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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 C550 の機能と操作方法、使用上のご注意、簡単なト
ラブルの処理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最後までお読みください。
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。
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。

OpenSSL Statement
OpenSSL License

Copyright © 1998-2005 The OpenSSL Project. All rights reserved.
Redistribution and use in source and binary forms, with or without modification, 
are permitted provided that the following conditions are met:
1.Redistributions of source code must retain the above copyright notice, this list 
of conditions and the following disclaimer.

2.Redistributions in binary form must reproduce the above copyright notice, this 
list of conditions and the following disclaimer in the documentation and/or 
other materials provided with the distribution.

3.All advertising materials mentioning features or use of this software must 
display the following acknowledgment:
“This product includes software developed by the OpenSSL Project for use in 
the OpenSSL Toolkit. (http://www.openssl.org/)”

4.The names “OpenSSL Toolkit” and “OpenSSL Project” must not be used to 
endorse or promote products derived from this software without prior written 
permission. For written permission, please contact openssl-core@openssl.org.

5.Products derived from this software may not be called “OpenSSL” nor may 
“OpenSSL” appear in their names without prior written permission of the 
OpenSSL Project.

6.Redistributions of any form whatsoever must retain the following 
acknowledgment:
“This product includes software developed by the OpenSSL Project for use in 
the OpenSSL Toolkit (http://www.openssl.org/)”

THIS SOFTWARE IS PROVIDED BY THE OpenSSL PROJECT “AS IS” AND ANY 
EXPRESSED OR IMPLIED WARRANTIES, INCLUDING, BUT NOT LIMITED TO, 
THE IMPLIED WARRANTIES OF MERCHANTABILITY AND FITNESS FOR A 
PARTICULAR PURPOSE ARE DISCLAIMED. IN NO EVENT SHALL THE OpenSSL 
PROJECT OR ITS CONTRIBUTORS BE LIABLE FOR ANY DIRECT, INDIRECT, 
INCIDENTAL, SPECIAL, EXEMPLARY, OR CONSEQENTIAL DAMAGES 
(INCLUDING, BUT NOT LIMITED TO, PROCUREMENT OF SUBSTITUTE GOODS 
OR SERVICES; LOSS OF USE, DATA, OR PROFITS; OR BUSINESS 
INTERRUPTION) HOWEVER CAUSED AND ON ANY THEORY OF LIABILITY, 
WHETHER IN CONTRACT, STRICT LIABILITY, OR TORT (INCLUDING 
NEGLIGENCE OR OTHERWISE) ARISING IN ANY WAY OUT OF THE USE OF THIS 
SOFTWARE, EVEN IF ADVISED OF THE POSSIBILITY OF SUCH DAMAGE.
This product includes cryptographic software written by Eric Young 
(eay@cryptsoft.com). This product includes software written by Tim Hudson 
(tjh@cryptsoft.com).
1



 はじめに
Original SSLeay License

Copyright © 1995-1998 Eric Young (eay@cryptsoft.com) All rights reserved.
This package is an SSL implementation written by Eric Young 
(eay@cryptsoft.com).
The implementation was written so as to conform with Netscapes SSL.
This library is free for commercial and non-commercial use as long as the following 
conditions are aheared to. The following conditions apply to all code found in this 
distribution, be it the RC4, RSA, Ihash, DES, etc., code; not just the SSL code.
The SSL documentation included with this distribution is covered by the same 
copyright terms except that the holder is Tim Hudson (tjh@cryptsoft.com).
Copyright remains Eric Young’s, and as such any Copyright notices in the code 
are not to be removed. If this package is used in a product, Eric Young should 
be given attribution as the author of the parts of the library used. This can be in 
the form of a textual message at program startup or in documentation (online or 
textual) provided with the package.
Redistribution and use in source and binary forms, with or without modification, 
are permitted provided that the following conditions are met:
1.Redistributions of source code must retain the copyright notice, this list of 
conditions and the following disclaimer.

2.Redistributions in binary form must reproduce the above copyright notice, this 
list of conditions and the following disclaimer in the documentation and/or 
other materials provided with the distribution.

3.All advertising materials mentioning features or use of this software must 
display the following acknowledgement:
“This product includes cryptographic software written by Eric Young 
(eay@cryptsoft.com)”
The word ‘cryptographic’ can be left out if the rouines from the library being 
used are not cryptographic related.

4. If you include any Windows specific code (or a derivative thereof) from the 
apps directory (application code) you must include an acknowledgement:
“This product includes software written by Tin Hudson (tjh@cryptsoft.com)”
THIS SOFTWARE IS PROVIDED BY ERIC YOUNG “AS IS” AND ANY EXPRESS 
OR IMPLIED WARRANTIES, INCLUDING, BUT NOT LIMITED TO, THE IMPLIED 
WARRANTIES OF MERCHANTABILITY AND FITNESS FOR A PARTICULAR 
PURPOSE ARE DISCLAIMED. IN NO EVENT SHALL THE AUTHOR OR 
CONTRIBUTORS BE LIABLE FOR ANY DIRECT, INDIRECT, INCIDENTAL, 
SPECIAL, EXEMPLARY, OR CONSEQUENTIAL DAMAGES (INCLUDING, BUT 
NOT LIMITED TO, PROCUREMENT OF SUBSTITUTE GOODS OR SERVICES; 
LOSS OF USE, DATA, OR PROFITS; OR BUSINESS INTERRUPTION) HOWEVER 
CAUSED AND ON ANY THEORY OF LIABILITY, WHETHER IN CONTRACT, 
STRICT LIABILITY, OR TORT (INCLUDING NEGLIGENCE OR OTHERWISE) 
ARISING IN ANY WAY OUT OF THE USE OF THIS SOFTWARE, EVEN IF ADVISED 
OF THE POSSIBILITY OF SUCH DAMAGE.
The licence and distribution terms for any publically available version or derivative 
of this code cannot be changed. i.e. this code cannot simply be copied and put 
under another distribution licence [including the GNU Public Licence.]
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Kerberos
Copyright © 1985-2005 by the Massachusetts Institute of Technology. All rights 
reserved.
permission notice
WITHIN THAT CONSTRAINT, permission to use, copy, modify, and distribute this 
software and its documentation for any purpose and without fee is hereby 
granted, provided that the above copyright notice appear in all copies and that 
both that copyright notice and this permission notice appear in supporting 
documentation, and that the name of M.I.T. not be used in advertising or 
publicity pertaining to distribution of the software without specific, written prior 
permission.  Furthermore if you modify this software you must label your software 
as modified software and not distribute it in such a fashion that it might be 
confused with the original MIT software.
M.I.T. makes no representations about the suitability of this software for any 
purpose.  It is provided “as is” without express or implied warranty.
THIS SOFTWARE IS PROVIDED “AS IS” AND WITHOUT ANY EXPRESS OR 
IMPLIED WARRANTIES, INCLUDING, WITHOUT LIMITATION, THE IMPLIED 
WARRANTIES OF MERCHANTIBILITY AND FITNESS FOR A PARTICULAR 
PURPOSE.
THIS SOFTWARE IS NOT ORIGINAL MIT SOFTWARE, MODIFIED BY KONICA 
MINOLTA BUSINESS TECHNOLOGIES, Inc.

Mersenne Twister
A C-program for MT19937, with initialization improved 2002/1/26.
Coded by Takuji Nishimura and Makoto Matsumoto.
Before using, initialize the state by using init_genrand(seed) or 
init_by_array(init_key, key_length).
Copyright © 1997-2002, Makoto Matsumoto and Takuji Nishimura, All rights 
reserved.
Redistribution and use in source and binary forms, with or without modification, 
are permitted provided that the following conditions are met:
1.Redistributions of source code must retain the above copyright notice, this 
list of conditions and the following disclaimer.

2.Redistributions in binary form must reproduce the above copyright notice, 
this list of conditions and the following disclaimer in the documentation and/
or other materials provided with the distribution.

3.The names of its contributors may not be used to endorse or promote 
products derived from this software without specific prior written 
permission.
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THIS SOFTWARE IS PROVIDED BY THE COPYRIGHT HOLDERS AND 
CONTRIBUTORS "AS IS" AND ANY EXPRESS OR IMPLIED WARRANTIES, 
INCLUDING, BUT NOT LIMITED TO, THE IMPLIED WARRANTIES OF 
MERCHANTABILITY AND FITNESS FOR A PARTICULAR PURPOSE ARE 
DISCLAIMED. IN NO EVENT SHALL THE COPYRIGHT OWNER OR 
CONTRIBUTORS BE LIABLE FOR ANY DIRECT, INDIRECT, INCIDENTAL, 
SPECIAL, EXEMPLARY, OR CONSEQUENTIAL DAMAGES (INCLUDING, BUT 
NOT LIMITED TO, PROCUREMENT OF SUBSTITUTE GOODS OR SERVICES; 
LOSS OF USE, DATA, OR PROFITS; OR BUSINESS INTERRUPTION) HOWEVER 
CAUSED AND ON ANY THEORY OF LIABILITY, WHETHER IN CONTRACT, 
STRICT LIABILITY, OR TORT (INCLUDING NEGLIGENCE OR OTHERWISE) 
ARISING IN ANY WAY OUT OF THE USE OF THIS SOFTWARE, EVEN IF ADVISED 
OF THE POSSIBILITY OF SUCH DAMAGE.
Any feedback is very welcome.
http://www.math.sci.hiroshima-u.ac.jp/̃m-mat/MT/emt.html
email: m-mat @ math.sci.hiroshima-u.ac.jp (remove space)

その他の社名および製品名は各社の商標または登録商標です。
4



もくじ

はじめに ..................................................................................................1

もくじ .....................................................................................................5

こんな機能があります .............................................................................14

ページの見かた ......................................................................................22

原稿と用紙の表示について .......................................................................23

マニュアル体系について ..........................................................................24
印刷物のユーザーズガイド .......................................................................24
ユーザーズガイドCD収録のユーザーズガイド ...........................................24

第 1章 ご使用いただく前に .........................................................1-1
1.1 各部の名称とはたらき ........................................................................... 1-2

オプション構成 .................................................................................... 1-2
本体外部 .............................................................................................. 1-4
本体内部 ............................................................................................ 1-10
フィニッシャー FS-517 ／パンチキットPK-511 ................................... 1-12
フィニッシャー FS-518 ／パンチキットPK-511 ................................... 1-14
フィニッシャー FS-608 ／パンチキットPK-511 ................................... 1-16
Z 折りユニット ZU-603 ...................................................................... 1-19
ポストインサータ PI-503 .................................................................... 1-21
大容量給紙ユニット LU-301 ................................................................ 1-22
操作パネル ........................................................................................ 1-24
基本的な設定をする画面（基本設定画面） ............................................... 1-26
タッチパネル内で表示されるアイコンについて ....................................... 1-29

1.2 操作パネルの角度をかえる ................................................................... 1-30
操作パネルの角度のかえかた ................................................................ 1-30

1.3 主電源と副電源を入れる ...................................................................... 1-33
電源の入れかた .................................................................................. 1-33
ウォームアップ中に読込みする ............................................................. 1-34
電源の切りかた .................................................................................. 1-36
自動的に設定を取消す（オートリセット） ............................................... 1-37
自動的に機能画面を取消す（システムオートリセット） ............................ 1-37
自動的に節電状態にする（低電力） ........................................................ 1-37
自動的に節電状態にする（スリープ） ..................................................... 1-38
手動で節電状態にする ......................................................................... 1-39
自動的に電源をOFF／ONする（ウィークリータイマー） ....................... 1-40
ユーザーごとに本機の使用者を制限する（ユーザー認証） ......................... 1-42
部門ごとに本機の使用者を制限する（部門認証） ...................................... 1-46
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 ....... 1-49
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 .......... 1-51

1.4 トレイ 1/2 へ用紙をセットする ............................................................ 1-53

1.5 トレイ 3へ用紙をセットする ............................................................... 1-56

1.6 トレイ 4へ用紙をセットする ............................................................... 1-58

1.7 大容量トレイへ用紙をセットする .......................................................... 1-60

1.8 手差しトレイへ用紙をセットする .......................................................... 1-62
5



 もくじ
第 2章 基本機能 .........................................................................2-1
2.1 コピー操作の流れ ................................................................................. 2-2

2.2 組合わせできない操作について ............................................................... 2-5
あとから設定した機能が優先される場合 .................................................. 2-5
先に設定した機能を優先する場合 ............................................................ 2-7

2.3 原稿をセットする ................................................................................. 2-8
ADFに原稿をセットする ...................................................................... 2-8
原稿ガラス上に原稿をセットする .......................................................... 2-10
原稿を分割して読込む（連続読込み設定） ............................................... 2-12
複数枚の原稿を原稿ガラス上にセットする ............................................. 2-15

2.4 原稿の設定をする ............................................................................... 2-20
原稿のサイズを設定する（原稿サイズ） .................................................. 2-20
サイズの異なる原稿をセットする（混載原稿） ......................................... 2-22
折りぐせのついた原稿をセットする（Z折れ原稿） ................................... 2-23
原稿のセット方向を設定する（原稿セット方向） ...................................... 2-25
原稿セット方向の設定のしかた ............................................................. 2-26
とじしろを設定する（原稿のとじしろ） .................................................. 2-27
原稿のとじしろの設定のしかた ............................................................. 2-28
スリットガラスの汚れの影響を軽減する（汚れ軽減モード） ...................... 2-29
原稿ごとに読込み設定を変更する .......................................................... 2-30

2.5 印刷カラーを選ぶ ............................................................................... 2-33
印刷カラーを選択する ......................................................................... 2-33

2.6 用紙を選ぶ ........................................................................................ 2-35
自動的に用紙を選択する（自動用紙） ..................................................... 2-35
手動で目的の用紙を指定する ................................................................ 2-36

2.7 倍率を選ぶ ........................................................................................ 2-37
自動的に倍率を設定させる（自動倍率） .................................................. 2-37
原稿と同じ倍率にする（等倍） .............................................................. 2-38
テンキーで倍率を指定する（ズーム） ..................................................... 2-39
原稿を少しだけ縮小させる（小さめ） ..................................................... 2-40
「拡大」、「縮小」から倍率を選択する（固定倍率） .................................... 2-41
テンキーで倍率を指定する（独立ズーム） ............................................... 2-42
登録倍率から選択する ......................................................................... 2-44
目的の倍率を登録する ......................................................................... 2-45

2.8 原稿＞コピー機能を選ぶ ...................................................................... 2-47
片面コピーを選択する ......................................................................... 2-48
両面コピーを選択する ......................................................................... 2-50

2.9 ページ集約を選ぶ ............................................................................... 2-52
複数枚の原稿を 1枚の用紙に収める（集約） ........................................... 2-53

2.10 原稿の画質を選ぶ ............................................................................... 2-55
小さな文字や写真の入った原稿をセットする（原稿画質） ......................... 2-55
原稿画質の設定のしかた ...................................................................... 2-56

2.11 濃度を選ぶ ........................................................................................ 2-58
印刷濃度を調整する（濃度） ................................................................. 2-59
下地濃度を調整する（下地調整） ........................................................... 2-60
文字の再現レベルを調整する ................................................................ 2-61
6



 もくじ
印刷画像に光沢をつける（光沢コピー） .................................................. 2-62

2.12 仕上り機能を選ぶ ............................................................................... 2-63
部数ごとに分けて排紙する（ソート） ..................................................... 2-65
ページごとに分けて排紙する（グループ） ............................................... 2-66
ステープルでとじて排紙する（ステープル） ............................................ 2-67
パンチ穴をあけて排紙する（パンチ） ..................................................... 2-71

2.13 紙折り機能を選ぶ ............................................................................... 2-73
2 つ折りにして排紙する（中折り） ........................................................ 2-74
用紙の中央をとじて排紙する（中とじ） .................................................. 2-75
三つ折りにして排紙する（三つ折り） ..................................................... 2-77
Z 折りにして排紙する（Z折り） ............................................................ 2-79

2.14 手動でフィニッシャーを使う ................................................................ 2-82
操作パネルの各部の名称 ...................................................................... 2-84
仕上げのしかた .................................................................................. 2-84

2.15 回転しないを選ぶ ............................................................................... 2-86

2.16 印刷中に次のコピー原稿を読込む（コピー予約） ...................................... 2-87

2.17 読込み・印刷を一時停止する ................................................................ 2-88

2.18 一時停止したジョブを削除する ............................................................. 2-89

第 3章 コピー補助機能 ...............................................................3-1
3.1 コピー条件を確認する（設定内容） .......................................................... 3-2

設定の確認のしかた .............................................................................. 3-2
設定の変更のしかた .............................................................................. 3-4

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） ............................... 3-5

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） ............... 3-9
プレビュー詳細画面 .............................................................................. 3-9
仕上りプレビューを確認する ................................................................ 3-12

3.4 割込んでコピーする（割込み） .............................................................. 3-15

3.5 コピー条件を登録する（プログラム登録） ............................................... 3-16
コピープログラムの削除のしかた .......................................................... 3-18

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） ................... 3-19

3.7 機能説明画面を表示させる（ヘルプ機能） ............................................... 3-21
ヘルプ基本画面の概要 ......................................................................... 3-21
ヘルプ基本画面を表示させる ................................................................ 3-23

3.8 操作パネルの設定をする（ユニバーサル設定） ......................................... 3-26
ユニバーサル設定画面を表示させる ....................................................... 3-26
タッチパネルの調整をする ................................................................... 3-26
キーリピート開始 /間隔時間の設定をする .............................................. 3-28
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 ........................ 3-30
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 ........ 3-32
拡大表示に切換えるときに、設定解除の確認画面を表示する ..................... 3-34
メッセージ表示時間の設定をする .......................................................... 3-36
装置の状態を知らせる音の設定をする ................................................... 3-38
7



 もくじ
第 4章 トラブルの処理 ...............................................................4-1
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
表示と紙づまり箇所 .............................................................................. 4-4
紙づまり位置表示 ................................................................................. 4-5
ADFでの紙づまり処理のしかた（給紙部） ............................................... 4-6
ADFでの紙づまり処理のしかた（搬送部） ............................................... 4-9
ADFでの紙づまり処理のしかた（読取り部） .......................................... 4-13
ADFでの紙づまり処理のしかた（排紙部） ............................................. 4-18
ADFでの紙づまり処理のしかた（反転部） ............................................. 4-21
定着部での紙づまり処理のしかた .......................................................... 4-24
本体内部での紙づまり処理のしかた ....................................................... 4-28
自動両面ユニットでの紙づまり処理のしかた .......................................... 4-31
手差しトレイでの紙づまり処理のしかた ................................................ 4-33
用紙縦搬送部での紙づまり処理のしかた ................................................ 4-35
トレイ 1での紙づまり処理のしかた ...................................................... 4-37
トレイ 2での紙づまり処理のしかた ...................................................... 4-39
トレイ 3での紙づまり処理のしかた ...................................................... 4-41
トレイ 4での紙づまり処理のしかた ...................................................... 4-42
トレイ 3/4 水平搬送部での紙づまり処理のしかた ................................... 4-43
大容量トレイでの紙づまり処理のしかた ................................................ 4-45
フィニッシャー FS-517/FS-518 での紙づまり処理のしかた .................... 4-48
フィニッシャー FS-608 での紙づまり処理のしかた ................................ 4-55
Z 折りユニットでの紙づまり処理のしかた .............................................. 4-63
ポストインサータでの紙づまり処理のしかた .......................................... 4-68

4.3 「ステープルできませんでした」と表示されたら ...................................... 4-69
フィニッシャー FS-517 での針づまり処理のしかた ................................ 4-69
フィニッシャー FS-518 での針づまり処理のしかた ................................ 4-73
フィニッシャー FS-608 での針づまり処理のしかた ................................ 4-78

4.4 「用紙を補給してください」と表示されたら ............................................ 4-83

4.5 「メモリー残量不足のため、…」と表示されたら ...................................... 4-84

4.6 「以下のユニットが交換時期に達しています」と表示されたら ................... 4-85

4.7 「…交換してください」と表示されたら .................................................. 4-86

4.8 「リモート操作中です 電源を切断しないでください」と表示されたら ......... 4-87

4.9 簡単なトラブルの処理 ......................................................................... 4-88

4.10 おもなメッセージと処理のしかた .......................................................... 4-91

第 5章 仕様 ...............................................................................5-1
5.1 仕様 .................................................................................................... 5-2

本体仕様 .............................................................................................. 5-2
自動両面ユニット ................................................................................. 5-4
自動両面原稿送り装置 ........................................................................... 5-4
大容量給紙ユニット LU-301 .................................................................. 5-5
フィニッシャー FS-517 ........................................................................ 5-6
フィニッシャー FS-518 ........................................................................ 5-7
フィニッシャー FS-608 ........................................................................ 5-8
8



 もくじ
パンチキット PK-511 ......................................................................... 5-10
Z 折りユニット ZU-603 ...................................................................... 5-10
ポストインサータ PI-503 .................................................................... 5-11

第 6章 用紙・原稿について .........................................................6-1
6.1 用紙について ....................................................................................... 6-2

使用できる用紙サイズ ........................................................................... 6-2
用紙種類および用紙容量 ........................................................................ 6-4
専用紙について .................................................................................... 6-5
用紙使用上の注意 ................................................................................. 6-7
用紙の保管 .......................................................................................... 6-7
ATS機能（自動トレイ切換え機能） ......................................................... 6-8
給紙トレイ切換え順位 ........................................................................... 6-8

6.2 用紙設定 .............................................................................................. 6-9
用紙サイズを自動で検出させる（自動検出） .............................................. 6-9
用紙サイズを指定する（サイズ指定） ..................................................... 6-11
不定形紙をセットする（不定形） ........................................................... 6-13
目的の用紙サイズを登録する（不定形） .................................................. 6-15
ワイド紙の設定をする ......................................................................... 6-18
専用紙として設定する ......................................................................... 6-21
手動で両面印刷をする ......................................................................... 6-23

6.3 原稿について ..................................................................................... 6-25
ADFにセットできる原稿 .................................................................... 6-25
ADFにセットする原稿についての注意 .................................................. 6-27
原稿ガラス上にセットできる原稿 .......................................................... 6-28
原稿ガラス上にセットする原稿についての注意 ....................................... 6-28

第 7章 応用機能 .........................................................................7-1
7.1 カラー画質機能とサンプル ..................................................................... 7-2

色についての知識 ................................................................................. 7-4
赤色 .................................................................................................... 7-6
緑色 .................................................................................................... 7-7
青色 .................................................................................................... 7-8
カラーバランス（カラーCMYK調整） ..................................................... 7-9
明度 .................................................................................................. 7-11
コントラスト ..................................................................................... 7-12
彩度 .................................................................................................. 7-13
シャープネス ..................................................................................... 7-14
色相（色あい） .................................................................................... 7-15
コピー濃度 ........................................................................................ 7-16
単色カラー ........................................................................................ 7-17
2 色カラー ......................................................................................... 7-18
ベースカラー ..................................................................................... 7-19
ネガポジ反転 ..................................................................................... 7-20
鏡像 .................................................................................................. 7-21

7.2 OHPフィルムの間に白紙を差込んでコピーする（OHP合紙） .................. 7-22

7.3 表紙をつける（カバーシート） .............................................................. 7-24

7.4 別の用紙を挿入してコピーする（インターシート） ................................... 7-27
9



 もくじ
7.5 追加原稿を指定したページに差込む（差込みページ） ............................... 7-31

7.6 指定したページを必ずオモテ面に配置する（章分け） ............................... 7-34

7.7 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） .... 7-38

7.8 カラー反転や補色してコピーする（ネガポジ反転） ................................... 7-43

7.9 原稿の左右を反転してコピーする（鏡像） ............................................... 7-44

7.10 原稿の白地部分に色をつけてコピーする（ベースカラー） ......................... 7-47

7.11 カラー画質を調整する ......................................................................... 7-49
カラー画質機能の調整のしかた ............................................................. 7-50
カラー画質調整の仕上りを確認する（サンプルコピー） ............................ 7-52

7.12 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） ................ 7-54

7.13 指定した範囲を繰り返しコピーする（リピート） ...................................... 7-59

7.14 画像を複数の用紙に分割して拡大コピーする（拡大連写） ......................... 7-64

7.15 カタログをコピーする（カタログ連写） .................................................. 7-68

7.16 とじしろをつくってコピーする（とじしろ） ............................................ 7-71

7.17 原稿を用紙サイズに合わせてコピーする（画像の収め方） ......................... 7-74

7.18 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） ................ 7-77

7.19 指定部分を消してコピーする（枠消し） .................................................. 7-79

7.20 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） .... 7-81
日付 / 時刻を印字するには（日付 /時刻） ............................................... 7-82
ページ数を印字するには（ページ番号） .................................................. 7-85
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） ...................... 7-89
コピープロテクトを印字するには（コピープロテクト） ............................ 7-93
繰り返しスタンプを印字するには（繰り返しスタンプ） .......................... 7-100
最初に読込んだ画像を、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） ................................................................................ 7-106
読込んだ画像を、登録オーバーレイとして保存する（オーバーレイ） ........ 7-108
登録オーバーレイを使用する（オーバーレイ） ....................................... 7-111
ヘッダー / フッターを印字するには（ヘッダー / フッター） ..................... 7-112

7.21 読込んだ原稿をボックスに保存する（ボックス保存） ............................. 7-114

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 ...............................................................8-1

8.1 トナーカートリッジを交換する ............................................................... 8-2
トナーカートリッジ交換のしかた ............................................................ 8-4

8.2 廃棄トナーボックスを交換する ............................................................... 8-7
廃棄トナーボックス交換のしかた ............................................................ 8-9

8.3 イメージングユニットを交換する .......................................................... 8-12
イメージングユニット交換のしかた（ブラック） ...................................... 8-14
イメージングユニット交換のしかた（イエロー、マゼンタ、シアン） .......... 8-20

8.4 ステープルカートリッジを交換する ....................................................... 8-26
フィニッシャー FS-517 のステープルカートリッジ交換のしかた .............. 8-27
フィニッシャー FS-518 のステープルカートリッジ交換のしかた .............. 8-32
10



 もくじ
フィニッシャー FS-608 のステープルカートリッジ交換のしかた .............. 8-37

8.5 パンチくずを処理する ......................................................................... 8-42
フィニッシャーのパンチくず処理のしかた ............................................. 8-44
Z 折りユニットのパンチくず処理のしかた .............................................. 8-46

第 9章 日頃の管理 .....................................................................9-1
9.1 清掃のしかた ....................................................................................... 9-2

外装カバー .......................................................................................... 9-2
原稿ガラス .......................................................................................... 9-2
スリットガラス .................................................................................... 9-3
操作パネル .......................................................................................... 9-3
原稿押えパッド .................................................................................... 9-4
給紙ローラー ....................................................................................... 9-4
帯電チャージャーワイヤー ..................................................................... 9-5
プリントヘッド .................................................................................... 9-6

9.2 カウントを確認する .............................................................................. 9-8
セールスカウンターを確認する ............................................................... 9-8
カバレッジレートを確認する .................................................................. 9-9

9.3 「装置の定期点検時期です」と表示されたら ............................................ 9-10

第 10章 ジョブ確認 ...................................................................10-1
10.1 ジョブ表示画面の概要 ......................................................................... 10-2

ジョブについて .................................................................................. 10-2
マルチジョブ機能について ................................................................... 10-2
ジョブ表示画面について ...................................................................... 10-3
左エリアジョブリスト ......................................................................... 10-6

10.2 ジョブ操作をする ............................................................................... 10-7
ジョブを削除する ............................................................................... 10-7
ジョブの設定内容を確認する ................................................................ 10-9
ジョブの詳細確認をする .................................................................... 10-10
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 ................... 10-12
履歴リストを表示する ....................................................................... 10-13
蓄積ジョブを 1部印刷して確認する .................................................... 10-14
蓄積ジョブを印刷する ....................................................................... 10-15
優先出力の設定をする ....................................................................... 10-17

第 11章 設定メニュー ................................................................11-1
11.1 設定メニューの概要 ............................................................................ 11-2

登録・設定項目一覧表 ......................................................................... 11-2

11.2 宛先登録を選択する ............................................................................ 11-7
ファクス / スキャン宛先登録 ................................................................ 11-7
ボックス登録 ..................................................................................... 11-7
参照許可設定 ..................................................................................... 11-8
宛先登録画面を表示させる ................................................................. 11-14

11.3 ユーザー設定を選択する .................................................................... 11-15
環境設定 .......................................................................................... 11-15
画面カスタマイズ設定 ....................................................................... 11-18
11



 もくじ
コピー設定 ...................................................................................... 11-20
ファクス / スキャン設定 .................................................................... 11-23
プリンター設定 ................................................................................ 11-23
パスワード変更 ................................................................................ 11-23
E-mail アドレス変更 ......................................................................... 11-23
アイコン変更 ................................................................................... 11-24
ユーザー設定画面を表示させる ........................................................... 11-24

11.4 管理者設定を選択する ....................................................................... 11-26
環境設定 .......................................................................................... 11-26
管理者 /本体登録 .............................................................................. 11-34
宛先 / ボックス登録 .......................................................................... 11-34
ユーザー認証 /部門管理 .................................................................... 11-36
ネットワーク設定 ............................................................................. 11-39
コピー設定 ...................................................................................... 11-39
プリンター設定 ................................................................................ 11-41
ファクス設定 ................................................................................... 11-41
システム連携 ................................................................................... 11-41
セキュリティー設定 .......................................................................... 11-41
ライセンス管理設定 .......................................................................... 11-46
管理者設定画面を表示させる .............................................................. 11-47

11.5 消耗品確認 ...................................................................................... 11-49
消耗品確認画面を表示させる .............................................................. 11-49

11.6 ウィークリータイマーの設定の概要 ..................................................... 11-51

11.7 プリンター調整 ................................................................................ 11-52
印刷位置：先端 ................................................................................ 11-52
印刷位置：側端 ................................................................................ 11-54
両面印刷位置：先端 .......................................................................... 11-56
両面印刷位置：側端 .......................................................................... 11-58
メディア調整 ................................................................................... 11-60

11.8 フィニッシャー調整 .......................................................................... 11-62
平とじ 2点ステープル間隔調整 .......................................................... 11-62
センターステープル位置調整 .............................................................. 11-64
中折り位置調整 ................................................................................ 11-67
三つ折り位置調整 ............................................................................. 11-69
パンチ縦位置調整 ............................................................................. 11-71
パンチ横位置調整 ............................................................................. 11-73
パンチレジストループ量調整 .............................................................. 11-75
パンチ端面検知センサー調整 .............................................................. 11-77
パンチユニット縦位置調整 ................................................................. 11-78
パンチユニット横位置調整 ................................................................. 11-80
パンチユニット端面検知センサー調整 ................................................. 11-82
第 1 Z 折り位置調整／第 2 Z 折り位置調整 .......................................... 11-83
カバーシートフィーダーサイズ調整 ..................................................... 11-87

11.9 色重ねズレの補正をする .................................................................... 11-88
色重ねズレ補正（イエロー、マゼンタ、シアン） .................................... 11-88

11.10 階調補正 .......................................................................................... 11-91

11.11 ヘッダー / フッターを設定する ........................................................... 11-94
12



 もくじ
ヘッダー / フッターの設定のしかた ..................................................... 11-94
ヘッダー / フッターの編集のしかた ..................................................... 11-96

11.12 認証方式 .......................................................................................... 11-97
ユーザー認証と部門管理について ........................................................ 11-97
ユーザー認証と部門管理を連動する場合 .............................................. 11-98
ユーザー認証と部門管理でそれぞれ認証する場合 .................................. 11-99
認証方式の設定のしかた .................................................................. 11-100

11.13 ユーザー認証設定 ........................................................................... 11-104
管理設定－ユーザー名一覧表示 ......................................................... 11-104
初期機能制限 ................................................................................. 11-105
パブリックユーザーの認証 ............................................................... 11-106
ユーザー登録 ................................................................................. 11-107
ユーザーカウンター ........................................................................ 11-112
ユーザーカウンターの表示のしかた ................................................... 11-113

11.14 部門管理設定 ................................................................................. 11-114
部門登録 ........................................................................................ 11-114
部門カウンター .............................................................................. 11-118
部門カウンターの表示のしかた ......................................................... 11-119

11.15 パスワード規約 .............................................................................. 11-120
パスワード規約による制約 ............................................................... 11-120

11.16 セキュリティー強化設定 .................................................................. 11-122

第 12章 付録 .............................................................................12-1
12.1 文字を入力するには ............................................................................ 12-2

キーボードの拡大表示 ......................................................................... 12-3
英数字を入力する ............................................................................... 12-3
ひらがなを入力する ............................................................................ 12-4
カタカナを入力する ............................................................................ 12-5
漢字を入力する .................................................................................. 12-6
文字コードで入力する ......................................................................... 12-8

12.2 入力文字一覧 ..................................................................................... 12-9

12.3 用語集 ............................................................................................. 12-17

第 13章 索引 .............................................................................13-1
13.1 使用別索引 ........................................................................................ 13-2

13.2 項目別索引 ........................................................................................ 13-8
13



こんな機能があります

印刷カラーを選ぶ

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

フルカラーやブラックなど、コピーするときの印刷カ
ラーを設定できます。

詳しくは、p. 2-33 をごらんください。

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. 2-35 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. 2-37 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. 2-42 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
ラスを切換えて読込み、1つのジョブとして1度にコ
ピーできます。

詳しくは、p. 2-12、p. 2-15 をごらん
ください。

ABC ABC ABC
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 こんな機能があります
中折り／中とじ／三つ折り／ Z折りする

仕分けしてコピーする

ステープルでとじる

パンチ穴をあける

コピーした用紙を中央で折り曲げたり（中折り）、中折り
した用紙をステープルでとじる（中とじ）ことができま
す。また、用紙を三つ折り、Z折りにすることもできま
す。

詳しくは、p. 2-73 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. 2-65、p. 2-66 をごらん
ください。

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. 2-67 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. 2-71 をごらんください。

中折り 中とじ

三つ折り Z折り

ABCABC ABC

ABC ABC

ABC
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 こんな機能があります
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

表紙をつける

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. 2-53 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. 2-22 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. 2-55、p. 2-58 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. 7-22 をごらんください。

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. 7-24 をごらんください。

ABC DEF ABC DEF

ABCABC

DEFDEFDEFABC ABCABC

ABC ABCCOVER
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 こんな機能があります
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

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. 7-27 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. 7-31 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. 7-34 をごらんください。

原稿の画像をネガポジ反転してコピーできます。
カラーモードがフルカラーの場合、色相と明度を反転し、
カラーモードがブラック、単色カラーの場合、明度を反
転してコピーできます。

詳しくは、p. 7-43 をごらんください。

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
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 こんな機能があります
画像の左右を反転してコピーする

背景色をつけてコピーする

カラーコピー画質を最適にする

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

原稿の画像の左右を反転して、鏡に映ったイメージでコ
ピーできます。

詳しくは、p. 7-44 をごらんください。

原稿の背景（白地部分）に18色の中から指定した1色
をつけてコピーできます。

詳しくは、p. 7-47 をごらんください。

カラー原稿を目的のイメージに合った画質に調整します。

詳しくは、p. 7-49 をごらんください。

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. 7-54 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. 7-59 をごらんください。

ABC DEF
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 こんな機能があります
原稿を複数の用紙に分割して拡大コピーする

カタログをコピーして製本する

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

1枚の原稿を自動的に複数の用紙に分割し、拡大してコ
ピーできます。

詳しくは、p. 7-64 をごらんください。

ステープルを外したカタログをコピーし、ステープルで
とじてコピーできます。

詳しくは、p. 7-68 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. 7-71 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. 7-74 をごらんください。

A

1

2 7

4

4

3

5

6
2 7

1

8

4 5

3

6

GHIGHIDEFABC DEFABC
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19



 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

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、ページを入れ換えてコピーできます。

詳しくは、p. 7-77 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などを消し
てコピーできます。

詳しくは、p. 7-79 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. 3-5 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. 7-81 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. 3-16 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
設定内容を確認する

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

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。

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. 3-21 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. 3-15 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。
23



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（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、ネットワーク／スキャナー機能、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（プリンター機能編）
標準装着のプリンター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）
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／スキャナー機能編）
標準装備のネットワーク機能の設定方法、スキャナー機能の操作について記載しています。
ネットワーク機能、Scan to E-Mail、Scan to FTP、Scan to SMBの使い方を知りたい
場合は、このユーザーズガイドをごらんください。

●ユーザーズガイド（PageScope Web Connection 編）
コンピューターのブラウザーから本体の設定をリモート操作するPageScope Web 
Connection について記載しています。PageScope Web Connection 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（ファクス機能編）
G3ファクス機能について記載しています。オプションの FAXキットを装着した場合のG3
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（ネットワークファクス機能編）
ネットワークファクス機能について記載しています。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。

●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（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 C650/C550/C451/C353/C253/C203
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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 ........................................................... 1-30
1.3 主電源と副電源を入れる .............................................................. 1-33
1.4 トレイ 1/2 へ用紙をセットする .................................................... 1-53
1.5 トレイ 3へ用紙をセットする ........................................................ 1-56
1.6 トレイ 4へ用紙をセットする ........................................................ 1-58
1.7 大容量トレイへ用紙をセットする .................................................. 1-60
1.8 手差しトレイへ用紙をセットする .................................................. 1-62



1.1 各部の名称とはたらき

オプション構成

No 名称 説明

1 本体部 スキャナー部で原稿が読込まれ、読取った画像がプリ
ンター部で印刷されます。
以降本文中では本機、本体、C550と呼びます。

2 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。

3 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。

4 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。また、認証
装置を設置する場合にも使用します。

5 回線拡張キット ML-501 ファクス専用の電話回線を増設することができます。

4

5

2 3

1

13

6

7

8

11 12

11 12

10

9

ご使用いただく前に 1-2



1.1 各部の名称とはたらき
6 イメージコントローラ IC-409 本機をネットワーク対応のカラープリンターとして使
用できます。
詳しくは、各ユーザーズガイドの該当箇所をごらんく
ださい。

7 大容量給紙ユニット LU-301 A4サイズの普通紙を 3,000 枚までセットできます。
A4サイズの厚紙1:2,500 枚、厚紙1+:1,750枚、厚
紙2:1,550 枚、厚紙3:1,300 枚までセットできます。
以降本文中では大容量トレイと呼びます。

8 Z折りユニット ZU-603 フィニッシャーに装着することにより、Z折りやパン
チ穴をあけることができます。

9 フィニッシャー FS-517/FS-518 印刷された用紙が仕上って排紙されます。仕上り機能
には、部数単位（ソート）、ページ順単位（グルー
プ）、ステープルとじ（コーナーステープル、2点ス
テープル）があります。

10 フィニッシャー FS-608 印刷された用紙が仕上って排紙されます。仕上り機能
には、部数単位（ソート）、ページ順単位（グルー
プ）、ステープルとじ（コーナーステープル、2点ス
テープル）、中折り、中とじ、三つ折りがあります。

11 パンチキット PK-511 フィニッシャーに装着することにより、パンチ穴をあ
けることができます。

12 ポストインサータ PI-503 フィニッシャーに装着することにより、コピーした用
紙にカバー紙を挿入することができます。また、手動
でフィニッシャーを操作することもできます。

13 排紙トレイ OT-503 印刷された用紙が排紙されます。

14 ビデオインターフェイスキット 
VI-504*1

イメージコントローラを本機に取付ける場合に必要で
す。

15 FAXキット FK-502*1 本機をファクス機として使用できます。

16 FAX済みスタンプユニット
SP-501*1

原稿が読取られたことをスタンプで確認できます。
詳しくは、「ユーザーズガイド ファクス機能編」をご
らんください。

17 スキャンアクセラレータキット
SA-501*1

スキャン送信時に画像を高速で生成できます。

18 セキュリティキット SC-503*1 ハードディスクに保存される全てのデータを暗号化し
ます。
不意にハードディスクを持出されたとしても、ハード
ディスク内のデータは暗号化により保護されているた
め、データの漏洩を防止します。

19 ローカル接続キット EK-603*1 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）
を接続する場合に使用します。

20 i-Option LK-101*2 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。

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 印は本体内蔵のため図解してありません。
*2 印は図解してありません。

本体外部

※本図は本体にオプションの排紙トレイを装着しています。

21 i-Option LK-102*2 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。

22 i-Option LK-103*2 i-Option LK-101/LK-102 の両方の機能が使用でき
ます。

23 アップグレードキット UK-201*2 i-Option LK-101/102/103 を使用する場合に必要で
す。

No 名称 説明

1
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ご使用いただく前に 1-4



1.1 各部の名称とはたらき
No 名称 説明

1 ADF 自動的に原稿が 1枚ずつ送り出され、読込まれます。
両面原稿の読込みにも対応しています。

2 自動両面ユニット 両面印刷を行うときに、用紙を反転します。

3 手差しトレイ 給紙トレイにセットされていないサイズの用紙や厚
紙、OHPフィルム、はがき、封筒、ラベル用紙に印
刷するときに使います。
普通紙 :150 枚、厚紙1:100 枚、厚紙1+:80 枚、厚紙
2:70 枚、厚紙3:60 枚、厚紙4:50 枚、OHPフィル
ム :20 枚、はがき、ラベル用紙は50枚、封筒は 10
枚までセットできます。

4 用紙エンプティーランプ トレイの用紙残量が少なくなるとオレンジ色に点滅
し、用紙がなくなると点灯します。

5 トレイ 4 1000 枚までの普通紙をセットできます。
厚紙1:750枚、厚紙1+:500 枚、厚紙2:450 枚、厚紙
3:400 枚、はがきは 200枚までセットできます。

6 トレイ 3 1500 枚までの普通紙をセットできます。
厚紙1:1,150 枚、厚紙1+:800 枚、厚紙2:700 枚、厚
紙3:600枚、はがきは 200枚までセットできます。

7 トレイ 2 500枚までの普通紙をセットできます。
厚紙1:400枚、厚紙1+:280 枚、厚紙2:250 枚、厚紙
3:200 枚までセットできます。

8 トレイ 1 500枚までの普通紙をセットできます。
厚紙1:400枚、厚紙1+:280 枚、厚紙2:250 枚、厚紙
3:200 枚までセットできます。

9 前ドア下 廃棄トナーボックスの交換、イメージングユニットの
交換、プリントヘッド清掃時に開きます。

10 前ドア上 トナーカートリッジ交換時に開きます。

11 排紙トレイ 印刷された用紙が排紙されます。

12 操作パネル 本機での各種設定を行います。
ご使用いただく前に 1-5



1.1 各部の名称とはたらき
※本図は本体にオプションの排紙トレイを装着しています。
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1.1 各部の名称とはたらき
No 名称 説明

13 左カバー 紙づまり処理をするときに開きます。

14 ガイド板 原稿の幅に合わせて調整します。

15 原稿給紙トレイ 原稿を上向きにセットします。

16 原稿排出トレイ 読込みの終わった原稿が排出トレイの上に排紙されま
す。ADFの紙づまりを処理するときには、排出トレ
イを開きます。

17 副電源スイッチ 本機の動作をON/OFFします。
OFFのときは節電状態になります。

18 自動両面ユニットロック解除レバー 自動両面ユニットドアを開いて紙づまりを処理すると
きに使用します。

19 右上ドア解除レバー 右上ドアを開くときに使用します。

20 手差しトレイドア 紙づまり処理をするときに開きます。

21 手差しトレイドア解除レバー 手差しトレイドアを開いて紙づまりを処理するときに
使用します。

22 右下ドア トレイ 2/3/4 搬送部での紙づまりを処理するときに開
きます。

23 右下ドア解除レバー 右下ドアを開くときに使用します。

24 トータルカウンター 現在までの総印刷枚数を表示します。

25 主電源スイッチ 本体の電源のONまたはOFFを行います。

26 状態表示ランプ 本機の状態をランプの色と点滅、点灯で表示します。
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
ご使用いただく前に 1-7



1.1 各部の名称とはたらき
※本図は本体にオプションのビデオインターフェイスキット、回線拡張キット、FAXキッ
ト、ローカル接続キットを装着しています。
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1.1 各部の名称とはたらき
No 名称 説明

27 ADF用コネクター ADFのコードを接続します。

28 フィニッシャー用コネクター フィニッシャーのコードを接続します。

29 フィルター 本体内部で発生したトナー粉などを回収します。

30 電源コード 本機に電源を供給します。

31 防湿ヒーター電源スイッチ 防湿ヒーターの動作をON/OFFします。ONのとき
用紙の湿気を防止します。

32 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。

33 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。

34 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。

35 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。

36 RS-232Cポート JScribe 用 ICカード装置を接続するときに使用しま
す。

37 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。

38 外部コントローラー用ポート イメージコントローラのケーブルを接続するときに使
用します。

39 内部コントローラー用ポート 本機と内部コントローラーを接続します。

40 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。

41 RS-232Cポート CS Remote Care 用のモデムを接続するときに使用
します。

42 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。

43 オゾンフィルター 本体内部で発生したオゾンを回収します。
ご使用いただく前に 1-9



1.1 各部の名称とはたらき
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 原稿ガラス セットした原稿の画像を読込みます。

2 定着ユニット 定着部での紙づまり処理をするときに開きます。

3 定着カバーレバー 定着ユニットを開くときに使用します。

4 右上ドア 本体内部での紙づまりの処理をするときに開きます。

5 プリントヘッド窓清掃具 イメージングユニットの交換時などに、プリントヘッ
ド窓の表面を清掃します。

6 廃棄トナーボックス 使用済みの廃棄トナーをボックス内に回収します。

7 イメージングユニット 印刷イメージを生成します。

8 チャージャー清掃具 画像異常が発生したときなどに、帯電チャージャーワ
イヤーを清掃します。

9 イメージングユニットロックレバー イメージングユニットを取外すときに使用します。

10 トナーカートリッジ シアン（C）、マゼンタ（M）、イエロー（Y）、ブラッ
ク（K）の 4色のトナーカートリッジがあります。4
色のトナーを組合わせてフルカラー画像を生成しま
す。

11 スリットガラス ADF使用時にこの部分で原稿の画像を読取ります。

12 原稿スケール スケールに合わせて原稿をセットします。またセット
した原稿のサイズを測るときに使用します。

13 紙づまり処理ダイアル ADFで紙づまりをおこした用紙を取出すときに回し
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
フィニッシャー FS-517 ／パンチキットPK-511
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1.1 各部の名称とはたらき
フィニッシャー FS-517

パンチキット PK-511

No 名称 説明

1 前ドア 紙づまり、針づまり、ステープルカートリッジ交換時
に開きます。

2 第 1排紙トレイ 印刷された用紙が排紙されます。

3 第 2排紙トレイ 印刷された用紙が排紙されます。

4 ガイドレバー【FN4】 紙づまりの処理をするときに開きます。

5 ガイドレバー【FN1】 紙づまりの処理をするときに開きます。

6 水平搬送ユニットカバー 水平搬送部で紙づまりをおこした用紙を取出すときに
開きます。

7 紙づまり処理ダイアル【FN3】 フィニッシャー内で紙づまりをおこした用紙を取出す
ときに回します。

8 ガイドレバー【FN2】 紙づまりの処理をするときに開きます。

9 スタッカーユニット 紙づまり、針づまり、ステープルカートリッジ交換時
に引出します。

10 ステープルホルダー 針づまりやステープルカートリッジ交換時にスタッ
カーから取出します。

11 取っ手【FN7】 スタッカーを出し入れするときにここを持って行いま
す。

12 紙づまり処理ダイアル【FN6】 フィニッシャー内で紙づまりをおこした用紙を取出す
ときに回します。

13 ガイドレバー【FN5】 紙づまりの処理をするときに開きます。

No 名称 説明

14 パンチキット フィニッシャー FS-517 にパンチキットを装着するこ
とで、印刷された用紙にファイリング用の穴（パンチ
穴）をあけることができます。

15 パンチ廃棄ボックス パンチ機能によりたまったパンチくずを処理するとき
に取出します。
ご使用いただく前に 1-13



1.1 各部の名称とはたらき
フィニッシャー FS-518 ／パンチキットPK-511
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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-518

パンチキット PK-511

No 名称 説明

1 前ドア 紙づまり、針づまり、ステープルカートリッジ交換時
に開きます。

2 第 1排紙トレイ 印刷された用紙が排紙されます。

3 第 2排紙トレイ 印刷された用紙が排紙されます。

4 ガイドレバー【FN4】 紙づまりの処理をするときに開きます。

5 ガイドレバー【FN1】 紙づまりの処理をするときに開きます。

6 水平搬送ユニットカバー 水平搬送部で紙づまりをおこした用紙を取出すときに
開きます。

7 紙づまり処理ダイアル【FN3】 フィニッシャー内で紙づまりをおこした用紙を取出す
ときに回します。

8 ガイドレバー【FN2】 紙づまりの処理をするときに開きます。

9 スタッカーユニット 紙づまり、針づまり、ステープルカートリッジ交換時
に引出します。

10 ステープルホルダー 針づまりやステープルカートリッジ交換時にスタッ
カーから取出します。

11 取っ手【FN7】 スタッカーを出し入れするときにここを持って行いま
す。

12 紙づまり処理ダイアル【FN6】 フィニッシャー内で紙づまりをおこした用紙を取出す
ときに回します。

13 ガイドレバー【FN5】 紙づまりの処理をするときに開きます。

No 名称 説明

14 パンチキット フィニッシャー FS-518 にパンチキットを装着するこ
とで、印刷された用紙にファイリング用の穴（パンチ
穴）をあけることができます。

15 パンチ廃棄ボックス パンチ機能によりたまったパンチくずを処理するとき
に取出します。
ご使用いただく前に 1-15



1.1 各部の名称とはたらき
フィニッシャー FS-608 ／パンチキットPK-511
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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
16
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ご使用いただく前に 1-17



1.1 各部の名称とはたらき
フィニッシャー FS-608

パンチキット PK-511

No 名称 説明

1 第 1排紙トレイ 印刷された用紙が排紙されます。

2 第 2排紙トレイ 印刷された用紙が排紙されます。

3 前ドア 紙づまり、針づまり、ステープルカートリッジ交換時
に開きます。

4 水平搬送ユニットカバー 水平搬送部で紙づまりをおこした用紙を取出すときに
開きます。

5 ガイドレバー【FN4】 紙づまりの処理をするときに開きます。

6 ガイドレバー【FN1】 紙づまりの処理をするときに開きます。

7 紙づまり処理ダイアル【FN3】 フィニッシャー内で紙づまりをおこした用紙を取出す
ときに回します。

8 ガイドレバー【FN2】 紙づまりの処理をするときに開きます。

9 ガイドレバー【FN5】 紙づまりの処理をするときに開きます。

10 ガイドレバー【FN9】 紙づまりの処理をするときに開きます。

11 スタッカーユニット 紙づまり、針づまり、ステープルカートリッジ交換時
に引出します。

12 ガイドレバー【FN8】 紙づまりの処理をするときに開きます。

13 紙づまり処理ダイアル【FN7】 フィニッシャー内で紙づまりをおこした用紙を取出す
ときに回します。

14 取っ手【FN6】 スタッカーを出し入れするときにここを持って行いま
す。

15 第 3排紙トレイ 紙折り /中とじ機能で印刷された用紙が排紙されま
す。

16 ガイドレバー【FN10】 紙づまりの処理をするときに開きます。

17 ステープルホルダー 針づまりやステープルカートリッジ交換時にスタッ
カーから取出します。

No 名称 説明

18 パンチキット フィニッシャー FS-608 にパンチキットを装着するこ
とで、印刷された用紙にファイリング用の穴（パンチ
穴）をあけます。

19 パンチ廃棄ボックス パンチ機能によりたまったパンチくずを処理するとき
に取出します。
ご使用いただく前に 1-18



1.1 各部の名称とはたらき
Z折りユニット ZU-603

1

2

34

5 8 9

7 11 10

6

ご使用いただく前に 1-19



1.1 各部の名称とはたらき
No 名称 説明

1 Z折り /搬送ユニット 紙づまりをおこした用紙を取出すときに引出します。

2 ガイドレバー【FN1】 紙づまりの処理をするときに開きます。

3 パンチ廃棄ボックス パンチ機能によりたまったパンチくずを処理するとき
に取出します。

4 前ドア 紙づまりやパンチくずを処理するときに開きます。

5 ガイドレバー【FN6】 紙づまりの処理をするときに開きます。

6 ガイドレバー【FN7】 紙づまりの処理をするときに開きます。

7 ガイドレバー【FN8】 紙づまりの処理をするときに開きます。

8 取っ手【FN2】 ユニットを出し入れするときにここを持って行いま
す。

9 紙づまり処理ダイアル【FN5】 Z折りユニット内で紙づまりをおこした用紙を取出す
ときに回します。

10 ガイドレバー【FN3】 紙づまりの処理をするときに開きます。

11 紙づまり処理ダイアル【FN4】 Z折りユニット内で紙づまりをおこした用紙を取出す
ときに回します。
ご使用いただく前に 1-20



1.1 各部の名称とはたらき
ポストインサータ PI-503
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ご使用いただく前に 1-21



1.1 各部の名称とはたらき
大容量給紙ユニット LU-301

No 名称 説明

1 ポストインサータ操作パネル 手動でフィニッシャーを使用するときに操作します。
（p. 2-82）

2 下段トレイガイド板 カバー紙をセットしたとき、スライドさせて用紙のサ
イズに合わせます。

3 下段トレイ カバー紙をセットします。

4 上段トレイ カバー紙をセットします。

5 上段トレイガイド板 カバー紙をセットしたとき、スライドさせて用紙のサ
イズに合わせます。

6 上ユニット解除レバー 紙づまりの処理をするときにこのレバーを上げて、上
ユニットを左にスライドさせます。

No 名称 説明

1 紙づまり処理カバー 紙づまりの処理をするときに開きます。

2 上ドア 用紙をセットするときに開きます。

3 用紙エンプティーランプ トレイの用紙残量が少なくなるとオレンジ色に点滅
し、用紙がなくなると点灯します。

4 大容量トレイ解除レバー 大容量トレイを本体から離すときに使用します。
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ご使用いただく前に 1-22



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 1-23



1.1 各部の名称とはたらき
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 /スキャナー機能の条件を登
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. 3-19）

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換え
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 割込み機能に切換わります。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。
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ご使用いただく前に 1-24



1.1 各部の名称とはたらき
8 【ストップ】キー コピー、スキャン、印刷中に【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. 3-5）
【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. 3-9）

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 ヘルプ画面に切換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. 3-21）

15 【拡大表示】キー 拡大表示画面に切換えることができます。
PageScope Authentication Manager にて認証を
行っている場合、拡大表示画面に切換わりません。

16 【ユニバーサル】キー ユニバーサル機能の設定画面に切換わります。

17 【パワーセーブ】キー パワーセーブ機能に切換わります。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 ボックス機能に切換わります。
ボックス機能中は【ボックス】が緑色に点灯します。
詳しくは、「ユーザーズガイド ボックス機能編」をご
らんください。

No 名称 説明
ご使用いただく前に 1-25



1.1 各部の名称とはたらき
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。

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

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換わります。
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 ファクス機能編」、
「ユーザーズガイド ネットワークファクス機能編」、
「ユーザーズガイド ネットワーク／スキャナー機能編」
をごらんください。

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

No 名称 説明
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ご使用いただく前に 1-26



1.1 各部の名称とはたらき
基本（一括）画面

キーを押すと左エリアに「カラー」、［回転しない］キー、［仕上り］キーが表示されま
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
換わります。
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ご使用いただく前に 1-27



1.1 各部の名称とはたらき
･ 基本設定画面には基本設定画面と基本（一括）画面があり、［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。

基本設定画面の切換えの設定については、「＜コピー設定＞」（p. 11-18）をごらんください。

ひとこと

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。

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 ［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。

7 トナー残量表示 イエロー（Y）、マゼンタ（M）、シアン（C）、ブラッ
ク（K）の各色のトナー残量を表示します。

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換わります。
［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。

No 名称 説明
ご使用いただく前に 1-28



1.1 各部の名称とはたらき
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。

画像安定化機能、印刷機能、スキャナー機能に異常が発生していることを示し
ます。
このアイコンを押すと警告コードを確認できる画面に切換わります。

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
示画面に切換わります。

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。

オプションのイメージコントローラを装着している場合、このアイコンを押す
とイメージコントローラの設定画面が表示されます。

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。

外部メモリー（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 1-29



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。

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、操作パネルを押
下げます。

① 上段位置（ホーム位置）
② 中段位置
③ 下段位置
④ 左傾位置

操作パネル
解除レバー
ご使用いただく前に 1-30



1.2 操作パネルの角度をかえる
操作パネルが中段位置で止まります。

B さらに角度を付けたい場合は、再度操作パネル解除レ
バーを手前に引き、操作パネルを押下げます。

操作パネルが下段位置で止まります。

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に
タッチパネルを持っての移
動は行わないでください。
ご使用いただく前に 1-31



1.2 操作パネルの角度をかえる
D 操作パネルを上段位置に戻す場合は、操作パネル解除
レバーを手前に引き、操作パネルを持上げます。
ご使用いただく前に 1-32



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。

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 主電源スイッチカバーを開き、【主電源スイッチ】の
【 1 】を押します。

B 主電源スイッチカバーを閉じます。

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」に切換わり、
【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。

ひとこと

【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. 1-34）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、「本体仕様」（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. 11-20）をごらんくだ
さい。
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 1-33



1.3 主電源と副電源を入れる
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-
8）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。

【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-
33）をごらんください。
ご使用いただく前に 1-34



1.3 主電源と副電源を入れる
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。

［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、「ジョブ確認」
（p. 10-1）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. 2-88）をごらんくださ
い。
ご使用いただく前に 1-35



1.3 主電源と副電源を入れる
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 主電源スイッチカバーを開き、【主電源スイッチ】の
【2】を押します。

C 主電源スイッチカバーを閉じます。

･【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【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。読込み中のデータ
や、通信中のデータは削
除されてしまいます。
･ 登録されたジョブや、蓄
積されたジョブの印刷待
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
ジョブは削除されてしま
います。

【主電源スイッチ】、【副電源
スイッチ】をOFFにする
と、以下の項目が取消され
ます。
･登録されていない設定
･印刷待機中のジョブ
ご使用いただく前に 1-36



1.3 主電源と副電源を入れる
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。

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
先機能画面に切換わります。
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。

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 15分を経過すると低電力モードになります。

･ 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. 11-32）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. 11-32）をご
らんください。

システムオートリセットの
切換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. 11-32）をごらんくだ
さい。

低電力モードに切換わる時
間を変更できます。
詳しくは、「＜パワーセーブ
設定＞」（p. 11-16）、
（p. 11-26）をごらんくだ
さい。

ひとこと

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. 11-26）をご
らんください。

ひとこと

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。
ご使用いただく前に 1-37



1.3 主電源と副電源を入れる
＜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点灯し、ウォームアップを開
始します。

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 30分を経過するとスリープモードになります。

＜スリープモード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点灯し、ウォームアップを開
始ます。

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. 11-16）、
（p. 11-26）をごらんくだ
さい。

ひとこと

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、30分が経過すると
スリープモードに切換わり
ます。
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1.3 主電源と副電源を入れる
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。

【パワーセーブ】の低電力
モードとスリープモードの
切換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. 11-26）をご
らんください。
ご使用いただく前に 1-39



1.3 主電源と副電源を入れる
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換え、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。

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。

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. 11-27）をごら
んください。

ひとこと

【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］キーを押してくださ
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-
27）をごらんください。
ご使用いただく前に 1-40



1.3 主電源と副電源を入れる
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。

ひとこと

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。
ご使用いただく前に 1-41



1.3 主電源と副電源を入れる
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が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
入力した方のみが、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。

ユーザー認証の設定手順に
ついては、「認証方式の設定
のしかた」（p. 11-100）を
ごらんください。

ひとこと

･ 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。
ご使用いただく前に 1-42



1.3 主電源と副電源を入れる
A ［ユーザー名］を押します。

B ユーザー名を入力し、［OK］を押します。

･ 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. 11-100）、
「パブリックユーザーの認
証」（p. 11-106）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-
100）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
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。

ひとこと

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。

F 目的の機能でコピーします。
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1.3 主電源と副電源を入れる
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。

ひとこと

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 /部門共通設
定＞」（p. 11-39）をごら
んください。
ご使用いただく前に 1-45



1.3 主電源と副電源を入れる
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
定の方のみ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
た方のみが、本機を使用できます。
部門名、パスワードが不明な場合は、管理者の方に確認してください。

A ［部門名］を押します。

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、以下の画面が表示されます。
［パスワード］を押し手順 4へ進んでください。

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. 11-100）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. 11-36）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。

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
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。
ご使用いただく前に 1-47



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 目的の機能でコピーします。

ひとこと

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 /部門共通設
定＞」（p. 11-39）をごら
んください。

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。

部門認証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
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。

ひとこと

･ 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。
ご使用いただく前に 1-49



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。

ひとこと

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 1-50



1.3 主電源と副電源を入れる
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。

ひとこと

･ 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。
ご使用いただく前に 1-51



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。

ひとこと

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 1-52



1.4 トレイ 1/2 へ用紙をセットする

A トレイ 1またはトレイ 2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 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。

フィルムには手を触れない
ように注意してください。

フィルム

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。

ガイド板
ご使用いただく前に 1-53



1.4 トレイ 1/2 へ用紙をセットする
C 印刷したい面（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、印刷したい面を下向きにして
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。

ひとこと

･ OHPフィルム、封筒、
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。

＜普通紙の場合＞

�マーク
ご使用いただく前に 1-54



1.4 トレイ 1/2 へ用紙をセットする
D トレイ 1またはトレイ 2を閉じます。

･ 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。

A
B
C
D

ABCD

A
ABCD

A
ABCD

A

A

＜レターヘッド紙の場合＞

専用紙をセットした場合は、
用紙種類の設定が必要です。
詳しくは「専用紙として設
定する」（p. 6-21）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

A トレイ 3を引出します。

B 給紙ローラー部を上に持上げて、用紙をセットします。
印刷したい面（用紙の開封した面）を上向きにして
用紙をセットします。

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。

･ 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。
･ トレイ 3にはあらかじめ
決められたサイズ以外の
用紙をセットしないでく
ださい。
･ 給紙ローラーの表面には
手を触れないように注意
してください。

ひとこと

･ トレイ 3の用紙サイズを
変更する場合は、サービ
ス実施店にご連絡くださ
い。
･ OHPフィルム、封筒に
印刷したい場合は、手差
しトレイを使用してくだ
さい。
ご使用いただく前に 1-56



1.5 トレイ 3へ用紙をセットする
レターヘッド紙は、印刷したい面を下向きにして
セットします。

C 給紙ローラー部を下げて、トレイ 3を閉じます。

･ 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。

ABCD

A
ABCD

A
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1.6 トレイ 4へ用紙をセットする

A トレイ 4を引出します。

B 給紙ローラー部を上に持上げて、用紙をセットします。
印刷したい面（用紙の開封した面）を上向きにして
用紙をセットします。

トレイ 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。
･ トレイ 4にはあらかじめ
決められたサイズ以外の
用紙をセットしないでく
ださい。
･ 給紙ローラーの表面には
手を触れないように注意
してください。

ひとこと

･ トレイ 4の用紙サイズを
変更する場合は、サービ
ス実施店にご連絡くださ
い。
･ OHPフィルム、封筒に
印刷したい場合は、手差
しトレイを使用してくだ
さい。
ご使用いただく前に 1-58



1.6 トレイ 4へ用紙をセットする
レターヘッド紙は、印刷したい面を下向きにして
セットします。

C 給紙ローラー部を下げて、トレイ 4を閉じます。

･ 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。

ABCD

A
ABCD

A
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1.7 大容量トレイへ用紙をセットする

A 上ドアを開きます。

B 給紙ローラー部を上に持上げて、用紙をセットします。
印刷したい面（用紙の開封した面）を下向きにし
て、用紙をセットします。

ひとこと

･ 大容量トレイはオプショ
ンです。
･ 本体の電源が入っていな
いとトレイ底板が上がり
ません。大容量トレイに
用紙を補給するときは、
【主電源スイッチ】と【副
電源スイッチ】をONに
してください。

･ 用紙がカールしている場
合は、用紙のカールを伸
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。

ひとこと

大容量トレイへセットでき
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。
ご使用いただく前に 1-60



1.7 大容量トレイへ用紙をセットする
レターヘッド紙は、印刷したい面を上向きにして
セットします。

C 給紙ローラー部を下げて、上ドアを閉じます。

･ レターヘッド紙をセット
する場合は、印刷したい
面を上側に向けてセット
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。

ABCD

A
ABCD

A
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1.8 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、はが
き、封筒、OHPフィルム、ラベル用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 印刷したい面を下向きにし、用紙の先端を奥まで差込
んでセットします。

C ガイド板をスライドさせ、用紙のサイズに合わせます。

手差しトレイの用紙サイズ
の設定については、「用紙サ
イズを指定する（サイズ指
定）」（p. 6-11）をごらん
ください。

補助トレイ

･ 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。

セットする用紙の下面に画
像が印刷されます。

ガイド板
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1.8 手差しトレイへ用紙をセットする
･ はがきとは、100×
148mm（郵政はがき）
を指します。100×
148mm（郵政はがき）
以外のはがきを使用する
場合は、使用するはがき
のサイズを確認したうえ
で、不定形サイズ画面に
てサイズ設定したのちご
使用ください。
･ 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。
･ 手差しトレイには最大 50
枚のはがきをセットでき
ます。

＜はがきの場合＞

手差しトレイには最大 20
枚のOHPフィルムをセッ
トできます。

＜OHPフィルムの場合＞
ご使用いただく前に 1-63



1.8 手差しトレイへ用紙をセットする
･ 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。

＜封筒の場合＞

封印部

･ ラベル用紙をセットする
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。
･ 手差しトレイには最大50
枚のラベル用紙をセット
できます。

＜ラベル用紙の場合＞

印刷したい面印刷したい面
ご使用いただく前に 1-64



1.8 手差しトレイへ用紙をセットする
･ レターヘッド紙をセット
する場合は、印刷したい
面を上側に向けてセット
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。

＜レターヘッド紙の場合＞

A
ABCD

A
ABCD

A

A
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1.8 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。

色紙、封筒、レターヘッド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。

･ はがき以外をセットした
場合は、適した用紙種類
に変更してください。
･ ラベル用紙を使用する場
合は、［厚紙 1］に設定し
てください。
･ OHPフィルムはブラッ
ク印刷のみに対応してい
ます。OHPフィルムを
選択するときは、カラー
設定で［ブラック］を指
定してから用紙種類を選
択してください。

ひとこと

［はがき］を選択すると、用
紙の種類は［厚紙 3］に自
動設定されます。

･ 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. 6-13）をごら
んください。
･ ワイド紙の設定のしかた
については、「ワイド紙の
設定をする」（p. 6-18）
をごらんください。
･ 特殊紙の詳細については、
「専用紙について」（p. 6-
5）をごらんください。
ご使用いただく前に 1-66



第 2章

第2章 基本機能
基本的なコピーのとりかたについて説明します。
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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. 2-8）
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。
［カラー］：オートカラー
［用紙］：自動用紙
［倍率］：等倍（100.0%）
［両面 / ページ集約］：片面＞片面
［画質 / 濃度］：文字 /写真 - 印刷写真
原稿設定については、（p. 2-20）をごらんくださ
い。
カラーの設定については、（p. 2-33）をごらんくだ
さい。

ひとこと

･ 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、「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. 2-5）をごらんくださ
い。
基本機能 2-2



2.1 コピー操作の流れ
用紙サイズの設定については、（p. 2-35）をごらん
ください。
倍率の設定については、（p. 2-37）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. 2-47）を
ごらんください。
原稿の画質については、（p. 2-55）をごらんくださ
い。
コピー濃度の設定については、（p. 2-58）をごらん
ください。
集約コピーの設定については、（p. 2-52）をごらん
ください。
コピーの仕上りについては、（p. 2-63）をごらんく
ださい。
中とじ、折りの設定については、（p. 2-73）をごら
んください。
画像を回転しない設定については、（p. 2-86）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。
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2.1 コピー操作の流れ
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. 2-88）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. 2-87）
基本機能 2-4



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。）

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。
基本機能 2-5



2.2 組合わせできない操作について
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。
基本機能 2-6



2.2 組合わせできない操作について
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。

ADFに原稿をセットする

A ガイド板を原稿のサイズに合わせます。

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、「原稿について」
（p. 6-25）をごらんくださ
い。
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2.3 原稿をセットする
B 原稿のオモテ面を上にして、原稿を読込み順に原稿給
紙トレイへセットします。
原稿の天部（上側）が奥側、または右側になるよう
にします。

C ガイド板を原稿に沿わせます。

･ 原稿は 100 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. 2-12）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. 2-25）をごらんくだ
さい。

A

A

･ 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. 2-22）
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. 2-25）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-
27）をごらんください。

ガイド板
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2.3 原稿をセットする
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、「原稿に
ついて」（p. 6-25）をごら
んください。

･ 原稿ガラス上には2 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。

v置き
の場合

w置き
の場合

20 ﾟ 20 ﾟ
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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. 2-25）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-
27）をごらんください。

原稿スケール

白紙
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2.3 原稿をセットする
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 100枚までです
が、連続読込み設定を設定することで、100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に切換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-
8）をごらんください。

A 原稿をセットします。

ひとこと

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。

原稿積載量は普通紙
（80 g/m2）使用時で 100
枚、厚紙（210 g/m2）原
稿使用時で 38枚までです。

ひとこと

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. 11-20）
の「連続読込み方法」をご
らんください。
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2.3 原稿をセットする
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。

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、「原稿について」（p. 6-25）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. 2-88）を
ごらんください。
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2.3 原稿をセットする
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. 2-30）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。

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。

ひとこと

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

ひとこと

［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。

複数枚の原稿を原稿ガラス上にセットする
ソートや両面コピー、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. 2-10）をごらんくださ
い。

C ADFを閉じます。

･ 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。

ひとこと

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. 11-20）
をごらんください。

v置き
の場合

w置き
の場合

20 ﾟ 20 ﾟ
基本機能 2-15



2.3 原稿をセットする
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。

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。 ひとこと

開き方向の設定については、
「両面コピーを選択する」
（p. 2-50）をごらんくださ
い。
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2.3 原稿をセットする
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。

ひとこと

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. 2-25）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. 2-30）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。

ひとこと

･ 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
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。

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方向などを設
定します。

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. 2-8）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。
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2.4 原稿の設定をする
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。

＜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。

＜写真サイズ画面＞
写真サイズの場合、［写真サイズ］を押すと写真サ
イズ画面が表示されます。
設定する原稿サイズを押して、［OK］を押します。

定形サイズ画面に戻ります。

･［↑］または［↓］で、定
形サイズの表示を切換え
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。

ひとこと

［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
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て、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
紙トレイへセットします。
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。

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にセットできる原稿」
（p. 6-25）をごらんくださ
い。

･ 原稿は 100 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. 2-12）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。

ガイド板
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2.4 原稿の設定をする
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。

混載原稿機能を解除すると
きは、再度［混載原稿］を
押します。

E ［混載原稿］を押します。

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。
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2.4 原稿の設定をする
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。

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。

C ［Z折れ原稿］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. 2-8）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

ひとこと

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
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-
8）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。

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。 ひとこと

【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
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

ひとこと

出荷時設定では、とじ方向
は［自動］が選択されてい
ます。

ひとこと

［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
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. 2-8）をごらんくださ
い。

ひとこと

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。

ひとこと

【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
スリットガラスの汚れの影響を軽減する（汚
れ軽減モード）

ADFに原稿をセットする場合に、［汚れ軽減モード］に設定し
て読取りをスタートすると、スリットガラスの汚れがコピーに
及ぼす影響を軽減できます。

A 原稿をADFにセットします。

B 基本設定画面の［原稿指定］を押します。

ひとこと

汚れ軽減モードを解除する
ときは、再度［汚れ軽減
モード］を押します。

C ［汚れ軽減モード］を押します。

ひとこと

読取り速度は遅くなります。

･ 原稿のセット方法につい
ては、「ADFに原稿を
セットする」（p. 2-8）を
ごらんください。
･ スリットガラスの清掃方
法については、「スリット
ガラス」（p. 9-3）をごら
んください。
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2.4 原稿の設定をする
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。
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2.4 原稿の設定をする
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。 ひとこと

･ 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. 2-37）、［枠消
し］については「指定部分
を消してコピーする（枠消
し）」（p. 7-79）をごらん
ください。

＜原稿のとじしろ画面＞

＜倍率画面＞
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2.4 原稿の設定をする
F ［OK］を押します。

＜枠消し画面＞

ひとこと

折り目消し画面が表示され
るのは、ブック連写が［す
る］に設定されている場合
のみです。

＜折り目消し画面＞

ひとこと

原稿サイズ画面が表示され
るのは、混載原稿が設定さ
れている場合のみです。

＜原稿サイズ画面＞
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2.5 印刷カラーを選ぶ

コピーをとるときの印刷カラーを選択できます。
印刷カラーには以下の 5つの設定があります。

印刷カラーを選択する
ここでは、印刷カラーの選択のしかたについて説明します。

A 基本設定画面の［カラー］を押します。

カラー選択画面が表示されます。

ひとこと

出荷時設定では、［オートカ
ラー］が設定されています。

印刷カラー 説明

オートカラー 読込んだ原稿がフルカラーか白黒かを検知し、
フルカラー／ブラックを自動的に選択してコ
ピーできます。

フルカラー 読込んだ原稿の色に関わらずフルカラーでコ
ピーできます。

2色カラー 読込んだ原稿の中で、カラーと判断した領域が
指定した色でコピーされ、ブラックと判断した
領域がブラックでコピーできます。（カラー領
域で使用する色は、レッド、イエロー、ブ
ルー、マゼンタ、グリーン、シアンから選択で
きます。p. 7-18）

ブラック 読込んだ原稿の色に関わらずモノクロでコピー
できます。

単色カラー 読込んだ原稿が、カラー原稿、白黒原稿に関係
なく、指定した 1色でコピーできます。（色は
21色の中から選択できます。p. 7-17）
単色カラーを設定した場合、原稿の階調再現方
法には以下の 2つがあります。
比視感度：原稿上の色の違い（目で見た色の濃
さ）と階調レベルを単色カラーの濃淡差として
コピーします。マーカーペンの色やグラフ用紙
の青線、印鑑の赤色などをくっきりコピーでき
ます。
平均濃度：原稿上の色の違いに関わらず、階調
レベルのみを単色カラーの濃淡差としてコピー
します。雑誌や新聞など階調差で表現されてい
る原稿に単色カラーを使うときや、下地の黄ば
んだ原稿の黄ばみをとばすのに便利です。
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2.5 印刷カラーを選ぶ
B 目的の印刷カラーを選択します。

2色カラーを選択した場合、目的のカラーキーを押
し、［OK］を押します。

単色カラーを選択した場合、目的のカラーキーを押
し、［OK］を押します。

C ［OK］を押します。

基本設定画面に戻ります。

2色カラーでは、あらかじ
め色の組合わせが設定され
ています。表示されている
以外の色の組合わせを使用
することはできません。

･［↑］、［↓］を押し、目的
のカラーを選択します。
･ 単色カラーの原稿の階調
再現方法を平均濃度に設
定する場合は［平均濃度］
を押します。
･ 平均濃度が反転していな
いときは、比視感度に設
定されています。
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2.6 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。
･ 用紙種類にて、レターヘッド紙が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
あっても、コピースピードが遅くなります。

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。

ひとこと

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。（ただし、両面不
可紙として設定された給紙
トレイは、片面印刷の場合
には、優先して選択されま
す。）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、「専用紙と
して設定する」（p. 6-21）
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-
15）をごらんください。
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2.6 用紙を選ぶ
C ［OK］を押します。

基本設定画面に戻ります。

手動で目的の用紙を指定する

ひとこと

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. 2-37）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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2.7 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。

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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2.7 倍率を選ぶ
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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2.7 倍率を選ぶ
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. 2-45）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%）

･ 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。
基本機能 2-39



2.7 倍率を選ぶ
D ［OK］を 2回押します。

基本設定画面に戻ります。

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. 2-45）をごらんくださ
い。
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2.7 倍率を選ぶ
「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。
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2.7 倍率を選ぶ
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。
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2.7 倍率を選ぶ
B ［ズーム］を押します。

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。

ひとこと

［中止］を押すと設定は変更
されません。
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2.7 倍率を選ぶ
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。

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. 2-45）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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2.7 倍率を選ぶ
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。

B ［ズーム］を押します。
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2.7 倍率を選ぶ
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。

ひとこと

［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。

ひとこと

･ 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。

ひとこと

【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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2.8 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

21

2

1

21

2

1

2

1

2

1
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2.8 原稿＞コピー機能を選ぶ
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。

ひとこと

出荷時設定では、［片面＞片
面］が設定されています。

ひとこと

･［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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2.8 原稿＞コピー機能を選ぶ
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。

ひとこと

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. 2-25）をごらんくださ
い。
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2.8 原稿＞コピー機能を選ぶ
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。

ひとこと

出荷時設定では、［片面＞片
面］が設定されています。

ひとこと

･ 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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2.8 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。

ひとこと

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. 2-25）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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2.9 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。

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。

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。

ひとこと

･ 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. 11-20）
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＞

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＞

原稿が縦向きの場合

原稿が横向きの場合
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2.9 ページ集約を選ぶ
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。
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2.9 ページ集約を選ぶ
B 目的の集約枚数を選択します。

［2in1］を選択した場合、集約順は以下のようにな
ります。

［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。

･ 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。
［4in1］、［8in1］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］の場合にかぎ
ります。
･ 集約を設定した場合、原
稿のとじしろ位置および
原稿セット方向を設定し
てください。原稿のとじ
しろ位置および原稿セッ
ト方向を設定していない
場合、目的の集約順にな
ら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. 2-27）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. 2-25）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
基本機能 2-54



2.10 原稿の画質を選ぶ

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。

ひとこと

出荷時設定では、文字 /写
真機能の［印刷写真］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 印画紙写真

文字と写真が混在する原稿の写真部分
が、印画紙に印刷されている場合に適し
た機能です。
滑らかなコピー画像が得られます。

印刷写真

文字と写真が混在するパンフレットやカ
タログなどの印刷された原稿から、コ
ピーするのに適した機能です。

写真 印画紙写真

原稿の写真部分が、印画紙に印刷されて
いる場合に適した機能です。
通常の機能では再現できないハーフトー
ンの原稿画像（写真など）を、可能なか
ぎり再現します。
滑らかなコピー画像が得られます。

印刷写真

パンフレットやカタログなどの印刷され
た原稿から、コピーするのに適した機能
です。
通常の機能では再現できないハーフトー
ンの原稿画像（写真など）を、可能なか
ぎり再現します。

地図

地図などの下地色付原稿や鉛筆、色細線
で描かれた原稿からコピーするのに適し
た機能です。シャープなコピー画像が得
られます。

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。

コピー原稿

本機で印刷した画像（原稿）からコピー
するのに適した機能です。
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2.10 原稿の画質を選ぶ
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［画質 /濃度］を押します。

画質 /濃度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。
文字のみの原稿の場合、［文字］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. 2-8）をごらんくださ
い。
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2.10 原稿の画質を選ぶ
文字や写真の混在した原稿の場合、［文字 /写真］を
押すと写真種類画面が表示されます。目的のキーを
押し、［OK］を押します。

画質 /濃度画面に戻ります。

写真原稿の場合、［写真］を押すと写真種類画面が
表示されます。目的のキーを押し、［OK］を押しま
す。

画質 /濃度画面に戻ります。

地図原稿の場合、［地図］を押します。
文字の薄い原稿の場合、［薄文字原稿］を押します。
本機で印刷した原稿の場合、［コピー原稿］を押し
ます。
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2.11 濃度を選ぶ

原稿の状態に合わせて、コピー濃度や下地濃度を調整します。
また画像に光沢をつけたり、文字の再現レベルを調整します。
濃度調整には以下の設定があります。

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。

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、うすく側から 7つ目の位
置に設定されます。
［自動］を押すと、下地色の濃度を自動的に判
断し、最適な下地濃度で印刷します。

文字再現 原稿の写真（図やグラフなど）と文字が重なっ
ている場合（背景文字）などに、文字の再現レ
ベルを 9段階で調整できます。
［背景優先］、［文字優先］を押すごとに、1段階
ずつ文字再現レベルが増減します。
背景上の文字を強調したい場合は、［文字優先］
を押し +側に調整します。
背景上の文字を強調したくない場合は、［背景
優先］を押し -側に調整します。
［標準］を押すと、9段階の中央に設定されま
す。

光沢コピー 画像に光沢をつけて印刷します。
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2.11 濃度を選ぶ
印刷濃度を調整する（濃度）

A 基本設定画面の［画質 /濃度］を押します。

画質 /濃度画面が表示されます。

B ［濃度］を押します。

濃度調整画面が表示されます。

C 目的の濃度に調整します。

D ［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。

ひとこと

【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 濃度を選ぶ
下地濃度を調整する（下地調整）

A 基本設定画面の［画質 /濃度］を押します。

画質 /濃度画面が表示されます。

B ［下地調整］を押します。

下地調整画面が表示されます。

C 目的の下地濃度に調整します。

D ［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、右か
ら3番目（標準値）に戻
ります。
･［自動］を押すと、下地色
の濃度を自動的に判断し、
最適な下地濃度で印刷し
ます。

ひとこと

【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 濃度を選ぶ
文字の再現レベルを調整する

A 基本設定画面の［画質 /濃度］を押します。

画質 /濃度画面が表示されます。

B ［文字再現］を押します。

文字再現レベル調整画面が表示されます。

C 目的の文字再現レベルに調整します。

D ［OK］を押します。

ひとこと

･ 出荷時設定では、「0」が
設定されています。
･【リセット】を押すと設定
は中止され、初期設定に
戻ります。

［背景優先］、［文字優先］を
押すごとに、1段階ずつ濃
度が増減します。
［標準］を押すと、9段階の
中央“0”に設定されます。
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2.11 濃度を選ぶ
印刷画像に光沢をつける（光沢コピー）

A 基本設定画面の［画質 /濃度］を押します。

画質 /濃度画面が表示されます。

B ［光沢コピー］を押します。
ひとこと

･ 光沢コピー機能を解除す
るときは、再度［光沢コ
ピー］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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2.12 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. 2-15）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。

ひとこと

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

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 ＜フィニッシャーを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。
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2.12 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にパンチキットまたは、Z
折りユニットを装着した場合に使用できる機能です。

ひとこと

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-
26）をごらんください。

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

ひとこと

フィニッシャーにポストイ
ンサータが装着されている
とき、手動でフィニッ
シャーを操作することがで
きます。詳しくは、「手動で
フィニッシャーを使う」
（p. 2-82）をごらんくださ
い。

項目 説明

紙折り /中とじ コピーの完了した用紙を折って排紙します。同
時にステープルでとじることもできます。

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。

1
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2.12 仕上り機能を選ぶ
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。

ひとこと

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（ずらして）して排紙し
ます。
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2.12 仕上り機能を選ぶ
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。

ひとこと

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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2.12 仕上り機能を選ぶ
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-517/FS-608 装着時＞

*1 表紙のみ使用可能です。
*2 フィニッシャー FS-608 の場合に使用できます。

＜とじ枚数＞
以下は、とじ枚数例です。
フィニッシャー FS-517：

90 ｇ/m2 紙 50枚

200 g/m2 紙 2枚 +90 ｇ/m2 紙 48 枚

フィニッシャー FS-608：

80 ｇ/m2 紙 50枚

200 g/m2 紙 2枚 +80 ｇ/m2 紙 48 枚

90 ｇ/m2 紙 16枚

200 g/m2 紙 2枚 +90 ｇ/m2 紙 14 枚

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、311.1 mm以下
･ 用紙の長さは 139 mm以
上、457.2 mm以下
･ 混載原稿の場合、印刷さ
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

64 g/m2 ～
90 g/m2

91 g/m2 ～
209 g/m2*1 

A3 w～A5 v、

12-1/4 × 18 w*2、
11 × 17 w～
5-1/2 × 8-1/2 w/ v、
8 × 13 w、
16K w/ v、8K w

20 ～ 50部（A3 w、
11 × 17 w、A5 v、
5-1/2 × 8-1/2 v）
20～ 100部（その
他）

ひとこと

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。
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2.12 仕上り機能を選ぶ
＜フィニッシャー FS-518 装着時＞

* B4のとじ枚数は65枚までです。

＜とじ枚数＞
以下は、とじ枚数例です。

80 ｇ/m2 紙 100 枚

209 g/m2 紙 2枚 +80 ｇ/m2 紙 94 枚

90 ｇ/m2 紙 30 枚

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、311.1 mm 以下
･ 用紙の長さは 139 mm 以
上、457.2 mm 以下
･ 混載原稿の場合、印刷さ
れる用紙の幅が同じ

ひとこと

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。

トレ
イの
種類

用紙坪量 用紙サイズ ステープル時
最大積載量

第1
排紙
トレ
イ

64 g/m2 ～
80 g/m2

A3 w～A5 v、
11 × 17 w～
5-1/2 × 8-1/2 w/ v、
8 × 13 w、
16K w/ v、8K w

1,000 枚
（80 g/m2）

とじ枚数 積載部数

A3
A5
（80 g/m2）

2枚 ～ 9 枚 50部

10枚 ～ 20 枚 50部

21枚 ～ 30 枚 30部

31枚 ～ 40 枚 25部

41枚 ～ 50 枚 20部

その他
（80 g/m2）

2枚 ～ 9 枚 100部

10枚 ～ 20 枚 50部

21枚 ～ 30 枚 30部

31枚 ～ 40 枚 25部

41枚 ～ 50 枚 20部

51枚 ～ 60 枚 15部

61枚 ～ 100 枚 * 10 部
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2.12 仕上り機能を選ぶ
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 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。

ひとこと

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. 2-25）をごらんくださ
い。

ひとこと

･「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。
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2.12 仕上り機能を選ぶ
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＞

ひとこと

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. 2-25）をごらんくださ
い。

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。

ひとこと

･［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。

ひとこと

【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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2.12 仕上り機能を選ぶ
パンチ穴をあけて排紙する（パンチ）

* Foolscap には、220 × 330 mm w、8-1/2 × 13 w、8-1/4 × 13 
w、8-1/8 × 13-1/4 w、8 × 13 wの 5種類があります。いずれか1種
類が選択可能です。詳しくはサービス技術者におたずねください。

原則

パンチ機能はオプションのフィニッシャーにパンチキットまたは、Z
折りユニット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 パンチの［2穴］を押します。

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

トレイの種類 用紙坪量 用紙サイズ

第1排紙トレイ 64 g/m2 ～
128 g/m2

A3 w～A5 w/v、
11 × 17 w～
5-1/2 × 8-1/2 w、
8 × 13 w*、16K w/v、
8K w

ひとこと

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. 2-25）をごらんくださ
い。

ひとこと

･ パンチ機能を解除すると
きは、［なし］を押しま
す。
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2.12 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。

ひとこと

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. 2-25）をごらんくださ
い。

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。

ひとこと

･［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。

ひとこと

【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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2.13 紙折り機能を選ぶ

オプションを装着することで、コピーした用紙を折って排紙し
たり、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。
設定できる機能は装着しているオプションによって異なります。

原則

フィニッシャー FS-608 装着時のみ、中折り、中とじ、三つ折りがで
きます。
フィニッシャーに、Z折りユニットを装着している場合にZ折りがで
きます。（p. 2-79）

項目 説明 対応機種

中折り 用紙を 2つ折りにして、排紙します。
（p. 2-74）

FS-608

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. 2-75）

FS-608

三つ折り 用紙を三つ折りにして、排紙します。
（p. 2-77）

FS-608

Z 折り 用紙のセンターで 2つ折りにし、さ
らに用紙の半分を山折りにして排紙し
ます。

FS-517
FS-518
FS-608
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2.13 紙折り機能を選ぶ
2 つ折りにして排紙する（中折り）
＜フィニッシャー FS-608 装着時＞

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。

用紙坪量 用紙サイズ

64 g/m2 ～
90 g/m2

A3 w、B4 w、A4 w、12-1/4 × 18 w、
11 × 17 w、8-1/2 × 14 w、8-1/2 × 11 w、8K w

最大中折り枚数 積載量

3枚 3枚折りの場合：
25冊以下（用紙長299 mm以下）
33冊以下（その他）
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2.13 紙折り機能を選ぶ
C ［中折り］を押します。

D ［OK］を 2回押します。

用紙の中央をとじて排紙する（中とじ）
＜フィニッシャー FS-608 装着時＞

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。

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。

ひとこと

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。

用紙坪量 用紙サイズ 最大中とじ枚数

64 g/m2 ～ 80 g/m2 A3 w、B4 w、A4 w、
12-1/4 × 18 w、
11 × 17 w、
8-1/2 × 14 w、
8-1/2 × 11 w、8K w

20 枚

81 g/m2 ～ 90 g/m2 16 枚
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2.13 紙折り機能を選ぶ
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 ［中とじ］を押します。

D ［OK］を 2回押します。

･ 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（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

ひとこと

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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2.13 紙折り機能を選ぶ
三つ折りにして排紙する（三つ折り）
＜フィニッシャー FS-608 装着時＞

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。

三つ折りにして排紙する場
合に、印刷面を内側にして
折るか、外側にして折るか
を設定できます。
設定について詳しくは、「コ
ピー設定」（p. 11-39）を
ごらんください。

用紙坪量 用紙サイズ 最大三つ折り枚数

64 g/m2 ～ 90 g/m2 A4 w、
8-1/2 × 11 w、
16K w

1 枚

折り枚数 積載量

1枚折り 50冊以下
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2.13 紙折り機能を選ぶ
C ［三つ折り］を押します。

D ［OK］を 2回押します。

ひとこと

三つ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。

三つ折りを設定すると、仕
上りで設定した以下の項目
が無効になります。
･ グループ
･ 仕分け
･ ステープル
･ パンチ
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2.13 紙折り機能を選ぶ
Z折りにして排紙する（Z折り）
コピーした用紙をZ折りして排紙します。また、サイズの異な
る原稿を指定した用紙サイズに揃えて、Z折りして排紙するこ
とができます。

＜フィニッシャー FS-517/FS-518/FS-608 + Z 折りユニット
装着時＞

*1 二つ折りをします。
*2 用紙サイズがA3の場合に設定できます。

ひとこと

Z折りと同時にパンチ穴を
あけたり、ステープルとじ
して排紙することができま
す。

混載原稿のセット方法につ
いては、「サイズの異なる原
稿をセットする（混載原
稿）」（p. 2-22）をごらん
ください。

以下の場合、Z折りは行わ
れません。
･ 原稿サイズとできあがり
のサイズが同じ場合
･ 原稿の画像を欠損する用
紙サイズを選択した場合

できあがりのサイズがA4の場合

ひとこと

複数枚の用紙を重ねて一度
にZ折りすることはできま
せん。

用紙坪量 64 g/m2 ～ 90 g/m2

用紙サイズ A3 w、B4 w、11 × 17 w、
8-1/2 × 14 w*1、8K w

Z折り +ステープル*2 5枚

積載量 30枚以下
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2.13 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 ［Z折り］を押します。

原稿をADFにセットする
場合は折られる側を右側に、
原稿ガラス上にセットする
場合は折られる側を左側に
セットしてください。

ひとこと

Z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。
基本機能 2-80



2.13 紙折り機能を選ぶ
混載原稿の場合、［できあがりサイズ指定］を押し、
できあがりサイズを設定して、［OK］を押します。

D ［OK］を 2回押します。
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2.14 手動でフィニッシャーを使う

フィニッシャーにポストインサータが装着されているとき、ポ
ストインサータ操作パネルを使って手動でフィニッシャーを操
作することができます。
オプション構成ごとに、以下の出力を行います。
＜フィニッシャー FS-517/FS-518 + ポストインサータ＞

コーナーステープル、2点ステープル

＜フィニッシャー FS-608 + ポストインサータ＞
コーナーステープル、2点ステープル

中とじ

三つ折り

＜フィニッシャーFS-517/FS-518 +ポストインサータ+パン
チキット＞

コーナーステープル、2点ステープル

パンチ

＜フィニッシャーFS-608 +ポストインサータ+パンチキット＞
コーナーステープル、2点ステープル

中とじ

三つ折り

パンチ

原則

給紙トレイとして使用できるのは下段トレイのみです。上段トレイは
使用できません。

コーナー
ステープル

2点
ステープル

中とじ 三つ折り パンチ
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2.14 手動でフィニッシャーを使う
* フィニッシャー FS-608 の場合に使用できます。

用紙坪量 用紙サイズ セット枚数

排
紙
ト
レ
イ

コ
｜
ナ
｜
／
2
点
ス
テ
｜
プ
ル

普通紙
（64 g/m2 ～
90 g/m2）
厚紙 1/1+/2
（91 g/m2 ～
209 g/m2）

A3 w～A5 v、

12-1/4 × 18 w*、
11 × 17 w～
5-1/2 × 8-1/2 w/v、
8 × 13、16K w/v、
8K w

＜フィニッシャー 
FS-517 ＞
50枚
（64 g/m2 ～ 
90 g/m2）

第
1
排
紙
ト
レ
イ＜フィニッシャー 

FS-518 ＞
A3 50 枚（64 g/m2

～ 80 g/m2） 
B4 65 枚（64 g/m2

～ 80 g/m2） 
その他 100 枚
（64 g/m2 ～ 
80 g/m2） 

＜フィニッシャー 
FS-608 ＞
50枚（64 g/m2 ～
80 g/m2） 
16 枚（81 g/m2 ～ 
90 g/m2） 

パ
ン
チ
穴

普通紙
（64 g/m2 ～
90 g/m2）
厚紙
（91 g/m2 ～
128 g/m2）

A3 w～A5 v、
11 × 17 ～
5-1/2 × 8-1/2 w、
8 × 13 w、
16K w/v、
8K w

200 枚 第
1
排
紙
ト
レ
イ

中
と
じ
*

普通紙
（64 g/m2 ～
90 g/m2）

A3 w、B4 w、
A4 w、
12-1/4 × 18 w、
11 × 17 w、
8-1/2 × 14 w、
8-1/2 × 11 w、
8K w

20 枚（64 g/m2 ～ 
80 g/m2）
16枚（81 g/m2 ～
90 g/m2）

第
3
排
紙
ト
レ
イ

三
つ
折
り
*

普通紙
（64 g/m2 ～
90 g/m2）

A4 w、
8-1/2 × 11 w、
16K w

3 枚（64 g/m2 ～ 
80 g/m2）
1枚（81 g/m2 ～
90 g/m2）

第
3
排
紙
ト
レ
イ
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2.14 手動でフィニッシャーを使う
操作パネルの各部の名称

仕上げのしかた

ひとこと

セットした用紙は 1束にな
り仕上ります。

A ポストインサータの下段トレイに用紙をセットします。

コーナーステープル、2点ステープルの場合、オモ
テ面を上にしてセットします。
パンチ穴をあける場合は、オモテ面を上にしてセッ
トします。
中とじの場合、とじられてオモテ側に出てくる面を
上にしてセットします。
三つ折りの場合、三つ折りになって外側になる面を
上にしてセットします。

中とじコーナー
ステープル

2点
ステープル

三つ折り 【パンチ】

【スタート／ストップ】【仕上り選択】
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2.14 手動でフィニッシャーを使う
B ガイド板を用紙のサイズに合わせます。

C 【仕上り選択】と【パンチ】を押して、目的の仕上りを
選択します。

コーナーステープル、2点ステープル、中とじ、三
つ折りを設定する場合は、【仕上り選択】を押して、
ランプを点灯させます。パンチを設定する場合は、
【パンチ】を押してランプを点灯させます。

D 【スタート／ストップ】を押します。

パンチは、コーナーステー
プル、2点ステープルと同
時に設定できます。同時に
設定するときは、【仕上り選
択】を押して、ランプを点
灯させます。パンチのみを
設定する場合は、パンチの
ランプ以外を全て消灯させ
ます。

動作中に【スタート／ス
トップ】を押すと動作を停
止することができます。
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2.15 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。

ひとこと

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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2.16 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 61件まで登録できます。

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。

ひとこと

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-
8）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. 10-7）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. 11-18）をごら
んください。
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2.17 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。

ひとこと

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. 2-89）をごらんくださ
い。
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2.18 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. 2-88）
をごらんください。

ひとこと

･ 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） ....................... 3-5
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） ....... 3-9
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3.5 コピー条件を登録する（プログラム登録） ....................................... 3-16
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） ............ 3-19
3.7 機能説明画面を表示させる（ヘルプ機能） ....................................... 3-21
3.8 操作パネルの設定をする（ユニバーサル設定） ................................. 3-26



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。

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 9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換
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）
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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。

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部のみ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。

確認コピー方法選択画面が表示されます。

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＞

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

ひとこと

確認コピーをするときは、
複数部数を設定してくださ
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）
＜ADFに原稿をセットした場合＞

E 【スタート】を押します。

ひとこと

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。

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 10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。
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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）
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とき
･ 1分後（システムオートリセットを「しない」に
設定している場合）

･ 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. 10-14 をごらんくださ
い。システムオートリ
セットを「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。
･ 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. 1-37）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。

･ 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. 2-88）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。

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＞

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
ジへ表示を切換えます。

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-
10）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-
10）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. 3-11）
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. 3-12）を
ごらんください。

2

3 8

4

7

1

5

6

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）
＜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。

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
示の切換えを行います。
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。

No 名称 説明

ひとこと

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）
［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換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。

＜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。
コピー補助機能 3-11



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）
＜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。

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。

ひとこと

･ 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. 7-38）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. 7-31）
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。
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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）
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。
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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）
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。

ひとこと

確認表示画面について詳し
くは、「プレビュー詳細画
面」（p. 3-9）をごらんくだ
さい。

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。

ひとこと

【ストップ】を押すと、プレ
ビュー表示を中止します。
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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。

ひとこと

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. 10-17）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、
「原稿をセットする」（p. 2-
8）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。

ひとこと

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
［↓］で切換えて表示しま
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. 3-18）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）
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。

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。

文字の入力のしかたは「文
字を入力するには」（p. 12-
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。

･ 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. 3-19）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. 11-26）
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）
コピープログラムの削除のしかた

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。

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、
表示を切換えます。
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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）

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-
8）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。

･ 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、表示を切換えま
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）
D ［設定内容］を押します。

設定内容画面が表示されます。

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 6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換
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）

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

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。

［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。

［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。

［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。
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3.7 機能説明画面を表示させる（ヘルプ機能）
第 2階層以下のヘルプメニュー（例：機能から探す）

最終階層 ヘルプ画面（例 :機能から探す→コピー→カ
ラー）

最終階層 ヘルプ画面（例 : 目的から探す→コピーする→コ
ピーする色を選ぶ→見た目どおりにコピーする）

［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。

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
ラウザー］

各キーのヘルプ画面の 1
画面目へ進みます。

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。
例えば、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。
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3.7 機能説明画面を表示させる（ヘルプ機能）
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。

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。

･ コピーの機能マップ画面
は、全部で 13画面あり
ます。数字の分子が 13
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
画面に切換わります。
･ 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。

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）
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。

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。

ヘルプ画面のキーについて
は、「ヘルプ基本画面の概
要」（p. 3-21）をごらんく
ださい。
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3.7 機能説明画面を表示させる（ヘルプ機能）
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。

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。

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. 3-26）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。

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。

ひとこと

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。

ひとこと

［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）
タッチパネル調整画面が表示されます。

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。

ひとこと

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。

･ 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。
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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。

キーリピート開始 /間隔時間設定画面が表示されます。

ひとこと

･ 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. 3-26）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 ［+］、［-］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）
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。

ひとこと

･ 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. 3-26）
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. 1-37）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）
拡大表示解除確認画面が表示されます。

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。

･ 拡大表示解除確認画面を
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
設定は全て解除されます。
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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）
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。

ひとこと

･ 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. 3-26）
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. 1-37）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）
オートリセット設定解除確認画面が表示されます。

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。

･ 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
設定は全て解除されます。
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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）
拡大表示に切換えるときに、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換えるときに、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、拡大表示に切換えます。

いいえ：拡大表示への切換えを中止します。

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. 3-26）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 ［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。

ひとこと

･ 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、
画面表示は切換わりませ
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）
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。

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
全て解除されます。
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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）
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
を切換えます。

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。

ひとこと

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. 3-26）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
設定は全て解除されます。
コピー補助機能 3-36



3.8 操作パネルの設定をする（ユニバーサル設定）
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。
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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）
装置の状態を知らせる音の設定をする
［音設定］では、キー操作などに関連して音を鳴らす設定ができ
ます。
音設定には以下の設定があります。

A ユニバーサル設定画面を表示させ、［↓］を押して表示
を切換えます。

B ［音設定］またはテンキーの【2】を押します。

ひとこと

出荷時設定では、全ての操
作音は「中」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. 3-26）をごら
んください。

音が鳴る状況

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

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

基点音 切換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

正常終了音 操作終了音 操作が正常に終了したとき

通信終了音 通信関連の操作が正常に終了したとき

準備完了音 装置の準備が完了したとき

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

弱注意音
（Level 2）

ユーザーが誤操作を行ったとき

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

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
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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）
音設定画面が表示されます。

C 目的の音設定を選択します。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。

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
全て解除されます。

D 音を設定します。
鳴らす場合は［する］を押し、音量を［小］［中］
［大］から選択します。鳴らさない場合は［しない］
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）
E ［OK］を押します。

音設定画面に戻ります。

F ［閉じる］を押します。

ユニバーサル設定画面に戻ります。

G ［閉じる］を数回押すか、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。
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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 「ステープルできませんでした」と表示されたら .............................. 4-69
4.4 「用紙を補給してください」と表示されたら .................................... 4-83
4.5 「メモリー残量不足のため、…」と表示されたら .............................. 4-84
4.6 「以下のユニットが交換時期に達しています」と表示されたら ............ 4-85
4.7 「…交換してください」と表示されたら .......................................... 4-86
4.8 「リモート操作中です 電源を切断しないでください」と表示されたら 

................................................................................................. 4-87
4.9 簡単なトラブルの処理 ................................................................. 4-88
4.10 おもなメッセージと処理のしかた .................................................. 4-91



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、前ドア下を開閉して処理するトラブル、
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（C0001）

＜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-0001）
を書留めてください。

･ 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。

ひとこと

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）
B 【副電源スイッチ】と【主電源スイッチ】をOFFにし
ます。

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」というメッ
セージと、紙づまりの箇所が画面上に表示されます。（紙づまり
位置表示画面）
このとき、紙づまりが適切に処理されるまでは、印刷ができな
くなっています。

表示と紙づまり箇所
“2”マークが点滅している箇所が紙づまり発生位置です。ま
た、“2”マークが点灯している箇所は、紙づまりの可能性があ
る位置ですので確認してください。
例：トレイ 1で紙づまりが発生した場合のメッセージ

＜拡大表示機能時の表示＞
紙づまりが発生すると下図が表示されます。

ひとこと

紙づまりが発生した箇所に
より紙づまリ処理手順が異
なります。紙づまり位置表
示を見て、それぞれの説明
にしたがって用紙を取除い
てください。
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4.2 「紙づまりです」と表示されたら
紙づまり位置表示

* 本図はオプションのフィニッシャー FS-608、Z折りユニッ
ト、ポストインサータ、大容量トレイを装着しています。

No 説明

1 ADFでの紙づまり 搬送部（p. 4-9）

2 ADFでの紙づまり 読取り部（p. 4-13）

3 ADFでの紙づまり 給紙部（p. 4-6）

4 ADFでの紙づまり 排紙部（p. 4-18）

5 ADFでの紙づまり 反転部（p. 4-21）

6 定着部での紙づまり（p. 4-24）

7 本体内部での紙づまり（p. 4-28）

8 両面ユニットでの紙づまり（p. 4-31）

9 手差しトレイでの紙づまり（p. 4-33）

10 用紙縦搬送部での紙づまり（p. 4-35）

11 大容量トレイでの紙づまり（p. 4-45）

12 トレイ 1での紙づまり（p. 4-37）

13 トレイ 2での紙づまり（p. 4-39）

14 トレイ 3での紙づまり（p. 4-41）

15 トレイ 3/4 水平搬送部での紙づまり（p. 4-43）

16 トレイ 4での紙づまり（p. 4-42）

17 フィニッシャー FS-517/FS-518/ フィニッシャー FS-608
での紙づまり（p. 4-48、p. 4-55）

18 ポストインサータでの紙づまり（p. 4-68）

19 Z折りユニットでの紙づまり（p. 4-63）
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4.2 「紙づまりです」と表示されたら
ADFでの紙づまり処理のしかた（給紙部）

A 原稿給紙トレイに残っている原稿を取除きます。

B 左カバーを開きます。

紙づまり位置については、
「紙づまり位置表示」（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 原稿給紙トレイを止まる位置まで上げます。

D つまっている原稿をゆっくり取除きます。

･ 原稿破損の原因となりま
すので、原稿給紙トレイ
を上げてから、つまって
いる原稿を取除いてくだ
さい。
･ つまっている原稿は、必
ず通紙方向に取除いてく
ださい。
トラブルの処理 4-7



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
E 原稿給紙トレイを元の位置に戻します。

F 左カバーを閉じます。

G 画面表示にしたがって、原稿を原稿給紙トレイにセッ
トします。
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4.2 「紙づまりです」と表示されたら
ADFでの紙づまり処理のしかた（搬送部）

A 原稿給紙トレイに残っている原稿を取除きます。

B 左カバーを開きます。

紙づまり位置については、
「紙づまり位置表示」（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 原稿給紙トレイを止まる位置まで上げます。

D つまっている原稿をゆっくり取除きます。

･ 原稿破損の原因となりま
すので、原稿給紙トレイ
を上げてから、つまって
いる原稿を取除いてくだ
さい。
･ つまっている原稿は、必
ず通紙方向に取除いてく
ださい。
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4.2 「紙づまりです」と表示されたら
両面原稿の 2面目がつまっている場合は、左カバー
内側の透明ガイドを開いて、紙づまり処理ダイアル
2を矢印方向に回して原稿を送り出します。

紙づまり処理ダイアル2
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4.2 「紙づまりです」と表示されたら
E 原稿給紙トレイを元の位置に戻します。

F 左カバーを閉じます。

G 画面表示にしたがって、原稿を原稿給紙トレイにセッ
トします。
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4.2 「紙づまりです」と表示されたら
ADFでの紙づまり処理のしかた（読取り部）

A 原稿給紙トレイに残っている原稿を取除きます。

B 左カバーを開きます。

紙づまり位置については、
「紙づまり位置表示」（p. 4-
5）をごらんください。
トラブルの処理 4-13



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
C 原稿給紙トレイを止まる位置まで上げます。

D ADFを開きます。
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4.2 「紙づまりです」と表示されたら
E 紙づまり処理ダイアル1を矢印方向に回して原稿を送り
出して取除きます。

排紙トレイに原稿の先端が見えない場合は、開閉ガ
イドを開いて原稿の先端を出してから、紙づまり処
理ダイアル 1を矢印方向に回して原稿を送り出しま
す。

紙づまり処理
ダイアル1
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4.2 「紙づまりです」と表示されたら
F ADFを閉じます。

G 原稿給紙トレイを元の位置に戻します。

H 左カバーを閉じます。
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4.2 「紙づまりです」と表示されたら
I 画面表示にしたがって、原稿を原稿給紙トレイにセッ
トします。
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4.2 「紙づまりです」と表示されたら
ADFでの紙づまり処理のしかた（排紙部）

A 原稿給紙トレイに残っている原稿を取除きます。

B 原稿給紙トレイを止まる位置まで上げ、つまっている
原稿をゆっくり取除きます。

紙づまり位置については、
「紙づまり位置表示」（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 取除けなかった場合は、ADFを開きます。

D 紙づまり処理ダイアル1を矢印方向に回して原稿を原稿
排紙トレイに送り出して取除きます。

紙づまり処理
ダイアル 1
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4.2 「紙づまりです」と表示されたら
E ADFを閉じます。

F 原稿給紙トレイを元の位置に戻します。

G 画面表示にしたがって、原稿を原稿給紙トレイにセッ
トします。
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4.2 「紙づまりです」と表示されたら
ADFでの紙づまり処理のしかた（反転部）

A 原稿給紙トレイに残っている原稿を取除きます。

B 原稿給紙トレイを止まる位置まで上げ、原稿排紙トレ
イの原稿を取除きます。

紙づまり位置については、
「紙づまり位置表示」（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 原稿排紙トレイを止まる位置まで上げ、つまっている
原稿を取除きます。

原稿が取除けない場合は、ADFを開いて紙づまり
処理ダイアル 2を矢印方向に回して原稿を送り出し
て取除きます。

原稿給紙トレイを止まる位
置まで上げてから、原稿排
紙トレイを止まる位置まで
上げてください。
原稿排紙トレイで原稿給紙
トレイを持上げないでくだ
さい。

紙づまり処理
ダイアル 2
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4.2 「紙づまりです」と表示されたら
D 原稿排出トレイを元の位置に戻します。

E 原稿給紙トレイを元の位置に戻します。

F 画面表示にしたがって、原稿を原稿給紙トレイにセッ
トします。
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4.2 「紙づまりです」と表示されたら
定着部での紙づまり処理のしかた

A 右上ドア解除レバーを引き、右上ドアを開きます。

B 定着部につまっている用紙をゆっくり取除きます。

下側に取除くことができない場合は、上側に取除き
ます。

紙づまり位置については、
「紙づまり位置表示」（p. 4-
5）をごらんください。

･ 定着部につまっている用
紙は下側に取除いてくだ
さい。
･ 用紙が以下のような状態
になっている場合は、
サービス実施店までご連
絡ください。
･ 用紙が定着ユニット内
部に巻きついている場
合
･ 用紙が定着ユニット内
部のローラー部に折曲
がり、噛みこんでいる
場合
･ 取除いた用紙が破れ、
定着ユニット内に残っ
てしまった場合

･ 定着部を通っていないト
ナーは衣服または手など
に付着することがありま
す。取扱いには十分に注
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
定着ユニット内部で、じゃばら状に用紙がつまって
いる場合は、定着ユニットを開いて取除きます。

定着部周辺は高温
となっています。

やけどの原因とな
りますので、指定
されたつまみやダ
イアル以外の部分
には触れないよう
に注意してくださ
い。高温部に手な
どが触れてしまっ
た場合は、すぐに
冷たい水で冷や
し、医師にご相談
ください。

トナーで本体内や衣服または手などを汚さないように注意し
て取扱ってください。
トナーで手を汚してしまった場合は、水や中性洗剤などを
使って洗い流してください。
目に入ってしまった場合は、すぐ水で洗い流し、医師にご相
談ください。

定着部
トラブルの処理 4-25



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
転写ベルトや転写ローラーの表面に触れると、印刷
画質が低下する可能性があります。転写ベルトや転
写ローラーの表面に触れないように注意してくださ
い。

C 右上ドアを閉じます。

転写
ベルト

転写
ローラー
トラブルの処理 4-26



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
D 使用しているトレイを引出し、トレイ内に残っている
用紙を取出します。

E 用紙をセットしなおし、トレイを元に戻します。

フィルム、給紙ローラーの
表面には手を触れないよう
に注意してください。
トラブルの処理 4-27



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
本体内部での紙づまり処理のしかた

A 右上ドア解除レバーを引き、右上ドアを開きます。

B 本体内部につまっている用紙をゆっくり取除きます。

用紙の先端がつかめない場合は、紙づまり処理ダイ
アルを回して用紙を送り出します。

紙づまり位置については、
「紙づまり位置表示」（p. 4-
5）をごらんください。

用紙が以下の状態になって
いる場合は、サービス実施
店までご連絡ください。
･ 用紙がタイミングロー
ラー内部に巻きついてい
る場合
･ 用紙がタイミングロー
ラー内部に折曲がり、噛
みこんでいる場合
･ 定着部を通っていないト
ナーは衣服または手など
に付着することがありま
す。取扱いには十分に注
意してください。
トラブルの処理 4-28



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
転写ベルトや転写ローラーの表面に触れると、印刷
画質が低下する可能性があります。転写ベルトや転
写ローラーの表面に触れないように注意してくださ
い。

定着部周辺は高温
となっています。

やけどの原因とな
りますので、指定
されたつまみやダ
イアル以外の部分
には触れないよう
に注意してくださ
い。高温部に手な
どが触れてしまっ
た場合は、すぐに
冷たい水で冷や
し、医師にご相談
ください。

トナーで本体内や衣服または手などを汚さないように注意し
て取扱ってください。
トナーで手を汚してしまった場合は、水や中性洗剤などを
使って洗い流してください。
目に入ってしまった場合は、すぐ水で洗い流し、医師にご相
談ください。

定着部

転写
ベルト

転写
ローラー
トラブルの処理 4-29



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
C 右上ドアを閉じます。

フィルム、給紙ローラーの
表面には手を触れないよう
に注意してください。

D 使用しているトレイを引出し、トレイ内に残っている
用紙を取出します。

E 用紙をセットしなおし、トレイを元に戻します。
トラブルの処理 4-30



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

A 自動両面ユニットドアを開きます。

B 自動両面ユニットにつまっている用紙をゆっくり取除
きます。

用紙の先端がつかめない場合は、紙づまり処理ダイ
アルを回して用紙を送り出します。

紙づまり位置については、
「紙づまり位置表示」（p. 4-
5）をごらんください。
トラブルの処理 4-31



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
C 自動両面ユニットドアを閉じます。

フィルム、給紙ローラーの
表面には手を触れないよう
に注意してください。

D 使用しているトレイを引出し、トレイ内に残っている
用紙を取出します。

E 用紙をセットしなおし、トレイを元に戻します。
トラブルの処理 4-32



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
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取除きます。

B 手差しトレイドアを開きます。

紙づまり位置については、
「紙づまり位置表示」（p. 4-
5）をごらんください。
トラブルの処理 4-33



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
C 手差しトレイにつまっている用紙をゆっくり取除きま
す。

D 手差しトレイドアを閉じます。
トラブルの処理 4-34



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
用紙縦搬送部での紙づまり処理のしかた

A 手差しトレイドアを開きます。

B 右下ドアを開きます。

C つまっている用紙をゆっくり取除きます。

紙づまり位置については、
「紙づまり位置表示」（p. 4-
5）をごらんください。
トラブルの処理 4-35



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
D 右下ドア、手差しトレイドアを閉じます。

フィルム、給紙ローラーの
表面には手を触れないよう
に注意してください。

E 使用しているトレイを引出し、トレイ内に残っている
用紙を取出します。

F 用紙をセットしなおし、トレイを元に戻します。
トラブルの処理 4-36



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
トレイ 1での紙づまり処理のしかた

A トレイ 1を引出します。

フィルムには手を触れない
ように注意してください。

B つまっている用紙を取除きます。

紙づまり位置については、
「紙づまり位置表示」（p. 4-
5）をごらんください。
トラブルの処理 4-37



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
C トレイ内に残っている用紙を取出します。

D 用紙をセットしなおし、トレイを元に戻します。
トラブルの処理 4-38



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
トレイ 2での紙づまり処理のしかた

A トレイ 2を引出します。

フィルムには手を触れない
ように注意してください。

B つまっている用紙を取除きます。

紙づまり位置については、
「紙づまり位置表示」（p. 4-
5）をごらんください。
トラブルの処理 4-39



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
C トレイ内に残っている用紙を取出します。

D 用紙をセットしなおし、トレイを元に戻します。
トラブルの処理 4-40



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
トレイ 3での紙づまり処理のしかた

A トレイ 3を引出します。

B つまっている用紙を取除きます。

C 給紙ローラー部を上に持上げて、トレイ内に残ってい
る用紙を取出します。

D 用紙をセットしなおし、給紙ローラー部を下げてトレ
イを元に戻します。

紙づまり位置については、
「紙づまり位置表示」（p. 4-
5）をごらんください。

･ つまっている用紙を取除
く場合は、給紙ローラー
を持上げずに処理してく
ださい。
･ 給紙ローラーの表面には
手を触れないように注意
してください。
トラブルの処理 4-41



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
トレイ 4での紙づまり処理のしかた

A トレイ 4を引出します。

B つまっている用紙を取除きます。

C 給紙ローラー部を上に持上げて、トレイ内に残ってい
る用紙を取出します。

D 用紙をセットしなおし、給紙ローラー部を下げてトレ
イを元に戻します。

紙づまり位置については、
「紙づまり位置表示」（p. 4-
5）をごらんください。

･ つまっている用紙を取除
く場合は、給紙ローラー
を持上げずに処理してく
ださい。
･ 給紙ローラーの表面には
手を触れないように注意
してください。
トラブルの処理 4-42



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
トレイ3/4水平搬送部での紙づまり処理のしか
た

A トレイ 4を引出します。

B トレイ 3/4 水平搬送ユニットを引出します。

C トレイ 3/4 水平搬送カバーを開きます。

紙づまり位置については、
「紙づまり位置表示」（p. 4-
5）をごらんください。
トラブルの処理 4-43



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
D トレイ 3/4 水平搬送ユニットにつまっている用紙を取
除きます。

E トレイ 3を引出します。

給紙ローラーの表面には手
を触れないように注意して
ください。

F 給紙ローラー部を上に持上げて、トレイ内に残ってい
る用紙を取出します。

G 用紙をセットしなおし、給紙ローラー部を下げてトレ
イを元に戻します。

つまっている用紙を取除く
場合は、給紙ローラーを持
上げずに処理してください。
トラブルの処理 4-44



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
大容量トレイでの紙づまり処理のしかた

A 大容量トレイを本体より移動します。

つまっている用紙を取除く
場合は、給紙ローラーを持
上げずに処理してください。

B 大容量トレイの給紙口につまっている用紙をゆっくり
取除きます。

紙づまり位置については、
「紙づまり位置表示」（p. 4-
5）をごらんください。
トラブルの処理 4-45



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
C 紙づまり処理カバーを開いて、つまっている用紙を
ゆっくり取除きます。

D 紙づまり処理カバーを閉じます。

つまっている用紙を取除く
場合は、給紙ローラーを持
上げずに処理してください。
トラブルの処理 4-46



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
E 上ドアを開きます。

給紙ローラーの表面には手
を触れないように注意して
ください。

F 給紙ローラー部を上に持上げて、トレイ内に残ってい
る用紙を取出します。

G 用紙をセットしなおし、トレイを元に戻します。
トラブルの処理 4-47



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
フィニッシャー FS-517/FS-518 での紙づま
り処理のしかた

ここでは、紙づまりの可能性のある位置を通紙経路に沿って説
明しています。
フィニッシャー内では、［仕上り］の設定によって通紙経路が変
わり、紙づまりの発生する箇所が異なります。
フィニッシャー FS-517 とフィニッシャー FS-518 の紙づまり
処理は同じです。
ここではフィニッシャー FS-517 を例に説明します。

水平搬送ユニット内にある
センサーピンを、強く押し
たり、引張ったりしないで
ください。水平搬送ユニッ
トの破損の原因となります。

A 水平搬送カバーを持上げて、水平搬送ユニット内につ
まっている用紙を取除きます。

センサーピン
トラブルの処理 4-48



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
B 前ドアを開きます。

C ガイドレバー【FN2】を下げ、用紙を取除きます。

D ガイドレバー【FN2】を元の位置に戻します。
トラブルの処理 4-49



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
E ガイドレバー【FN4】を下げ、用紙を取除きます。

用紙が取除けない場合は、紙づまり処理ダイアル
【FN3】を回して用紙を送り出します。

F ガイドレバー【FN4】を元の位置に戻します。
トラブルの処理 4-50



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
G ガイドレバー【FN5】を下げ、用紙を取除きます。

用紙が取除けない場合は、紙づまり処理ダイアル
【FN3】を回して用紙を送り出します。

H ガイドレバー【FN5】を元の位置に戻します。

I 取っ手【FN7】を持って、スタッカーユニットを引出
します。
トラブルの処理 4-51



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
スタッカーユニットが止まる位置までゆっくり引出
します。

J スタッカーユニットにつまっている用紙を取除きます。
トラブルの処理 4-52



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
用紙が取除けない場合は、紙づまり処理ダイアル
【FN6】を回して用紙を送り出します。

K スタッカーユニットを元の位置に戻します。
トラブルの処理 4-53



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
L 前ドアを閉じます。

スタッカーユニットを元の
位置に戻すときは、取っ手
【FN7】以外は持たないでく
ださい。
手、指を挟込むおそれがあ
ります。
トラブルの処理 4-54



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
フィニッシャー FS-608 での紙づまり処理の
しかた

ここでは、紙づまりの可能性のある位置を通紙経路に沿って説
明しています。
フィニッシャー内では、［仕上り］の設定によって通紙経路が変
わり、紙づまりの発生する箇所が異なります。

水平搬送ユニット内にある
センサーピンを、強く押し
たり、引張ったりしないで
ください。水平搬送ユニッ
トの破損の原因となります。

A 水平搬送カバーを持上げて、水平搬送ユニット内につ
まっている用紙を取除きます。

B 前ドアを開きます。

センサーピン
トラブルの処理 4-55



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
C ガイドレバー【FN2】を下げ、用紙を取除きます。

D ガイドレバー【FN2】を元の位置に戻します。

E ガイドレバー【FN4】を下げ、用紙を取除きます。
トラブルの処理 4-56



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
用紙が取除けない場合は、紙づまり処理ダイアル
【FN3】を回して用紙を送り出します。

F ガイドレバー【FN4】を元の位置に戻します。

G ガイドレバー【FN5】を下げ、用紙を取除きます。

用紙が取除けない場合は、紙づまり処理ダイアル
【FN3】を回して用紙を送り出します。
トラブルの処理 4-57



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
H ガイドレバー【FN5】を元の位置に戻します。

I 取っ手【FN6】を持って、スタッカーユニットを引出
します。
スタッカーユニットが止まる位置までゆっくり引出
します。

J ガイドレバー【FN9】を下げ、用紙を取除きます。
トラブルの処理 4-58



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
K ガイドレバー【FN8】を開いて、用紙を取除きます。

用紙が取除けない場合は、紙づまり処理ダイアル
【FN7】を回して用紙を送り出します。
トラブルの処理 4-59



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
L ガイドレバー【FN10】を下げ、用紙を取除きます。

用紙が取除けない場合は、紙づまり処理ダイアル
【FN7】を回して用紙を送り出します。
トラブルの処理 4-60



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
M スタッカーユニットを元の位置に戻します。

スタッカーユニットを元の
位置に戻すときは、取っ手
【FN6】以外は持たないでく
ださい。
手、指を挟込むおそれがあ
ります。
トラブルの処理 4-61



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
N 前ドアを閉じます。
トラブルの処理 4-62



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
Z折りユニットでの紙づまり処理のしかた
ここでは、紙づまりの可能性のある位置を通紙経路に沿って説
明しています。
Z折りユニット内では、［仕上り］の設定によって通紙経路が変
わり、紙づまりの発生する箇所が異なります。

水平搬送ユニット内にある
センサーピンを、強く押し
たり、引張ったりしないで
ください。水平搬送ユニッ
トの破損の原因となります。

A 水平搬送カバーを持上げて、水平搬送ユニット内につ
まっている用紙を取除きます。

B 前ドアを開きます。

センサーピン
トラブルの処理 4-63



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
C ガイドレバー【FN1】を上げ、用紙を取除きます。

D ガイドレバー【FN1】を元の位置に戻します。

E ガイドレバー【FN8】とフィニッシャーのガイドレ
バー【FN2】を下げ、用紙を取除きます。

FN1

FN8

FN2
トラブルの処理 4-64



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
F 取っ手【FN2】を持って、Z折り /搬送ユニットを引出
します。
Z折り/搬送ユニットが止まる位置までゆっくり引出
します。

G ガイドレバー【FN3】を下げ、用紙を取除きます。

用紙が取除けない場合は、紙づまり処理ダイアル
【FN4】を回して用紙を送り出します。

FN2

FN3

FN
4

FN4
トラブルの処理 4-65



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
H ガイドレバー【FN6】を下げ、用紙を取除きます。

I ガイドレバー【FN7】を上げ、用紙を取り除きます。

用紙が取除けない場合は、紙づまり処理ダイアル
【FN5】を回して用紙を送り出します。

FN6

FN7

FN5

FN5
トラブルの処理 4-66



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
J ガイドレバー【FN6】を元の位置に戻します。

K Z 折り / 搬送ユニットを元の位置に戻します。

L 前ドアを閉じます。

Z折り /搬送ユニットを元
の位置に戻すときは、取っ
手【FN2】以外は持たない
でください。
手、指を挟込むおそれがあ
ります。

FN2
トラブルの処理 4-67



4.2 「紙づまりです」と表示されたら
ポストインサータでの紙づまり処理のしかた

A 上ユニット解除レバーを持上げて、上ユニットを左へ
スライドさせます。

B つまっている用紙をゆっくり取除きます。

C 上ユニットを元の位置に戻します。

紙づまり位置については、
「紙づまり位置表示」（p. 4-
5）をごらんください。
トラブルの処理 4-68



4.3 「ステープルできませんでした」と表示されたら

フィニッシャーでステープルの針づまりになると、下図のメッ
セージが表示されます。

フィニッシャー FS-517 での針づまり処理の
しかた

フィニッシャー FS-517/
FS-518 内の用紙の取除き
かたについては、「フィニッ
シャー FS-517/FS-518 で
の紙づまり処理のしかた」
（p. 4-48）をごらんくださ
い。

A フィニッシャー内の用紙を全て取除きます。

B 前ドアを開きます。

けがをするおそれがありま
すので、ステープルの針づ
まり処理にはご注意くださ
い。
トラブルの処理 4-69



4.3 「ステープルできませんでした」と表示されたら
C 取っ手【FN7】を持って、スタッカーユニットを引出
します。
スタッカーユニットが止まる位置までゆっくり引出
します。

D ステープルホルダーを取出します。
ステープルホルダーのつまみを持って、下に引出し
ます。
トラブルの処理 4-70



4.3 「ステープルできませんでした」と表示されたら
E ステープルホルダーのガイドを上に押上げ、針シート
を 1枚取除きます。

F ステープルホルダーのガイドを元に戻します。

G ステープルホルダーを取付けます。
ステープルホルダーが奥までしっかり固定されてい
ることを確認してください。
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4.3 「ステープルできませんでした」と表示されたら
H スタッカーユニットを元の位置に戻します。

スタッカーユニットを元の
位置に戻すときは、取っ手
【FN7】以外は持たないでく
ださい。
手、指を挟込むおそれがあ
ります。
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4.3 「ステープルできませんでした」と表示されたら
I 前ドアを閉じます。

フィニッシャー FS-518 での針づまり処理の
しかた

フィニッシャー FS-518 内
の用紙の取除きかたについ
ては、「フィニッシャー FS-
517/FS-518 での紙づまり
処理のしかた」（p. 4-48）
をごらんください。

A フィニッシャー内の用紙を全て取除きます。

B 前ドアを開きます。
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4.3 「ステープルできませんでした」と表示されたら
C 取っ手【FN7】を持って、スタッカーユニットを引出
します。
スタッカーユニットが止まる位置までゆっくり引出
します。

D ステープルホルダーを取出します。
ステープルホルダーのつまみを持って上に引き、下
に引出します。
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4.3 「ステープルできませんでした」と表示されたら
E ステープルホルダーのガイドを上に押上げ、針シート
を 1枚取除きます。

F ステープルホルダーのガイドを元に戻します。

G ステープルホルダーを取付けます。
ステープルホルダーがしっかり固定されていること
を確認してください。
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4.3 「ステープルできませんでした」と表示されたら
H スタッカーユニットを元の位置に戻します。

スタッカーユニットを元の
位置に戻すときは、取っ手
【FN7】以外は持たないでく
ださい。
手、指を挟込むおそれがあ
ります。
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4.3 「ステープルできませんでした」と表示されたら
I 前ドアを閉じます。
トラブルの処理 4-77



4.3 「ステープルできませんでした」と表示されたら
フィニッシャー FS-608 での針づまり処理の
しかた

フィニッシャー FS-608 内
の用紙の取除きかたについ
ては、「フィニッシャー FS-
608 での紙づまり処理のし
かた」（p. 4-55）をごらん
ください。

A フィニッシャー内の用紙を全て取除きます。

B 前ドアを開きます。
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4.3 「ステープルできませんでした」と表示されたら
C 取っ手【FN6】を持って、スタッカーユニットを引出
します。
スタッカーユニットが止まる位置までゆっくり引出
します。

D ステープルホルダーを取出します。
ステープルホルダーのつまみを持って、下に引出し
ます。
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4.3 「ステープルできませんでした」と表示されたら
E ステープルホルダーのガイドを上に押上げ、針シート
を 1枚取除きます。

F ステープルホルダーのガイドを元に戻します。

G ステープルホルダーを取付けます。
ステープルホルダーが奥までしっかり固定されてい
ることを確認してください。
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4.3 「ステープルできませんでした」と表示されたら
H スタッカーユニットを元の位置に戻します。

スタッカーユニットを元の
位置に戻すときは、取っ手
【FN6】以外は持たないでく
ださい。
手、指を挟込むおそれがあ
ります。
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4.3 「ステープルできませんでした」と表示されたら
I 前ドアを閉じます。
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4.4 「用紙を補給してください」と表示されたら

印刷中に用紙がなくなったときは、「用紙を補給してください」
と表示されます。

＜拡大表示機能時の表示＞

% 色付き表示されているトレイを確認して、用紙を補給
します。

用紙の補給について詳しく
は、「トレイ 1/2 へ用紙を
セットする」（p. 1-53）、
「トレイ 3へ用紙をセット
する」（p. 1-56）、「トレイ
4へ用紙をセットする」
（p. 1-58）、「大容量トレイ
へ用紙をセットする」
（p. 1-60）、「手差しトレイ
へ用紙をセットする」
（p. 1-62）をごらんくださ
い。
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4.5 「メモリー残量不足のため、…」と表示されたら

本機はメモリーを使用してコピーを行っています。
コピー操作中にメモリー残量不足を起こした場合、「メモリー残
量不足のため、読込み中ジョブを削除しました」のメッセージ
が表示されます。

＜拡大表示機能時の表示＞

ひとこと

コピー操作中にメモリー残
量不足を起こした場合、読
込んだジョブは破棄されま
す。原稿カウントの枚数を
確認して、読込み原稿枚数
を調整してください。
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4.6 「以下のユニットが交換時期に達しています」と表
示されたら

本機内の各消耗品および交換部品が、交換時期が近づくと、
タッチパネルに下図のようなメッセージが表示され、交換時期
をお知らせします。

＜拡大表示機能時の表示＞

ひとこと

メッセージが表示されたら、
保守契約にしたがって各消
耗品および交換部品の交換
の準備を行ってください。

「以下のユニットが交換時期
に達しています」の表示後
に、「…交換時期です」と表
示し、本機は停止します。
「以下のユニットが交換時期
に達しています」と表示し
てから、「…交換時期です」
が表示するまでの印刷枚数
は、印刷条件および各消耗
品／交換部品によって異な
ります。
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4.7 「…交換してください」と表示されたら

本機内の各消耗品および交換部品が交換時期になると、タッチ
パネルに下図のようなメッセージが表示されます。

＜拡大表示機能時の表示＞

ひとこと

メッセージが表示されたら、
保守契約にしたがって各消
耗品および交換部品の交換
処理を行ってください。

使用済みの消耗品および交
換部品はサービス実施店が
回収しますので、捨てずに
個装箱に入れて保管してお
いてください。
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4.8 「リモート操作中です 電源を切断しないでくださ
い」と表示されたら

本機へPageScope Web Connection の管理者モードでアク
セスしている場合や、サービス実施店によってCS Remote 
Care でアクセスしている場合に表示されます。

メッセージが表示されてい
る間は電源を切断しないで
ください。PageScope 
Web Connection、CS 
Remote Care から本機へ
のアクセスをログアウトす
ると基本画面に戻ります。
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4.9 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. 2-59）

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. 1-53）、（p. 1-56）、
（p. 1-58）、（p. 1-60）、（p. 1-62）

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. 2-59）

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-
10）

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. 1-53）、（p. 1-56）、
（p. 1-58）、（p. 1-60）、（p. 1-62）

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-
10）

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. 9-3）

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. 9-4）

第 2原図、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. 2-10）

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、ウラ
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. 2-60）

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. 9-5）
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4.9 簡単なトラブルの処理
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. 2-10）
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. 2-8）

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. 2-10）

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。

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. 1-53）、
（p. 1-56）、（p. 1-58）、（p. 1-60）、
（p. 1-62）

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. 9-4）

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. 2-37）

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. 2-37）
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. 2-37）

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。

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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4.9 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。
上記処理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。

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. 6-25）、
（p. 6-27）

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. 2-8）

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. 8-26）

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. 2-67）

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（パンチキッ
トが装着されたフィニッ
シャー）

「パンチキ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？

パンチ廃棄ボックスからパンチく
ずをすててください。（p. 8-42）

Ｚ
折
り
ユ
ニ
ッ
ト

Z折りユニットが作動し
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。

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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4.10 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。

222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
を入力しないかぎりコピーはで
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. 1-42）

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
いかぎ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. 1-46）

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装着して
全てのドアを閉めてください

表示されているトナーカート
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。廃棄トナーボックスをセットし

て全てのドアを閉めてください
廃棄トナーボックスが正しく
セットされていません。

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. 1-53）、（p. 1-56）、（p. 1-
58）、（p. 1-60）、（p. 1-62）

予備のトナーカートリッジ（X）
を用意してください

表示されているトナーが残り少
なくなったときに表示されま
す。

保守契約にしたがってトナー
カートリッジ交換の準備をして
ください。（p. 8-2）
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4.10 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。

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. 8-26）

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
22

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。前ド
ア下を開閉して解除してくださ
い。解除できない場合は、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。トラブルを検出しました。主電

源をOFF/ONして解除してく
ださい。解除できない場合は
サービスにトラブルコードを連
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。

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
本体およびオプションの仕様について説明します。

5.1 仕様 ............................................................................................ 5-2



5.1 仕様

本体仕様

仕様

形式 スキャナー・プリンター 一体卓上型／自立型

原稿台方式 原稿台固定方式（ミラースキャン）

感光体 OPC 

光源 白色希ガス蛍光灯

複写方式 レーザー静電複写方式

現像方式 乾式2成分HMT現像方式

定着方式 ベルト定着方式

解像度 読取り：600 dpi × 600 dpi 出力：1800 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（11 × 17）
重量：2 kg（立体物）

複写紙種類 普通紙（64 g/m2 ～ 90 g/m2）、
厚紙 1（91 g/m2 ～ 120 g/m2）、
厚紙 1+（121 g/m2 ～ 157 g/m2）、
厚紙 2（158 g/m2 ～ 209 g/m2）、
厚紙 3（210 g/m2 ～ 256 g/m2）、
厚紙 4（257 g/m2 ～ 300 g/m2）*、OHP フィルム*、
はがき**、レターヘッド紙、色紙、封筒*、ラベル用紙*
* は手差しトレイのみ使用可能
** は手差しトレイ、トレイ3/4 で使用可（トレイ 3/4 はサービス技
術者による設定変更が必要）

複写紙サイズ < トレイ 1/2>
A3 w～A5 w、12-1/4 × 18 w*1、
12 × 18 w*1 ～ 8-1/2 × 11 v、8 × 13 w*2、16K v、8K w
< トレイ 3/4>
A4 v、B5 v*、A5 v*、8-1/2 × 11 v*、5-1/2 × 8-1/2 v*、
16K v*、はがき（100 mm × 148 mm） w*

< 手差しトレイ >
A3 w～B6 w、A6 w、はがき（100 mm × 148 mm） w、
12-1/4 × 18 w*1、12 × 18 w*1 ～ 5-1/2 × 8-1/2 w/v、
8 × 13 w*2、16K w/v、8K w
幅： 90 mm～ 311.1 mm、長さ： 139.7 mm～ 457.2 mm
* はサービス技術者による設定変更が必要
仕様 5-2



5.1 仕様
*1 A3よりひと回り大きい用紙サイズです。12-1/4 × 18 は 311.1 × 457.2 mm、12 × 18 は 304.8 
× 457.2 mmです。

用紙収容枚数 <トレイ 1/2>
普通紙：500枚、厚紙 1：400枚、厚紙 1+：280枚、
厚紙 2：250枚、厚紙 3：200枚
<トレイ 3>
普通紙：1,500 枚、厚紙 1：1,150 枚、厚紙 1+：800枚、
厚紙 2：700枚、厚紙 3：600枚、はがき：200枚
<トレイ 4>
普通紙：1,000 枚、厚紙 1：750枚、厚紙 1+：500枚、
厚紙 2：450枚、厚紙 3：400枚、はがき：200枚
<手差しトレイ >
普通紙：150枚、厚紙 1：100枚、厚紙 1+：80枚、
厚紙 2：70枚、厚紙 3：60枚、厚紙 4：50枚、OHP フィルム：
20 枚、はがき、ラベル用紙：50枚、封筒：10枚

排紙トレイ積載枚数 普通紙：250枚
厚紙：10枚
OHPフィルム：1枚

ウォームアップタイム 60秒以下（室温 23℃）（【主電源スイッチ】がONの状態から【副
電源スイッチ】をONにして、印刷可能な状態になるまでの時間）
115秒以下（室温23℃）（【主電源スイッチ】をONにして、印刷可
能な状態になるまでの時間）

画像欠け幅 先端：4.2 mm、後端：3 mm、右端：3 mm、左端：3 mm

ファーストコピータイム フルカラー：6.5 秒以下
ブラック：4.3 秒以下
（A4 v印刷時）

コピースピード フルカラー： 45枚 / 分（片面）、45面 / 分（両面）
ブラック： 55枚 / 分（片面）、55面 / 分（両面）
特殊紙、光沢モード時：23枚 / 分（片面）、23面 / 分（両面）
（A4 v印刷時）

複写倍率 等倍：100.0%± 0.5%以下
拡大：115.4%、122.4%、141.4%、200.0%
縮小：86.6%、81.6%、70.7%、50.0%、小さめ（93.0%）*
ズーム：25.0%～ 400.0%（0.1%ステップ）
倍率登録 3
* 小さめ倍率（90.0%～ 99.9%）

連続複写枚数 1枚～ 9999枚

濃度調整 コピー濃度 :マニュアル濃度調整（9段階）
下地濃度 :マニュアル濃度調整および自動濃度調整（9段階）

電源 AC100 V、15 A、50/60 Hz 

最大消費電力 1,500 W以下

大きさ 幅650 mm × 奥行 777 mm（パネル含まず）/ 904 mm（パネル含
む） × 高さ 1,155 mm

機械占有寸法*3 幅 2,151.8 mm × 奥行 1,571.9 mm（フィニッシャー装着時）

メモリー容量（ハードディス
ク容量）

1,024 MB（60 GB）

質量 約 190 kg

仕様
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5.1 仕様
*2 Foolscap には、220 × 330 mmw、8-1/2 × 13 w、8-1/4 × 13 w、8-1/8 × 13-1/4 w、8 × 
13 wの 5種類があります。いずれか1種類が選択可能です。詳しくはサービス技術者におたずね
ください。

*3 機械占有寸法は、フィニッシャーと大容量トレイを引離し、給紙トレイを引出した状態の寸法で
す。

この製品仕様は、改良のため予告なく変更することがあります。

自動両面ユニット

*1 A3よりひと回り大きい用紙サイズです。12-1/4 × 18 は 311.1 × 457.2 mm、12 × 18 は 304.8 
× 457.2 mmです。

*2 Foolscap には、220 × 330 mm w、8-1/2 × 13 w、8-1/4 × 13 w、8-1/8 × 13-1/4 w、8 × 
13 wの 5種類があります。いずれか1種類が選択可能です。詳しくはサービス技術者におたずね
ください。

自動両面原稿送り装置

仕様

用紙種類 普通紙（64 g/m2 ～ 90 g/m2）、厚紙 1（91 g/m2 ～ 120 g/m2）、
厚紙1+（121 g/m2～157 g/m2）、厚紙2（158 g/m2～209 g/m2）、
厚紙 3（210 g/m2 ～ 256 g/m2）

用紙サイズ A3 w～B6 w、A6 w、12-1/4 × 18 w*1、はがき（100 mm × 
148 mm） w、

12 × 18 w*1 ～ 5-1/2 × 8-1/2 w、8 ×13 w*2、8K w、16K w/v 、
4 × 6 w
幅：139.7 mm～ 311.1 mm、長さ：148 mm～ 457.2 mm

電源 本体から供給

仕様

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、両面原稿混載

原稿種類 片面：普通紙（35 g/m2 ～ 210 g/m2）
両面・混載：普通紙（50 g/m2 ～ 128 g/m2）

原稿サイズ 片面原稿／両面原稿：A3 w～A5 w/v、B4 w～B6 w、
はがき（100 mm × 148 mm） w、11 × 17 w、8 × 13 w、
8.5 × 11 w/v
混載原稿：表1を参照

原稿積載量 片面原稿／両面原稿：最大100枚以下（80 g/m2）

電源 本体から供給

最大消費電力 60 W以下

大きさ 幅618 mm × 奥行 575 mm × 高さ 130 mm

質量 約 16.1 kg
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5.1 仕様
表 1（混載原稿時の組合わせ表）

2：可
―：不可

大容量給紙ユニット LU-301

最大原稿幅→
↓原稿サイズ

A3 w A4 v B4 w B5 v A4 w A5 v B5 w A5 w B6 w

A3 w 2 2 ― ― ― ― ― ― ―

A4 v 2 2 ― ― ― ― ― ― ―

B4 w 2 2 2 2 ― ― ― ― ―

B5 v 2 2 2 2 ― ― ― ― ―

A4 w 2 2 2 2 2 2 ― ― ―

A5 v ― ― 2 2 2 2 ― ― ―

B5 w ― ― 2 2 2 2 2 ― ―

A5 w ― ― ― ― ― ― 2 2 ―

B6 w ― ― ― ― ― ― ― 2 2

仕様

用紙種類 普通紙（64 g/m2 ～ 90 g/m2）、厚紙 1（91 g/m2 ～ 120 g/m2）、
厚紙 1+（121 g/m2 ～ 157 g/m2）、
厚紙 2（158 g/m2 ～ 209 g/m2）、
厚紙 3（210 g/m2 ～ 256 g/m2）

用紙サイズ A4 v

収容枚数 普通紙：3,000 枚、厚紙 1：2,500 枚、厚紙 1+：1,750 枚、
厚紙 2：1,550枚、厚紙 3：1,300 枚

電源 本体から供給

最大消費電力 22 W以下

大きさ 幅367 mm × 奥行 528 mm × 高さ 405 mm

質量 約 18 kg
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5.1 仕様
フィニッシャー FS-517

仕様

排紙トレイ 第1排紙トレイ、第 2排紙トレイ

通紙機能 グループ、ソート、仕分けグループ、仕分けソート、ステープル

用紙種類 ＜第1排紙トレイ、第 2排紙トレイ＞
普通紙（64 g/m2 ～ 90 g/m2）
厚紙（91 g/m2 ～ 300 g/m2）、OHPフィルム、
はがき、封筒、ラベル用紙、レターヘッド、色紙
ステープル：普通紙（64 g/m2 ～ 90 g/m2）、
厚紙（91 g/m2 ～ 209 g/m2）*
* 表紙のみ使用可能

用紙サイズ ＜第1排紙トレイ＞
A3 w～A5 w/v、B6 w、A6 w、12-1/4 × 18 w*1、
はがき（100 mm × 148 mm） w、
12 × 18 w*1 ～ 5-1/2 × 8-1/2 w/v、8 × 13 w*2、16K w/v、8K w、
幅：100 mm～ 311.1 mm、長さ：139 mm～ 457.2 mm
ステープル：A3 w～A5 v、11 × 17 w～5-1/2 × 8-1/2 w/v、
8 × 13 w*2、16K w/v、8K w
幅：182 mm～ 311.1 mm、長さ：139 mm～ 457.2 mm
＜第 2排紙トレイ＞
A3 w ～ A5 w/v、B6 w、12-1/4 × 18 w*1、
はがき（100 mm × 148 mm）w、

12 × 18 w*1 ～ 5-1/2 × 8-1/2 w/v、8 × 13 w*2、
幅：100 mm～ 311.1 mm、長さ：139 mm～ 457.2 mm

用紙積載量 ＜第1排紙トレイ＞
普通紙（80 g/m2）：A4以下 3,000 枚
B4 w以上 1,500 枚
定形インデックス紙、ワイド紙、不定形紙：1,500枚
厚紙（81 g/m2 ～ 209 g/m2）：750枚
厚紙（210 g/m2 ～ 300 g/m2）：500枚
封筒：10枚
＜第 2排紙トレイ＞
普通紙（80 g/m2）：100枚

シフト量 30± 15 mm

ステープル最大とじ枚数 普通紙（64 g/m2 ～ 90 g/m2）：50枚

パンチ機能 オプションのパンチキットによる

電源 本体から供給

最大消費電力 80 W以下

大きさ 幅665.2（790.5）mm × 奥行 656 mm × 高さ 1,027.5 mm（ ）はト
レイ引出し時

質量 63 kg

消耗品 ステープル針 SK-602
EH-590K用（製品番号No.505 マックス社）（5,000 針入り） × 2 個
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5.1 仕様
*1 A3よりひと回り大きい用紙サイズです。12-1/4 × 18 は 311.1 × 457.2 mm、12 × 18 は 304.8 
× 457.2 mmです。

*2 Foolscap には、220 × 330 mm w、8-1/2 × 13 w、8-1/4 × 13 w、8-1/8 × 13-1/4 w、8 × 
13 w の 5 種類があります。いずれか 1種類が選択可能です。詳しくはサービス技術者におたずね
ください。

フィニッシャー FS-518

仕様

排紙トレイ 第1排紙トレイ、第 2排紙トレイ

通紙機能 グループ、ソート、仕分けグループ、仕分けソート、ステープル

用紙種類 ＜第1排紙トレイ、第 2排紙トレイ＞
普通紙（64 g/m2 ～ 90 g/m2）
厚紙（91 g/m2 ～ 300 g/m2）、OHPフィルム、はがき、封筒、ラベ
ル用紙、レターヘッド、色紙
ステープル：普通紙（64 g/m2 ～ 90 g/m2）、厚紙（91 g/m2 ～
209 g/m2）*
* 表紙のみ使用可能

用紙サイズ ＜第1排紙トレイ＞
A3 w～B5 w/v、A5 v、12-1/4 × 18 w*1、はがき（100 mm × 
148 mm） w、12 × 18 w*1 ～ 5-1/2 × 8-1/2 w/v、8 × 13 w*2、16K 
w/v、8K w、
幅：100 mm～ 311.1 mm、長さ：139 mm～ 457.2 mm
ステープル：A3 w～A5 v、11 × 17 w～5-1/2 × 8-1/2 w/v、
8 × 13 w*2、16K w/v、8K w
幅：182 mm～ 311.1 mm、長さ：139 mm～ 457.2 mm
＜第 2排紙トレイ＞
A3 w ～ A5 w/v、B6 w、12-1/4 × 18 w*1、はがき（100 mm × 
148 mm）w、12 × 18 w*1 ～ 5-1/2 × 8-1/2 w/v、8 × 13 w*2、
16K w/v、8K w
幅：100 mm～ 311.1 mm、長さ：139 mm～ 457.2 mm

用紙積載量 ＜第1排紙トレイ＞
普通紙（80 g/m2）：A4～ B5 3,000 枚
B4 w以上 1,500 枚
A5以下 500 枚
定形インデックス紙、ワイド紙、不定形紙：1,500枚
厚紙（81 g/m2 ～ 209 g/m2）：750枚
厚紙（210 g/m2 ～ 300 g/m2）：500枚
封筒、OHPフィルム：10枚
＜第 2排紙トレイ＞
普通紙（80 g/m2）：100枚

シフト量 30± 15 mm

ステープル最大とじ枚数 普通紙（64 g/m2 ～ 80 g/m2）：A3/A5 50 枚
B4 65 枚
その他 100 枚

パンチ機能 オプションのパンチキットによる

電源 本体から供給
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5.1 仕様
*1 A3よりひと回り大きい用紙サイズです。12-1/4 × 18 は 311.1 × 457.2 mm、12 × 18 は 304.8 
× 457.2 mmです。

*2 Foolscap には、220 × 330 mm w、8-1/2 × 13 w、8-1/4 × 13 w、8-1/8 × 13-1/4 w、8 × 
13 w の 5 種類があります。いずれか 1種類が選択可能です。詳しくはサービス技術者におたずね
ください。

フィニッシャー FS-608

最大消費電力 80 W以下

大きさ 幅665.2（790.5）mm × 奥行 656 mm × 高さ 1,027.5 mm（ ）はト
レイ引出し時

質量 65 kg

消耗品 ステープル針 STAPLE
EH-1028K用（製品番号No.1002 マックス社）（5,000 針入り） × 2
個

仕様

排紙トレイ 第1排紙トレイ、第 2排紙トレイ、第3排紙トレイ

通紙機能 グループ、ソート、仕分けグループ、 仕分けソート、ステープル
中折り、中とじ、三つ折り

用紙種類 ＜第1排紙トレイ、第 2排紙トレイ＞
普通紙（64 g/m2 ～ 90 g/m2）
厚紙（91 g/m2 ～ 300 g/m2）、OHPフィルム、はがき、封筒、ラベル
用紙、レターヘッド
ステープル：普通紙（64 g/m2 ～ 90 g/m2）、厚紙（91 g/m2 ～
209 g/m2）*
* 表紙のみ使用可能
＜第3排紙トレイ＞
普通紙（64 g/m2 ～ 90 g/m2）

仕様
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5.1 仕様
用紙サイズ ＜第1排紙トレイ＞
A3 w～A5 w/v、B6 w、A6 w、12-1/4 × 18 w*1、はがき
（100 mm × 148 mm）、12 × 18 w*1 ～ 5-1/2 × 8-1/2 w/v、8 × 13 
w*2、16K w/v、8K w、
幅：100 mm～ 311.1 mm、長さ：139 mm～ 457.2 mm
ステープル：A3 w～A5 v、12-1/4 × 18 w*1、12 × 18 w*1 ～ 5-1/
2 × 8-1/2 w/v、8 × 13 w*2、16K w/v、8K w、
幅：182 mm～ 311.1 mm、長さ：139 mm～ 457.2 mm
＜第 2排紙トレイ＞
A3 w～A5 w/v、B6 w、12-1/4 × 18 w*1、はがき（100 mm × 
148 mm）、12 × 18 w*1 ～ 5-1/2 × 8-1/2 w/v、8 × 13 w*2、
幅：100 mm～ 311.1 mm、長さ：139 mm～ 457.2 mm
＜第 3排紙トレイ＞
中折り：A3 w、B4 w、A4 w、12-1/4 × 18 w*1、11 × 17 w、
8-1/2 × 14 w、8-1/2 × 11 w、8K w、
幅：210 mm～ 311.1 mm、長さ：280 mm～ 457.2 mm
中とじ：A3 w、B4 w、A4 w、12-1/4 × 18 w*1、11 × 17 w、
8-1/2 × 14 w、8-1/2 × 11 w、8K w、
幅：210 mm～ 311.1 mm、長さ：280 mm～ 457.2 mm
三つ折り：A4 w、8-1/2 × 11 w、16K w

用紙積載量 ＜第1排紙トレイ＞
普通紙（80 g/m2）：8-1/2 × 11 以下 2,500 枚、B4 w以上 1,500 枚
定形インデックス紙、ワイド紙、不定形紙：1,500枚
厚紙（81 g/m2 ～ 209 g/m2）：750枚
厚紙（210 g/m2 ～ 300 g/m2）：500枚
封筒：10枚
＜第 2排紙トレイ＞
普通紙（80 g/m2）：100枚
＜第 3排紙トレイ＞
中とじ（5枚とじ）：15～ 20冊
中折り（3枚折り）：25～ 33冊
三つ折り（1枚折り）：50冊

シフト量 30± 15 mm

ステープル最大とじ枚数 ＜ステープル＞
普通紙（64 g/m2 ～ 80 g/m2）：50枚

（81 g/m2 ～ 90 g/m2）：16枚
＜中とじ＞
普通紙（64 g/m2 ～ 80 g/m2）：20枚

（81 g/m2 ～ 90 g/m2）：16枚

パンチ機能 オプションのパンチキットによる

電源 本体から供給

最大消費電力 80 W以下

大きさ 幅665.2（790.5）mm × 奥行 656 mm × 高さ 1,027.5 mm（ ）はト
レイ引出し時

質量 68 kg

仕様
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5.1 仕様
*1 A3よりひと回り大きい用紙サイズです。12-1/4 × 18 は 311.1 × 457.2 mm、12 × 18 は 304.8 
× 457.2 mmです。

*2 Foolscap には、220 × 330 mm w、8-1/2 × 13 w、8-1/4 × 13 w、8-1/8 × 13-1/4 w、8 × 
13 wの 5 種類があります。いずれか 1種類が選択可能です。詳しくはサービス技術者におたずね
ください。

パンチキット PK-511

* Foolscap には、220 × 330 mm w、8-1/2 × 13 w、8-1/4 × 13 w、8-1/8 × 13-1/4 w、8 × 
13 wの 5 種類があります。いずれか1 種類が選択可能です。詳しくはサービス技術者におたずね
ください。

Z折りユニット ZU-603

消耗品 ステープル針 MS-5C
EH-554K用（製品番号No.500 マックス社）（5,000 針入り） × 2 個

仕様

パンチ穴数 2穴

用紙種類 普通紙（60 g/m2 ～ 90 g/m2）、
厚紙（91 g/m2 ～ 128 g/m2）

用紙サイズ A3 w～A5 w/v、11 × 17 w～ 5-1/2 × 8-1/2 w、8 × 13 w*、
16K w/v、8K w

電源 フィニッシャーより供給

大きさ 幅130 mm × 奥行 470 mm × 高さ 115 mm

質量 約 3 kg

仕様

パンチ穴数 2穴

パンチ設定時の用紙種類 普通紙（64 g/m2 ～ 90 g/m2）

パンチ設定時の用紙サイ
ズ

A3 w～A5 w/v

折り種類 Z折り

Z折り設定時の用紙種類 普通紙（64 g/m2 ～ 90 g/m2）

Z折り設定時の用紙サイ
ズ

A3 w、B4 w

電源 外部コンセントより供給

大きさ 幅169.7 mm × 奥行 660 mm × 高さ 1,027.5 mm

質量 約 45 kg

仕様
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5.1 仕様
ポストインサータ PI-503

*1 12 × 18 は A3よりひと回り大きい304.8 × 457.2 mmです。
*2 Foolscap には、220 × 330 mm w、8-1/2 × 13 w、8-1/4 × 13 w、8-1/8 × 13-1/4 w、8 × 
13 wの 5 種類があります。いずれか1 種類が選択可能です。詳しくはサービス技術者におたずね
ください。

仕様

構成 上下2段給紙トレイ

カバー紙種類 普通紙（50 g/m2 ～ 90 g/m2）、厚紙（91 g/m2 ～ 209 g/m2）

カバー紙サイズ 上段トレイ : A4 w/v～A5 v、8-1/2 × 11 w/v、
7-1/4 × 10-1/2 w/v、5-1/2 × 8-1/2 v、16K w/v
幅 : 182.0 mm～ 311.1 mm、
長さ : 139.7 mm～ 297.0 mm

下段トレイ : A3 w～A5 v、12 × 18 w*1、11 × 17 w、
8-1/2 × 14 w 、8-1/2 × 11 w/v、
7-1/4 × 10-1/2 w/v、5-1/2 × 8-1/2 v、8 × 13 w*2、
16K w/v、8K w
幅 : 182.0 mm～ 311.1 mm、
長さ : 139.7 mm～ 457.2 mm

用紙積載量 上段・下段とも200枚

電源 フィニッシャーより供給

大きさ 幅511 mm × 奥行 620 mm × 高さ 220 mm

質量 約 10.5 kg
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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

以下の条件を満たす用紙をご使用ください。

使用できる用紙サイズ
不定形紙：

定形紙：

*1 A3よりひと回り大きい用紙サイズです。12-1/4 × 18 は 311.1 × 457.2 mm、12 × 18 は 304.8 
× 457.2 mmです。

*2 はがきとは、100× 148mm（郵政はがき）を指します。100× 148mm（郵政はがき）以外の
はがきを使用する場合は、使用するはがきのサイズを確認したうえで、不定形サイズ画面にてサイ
ズ設定したのちご使用ください。

*3 Foolscap には、220 × 330 mm w、8-1/2 × 13 w、8-1/4 × 13 w、8-1/8 × 13-1/4 w、8 × 
13 wの 5種類があります。いずれか1種類が選択可能です。詳しくはサービス技術者におたずね
ください。

*4 サービス技術者による設定変更が必要です。

給紙口・その他 用紙幅 用紙長

手差しトレイ 90.0 mm～ 311.1 mm 139.7 mm～ 457.2 mm

トレイ 1

― ―

トレイ 2

トレイ 3

トレイ 4

大容量トレイ

両面印刷 139.7 mm～ 311.1 mm 148 mm～ 457.2 mm

給紙口・その他 用紙サイズ

手差しトレイ A3 w～B6 w、A6 w、12-1/4 × 18 w*1、はがき w*2、
12 × 18 w*1 ～ 5-1/2 × 8-1/2 w/v、8 × 13 w*3、16K w/v、
8K w

トレイ1 A3 w～A5 w、12-1/4 × 18 w*1、12 × 18 w*1 ～ 8-1/2 × 
11 v、8 × 13 w*3、16K v、8K wトレイ2

トレイ 3 A4 v

B5 v*4、A5 v*4、8-1/2 × 11 v*4、5-1/2 × 8-1/2 v*4、
16K v*4、はがき w*2*4

トレイ 4

大容量トレイ A4 v、8-1/2 × 11 v*4

両面印刷 A3 w～A5 w/v、12-1/4 × 18 w*1、はがき w*2、
12 × 18 w*1 ～ 5-1/2 × 8-1/2、8 × 13 w*3、16K w/v、8K w
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6.1 用紙について
*1 A3よりひと回り大きい用紙サイズです。12-1/4 × 18 は 311.1 × 457.2 mm、12 × 18 は 304.8 
× 457.2 mmです。

*2 Foolscap には、220 × 330 mm w、8-1/2 × 13 w、8-1/4 × 13 w、8-1/8 × 13-1/4 w、
8 × 13 w の 5 種類があります。いずれか1 種類が選択可能です。詳しくはサービス技術者におた
ずねください。

*3 フィニッシャー FS-517 の場合に使用できます。
*4 フィニッシャー FS-518 の場合に使用できます。
*5 フィニッシャー FS-608 の場合に使用できます。
*6 フィニッシャーにオプションのパンチキット、またはZ折りユニットを装着した場合に使用でき
ます。

積載する装置 積載可能サイズ

フィニッシャー（FS-517、
FS-518、FS-608）

＜第 1排紙トレイ＞
A3 w～A5 w*3/v、B6 w*3、A6 w*3、12-1/4 × 18 w*1、
はがき（100 mm × 148 mm）w、

12 × 18 w*1 ～ 5-1/2 × 8-1/2 w/v、8 × 13 w*2、16K w/v、
8K w

ステープル：A3 w～A5 v、12-1/4 × 18 w*1*3*4*5、
12 × 18 w*1*3*4、11 × 17 w～5-1/2 × 8-1/2 w/v、
8 × 13 w*2、16K w/v、8K w
パンチ機能*6：A3 w～A5 w/v、

11 × 17 w～ 5-1/2 × 8-1/2 w、8 × 13 w*2、16K w/v、
8K w
＜第 2排紙トレイ＞
A3 w～A5 w/v、B6 w、12-1/4 × 18 w*1、
はがき（100 mm × 148 mm）w、

12 × 18 w*1 ～ 5-1/2 × 8-1/2 w/v、8 × 13 w*2、
16K w/v*4、8K w*4

＜第 3排紙トレイ＞ *5

中折り：A3 w、B4 w、A4 w、12-1/4 × 18 w*1、
11 × 17 w、8-1/2 × 14 w、8-1/2 × 11 w、8K w
中とじ：A3 w、B4 w、A4 w、12-1/4 × 18 w*1、
11 × 17 w、8-1/2 × 14 w、8-1/2 × 11 w、8K w
三つ折り：A4 w、8-1/2 × 11 w、16K w

排紙トレイ（OT-503） A3 w～B6 w、A6 w、12-1/4 × 18 w*1、
はがき（100 mm × 148 mm）、
12 × 18 w*1 ～ 5-1/2 × 8-1/2 w/v、
8 × 13 w*2、16K w/v、8K w
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6.1 用紙について
用紙種類および用紙容量

* サービス技術者による設定変更が必要です。

用紙種類 普通紙 厚紙 1 厚紙 1+ 厚紙 2 厚紙 3 厚紙 4

坪量（g/m2）

給紙口・その他

64 g/m2

～
90 g/m2

91 g/m2

～
120 g/m2

121 g/m2

～
157 g/m2

158 g/m2

～
209 g/m2

210 g/m2

～
256 g/m2

257 g/m2

～
300 g/m2

手差しトレイ 150枚 100枚 80枚 70枚 60枚 50枚

トレイ 1/2 500枚 400枚 280枚 250枚 200枚 -

トレイ 3 1,500枚 1,150 枚 800枚 700枚 600枚 -

トレイ 4 1,000枚 750枚 500枚 450枚 400枚 -

大容量トレイ 3,000枚 2,500 枚 1,750 枚 1,550 枚 1,300 枚 -

用紙種類 OHP
フィルム はがき 封筒 ラベル用紙

給紙口・その他

手差しトレイ 20枚 50枚 10枚 50枚

トレイ 1/2 - - - -

トレイ 3 - 200 枚 * - -

トレイ 4 - 200 枚 * - -

大容量トレイ - - - -
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6.1 用紙について
専用紙について
OHPフィルムや色紙など、普通紙以外の用紙を専用紙と呼びます。給紙トレイにOHP
フィルムや色紙などをセットした場合、必ず正しい種類の専用紙に設定してください。用紙
種類が正しくない場合、紙づまりなどの原因となります。

用紙種類 アイコン 説明

片面専用用紙 坪量 64 g/m2 ～ 90 g/m2 の普通紙で、両面に印刷したくない
用紙（すでに 1面目に印刷がされている用紙など）をセットす
る場合に選択します。
片面印刷時には、自動用紙設定で優先して選択されます。
両面印刷時、用紙を自動選択しません。

特殊紙 坪量 64 g/m2 ～ 90 g/m2 の普通紙で、上質紙などの特別な用
紙をセットする場合に選択します。
自動用紙設定時、用紙を自動選択しません。

レターヘッド紙 坪量 64 g/m2 ～ 90 g/m2 の普通紙で、あらかじめ社名や定型
文などが印刷された用紙をセットする場合に選択します。
自動用紙設定時、用紙を自動選択しません。

色紙 坪量 64 g/m2 ～ 90 g/m2 の普通紙で、カラーペーパーをセッ
トする場合に選択します。
自動用紙設定時、用紙を自動選択しません。

OHPフィルム OHPフィルムをセットする場合に選択します。
自動用紙設定時、用紙を自動選択しません。OHPフィルムを選
択するときは、カラー設定で［ブラック］を指定してから用紙種
類を選択してください。

厚紙1 坪量 91 g/m2 ～ 120 g/m2 の厚手の用紙をセットする場合に選
択します。
自動用紙設定時、用紙を自動選択しません。

厚紙1+ 坪量 121 g/m2 ～ 157 g/m2 の厚手の用紙をセットする場合に
選択します。
自動用紙設定時、用紙を自動選択しません。

厚紙2 坪量 158 g/m2 ～ 209 g/m2 の厚手の用紙をセットする場合に
選択します。
自動用紙設定時、用紙を自動選択しません。

厚紙3 坪量 210 g/m2 ～ 256 g/m2 の厚手の用紙をセットする場合に
選択します。
自動用紙設定時、用紙を自動選択しません。

厚紙4 坪量 257 g/m2 ～ 300 g/m2 の厚手の用紙をセットする場合に
選択します。
自動用紙設定時、用紙を自動選択しません。

封筒 封筒をセットする場合に選択します。
自動用紙設定時、用紙を自動選択しません。
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6.1 用紙について
両面2
面目

普通紙 片面に印刷された用紙をセットする場合に選択します。
両面 2面目は、手差しトレイで普通紙、厚紙1、厚紙 1+、厚紙
2、厚紙 3、厚紙 4のときにのみ設定できます。

厚紙 1

厚紙 1+

厚紙 2

厚紙 3

厚紙 4

用紙種類 アイコン 説明
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6.1 用紙について
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

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。
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6.1 用紙について
ATS機能（自動トレイ切換え機能）
連続印刷中、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他の
給紙トレイがあれば、自動的に給紙トレイを切換えて印刷を続けます。オプションの大容量
トレイを装着した場合、最大 6,650 枚（A4vの場合）の連続印刷が可能となります。（設定
メニュー機能のATS許可で「許可する」が設定されている場合のみ可能となります。）
＜動作条件＞

同じサイズの用紙

同じ向きの用紙

同じ種類の用紙

給紙トレイ自動選択で選択されている給紙トレイ

給紙トレイ切換え順位
出荷時設定ではATS機能（自動トレイ切換え機能）がはたらいた場合、以下の優先順位で
給紙トレイが選択されます。
トレイ 1→トレイ 2→トレイ 3→トレイ 4→大容量トレイ *→手差しトレイ
* オプションの大容量トレイを装着した場合のみ表示されます。

給紙トレイ自動選択で選択される給紙トレイの設定については、「環境設定」（p. 11-15）をごらん
ください。

給紙トレイの優先順位を変更したい場合は、「環境設定」（p. 11-15）をごらんください。
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6.2 用紙設定

ここでは、各給紙トレイにセットされ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。

用紙サイズを自動で検出させる（自動検出）
トレイ 1/2 と手差しトレイの用紙サイズを自動的に検出しま
す。
ここではトレイ 1での自動検出の設定方法を説明します。

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 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。

･ トレイ 1/2 の用紙のセッ
トについては、「トレイ
1/2 へ用紙をセットする」
（p. 1-53）をごらんくだ
さい。
･ 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. 1-62）をごら
んください。

トレイ 2または手差しトレ
イで自動検出の設定をする
場合は、該当するトレイの
キーを押します。
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6.2 用紙設定
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。
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6.2 用紙設定
用紙サイズを指定する（サイズ指定）
手差しトレイの用紙サイズを指定し、指定した用紙サイズ専用
のトレイとして使用できます。
たとえば、はがきやインチサイズの用紙など、自動的にサイズ
が検出されない用紙を設定しておくと便利です。
ここでは手差しトレイをはがき専用に設定する方法を説明しま
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 手差しトレイのキーを押します。

C ［選択トレイの設定変更］を押します。

サイズ指定された用紙サイ
ズ以外の用紙をセットした
場合、用紙サイズを自動検
出しないため、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. 1-62）をごらんくださ
い。

トレイ 1/2 では、［12-1/4 
× 18］の用紙キーを選択で
きます。
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6.2 用紙設定
D ［定形サイズ］を押します。

定形サイズ画面が表示されます。

E ［↓］を 2回押し、［はがきw］を押します。

F ［OK］を 3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サイズが設定されます。

･［↑］または［↓］を押
して、目的の用紙サイズ
のキーを押します。
･［はがきw］を選択する
と［厚紙 3］が自動的に
設定されます。はがき以
外をセットした場合は、
用紙種類の変更を行って
ください。用紙種類の設
定については、「専用紙と
して設定する」（p. 6-
21）をごらんください。
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6.2 用紙設定
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。

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。

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. 1-62）をごらんくださ
い。
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6.2 用紙設定
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 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。（139.7 mm～ 457.2 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。（90.0 mm～ 311.1 mm）

F ［OK］を 3回押します。

基本設定画面に戻ります。

･ 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. 6-15）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. 6-15）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。

ひとこと

［中止］を押すと設定は変更
されません。
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6.2 用紙設定
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. 1-62）をごらんくださ
い。

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。
用紙・原稿について 6-15



6.2 用紙設定
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。（139.7 mm～
457.2 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。（90.0 mm～ 311.1 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。

ひとこと

［中止］を押すと設定は変更
されません。
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6.2 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. 12-
2）をごらんください。
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6.2 用紙設定
ワイド紙の設定をする
原稿サイズに対して、ひと回り大きいサイズの用紙をワイド紙
として設定することで、原稿の画像を欠損させることなく用紙
の中央に配置してコピーします。
ワイド紙は、トレイ 1/2 および手差しトレイに設定できます。
ここでは手差しトレイでのワイド紙の設定方法を説明します。

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 手差しトレイのキーを押します。

C ［選択トレイの設定変更］を押します。

･ トレイ 1/2 には定形サイ
ズのみワイド紙が設定で
きます。
･ 手差しトレイでワイド紙
を設定する場合、定形サ
イズ以外に不定形サイズ
の用紙が設定できます。
不定形サイズの用紙を使
用する場合は、サイズ入
力を行ってください。

･ トレイ 1の用紙のセット
については、「トレイ 1/2
へ用紙をセットする」
（p. 1-53）をごらんくだ
さい。
･ 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. 1-62）をごら
んください。

トレイ 1/2 の用紙サイズを
指定する場合は、該当する
トレイのキーを押します。
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6.2 用紙設定
D ［ワイド紙］を押します。

ワイド紙画面が表示されます。

E セットする用紙のサイズを選択します。

F サイズの変更をしたい場合は、［サイズ変更］を押しま
す。

ワイド紙のサイズ変更画面が表示されます。

･［↑］または［↓］を押し
て、目的の用紙サイズの
キーを押します。
･ トレイ 1/2 でワイド紙を
設定する場合、サイズ変
更はできません。
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6.2 用紙設定
G X辺サイズとY辺サイズを設定し、［OK］を押します。

［X］または［Y］を押し、【C】を押し数値を取消して
から、テンキーで入力します。

H ［OK］を 3回押します。

基本設定画面に戻ります。

･ 12 × 18 w（304.8 × 
457.2 mm）サイズの用
紙を登録したい場合は、
［12 × 18 w］を押しま
す。［X］、［Y］にそれぞ
れ数値が入力されます。
･ 入力したサイズは、サイ
ズキーに登録されます。
次回からは、サイズの入
力は不要です。また、サ
イズを変更することもで
きます。
･ 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。設
定可能範囲は、用紙のサ
イズによって異なります。
･ セットした用紙の向きと
X辺、Y辺のサイズが
合っていない場合は、設
定可能範囲内でも「入力
エラー」となります。ま
た、X辺、Y辺の同一サ
イズでの入力は行わない
でください。
･ 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。

ひとこと

［中止］を押すと設定は変更
されません。
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6.2 用紙設定
専用紙として設定する
普通紙以外のOHPフィルムや特殊紙などをトレイにセットす
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。
ここではトレイ 1での専用紙の設定方法を説明します。

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 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。

特殊紙をセットしたトレイ
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。

･ トレイ 1/2 の用紙のセッ
トについては、「トレイ
1/2 へ用紙をセットする」
（p. 1-53）をごらんくだ
さい。
･ トレイ 3の用紙のセット
については、「トレイ 3へ
用紙をセットする」
（p. 1-56）をごらんくだ
さい。
･ トレイ 4の用紙のセット
については、「トレイ 4へ
用紙をセットする」
（p. 1-58）をごらんくだ
さい。
･ 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. 1-62）をごら
んください。

･ トレイ 2/3/4、手差しト
レイに専用紙を設定する
場合は、該当するトレイ
のキーを押します。
･ 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。ただし、両面
不可紙については、片面
印刷時には優先的に選択
の対象となります。
･ 自動トレイ切換え機能は
同一の用紙種類を設定し
たトレイ間にかぎり動作
します。
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6.2 用紙設定
D 専用紙の種類を設定します。
目的の用紙種類のキーを押します。

はがきをセットしたときは、
［厚紙 3］を設定してくださ
い。

E ［OK］を 2回押します。

基本設定画面に戻ります。

給紙トレイによりセットで
きる専用紙に制限がありま
す。セット可能な用紙種類
については、「仕様」（p. 5-
2）をごらんください。
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6.2 用紙設定
手動で両面印刷をする
自動両面ユニットに通紙できない用紙へ両面印刷したい場合は、
［両面 2面目］を使用して印刷します。
両面 2面目の用紙は、手差しトレイにセットできます。

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。

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。

ひとこと

自動用紙選択機能では［両
面 2面目］を設定したトレ
イを選択しません。

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. 1-62）をごらんくださ
い。
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6.2 用紙設定
D セットした用紙の種類を選択します。

E ［両面 2面目］を押します。

F ［OK］を 2回押します。

基本設定画面に戻ります。
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6.3 原稿について

原稿をコピーするときは、ADFまたは原稿ガラス上にセットし
ます。
ADFにセットできない原稿は、原稿ガラス上に直接セットして
コピーしてください。

ADFにセットできる原稿
ADFを使用する場合、3つの設定があります。

通常設定

混載原稿設定

Z折れ原稿設定

各設定によりセット可能な原稿種類に制限があります。

通常設定

混載原稿設定

片面原稿 両面原稿

原稿種類／坪量 普通紙： 35 g/m2 ～
210 g/m2

普通紙： 50 g/m2 ～
128 g/m2

原稿サイズ A3 w～A5 w/v、B4 w～B6 w、
はがき（100 mm × 148 mm） w、
11 × 17 w、8 × 13 w、8-1/2 × 11 w/v

積載量 100枚（80 g/m2）

片面原稿 両面原稿

原稿種類／坪量 普通紙： 50 g/m2 ～ 128 g/m2

原稿サイズ 混載原稿一覧参照

積載量 100枚（80 g/m2）
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6.3 原稿について
混載原稿一覧
「混載原稿」で使用できる定形紙の組合わせは以下のとおりで
す。

○：可
―：不可

*1 混載原稿の中で、最も幅
（ガイド板の開き幅）が長い
原稿を示します。
*2 最大原稿幅と同時にセッ
トできる原稿サイズを示し
ます。

最大原稿
幅*1 → A3 

w
A4 
v

B4 
w

B5 
v

A4 
w

A5 
v

B5 
w

A5 
w

B6 
w↓原稿

サイズ*2

A3 w ○ ○ ― ― ― ― ― ― ―

A4 v ○ ○ ― ― ― ― ― ― ―

B4 w ○ ○ ○ ○ ― ― ― ― ―

B5 v ○ ○ ○ ○ ― ― ― ― ―

A4 w ○ ○ ○ ○ ○ ○ ― ― ―

A5 v ― ― ○ ○ ○ ○ ― ― ―

B5 w ― ― ○ ○ ○ ○ ○ ― ―

A5 w ― ― ― ― ― ― ○ ○ ―

B6 w ― ― ― ― ― ― ― ○ ○
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6.3 原稿について
ADFにセットする原稿についての注意
以下のような原稿は、原稿づまりや原稿破損の原因となるため、
ADFにはセットしないでください。

しわ、折れ、カール、破れなどのひどい原稿

OHPフィルム、第 2原図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た原稿

210 g/m2 以上の厚手の原稿

両面コピー時の 128 g/m2 以上の原稿

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ある原稿

切取りや切抜きのある原稿

ラベル用紙

オフセットマスター

とじ穴の開いた原稿

本機で印刷した直後の原稿

2つ折り、Z折れ原稿など
折り目のついた原稿をADF
にセットするときは折り目
をよく伸ばしてください。
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6.3 原稿について
原稿ガラス上にセットできる原稿
ADFにセットできない原稿などを、原稿ガラス上に直接セット
してコピーします。

原稿ガラス上にセットする原稿についての注
意

以下のような原稿を原稿ガラス上にセットする場合は注意が必
要です。

不定形の原稿をセットした場合、原稿サイズを自動検出
できないため、自動用紙および自動倍率機能が使用でき
ません。不定形の原稿をセットした場合は、使用する用
紙トレイと倍率を選択するか、［原稿サイズ］を押してサ
イズを指定してください。
OHPフィルムや第2原図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ません。原稿と
同じサイズの白紙を重ねてセットしてください。
質量が 2 kg を超えるような立体原稿は、故障の原因とな
りますので、原稿ガラス上にはセットしないでください。
厚手の本などをセットした場合、強い力で上から押さえ
つけないでください。故障の原因となります。

原稿種類 シート、ブック（見開き）、立体物

原稿サイズ A3 w～B6 w、A6 w、
11 × 17 w～8.5 × 5.5 w/v、8K w、
16K w/v、はがき w

最大質量 2 kg
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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 カラー画質機能とサンプル ............................................................. 7-2
7.2 OHPフィルムの間に白紙を差込んでコピーする（OHP合紙） .......... 7-22
7.3 表紙をつける（カバーシート） ....................................................... 7-24
7.4 別の用紙を挿入してコピーする（インターシート） ........................... 7-27
7.5 追加原稿を指定したページに差込む（差込みページ） ........................ 7-31
7.6 指定したページを必ずオモテ面に配置する（章分け） ........................ 7-34
7.7 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）

................................................................................................. 7-38
7.8 カラー反転や補色してコピーする（ネガポジ反転） ........................... 7-43
7.9 原稿の左右を反転してコピーする（鏡像） ....................................... 7-44
7.10 原稿の白地部分に色をつけてコピーする（ベースカラー） .................. 7-47
7.11 カラー画質を調整する ................................................................. 7-49
7.12 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） ........ 7-54
7.13 指定した範囲を繰り返しコピーする（リピート） .............................. 7-59
7.14 画像を複数の用紙に分割して拡大コピーする（拡大連写） .................. 7-64
7.15 カタログをコピーする（カタログ連写） .......................................... 7-68
7.16 とじしろをつくってコピーする（とじしろ） .................................... 7-71
7.17 原稿を用紙サイズに合わせてコピーする（画像の収め方） .................. 7-74
7.18 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） ........ 7-77
7.19 指定部分を消してコピーする（枠消し） .......................................... 7-79
7.20 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）

................................................................................................. 7-81
7.21 読込んだ原稿をボックスに保存する（ボックス保存） ...................... 7-114



7.1 カラー画質機能とサンプル

ここでは、フルカラーコピー機でできる多彩な機能を幅広く活用していただくときに役立つ
コピーサンプルを掲載しています。

項目 説明 項目 説明

色についての知識 色相、明度、彩度について
説明します。（p. 7-4）

彩度 鮮やかさを調節します。
（p. 7-13）

赤色 赤色を調節します。（p. 7-
6）

シャープネス 文字の鮮明度を調節しま
す。（p. 7-14）

緑色 緑色を調節します。（p. 7-
7）

色相（色あい） 色みを調節します。（p. 7-
15）

青色 青色を調節します。（p. 7-
8）

コピー濃度 コピー濃度を調節します。
（p. 7-16）

カラーバランス（カ
ラーCMYK調整）

CMYKでの色の強さを調
節します。（p. 7-9）

単色カラー 選んだ1 色（モノトーン）
でコピーします。（p. 7-
17）

明度 明るさを調節します。
（p. 7-11）

2色カラー 黒色と選んだ1色でコ
ピーします。（p. 7-18）

コントラスト 明暗の差を調節します。
（p. 7-12）

ベースカラー 背景色をいれてコピーしま
す。（p. 7-19）
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7.1 カラー画質機能とサンプル
※掲載されている写真は印刷サンプルです。実際のカラーコピーとは多少色が異なる場合が
あります。

ネガポジ反転 ネガティブ画像とポジティ
ブ画像を反転してコピーし
ます。（p. 7-20）

鏡像 左右対称の画像を出力しま
す。（p. 7-21）

項目 説明 項目 説明
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7.1 カラー画質機能とサンプル
色についての知識

リンゴの色は赤、レモンの色は黄、空の色は
青・・というように、誰でもその「色あい」を思
い浮かべることができます。この赤、黄、青とい
うように、それぞれ区別される「色あい」を色相
といいます。

色と色を比較して、明るい色とか暗い色という
ように、色には「明るさ」の度合いがあります。
たとえばレモンの黄色とグレープフルーツの黄
色では、レモンの黄色の方が、より明るいです
ね。レモンの黄色とあずきの赤ではどうでしょ
う。やはり、レモンの黄色の方が明るい色です
ね。このように、色相に関係なく比較できる
「明るさ」の度合いを明度と呼んでいます。

同じ黄色でも、レモンと梨でくらべてみるとど
うなるでしょう。「明るさ」というよりも、レモ
ンはあざやかな黄色で、梨はにぶい黄色という
ように、「あざやかさ」にはおおきな違いがある
ことがわかります。このように色相や明度とは
また別に「あざやかさ」の度合いを示す性質を
彩度と呼んでいます。
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7.1 カラー画質機能とサンプル
色相、明度、彩度の関係について（色立体図）
色相、明度、彩度。この 3つの要素は色の三属性と呼ばれ、図 1のように色相を外
周、明度をタテ軸、彩度を中心からヨコ軸とした立体として考えることができます。
図 1で表した、三属性でつくられる立体に実際の色を配してみると図 2のような色立
体になります。彩度の段階が、色相と明度ごとにそれぞれ異なるため、色立体は複雑
な形をしていますが、色相、明度、彩度、が変化していく様子がよくわかります。
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7.1 カラー画質機能とサンプル
赤色
赤色の色あいを 19段階に調整できます。
設定方法について詳しくは、p. 7-49 をごらんください。
応用機能 7-6



7.1 カラー画質機能とサンプル
緑色
緑色の色あいを 19段階に調整できます。
設定方法について詳しくは、p. 7-49 をごらんください。
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7.1 カラー画質機能とサンプル
青色
青色の色あいを 19段階に調整できます。
設定方法について詳しくは、p. 7-49 をごらんください。
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7.1 カラー画質機能とサンプル
カラーバランス（カラーCMYK調整）
フルカラーコピーは、イエロー・マゼンタ・シアンの 3 色にブラックを加えた計 4色のト
ナーを混ぜ合わせることにより原稿の色を再現しています。
4色のトナーそれぞれの分量を変えることで、コピーの色あいをきめ細かく調整できます。
カラーバランスを 19段階に調整できます。
設定方法について詳しくは、p. 7-49 をごらんください。
応用機能 7-9



7.1 カラー画質機能とサンプル
応用機能 7-10



7.1 カラー画質機能とサンプル
明度
画像の明暗を 19段階に微調整できます。
設定方法について詳しくは、p. 7-49 をごらんください。
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7.1 カラー画質機能とサンプル
コントラスト
画像を、ソフトでなめらかなイメージからくっきりしたイメージまで 19段階に微調整でき
ます。
設定方法について詳しくは、p. 7-49 をごらんください。
応用機能 7-12



7.1 カラー画質機能とサンプル
彩度
画像の鮮やかさを 19段階に微調整できます。
設定方法について詳しくは、p. 7-49 をごらんください。
応用機能 7-13



7.1 カラー画質機能とサンプル
シャープネス
文字や画像の輪郭の強弱を 7段階に調整できます。
設定方法について詳しくは、p. 7-49 をごらんください。
応用機能 7-14



7.1 カラー画質機能とサンプル
色相（色あい）
色あいを 19段階に微調整できます。
設定方法について詳しくは、p. 7-49 をごらんください。
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7.1 カラー画質機能とサンプル
コピー濃度
画像の濃淡を 19段階に微調整できます。
設定方法について詳しくは、p. 7-49 をごらんください。
応用機能 7-16



7.1 カラー画質機能とサンプル
単色カラー
21 色の中から指定した 1色でモノトーンのコピーをとることができます。
設定方法について詳しくは、p. 2-33 をごらんください。
応用機能 7-17



7.1 カラー画質機能とサンプル
2 色カラー
原稿の黒色部分は黒色で、カラー部分は 6色の中から指定した 1色のモノトーンでコピーを
とることができます。
設定方法について詳しくは、p. 2-33 をごらんください。
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7.1 カラー画質機能とサンプル
ベースカラー
原稿の白地部分に 18色の中から指定した色で背景色をつけてコピーをとることができます。
設定方法について詳しくは、p. 7-47 をごらんください。
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7.1 カラー画質機能とサンプル
ネガポジ反転
原稿の濃淡を反転してコピーできます。
設定方法について詳しくは、p. 7-43 をごらんください。

単色カラーコピー

フルカラーコピー、ベースカラー
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7.1 カラー画質機能とサンプル
鏡像
原稿の画像を左右反転して鏡に映ったイメージでコピーできます。
設定方法について詳しくは、p. 7-44 をごらんください。
応用機能 7-21



7.2 OHPフィルムの間に白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。

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 基本設定画面の［カラー］で［ブラック］を指定しま
す。

C 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。

D 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。

EFGH
EFGH
EFGH

EFGH
EFGH
EFGH

EFGH
EFGH
EFGH

ひとこと

OHP フィルムはブラック
のみに対応しています。

･ 原稿のセット方法につい
ては、「原稿をセットす
る」（p. 2-8）をごらんく
ださい。
･ OHPフィルムの補給方
法については、「用紙種類
および用紙容量」（p. 6-
4）、「手差しトレイへ用紙
をセットする」（p. 1-
62）をごらんください。
･ 用紙種類の設定方法につ
いては、「専用紙として設
定する」（p. 6-21）をご
らんください。

ひとこと

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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7.2 OHPフィルムの間に白紙を差込んでコピーする（OHP合紙）
E ［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。

F ［OHP合紙］を押します。

OHP合紙画面が表示されます。

G 合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。

ひとこと

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。

ひとこと

･【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。
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7.3 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。

ひとこと

オプションのポストイン
サータを装着している場合
は、ポストインサータから
表白紙、裏白紙をつけるこ
とができます。

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
バー用の用紙のウラ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. 2-8）をごらんく
ださい。
･ 原稿枚数が 100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. 2-12）をごら
んください。
応用機能 7-24



7.3 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。

ひとこと

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「用紙種類および用紙容
量」（p. 6-4）、「手差しトレ
イへ用紙をセットする」
（p. 1-62）をごらんくださ
い。

ひとこと

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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7.3 表紙をつける（カバーシート）
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。

ひとこと

手順 5で［表白紙］、［裏白
紙］を押した場合は、ポス
トインサータの給紙トレイ
を選択することができます。

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。

ひとこと

･【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. 11-39）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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7.4 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どうかを選択できます。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。

ひとこと

オプションのポストイン
サータを装着している場合
は、ポストインサータから
用紙を挿入することができ
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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7.4 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。
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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. 2-8）をごらんくださ
い。
･ 原稿枚数が 100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. 2-12）をごら
んください。

ひとこと

･ 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、「用紙種類および用紙
容量」（p. 6-4）、「手差しト
レイへ用紙をセットする」
（p. 1-62）をごらんくださ
い。

ひとこと

･【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。
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7.4 別の用紙を挿入してコピーする（インターシート）
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。

［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。

F 「挿入方法」で、［コピーする］または［コピーしない］
を押します。

G ［挿入用紙］を押します。

挿入用紙画面が表示されます。

ひとこと

手順 6で［コピーしない］
を押した場合は、ポストイ
ンサータの給紙トレイを選
択することができます。

H 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。

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。

･ インターシート画面は 2
画面に分かれています。
［↑］または［↓］で切換
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。
･ 同じページが複数回入力
されていると、コピーを
実行することができませ
ん。重複しているページ
を削除してください。
･ 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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7.4 別の用紙を挿入してコピーする（インターシート）
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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7.5 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。

ひとこと

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。

･ 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。
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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. 2-8）をごらんくださ
い。
･ 原稿枚数が 100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. 2-12）をごら
んください。
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7.5 追加原稿を指定したページに差込む（差込みページ）
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。

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。

ひとこと

･【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。

･ 差込みページ画面は 2画
面に分かれています。
［↑］または［↓］で切換
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
た場合、該当箇所に差込
み原稿 2 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。
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7.5 追加原稿を指定したページに差込む（差込みページ）
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. 2-8）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。

複数枚の原稿を差込む場合
は、手順 9と 10を繰り返
し、全ての差込み原稿を差
込む順に読込みます。

K ［読込み終了］を押します。

L 【スタート】を押します。
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7.6 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。

･ 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. 2-8）をごらんくださ
い。
･ 原稿枚数が 100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. 2-12）をごら
んください。
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7.6 指定したページを必ずオモテ面に配置する（章分け）
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 ［章分け］を押します。

章分け（編集）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。
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7.6 指定したページを必ずオモテ面に配置する（章分け）
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［↓］で切換えて表示
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。
･ 同じページが複数回入力
されていると、コピーを
実行することができませ
ん。重複しているページ
を削除してください。
･ 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。

ひとこと

･［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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7.6 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。
応用機能 7-37



7.7 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 100束まで設定できます。

A 原稿をセットします。

ひとこと

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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原稿のセット方法について
は「原稿をセットする」
（p. 2-8）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。
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7.7 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）
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 ［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。

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。

ひとこと

･ 原稿を原稿ガラス上に
セットした場合は、表示
される原稿読込み終了の
確認画面で［読込み終了］
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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7.7 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）
F 次の原稿をセットして［設定変更］を押します。

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。

･ 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。

ひとこと

［中止］を押すと設定は変更
されません。
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7.7 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）
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。

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。

［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。

ひとこと

［いいえ］を選択した場合、
［設定変更］を押してコピー
条件を変更できます。
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7.7 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）
L ［実行］または【スタート】を押します。
ひとこと

［中止］を押すとデータ破棄
の確認画面が表示されます。
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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7.8 カラー反転や補色してコピーする（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 ［応用設定］を押し、［カラー編集］を押します。

カラー編集画面が表示されます。

C ［ネガポジ反転］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。

原稿のセット方法について
は、「原稿をセットする」
（p. 2-8）をごらんくださ
い。

ひとこと

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。

･ 単色カラーが設定されて
いる場合は、選択されて
いる色でカラー反転され
ます。
･ ベースカラーが設定され
ている場合は、選択され
ているベースカラーを含
めてカラー反転されます。

ひとこと

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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7.9 原稿の左右を反転してコピーする（鏡像）

鏡に映ったイメージで、原稿を左右反転してコピーします。

原稿のセット方法について
は、「原稿をセットする」
（p. 2-8）をごらんくださ
い。

A 原稿をセットします。

ひとこと

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、［カラー編集］を押します。

カラー編集画面が表示されます。

C ［鏡像］を押します。

鏡像画面が表示されます。

鏡像は、原稿の長さ方向に
対して反転を行います。原
稿の長さ方向については、
「原稿と用紙の表示につい
て」（p. 23）をごらんくだ
さい。
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7.9 原稿の左右を反転してコピーする（鏡像）
D 「原稿サイズ」を確認し、［OK］を押します。
原稿サイズが自動検出されなかったり、原稿サイズ
を指定する場合は、［原稿サイズ］を押し、目的の
画面で原稿サイズを指定します。

ひとこと

鏡像機能を解除するときは
［しない］を押します。

不定形サイズをセットした
場合は、原稿サイズが検出
されないため、不定形サイ
ズ画面で原稿サイズを指定
してから【スタート】を押
します。

･［↑］または［↓］で、定
形サイズの表示を切換え
ます。
･［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。
･［写真サイズ］を押すと写
真サイズ画面が表示され
ます。

ひとこと

［中止］を押すと設定は変更
されません。

＜原稿サイズ画面＞

＜不定形サイズ画面＞
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7.9 原稿の左右を反転してコピーする（鏡像）
ひとこと

【リセット】を押すと設定は
中止され、初期設定に戻り
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。

＜写真サイズ画面＞
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7.10 原稿の白地部分に色をつけてコピーする
（ベースカラー）

原稿の背景（白地部分）に 18 色の中から指定した 1 色をつけ
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、［カラー編集］を押します。

カラー編集画面が表示されます。

C ［ベースカラー］を押します。

ベースカラー画面が表示されます。

ベースカラーのサンプルイ
メージについては、「ベース
カラー」（p. 7-19）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. 2-8）をごらんくださ
い。

ひとこと

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 原稿の白地部分に色をつけてコピーする（ベースカラー）
D 目的の背景色を設定します。

＜ 1/3 画面＞

＜ 2/3 画面＞

＜ 3/3 画面＞

E ［OK］を押します。

ひとこと

【リセット】を押すと設定は
中止され、初期設定に戻り
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。

ひとこと

･［↑］または［↓］で色の
表示を切換えます。
･ ベースカラー機能を解除
するときは［しない］を
押します。
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7.11 カラー画質を調整する

カラーコピーの原稿をイメージに合った画質に調整します。
カラー画質調整には 10種類の機能があり、各機能は組合わせ
て使用することもできます。また、サンプルコピーで仕上りを
確認することもできます。

カラー画質調整のサンプル
イメージについては、「カ
ラー画質機能とサンプル」
（p. 7-2）をごらんくださ
い。

機能名 説明

明度 明るさの度合いを調整します。

コントラスト 濃淡のコントラストを調整します。

彩度 色のあざやかさの度合いを調整します。

赤色 赤色の色あいを調整します。

緑色 緑色の色あいを調整します。

青色 青色の色あいを調整します。

色相 色相を調整します。色相とは、赤、青、黄という
ようにそれぞれ区別される色あいのことです。赤
みを強くしたり、青みを強くしたりします。

コピー濃度 コピー濃度を調整します。

シャープネス 文字のエッジ部分を強調させて読みやすくします。
また、原稿のきつすぎる印象をなめらかな感じに
させたり、ぼやけた印象をくっきりさせたりしま
す。

カラーバランス イエロー（Y）、マゼンタ（M）、シアン（C）、ブ
ラック（K）の各濃度を調整します。
･ 赤色味を強くするには、イエローおよびマゼン
タの濃度を増やす、またはシアンの濃度を少な
くします。

･ 緑色味を強くするには、イエローおよびシアン
の濃度を増やす、またはマゼンタの濃度を少な
くします。

･ 青色味を強くするには、マゼンタおよびシアン
の濃度を増やす、またはイエローの濃度を少な
くします。

･ 黄色味を強くするには、イエローの濃度を増や
す、またはマゼンタおよびシアンの濃度を少な
くします。

･ 黒色味を強くするには、ブラックの濃度を増や
します。
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7.11 カラー画質を調整する
カラー画質機能の調整のしかた
ここでは、明度調整を例として説明します。

A ［応用設定］を押し、［カラー編集］を押します。

カラー編集画面が表示されます。

B ［カラー画質調整］を押します。

カラー画質調整画面が表示されます。

C ［明度］を押します。

暗い⇔明るい（明度）画面が表示されます。

ひとこと

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。

カラー画質調整画面で目的
の機能を選択します。
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7.11 カラー画質を調整する
D ［ ］、［ ］、［ ］、［ ］で、調整値
を設定します。

E ［OK］を 2回押します。

ひとこと

【リセット】を押すと設定は
中止され、初期設定に戻り
ます。

･ 調整値は -3 ～ +3の範囲
を 1ステップまたは1/3
ステップで設定します。
･ シャープネス機能は 1ス
テップのみで設定します。
･ カラーバランス画面では、
色のキーを選択してから
調整値を設定します。
･ カラーバランス画面では
［サンプルコピー］が表示
されません。

現在の設定での仕上りを確
認するには、［サンプルコ
ピー］を押します。サンプ
ルコピーについては、「カ
ラー画質調整の仕上りを確
認する（サンプルコピー）」
（p. 7-52）をごらんくださ
い。

ひとこと

1/3 ステップで設定した場
合、カラー画質調整画面で
は、最も近い 1ステップの
目盛で表示されます。
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7.11 カラー画質を調整する
カラー画質調整の仕上りを確認する（サンプ
ルコピー）

カラー画質調整の設定により実際どのような仕上りになるかを、
サンプルコピーをとって確認します。
ここでは明度調整を例として説明します。

カラー画質調整の各機能画
面の表示方法については、
「カラー画質を調整する」
（p. 7-49）をごらんくださ
い。

A 暗い⇔明るい（明度）画面で［サンプルコピー］を押
します。

サンプルコピー画面が表示されます。

B 「使用できる用紙」に表示された用紙を給紙トレイに
セットします。

ひとこと

原稿内の画像で確認したい
部分を、サンプルエリア内
にセットします。原稿の端
が原稿ガラス上からはみ出
してもサンプルがコピーさ
れます。

C 原稿ガラス上のサンプルエリア内に、原稿をセットし
ます。

ひとこと

サンプルコピー画面が表示
されているときは、【リセッ
ト】、【スタート】以外の
キーが無効になります。
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7.11 カラー画質を調整する
D 【スタート】を押します。

サンプルコピーが印刷されます。

E ［閉じる］を押します。

各機能の画面に戻ります。

ひとこと

サンプルコピーは印刷枚数
としてカウントされます。
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7.12 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。

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. 2-8）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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7.12 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）
B 使用する用紙を目的の給紙トレイにセットします。

ひとこと

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。

オプションのフィニッ
シャー FS-608 が装着され
ている場合、［カタログ連
写］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。
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7.12 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）
E 目的の仕上り設定を選択します。

［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、消去幅を［-］、［+］で設定
して、［OK］を押します。

F ［OK］を押し、［閉じる］を押します。

ひとこと

ブック連写機能を解除する
ときは［しない］を押しま
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］については、「指
定部分を消してコピーする
（枠消し）」（p. 7-79）をご
らんください。

ひとこと

応用設定画面で枠消し機能
を設定している場合は、
「ブックイレース」の［枠消
し］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。

＜折り目消し画面＞
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7.12 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）
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。

ひとこと

【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。

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。

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-
15）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。
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7.12 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）
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。

SURVEYOR’S
REPORT

SURVEYOR’S
REPORT

SURVEYOR’S
REPORT
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7.13 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. 2-8）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。

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のみ用紙に繰り返し
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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7.13 指定した範囲を繰り返しコピーする（リピート）
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 ［リピート］を押します。

リピート画面が表示されます。

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。

ひとこと

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。

オプションのフィニッ
シャー FS-608 が装着され
ている場合、［カタログ連
写］が表示されます。

ひとこと

リピート機能を解除すると
きは［しない］を押します。
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7.13 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と間隔を設定します。

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。

･［↑］または［↓］で、定
形サイズの表示を切換え
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。
･［写真サイズ］を押すと、
写真サイズ画面が表示さ
れます。

＜範囲指定画面＞
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7.13 指定した範囲を繰り返しコピーする（リピート）
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。

ひとこと

［中止］を押すと設定は変更
されません。

＜不定形サイズ画面＞

＜写真サイズ画面＞
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7.13 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。

ひとこと

【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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7.14 画像を複数の用紙に分割して拡大コピーする
（拡大連写）

原稿の画像を分割し、それぞれの分割画像を拡大コピーします。
できあがりサイズは、画像サイズ、倍率、用紙サイズから指定
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. 2-8）をごらんくださ
い。

A 原稿を原稿ガラス上にセットします。

ひとこと

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、［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。

A
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7.14 画像を複数の用紙に分割して拡大コピーする（拡大連写）
C ［拡大連写］を押します。

拡大連写画面が表示されます。

ひとこと

出荷時設定では、できあが
り用紙サイズ「A2」が設定
されています。

D 「できあがり」の［画像サイズ］、［用紙サイズ］、［倍
率］から 1種類を設定します。

［画像サイズ］を押し、できあがり画像サイズを選
択して［OK］を押します。

オプションのフィニッ
シャー FS-608 が装着され
ている場合、［カタログ連
写］が表示されます。

･［↑］または［↓］で、定
形サイズの表示を切換え
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。
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7.14 画像を複数の用紙に分割して拡大コピーする（拡大連写）
［用紙サイズ］を押し、できあがり用紙サイズを選
択して［OK］を押します。

［倍率］を押し、テンキーで数値を入力して［OK］
を押します。

［↑］または［↓］で、用紙
サイズの表示を切換えます。
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7.14 画像を複数の用紙に分割して拡大コピーする（拡大連写）
E 原稿サイズを確認し、［OK］を押します。
原稿サイズが自動検出されなかったり、原稿サイズ
を指定する場合は、［原稿サイズ］を押し、目的の
画面で原稿サイズを指定します。

コピー部数は 1です。設定
変更できません。

F 必要に応じて、そのほかのコピー条件を設定します。

G 【スタート】を押します。

･［↑］または［↓］で、定
形サイズの表示を切換え
ます。
･［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。
･［写真サイズ］を押すと、
写真サイズ画面が表示さ
れます。

ひとこと

［中止］を押すと設定は変更
されません。

＜原稿サイズ画面＞

＜不定形サイズ画面＞

＜写真サイズ画面＞
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7.15 カタログをコピーする（カタログ連写）

ステープルを取外したカタログを原稿とし、元のカタログと同
じように用紙の中央をステープルとじしてコピーします。

原則

オプションのフィニッシャー FS-608 を装着した場合に使用できます。

A 原稿をセットします。
原稿ガラスを使用する場合は、1ページ目を含む面、
2ページ目を含む面、3ページ目を含む面という順
番にセットします。

･ 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. 2-75）をごらんくだ
さい。
･ カタログ連写では、原稿
の中央部（ステープルで
とじてある部分）も全て
コピーされます。
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7
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43
6

54

43

6

ステープル

カタログはステープルを外
した状態でセットしてくだ
さい。

･ ステープルのとじ枚数は
最大20枚までで、用紙
種類により異なります。
詳しくは、「紙折り機能を
選ぶ」（p. 2-73）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. 2-8）をごらんく
ださい。

+

2 7 8 1

4 5 6 3
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7.15 カタログをコピーする（カタログ連写）
ADFを使用する場合は、1ページ目を含む面が 1番
上になるようにセットします。

ひとこと

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、［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。

C ［カタログ連写］を押します。

D ［閉じる］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。
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7.15 カタログをコピーする（カタログ連写）
F テンキーでコピー部数を入力します。

原稿ガラスを使用した原稿
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. 2-15）を
ごらんください。

G 【スタート】を押します。
原稿ガラス上に原稿をセットした場合、読込みが開
始されます。

H 全ての原稿を読込んだあと、［読込み終了］を押し、
【スタート】を押します。
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7.16 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. 2-8）をごらんくださ
い。

A 原稿をセットします。

ひとこと

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。

4 4

ABC
DEF
GHI

4

4

ABC
DEF
GHI

3

3

ABC
DEF
GHI

2

2

ABC
DEF
GHI

4

4

ABC
DEF
GHI

2

2

ABC
DEF
GHI

2

2

ABC
DEF
GHI

1

1

ABC
DEF
GHI

4

4

ABC
DEF
GHI

3

3

ABC
DEF
GHI

2

2

ABC
DEF
GHI

1

1

ABC
DEF
GHI

3

3

ABC
DEF
GHI

1
2
AB
DE
GH

ABC
DEF
GHI

2 2

ABC
DEF
GHI

1

1
ABC
DEF
GHI 3

3
ABC
DEF
GHI

1
2

BC
EF
HI

1

1

ABC
DEF
GHI

3

3

ABC
DEF
GHI

ABC
DEF

12 ABC
DEF

左開き /とじ

上開き /とじ

右開き /とじ
応用機能 7-71



7.16 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。

ひとこと

･【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. 2-25）をごらんくださ
い。
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7.16 とじしろをつくってコピーする（とじしろ）
［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。

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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7.17 原稿を用紙サイズに合わせてコピーする
（画像の収め方）

原稿に対して用紙が大きい場合に、画像を用紙サイズいっぱい
に拡大し、用紙の中央に配置してコピーできます。
画像の収め方には以下の種類があります。

機能名 説明

［フルサイズ］ 画像が全て収まる範囲で、用紙サイズに合わせて
拡大され、用紙の中央にコピーされます。

［センターズー
ム］

画像が用紙サイズに合わせて拡大され、用紙いっ
ぱいにコピーされます。ただし、画像の欠ける部
分があります。

［センタリング
のみ］

画像が拡大されずに、用紙の中央にコピーされま
す。

フルサイズ

センターズーム

センタリングのみ
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7.17 原稿を用紙サイズに合わせてコピーする（画像の収め方）
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 目的のキーを押します。

原稿のセット方法について
は、「原稿をセットする」
（p. 2-8）をごらんくださ
い。

ひとこと

フルサイズまたはセンター
ズームを設定する場合は、
原稿を原稿ガラス上にセッ
トします。

ひとこと

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。

ひとこと

画像の収め方機能を解除す
るときは［しない］を押し
ます。

不定形サイズをセットした
場合は、原稿サイズが検出
されないため、不定形サイ
ズ画面で原稿サイズを指定
してから【スタート】を押
します。
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7.17 原稿を用紙サイズに合わせてコピーする（画像の収め方）
D 原稿サイズを確認し、［OK］を押します。
原稿サイズが自動検出されなかったり、原稿サイズ
を指定する場合は、［原稿サイズ］を押し、目的の
画面で原稿サイズを指定します。

ひとこと

【リセット】を押すと設定は
中止され、初期設定に戻り
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。

･［↑］または［↓］で、定
形サイズの表示を切換え
ます。
･［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。
･［写真サイズ］を押すと、
写真サイズ画面が表示さ
れます。

ひとこと

［中止］を押すと設定は変更
されません。

＜原稿サイズ画面＞

＜不定形サイズ画面＞

＜写真サイズ画面＞
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7.18 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換えて両面コピーしま
す。オプションのフィニッシャー FS-608 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。

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. 2-75）
をごらんください。
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REPORT

7

左開き

右開き

･ 原稿のセット方法につい
ては、「原稿をセットす
る」（p. 2-8）をごらんく
ださい。
･ 原稿枚数が 100 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. 2-12）をごら
んください。

ひとこと

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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7.18 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）
C ［左開き］または［右開き］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。

ひとこと

･【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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7.19 指定部分を消してコピーする（枠消し）

受信したファクス用紙の受信記録や、パンチ穴の影など、原稿
の周囲の不要部分を消去してコピーします。
枠消しには、原稿の周囲 4辺を同じ幅で消去する設定と、辺ご
とに異なる幅で消去する設定があります。

原稿のセット方法について
は、「原稿をセットする」
（p. 2-8）をごらんくださ
い。

A 原稿をセットします。

ひとこと

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、［枠消し］を押します。

枠消し画面が表示されます。

A: 0.1 mm～ 50.0 mm

A

A
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7.19 指定部分を消してコピーする（枠消し）
C 消去位置を選択します。

D ［-］、［+］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。

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。

ひとこと

･【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。

･ 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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7.20 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。
スタンプには以下の種類があり、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. 7-82 をご
らんください。
･ ページ番号の印字設定に
ついては、p. 7-85 をご
らんください。
･ スタンプの印字設定につ
いては、p. 7-89 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-
93 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-
100 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. 7-106 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-
112 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。

［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。
管理者が設定した場合にのみ使用できます。
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1
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7.20 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）
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. 2-8）をごらんくださ
い。

A 原稿をセットします。

ひとこと

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、［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。
応用機能 7-82



7.20 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 「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。

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。

ひとこと

･ 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。

ひとこと

･ 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。
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7.20 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 ［文字の色］を押します。

文字の色画面が表示されます。

H カラーを選択し、［OK］を押します。

I ［文字サイズ］を押します。

文字サイズ画面が表示されます。

J 文字サイズを選択し、［OK］を押します。

K ［OK］を押し、［閉じる］を押します。

L 必要に応じて、そのほかのコピー条件を設定します。

M テンキーでコピー部数を入力します。

N 【スタート】を押します。

ひとこと

出荷時設定では、「ブラッ
ク」に設定されています。

ひとこと

出荷時設定では、「10pt」
に設定されています。

ひとこと

【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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7.20 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）
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. 2-8）をごらんくださ
い。

ひとこと

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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7.20 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。

ひとこと

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
を入換えることができま
す。
･ －の値を設定すると、1
になるまで印字されませ
ん。たとえば「-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. 7-34）を
ごらんください。

ひとこと

･ 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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7.20 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 ［挿入紙印字指定］を押します。

挿入紙印字指定画面が表示されます。

I 印字ページを選択し、［OK］を押します。

J ［文字の色］を押します。

文字の色画面が表示されます。

･［挿入紙印字指定］は、応
用機能の［カバーシート］
や［インターシート］、
［章分け］と同時設定する
場合に設定します。
･ 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。
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7.20 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）
K カラーを選択し、［OK］を押します。

L ［文字サイズ］を押します。

文字サイズ画面が表示されます。

M 文字サイズを選択し、［OK］を押します。

N ［OK］を押し、［閉じる］を押します。

ひとこと

【リセット】を押すと設定は
中止され、初期設定に戻り
ます。

O 必要に応じて、そのほかのコピー条件を設定します。

P テンキーでコピー部数を入力します。

Q 【スタート】を押します。

ひとこと

出荷時設定では、「ブラッ
ク」に設定されています。

ひとこと

出荷時設定では、「10pt」
に設定されています。
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7.20 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）
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。

･ 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. 2-8）をごらんく
ださい。

ひとこと

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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7.20 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 「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。

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。

ひとこと

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
プの表示を切換えます。
･「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。

･［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。

ひとこと

･ 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。
応用機能 7-90



7.20 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 ［文字の色］を押します。

文字の色画面が表示されます。

I カラーを選択し、［OK］を押します。

J ［文字サイズ］を押します。

文字サイズ画面が表示されます。

ひとこと

出荷時設定では、「ブラッ
ク」に設定されています。
応用機能 7-91



7.20 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）
K 文字サイズを選択し、［OK］を押します。

L ［OK］を押し、［閉じる］を押します。

M 必要に応じて、そのほかのコピー条件を設定します。

N テンキーでコピー部数を入力します。

O 【スタート】を押します。

ひとこと

出荷時設定では、「ふつう」
に設定されています。

ひとこと

印刷カラーが単色カラーに
設定されている状態で、印
刷カラーとスタンプのカ
ラー設定が異なる場合、
セールスカウンターは 2色
でカウントされます。
印刷カラーが 2色カラーに
設定されている状態で、2
色目の色とスタンプの文字
の色が異なる場合、セール
スカウンターはフルカラー
でカウントされます。
応用機能 7-92



7.20 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）
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。

･［コピープロテクト］を設
定すると不正コピー防止
用の隠し文字が印字され
ます。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用紙
全体に繰り返し現れ、コ
ピー文書であることが分
かるようになります。
･ コピープロテクトは全
ページに印字されます。
ページ指定はできません。
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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. 2-8）をごらんくださ
い。

ひとこと

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。
応用機能 7-93



7.20 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。

ひとこと

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。
応用機能 7-94



7.20 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。

ひとこと

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。
･［文字と背景の色］：ブ
ラック、［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、
［パターン上書き］：文書
の前面（上書き）、［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。
応用機能 7-95



7.20 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）
＜文字と背景の色画面＞

＜濃度画面＞

＜コピープロテクトパターン画面＞
応用機能 7-96



7.20 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 ［配置確認 /変更］を押します。

配置確認 /変更画面が表示されます。

＜文字サイズ画面＞

＜パターン上書き画面＞

＜背景パターン画面＞
応用機能 7-97



7.20 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 文字の角度を選択し、［OK］を押します。

必要に応じて、配置確認 /変更画面で［配置変更 /削
除］を押し、配置順などを設定します。

ひとこと

出荷時設定では［0度］に
設定されています。

選択されているコピープロ
テクトが 4行分までの場合
に、角度の変更ができます。

･ 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。

＜配置変更画面＞

＜スペース挿入画面＞
応用機能 7-98



7.20 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。

ひとこと

【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。

＜削除画面＞

ひとこと

印刷カラーが単色カラーに
設定されている状態で、印
刷カラーとコピープロテク
トのカラー設定が異なる場
合、セールスカウンターは
2 色でカウントされます。
印刷カラーが 2色カラーに
設定されている状態で、2
色目の色とコピープロテク
トの文字の色が異なる場合、
セールスカウンターはフル
カラーでカウントされます。
応用機能 7-99



7.20 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）
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。

原稿のセット方法について
は、「原稿をセットする」
（p. 2-8）をごらんくださ
い。

ひとこと

全ての応用設定を解除する
場合は、【リセット】を押し
ます。
応用機能 7-100



7.20 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 繰り返しスタンプ種類を選択します。

［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。

ひとこと

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。
応用機能 7-101



7.20 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。

ひとこと

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。

ひとこと

出荷時設定では、以下のよ
うに選択されています。
［文字の色］：ブラック、［濃
度］：ふつう、［文字サイ
ズ］：ふつう、［パターン上
書き］：文書の前面（上書
き）

＜文字の色画面＞
応用機能 7-102



7.20 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 ［配置確認 /変更］を押します。

配置確認 /変更画面が表示されます。

＜濃度画面＞

＜文字サイズ画面＞

＜パターン上書き画面＞
応用機能 7-103



7.20 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 文字の角度を選択し、［OK］を押します。

必要に応じて、配置確認 /変更画面で［配置変更 /削
除］を押し、配置順などを設定します。

ひとこと

出荷時設定では、「0度」に
設定されています。

･ 選択されている繰り返し
スタンプが 4行分までの
場合に、角度の変更がで
きます。
･ 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＞
応用機能 7-104



7.20 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。

＜削除画面＞

ひとこと

原稿がモノカラーで、繰り
返しスタンプのカラーを
［マゼンタ］または［シア
ン］に設定した場合、セー
ルスカウンターは 2色でカ
ウントされます。原稿がブ
ラック以外のモノカラーで、
繰り返しスタンプのカラー
を［ブラック］に設定した
場合も同様です。
応用機能 7-105



7.20 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）
最初に読込んだ画像を、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。
応用機能 7-106



7.20 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。

E ［画像の色］を押します。

画像の色画面が表示されます。

F カラーを選択し、［OK］を押します。

G ［原稿サイズ］を確認し、［OK］を押します。
原稿サイズが自動検出されなかったり、原稿サイズ
を指定する場合は、［原稿サイズ］を押し、目的の
画面で原稿サイズを指定します。

ひとこと

オーバーレイ機能を解除す
るときは、［しない］を押し
ます。

「印字ページ」で［先頭ペー
ジのみ］を選択した場合、
コピーされる先頭ページの
みにオーバーレイ画像が印
字されます。

ひとこと

出荷時設定では、「ブラッ
ク」に設定されています。

＜原稿サイズ画面＞
応用機能 7-107



7.20 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 ［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 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。

読込んだ画像を、登録オーバーレイとして保
存する（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 オーバーレイ画面で、「登録オーバーレイ」の［画像登
録］を押します。

画像登録画面が表示されます。

ひとこと

［中止］を押すと設定は変更
されません。

＜不定形サイズ画面＞

＜写真サイズ画面＞
応用機能 7-108



7.20 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）
B ［新規登録］を押します。

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。

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. 12-
2）をごらんください。

C 画像名称を入力して、［OK］を押します。

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。

ひとこと

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。
応用機能 7-109



7.20 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 ［OK］を押し、［閉じる］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 【スタート】を押します。

G 原稿が読込まれ、登録オーバーレイとして保存されま
す。
応用機能 7-110



7.20 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）
登録オーバーレイを使用する（オーバーレイ）

A オーバーレイ画面で［画像呼出し］を押します。

オーバーレイ画像呼出し画面が表示されます。

B 使用する登録オーバーレイのキーを押し、［OK］を押
します。

C ［OK］を押し、［閉じる］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。

ひとこと

･ 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。
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7.20 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）
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。

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。

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. 11-94）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. 2-8）をごらんくださ
い。

ひとこと

･ 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。
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7.20 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 「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。

ひとこと

印刷カラーとヘッダー /
フッターのカラー設定が異
なる場合、セールスカウン
ターは 2色でカウントされ
ます。
印刷カラーが 2色カラーに
設定されている状態で、2
色目の色とスタンプの文字
の色が異なる場合、セール
スカウンターはフルカラー
でカウントされます。
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7.21 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
た文書は、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。

ひとこと

･［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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7.21 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。

先頭文字のキーは［かなに
切替］［英字に切替］で切換
えて表示します。
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7.21 読込んだ原稿をボックスに保存する（ボックス保存）
G 名称を入力したら［OK］を押します。

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。

ひとこと

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。

ひとこと

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。

文字の入力のしかたは、「文
字を入力するには」（p. 12-
2）をごらんください。
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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 廃棄トナーボックスを交換する ....................................................... 8-7
8.3 イメージングユニットを交換する .................................................. 8-12
8.4 ステープルカートリッジを交換する ............................................... 8-26
8.5 パンチくずを処理する ................................................................. 8-42



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。

トナーがなくなると、下図のようなトナー交換処理メッセージ
が表示されます。

ひとこと

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。

ひとこと

･ 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。また表示され
た色以外のトナーカート
リッジの交換をしないで
ください。
･ ブラック以外のトナーが
なくなった場合は、ブ
ラックでの強制出力がで
きます。
［継続操作］を押して、出
力するジョブを選択して
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
ナーカートリッジ交換のし
かた」（p. 8-4）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
＜拡大表示機能時の表示＞
トナーが残り少なくなると、下図が表示されます。

トナーがなくなると、下図が表示されます。

トナーおよびトナーカートリッジの取扱い
トナーまたはトナーカートリッジを火中に投じないでくださ
い。
トナーが飛び散り、やけどのおそれがあります。

トナーで本体内や衣服または手などを汚さないように注意し
て取扱ってください。
トナーで手を汚してしまった場合は、水や中性洗剤などを
使って洗い流してください。
目に入ってしまった場合は、すぐ水で洗い流し、医師にご相
談ください。
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8.1 トナーカートリッジを交換する
トナーカートリッジ交換のしかた
トナーカートリッジの交換のしかたは、全ての色（イエローY、
マゼンタM、シアンC、ブラック K）とも同じ交換手順です。
例：ブラックトナーカートリッジの交換のしかた

A 前ドア上を開きます。

B 使い終わったトナーカートリッジを引抜きます。

ひとこと

交換するトナーカートリッ
ジの色と交換用に準備した
トナーカートリッジの色が
同じか確認します。

･ 他の色のトナーカート
リッジは取付け位置が異
なりますのでご注意くだ
さい。
･ ブラックのトナーカート
リッジと他の色のトナー
カートリッジでは形が異
なります。

使用済みトナーカートリッ
ジはサービス実施店が回収
しますので、捨てずに個装
箱に入れて保管しておいて
ください。
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8.1 トナーカートリッジを交換する
C 新しいトナーカートリッジを用意します。
トナーカートリッジの色と本体側のラベルの色が同
じであることを確認してください。

トナーカートリッジ内でト
ナーが固まっていることが
ありますので、必ずこの動
作を行って、トナーをよく
砕いてからトナーカート
リッジの交換をしてくださ
い。

D 新しいトナーカートリッジを個装箱から取出して、上
下に 5～ 10回程度よく振ります。

他の色のトナーカートリッ
ジは取付けることができな
いようになっています。
無理に取付けようとすると
故障の原因になります。
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8.1 トナーカートリッジを交換する
E トナーカートリッジのテープをはがします。

新しいトナーカートリッジ
を差込むときは、“カチッ”
と音がするまで確実に差込
んでください。

F トナーカートリッジを本体側の溝に合わせて挿入しま
す。

G 前ドア上を閉じます。

テープはトナーカートリッ
ジを振ったあとにはがして
ください。
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8.2 廃棄トナーボックスを交換する

廃棄トナーボックスの交換時期が近づくと、タッチパネルに下
図のメッセージが表示され、交換時期をお知らせします。（ユー
ザー交換の場合）

廃棄トナーボックスの交換時期になると、交換時期メッセージ
が表示され、本機は停止します。（ユーザー交換の場合）

＜拡大表示機能時の場合＞
交換時期が近づくと下図が表示されます。

ひとこと

メッセージが表示されたら、
保守契約にしたがって廃棄
トナーボックスの交換の準
備を行ってください。

「まもなく廃棄トナーボック
スの交換時期です」が表示
されてから、「廃棄トナー
ボックスの交換時期です」
が表示されるまでの印刷枚
数は、印刷条件および各消
耗品 /交換部品によって異
なります。
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8.2 廃棄トナーボックスを交換する
交換時期になる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 廃棄トナーボックスを交換する
廃棄トナーボックス交換のしかた

A 前ドア下を開きます。

取外した廃棄トナーボック
スを傾けて放置しないでく
ださい。廃棄トナーがこぼ
れるおそれがあります。

B 廃棄トナーボックス固定レバーを外して、廃棄トナー
ボックスを取外します。
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 8-9



8.2 廃棄トナーボックスを交換する
C 手順 2で取外した廃棄トナーボックスに、同梱されてい
るキャップを取付けます。

D キャップを取付けた廃棄トナーボックスを回収用ポリ
袋に入れます。

トナーまたは廃棄トナーボックスを火中に投じないでくださ
い。
トナーが飛散り、やけどのおそれがあります。

トナーで本体内や衣服または手などを汚さないように注意し
て取扱ってください。
トナーで手を汚してしまった場合は、水や中性洗剤などを
使って洗い流してください。
目に入ってしまった場合は、すぐ水で洗い流し、医師にご相
談ください。
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8.2 廃棄トナーボックスを交換する
E 新しい廃棄トナーボックスを取り付けます。

F 前ドア下を閉じます。

廃棄トナーボックスが廃棄
トナーボックス固定レバー
に確実に納っていることを
確認してください。
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 8-11



8.3 イメージングユニットを交換する

イメージングユニットの交換時期が近づくと、下図のような事
前通知メッセージが表示されます。（ユーザー交換の場合）

イメージングユニットの交換時期に達しますと、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＞
交換時期が近づくと下図が表示されます。

ひとこと

メッセージが表示されたら、
保守契約にしたがってイ
メージングユニットの交換
の準備を行ってください。

ひとこと

･ メッセージが表示された
ら、保守契約にしたがっ
てイメージングユニット
の交換を行ってください
･ ブラック以外のイメージ
ングユニットが交換時期
になった場合は、ブラッ
クでの強制出力ができま
す。
［継続操作］を押して、出
力するジョブを選択して
ください。

イメージングユニットの交
換のしかたについては、「イ
メージングユニット交換の
しかた（ブラック）」（p. 8-
14）をごらんください。

「交換時期に達しています」
が表示されるまでは、イ
メージングユニットの交換
をしないでください。また
表示された色以外のイメー
ジングユニットの交換をし
ないでください。
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8.3 イメージングユニットを交換する
交換時期になると下図が表示されます。
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8.3 イメージングユニットを交換する
イメージングユニット交換のしかた（ブラッ
ク）

A 前ドア下を開きます。

B 廃棄トナーボックス固定レバーを外して、廃棄トナー
ボックスを取外します。

ひとこと

交換するイメージングユ
ニットの色と交換用に準備
したイメージングユニット
の色が同じか確認します。
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 8-14



8.3 イメージングユニットを交換する
C イメージングユニット固定レバーを外します。

D イメージングユニットを取外します。

E イメージングユニットを個装箱から取出します。

･ イメージングユニットは
光によるダメージを受け
ることがあります。取付
ける直前まで黒ビニール
袋から取出さないでくだ
さい。
･ イメージングユニットの
上部を持たないでくださ
い。感光体に傷が付き、
画像品質が低下するおそ
れがあります。
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 8-15



8.3 イメージングユニットを交換する
F テープをはがし、梱包材を取外します。

G 黒ビニール袋からイメージングユニットを取出します。

H 梱包材を取外します。
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 8-16



8.3 イメージングユニットを交換する
I 感光体保護シートのテープをはがします。

J 感光体保護シート、固定材を取外します。

K 新しいイメージングユニットを本体に挿入します。

･ イメージングユニットの
色と本体挿入口のカラー
表示ラベルの色が合って
いることを確認してくだ
さい。
･ イメージングユニットを
傾けた状態で、取付け部
に挿入しないでください。
･ イメージングユニットが
確実に挿入されているこ
とを確認してください。
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 8-17



8.3 イメージングユニットを交換する
L イメージングユニット固定レバーを閉じます。

M 廃棄トナーボックスを取付けます。

N 前ドア下を閉じます。
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 8-18



8.3 イメージングユニットを交換する
O フィルターを取出し、新しいフィルターと取換えます。

P 交換したイメージングユニットを空になった黒ビニー
ル袋に入れてから、個装箱に戻します。

Q 階調補正を行います。

ひとこと

フィルターはブラックのイ
メージングユニットに同梱
されています。ブラックの
イメージングユニット交換
時にフィルターの交換を
行ってください。

フィルターが確実に納って
いることを確認してくださ
い。

使用済みイメージングユ
ニットはサービス実施店が
回収しますので、捨てずに
個装箱に入れて保管してお
いてください。

トナーで本体内や衣服または手などを汚さないように注意し
て取扱ってください。
トナーで手を汚してしまった場合は、水や中性洗剤などを
使って洗い流してください。
目に入ってしまった場合は、すぐ水で洗い流し、医師にご相
談ください。

階調補正のしかたについて
は、「階調補正」（p. 11-
91）をごらんください。
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8.3 イメージングユニットを交換する
イメージングユニット交換のしかた（イエ
ロー、マゼンタ、シアン）

A 前ドア下を開きます。

B 廃棄トナーボックス固定レバーを外して、廃棄トナー
ボックスを取外します。

ひとこと

交換するイメージングユ
ニットの色と交換用に準備
したイメージングユニット
の色が同じか確認します。
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 8-20



8.3 イメージングユニットを交換する
C イメージングユニット固定レバーを外します。

D イメージングユニットを取外します。

E イメージングユニットを個装箱から取出します。

･ イメージングユニットは
光によるダメージを受け
ることがあります。取付
ける直前まで黒ビニール
袋から取出さないでくだ
さい。
･ イメージングユニットの
上部を持たないでくださ
い。感光体に傷が付き、
画像品質が低下するおそ
れがあります。
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 8-21



8.3 イメージングユニットを交換する
F 梱包部材を取外します。

G 黒ビニール袋からイメージングユニットを取出します。

H イメージングユニットを右に傾けて小さく 2回、左に傾
けて小さく 2回振ります。
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 8-22



8.3 イメージングユニットを交換する
I 固定材、テープをはがします。

J 感光体保護シートのテープをはがします。

K 感光体保護シートを取外します。
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 8-23



8.3 イメージングユニットを交換する
L 新しいイメージングユニットを本体に挿入します。

M イメージングユニット固定レバーを閉じます。

N 廃棄トナーボックスを取付けます。

･ イメージングユニットの
色と本体挿入口のカラー
表示ラベルの色が合って
いることを確認してくだ
さい。
･ イメージングユニットを
傾けた状態で、取付け部
に挿入しないでください。
･ イメージングユニットが
確実に挿入されているこ
とを確認してください。
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 8-24



8.3 イメージングユニットを交換する
O 前ドア下を閉じます。

使用済みイメージングユ
ニットはサービス実施店が
回収しますので、捨てずに
個装箱に入れて保管してお
いてください。

P 交換したイメージングユニットを空になった黒ビニー
ル袋に入れてから、個装箱に戻します。

階調補正のしかたについて
は、「階調補正」（p. 11-
91）をごらんください。

Q 階調補正を行います。

トナーで本体内や衣服または手などを汚さないように注意し
て取扱ってください。
トナーで手を汚してしまった場合は、水や中性洗剤などを
使って洗い流してください。
目に入ってしまった場合は、すぐ水で洗い流し、医師にご相
談ください。
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 8-25



8.4 ステープルカートリッジを交換する

ステープル針がなくなると、「ステープルカートリッジを交換し
てください」のメッセージが表示されます。
ステープルカートリッジを交換してください。

＜拡大表示機能時の表示＞

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
トリッジを取外すと故障の
原因になります。
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 8-26



8.4 ステープルカートリッジを交換する
フィニッシャー FS-517 のステープルカート
リッジ交換のしかた

A 前ドアを開きます。

B 取っ手【FN7】を持って、スタッカーユニットを引出
します。
スタッカーユニットが止まる位置までゆっくり引出
します。
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 8-27



8.4 ステープルカートリッジを交換する
C ステープルホルダーを取出します。
ステープルホルダーのつまみを持って、下に引出し
ます。

D ステープルホルダーから空になったカートリッジを取
出します。
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 8-28



8.4 ステープルカートリッジを交換する
E 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。

F ステープルホルダーを取付けます。
ステープルホルダーが奥までしっかり固定されてい
ることを確認してください。

残っている針は取除かない
でください。取除くと交換
後のステープルは空打ちさ
れステープルされません。
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 8-29



8.4 ステープルカートリッジを交換する
G スタッカーユニットを元の位置に戻します。

スタッカーユニットを元の
位置に戻すときは、取っ手
【FN7】以外は持たないでく
ださい。
手、指を挟込む恐れがあり
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 8-30



8.4 ステープルカートリッジを交換する
H 前ドアを閉じます。
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 8-31



8.4 ステープルカートリッジを交換する
フィニッシャー FS-518 のステープルカート
リッジ交換のしかた

A 前ドアを開きます。

B 取っ手【FN7】を持って、スタッカーユニットを引出
します。
スタッカーユニットが止まる位置までゆっくり引出
します。
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 8-32



8.4 ステープルカートリッジを交換する
C ステープルホルダーを取出します。
ステープルホルダーのつまみを持って上に引き、下
に引出します。

D ステープルホルダーの「PUSH」を押して、ステープ
ルホルダーのカバーを開きます。
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 8-33



8.4 ステープルカートリッジを交換する
E 空になったケースを取出します。

F 新しいステープルをセットします。

G ステープルのテープをはがし、ステープルホルダーの
カバーを閉じます。

残っている針は取除かない
でください。取除くと交換
後のステープルは空打ちさ
れステープルされません。
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 8-34



8.4 ステープルカートリッジを交換する
H ステープルホルダーを取付けます。
ステープルホルダーが奥までしっかり固定されてい
ることを確認してください。

I スタッカーユニットを元の位置に戻します。
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 8-35



8.4 ステープルカートリッジを交換する
J 前ドアを閉じます。

スタッカーユニットを元の
位置に戻すときは、取っ手
【FN7】以外は持たないでく
ださい。
手、指を挟込む恐れがあり
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 8-36



8.4 ステープルカートリッジを交換する
フィニッシャー FS-608 のステープルカート
リッジ交換のしかた

A 前ドアを開きます。

B 取っ手【FN6】を持って、スタッカーユニットを引出
します。
スタッカーユニットが止まる位置までゆっくり引出
します。
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 8-37



8.4 ステープルカートリッジを交換する
C ステープルホルダーを取出します。
ステープルホルダーのつまみを持って、下に引出し
ます。

D ステープルホルダーから空になったカートリッジを取
出します。

E 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。

残っている針は取除かない
でください。取除くと交換
後のステープルは空打ちさ
れステープルされません。
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 8-38



8.4 ステープルカートリッジを交換する
F ストッパーシールをゆっくりはがします。

G ステープルホルダーを取付けます。
ステープルホルダーが奥までしっかり固定されてい
ることを確認してください。
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 8-39



8.4 ステープルカートリッジを交換する
H スタッカーユニットを元の位置に戻します。

スタッカーユニットを元の
位置に戻すときは、取っ手
【FN6】以外は持たないでく
ださい。
手、指を挟込む恐れがあり
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 8-40



8.4 ステープルカートリッジを交換する
I 前ドアを閉じます。
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 8-41



8.5 パンチくずを処理する

フィニッシャーでパンチキットまたは、Z折りユニットを装着
している場合、パンチくずがいっぱいになると下図のメッセー
ジが表示されます。（ユーザー処理の場合）
＜パンチ設定時の表示＞

＜ジョブ実行中の表示＞

ひとこと

･ パンチくずの処理のしか
たについての設定は、
サービス技術者が行いま
す。詳しくは、サービス
実施店にお問い合わせく
ださい。
･ 出荷時設定では［サービ
ス］が設定されています。
メッセージが表示された
場合、速やかにサービス
実施店にご連絡ください。

＜ユーザー処理の場合＞
ジョブ実行中にパンチくず
がいっぱいになった場合、
実行中のジョブは一時停止
します。パンチ機能を解除
せずにジョブを継続する場
合は、パンチくずの処理を
行ってください。パンチ機
能を解除してジョブを継続
する場合は、［パンチ解除］
を押してください。
＜サービス処理の場合＞
ジョブ実行中にパンチくず
がいっぱいになった場合、
実行中のジョブは一時停止
します。ジョブを継続する
場合は［パンチ解除］を押
してください。ただし、継
続されたジョブはパンチさ
れずに印刷されます。
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8.5 パンチくずを処理する
＜拡大表示機能時の表示＞
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 8-43



8.5 パンチくずを処理する
フィニッシャーのパンチくず処理のしかた
以下の手順にしたがって、パンチくずを廃棄してください。

A 前ドアを開きます。

B パンチ廃棄ボックスを引出します。
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 8-44



8.5 パンチくずを処理する
C パンチくずを廃棄します。

D パンチ廃棄ボックスを元の位置にはめ込みます。

E 前ドアを閉じます。
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 8-45



8.5 パンチくずを処理する
Z折りユニットのパンチくず処理のしかた
以下の手順にしたがって、パンチくずを廃棄してください。

A 前ドアを開きます。

B パンチ廃棄ボックスを引出します。
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 8-46



8.5 パンチくずを処理する
C パンチくずを廃棄します。

D パンチ廃棄ボックスを元の位置にはめ込みます。

E 前ドアを閉じます。
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 8-47



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 ...................................................................... 9-8
9.3 「装置の定期点検時期です」と表示されたら .................................... 9-10



9.1 清掃のしかた

ここでは各部の清掃のしかたについて説明します。

外装カバー

% 柔らかな布に家庭用中性洗剤をつけ、外装カバーの表
面の汚れを拭取ります。

原稿ガラス

% 柔らかな布で原稿ガラスの表面を乾拭きし、汚れを拭
取ります。

･ 清掃時は必ず本体の【主
電源スイッチ】をOFF
【2】にしてください。電
源の切りかたについては、
「電源の切りかた」（p. 1-
36）をごらんください。
･ 外装カバーの清掃に、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。

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。
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9.1 清掃のしかた
スリットガラス

% スリットガラス清掃具でスリットガラスの汚れを拭取
ります。

操作パネル

% 柔らかな布で操作パネルの表面を乾拭きし、汚れを拭
取ります。

操作キー、タッチパネルを
傷めるおそれがあるため、
強く押さえないでください。
また、家庭用中性洗剤、ガ
ラスクリーナー、ベンジン、
シンナーなどは絶対に使用
しないでください。
日頃の管理 9-3



9.1 清掃のしかた
原稿押えパッド

% 柔らかな布に家庭用中性洗剤をつけ、パッド面の汚れ
を拭取ります。

給紙ローラー

% 柔らかな布で給紙ローラーを乾拭きし、汚れを拭取り
ます。

パッド面の清掃に、ベンジ
ンやシンナーなどの溶剤は
絶対に使用しないでくださ
い。

給紙ローラーの清掃に、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
帯電チャージャーワイヤー
帯電チャージャーワイヤーが汚れると、印刷画像にスジのよう
な汚れが出ることがあります。以下の手順にしたがって帯電
チャージャーワイヤーを清掃してください。

A 本体前ドア下を開きます。

B チャージャー清掃具を手前側に止まる位置までゆっく
り引出します。
次に奥側に当たる位置までゆっくりと押込みます。
上記の操作を 3回程度行います。

C チャージャー清掃具を確実に押込み、本体前ドア下を
閉じます。
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9.1 清掃のしかた
プリントヘッド
プリントヘッドが汚れると、印刷画像に異常をきたすことがあ
ります。以下の手順にしたがってプリントヘッドを清掃してく
ださい。

A トレイ 1を開きます。

B トレイ 1からプリントヘッド窓清掃具を取り出します。
日頃の管理 9-6



9.1 清掃のしかた
C プリントヘッド窓清掃具をプリントヘッド清掃口に挿
入して前後に 2、3回往復します。
日頃の管理 9-7



9.2 カウントを確認する

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。

ひとこと

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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9.2 カウントを確認する
カバレッジレートを確認する
カバレッジレート表示画面ではトナーの使用率を確認できます。

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。

C ［カバレッジレート］を押します。

D ［閉じる］を 2回押します。

基本設定画面に戻ります。
日頃の管理 9-9



9.3 「装置の定期点検時期です」と表示されたら

「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 9-10



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 ........................................................................ 10-7



10.1 ジョブ表示画面の概要

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。

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 251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。

ひとこと

･ 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。

ひとこと

印刷ジョブ、スキャナー送
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 251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

TWAIN（Push，Pull） 1

印刷 10

ファクス（クイックメモリー送信） 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 251
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10.1 ジョブ表示画面の概要
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。

各機能切換えは、どのジョブ表示画面でも行えます。ただし、
設定変更中に切換えたときは、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。

ひとこと

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。
ジョブ確認 10-3



10.1 ジョブ表示画面の概要
ジョブ表示画面の各キーの機能は、以下のとおりです。

名称 説明

［印刷］ ジョブ確認の印刷画面に切換わります。

［送信］ ジョブ確認のファクス /スキャン送信
画面に切換わります。詳しくは、「ユー
ザーズガイド ネットワーク／スキャ
ナー機能編」および「ユーザーズガイ
ド ネットワークファクス機能編」をご
らんください。

［ファクス受信］ ジョブ確認の受信画面に切換わります。
詳しくは、「ユーザーズガイド ファク
ス機能編」、「ユーザーズガイド 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換わります。
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換わ
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換わ
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. 10-7）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. 10-17）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。
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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。

［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換わり
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. 10-9）、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
切換わります。

［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. 10-10）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。

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
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10.1 ジョブ表示画面の概要
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り換わります。

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
ジョブを切換えます。

ひとこと

･ 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. 11-18）をごらんく
ださい。
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10.2 ジョブ操作をする

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。

ひとこと

･ 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。

ひとこと

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
示を切換えます。
･ 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
択は取り消されます。
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10.2 ジョブ操作をする
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。

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。

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
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。

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度押すと選択は取り消
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換
わります。
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10.2 ジョブ操作をする
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

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。
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10.2 ジョブ操作をする
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。

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度押すと選択は取り消
されます。

･ 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
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。

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. 10-14）
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. 10-15）
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-
17）をごらんください。
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10.2 ジョブ操作をする
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。

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のみを表示

終了ジョブ :正常終了したジョブのみを表示

全ジョブ : 全てのジョブを表示
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10.2 ジョブ操作をする
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. 10-12）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、表示を切換えます。
･ 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. 10-15）をごら
んください。
ジョブ確認 10-14



10.2 ジョブ操作をする
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。

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. 10-12）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、表示を切換えます。
･ 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。
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10.2 ジョブ操作をする
D 設定変更画面でコピー条件を変更して、［OK］を押し
ます。

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。

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。

･ 確認印刷をしたい場合は、
p. 10-14 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。
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10.2 ジョブ操作をする
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。

･ 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. 10-12）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、表示を切換えます。
･ 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

第11章 設定メニュー
日頃の使い方に合わせて、本機の設定を変更、管理する方法について説明します。
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11.1 設定メニューの概要

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

ひとこと

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（共有） 「ファクス /スキャン宛
先登録」（p. 11-7）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. 11-7）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. 11-8）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-
15）をごらんくださ
い。

［2］単位系設定

［3］給紙トレイ設定

［4］オートカラーレベ
ル調整

［5］パワーセーブ設定

［6］出力設定

［7］AEレベル調整

［8］小サイズ原稿

［9］白紙ページ印字設
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. 11-18）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
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11.1 設定メニューの概要
［3］コピー設定 中とじ時小冊子選択 「コピー設定」（p. 11-
20）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

三つ折り印刷面方向

コピー操作時の印刷受
付

自動画像回転

［4］ファクス /スキャ
ン設定

JPEG圧縮方法 「ファクス /スキャン設
定」（p. 11-23）をご
らんください。

白黒2値圧縮方法

TWAIN 操作ロック時
間

ファクス /スキャン初
期設定

拡大表示初期設定

コンパクトPDF/XPS
圧縮方法

［5］プリンター設定 ［1］基本設定 「プリンター設定」
（p. 11-23）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］レポート出力

［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。

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
［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-
26）をごらんくださ
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）

［2］スタンプ設定

［3］白紙ページ印字設
定

［5］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. 11-34）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. 11-34）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

［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. 11-36）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

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
［5］ネットワーク設定 ［1］TCP/IP 設定 「ネットワーク設定」
（p. 11-39）をごらん
ください。

［2］NetWare 設定

［3］http サーバー設定

［4］FTP設定

［5］SMB設定

［6］LDAP設定

［7］E-mail 設定

［8］SNMP設定

［9］AppleTalk 設定

［0］Bonjour 設定

（次画面）

［1］TCP Socket 設定

［2］ネットワークファ
クス設定

［3］WebDAV設定

［4］Webサービス設
定

［6］詳細設定

［6］コピー設定 原稿ガラス自動倍率 「コピー設定」（p. 11-
39）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

三つ折り印刷面方向

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. 11-41）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. 11-41）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 OpenAPI 設定 「システム連携」
（p. 11-41）をごらん
ください。

［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. 11-41）をごらん
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］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. 11-46）をごらん
ください。［2］機能有効化

［3］有効機能一覧

［4］消耗品確認 消耗品確認リスト印刷 「消耗品確認」（p. 11-
49）をごらんくださ
い。

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。

ファクス /スキャン宛先登録

ボックス登録

ひとこと

･ 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
表示されません。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（共
有）

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
／スキャナー機能編」、「ユーザーズガイド ファク
ス機能編」、「ユーザーズガイド 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

ひとこと

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 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
設定メニュー 11-7



11.2 宛先登録を選択する
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＞
全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
までの全ての宛先を参照できます。

＜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。

ひとこと

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. 11-38）
をごらんください。

ひとこと

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。

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
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11.2 宛先登録を選択する
1 つの宛先は、1つのグループのみに登録できます。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. 11-47）
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 ［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。

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

･ 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
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. 12-
2）をごらんください。

G グループ名を入力し（半角 64文字まで）、［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。
設定メニュー 11-10



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. 11-47）
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。

E 目的の宛先項目を押します。

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。
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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. 11-47）
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
みを設定できます。
･ 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
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。

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。

ひとこと

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。

ひとこと

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。

環境設定
< 言語選択 >

<単位系設定 >

<給紙トレイ設定 >

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
換え機能がはたらいたとき、トレ
イを切換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→トレイ 4→
LCT*
* オプションの
大容量トレイ
を装着した場
合のみ表示さ
れます。

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
自動的に切換えるか設定できま
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］：
指定給紙トレイに該当する用紙
の有無を優先して判断し、ない
場合、他の給紙トレイに該当す
る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
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11.3 ユーザー設定を選択する
< オートカラーレベル調整 >

＜パワーセーブ設定＞

＜出力設定＞

＜AEレベル調整＞

カバーシート
フィーダー設
定

ポストインサータの給紙トレイ、
用紙種類、用紙サイズが設定でき
ます。オプションのポストイン
サータを装着している場合に有効
です。

F1、普通紙、自
動検出

機能説明 出荷時設定

オートカラー設定時のカラー原稿と白黒原稿の判
定基準レベルを調整できます。判定基準レベルは
5 段階から設定できます。

標準（3）

設定項目 機能説明 出荷時設定

ひとこと

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. 11-41）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10分～ 240分から設定で
きます。

15分

スリープ設定 スリープモードがはたらくまでの
時間を15分～ 240分から設定
できます。

30分

ひとこと

･ 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］、［AE
レベル調整］、［白紙ペー
ジ印字設定］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
を装着している場合にの
み有効になります。

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 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、
ファクス、レポート出
力のそれぞれのジョブ
に、優先出力される排
紙トレイを設定できま
す。

コピー：トレイ1
プリンター：トレイ1
レポート出力：トレイ2
ファクス：トレイ2

機能説明 出荷時設定

AE （Auto Exposure ）の初期値を設定します。
設定値が大きくなるほど、原稿の下地が強調され
ます。

標準（2）
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11.3 ユーザー設定を選択する
＜小サイズ原稿＞

＜白紙ページ印字設定＞

機能説明 出荷時設定

自動用紙設定時に原稿ガラス上にセットした原稿サ
イズが小さくサイズ検出できないとき、または原稿
がセットされていないときのコピー設定ができます。
･［小サイズでコピー可］：
A5 サイズの原稿と判断し、A5 サイズの用紙にコ
ピーします。
･［A4でコピー可］：
A4 サイズの原稿と判断し、A4サイズの用紙にコ
ピーします。
･［コピー不可］：
原稿サイズが検出できないためコピーされません。
【スタート】を押す前に給紙トレイ（印刷したい用
紙）を選択する必要があります。

コピー不可

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
設定メニュー 11-17



11.3 ユーザー設定を選択する
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＞

ひとこと

イメージコントローラのア
イコンが表示されている場
合、基本設定画面に設定で
きるショートカットキーは
1つのみになります。

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。カ
ラー機能についても一括表示が
可能です。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／スキャナー機能編」、「ユー
ザーズガイド ファクス機能編」、「ユーザー
ズガイド 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

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
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11.3 ユーザー設定を選択する
＜ファクス動作中画面＞

＜選択色設定＞

＜左エリア初期表示設定＞

＜検索オプション設定＞

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 ファクス機能編」、「ユーザー
ズガイド 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

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
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11.3 ユーザー設定を選択する
コピー設定

ひとこと

･ 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］、［三
つ折り印刷面方向］、［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。

ユーザー開放レベルについ
ては、「セキュリティー設
定」（p. 11-41）をごらん
ください。

初期設定、出荷時設定につ
いては、p. 1-33 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

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FS-
608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、自動で適した倍率にする
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
動切換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／しないの自動切換えは
行いません。

する

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
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11.3 ユーザー設定を選択する
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
を設定できます。
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］：
出荷時の設定値がコピー機能の初期
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
るかどうかを設定できます。
･［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を超える画像を
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。た
だし、カラーの設定がブラックの場
合にかぎり有効です。
･ 禁止：
カラーの設定によらず、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
に自動的に切換えるか切換えないかを
設定できます。

OFF

設定項目 機能説明 出荷時設定
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11.3 ユーザー設定を選択する
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
に切換えるか切換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

三つ折り印
刷面方向

三つ折り出力をするときに、印刷面を
内側にして折るか、外側にして折るか
を設定できます。オプションのフィ
ニッシャー FS-608 が装着されている
場合に有効です。

外側

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自動的に
回転するか設定できます。
･［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
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11.3 ユーザー設定を選択する
ファクス /スキャン設定

プリンター設定

パスワード変更

E-mail アドレス変更

ひとこと

［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

JPEG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
キャナー機能編」をごらんください。

白黒2値圧縮方法

TWAIN 操作ロック
時間

ファクス /スキャン
初期設定

拡大表示初期設定

コンパクトPDF/
XPS圧縮方法

カラーTIFF 形式

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」をごらんください。

用紙設定

PCL設定

PS設定

XPS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」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。

ひとこと

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。
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11.3 ユーザー設定を選択する
アイコン変更

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。

ひとこと

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。

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
ユーザー設定画面が表示されます。
ひとこと

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。

環境設定
＜パワーセーブ設定＞

＜出力設定＞

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
10分～ 240分から設定できます。

15 分

スリープ
設定

スリープモードがはたらくまでの時間を
15分～ 240分から設定できます。

30 分

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 ファクス
機能編」、「ユーザーズガイド 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を
装着している場合にのみ有
効になります。

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 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、ファクス、
レポート出力のそれぞれのジョ
ブに、優先出力される排紙トレ
イを設定できます。

コピー：トレイ1
プリンター：トレイ
1
レポート出力：トレ
イ2
ファクス：トレイ2

ジョブ毎の
仕分け設定

オプションのフィニッシャー装
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. 11-51）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 日づつ
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］にした場合に、入力するパス
ワードを英数字 8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。

-
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11.4 管理者設定を選択する
＜エキスパート調整＞

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

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

･ プリンター調整の手順に
ついては、「プリンター調
整」（p. 11-52）をごら
んください。
･ フィニッシャー調整の手
順については、「フィニッ
シャー調整」（p. 11-62）
をごらんください。
･ 色重ねズレ補正の手順に
ついては、「色重ねズレの
補正をする」（p. 11-88）
をごらんください。
･ 階調補正の手順について
は、「階調補正」（p. 11-
91）をごらんください。

設定項目 機能説明 出荷時設定

AE レベル
調整

AE （Auto Exposure ）の初期値を
0～ 4から設定します。設定値が大き
くなるほど、原稿の下地が強調されま
す。

標準（2）

プ
リ
ン
タ
｜
調
整

印刷位置：
先端

用紙排紙方向に対しての用紙先端部分
の印刷開始位置を -3.0 mm～
3.0 mmから調整できます。用紙種類
ごとに設定できます。

0.0 mm

印刷位置：
側端

用紙排紙方向に対しての用紙左端部分
の印刷開始位置を -3.0 mm～
3.0 mmの間で調整できます。給紙ト
レイごとに設定できます。

0.0 mm

両面印刷
位置：先
端

自動両面印刷時の2面目の印刷画像
の用紙先端部分の印刷開始位置を -
3.0 mm～ 3.0 mmの間で調整でき
ます。用紙種類ごとに設定できます。

0.0 mm

両面印刷
位置：側
端

自動両面印刷時の2 面目の印刷画像
の用紙左端部分の印刷開始位置を -
3.0 mm～ 3.0 mmの間で調整でき
ます。給紙トレイごとに設定できま
す。

0.0 mm

メディア
調整

用紙種類の特性により、プリント画像不良（白抜け、
白斑点、ザラツキ）が発生した場合、用紙種類に応じ
てパラメータを -8～ +7から調整できます。
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11.4 管理者設定を選択する
ひとこと

･［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。
･［フィニッシャー調整］で
設定可能な項目は、装着
しているフィニッシャー
の機種によって異なりま
す。

ひとこと

OHPフィルムについては、
モノクロ画像濃度のみが有
効です。

設定項目 機能説明 出荷時設定

フ
ィ
ニ
ッ
シ
ャ
｜
調
整

平とじ 2点
ステープル調
整*1

2 点ステープル（平とじ、中とじ）
機能で印刷するときのステープル
間隔を128 mm～ 160 mmの間
で調整できます。

128 mm

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 -12.8 mm～
12.7 mmの間で調整できます。

0.0 mm

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 -12.8 mm～ 12.7 mm
の間で調整できます。

0.0 mm

三つ折り位置
調整*1

三つ折り機能で印刷するときの用
紙の折り位置を -12.8 mm～
12.7 mmの間で調整できます。

0.0 mm

パンチ縦位置
調整*2

パンチ穴の縦方向の位置を用紙サ
イズ別に -5 mm～ 5 mmの間で
調整できます。

0.0 mm

パンチ横位置
調整*2

パンチ穴の横方向の位置を -5 mm
～ 5 mmの間で調整できます。

0.0 mm

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 -16.0 mm～
16.0 mmの間で調整できます。

0.0 mm

パンチユニッ
ト縦位置調整
*3

パンチ穴の縦方向の位置を用紙サ
イズ別に -5 mm ～ 5 mm の間で
調整できます。

0.0 mm

パンチユニッ
ト横位置調整
*3

パンチ穴の横方向の位置を -5 mm
～ 5 mm の間で調整できます。

0.0 mm

パンチユニッ
ト端面検知セ
ンサー調整
*3

パンチ機能の、用紙端面を検知す
るセンサーを調整できます。

-

第 1 Z 折り
位置調整*3

1 番目の折りの位置を用紙サイズ
別に -12.8 mm ～ +12.7 mm の
間で調整できます。

0.0 mm

第 2 Z 折り
位置調整*3

1 番目の折りの位置を用紙サイズ
別に　-12.8 mm ～ +12.7 mm 
の間で調整できます。

0.0 mm

パンチ端面検
知センサー調
整*2

パンチ機能の、用紙端面を検知す
るセンサーを調整できます。

-

カバーシート
フィーダーサ
イズ調整*4

ポストインサータのトレイサイズ
を自動調整できます。

-
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11.4 管理者設定を選択する
濃
度
補
正

厚紙 1/1+ -
イエロー

厚紙、OHP フィルムの印刷画像
濃度の補正ができます。濃度補正
は、色ごと（カラー画像のイエ
ロー、マゼンタ、シアン、ブラッ
ク、モノクロ画像濃度）に補正で
きます。数値が大きいほど濃度は
濃くなります。
イエロー、マゼンタ、シアン、ブ
ラックは、-5～ +5から調整でき
ます。
モノクロ画像濃度は -2～ +2から
調整できます。

0

厚紙 2/3/4 -
イエロー

0

厚紙 1/1+ -
マゼンタ

0

厚紙 2/3/4 -
マゼンタ

0

厚紙 1/1+ -
シアン

0

厚紙 2/3/4 -
シアン

0

厚紙 1/1+ -
ブラック

0

厚紙 2/3/4 -
ブラック

0

モノクロ画像
濃度

0

画像安定化 階調補正を行っても画像が安定し
ない場合に、画像安定化を行うこ
とができます。
･［画像安定化実行］：
通常の画像安定化を行います。
･［初期化 +画像安定化実行］：
［画像安定化実行］を行っても効
果が得られない場合に行います。

画像安定化実
行

用紙分離位置調
整

両面印刷を行う場合の、各面の用
紙分離位置を -2.0 mm～
2.0 mmから調整できます。

0.0 mm

色
重
ね
ズ
レ
補
正

色重ねズレ補
正（イエ
ロー）

印刷結果に色ずれが見られる場
合、色ずれを補正できます。

-

色重ねズレ補
正（マゼン
タ）

-

色重ねズレ補
正（シアン）

-

設定項目 機能説明 出荷時設定
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11.4 管理者設定を選択する
*1 フィニッシャー FS-608 装着時のみ表示
*2 フィニッシャーにパンチキット装着時のみ表示
*3 Z折りユニット装着時のみ表示
*4 ポストインサータ装着時のみ表示

階
調
補
正

画像安定化実
行

階調補正を行う場合、まずはじめ
に【スタート】を押して画像安定
化を行ってください。

-

圧縮優先 印刷画像の色階調が変化した場合
に、階調を補正できます。メモ
リーへ保存する画像枚数を増やす
ことを重視して補正します。

-

階調優先 印刷画像の色階調が変化した場合
に、階調を補正できます。画像の
階調表現を重視して補正します。

-

解像度優先 印刷画像の色階調が変化した場合
に、階調を補正できます。文字や
線などの再現性を重視して補正し
ます。

-

筋
検
出
設
定

事前検出設定 スリットガラスが汚れているとき
に、警告を表示するかしないかの
設定と、汚れの検出レベルを設定
します。ADFで原稿を読込む前
や読込んだあとに、汚れの検出が
行われます。

する
警告表示 :
TYPE2
検出レベル :
ふつう

通紙中検出設
定

ADFを使用して原稿を読込むと
きに、汚れを検出するレベルを設
定します。
･［除去しない］（0）：
筋除去動作は行われません。
･［除去する］（1）：
筋除去動作を行います。

1

後端ズレ補正 印刷結果の後端にずれが見られる
場合、ずれを補正できます。

-

設定項目 機能説明 出荷時設定
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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。

･ 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。

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
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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＞

モ
｜
ド
リ
セ
ッ
ト

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

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

文書
保存

OFF

文書
印刷

ON

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
る日付や時刻などの登録を行いま
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。

-

設定項目 機能説明 出荷時設定
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11.4 管理者設定を選択する
＜白紙ページ印字設定＞

＜アプリケーションキー設定＞

管理者 /本体登録

宛先 /ボックス登録

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

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

設定項目 機能説明 出荷時設定

ひとこと

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_C550 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／スキャナー機
能編」、「ユーザーズガイド ファクス機能
編」、「ユーザーズガイド 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／スキャナー機能編」、
「ユーザーズガイド ファクス機能編」、「ユー
ザーズガイド 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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11.4 管理者設定を選択する
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。

設定項目 機能説明
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11.4 管理者設定を選択する
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 Directory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
部門管理：管理
しない
上限値到達時の
動作：ジョブ飛
越し
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＞

ひとこと

･ 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［外部メモリー
機能］の［文書保存］を
［ON］に設定した場合に
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。

ひとこと

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。

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
の一覧キーを表示するかしない
かを設定できます。

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。

-

ひとこと

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

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。
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11.4 管理者設定を選択する
＜認証指定なし印刷＞

＜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＞

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

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。

トレイ 1、片面

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の登録・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。

ひとこと

ICカードタイプで
［SSFC］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 : 
FeliCa
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
グアウトするかしないか設定で
きます。

ログアウトしない
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11.4 管理者設定を選択する
＜ユーザー認証 /部門共通設定＞

ネットワーク設定

コピー設定

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

設定項目 機能説明

TCP/IP 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
キャナー機能編」をごらんください。

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

ネットワークファク
ス設定

WebDAV設定

Webサービス設定

詳細設定

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
に自動的に切換えるか切換えないかを
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
に切換えるか切換えないかを設定でき
ます。

ON
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11.4 管理者設定を選択する
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

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

三つ折り印
刷面方向

三つ折り出力をするときに、印刷面を
内側にして折るか、外側にして折るか
を設定できます。オプションのフィ
ニッシャー FS-608 が装着されている
場合に有効です。

内側

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
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11.4 管理者設定を選択する
プリンター設定

ファクス設定

システム連携

セキュリティー設定
＜管理者パスワード＞

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

ひとこと

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 ファクス機能編」、
「ユーザーズガイド 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

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
キャナー機能編」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。

********
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11.4 管理者設定を選択する
＜ボックス管理者設定＞

＜ユーザー開放レベル＞

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、三つ折り印刷面方向、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、AEレベル調整、
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、三つ折り印刷面方向、
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＞

･ 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。

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。この設定を禁止にすると、
LDAP検索もできなくなります。

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。
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11.4 管理者設定を選択する
＜セキュリティー強化設定＞

＜HDD管理設定＞

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。 -

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。

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。

設定項目 機能説明 出荷時設定
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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＞

HDD暗号化設
定

オプションのセキュリティ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をします。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。

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」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。）

ひとこと

「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しないか
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しない
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
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11.4 管理者設定を選択する
ライセンス管理設定

機能有効化について詳しく
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
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。

B ［3管理者設定］を押します。
ひとこと

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。
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11.4 管理者設定を選択する
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。

文字の入力のしかたは、「文
字を入力するには」（p. 12-
2）をごらんください。

ひとこと

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 消耗品確認

ここでは、【設定メニュー /カウンター】を押し、［消耗品確認］
で確認できる項目について紹介します。
消耗品確認画面では以下の消耗品の状態（消耗レベル）を確認
できます。

イメージングユニット（C）

イメージングユニット（M）

イメージングユニット（Y）

イメージングユニット（K）

定着ユニット

転写ローラーユニット

転写ベルトユニット

オゾンフィルター

消耗レベルはグラフで表示されます。

消耗品確認画面を表示させる

A 【設定メニュー /カウンター】を押します。

ひとこと

左記消耗品はサ―ビス交換
です。交換の場合はサービ
ス実施店までご連絡くださ
い。
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11.5 消耗品確認
B ［4消耗品確認］を押します。

消耗品確認画面が表示されます。

消耗レベルのリストを印刷する場合は、［印刷］を
押し、［実行］または【スタート】を押します。

ひとこと

･ 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。［4消耗品確
認］の場合は、テンキー
の【4】と入力します。
･ 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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11.6 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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11.7 プリンター調整

印刷位置：先端
用紙排紙方向に対して用紙先端部分の印刷開始位置を用紙ごと
に調整できます。

原則

印刷開始位置は出荷時に調整済みです。通常の場合、設定値を変更す
る必要はありません。

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. 11-47）
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 ［2プリンター調整］を押します。

プリンター調整画面が表示されます。

E ［1印刷位置：先端］を押します。

印刷位置調整：先端画面が表示されます。

F 設定する用紙種類のキーを押します。

ひとこと

手差しトレイにセットした
用紙のみが使用できます。

G 【スタート】を押します。

テストパターンが印刷されます。
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11.7 プリンター調整
H 用紙の先端からテストパターンの印刷開始位置の幅
（a）が 4.2 mm であることを確認します。
幅が 4.2 mm 以下の場合は、［+］を押して補正値を
増やします。（0.2 mm～ 3.0 mm）
幅が 4.2 mm 以上の場合は、［-］を押して補正値を
減らします。（-0.2 mm～ -3.0 mm）

I 【スタート】を押します。

補正されたテストパターンが印刷されます。

J 用紙の先端からテストパターンの印刷開始位置の幅を
確認します。
幅が 4.2 mm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 8～ 9を繰り返します。

別の用紙種類の印刷位置調整する場合は、手順 6に
戻ります。

ひとこと

【リセット】を押すと設定は
中止され、初期設定に戻り
ます。

K ［OK］を押します。

印刷位置が調整されます。

ひとこと

［+］または［-］を押しつづ
けると、数値が連続で変化
します。

a: 4.2 mm a
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11.7 プリンター調整
印刷位置：側端

用紙排紙方向に対して用紙左端部分の印刷開始位置を給紙トレ
イごとに調整できます。

原則

印刷開始位置は出荷時に調整済みです。通常の場合、設定値を変更す
る必要はありません。

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. 11-47）
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 ［2プリンター調整］を押します。

プリンター調整画面が表示されます。

E ［2印刷位置：側端］を押します。

印刷位置調整：側端画面が表示されます。

F 設定する給紙トレイのキーを押します。

G 【スタート】を押します。

テストパターンが印刷されます。

ひとこと

手差しトレイの調整に使用
できる用紙は、A4 v普通
紙のみです。
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11.7 プリンター調整
H 用紙の端からテストパターンの印刷位置の幅（b）が
3 mm（± 0.5 mm）であることを確認します。
幅が 2.4 mm以下の場合は、［+］を押して補正値を
増やします。（0.2 mm～ 3.0 mm）
幅が 3.6 mm以上の場合は、［-］を押して補正値を
減らします。（-0.2 mm～ -3.0 mm）
幅が2.5 mm～3.5 mmの範囲内の場合は、手順10
へ進みます。

I 【スタート】を押します。

補正されたテストパターンが印刷されます。

J 用紙の端からテストパターンの印刷開始位置の幅を調
整します。
幅が2.5 mm～3.5 mmの範囲内に補正されたこと
を確認します。
調整が必要な場合は、手順 8～ 9を繰り返します。

別の給紙トレイの印刷位置調整をする場合は、手順
6に戻ります。

ひとこと

【リセット】を押すと設定は
中止され、初期設定に戻り
ます。

K ［OK］を押します。

印刷位置が調整されます。

ひとこと

［+］または［-］を押しつづ
けると、数値が連続で変化
します。

b: 3.0 mm ± 0.5 mm

b
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11.7 プリンター調整
両面印刷位置：先端
自動両面印刷の 2 面目を印刷するときに用紙先端部分の印刷開
始位置を用紙ごとに調整できます。

原則

印刷開始位置は出荷時に調整済みです。通常の場合、設定値を変更す
る必要はありません。

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. 11-47）
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 ［2 プリンター調整］を押します。

プリンター調整画面が表示されます。

E ［3 両面印刷位置：先端］を押します。

両面印刷位置調整：先端画面が表示されます。

F 設定する用紙種類のキーを押します。

ひとこと

手差しトレイにセットした
用紙のみが使用できます。

G 【スタート】を押します。

テストパターンが印刷されます。
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11.7 プリンター調整
H 用紙の先端からテストパターンの印刷開始位置の幅
（c）が 4.2 mmであることを確認します。
幅が 4.2 mm以下の場合は、［+］を押して補正値を
増やします。（0.2 mm～ 3.0 mm）
幅が 4.2 mm以上の場合は、［-］を押して補正値を
減らします。（-0.2 mm～ -3.0 mm）

I 【スタート】を押します。

補正されたテストパターンが印刷されます。

J 用紙の先端からテストパターンの印刷開始位置の幅を
確認します。
幅が 4.2 mm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 8～ 9 を繰り返します。

別の用紙種類の印刷位置調整をする場合は、手順 6 
に戻ります。

K ［OK］を押します。

印刷位置が調整されます。

ひとこと

［+］または［-］を押しつづ
けると、数値が連続で変化
します。

c: 4.2 mm c
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11.7 プリンター調整
両面印刷位置：側端
自動両面印刷の 2面目を印刷するときに左端部分の印刷開始位
置を給紙トレイごとに調整できます。

原則

印刷開始位置は出荷時に調整済みです。通常の場合、設定値を変更す
る必要はありません。

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. 11-47）
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 ［2プリンター調整］を押します。

プリンター調整画面が表示されます。

E ［4両面印刷位置：側端］を押します。

両面印刷位置調整：側端画面が表示されます。

F 設定する給紙トレイのキーを押します。

G 【スタート】を押します。

テストパターンが印刷されます。

ひとこと

手差しトレイの調整に使用
できる用紙は、A4 v普通
紙のみです。
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11.7 プリンター調整
H 用紙の端からテストパターンの印刷位置の幅（d）が
3 mm（± 0.5 mm）であることを確認します。
幅が 2.4 mm以下の場合は、［+］を押して補正値を
増やします。（0.2 mm～ 3.0 mm）
幅が 3.6 mm以上の場合は、［-］を押して補正値を
減らします。（-0.2 mm～ -3.0 mm）
幅が2.5 mm～3.5 mmの範囲内の場合は、手順10
へ進みます。

I 【スタート】を押します。

補正されたテストパターンが印刷されます。

J 用紙の端からテストパターンの印刷開始位置の幅を調
整します。
幅が2.5 mm～3.5 mmの範囲内に補正されたこと
を確認します。
調整が必要な場合は、手順 8～ 9を繰り返します。

別の給紙トレイの印刷位置調整をする場合は、手順
6に戻ります。

ひとこと

【リセット】を押すと設定は
中止され、初期設定に戻り
ます。

K ［OK］を押します。

印刷位置が調整されます。

ひとこと

［+］または［-］を押しつづ
けると、数値が連続で変化
します。

d: 3.0 mm ± 0.5 mm

d
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11.7 プリンター調整
メディア調整
プリント画像不良を用紙種類ごとに調整できます。

A 管理者設定画面を表示させます。

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. 11-47）
をごらんください。

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 ［2 プリンター調整］を押します。

プリンタ調整画面が表示されます。

E ［5 メディア調整］を押します。

メディア調整画面が表示されます。

F 調整する用紙種類キーを押します。

片面コピー時に画像不良が発生した場合は、1 面目
の用紙種類を選択します。
両面コピー時のウラ面に画像不良が発生した場合
は、2 面目の用紙種類を選択します。
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11.7 プリンター調整
G ［+］、［-］を押して調整値のパラメータを調整します。
（-8 ～ +7）
プリント画像に白抜けや白斑点がある場合、［-］を
押して調整します。

プリント画像にザラツキがある場合、［+］を押して
調整します。

H ［OK］を押します。

I ［閉じる］を押します。

再度コピーを行います。

画像不良の度合いが悪化し
ているようであれば、手順
7 の調整を［+］、［-］逆方
向に調整してください。

J プリント画像を確認し、画像不良がなくなっていれば
調整を終了します。
まだ調整が必要な場合は、手順 1 ～ 9 を繰り返しま
す。

ひとこと

［+］または［-］を押しつづ
けると、数値が連続で変化
します。

白抜けや白斑点の白点部分
の大きさが 0.5 mm以下の
ものに対して調整が可能で
す。

ABCDE
ABCDE
ABCDE
ABCDE
ABCDE
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11.8 フィニッシャー調整

平とじ 2点ステープル間隔調整
2 点ステープル（平とじ、中とじ）のステープル間隔を調整で
きます。

原則

調整を始める前に、2点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. 11-47）
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 平とじ 2点ステープル調整］を押します。

平とじ 2 点ステープル調整画面が表示されます。

F 調整する項目のキーを押します。

オプションのフィニッ
シャー FS-608 が装着され
ていない場合、［平とじ 2
点ステープル間隔調整］は
表示されません。
設定メニュー 11-62



11.8 フィニッシャー調整
G サンプルのステープル間隔を確認します。
「調整値」の［+］または［-］を押してステープル
間隔を調整します。（128 mm～ 160 mm）

H ［OK］を押します。

ステープルの間隔が調整されます。

手順 7でステープルの間隔調整が不要な場合は、これ
で終了です。

I 再度、2点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。
ステープル間隔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。

ひとこと

［+］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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11.8 フィニッシャー調整
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. 11-47）
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。

オプションのフィニッ
シャー FS-608 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。

ひとこと

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. 2-75）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. 11-67）をごらんく
ださい。
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11.8 フィニッシャー調整
E ［2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
を切換えます。

F 調整する用紙サイズキーを押します。

ひとこと

［+］または［-］を押しつづ
けると、数値が連続で変化
します。

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。
（0.1 mm～ 12.7 mm）
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11.8 フィニッシャー調整
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。
（-0.1 mm～ -12.8 mm）

ひとこと

【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。
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11.8 フィニッシャー調整
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. 11-47）
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。

オプションのフィニッ
シャー FS-608 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。

ひとこと

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. 2-75）をご
らんください。
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11.8 フィニッシャー調整
F 調整する用紙サイズキー、用紙種類キーを押します。

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。
（0.1 mm～ 12.7 mm）

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。
（-0.1 mm～ -12.7 mm）

ひとこと

【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。

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
を切換えます。

ひとこと

［+］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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11.8 フィニッシャー調整
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。

三つ折り位置調整
三つ折り機能で印刷するときの用紙の折り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、三つ折り機能を使い、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. 11-47）
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 ［4 三つ折り位置調整］を押します。

三つ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のキーを押します。

オプションのフィニッ
シャー FS-608 が装着され
ていない場合、［三つ折り位
置調整］は表示されません。
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11.8 フィニッシャー調整
G サンプルの折り位置を確認します。
用紙の折り位置を右側にずらす場合は、「調整値」
の［+］を押して補正値を増やします。
（0.1 mm ～ 12.7 mm）

用紙の折り位置を左側にずらす場合は、「調整値」
の［-］を押します。
（-0.1 mm～ -12.8 mm）

ひとこと

【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。

三つ折りの位置が調整されます。

手順 7で折り位置の調整が不要な場合は、これで終了
です。

I 再度、三つ折り機能を使用し、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。
三つ折り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。

ひとこと

［+］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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11.8 フィニッシャー調整
パンチ縦位置調整
パンチ機能で印刷するときのパンチ穴の縦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。

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 ［5 パンチ縦位置調整］を押します。

パンチ縦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
を切換えます。

F 調整する用紙サイズのキーを押します。

オプションのフィニッ
シャーにパンチキットが装
着されている場合、［パンチ
縦位置調整］は表示されま
す。

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. 2-71）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. 11-47）
をごらんください。
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11.8 フィニッシャー調整
G サンプルのパンチ位置と用紙の中央を確認します。
用紙の中央に対して上側にパンチの位置がずれてい
る場合は、「調整値」の［+］を押します。
（0.1 mm～ 5.0 mm）

用紙の中央に対して下側にパンチの位置がずれてい
る場合は、「調整値」の［-］を押します。
（-0.1 mm～ -5.0 mm）

ひとこと

【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。

パンチ穴の縦位置が調整されます。

手順 7 でパンチ穴の縦位置調整が不要な場合は、ここ
で終了です。

I 再度、パンチ機能を使用し、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。
パンチ穴の縦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。

ひとこと

［+］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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11.8 フィニッシャー調整
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. 11-47）
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 ［6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
シャーにパンチキットが装
着されている場合、［パンチ
横位置調整］は表示されま
す。

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. 2-71）をご
らんください。
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11.8 フィニッシャー調整
F ［フィニッシャー］または［カバーシートフィーダー］
を押します。

ひとこと

［+］または［-］を押しつづ
けると、数値が連続で変化
します。

G 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。（0.1 mm～ 5.0 mm）

A幅を狭くする場合は、［-］を押して調整値を減ら
します。（-0.1 mm～ -5.0 mm）

ひとこと

【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。

パンチ穴の横位置が調整されます。

手順 7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。

I 再度、パンチ機能を使用し、コピーサンプルを作成し
ます。

ひとこと

オプションのポストイン
サータが装着されている場
合、［カバーシートフィー
ダー］は表示されます。

A

A
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11.8 フィニッシャー調整
J 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 7～ 10を繰り返します。

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。

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. 11-47）
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。

オプションのフィニッ
シャーにパンチキット、ま
たはZ折りユニットが装着
されている場合、［パンチレ
ジストループ量調整］は表
示されます。

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. 2-71）をご
らんください。
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11.8 フィニッシャー調整
E ［7 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。

F 目的のキーを押します。

G 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。

ひとこと

【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。

パンチ穴位置の傾きが調整されます。

手順 7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。

I 再度、パンチ機能を使用し、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。
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 7～ 8を繰り返します。

ひとこと

Z折りユニットが装着され
ている場合は、［Z折りパン
チユニット］が表示されま
す。

ひとこと

［+］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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11.8 フィニッシャー調整
パンチ端面検知センサー調整
パンチ機能の、用紙端面を検知するセンサーを調整できます。

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 ［8 パンチ端面検知センサー調整］を押します。

パンチ端面検知センサー調整画面が表示されます。

F 【スタート】を押します。

パンチ端面検知センサーの自動調整が開始されます。
調整が完了すると、結果画面が表示されます。

G ［閉じる］を押します。

オプションのフィニッ
シャーにパンチキットが装
着されている場合、［パンチ
端面検知センサー調整］は
表示されます。

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. 2-71）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. 11-47）
をごらんください。
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11.8 フィニッシャー調整
パンチユニット縦位置調整
パンチ機能で印刷するときのパンチ穴の縦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。

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 ［9 パンチユニット縦位置調整］を押します。

パンチユニット縦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
を切換えます。

F 調整する用紙サイズのキーを押します。

オプションのZ折りユニッ
トが装着されている場合、
［パンチユニット縦位置調
整］は表示されます。

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. 2-71）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. 11-47）
をごらんください。
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11.8 フィニッシャー調整
G サンプルのパンチ位置と用紙の中央を確認します。
用紙の中央に対して上側にパンチの位置がずれてい
る場合は、「調整値」の［+］を押します。
（0.1 mm～ 5.0 mm）

用紙の中央に対して下側にパンチの位置がずれてい
る場合は、「調整値」の［-］を押します。
（-0.1 mm～ -5.0 mm）

ひとこと

【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。

パンチ穴の縦位置が調整されます。

手順 7 でパンチ穴の縦位置調整が不要な場合は、ここ
で終了です。

I 再度、パンチ機能を使用し、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。
パンチ穴の縦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。

ひとこと

［+］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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11.8 フィニッシャー調整
パンチユニット横位置調整
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. 11-47）
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 ［0パンチユニット横位置調整］を押します。

パンチユニット横位置調整画面が表示されます。

オプションのZ折りユニッ
トが装着されている場合、
［パンチユニット横位置調
整］は表示されます。

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. 2-71）をご
らんください。
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11.8 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。（0.1 mm～ 5.0 mm）

A幅を狭くする場合は、［-］を押して調整値を減ら
します。（-0.1 mm～ -5.0 mm）

ひとこと

【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。

ひとこと

［+］または［-］を押しつづ
けると、数値が連続で変化
します。

A

A

設定メニュー 11-81



11.8 フィニッシャー調整
パンチユニット端面検知センサー調整
パンチ機能の、用紙端面を検知するセンサーを調整できます。

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 ［次画面→］を押し、［1 パンチユニット端面検知セン
サー調整］を押します。

パンチユニット端面検知センサー調整画面が表示され
ます。

オプションのZ折りユニッ
トが装着されている場合、
［パンチユニット端面検知セ
ンサー調整］は表示されま
す。

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. 2-71）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. 11-47）
をごらんください。
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11.8 フィニッシャー調整
F 【スタート】を押します。

パンチユニット端面検知センサーの自動調整が開始さ
れます。
調整が完了すると、結果画面が表示されます。

G ［閉じる］を押します。

第 1 Z 折り位置調整／第 2 Z 折り位置調整
Z 折り機能で印刷するときの、用紙の 1番目と 2番目の折り位
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、Z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。また第 1 Z 折
り位置と第 2 Z 折り位置の両方を調整する場合は、必ず第1 Z 折り位
置から調整してください。

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。

オプションのZ折りユニッ
トが装着されていない場合、
［第 1 Z 折り位置調整］と
［第 2 Z 折り位置調整］は
表示されません。
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11.8 フィニッシャー調整
E ［次画面→］を押し、［2 第 1 Z 折り位置調整］または
［3 第 2 Z 折り位置調整］を押します。

Z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のキーを押します。

G サンプルの折り位置を確認します。
用紙の折り位置を左側にずらす場合は、「調整値」
の［+］を押して補正値を増やします。
（0.1 mm ～ 12.7 mm）

ひとこと

［+］または［-］を押しつづ
けると、数値が連続で変化
します。

第 1 Z 折り位置
第 2 Z 折り位置
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11.8 フィニッシャー調整
用紙の折り位置を右側にずらす場合は、「調整値」
の［-］を押します。
（-0.1 mm～ -12.8 mm）

用紙の左端と第 2 Z 折り位置が 2 mm以上になるよう
に設定します。

ひとこと

【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。

Z折りの位置が調整されます。

手順 7で折り位置の調整が不要な場合は、これで終了
です。

I 再度、Z折り機能を使用し、コピーサンプルを作成し
ます。

第1 Z 折り位置
第 2 Z 折り位置

2 mm以上
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11.8 フィニッシャー調整
J サンプルで印刷結果を確認します。
Z折り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。
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11.8 フィニッシャー調整
カバーシートフィーダーサイズ調整
オプションのポストインサータのトレイサイズを自動調整でき
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 ［次画面→］を押し、［4 カバーシートフィーダーサイ
ズ調整］を押します。

カバーシートフィーダーサイズ調整画面が表示されま
す。

F 選択した用紙をポストインサータのトレイにセットし、
【スタート】を押します。

G ［閉じる］を押します。

オプションのポストイン
サータが装着されている場
合、［カバーシートフィー
ダーサイズ調整］は表示さ
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. 11-47）
をごらんください。
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11.9 色重ねズレの補正をする

色重ねズレ補正（イエロー、マゼンタ、シア
ン）

印刷結果に色ずれが見られる場合、色ずれを補正できます。
色ずれは、普通紙、厚紙 1/1+、2、3、4でそれぞれ補正でき
ます。
色重ねズレ補正のしかたは、イエロー、マゼンタ、シアンで同
じ手順です。
ここではA3サイズの普通紙を使用して、シアンの色重ねズレ
補正をする場合の手順を説明します。

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. 11-47）
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 ［7色重ねズレ補正］を押します。

色重ねズレ補正画面が表示されます。

E ［3色重ねズレ補正（シアン）］を押します。

色重ねズレ補正（シアン）画面が表示されます。

F 手差しトレイに用紙をセットします。

G 【スタート】を押します。

テストパターンが印刷されます。

ひとこと

テストパターンはA3 w、
11 × 17 w、A4 v、8-1/2 
× 11 vに印刷でき、手差し
トレイのみにセットできま
す。
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11.9 色重ねズレの補正をする
H テストパターンのXとY位置の、ブラック線の基準点か
らシアン線までの距離を確認します。

ひとこと

［+］または［-］を押しつづ
けると、数値が連続で変化
します。

X部の線が下図のようにずれている場合は、X値の
［-］を押して補正値を減らしてください。（-1 dot
～ -6 dot）

X部の線が下図のようにずれている場合は、X値の
［+］を押して補正値を増やしてください。（1 dot
～ 6 dot）

Y

X
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11.9 色重ねズレの補正をする
Y部の線が下図のようにずれている場合は、Y値の
［-］を押して補正値を減らしてください。（-1 dot
～ -6 dot）

Y部の線が下図のようにずれている場合は、Y値の
［+］を押して補正値を増やしてください。（1 dot
～ 6 dot）

基準点にずれがない場合は、手順 10に進んでくだ
さい。

ひとこと

【スタート】を押すと補正値
が確定されます。設定を取
消すには、【スタート】を押
す前に、【リセット】を押し
ます。

I 【スタート】を押します。

補正されたテストパターンが印刷されます。

J 印刷結果を確認します。
ブラック線とシアン線のずれがない場合は、手順
11に進みます。
調整が必要な場合は、手順 8～ 9を繰り返します。

ひとこと

【リセット】を押すと設定は
中止され、初期設定に戻り
ます。

K ［OK］を押します。
設定メニュー 11-90



11.10階調補正

印刷画像の色階調が変化した場合に、階調を補正できます。
以下の項目の階調を補正できます。

圧縮優先：
メモリーへ保存する画像枚数を増やすことを重視して補
正します。
階調優先：画像の階調表現を重視して補正します。

解像度優先：
文字や線などの再現性を重視して補正します。

ここではコピーの階調補正手順を説明します。

原則

･ 階調補正を行う前に、必ず本機を再起動してください。
･ イメージングユニット交換後は、必ず階調補正を行ってください。

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. 11-47）
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 ［8階調補正］を押します。

階調補正画面が表示されます。

ひとこと

階調補正は、画像安定化を
行わないと実行できません。

E 【スタート】を押します。

画像安定化動作が開始されます。

【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。
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11.10 階調補正
F 補正する項目のキーを押します。

G 【スタート】を押します。

テストパターンが印刷されます。

ひとこと

テストパターンは普通紙が
セットされているトレイか
ら、A3 w、11 × 17 w、
A4 v、8-1/2 × 11 vの優
先順で自動選択された用紙
に印刷されます。手差しト
レイは選択されません。
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11.10 階調補正
H テストパターンが印刷された用紙を原稿ガラス上に
セットします。
画面を参考に、用紙の向きに注意してセットしま
す。

I テストパターンと同じサイズの白紙をテストパターン
の上に 10枚以上セットします。

J ADFを閉じます。

ひとこと

テストパターンを読込むと、
読込んだ画像を元に自動で
階調補正が行われます。

K 【スタート】を押します。

印刷されたテストパターンが読込まれます。

L 手順 6～ 11までの操作を 3回繰り返します。

M ［閉じる］を押します。

ひとこと

原稿が透けないよう、白紙
10枚をセットします。透け
てしまうと、階調補正が正
しく行われません。
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11.11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。

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. 11-47）
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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11.11 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. 12-
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。
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11.11 ヘッダー /フッターを設定する
I 「印字ページ」「文字の色」「文字サイズ」をそれぞれ選
択します。

J ［OK］を押します。

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。

［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。
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11.12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。

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

カラー／ブラックの使用制限と枚数制限をする

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

カラー／ブラックの使用制限と枚数制限をする

グループボックスの操作をする

ひとこと

･ 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
30,000 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. 1-42）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。
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11.12 認証方式
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。

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／スキャナー
機能編」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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11.12 認証方式
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。

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
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11.12 認証方式
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. 11-47）
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。

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。C550では大文字小文字の区別ができない
ため、正しく処理できないことがあります。

外部サーバーを使用するに
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／スキャナー
機能編」をごらんください。
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11.12 認証方式
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。

ひとこと

･「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-
107）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］を設定することがで
きません。
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11.12 認証方式
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。

･［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。
設定メニュー 11-102



11.12 認証方式
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）

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。

ひとこと

･「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。

ひとこと

･［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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11.13ユーザー認証設定

ユーザー認証に関する設定ができます。

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. 11-47）
をごらんください。

ひとこと

［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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11.13 ユーザー認証設定
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。

ひとこと

･ 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. 11-47）
をごらんください。

ひとこと

［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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11.13 ユーザー認証設定
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. 11-47）
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。

ひとこと

･［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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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. 11-47）
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。

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。

･ 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。
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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。

ひとこと

［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。

ひとこと

E-Mail アドレスが 101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。

ひとこと

［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。

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。

文字の入力のしかたは、「文
字を入力するには」（p. 12-
2）をごらんください。

ひとこと

･ 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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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 ［出力許可］を押します。

出力許可画面が表示されます。

O 「印刷」および「送信」でそれぞれの目的のキーを押
し、［OK］を押します。
このユーザーの出力を許可する場合は、［許可］を
押します。
このユーザーの出力を禁止する場合は、［禁止］を
押します。

出力許可が設定されます。

P ［上限設定］を押します。

上限設定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. 11-114）をご
らんください。

ひとこと

･［全ユーザー一括］を押す
と、現在の画面の設定が、
現在登録されている全て
のユーザーに反映されま
す。［全ユーザー一括］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。
･ 印刷のカラーを禁止した
場合、オートカラー、フ
ルカラー、2色カラー、
単色カラーでの印刷がで
きません。
･ 印刷のブラックを禁止し
た場合、オートカラー、
ブラックでの印刷ができ
ません。
･ 印刷のカラー、ブラック
両方を禁止した場合、正
しく認証されても「コ
ピーは禁止です」と表示
されます。
･ 送信のカラーを禁止した
場合、カラーでのスキャ
ン送信ができません。
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Q ［トータル管理］または［個別管理］を押します。
カラーとブラックを分けずに上限を設定する場合
は、［トータル管理］を押します。
カラーとブラックを分けて上限を設定する場合は、
［個別管理］を押します。
カラーまたはブラックに上限を設定しない場合は、
その項目の［無効］を押します。

ひとこと

［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。

R ［トータル］または［カラー］、［ブラック］を押して、
テンキーで上限枚数を入力します。

S ［OK］を押します。

上限枚数が設定されます。

T 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。

U ［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。

V ［機能制限］を押します。

機能制限画面が表示されます。

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。

ひとこと

［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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W それぞれの項目の目的のキーを押し、［OK］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。

機能制限が設定されます。

X ［次画面→］を押し、［アイコン］を押します。

アイコン選択画面が表示されます。

Y ユーザー一覧に表示するアイコンを選択し、［OK］を
押します。

アイコンが設定されます。

Z ［OK］を押します。

ひとこと

･［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
面が切換わります。基本
設定画面切換えの優先順
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。

ひとこと

･［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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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：全色、ブラック、フルカラー、2色、単色カ
ラーの総印刷枚数
上限値：ユーザー登録で設定した全色（トータル）、また
はカラー（フルカラー、単色カラー、2色カラー）、ブ
ラックの印刷枚数の上限設定値
大サイズ：大サイズ用紙での全色、ブラック、フルカ
ラー、2色、単色カラーの総印刷枚数

＜コピー＞
コピーの総印刷枚数が表示されます。

トータル：全色、ブラック、フルカラー、2色、単色カ
ラーの総コピー印刷枚数
大サイズ：大サイズ用紙での全色、ブラック、フルカ
ラー、2色、単色カラー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：全色、ブラック、フルカラー、2色の総プリン
ター印刷枚数
大サイズ：大サイズ用紙での全色、ブラック、フルカ
ラー、2色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／ブ
ラック、カラーの総印刷枚数
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／ブラック、フルカラーの総印刷枚数

＜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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11.13 ユーザー認証設定
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. 11-47）
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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11.14部門管理設定

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. 11-47）
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。
ひとこと

･ 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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11.14 部門管理設定
F ［部門名］を押します。

部門名画面が表示されます。

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。

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 ［出力許可］を押します。

出力許可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. 12-
2）をごらんください。

ひとこと

･［名称］が表示されている
場合は、部門名称を入力
し、（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。

ひとこと

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。
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K 「印刷」および「送信」でそれぞれの目的のキーを押し
ます。
この部門の出力を許可する場合は、［許可］を押し
ます。
この部門の出力を禁止する場合は、［禁止］を押し
ます。

L ［OK］を押します。

出力許可が設定されます。

M ［上限設定］を押します。

上限設定画面が表示されます。

N ［トータル管理］または［個別管理］を押します。
カラーとブラックを分けずに上限を設定する場合
は、［トータル管理］を押します。
カラーとブラックを分けて上限を設定する場合は、
［個別管理］を押します。
カラーまたはブラックに上限を設定しない場合は、
その項目の［無効］を押します。

･［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。
･ 印刷のカラーを禁止した
場合、オートカラー、フ
ルカラー、2色カラー、
単色カラーでの印刷がで
きません。
･ 印刷のブラックを禁止し
た場合、オートカラー、
ブラックでの印刷ができ
ません。
･ 印刷のカラー、ブラック
両方を禁止した場合、正
しく認証されても「コ
ピーは禁止です」と表示
されます。
･ 送信のカラーを禁止した
場合、カラーでのスキャ
ン送信ができません。
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O 設定する項目を選択し、テンキーで上限枚数を入力し
ます。

P ［OK］を押します。

上限枚数が設定されます。

Q ［OK］を押します。

［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。

ひとこと

［削除］を押すと、選択中の
部門情報が削除されます。
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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：全色、ブラック、フルカラー、2色、単色カ
ラーの総印刷枚数
上限値：部門登録で設定した全色（トータル）、またはカ
ラー（フルカラー、単色カラー、2色カラー）、ブラック
の印刷枚数の上限設定値
大サイズ：大サイズ用紙での全色、ブラック、フルカ
ラー、2色、単色カラーの総印刷枚数

＜コピー＞
コピーの総印刷枚数が表示されます。

トータル：全色、ブラック、フルカラー、2色、単色カ
ラーの総コピー印刷枚数
大サイズ：大サイズ用紙での全色、ブラック、フルカ
ラー、2色、単色カラー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：全色、ブラック、フルカラー、2色の総プリン
ター印刷枚数
大サイズ：大サイズ用紙での全色、ブラック、フルカ
ラー、2色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／ブ
ラック、カラーの総印刷枚数
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／ブラック、フルカラーの総印刷枚数

＜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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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. 11-47）
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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11.15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。

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＞

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
限されています。

ひとこと

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。

ひとこと

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。

ひとこと

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。

ひとこと

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。
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11.15 パスワード規約
＜セキュリティー文書パスワード＞

ひとこと

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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11.16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換えられ、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換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換
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。

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／操作禁止解除時間設定

5分以上に設定します。
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11.16 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。

ひとこと

･ 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. 11-120）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
キャナー機能編」をごらん
ください。

ひとこと

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
ティー詳細＞」（p. 11-
43）をごらんください。
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12.1 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：

ひとこと

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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12.1 文字を入力するには
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。

ひとこと

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。

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。

･ 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。

ひとこと

･［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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12.1 文字を入力するには
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。

ひとこと

［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。

ひとこと

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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12.1 文字を入力するには
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。

･ 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。

ひとこと

･［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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12.1 文字を入力するには
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。

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。

･ 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。
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12.1 文字を入力するには
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。

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。

ひとこと

･［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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12.1 文字を入力するには
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. 12-11 ～）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。

ひとこと

･［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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12.2 入力文字一覧

入力画面
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12.2 入力文字一覧
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）
付録 12-10



12.2 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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12.2 入力文字一覧
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12.2 入力文字一覧
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12.2 入力文字一覧
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12.2 入力文字一覧
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12.2 入力文字一覧
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12.3 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 自動両面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）

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 自動トレイ切換え機能のことです。（ATS=Auto Tray 
Switch）

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 青色 水や空の色をより青々とさせたいときなど、青色の色合いを
調整する機能です。

赤色 人の肌に赤みをつけたいときなど、赤色の色合いを調整する
機能です。

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。

カラー 指定したカラーでコピーできる機能です。“2色カラー”機
能を使うと、指定したカラーとブラックの2色でコピーで
きます。

カラー画質調整 カラーコピーの原稿のイメージに合った画質でコピーするた
めの設定ができます。

カラーバランス シアン（C）、マゼンタ（M）、イエロー（Y）、ブラック
（K）の色ごとに濃度のバランスを調整する機能です。各色 -
3 から +3 の間の 19 段階で微調整できます。

カラー編集 コピーの編集目的に合わせて画像イメージを設定できます。

確認コピー 大量部数のコピーをするとき、1部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。

鏡像 原稿イメージを左右対称にして鏡に映ったイメージでコピー
する機能です。

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。

光沢コピー 画像の光沢度を向上させることができる機能です。

コピー濃度 コピー濃度を -3 から +3 の間の 19 段階で微調整する機能
です。
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12.3 用語集
か行 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り返し現れ、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、自動両面原稿送り装置に
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。

コントラスト コントラストの濃淡を調整する機能です。

さ行 彩度 色のあざやかさの度合いを調整する機能です。

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。

色相 色相調節により、赤みを強くしたり、青みを強くする機能で
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。

シャープネス 文字のエッジ部分を強調して、読みやすくする機能です。ま
た、原稿の印象を調整する機能です。

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。

用語 説明
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12.3 用語集
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。

ベースカラー 原稿の背景（白紙部分）に18 色から指定した 1 色をつけて
コピーする機能です。

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。

ま行 緑色 森や樹々の葉をより青々とさせたいときなど、緑色の色合い
を調整する機能です。

明度 明るさの度合いを調整する機能です。

文字再現 原稿の写真（図やグラフなど）と文字が重なっている場合
（背景文字）などに、コピー上の文字の再現性を設定する機
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 2面目 片面に印刷されている用紙を使用して印刷するとき設定する
機能です。

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に切換えることもできます。

用語 説明
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13.1 使用別索引

あ行

合わせる
原稿を用紙サイズに合わせてコピーする（画像の収め方） ............................................ 7-74

印字する
日付 /時刻、ページ、管理番号を印字してコピーする（スタンプ） ................................. 7-81

選ぶ
宛先登録を選択する ......................................................................................... 11-7
印刷カラーを選ぶ ............................................................................................ 2-33
紙折り機能を選ぶ ............................................................................................ 2-73
仕上り機能を選ぶ ............................................................................................ 2-63
ページ集約を選ぶ ............................................................................................ 2-52
ユーザー設定を選択する .................................................................................. 11-15

か行

かえる
操作パネルの角度をかえる ................................................................................. 1-30

確認する
1部印刷してコピーの仕上りを確認する（確認コピー） ................................................. 3-5
カウントを確認する（セールスカウンタ） ................................................................. 9-8
カラー画質調整の仕上りを確認する（サンプルコピー） .............................................. 7-52
コピー条件を確認する（設定内容） ......................................................................... 3-2
消耗品の状態を確認する .................................................................................. 11-49
ジョブの詳細確認をする .................................................................................. 10-10
ジョブの設定内容を確認する .............................................................................. 10-9
設定メニュー .................................................................................................. 11-2
蓄積ジョブを 1部印刷して確認する .................................................................... 10-14
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） ................................... 3-9
用語集 ........................................................................................................ 12-17

紙づまり
「紙づまりです」と表示されたら ............................................................................ 4-4

カラー
色についての知識 .............................................................................................. 7-4
カラー画質機能 ................................................................................................. 7-2
カラー画質を調整する ....................................................................................... 7-49
原稿の白地部分に色をつけてコピーする（ベースカラー） ............................................ 7-47

繰り返す
指定した範囲を繰り返しコピーする（リピート） ....................................................... 7-59

消す
指定部分を消してコピーする（枠消し） .................................................................. 7-79
ジョブを削除する ............................................................................................ 10-7
索引 13-2



13.1 使用別索引
原稿
ADFにセットする原稿についての注意 .................................................................. 6-27
ADFにセットできる原稿 .................................................................................. 6-25
折りぐせのついた原稿をセットする（Z折れ原稿） .................................................... 2-23
原稿および用紙の呼び方と表示 .............................................................................x-23
原稿ガラス上にセットする原稿についての注意 ........................................................ 6-28
原稿ガラス上にセットできる原稿 ......................................................................... 6-28
原稿の画質を選ぶ ............................................................................................ 2-55
原稿をセットする .............................................................................................. 2-8
原稿＞コピー機能を選ぶ .................................................................................... 2-47
サイズの異なる原稿をセットする（混載原稿） .......................................................... 2-22
複数枚の原稿を原稿ガラス上にセットする .............................................................. 2-15

交換する
イメージングユニットを交換する ......................................................................... 8-12
「…交換してください」と表示されたら .................................................................. 4-86
ステープルカートリッジを交換する ...................................................................... 8-26
トナーカートリッジを交換する .............................................................................. 8-2
廃棄トナーボックスを交換する .............................................................................. 8-7

さ行

指定する
用紙サイズを指定する（サイズ指定） ..................................................................... 6-11

自動
ATS機能（自動トレイ切換え機能） ........................................................................ 6-8
自動的に機能画面を取消す（システムオートリセット） .............................................. 1-37
自動的に設定を取消す（オートリセット） ............................................................... 1-37
用紙サイズを自動で検出させる（自動検出） .............................................................. 6-9

準備する
「以下のユニットが交換時期に達しています」と表示されたら ...................................... 4-85

ステープル
「ステープルできませんでした」と表示されたら ....................................................... 4-69

セキュリティー
参照許可設定 .................................................................................................. 11-8
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 .............................. 1-51
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 ............................ 1-49
認証方式 ..................................................................................................... 11-97
部門管理設定 .............................................................................................. 11-114
部門ごとに本機の使用者を制限する（部門認証） ....................................................... 1-46
ユーザーごとに本機の使用者を制限する（ユーザー認証） ............................................ 1-42
ユーザー認証設定 ........................................................................................ 11-104

設定する
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） ........................ 7-38
専用紙として設定する ....................................................................................... 6-21
操作パネルの設定をする（ユニバーサル設定） .......................................................... 3-26
不定形紙をセットする（不定形） .......................................................................... 6-13
索引 13-3



13.1 使用別索引
ヘッダー /フッターを設定する .......................................................................... 11-94
優先出力の設定をする ..................................................................................... 10-17
ワイド紙の設定をする ....................................................................................... 6-18

節電
自動的に節電状態にする（スリープ） ..................................................................... 1-38
自動的に節電状態にする（低電力） ....................................................................... 1-37
手動で節電状態にする ....................................................................................... 1-39

セットする
折りぐせのついた原稿をセットする（Z折れ原稿） .................................................... 2-23

掃除する
外装カバー ...................................................................................................... 9-2
給紙ローラー .................................................................................................... 9-4
原稿押えパッド ................................................................................................. 9-4
原稿ガラス ...................................................................................................... 9-2
スリットガラス ................................................................................................. 9-3
操作パネル ...................................................................................................... 9-3
帯電チャージャーワイヤー ................................................................................... 9-5
プリントヘッド ................................................................................................. 9-6

挿入する
OHPフィルムの間に白紙を差込んでコピーする（OHP合紙） ..................................... 7-22
追加原稿を指定したページに差込む（差込みページ） ................................................. 7-31
別の用紙を挿入してコピーする（インターシート） .................................................... 7-27

た行

調整する
タッチパネルの調整をする ................................................................................. 3-26
フィニッシャー調整 ....................................................................................... 11-62
プリンター調整 ............................................................................................. 11-52
文字の再現レベルを調整する .............................................................................. 2-61

つける
表紙をつける（カバーシート） ............................................................................. 7-24

停止
読込み・印刷を一時停止する .............................................................................. 2-88

点検
「装置の定期点検時期です」と表示されたら ............................................................ 9-10

電源
自動的に電源をOFF／ONする（ウィークリータイマー） ......................................... 1-40
電源の入れかた ............................................................................................... 1-33
電源の切りかた ............................................................................................... 1-36

登録する
コピー条件を登録する（プログラム登録） ............................................................... 3-16
索引 13-4



13.1 使用別索引
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） ...................................... 3-19
目的の倍率を登録する ....................................................................................... 2-45
目的の用紙サイズを登録する（不定形） .................................................................. 6-15

とじ
カタログをコピーする（カタログ連写） .................................................................. 7-68
とじしろをつくってコピーする（とじしろ） ............................................................ 7-71

トラブル
簡単なトラブルの処理 ....................................................................................... 4-88
「トラブルです」と表示されたら（サービスコール） ..................................................... 4-2

な行

名前とはたらきを確認する
各部の名称とはたらき ......................................................................................... 1-2

入力する
濃度を選ぶ .................................................................................................... 2-58
文字を入力するには ......................................................................................... 12-2

は行

配置する
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） ................................... 7-77
指定したページを必ずオモテ面に配置する（章分け） ................................................. 7-34
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） ................................... 7-54

倍率
倍率を選ぶ .................................................................................................... 2-37

パンチ
パンチくずを処理する ....................................................................................... 8-42

反転させる
原稿の左右を反転してコピーする（鏡像） ............................................................... 7-44

反転する
カラー反転や補色してコピーする（ネガポジ反転） .................................................... 7-43

表示させる
宛先登録画面を表示させる ............................................................................... 11-14
管理者設定画面を表示させる ............................................................................ 11-47
管理者設定を選択する ..................................................................................... 11-26
機能説明画面を表示させる（ヘルプ機能） ............................................................... 3-21
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 ...................................... 10-12
ヘルプ基本画面を表示させる .............................................................................. 3-23
ユーザー設定画面を表示させる .......................................................................... 11-24
履歴リストを表示する ..................................................................................... 10-13
索引 13-5



13.1 使用別索引
分割する
画像を複数の用紙に分割して拡大コピーする（拡大連写） ............................................ 7-64
原稿を分割して読込む（連続読込み設定） ............................................................... 2-12

保管する
用紙の保管 ...................................................................................................... 6-7

補正する
色重ねズレの補正をする .................................................................................. 11-88
階調補正 ..................................................................................................... 11-91

保存する
読込んだ原稿をボックスに保存する（ボックス保存） ............................................... 7-114

ま行

メッセージ
おもなメッセージと処理のしかた ......................................................................... 4-91

メモリー
「メモリー残量不足のため、…」と表示されたら ....................................................... 4-84

や行

用紙
原稿および用紙の呼び方と表示 ................................................................................23
使用できる用紙サイズ ......................................................................................... 6-2
専用紙について ................................................................................................. 6-5
大容量トレイへ用紙をセットする ......................................................................... 1-60
手差しトレイへ用紙をセットする ......................................................................... 1-62
トレイ 1/2 へ用紙をセットする ........................................................................... 1-53
トレイ 3へ用紙をセットする .............................................................................. 1-56
トレイ 4へ用紙をセットする .............................................................................. 1-58
用紙種類および用紙容量 ...................................................................................... 6-4
用紙使用上の注意 .............................................................................................. 6-7
用紙の保管 ...................................................................................................... 6-7
用紙を選ぶ .................................................................................................... 2-35
「用紙を補給してください」と表示されたら ............................................................ 4-83

読込み
ウォームアップ中に読込みする ............................................................................ 1-34

予約する
印刷中に次のコピー原稿を読込む（コピー予約） ....................................................... 2-87
索引 13-6



13.1 使用別索引
わ行

割込む
割込んでコピーする（割込み） ............................................................................. 3-15
索引 13-7



13.2 項目別索引

数字・記号
2 in 1 ........................................... 2-52
2 色カラー .......................... 2-33, 7-18
4 in 1 ........................................... 2-52
8 in 1 ........................................... 2-52

アルファベット
ADF ..........1-4, 2-8, 4-6, 5-4, 6-25
ATS機能 ......................................... 6-8
E-mail アドレス変更 ....................... 11-23
ICカード認証 ................................. 1-51
OHP合紙 ...................................... 7-22
Z折り ................................ 2-73, 2-79
Z折れ原稿 ..................................... 2-23

あ行
アイコン ........................................ 1-29
アイコン変更 ................................ 11-24
青色 ............................................... 7-8
赤色 ............................................... 7-6
宛先 /ボックス登録 ........................ 11-34
宛先登録 ........................... 11-7, 11-34
一時停止 ........................................ 2-88
イメージングユニット ....................... 8-12
色あい ........................................... 7-15
色重ねズレ補正 .............................. 11-88
印刷位置：先端 .............................. 11-52
印刷位置：側端 .............................. 11-54
印刷カラー ..................................... 2-33
インターシート ................................ 7-27
ウィークリータイマー .......... 1-40, 11-51
ウォームアップ ................................ 1-34
オートカラー .................................. 2-33
オートリセット ................................ 1-37
オートリセット設定解除確認 ............... 3-32
音設定 ........................................... 3-38
オプション ....................................... 1-2

か行
外装カバー ....................................... 9-2
階調補正 ...................................... 11-91
拡大表示切換え確認 .......................... 3-34
拡大連写 ........................................ 7-64
確認コピー ....................................... 3-5

各部の名称 ....................................... 1-2
画像の収め方 .................................. 7-74
片面コピー ..................................... 2-48
カタログ連写 .................................. 7-68
カバーシート .................................. 7-24
カバレッジレート .............................. 9-9
紙折り機能 ..................................... 2-73
紙づまり .......................................... 4-4
紙づまり位置表示 .............................. 4-5
画面カスタマイズ設定 ..................... 11-18
カラーCMYK調整 ............................. 7-9
カラー画質 ..................................... 7-49
カラーバランス ................................. 7-9
環境設定 ..........................11-15, 11-26
管理者 / 本体登録 ........................... 11-34
管理者設定 ................................... 11-26
キーリピート開始 /間隔時間 ............... 3-28
基本設定画面 .................................. 1-26
基本（一括）画面 ............................ 1-26
給紙 
.........1-53, 1-56, 1-58, 1-60, 1-62
給紙ローラー .................................... 9-4
鏡像 ...................................7-21, 7-44
グループ ..............................2-63, 2-66
原稿 ............................................. 6-25
原稿押えパッド ................................. 9-4
原稿画質 ............................2-55, 12-17
原稿ガラス ..................2-10, 6-28, 9-2
原稿セット方向 ...................2-25, 12-17
原稿セット方法 ................................. 2-8
原稿のとじしろ ...................2-27, 12-17
原稿の向き .........................................23
原稿＞コピー機能 ............................ 2-47
光沢コピー ...........................2-58, 2-62
固定倍率 ........................................ 2-41
コピー設定 .......................11-20, 11-39
コピー濃度 ..................................... 7-16
コピープログラム呼出し .................... 3-19
コピー予約 ..................................... 2-87
混載原稿 ............................2-22, 12-18
コントラスト .................................. 7-12

さ行
サービスコール ................................. 4-2
彩度 ............................................. 7-13
差込みページ .................................. 7-31
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13.2 項目別索引
参照許可設定 .................................. 11-8
サンプルコピー ................................ 7-52
仕上り機能 ..................................... 2-63
仕上りプレビュー ............................... 3-9
色相 ............................................. 7-15
システムオートリセット .................... 1-37
システムオートリセット設定解除確認 .... 3-30
システム連携 ................................ 11-41
下地調整 ............................. 2-58, 2-60
実行中リスト ................................ 10-12
自動トレイ切換え機能 ......................... 6-8
自動倍率 ........................................ 2-37
自動用紙 ........................................ 2-35
自動両面原稿送り装置 ......................... 5-4
自動両面ユニット ........... 1-4, 4-31, 5-4
シャープネス .................................. 7-14
主電源スイッチ ................................ 1-33
小冊子 ........................................... 7-77
状態表示ランプ .................................. 1-4
消耗品 .............. 8-2, 8-7, 8-12, 8-26
消耗品確認 ................................... 11-49
章分け ........................................... 7-34
ジョブの削除 .................................. 10-7
ジョブ表示画面 ................................ 10-2
仕分け ........................................... 2-63
水平搬送部 ..................................... 4-43
ズーム ........................................... 2-39
スタンプ /ページ印字 ........................ 7-81
ステープル .......................... 2-64, 2-67
ステープルカートリッジ .................... 8-26
ステープル針 .................................. 8-26
スリープモード ................................ 1-38
スリットガラス .................................. 9-3
清掃 ............................................... 9-2
生体認証 ........................................ 1-49
セールスカウンター ............................ 9-8
セキュリティー設定 ........................ 11-41
設定内容 .......................................... 3-2
設定メニュー .................................. 11-2
節電 ....................... 1-37, 1-38, 1-40
センターステープル位置調整 ............. 11-64
専用紙 .................................. 6-5, 6-21
操作パネル ................. 1-24, 1-30, 9-3
ソート ................................ 2-63, 2-65

た行
第1Z折り位置調整 ........................ 11-83

第 2Z折り位置調整 ........................ 11-83
帯電チャージャーワイヤー ................... 9-5
大容量給紙ユニット LU-301 ......1-22, 5-5
大容量トレイ .............1-22, 1-60, 4-45
タッチパネル ........................1-26, 3-26
単色カラー ...........................2-33, 7-17
小さめ .......................................... 2-40
蓄積ジョブ .......................10-14, 10-15
定期点検 ........................................ 9-10
定着部 ................................1-10, 4-24
低電力モード .................................. 1-37
手差しトレイ ...............1-4, 1-62, 4-33
等倍 ............................................. 2-38
独立ズーム ..................................... 2-42
とじしろ ........................................ 7-71
トナーカートリッジ ............................ 8-2
トラブルコード ................................. 4-2
トラブルの処理 ............................... 4-88
トレイ 1 .....................1-4, 1-53, 4-37
トレイ 2 .....................1-4, 1-53, 4-39
トレイ 3 .....................1-4, 1-56, 4-41
トレイ 4 .....................1-4, 1-58, 4-42

な行
中折り ................................2-73, 2-74
中折り位置調整 ............................. 11-67
中とじ ................................2-73, 2-75
認証装置 ..............................1-49, 1-51
認証方式 ...................................... 11-97
ネガポジ反転 ........................7-20, 7-43
ネットワーク設定 .......................... 11-39
濃度 ...................................2-58, 2-59

は行
廃棄トナーボックス ............................ 8-7
倍率登録 ........................................ 2-45
パスワード規約 ........................... 11-120
パスワード変更 ............................. 11-23
針づまり ........................................ 4-69
パワーセーブ .............1-37, 1-38, 1-39
パンチ ................................2-64, 2-71
パンチキット PK-511 
...............................1-12, 1-16, 5-10
パンチくず ..................................... 8-42
パンチ縦位置調整 .......................... 11-71
パンチ端面検知センサー調整 ............. 11-77
索引 13-9



13.2 項目別索引
パンチユニット縦位置調整 ................ 11-78
パンチユニット端面検知センサー調整 
................................................... 11-82
パンチユニット横位置調整 ................ 11-80
パンチ横位置調整 ........................... 11-73
パンチレジストループ量調整 ............. 11-75
左エリアジョブリスト ....................... 10-6
平とじ 2点ステープル間隔調整 .......... 11-62
ファクス /スキャン宛先登録 ............... 11-7
ファクス /スキャン設定 ................... 11-23
ファクス設定 ................................ 11-41
フィニッシャー FS-517 
............1-12, 4-48, 4-69, 5-6, 8-27
フィニッシャー FS-518 
............1-14, 4-48, 4-73, 5-7, 8-32
フィニッシャー FS-608 
............1-16, 4-55, 4-78, 5-8, 8-37
フィニッシャー調整 ........................ 11-62
副電源スイッチ ................................ 1-33
ブック連写 ..................................... 7-54
不定形紙 ........................................ 6-13
部門管理 ........................................ 1-46
部門管理設定 .............................. 11-114
部門認証 ........................................ 1-46
ブラック ........................................ 2-33
プリンター設定 ................. 11-23, 11-41
プリンター調整 .............................. 11-52
プリントヘッド .................................. 9-6
フルカラー ..................................... 2-33
プログラムジョブ ............................. 7-38
プログラム登録 ................................ 3-16
ページ集約 ..................................... 2-52
ベースカラー ....................... 7-19, 7-47
ヘッダー /フッター ........................ 11-94
ヘルプ機能 ..................................... 3-21
ポストインサータ PI-503 
.................... 1-21, 2-82, 4-68, 5-11
ボックス登録 .................................. 11-7
ボックス保存 ................................ 7-114
本体内部 ............................. 1-10, 4-28

ま行
三つ折り ............................. 2-73, 2-77
三つ折り位置調整 ........................... 11-69
緑色 ............................................... 7-7
明度 ............................................. 7-11
メッセージ ............. 4-84, 4-85, 4-86,
4-87, 4-91, 9-10

メッセージ表示時間 .......................... 3-36
メモリー ........................................ 4-84
メンテナンス .................................... 9-2
文字再現 ........................................ 2-61

や行
ユーザー設定 ................................ 11-15
ユーザー認証 .................................. 1-42
ユーザー認証 /部門管理 .................. 11-36
ユーザー認証設定 ........................ 11-104
優先出力 ...................................... 10-17
ユニット交換時期 ............................ 4-85
ユニバーサル .................................. 3-26
用紙エンプティーランプ ...................... 1-4
用紙サイズ ....................................... 6-2
用紙種類 .......................................... 6-4
用紙設定 .......................................... 6-9
用紙セット 
.........1-53, 1-56, 1-58, 1-60, 1-62
用紙縦搬送部 .................................. 4-35
用紙の保管 ....................................... 6-7
用紙補給 ........................................ 4-83
用紙容量 .......................................... 6-4
汚れ軽減モード ............................... 2-29

ら行
ライセンス管理設定 ........................ 11-46
リピート ........................................ 7-59
両面印刷位置：先端 ........................ 11-56
両面印刷位置：側端 ........................ 11-58
両面コピー ..................................... 2-50
履歴リスト ................................... 10-13
連続読込み ..................................... 2-12

わ行
ワイド紙 ........................................ 6-18
枠消し .......................................... 7-79
割込み .......................................... 3-15
索引 13-10





A00J-9950-44
Copyright

2006 2008. 4

国内総販売元
 

製造元

〒100-0005 東京都千代田区丸の内一丁目6番1号 丸の内センタービルディング


	はじめに
	もくじ
	こんな機能があります
	ページの見かた
	原稿と用紙の表示について
	マニュアル体系について
	印刷物のユーザーズガイド
	ユーザーズガイドCD収録のユーザーズガイド

	第1章 ご使用いただく前に
	1.1 各部の名称とはたらき
	オプション構成
	本体外部
	本体内部
	フィニッシャーFS-517／パンチキットPK-511
	フィニッシャーFS-518／パンチキットPK-511
	フィニッシャーFS-608／パンチキットPK-511
	Z折りユニット ZU-603
	ポストインサータ PI-503
	大容量給紙ユニットLU-301
	操作パネル
	基本的な設定をする画面（基本設定画面）
	タッチパネル内で表示されるアイコンについて

	1.2 操作パネルの角度をかえる
	操作パネルの角度のかえかた

	1.3 主電源と副電源を入れる
	電源の入れかた
	ウォームアップ中に読込みする
	電源の切りかた
	自動的に設定を取消す（オートリセット）
	自動的に機能画面を取消す（システムオートリセット）
	自動的に節電状態にする（低電力）
	自動的に節電状態にする（スリープ）
	手動で節電状態にする
	自動的に電源をOFF／ONする（ウィークリータイマー）
	ユーザーごとに本機の使用者を制限する（ユーザー認証）
	部門ごとに本機の使用者を制限する（部門認証）
	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
	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

	1.4 トレイ1/2へ用紙をセットする
	1.5 トレイ3へ用紙をセットする
	1.6 トレイ4へ用紙をセットする
	1.7 大容量トレイへ用紙をセットする
	1.8 手差しトレイへ用紙をセットする

	第2章 基本機能
	2.1 コピー操作の流れ
	2.2 組合わせできない操作について
	あとから設定した機能が優先される場合
	先に設定した機能を優先する場合

	2.3 原稿をセットする
	ADFに原稿をセットする
	原稿ガラス上に原稿をセットする
	原稿を分割して読込む（連続読込み設定）
	複数枚の原稿を原稿ガラス上にセットする

	2.4 原稿の設定をする
	原稿のサイズを設定する（原稿サイズ）
	サイズの異なる原稿をセットする（混載原稿）
	折りぐせのついた原稿をセットする（Z折れ原稿）
	原稿のセット方向を設定する（原稿セット方向）
	原稿セット方向の設定のしかた
	とじしろを設定する（原稿のとじしろ）
	原稿のとじしろの設定のしかた
	スリットガラスの汚れの影響を軽減する（汚れ軽減モード）
	原稿ごとに読込み設定を変更する

	2.5 印刷カラーを選ぶ
	印刷カラーを選択する

	2.6 用紙を選ぶ
	自動的に用紙を選択する（自動用紙）
	手動で目的の用紙を指定する

	2.7 倍率を選ぶ
	自動的に倍率を設定させる（自動倍率）
	原稿と同じ倍率にする（等倍）
	テンキーで倍率を指定する（ズーム）
	原稿を少しだけ縮小させる（小さめ）
	「拡大」、「縮小」から倍率を選択する（固定倍率）
	テンキーで倍率を指定する（独立ズーム）
	登録倍率から選択する
	目的の倍率を登録する

	2.8 原稿＞コピー機能を選ぶ
	片面コピーを選択する
	両面コピーを選択する

	2.9 ページ集約を選ぶ
	複数枚の原稿を1枚の用紙に収める（集約）

	2.10 原稿の画質を選ぶ
	小さな文字や写真の入った原稿をセットする（原稿画質）
	原稿画質の設定のしかた

	2.11 濃度を選ぶ
	印刷濃度を調整する（濃度）
	下地濃度を調整する（下地調整）
	文字の再現レベルを調整する
	印刷画像に光沢をつける（光沢コピー）

	2.12 仕上り機能を選ぶ
	部数ごとに分けて排紙する（ソート）
	ページごとに分けて排紙する（グループ）
	ステープルでとじて排紙する（ステープル）
	パンチ穴をあけて排紙する（パンチ）

	2.13 紙折り機能を選ぶ
	2 つ折りにして排紙する（中折り）
	用紙の中央をとじて排紙する（中とじ）
	三つ折りにして排紙する（三つ折り）
	Z折りにして排紙する（Z折り）

	2.14 手動でフィニッシャーを使う
	操作パネルの各部の名称
	仕上げのしかた

	2.15 回転しないを選ぶ
	2.16 印刷中に次のコピー原稿を読込む（コピー予約）
	2.17 読込み・印刷を一時停止する
	2.18 一時停止したジョブを削除する

	第3章 コピー補助機能
	3.1 コピー条件を確認する（設定内容）
	設定の確認のしかた
	設定の変更のしかた

	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）
	3.3 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）
	プレビュー詳細画面
	仕上りプレビューを確認する

	3.4 割込んでコピーする（割込み）
	3.5 コピー条件を登録する（プログラム登録）
	コピープログラムの削除のしかた

	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）
	3.7 機能説明画面を表示させる（ヘルプ機能）
	ヘルプ基本画面の概要
	ヘルプ基本画面を表示させる

	3.8 操作パネルの設定をする（ユニバーサル設定）
	ユニバーサル設定画面を表示させる
	タッチパネルの調整をする
	キーリピート開始/間隔時間の設定をする
	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
	拡大表示に切換えるときに、設定解除の確認画面を表示する
	メッセージ表示時間の設定をする
	装置の状態を知らせる音の設定をする


	第4章 トラブルの処理
	4.1 「トラブル」が表示されたら（サービスコール）
	4.2 「紙づまりです」と表示されたら
	表示と紙づまり箇所
	紙づまり位置表示
	ADFでの紙づまり処理のしかた（給紙部）
	ADFでの紙づまり処理のしかた（搬送部）
	ADFでの紙づまり処理のしかた（読取り部）
	ADFでの紙づまり処理のしかた（排紙部）
	ADFでの紙づまり処理のしかた（反転部）
	定着部での紙づまり処理のしかた
	本体内部での紙づまり処理のしかた
	自動両面ユニットでの紙づまり処理のしかた
	手差しトレイでの紙づまり処理のしかた
	用紙縦搬送部での紙づまり処理のしかた
	トレイ1での紙づまり処理のしかた
	トレイ2での紙づまり処理のしかた
	トレイ3での紙づまり処理のしかた
	トレイ4での紙づまり処理のしかた
	トレイ3/4水平搬送部での紙づまり処理のしかた
	大容量トレイでの紙づまり処理のしかた
	フィニッシャーFS-517/FS-518での紙づまり処理のしかた
	フィニッシャーFS-608での紙づまり処理のしかた
	Z折りユニットでの紙づまり処理のしかた
	ポストインサータでの紙づまり処理のしかた

	4.3 「ステープルできませんでした」と表示されたら
	フィニッシャーFS-517での針づまり処理のしかた
	フィニッシャーFS-518での針づまり処理のしかた
	フィニッシャーFS-608での針づまり処理のしかた

	4.4 「用紙を補給してください」と表示されたら
	4.5 「メモリー残量不足のため、…」と表示されたら
	4.6 「以下のユニットが交換時期に達しています」と表示されたら
	4.7 「…交換してください」と表示されたら
	4.8 「リモート操作中です 電源を切断しないでください」と表示されたら
	4.9 簡単なトラブルの処理
	4.10 おもなメッセージと処理のしかた

	第5章 仕様
	5.1 仕様
	本体仕様
	自動両面ユニット
	自動両面原稿送り装置
	大容量給紙ユニット LU-301
	フィニッシャー FS-517
	フィニッシャー FS-518
	フィニッシャー FS-608
	パンチキット PK-511
	Z折りユニット ZU-603
	ポストインサータ PI-503


	第6章 用紙・原稿について
	6.1 用紙について
	使用できる用紙サイズ
	用紙種類および用紙容量
	専用紙について
	用紙使用上の注意
	用紙の保管
	ATS機能（自動トレイ切換え機能）
	給紙トレイ切換え順位

	6.2 用紙設定
	用紙サイズを自動で検出させる（自動検出）
	用紙サイズを指定する（サイズ指定）
	不定形紙をセットする（不定形）
	目的の用紙サイズを登録する（不定形）
	ワイド紙の設定をする
	専用紙として設定する
	手動で両面印刷をする

	6.3 原稿について
	ADFにセットできる原稿
	ADFにセットする原稿についての注意
	原稿ガラス上にセットできる原稿
	原稿ガラス上にセットする原稿についての注意


	第7章 応用機能
	7.1 カラー画質機能とサンプル
	色についての知識
	赤色
	緑色
	青色
	カラーバランス（カラーCMYK調整）
	明度
	コントラスト
	彩度
	シャープネス
	色相（色あい）
	コピー濃度
	単色カラー
	2色カラー
	ベースカラー
	ネガポジ反転
	鏡像

	7.2 OHPフィルムの間に白紙を差込んでコピーする（OHP合紙）
	7.3 表紙をつける（カバーシート）
	7.4 別の用紙を挿入してコピーする（インターシート）
	7.5 追加原稿を指定したページに差込む（差込みページ）
	7.6 指定したページを必ずオモテ面に配置する（章分け）
	7.7 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）
	7.8 カラー反転や補色してコピーする（ネガポジ反転）
	7.9 原稿の左右を反転してコピーする（鏡像）
	7.10 原稿の白地部分に色をつけてコピーする（ベースカラー）
	7.11 カラー画質を調整する
	カラー画質機能の調整のしかた
	カラー画質調整の仕上りを確認する（サンプルコピー）

	7.12 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）
	7.13 指定した範囲を繰り返しコピーする（リピート）
	7.14 画像を複数の用紙に分割して拡大コピーする（拡大連写）
	7.15 カタログをコピーする（カタログ連写）
	7.16 とじしろをつくってコピーする（とじしろ）
	7.17 原稿を用紙サイズに合わせてコピーする（画像の収め方）
	7.18 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）
	7.19 指定部分を消してコピーする（枠消し）
	7.20 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）
	日付/時刻を印字するには（日付/時刻）
	ページ数を印字するには（ページ番号）
	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）
	コピープロテクトを印字するには（コピープロテクト）
	繰り返しスタンプを印字するには（繰り返しスタンプ）
	最初に読込んだ画像を、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）
	読込んだ画像を、登録オーバーレイとして保存する（オーバーレイ）
	登録オーバーレイを使用する（オーバーレイ）
	ヘッダー/フッターを印字するには（ヘッダー/フッター）

	7.21 読込んだ原稿をボックスに保存する （ボックス保存）

	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
	8.1 トナーカートリッジを交換する
	トナーカートリッジ交換のしかた

	8.2 廃棄トナーボックスを交換する
	廃棄トナーボックス交換のしかた

	8.3 イメージングユニットを交換する
	イメージングユニット交換のしかた（ブラック）
	イメージングユニット交換のしかた（イエロー、マゼンタ、シアン）

	8.4 ステープルカートリッジを交換する
	フィニッシャーFS-517のステープルカートリッジ交換のしかた
	フィニッシャーFS-518のステープルカートリッジ交換のしかた
	フィニッシャーFS-608のステープルカートリッジ交換のしかた

	8.5 パンチくずを処理する
	フィニッシャーのパンチくず処理のしかた
	Z折りユニットのパンチくず処理のしかた


	第9章 日頃の管理
	9.1 清掃のしかた
	外装カバー
	原稿ガラス
	スリットガラス
	操作パネル
	原稿押えパッド
	給紙ローラー
	帯電チャージャーワイヤー
	プリントヘッド

	9.2 カウントを確認する
	セールスカウンターを確認する
	カバレッジレートを確認する

	9.3 「装置の定期点検時期です」と表示されたら

	第10章 ジョブ確認
	10.1 ジョブ表示画面の概要
	ジョブについて
	マルチジョブ機能について
	ジョブ表示画面について
	左エリアジョブリスト

	10.2 ジョブ操作をする
	ジョブを削除する
	ジョブの設定内容を確認する
	ジョブの詳細確認をする
	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
	履歴リストを表示する
	蓄積ジョブを1部印刷して確認する
	蓄積ジョブを印刷する
	優先出力の設定をする


	第11章 設定メニュー
	11.1 設定メニューの概要
	登録・設定項目一覧表

	11.2 宛先登録を選択する
	ファクス/スキャン宛先登録
	ボックス登録
	参照許可設定
	宛先登録画面を表示させる

	11.3 ユーザー設定を選択する
	環境設定
	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
	プリンター設定
	パスワード変更
	E-mailアドレス変更
	アイコン変更
	ユーザー設定画面を表示させる

	11.4 管理者設定を選択する
	環境設定
	管理者/本体登録
	宛先/ボックス登録
	ユーザー認証/部門管理
	ネットワーク設定
	コピー設定
	プリンター設定
	ファクス設定
	システム連携
	セキュリティー設定
	ライセンス管理設定
	管理者設定画面を表示させる

	11.5 消耗品確認
	消耗品確認画面を表示させる

	11.6 ウィークリータイマーの設定の概要
	11.7 プリンター調整
	印刷位置：先端
	印刷位置：側端
	両面印刷位置：先端
	両面印刷位置：側端
	メディア調整

	11.8 フィニッシャー調整
	平とじ2点ステープル間隔調整
	センターステープル位置調整
	中折り位置調整
	三つ折り位置調整
	パンチ縦位置調整
	パンチ横位置調整
	パンチレジストループ量調整
	パンチ端面検知センサー調整
	パンチユニット縦位置調整
	パンチユニット横位置調整
	パンチユニット端面検知センサー調整
	第1 Z折り位置調整／第2 Z折り位置調整
	カバーシートフィーダーサイズ調整

	11.9 色重ねズレの補正をする
	色重ねズレ補正（イエロー、マゼンタ、シアン）

	11.10 階調補正
	11.11 ヘッダー/フッターを設定する
	ヘッダー/フッターの設定のしかた
	ヘッダー/フッターの編集のしかた

	11.12 認証方式
	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を連動する場合
	ユーザー認証と部門管理でそれぞれ認証する場合
	認証方式の設定のしかた

	11.13 ユーザー認証設定
	管理設定−ユーザー名一覧表示
	初期機能制限
	パブリックユーザーの認証
	ユーザー登録
	ユーザーカウンター
	ユーザーカウンターの表示のしかた

	11.14 部門管理設定
	部門登録
	部門カウンター
	部門カウンターの表示のしかた

	11.15 パスワード規約
	パスワード規約による制約

	11.16 セキュリティー強化設定

	第12章 付録
	12.1 文字を入力するには
	キーボードの拡大表示
	英数字を入力する
	ひらがなを入力する
	カタカナを入力する
	漢字を入力する
	文字コードで入力する

	12.2 入力文字一覧
	12.3 用語集

	第13章 索引
	13.1 使用別索引
	あ行 - か行
	さ行
	た行
	な行 - は行
	ま行 - や行
	わ行

	13.2 項目別索引
	あ行 - さ行
	た行 - は行
	ま行 - わ行



