオプションのライ
センス登録をします。

STEP 2 （管理者）

i-Option の機能を有効化する

ライセンスコードを入力し、機能を有効
化します。

STEP 3 （管理者）

各機能の設定をする
各拡張機能で必要な設定を行います。

※	 2 回目以降は、これらの準備をせずにご利用

できます。

アプリケーションとの連携
My パネル、My アドレスの機能を使用するには、PageScope My Panel Manager を購入し、アプ
リケーション側で機能の有効化を設定します。
機能の有効化の手順は、 PageScope My Panel Manager のユーザーズガイドをごらんください。

CHECK!

PageScope My Panel Manager を利用するには、オプションのアップグレードキットUK-204 が
必要です。

i-Option のライセンス登録
本機にオプションとして機能を追加する場合には、i-Option を購入しライセンス登録します。

Q.
A.
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	 拡張機能を使う

登 録

STEP 1 （管理者）

i-Option のライセンス登録をする
リクエストコードと、トークン証明書の内容をライセンス管理サーバー（LMS）の Web サイトに登
録します。

※	 2 回目以降は、これらの準備をせずにご利用できます。

印刷したリクエ
ストコードは、
手元に準備して
おきます。

シリアル番号、リクエストコードと、
i-Option に同梱されている「トークン
証明書」を準備します。

[ 印刷 ] をタップすると、シリア
ル番号とリクエストコードが印
刷されます。

	 リクエストコードを
発行する

[ 設定メニュー ] をタップし、[ 管
理者設定 ] – [ 次画面 ] – [ ライ
センス管理設定 ] – [ リクエスト
コード発行 ] を選びます。

管理者パスワードの初期値は
「すぐに解決できるアシストガ
イド」をごらんください。

1 	 Webブラウザでライセンス登録する2

③

①

②

ライセンスコー
ドと機能コード

は i-Optionの有効化に必要
です。メモなどに控えてお
くか、[ 印刷 ] をクリックし
て用紙に印刷しておきます。
USB メモリーをお持ちの場
合は、USB メモリーに保存
することもできます。USB 
メモリーを使用すると、ラ
イセンスコードの入力作業
を省略できるため便利です。

USB メモリーを使用する場
合、USB メモリーを差込み、
[USB 出力 ] をクリックす
ることでライセンスコード
を保存できます。

ライセンス管理サーバー（LMS）
の Web サイトにアクセスします。
URL は、トークン証明書に記載
されています。

②

④

⑤

①

③
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i-Option のライセンス登録

登 録

STEP 2 （管理者） STEP 3 （管理者）

i-Option の機能を有効化する 各機能の設定をする
ライセンスコードと機能コードを本機に登録します。 各拡張機能で必要な設定を行

います。

※	 2 回目以降は、これらの準備をせずにご利用できます。

本機が自動で再起動します。

	各拡張機能で必要な設定項
目に関しては、ユーザーズ
ガイドCDをごらんください。

[ 設定メニュー ] をタップし、[ 管
理者設定 ] – [ 次画面 ] – [ ライ
センス管理設定] – [機能有効化] 
– [ 機能 / ライセンスコード ] を
選びます。

①

②
③

④

⑤

メモしておいた、
ライセンスコー
ドと機能コード
を入力します。

⑥

●	コード入力の場合

ライセンスコードが保存された
USB メモリーを接続します。

●	 USBメモリーの場合

[ 設定メニュー ] をタップし、[ 管
理者設定 ] – [ 次画面 ] – [ ライセン
ス管理設定 ] – [ 外部メモリーで有
効化 ] を選びます。

本機が自動で再起動します。
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	 音声ガイドを使う

●	音声ガイドを利用するには、オプションのアッ
プグレードキットUK-204 が必要です。 

●	 i-Option LK-104 v3 を購入し、ライセンス
登録する必要があります。

●	本機にオプションのローカル接続キット EK-
605/EK-604 を装着する必要があります。 

●	音声ガイドを利用するには、事前に管理者の
設定が必要になります。

CHECK!
準
備
概
要

STEP 1（管理者）

音声ガイド機能を有効化する

本機側の音声ガイドを入力し、機能を有
効化します。 

STEP 2（管理者）

音声ガイド機能を登録キーへ割当て
る
※	 オプションのキーパッド KP-101 を装着して

いる場合は、この設定をする必要ありません。

STEP 3
音量・速度を設定する

音量や読上げ速度を設定します。

※	 2 回目以降は、これらの準備をせずにご利用
できます。

操
作
概
要

ACTION 1
音声ガイドをスタートする

ACTION 2
音声ガイドを再生する
音声カーソルを動かして音声ガイドの操
作をします。

ACTION 3
音声ガイドを終了する

必要な設定と使い方
画面やキーの説明、キーに関連する動作の説明が音声で確認できます。 
拡大表示画面、ガイド画面、ユニバーサル設定画面で使用でき、操作の補助や誤操作の防止に役立ちます。 

本機にオプションのキーパッド KP-101 を装
着すると登録キーへの音声ガイド機能の割当
ては不要です。また、キーパッドで音声ガイ
ドを操作することができます。

POINT
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必要な設定と使い方

本機が自動で再起動します。

	 音声ガイドを有効化する
[設定メニュー] をタップし、 [管理者設定] 
– [ 次画面 ] – [ 音声ガイド設定 ] を選択し
ます。

2	 i-Option を有効化する
[ 設定メニュー ] をタップし、[ 管理者設定 ] 
– [ 次画面 ] – [ ライセンス管理設定 ] – [ 機
能有効化 ] – [ 機能 / ライセンスコード ] を
選びます。

1

管理者パスワードの初期値は「すぐに解決
できるアシストガイド」をごらんください。

準 備

STEP 1（管理者）

音声ガイド機能を有効化する
機能コードとライセンスコードを本機に登録します。 
その後、音声ガイドの開始を設定します。

※	 2 回目以降は、これらの準備をせずにご利用できます。

メモしておいた、
ライセンスコー
ドと機能コード
を入力します。

⑤

① ②①

②
③

④
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●	 音量設定

●	 音声速度設定

[ 大きく ] または
[ 小さく ] で音量
を設定します。 

準 備

STEP 2（管理者） STEP 3

音声ガイド機能を登録キーへ割当てる 音量・速度を設定する
任意の登録キーへ音声ガイド機能を割当てます。 読上げ時の音量や速度を設定します。

※	 2 回目以降は、これらの準備をせずにご利用できます。

[ 設定メニュー ] をタップし、[ 管理者設
定] – [ 環境設定] – [ 次画面] – [ 登録キー
設定 ] を選びます。

音声ガイド機能を割当てる [ 登録
キー ] を選びます。 

[ ユニバーサル設定 ] をタップし、[ ↑ ] – 
[ 音声ガイド設定 ] を選びます。

①

②
③

④

読上げ速度を選
びます。 

①

②

③
④
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	 音声ガイドを使う
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必要な設定と使い方

操 作 手 順

ACTION 1 ACTION 2

音声ガイドをスタートする 音声ガイドを再生する
音声ガイドに対応している画面で、音声ガイド機能を割当てた登録
キーを押します。

ガイドを聞きたいキーをタッ
プします。

音声ガイド開始を知らせる音声が流れ、青枠の「音声カーソル」が
表示されます。

「音声カーソル」を動かし、ガイ
ドを聞きたいキーに合わせます。

読上げを開始します。

「音声カーソル」の位置を
決定します。

オプションのキーパッド KP-
101 を装着している場合は、テ
ンキーを操作して音声ガイドの
操作をします。

音声ガイドに対応している画面は、以下の通りです。

●	 拡大表示画面 
●	 ガイド画面 
●	 ユニバーサル設定画面

POINT

オプションのキーパッドKP-101 を装着している場合は、音声ガイ
ドを押します。
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	 音声ガイドを使う

操 作 手 順

ACTION 3

音声ガイドを終了する

音声ガイド時のテンキー操作

音声ガイド時はテンキーを使って、さまざまな操作を行いま
す。

	 テンキーに割当てられた機能の説明を読上げます。

	 現在表示中の画面の説明を読上げます。

	 現在表示している機能で設定されている項目を読
上げます。

	 （拡大表示画面のコピー機能、ファクス／スキャン
機能のみ）

	 現在流れている音声を中断します。

	 音声カーソルを一つ前へ移動します。

	 音声カーソルの位置を決定します。

	 音声カーソルを一つ先へ移動します。

	 現在表示している機能で設定されている項目を読
上げます。

	 （拡大表示画面のコピー機能、ファクス／スキャン
機能のみ）

	 直前に読上げた内容を再度読上げます。

	 現在選択されているキーを読上げます。

	 音量が 1 段階大きくなります。

	 音声ガイド使用中は、いつでも音量を調整できます。

	 音量が 1 段階小さくなります。
	 音声ガイド使用中は、 いつでも音量を調整できま

す。

オプションのキーパッド KP-
101 を装着している場合

拡
張
機
能
に
つ
い
て

拡
張
機
能
を
使
う

音
声
ガ
イ
ド
を
使
う



84

MEMO



85

索引

アルファベット
E-mail 送信..................................................... 49
ErP オートパワーOFF..................................... 12
i-Option......................................................... 76
PC-FAX送信.................................................. 57
PCL............................................................... 30
PS................................................................. 30
SMB 送信.................................................. 37,43
USBメモリーからの印刷.................................. 70
XPS............................................................... 30

あ行
宛先検索.......................................................... 68
オプション..................................................... 3,6
音声ガイド...................................................... 79

か行
ガイド機能...................................................... 73
拡張機能.......................................................... 75
グループ宛先................................................... 67
コピー機能...................................................... 61

さ行
ジョブ............................................................. 21
スキャンデータの保存....................................... 71
スリープモード................................................ 12
操作パネル...................................................... 13

た行
ダイアル方式................................................... 55
タッチパネル................................................... 15
短縮宛先.......................................................... 63
低電力モード................................................... 12
テンキー.......................................................... 18
トークン証明書................................................ 77
トップメニュー................................................ 15
ドライバーのインストール....................... 29,33,59

は行
発信元設定...................................................... 54
パワーセーブモード.......................................... 12
ファクス ID設定.............................................. 54
ファクス送信................................................... 53
副電源OFF..................................................... 11
プリント機能.............................................. 27,31
ヘルプメニュー................................................ 74
本体.................................................................. 4

ま行
マルチジョブ................................................... 21
文字入力.......................................................... 19

や行
ユーザー認証................................................... 61
用紙のセット.................................... 22,23,24,25

ら行
ライセンス管理サーバー（LMS)......................... 77
リクエストコード............................................. 77

索引


