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前言

感謝您選購 ApeosPort-VI C7771/C6671/C5571/C4471/C3371/C3370/C2271, 
DocuCentre-VI C7771/C6671/C5571/C4471/C3371/C3370 （以下稱為 『本機』）。

本說明書介紹本機的操作方式及操作時的注意事項。為充分發揮產品性能，在使用前
請先詳讀本說明書。

本說明書假設操作者具備使用電腦操作環境與網路環境的基本知識。有關電腦操作環
境與網路環境操作的基本知識，請參閱您電腦、操作系統及網路系統所提供的操作說
明書。

有關如何配置網絡環境的詳情，請參照 『管理者說明書』。

閱讀完畢後，請將本說明書收存於方便取用之處，以便日後查閱。如果您在使用設備
時忘記如何操作或遭遇困難，本說明書將為您提供協助。

當您使用本機器時，建議您在安裝本機後立即更改機器管理者 ID 和密碼。有關如何更改使用
者 ID 和密碼的詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格設定 / 登記」> " 認證 / 安全性設
定 "> " 機器管理者資料設定 "。
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操作說明書種類

本機提供下列說明書。

隨附說明書

為了機器的安全使用

本說明書說明使用機器時的安全注意事項，請在使用機器之前詳讀。

如何尋找所需資訊 /簡易說明

本說明書針對第一次使用本機的使用者，介紹本機的說明書的種類和使用方法、電源、
以及複印、傳真、列印、掃描的基本操作和消耗品的更換方法。

軟體 /產品說明書 DVD

本媒體內包含快速參考說明書、操作說明書、管理者說明書以及說明如 AirPrintTM 與
由 LDAP 進行外部認證等功能的操作說明書。

請參照包含在媒體中的產品說明書。

從本機 /軟體可直接查看的說明

機器本身的說明

本說明介紹驅動程式安裝步驟和印表機環境的設定方法等等。另外亦說明於複印、傳
真，掃描、列印、維護與電話簿設定時常見的問題項目。可以從功能畫面的 [說明 ]
按鍵中查看。

印表機驅動程式說明

本說明書說明各項列印功能與操作。

 CentreWare Internet Services 說明

本說明書說明使用網路瀏覽器更改本機各項設定，以及從本機將掃描資料匯入電腦的
方式。

列印伺服器提供的說明書

與本機連接的列印伺服器附有說明書。

說明書說明列印伺服器功能、操作與配置步驟。

參照
 有關列印伺服器，請參照列印伺服器隨附的操作說明書。

選購組件的說明書

本機可加裝各項選購組件。部分選購組件隨附操作說明書。

選購組件的說明書在說明各選購組件操作、軟體安裝所須的所有步驟。
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本書的使用方法

組織架構

本說明書包含下列章節：

 1 機器使用前

說明本書的使用方法、使用機器前應閱讀的安全注意事項、複印 / 列印禁止事項以及
其他重要資訊。

 2 產品概況

說明機器的組件名稱等基本資訊、使用觸控式顯示面板的方法、電源開啟和關閉、以
及退出節電模式的方法。

 3 複印

說明複印功能和基本操作。

 4 傳真

說明傳真功能和基本操作。

補充
 LINE2 （線路 2）、LINE3 （線路 3）和 SIP 是選購組件。

 有些機型無法使用傳真功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

 5 掃描

說明掃描功能和基本操作。

補充
 某些機型無法使用掃描功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

 6 信箱操作

說明信箱功能和基本操作。

補充
 某些機型無法使用信箱操作功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

 7 工作流程

說明使用在外部系統建立的工作流程的操作。

工作流程服務可供您登錄掃描資料的傳送設定，例如傳送方式和位置，以簡化資料傳
送處理。

補充
 僅 ApeosPort 系列機型支援掃描文件和列印文件適用的工作流程。

 8 工作記憶

說明可供您儲存自定義工作設定的工作記憶功能。

 9 外部存取

說明連線至外部存取設定的操作。

補充
 僅 ApeosPort 系列機型支援此功能。
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 10 媒體列印 （文件列印和數位照相機列印）

說明媒體列印的基本操作和功能，媒體列印可供您列印影像資料與文件檔案。

補充
 有些機型無法使用此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

 11 工作確認

說明工作確認功能與刪除工作的方法。

 12 電腦操作

說明由電腦執行的作業，如列印文件、匯入掃描文件、直接傳真以及使用 CentreWare 
Internet Services。

補充
 有些機型無法使用本章所說明的功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中
心。

 本章顯示的電腦畫面是以 2017 年 10 月時的情況為準。

 依照更新內容使用的驅動程式與公用程式軟體而定，本章的程序可能會不同。

 13 附錄

內含本說明書的詞彙用語。

本書的標記
 本說明書所使用的畫面影像及圖示會根據機器配置與安裝的選購組件而異。視機器

配置而定，有些畫面影像的項目會無法顯示或取得。

 本說明書的使用步驟可能因更新驅動程式和應用軟體的版本後而有所不同。

 本說明書中，"電腦 " 是指個人電腦或工作站。

 本說明書中使用下列的慣用名稱：

重要
 表示使用前務必閱讀此項重要資訊。

補充
 表示操作或功能上的其他補充資訊。

 本說明書中使用下列的慣用圖文：

" "  本說明書內的參照內容。
 媒體名稱、功能、觸控式顯示面板訊息和輸入文字。

[ ]  表示觸控式顯示面板中顯示的資料夾、檔案、應用程式、按鍵或
選單名稱。

 電腦畫面上的功能表、命令、視窗或對話方塊名稱，和其按鍵與
選單名稱。

< > 鍵  表示控制面板上的實際按鍵。
< > 鍵  表示電腦鍵盤上的按鍵。
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 本說明書中，文件或紙張的方向是以下列方式表示：

, , 長邊進紙 (LEF)：面向機器，以縱向的列印方向放置原稿或紙張。

, , 短邊進紙 (SEF)：面向機器，以橫向的列印方向放置原稿或紙張。

>  表示控制面板上進行的步驟中通往一特定項目的路徑。
例如：看見 " 選擇 [ 規格設定 / 登記 ]>[ 登記 /變更 ]>[ 信箱登
記 ]" 的步驟時，代表您需要選擇 [ 規格設定 / 登記 ]，然後選擇
[ 登記 /變更 ]，再選擇 [ 信箱登記 ]。

 表示電腦中進行的步驟通往一特定項目的路徑。
例如：看到 「若要搜尋檔案和資料夾，請選擇 [ 開始 ]>[ 搜尋
]>[ 檔案或資料夾 ]」的步驟時，表示您需要點選 [ 開始 ]，然後
點選 [ 搜尋 ]，再點選 [ 檔案或資料夾 ]，以搜尋檔案和資料夾。

 參照方法是以下列方式顯示：
例如：請參照 『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 共
通設定 ">" 聲音設定 "。上述句子意謂您需要參照 " 聲音設定 "
一節，而該節位於 『管理者說明書』的 「規格設定 /登記」的 "
共通設定 "。

LEF 方位 SEF 方位

送紙方向 送紙方向
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為了機器的安全使用

為了安全地使用本產品，請在使用前詳讀 "為了機器的安全使用 "。

本產品及推薦的消耗材料都經過嚴密的設計與測試，符合嚴格的安全要求，包括安全
機構審核以及遵循既有的環保標準。請依照以下指示，確保使用安全。

請遵守產品上標註的警告指示。各警告符號表示的意義如下：

電器安全

警告

任何未經授權的變更，包括新增功能或者連接外部裝置，可能不包含在產品的保固
內。請與當地的富士全錄代表處聯絡瞭解詳情。

警告使用者若忽視此資訊而錯誤操作，可能會導致死亡或受傷，表示
警告的程度高。

警告使用者若忽視此資訊而錯誤操作，可能會導致死亡或受傷。

警告使用者若忽視此資訊而錯誤操作，可能會導致人體傷害或機器受
損。

 : 符號表示使用機器時應注意的事項。請仔細閱讀指示內容，安全使用機器。

 : 符號表示嚴禁執行的事項。請仔細閱讀指示內容，絕對不要執行禁止的事項。

 : 符號表示有必須執行的事項。請仔細閱讀指示內容，務必執行。

注意 注意起火 注意破裂 注意觸電 注意高溫 注意旋轉
物體

注意夾手

嚴禁 嚴禁煙火 嚴禁接觸 嚴禁在浴室
等處使用

嚴禁分解 嚴禁濕水 嚴禁濕手
接觸

指示 拔出插頭 連接地線
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本產品應依照產品資料標籤牌所標示之供電方式進行操作。若您要檢查電源供應是否
符合要求，則請洽詢當地的電力公司。

警告：本產品必須連接至保護的地線線路。
本產品隨附帶有保護地線接腳的插頭。該插頭只適用於連接了地線的插座。若插頭
不符合插座，請與電氣技師聯絡更換插座，以免引起觸電。切勿使用連接地線的配
接器插座將產品連接至沒有接地終端的插座中。
設備接地線若連接不當可能會導致觸電。

將電源插頭直接插入接地的插座。為了避免過熱並引起火災，請勿使用延長線、多
向插座或多向連接器。確保機器使用專用的插座。若您要檢查電源插座是否有接地，
請向當地的富士全錄代表處洽詢。

將本產品安裝在擁有比本產品額定的電流與電壓更高容量之電路。請查看機器後面
的面板，參考本產品額定的電流與電壓值。

切勿用濕手接觸電源線，以免觸電。

請勿將物品放置在電源線上。

始終保持電源插頭及插座的清潔。灰塵多和潮濕的環境可能會使連接器帶有細微電
流。可能會聚熱並引起火災。

（僅限 ApeosPort-VI C7771/C6671、DocuCentre-VI C7771/C6671）
本產品使用 2 條電源線。拔下所有電源線，對本產品完全停止供電。
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（僅限 ApeosPort-VI C7771/C6671、DocuCentre-VI C7771/C6671）
本產品的電源容量為 13 A 和每條電源線 7 A。請將每條電源線都連接到配電盤斷路
器彼此獨立的不同電源。請勿將電源線接到通往同一個配電盤斷路器的插座上。否
則，斷路器可能會跳電。將週邊裝置接到插座之前，請確認斷路器的電源容量。請
將週邊裝置連接到與主產品不同的插座。

清潔本產品時，請先關閉電源，並從插座上拔下電源插頭。在機器電源打開的狀態
下進行工作可能會導致觸電。

電源打開的狀態下，請勿拔出電源插頭或將電源插頭重新插入插座。機器的電源打
開時，拔出電源插頭或將電源插頭重新插入插座可能會使插頭變形和聚熱，甚至引
起火災。

拔出電源插頭時，請抓住插頭而非電源線，否則可能會損壞插頭並導致觸電或火災。

長時間不使用機器 （例如傳真功能）時，應關閉機器電源 ,拔出電源插頭。請注
意，電源關閉時將無法接收傳真訊息。

每個月應關閉機器電源一次，檢查下列情況：
 電源插頭是否緊緊插入插座？
 電源插頭是否有異常發熱、生銹或彎曲？
 電源插頭及插座是否清潔？
 電源線是否有裂痕或擦傷？
若發現任何異常，請先關閉機器電源並拔出插頭，然後聯絡當地的富士全錄代表處。

主產品的電源線

週邊裝置的電源線

電源插座
斷路器
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安裝機器

請勿將本產品放置在他人可能踩過或被電源線絆倒的地方。摩擦或施壓可能會聚熱，
甚至導致觸電或火災。

請勿將本產品放置在以下場所：
 靠近散熱器或其他熱源的地方
 靠近窗簾等易燃物的地方
 高溫、潮濕、灰塵多或通風不良的地方
 陽光直射的地方
 靠近炊具或增濕機的地方

將機器的包裝材料放置於兒童接觸不到的地方。包裝的塑膠薄膜可能附著於鼻子和
嘴巴而阻礙呼吸。

請將機器放置於可承受其重量的平穩處。否則，本產品可能會倒下導致傷害。

請將本產品置於通風良好的地方。請勿阻塞本產品的通風口。
請參照以下，確保留出通風和接觸電源插頭的最低需求空間。發生異常狀況時，請
拔出本產品的電源插頭。

 含自動雙面送稿裝置 B1-PC

1129 *

1678

 70

100

100 400

1299

1178

( 單位：mm)

*：清除夾紙
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 含自動雙面送稿裝置 C1-PC

 有裝訂撿集機 A2( 選購 )時

 有裝訂撿集機 B1( 選購 )和側承接盤時

1129 *

1748

70

1248

100

100 400

1299 ( 單位：mm)

*：清除夾紙

1328 *

1678

70

1178

100

50 400

1448 ( 單位：mm)

*：清除夾紙

400

1178

100

70 50

1887

1678

1767 *

( 單位：mm)
*：清除夾紙
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 有自動雙面送稿裝置 C1-PC、裝訂撿集機 C3( 中間裝訂 )( 選購 )和側承接盤時

 有自動雙面送稿裝置C1-PC、裝訂撿集機C3(中間裝訂 )(選購 )、紙張摺疊組件 CD1(
選購 ) 和側承接盤時

80

2054

1748

70 1904 *
400   

1248

100

( 單位：mm)
*：清除夾紙
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2291

1748

70 2141 *
400   

1248
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( 單位：mm)

*：清除夾紙
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 有自動雙面送稿裝置C1-PC、裝訂撿集機 C3(中間裝訂 )(選購 )、紙張摺疊組件CD1(
選購 )、大容量紙盤 B1( 選購 ) 和側承接盤時

請勿使機器傾斜角度大於 10 度。否則，可能會倒下並導致傷害。

安裝後，請確保將本產品的輪子鎖住。否則，可能會倒下並導致傷害。

若要將電線和纜線束起，請使用富士全錄提供的纜線束帶和螺旋管。否則可能會造
成損害。

80

2379

1748

25 2274 *
400   

1248

100

( 單位：mm)
*：清除夾紙

10 °10 ° 10 ° 10 °後

前
後前
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為了維持本產品的良好性能，請在以下環境中使用：
 溫度：10-32℃
 濕度：15-85%
產品置於低溫室內，室溫通過加熱器迅速上升時，本產品內會結露，導致列印資料部
分缺失。
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操作安全

產品維護步驟在本產品隨附的客戶文件中敘述。請勿進行文件中未敘述的任何維護
步驟。

本產品的設計限制操作者無法進入危險區域。危險區域用蓋子或保護裝置隔離，需
要工具才能拆除。為了避免觸電或傷害，請勿拆除這些蓋子或保護裝置。

為了避免觸電和火災的風險，若發生以下任何一種情況，請立即關閉機器電源，然
後將插頭從插座拔出，然後聯絡當地的富士全錄代表處。
 產品冒煙或設備表面變得異常高溫。
 產品發出異常噪音或氣味。
 電源線損壞或磨損。
 斷路器、保險絲或其他安全裝置發生故障。
 液體灑入產品。
 產品浸在水中。
 產品的任何部位損壞。

請勿將任何物品塞入本產品的插槽或開口處。
請勿將以下物品放置在產品上：
 液體容器，如花瓶、茶杯
 金屬零件，如訂書針、夾子 
 重物
若液體灑在產品或金屬零件滲入產品時，可能會導致觸電或火災。

請勿使用導電紙張，如摺紙、含碳紙或含導電性塗層的紙張。 發生夾紙時，可能會
引起短路，甚至火災。

清潔本產品時，請使用本產品規定的清潔材料。其他材料可能會造成產品的性能降
低。請勿使用噴霧清潔劑，否則可能會著火並引起爆炸。

若需要拉出紙盤以清除夾紙，請聯絡當地的富士全錄代表處。請勿拉出紙盤，否則
可能會導致傷害。

讀取本產品隨付的媒體 （例如 CD-ROM、DVD ）時，請務必使用支援媒體的設備。否
則，高音量可能會傷害音響或您的聽力。

請保持電子或機械安全開關的有效性。請勿將帶有磁性的物體放置在靠近機器安
全開關的地方。帶有磁性的物體可能會使機器意外運轉，導致傷害或觸電。
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本機器帶有電流斷路器。機器漏電時，電流斷路器會自動切斷電源，以防發生漏
電和火災。
斷路器開關通常處於 <ON> 的位置。請執行以下步驟，每月檢查一次電流斷路器是
否正常工作。

1. 關閉電源。

2. 確認觸控式顯示面板顯示為空白且 < 節電 > 鍵未亮起。

3. 開啟前蓋。

4. 將主電源開關按至 [ ] 位置，以關閉主電源。
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5. 將 <RESET> 按鈕按至重設位置。即使不再施力，該按鈕仍維持壓下狀態。
ApeosPort-VI C7771/C6671 與 DocuCentre-VI C7771/C6671 配備了 2 個
<RESET> 鍵。

6. 使用類似筆尖的尖銳物品輕輕壓下 <TEST> 按鈕。壓下的 <RESET> 按鈕就會再
次翹起。檢查步驟到此結束。
ApeosPort-VI C7771/C6671 與 DocuCentre-VI C7771/C6671 配備了 2 個
<TEST> 鍵。

7. 將 <RESET> 按鈕按至壓下的位置。若電流斷路器工作不正常，請聯絡當地的
富士全錄代表處。

請勿嘗試清除產品內部的夾紙，尤其是纏繞在熔著部或熱滾輪的紙張。否則可能
會造成傷害或燒傷。請立即關閉機器電源，並連絡當地的富士全錄代表處。

操作時，切勿觸摸裝訂撿集機的紙張輸出部位。可能會造成傷害。

嘗試清除卡住的裝訂針時應務必小心。

廢棄裝訂針可能隨著輸出紙張一起掉出。請小心別被裝訂針刺傷。

嚴禁觸摸安全鎖。當前蓋打開時，安全鎖會發揮作用而使機械停止。請勿以銅幣
或螺絲起子對安全鎖施壓。否則，機械可能會啟動而造成受傷。

　 <RESET>鍵 (僅限
ApeosPort-VI C7771/C6671、 
DocuCentre-VI C7771/C6671）
<RESET>鍵

 (僅限
ApeosPort-VI C7771/C6671、 
DocuCentre-VI C7771/C6671）
<TEST>鍵

<TEST>鍵
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消耗品

長時間操作機器或大量複印時，請保持空氣流通。在通風不良的室內中，辦公室
內的空氣環境會受臭氧等難聞的氣味影響。
為確保舒適和安全的環境，請提供適當通風。

請勿在紙張的打孔上裝訂。裝訂針的尖銳針頭可能會造成受傷。

請勿過度用力將較厚的原稿向玻璃面板推壓。可能會導致玻璃破碎並造成傷害。

若要將本產品搬移至其他地方，請聯絡當地的富士全錄代表處。

當您使用耳機調整音量。音量過大會造成聽力受損。

依照包裝或容器上的指示存放所有消耗品。

請勿使用吸塵器清潔本產品散落或剩餘的碳粉、碳粉卡匣或碳粉回收盒。
吸塵器內部的碳粉可能會因電火花而引起爆炸。
請使用掃帚清掃或濕布擦拭散落的碳粉。若您散落大量碳粉，請聯絡當地的富士全
錄代表處。

請勿將碳粉卡匣投入火中。卡匣中殘餘的碳粉可能會著火並造成燒傷或爆炸。
若您不需要用完的碳粉卡匣，請聯絡當地的富士全錄代表處處理。

請勿將碳粉回收盒投入火中。碳粉可能會著火並造成燒傷或爆炸。
若您不需要用完的碳粉回收盒，請聯絡當地的富士全錄代表處處理。

圓鼓卡匣和碳粉卡匣應遠離兒童放置。 若兒童不慎吞食了碳粉，應將碳粉吐出，用
水漱口，飲用大量的水。並立即聯絡醫生接受救助。
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更換圓鼓卡匣和碳粉卡匣時，請小心不要散落碳粉。若碳粉散落，請避免接觸衣服、
皮膚、眼睛和嘴巴，也不要吸入碳粉。

若碳粉散落在皮膚或衣服，請用肥皂和水清洗乾淨。
若碳粉粒進入眼睛，請用大量的水沖洗至少 15 分鐘，直至疼痛感消失。必要時，請
聯絡醫生接受救助。
若吸入了碳粉粒，請轉移到空氣新鮮的地方，並用大量的水漱口。
若吞食了碳粉，請將碳粉吐出，用水漱口，飲用大量的水，並請立即聯絡醫生接受
救助。
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警告和注意標籤的位置

請遵守本產品上標明或隨附的所有警告指示。
為了避免燒傷和觸電的危險，請勿觸摸標有 " 高壓 " 或 " 高溫 "標籤的地方。
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規定條例

無線電頻率輻射（B 級）

產品安全認證（CB）

本產品依所列的安全標準，受下列機構認證。

機構 標準 

[TUV Rheinland IEC60950-1：第 2版 ] 

其他

注意 !　低功率電波輻射性 （選配 : TWN4 MIFARE NFC, OMNIKEY 5127CK 
MINI）

本產品已經通過測試，並依據 CNS13438 規定，判定為符合 Class B 數位設備限制。
這些限制的目的是為本產品在居住環境安裝提供合理的保護，防止有害干擾。本產
品會產生、使用並可能釋放無線電頻率能源，若未依照使用說明書安裝、使用，則
可能會對無線電通訊造成有害干擾。
但這並不保證干擾不會在某個特別安裝場所發生。若本產品在打開或者關閉電源時，
確實對無線電或電視接收產生干擾，則建議使用者通過以下對策對介面進行糾正：
 重新調整接收天線的方向或者重新放置接收天線。
 增加本產品和接收器之間的距離。
 將本產品連接至與接收器所使用的不相同的插座。
 向經銷商或者有經驗的無線電 /電視技師洽詢，尋求幫助。
未經富士全錄特別認可而對本產品進行變更及修改，可能會影響使用者操作設備之
權限。

本產品會發出微弱的電磁波。若您身上有植入性的醫療裝置 （例如：心臟起搏器）並
感覺身體不適，請立即遠離本產品且盡速尋求醫師的協助。

經型式認證合格之低功率射頻電機，非經許可，公司、商號或使用者均不得擅自變更頻率、加
大功率或變更原設計之特性及功能。
低功率射頻電機之使用不得影響飛航安全及干擾合法通信；經發現有干擾現象時，應立即停
用，並改善至無干擾時方得繼續使用。
前項合法通信，指依電信法規定作業之無線電通信。
低功率射頻電機須忍受合法通信或工業、科學及醫療用電波輻射性電機設備之干擾。
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關於環境

 為了保護環境和有效利用資源，富士全錄重新使用回收的碳粉卡匣和圓鼓卡匣製造
再生零件、再生材料或能源回收。

 應恰當地處理不需要的碳粉卡匣和圓鼓卡匣。請勿打開碳粉卡匣和圓鼓卡匣。請送
回至當地的富士全錄代表處。

 貼有以下台灣 EPA 的乾電池回收標誌的乾電池，當有需在台灣廢棄時，請連絡台灣正
規的資源回收業者。
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複印禁止事項

在您的國家，複印或列印特定文件可能是違法的。判定有罪的人可能會受到罰款或監
禁的處罰。下列舉例說明您的國家可能將複印或列印視為違法的項目。

 貨幣

 鈔票和支票

 銀行及政府的債券和證券

 護照和身分證

 未經版權擁有者許可的版權所有物或商標

 郵票和其他可轉讓票據

本清單並未包含所有項目，且對上述羅列事項之完整性及準確性概不負責。如有任何
疑問，請洽詢法律顧問。
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2
2 產品概況
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機器各部名稱

下列說明機器各部名稱與其功能。

雙紙盤組件機型與大容量紙盤 B1( 選購 )

1 原稿蓋
固定原稿。

2 玻璃面板
放置原稿。

3 按鈕式電源開關
開啟 / 關閉機器電源。

參照
 請參照「電源」 (P.50)。

4 控制面板
由操作按鍵、LED 指示燈和觸控式顯示面板所組成。

參照
 請參照「控制面板」 (P.59)。

5 中央出紙承接盤
標準承接盤分為兩段，輸出複本。

6 標準承接盤 ( 下段 )( 輸出承接盤 )
正面朝下輸出複本和列印本。

7 前蓋
開啟此蓋以便更換消耗品。

6

7

8

9

12
13

14

1

4
5

3
2

16

10

11

15
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8 紙盤 1、2、3、4
放置紙張。

9 鎖定腳輪
移動機器至安裝位置後，鎖住所有腳輪。

10 紙盤 6( 大容量紙盤 B1)( 選購 )
放置紙張。

11 紙盤 6上蓋
將紙盤 6移至左方，再開啟此蓋清除夾紙。

12 紙盤 5( 手送紙盤 )
放置無法放置在紙盤 1至 4 和 6的規格外紙張，例如厚紙和其他特殊紙張。

13 Smart WelcomEyes(SWE) 熱電感測器
SWE 熱電感測器會持續運作，當感應區域內感應到人體時，SWE 反射感測器就會開始運
作。

14 Smart WelcomEyes(SWE) 反射感測器
當 SWE 熱電感測器感應到人體時，SWE 反射感測器會開始運作；當 SWE 反射感測器也感
應到人體時，機器就會退出節電模式。
當 SWE 反射感測器感應到人體時，機器不會自動重設或進入節電模式。

15 Smart WelcomEyes(SWE) 近接指示燈
當 SWE 反射感測器感應到人體時，近接指示燈就會亮起。

16 側承接盤
正面朝上輸出複本和列印本。

大容量雙紙盤組件機型

1 紙盤 4
放置紙張。

2 紙盤 3
放置紙張。

2

1
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機器的左側和後方圖

1 左上蓋
拉起拉桿即可開啟此蓋，以清除夾紙。

2 左下蓋
開啟此蓋以清除夾紙。安裝紙盤 6 後，請先將紙盤 6移至左方再開啟此蓋。

3 輔助腳架
防止機器倒下。將機器搬運至安裝地點後，順時鐘旋轉輔助腳架直到其接觸到地板。

4 RESET 鍵
當偵測到漏電情形時，會自動關閉機器的電源。

5 右後蓋
請確認此蓋已裝上。連接連接埠纜線時請開啟此蓋。

6 Ethernet 介面連接器
連接至網路纜線。

7 USB 3.0 連接埠連接器
連接 USB 纜線進行列印。

8 USB 2.0 連接埠連接器
連接記憶卡讀卡器或 USB 記憶體裝置纜線。

補充
 本機無法同時連接記憶卡讀卡器與 USB 記憶卡裝置。本機將辨識先行連接的配件。

9 二級 Ethernet 連接器 ( 選購 )
連接至網路線。

電源輸入與輸出說明

 適用機型 J-A260; J-A261;

4

5           

2

3

16

8
7

9

此檢視會依您所使用的機型而異。
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DocuCentre-VI C3370; DocuCentre-VI C3371; DocuCentre-VI C4471; DocuCentre-
VI C5571; ApeosPort-VI C2271; ApeosPort-VI C3370; ApeosPort-VI C3371; 
ApeosPort-VI C4471; ApeosPort-VI C5571

 適用機型 J-A262;

編
號

組件 功能

1 電源輸入 (Inlet) 110V、15A、60Hz

2 電源輸出 (Outlet) 裝訂撿集機專用電源

2

1
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DocuCentre-VI C6671; DocuCentre-VI C7771; ApeosPort-VI C6671; ApeosPort-VI 
C7771

重要
 本機使用兩條電線才能正常開機，要停止機器供電，務必拔出所有電源插頭。

內部

編
號

組件 功能

1 電源輸入 (Inlet、上端 ) 110V、7A、60Hz

2 電源輸入 (Inlet、下端 ) 110V、13A、60Hz

3 電源輸出 (Outlet) 裝訂撿集機專用電源

3

2

1

1

2

3

4

5     

6 

7 
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1 把手
更換圓鼓卡匣時解除鎖定此把手。

2 碳粉卡匣
含有黑色 (K)、青色 (C)、洋紅色 (M) 及黃色 (Y) 碳粉 (顯像劑 )。

3 主電源開關
打開 /關閉機器主電源。請務必依照機器管理者指示。

重要
 務必先關閉電源，再關閉主電源。請參照 「電源」 (P.50)。

4 碳粉回收盒（R5）
收集廢碳粉。

5 運送箱
更換圓鼓卡匣或清理機器內部時取出此箱。

6 圓鼓卡匣 (R1、R2、R3、R4)
含有光導電體 R1、R2、R3 和 R4。

7 熔著部組件 (R8)
在紙張上熔著碳粉。由於十分灼熱，請勿觸摸。

電話線連接器

1 TEL
可供您將機器連接至電話裝置。
請勿連接電話以外的裝置 (傳真等 )。

2 LINE 1( 線路 1)
使用此連接器連接至電話線。

3 LINE 2( 線路 2)
使用此連接器連接至電話線。

4

3 2 1



 產品概況

44

 產
品
概
況

2

4 LINE 3( 線路 3)
使用此連接器連接至電話線。

補充
 括號內的線路 1、線路 2或線路 3 為顯示在觸控式顯示面板上的名稱。

 有些機型無法使用傳真功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

 LINE 2 （線路 2）和 LINE 3 （線路 3）是選購組件。

 沒有 ISDN 連接功能。

 當您接聽連接至 TEL 的外線電話時，僅可使用連接至在 LINE 1 的線路。（不能使用 LINE 2 和 LINE 3。）

自動雙面送稿裝置 B1-PC

1 確認指示燈
文件放置正確時，指示燈會亮起。

2 拉桿
可轉開此拉桿以清除夾紙。

3 左蓋
開啟此蓋可以清除夾紙。

4 原稿調整桿
使用此調整桿對齊文件邊緣。

5 送稿臺
放置原稿。

6 擋紙器
避免輸出文件掉落。

7 原稿承接盤
掃描文件將輸送至此。

8 等速連接部玻璃反面
掃描放置的文件反面。

1 

2 

3 4 5      

6 
7 

8 

9 
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9 等速連接部玻璃正面
掃描放置的文件正面。

補充
 在此說明書中，除非特別指出，否則"送稿裝置"代表自動雙面送稿裝置B1-PC和自動雙面送稿裝置C1-
PC。

自動雙面送稿裝置 C1-PC

1 確認指示燈
文件放置正確時，指示燈會亮起。

2 左蓋
開啟此蓋可以清除夾紙。

3 上蓋
開啟此蓋可以清除夾紙。

4 原稿調整桿
使用此調整桿對齊文件邊緣。

5 送稿臺
放置原稿。

6 擋紙器
避免輸出文件掉落。

7 原稿承接盤
掃描文件將輸送至此。

8 等速連接部玻璃反面
掃描放置的文件反面。

9 等速連接部玻璃正面
掃描放置的文件正面。

補充
 在此說明書中，除非特別指出，否則"送稿裝置"代表自動雙面送稿裝置B1-PC和自動雙面送稿裝置C1-
PC。

1 
2 

3 4 5 

6 

7 

8 

9 
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裝訂撿集機 A2( 選購 )

1 標準承接盤
承接複本或列印本。

2 擴充紙盤
避免輸出文件掉落。

重要
 展開擴充紙盤以接收水平方向輸出文件。

3 裝訂撿集機 A2
裝訂複本或列印本。

4 裝訂針卡匣
含有裝訂針。更換或加入裝訂針、或清除卡住的裝訂針時，取出此卡匣。

5 前蓋
更換裝訂針或清除卡住的裝訂針時開啟此蓋。

6 上蓋
開啟此蓋可以清除夾紙。

補充
 裝訂撿集機 A2為選購組件。在此說明書中，說明裝訂撿集機 A2、裝訂撿集機 B1和裝訂撿集機 C3的共通
功能時，稱為 "裝訂撿集機 "。

4

2

3

1

5
6



機器各部名稱

47

 產
品
概
況

2

裝訂撿集機 B1( 選購 )

1 紙盤配件
將未裝訂的 A4 或 B5 紙張輸送至撿集機承接盤時，請安裝此配件。

參照
 有關更多詳情，請參照 「在裝訂撿集機 B1 上安裝紙盤配件」 (P.76)。

2 中間裝訂組件 （選購）
裝訂摺疊的輸出本。

3 中間裝訂組件側蓋
更換中間裝訂用裝訂針卡匣時開啟此蓋。

4 中間裝訂用裝訂針卡匣
含有裝訂針。更換或加入裝訂針、或清除卡住的裝訂針時，取出此卡匣。

5 上蓋
開啟此蓋可以清除夾紙。

6 撿集機承接盤
承接裝訂或摺疊的輸出本。

7 紙張摺疊組件
對摺輸出本。

8 裝訂針卡匣
含有裝訂針。

9 前蓋
清除夾紙或更換裝訂針時開啟此蓋。

10 裝訂撿集機 B1
裝訂複本或列印本。

14
13

12

11

3

4
5
6
7

9

10

2

1

8
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11 連接部前蓋
丟棄打孔紙屑時開啟此蓋。

補充
 開啟此蓋之前請先開啟機器的前蓋。

12 打孔紙屑回收盒
收集打孔機製造的打孔紙屑。

13 美規 2/3 孔打孔組件 (選購 )
2/4 打孔組件 （選購）
打孔輸出本。

補充
 使用美規2/3孔打孔組件所打的兩孔之間的距離為70mm，而使用2/4孔打孔組件所打的兩孔之間的距離
為 80mm。

14 標準承接盤 ( 裝訂撿集機連接部的上蓋 )
列印與複印文件無法傳送至撿集機承接盤時，將輸送至此。清除夾紙時將此蓋往上拉。

補充
 時常將輸送至標準承接盤的輸出本取出。

 裝訂撿集機B1為選購組件。在此說明書中，裝訂撿集機A2、裝訂撿集機B1和裝訂撿集機C3合稱為“裝
訂撿集機 ”。

 連接至裝訂撿集機 B1 的電源線是本機專用的連接電源線。請勿將此電源線連接至本機以外的裝置。

裝訂撿集機 C3( 選購 )、裝訂撿集機 C3( 中間裝訂 )( 選購 ) 和紙張摺疊組件 CD1( 選購 )

1 三摺輸出承接盤按鍵 (有安裝選購的紙張摺疊組件 CD1 時，才可使用此功能。)
按此按鍵以開啟三摺輸出承接盤。

2 打孔紙屑回收盒
收集打孔機製造的打孔紙屑。丟棄打孔紙屑時取出此盒。

3 輸出承接盤
承接輸出文件。

8101112 9

7

1

5

2

6

4

3
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4 撿集機承接盤
承接輸出文件。

5 裝訂針卡匣
此卡匣含有裝訂針。更換裝訂針、或清除卡住的裝訂針時，取出此卡匣。

6 小冊子承接盤
承接中間裝訂輸出本。

7 裝訂撿集機前蓋
清除夾紙或卡住的裝訂針、更換裝訂針或丟棄打孔紙屑時開啟此蓋。

8 中間裝訂組件
此裝置對摺或摺疊並裝訂輸出本。

9 中間裝訂用裝訂針卡匣
含有兩個中間裝訂用裝訂針。清除卡住的裝訂針、或更換裝訂針時，取出此卡匣。

10 三摺輸出承接盤 (有安裝選購的紙張摺疊組件 CD1 時，才可使用此功能。)
承接三摺輸出本。

11 紙張摺疊組件蓋子（有安裝選購的紙張摺疊組件 CD1 時，才可使用此功能。）
開啟此蓋可清除夾紙。

12 裝訂撿集機連接部的標準承接盤 (裝訂撿集機連接部的上蓋 )
列印與複印文件無法傳送至輸出承接盤或撿集機承接盤時，將輸送至此。清除夾紙時
將此蓋往上拉。

補充
 時常將輸送至標準承接盤的輸出本取出。

 裝訂撿集機 C3和裝訂撿集機 C3(中間裝訂 )為選購組件。在此說明書中，說明裝訂撿集機 A2、裝訂撿集
機 B1 和裝訂撿集機 C3 的共通功能時，稱為 " 裝訂撿集機 "。
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電源

本機備有主電源開關與電源開關。

按鈕式電源開關

要使用機器，請按電源開關以打開其電源。您可在機器預熱後開始操作。

主電源開關

將主電源開關撥至 [ ] 位置。 控制面板右邊的 < 主電源開關 >指示燈熄滅，機器電源
關閉。 除了連接機器纜線或清潔機器以外，請勿關閉主電源開關。 關閉主電源開關可
能清除使用傳真時的記憶體資料。

開啟主電源

以下說明開啟主電源的方法。

重要
 不要在開啟主電源後又立刻關閉主電源。此舉可能損害硬碟與記憶體或導致機器故障。

1 請確認是否插妥電源線。

2 請打開前蓋。

按鈕式電源開關

主電源開關
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3 請將主電源開關撥至 [|] 位置以打開主電源。

控制面板上的 <主電源 >指示燈亮起。

4 關上前蓋。

開啟電源

以下說明開啟電源的方法。

結束一天的工作或長時間不使用本機時，請關閉機器電源。

不使用本機時，也請使用節電功能以節省耗電量。

參照
 有關節電功能的詳情，請參照 「節電模式」 (P.57)。

重要
 若關閉機器電源，機器的所有功能都將停止。若要全天使用機器進行接收傳真等工作，請勿關閉電
源。
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1 請按按鈕式電源開關以打開電源。

補充
 " 請稍候 ..." 訊息是表示機器處於預熱期間。預熱時無法使用機器。

 若機器電源無法打開，請檢查下列事項：

 電源線已插妥。

 主電源是否打開。

 <RESET> 鍵處於壓下位置。

關閉電源

以下說明關閉電源的方法。

重要
 電源關閉時，機器的所有功能都將停止。若要全天使用機器進行接收傳真等工作，請勿關閉電源。

補充
 您可設置機器在每天的同一時間自動關閉。請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>" 共通
設定 ">" 節電模式設定 ">" 電源自動關閉控制 "。

1 關閉電源以前，請先確認機器已完成所有複印或列印工作。 接著請確認 < 資料處理中
> 指示燈沒有閃爍。

重要
 以下情況請勿關閉電源。若關閉電源，可能會清除處理中的資料。

 正在接收資料時

 正在列印工作時

 正在複印工作時

 正在掃描工作時

 紙張輸出 5秒之後再關閉電源。

<RESET> 鍵
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2 請按按鈕式電源開關以關閉電源。

重要
 關閉電源後，機器內部需要一段時間執行電源關閉過程。因此，關閉電源後，請勿立即關閉主電源。

補充
 電源關閉後若要再打開電源，請於觸控式顯示面板已關閉後等待 < 節電 >鍵停止閃爍。

關閉主電源

以下說明關閉主電源的方法。

重要
 觸控式顯示面板顯示畫面或 <節電 >鍵在閃爍時，請勿關閉主電源。在這個情況下，關閉主電源可能會
損壞硬碟與記憶體或導致機器故障。

 請先關閉主電源再拔除電源線。未關閉主電源就拔除電源線可能損害硬碟與記憶體或導致機器故障。

1 請確定已關閉電源。

2 確定觸控式顯示面板顯示為空白且 <節電 > 鍵未亮起。

3 請打開前蓋。

4 請將主電源開關撥至 [ ] 位置以關閉主電源。

控制面板上的 <主電源 >指示燈熄滅。



 產品概況

54

 產
品
概
況

2

5 關上前蓋。

遙控關閉電源

以下說明遙控關閉電源的方法。

補充
 若要遙控關閉電源 ,需要使用者 ID 和密碼。有關使用者 ID 和密碼 ,請洽詢機器管理者。

1 從電腦啟動 CentreWare Internet Services。

參照
 有關如何啟動 CentereWare Internet Services 的詳情 , 請參照 「啟動 CentreWare Internet 
Services」 (P.513)。

2 點選 [ 關閉電源 ]。

補充
 當有工作時 ,無法關閉電源。



電源

55

 產
品
概
況

2

3 點選 [確定 ]。
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電流斷路器

本機裝有電流斷路器。

機器若發生漏電情形，斷路器會自動切斷電流，以防止引起火災等事故。

每月請至少檢查一次電流斷路器是否運作正常。

請確認斷路器是否有連接。如果不接地，電流斷路器無法正常運作，可能引起觸電。

若有任何電流斷路器相關疑問，請聯絡本公司的客戶支援中心。

參照
 有關如何檢查電流斷路器是否有作用的詳情，請參照「為了機器的安全使用」 (P.19)
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節電模式

本機具有節電模式，會降低本機使用的電力，減少電力消耗。

節電功能有兩種模式：低電力模式和睡眠模式。

低電力模式

在此模式下，將降低供應至控制面板的電力，以節省電力。

補充
 當機器進入低電力模式，將停止對熔著部組件供電。

睡眠模式

在此模式下，會暫停供應硬碟等裝置的電源，消耗電力更低於低電力模式。

進入節電模式

如果機器進入節電模式，觸控式顯示面板暫停顯示，控制面板上的 <節電 > 鍵亮起。

下列狀況下機器會進入節電模式：

 按 <節電 > 鍵

 機器進入節電模式之前，沒有操作機器，沒有接受到資料，沒有在處理工作時

 機器進入節電模式之前，Smart WelcomEyes 沒有感應到人體時

補充
 當機器顯示夾紙等錯誤信息時，機器不會進入節電模式。

 如果機器在認證使用時進入節電模式，將會退出認證模式。

 按下 <節電 > 鍵時，5 秒後機器會進入節電模式。

 當您在觸控式顯示面板熄滅後立即按<節電>鍵時，或進入節電模式之前按<節電>鍵時，機器可能不會
立即進入節電模式。請等數秒，當機器可以接受退出節電模式時，再按 < 節電 >鍵。

 啟用 [跳過空白頁 ] 時，本機不會進入節電模式。有關 [ 跳過空白頁 ] 的詳情，請參照『管理者說明書』
中的 「規格設定 / 登記」>" 傳真設定 ">" 傳真動作控制 ">" 跳過空白頁 "。

 按下 <節電 > 鍵後，必須和機器保持足夠距離才能維持節電狀態。在按下按鍵經過指定的時間後，機器
的人體動作感應器會開始感應人體且解除節電模式。

參照
 關於如何更改進入節電模式的間隔，請參照 《管理者說明書》中的 「機器使用前」”>“節電模式
”>“更改進入節電模式的時間間隔 ”。

退出節電模式

下列狀況下機器會退出節電模式：

 在控制面板上按 <節電 > 鍵

 接受列印或傳真資料時

 在 CentreWare Internet Services 中選擇 [套用新的設定 ]

 在送稿裝置中放置文件

 開啟原稿蓋

 由機器的 Smart WelcomEyes 感應人體
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 開啟前蓋

補充
 若機器處於睡眠模式，退出節電模式所需時間要長於從低電力模式退出的時間。

下列設備連接到本機且使用者執行下列操作時，無須按 < 節電 >鍵即可停用低電力模
式。

 以卡片觸碰 IC 卡讀卡器 （選購）

補充
 執行以上操作時亦無法停用睡眠模式。以上設備連接到本機時，若設定讓本機需要更長的時間從低功
耗模式進入睡眠模式，便可以在不按下 <節電 >鍵的情形下，讓機器自動退出節電模式。

 若在 IC 卡讀卡器（選購）連結至機器時進入睡眠模式，需要更長的時間退出節電模式。

僅使用部分結束節電模式

本機器提供當結束節電模式時，僅為執行該工作所需的部分供電來節約電力消耗的功
能。

當按 < 節電 > 鍵時，觸控式顯示面板會亮起，但送稿裝置和印出裝置仍處於節電模式。
在觸控式顯示面板上選擇功能後，機器才開始為執行該功能所需的部分供電。

補充
 當接收列印工作或傳真受信列印工作時，觸控式顯示面板不會亮起，僅印出裝置結束節電狀態並開始
列印。

 當接收列印儲存文件的工作（機密列印、時間指定列印、認證列印、個人的列印）、直接傳真、機密
信箱接收傳真等工作、或從 CentreWare Internet Services 使用機密信箱時，觸控式顯示面板不會
亮起，僅硬盤結束節電模式。

當機器處於節電模式時放入紙張或更換消耗品，機器無法取得紙張或新消耗品的訊息。
依序按 <節電 >鍵和 <機器確認（碼錶確認）>鍵，然後放入紙張或更換消耗品。

Smart WelcomEyes

本機提供一項稱為 Smart WelcomEyes 的人體感應功能。當機器感應到人體在距本機前
方 35cm 的範圍時，會執行下列操作。

 自動解除節電狀態

當機器感應到人體時，會自動解除節電功能，退出節電模式。

 禁止進入節電模式

當機器感應到人體時，本機不會進入節電模式。

 禁止自動重設

當感測器感應到有人員的期間，諸如自動重設、工作自動解除等計時器控制的操作
不會運行。

當機器感應到人體時，Smart WelcomEyes 指示燈會亮起。

補充
 有關中斷 Smart WelcomEyes 的一部分或整體功能的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /
登記」>" 共通設定 ">" 節電模式設定 ">"Smart WelcomEyes"。

 如果您穿著容易反射光線的服裝（例如，附有閃亮、金片等東西的服裝），此功能可能無法正常工
作。

 Smart WelcomEyes 的可感應範圍最多可以更改為 60cm。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。
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控制面板

以下說明控制面板各部分的名稱與功能。

1 < 功能 > 鍵
按此鍵即可顯示功能畫面。

參照
 您可變更功能畫面上顯示的服務。有關詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「機器使用前」>" 自定
義控制面板 ">" 自定義按鍵排版 ">" 功能畫面的功能排列 "。

2 觸控式顯示面板
顯示各項功能的按鍵和操作所須的訊息。若要指示操作和設定功能，可以直接觸摸此
觸控式顯示面板。

3 < 認證 > 鍵
使用者在機器管理者模式、認證模式或總計管理模式進行認證時將亮起。
按此鍵即可顯示進入機器管理者模式、認證模式或總計管理模式的使用者 ID輸入畫
面。
按此鍵退出此模式。

4 < 工作確認 > 鍵
按此鍵即可確認或取消目前正在執行的工作、確認或列印儲存工作，或確認執行完畢
的工作。

5 < 機器確認 （碼錶確認）>鍵
按此鍵即可確認機器狀態和碼錶、檢查消耗品狀態和印出報表。

6 < 節電 > 鍵
機器閒置一段時間後將進入節電模式降低耗電量。啟用節電模式時，<節電 > 鍵將亮
起。
按下此鍵即可進入或退出節電模式。

7 按鈕式電源開關
開啟 /關閉本機電源。

參照
 請參照 「電源」 (P.50)。
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8 < 插印 >鍵
按此鍵即可中斷處理中的複印或列印工作，使機器處理另一個工作。插印模式中，< 插
印 > 鍵會亮起。再按一次 < 插印 > 鍵即可退出插印模式，並恢復先前暫時中斷的工
作。

參照
 有關插印模式的注意事項與限制詳情，請參照『管理者說明書』中的「附錄」>" 注意事項與限制 ">"
插印模式的注意事項與限制 "。

9 < 全部清除 >鍵
所有您對預設值做的設定將返回至其初始狀態。打開機器電源後，機器會返回至相同
狀態。

10 < 停止 >鍵
按此鍵即可停止目前的工作或通信。

11 < 啟動 >鍵
按此鍵即可開始掃描文件。

12 < 主電源 >指示燈
主電源開啟時將亮起。

補充
 若未開啟主電源，即使開啟電源，機器仍不會啟動。

13 < 錯誤 >指示燈
系統發生錯誤時將閃爍。
機器產生系統錯誤以外的問題時，此指示燈將亮起，如夾紙與紙張或碳粉用盡。

參照
 若 <錯誤 > 指示燈閃爍，請聯絡本公司的客戶支援中心。

 如果 <錯誤 > 指示燈亮起，請參照『管理者說明書』中的 「解決問題」>" 機器故障 "。

14 < 資料處理中 >指示燈
在機器與用戶端之間進行資料傳送或接收時，此指示燈會閃爍。
在本機記憶體儲存資料、等待列印收到的傳真或在信箱儲存傳真時，此指示燈會亮起。

參照
 您可在機密信箱登記清單中檢查儲存的掃描檔案。有關機密信箱登記清單的詳情，請參照『管理者
說明書』中的「機器狀態」>" 機器狀態 /報表印出 ">" 報表印出 ">" 機密信箱登記清單 "。

 您可在儲存文件清單中檢查儲存的傳真檔案。有關儲存文件清單的詳情，請參照『管理者說明書』
中的「機器狀態」>" 機器狀態 /報表印出 ">" 報表印出 ">" 工作確認 / 通信管理報表 ">" 儲存文件
清單 "。

 您可變更 <資料處理中 >指示燈的亮起模樣。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登
記」>" 共通設定 ">" 其他設定 ">" 資料處理中指示燈 "。

15 < 短縮 >鍵
傳送傳真或郵件時，按此鍵即可使用對方號碼指定通信對象。

16 < 清除 （C）> 鍵
按此鍵可清除用數字鍵所輸入的數值。

17 < 暫停 >鍵
按下此鍵可在通信對象電話號碼中插入一停頓。

18 數字鍵
使用鍵盤上的數字鍵輸入複印份數、密碼和其他數值。

19 < 自定義 1按鍵 >( 複印 )
此鍵所指定的預設值為 " 複印 "。
按此鍵即可顯示 [ 複印 ] 畫面。

參照
 有關如何指定按鍵功能的詳情，請參照『管理者說明書』中的「機器使用前」>" 自定義控制面板 ">"
指定自定義鍵的服務 "。
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20 < 自定義 2按鍵 >( 傳真 )
此鍵所指定的預設值為 "傳真 "。
按此鍵即可顯示 [傳真 ]畫面。

補充
 必須在機器上安裝傳真組件 （選購），才能對傳真功能使用此按鍵。

參照
 有關如何指定按鍵功能的詳情，請參照『管理者說明書』中的「機器使用前」>" 自定義控制面板 ">"
指定自定義鍵的服務 "。

21 < 自定義 3按鍵 >( 設定確認 )
此鍵所指定的預設值為 "設定確認 "。
在 [設定確認 ]畫面中，您可以檢查複印、傳真和掃描功能的狀態清單，檢查設定值
與初值是否不同。您也可檢查傳真和電子郵件通信對象的資訊。

參照
 有關如何指定按鍵功能的詳情，請參照『管理者說明書』中的「機器使用前」>" 自定義控制面板 ">"
指定自定義鍵的服務 "。

22 USB 記憶體插槽
直接往此處插入 USB 2.0 記憶體裝置。

重要
 記憶卡讀卡器或USB記憶體裝置的纜線無法直接連接到機器。將記憶卡讀卡器或USB記憶體裝置的纜線
插到 USB 集線器 （選購）上。

補充
 有些機型無法使用此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

23 迴紋針
可供您放置迴紋針及釘書針。

24 單鍵撥號面板 (僅適用具備傳真功能的機型 )
含有單鍵撥號鍵。
翻轉面板顯示 1-70、M01 和 M02 鍵。
有兩種指定登記號碼和登記工作記憶至單鍵撥號鍵的方式。請在以下選項中擇一：

 [ 類型 1]

1 至 70 鍵可作為對方號碼用，對應登記為 0001 至 0070 的對方號碼，M01 至 M02 鍵
則對應登記工作記憶 1至 2。

 [ 類型 2]

1 至 60 鍵可作為對方號碼用，對應登記為 0001 至 0060 的對方號碼，61至 70 鍵、
M01 和 M02 鍵則對應登記工作記憶 1 至 12。

補充
 本機預設為 [類型 1]。

 有些機型無法使用此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

參照
 有關如何變更單鍵撥號鍵的登記設定，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 共通設定
">" 畫面 /按鍵的設定 "。

25 單鍵撥號按鍵 (僅適用具備傳真功能的機型 )
供您按一次鍵即可指定通信對象。這些鍵可使用在傳真、網際網路傳真、掃描 (郵件
送信 )和掃描 (PC 儲存 ) 工作上。
翻轉面板顯示 1-70、M01 和 M02 鍵。
有兩種指定登記號碼和登記工作記憶至單鍵撥號鍵的方式。請在以下選項中擇一：

 [ 類型 1]

1 至 70 鍵可作為對方號碼用，對應登記為 0001 至 0070 的對方號碼，M01 至 M02 鍵
則對應登記工作記憶 1至 2。
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 [ 類型 2]

1 至 60 鍵可作為對方號碼用，對應登記為 0001 至 0060 的對方號碼，61 至 70 鍵、
M01 和 M02 鍵則對應登記工作記憶 1至 12。

補充
 本機預設為 [類型 1]。

 有些機型無法使用此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

參照
 有關如何變更單鍵撥號鍵的登記設定，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>" 共通設定
">" 畫面 / 按鍵的設定 "。

26 IC 卡讀卡器 （選購）
用於使用 IC 卡認證使用者。
當您以 IC 卡碰觸 IC 卡讀卡器時、機器會讀取 IC 卡上登記的使用者資訊並認證使用
者。

補充
 某些機型無法使用此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

 當本機處於節電模式時，以 IC 卡碰觸 IC 卡讀卡器可退出節電模式。但是，此操作方式不會使本機退出
睡眠模式。有關詳情，請參照「退出節電模式」 (P.57)。
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大型觸控面板

以下說明大型觸控面板的名稱與功能。

補充
 大型全彩觸控面板沒有單鍵撥號面板，且不支援使用單鍵撥號鍵指定通信對象。

1 觸控式顯示面板
顯示各項功能的按鍵和操作所須的訊息。若要指示操作和設定功能，可以直接觸摸此
觸控式顯示面板。

2 < 資料處理中 > 指示燈
在機器與用戶端之間進行資料傳送或接收時，此指示燈會閃爍。
在本機記憶體儲存資料、等待列印收到的傳真或在信箱儲存傳真時，此指示燈會亮起。

參照
 您可在機密信箱登記清單中檢查儲存的掃描檔案。有關機密信箱登記清單的詳情，請參照 『管理者
說明書』中的 「機器狀態」>" 機器資訊 ">" 報表印出 ">" 機密信箱登記清單 "。

 您可在儲存文件清單中檢查儲存的傳真檔案。有關儲存文件清單的詳情，請參照 『管理者說明書』
中的 「機器狀態」>" 機器狀態 / 報表印出 ">" 報表印出 ">" 工作確認 /通信管理報表 ">" 儲存文件
清單 "。

 您可變更 <資料處理中 > 指示燈的亮起模樣。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登
記」>" 共通設定 ">" 其他設定 ">" 資料處理中指示燈 "。
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3 < 錯誤 >指示燈
系統發生錯誤時將閃爍。
機器產生系統錯誤以外的問題時，此指示燈將亮起，如夾紙與紙張用盡。

參照
 若 <錯誤 > 指示燈閃爍，請聯絡本公司的客戶支援中心。

 如果 <錯誤 >指示燈亮起，請參照『管理者說明書』中的 「解決問題」>" 機器故障 "。

4 < 主電源 >指示燈
主電源開啟時將亮起。

補充
 若未開啟主電源，即使開啟電源，機器仍不會啟動。

5 < 自定義 1按鍵 > （複印）
此鍵所指定的預設值為 " 複印 "。按此鍵即可顯示 [ 複印 ] 畫面。

參照
 有關如何指定按鍵功能的詳情，請參照『管理者說明書』中的「機器使用前」>" 自定義控制面板 ">"
指定自定義鍵的服務 "。

6 < 自定義 2按鍵 > （傳真）
此鍵所指定的預設值為 " 傳真 "。按此鍵即可顯示 [ 傳真 ] 畫面。

補充
 必須在機器上安裝傳真組件（選購），才能對傳真功能使用此按鍵。

參照
 有關如何指定按鍵功能的詳情，請參照『管理者說明書』中的「機器使用前」>" 自定義控制面板 ">"
指定自定義鍵的服務 "。

7 < 自定義 3按鍵 > （設定確認）
此鍵所指定的預設值為 " 設定確認 "。
在 [ 設定確認 ]畫面中，您可以檢查複印、傳真和掃描功能的狀態清單，檢查設定值
與初值是否不同。您也可檢查傳真和電子郵件通信對象的資訊。

參照
 有關如何指定按鍵功能的詳情，請參照『管理者說明書』中的「機器使用前」>" 自定義控制面板 ">"
指定自定義鍵的服務 "。

8 < 認證 >鍵
使用者在機器管理者模式、認證模式或總計管理模式進行認證時將亮起。
按此鍵即可顯示進入機器管理者模式、認證模式或總計管理模式的使用者 ID 輸入畫
面。
按此鍵退出此模式。

9 < 全部清除 >鍵
所有您對預設值做的設定將返回至其初始狀態。打開機器電源後，機器會返回至相同
狀態。

10 < 節電 >鍵
機器閒置一段時間後將進入節電模式降低耗電量。啟用節電模式時，< 節電 > 鍵將亮
起。按下此鍵即可進入或退出節電模式。

11 < 插印 >鍵
按此鍵即可中斷處理中的複印或列印工作，使機器處理另一個工作。插印模式中，< 插
印 > 鍵會亮起。再按一次 < 插印 > 鍵即可退出插印模式，並恢復先前暫時中斷的工作。

參照
 有關插印模式的注意事項與限制詳情，請參照『管理者說明書』中的「附錄」>" 注意事項與限制 ">"
插印模式的注意事項與限制 "。

12 < 停止 >鍵
按此鍵即可停止目前的工作或通信。
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13 < 啟動 > 鍵
按此鍵即可開始掃描文件。

14 數字鍵
使用鍵盤上的數字鍵輸入複印份數、密碼和其他數值。

15 < 短縮 > 鍵
傳送傳真或電子郵件時，按此鍵即可使用對方號碼指定通信對象。

16 < 清除 （C）> 鍵
按此鍵可清除用數字鍵所輸入的數值。

17 < 暫停 > 鍵
按下此鍵可在通信對象電話號碼中插入一停頓。

18 < 機器確認 （碼錶確認）>鍵
按此鍵即可確認機器狀態和碼錶、檢查消耗品狀態和印出報表。

19 < 工作確認 > 鍵
按此鍵即可確認或取消目前正在執行的工作、確認或列印儲存工作，或確認執行完畢
的工作。

20 < 功能 > 鍵
按此鍵即可顯示功能畫面。

補充
 您可變更功能畫面上顯示的服務。有關詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「機器使用前」>" 自定
義控制面板 ">" 自定義按鍵排版 ">" 功能畫面的功能排列 "。

顯示的畫面和按鍵

您可登記或變更觸控式顯示面板上顯示的功能和按鍵。您可自定義的畫面如下：

補充
 機器管理者可能已變更下列設定。 請依已設定的變更使用機器。

設定初始畫面

您可設定打開電源或退出節電模式後顯示的畫面。

設定自動重設後的畫面

您可選擇 [操作中的功能畫面 ]或 [ 功能 ] 作為自動重設後所顯示的畫面。

指定自定義鍵的服務

您可以在控制面板上指定功能給自定義按鍵：自定義 1至自定義 3。

若將常用的功能指定給自定義鍵，不必回到功能畫面即可切換功能。

補充
 預設將"複印"指定給<自定義鍵1>，將"傳真"指定給<自定義鍵2>，且將"設定確認"指定給<自定義鍵
3>。

自定義功能畫面

您可自定義在控制面板按 <功能 > 鍵後，在功能畫面中顯示的功能與按鍵排版。

參照
 關如何自定義功能畫面的詳情，請參照『管理者說明書』中的「機器使用前」>" 自定義控制面板 ">"
自定義按鍵排版 ">" 功能畫面的功能排列 "。
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關於功能畫面

本章節說明按 <功能 >鍵時，所顯示的功能畫面欄位與按鍵。

參照
 有關拖動或撥動的操作詳情，請參照「觸控式顯示面板」 (P.72)。

補充
 當撥動或雙擊操作設定為無效時顯示以下功能畫面。此時，您可以選用 [ ] [ ] 鍵切換顯示畫面。

有關如何設定撥動或雙擊操作無效的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 共
通設定 ">" 畫面 /按鍵的設定 "。

 WSD 代表裝置 Web 服務。

資訊欄位

功能按鈕
其他功能按鈕

登入資訊欄位
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資訊欄位

顯示訊息。

登入資訊欄位

選擇觸控式顯示面板右上方的此欄位，可顯示用於進入機器管理者模式、認證模式或
總計管理模式的使用者 ID 輸入畫面。

進行使用者認證時，此欄位將顯示登入資訊。

補充
 亦可按下控制面板上的 <認證 >鍵進入認證模式。

 若欲退出認証模式，請按下控制面板上的 < 認證 > 鍵。亦可在控制面板的右上方登入資訊欄位上選擇，
然後選擇彈出式選單中的 [認證解除 ]來退出認證模式。

參照
 有關認證模式或總計管理模式的詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「認證與總計管理功能」。

功能按鍵

可設定各項功能。

複印

您可設定複印功能。

參照
 有關更多詳情，請參照 「複印」 (P.77)。

資訊欄位

功能按鈕
其他功能按鈕

登入資訊欄位
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傳真 / 網際網路傳真

您可設定傳真功能。

參照
 有關更多詳情，請參照「傳真」 (P.177)。

掃描 ( 郵件送信 )

您可以掃描原稿並以電子郵件附件發送掃描的資料。

參照
 有關更多詳情，請參照「掃描 (郵件送信 )」 (P.305)。

簡易複印

您可設定複印功能。選擇 [ 簡易複印 ] 後可在單一畫面指定基本的複印功能。

參照
 有關更多詳情，請參照「簡易複印」 (P.88)

簡易傳真

您可設定傳真功能。選擇 [ 簡易傳真 ] 後可在單一畫面指定基本的傳真功能。

補充
 啟動伺服器傳真時，此服務不會顯示在畫面上。

參照
 有關更多詳情，請參照「簡易傳真」 (P.208)。

掃描 (PC 儲存 )

您可掃描文件並透過 FTP 或 SMB 通訊協定將掃描的資料傳送至網路電腦。

參照
 有關更多詳情，請參照「掃描 (PC 儲存 )」 (P.342)。

掃描 ( 信箱儲存 )

您可掃描文件，並將所掃描的資料儲存至本機的信箱。

參照
 有關更多詳情，請參照「掃描 (信箱儲存 )」 (P.356)。

信箱操作

您可操作儲存在機器信箱的檔案。

參照
 有關更多詳情，請參照「信箱操作」 (P.395)

說明

可了解如何使用本機，另外透過選擇 [ 檢索 ] > [ 錯誤代碼 ]，可查看觸控式顯示面板
上所顯示錯誤代碼的詳情。

補充
 首次使用此鍵時，請進入機器管理者模式並接受許可協議。
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工作表

指定檔案 （工作表）以儲存掃描條件、轉送目的地伺服器資料等之後，便可以掃描原
稿。

參照
 有關更多詳情，請參照 「工作表」 (P.340)。

掃描 (URL 送信 )

掃描文件後，本機將暫存掃描資料並寄送附加兩個 URL 的電子郵件給您，一個是為接
收掃描資料的位置，另一個是刪除資料的位置。

補充
 啟動認證功能時，此服務會顯示在畫面上。

參照
 有關更多詳情，請參照 「掃描 (URL 送信 )」 (P.366)。

 有關如何在功能畫面顯示 [掃描 (URL 送信 )] 畫面的詳情，請參照『管理者說明書』中的「機器使用
前」>" 自定義控制面板 "。

掃描 (USB 記憶體儲存 )

您可掃描文件，並將所掃描的資料儲存至 USB 記憶體裝置。

參照
 有關更多詳情，請參照 「掃描 (USB 記憶體儲存 )」 (P.358)。

補充
 有些機型無法使用此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

工作流程

您可使用工作流程掃描文件。

工作流程服務可供您設定掃描資料傳送設定流程，以提高傳送效率。

補充
 僅 ApeosPort 系列機型支援此功能。

參照
 有關更多詳情，請參照 「工作流程」 (P.415)。

文件列印

取出 CompactFlash 卡或 USB 記憶體裝置中的檔案後，可列印文字檔案 （PDF、TIFF 和
XML 紙張規格（XPS)、XDW （XBD）及 JPG （JFIF））。您亦可列印儲存在 USB 中的掃描
資料。

參照
 有關更多詳情，請參照 「文件列印」 (P.449)。

補充
 有些機型無法使用此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

數位照相機列印

可列印使用數位相機所拍攝的影像資料（DCF1.0）。僅可取出 CompactFlash 卡中的資
料。

參照
 有關更多詳情，請參照 「數位照相機列印」 (P.453)。

補充
 有些機型無法使用此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。
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掃描 (WSD)

您可從網路上的電腦進行操作，以掃描本機中設定的文件並儲存掃描的資料。您也可
以將掃描的資料儲存至網路上的電腦。

參照
 有關更多詳情，請參照「掃描 (WSD)」 (P.369)。

補充
 WSD 代表裝置 Web 服務。

工作記憶

您可操作記憶的工作。

工作記憶服務是一項可供您儲存並使用單鍵呼叫常使用的設定。

參照
 有關更多詳情，請參照「工作記憶」 (P.423)。

外部存取

您可使用機器上的瀏覽器透過網路進行外部存取，以顯示並儲存資料。

參照
 有關更多詳情，請參照「外部存取」 (P.435)。

補充
 有些機型無法使用此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

 此功能僅支援 ApeosPort 系列機型。

遠端協助

當操作時遇上任何問題，請使用此鍵。您可以與操作員共用畫面。請依照操作員的指
示解決問題。

補充
 首次使用此鍵時，請進入機器管理者模式並接受許可協議。

 某些地區可能無法使用遠端協助。

自定義功能項目

若本機安裝有自定義功能項目 , 則會顯示其圖示。有關自定義功能項目的更多詳情，
請聯絡本公司的客戶支援中心。

其他功能按鈕

您可設定與工作無關的其他功能。

語言切換 Language

您可選擇觸控式顯示面板所顯示的語言。

重新開啟電源後在此處的設定便會重設。

重要
 選擇 [英文 ] 時，僅可使用 ASCII 字元。

 在功能畫面將[語言切換Language]設定為[英文]且使用全形文字輸入電話簿或工作流程的[詳細資料]
內容時，可能無法正確顯示字元。當您使用 CentreWare Internet Services 匯入包含非選取語言之

全形文字的 CSV 檔案 * 時，則檔案中的字元可能會顯示亂碼或者無法匯入。

* :CSV(Comma Separated Values) 檔案格式常用在試算表與資料庫程式的儲存資料上。

補充
 開啟電源後，在機器管理者模式的 [預設語言 ] 下，您可選擇觸控式顯示面板所顯示的標準語言。有關
如何設定 [預設語言 ] 的詳情，請參照『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 共通設定 ">"
畫面 /按鍵的設定 ">" 預設語言 "。
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畫面明度調整

您可調整觸控式顯示面板畫面明度。

禁止自動列印 /許可自動列印

您可以設定本機可以暫時在列印禁止的設定期間列印或在設定 [許可自動列印 ]時暫
時停止列印。

參照
 您可以在[規格設定/登記]>[共通設定]>[系統計時/時間設定]下將[列印禁止的設定]設為[有]時，並
選取 [用手動的禁止 ] 勾選框以指定此鍵。有關如何將功能指定至按鍵的詳情，請參照 『管理者說
明書』中的 「規格設定 / 登記」>" 共通設定 ">" 畫面 / 按鍵的設定 "。

登記 /變更

您可建立或更新信箱、工作流程以及電話簿。

參照
 有關詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 登記 /變更 "。

自動色階校正

當複印和列印稿上的濃度或色彩複製能力下降時，本機可自動校正色階。

參照
 有關詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「維護」>" 執行自動色階校正 "。

通信管理報表

您可列印通信管理報表，以確認傳輸是否順利完成。

參照
 有關通信管理報表內容的詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「附錄」>" 通信管理報表 "。

傳真受信模式

您可指定傳真受信的模式。

參照
 有關詳情，請參照『管理者說明書』中的「機器狀態」>" 機器狀態 / 報表印出 ">" 傳真受信模式 "。

列印模式

您可登記列印模式並變更設定。

參照
 有關詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「機器狀態」>" 機器狀態 /報表印出 ">" 列印模式 "。
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觸控式顯示面板

本機觸控式顯示面板上，您可以用以下操作切換顯示畫面和捲動清單。

補充
 本機控制面板上所使用的觸控式顯示面板是感壓式。接觸顯示面板時請適當用力。

 您可設定是否啟用撥動或雙擊操作。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>"
共通設定 ">" 畫面 /按鍵的設定 "。

拖動

將您的手指輕放在觸控式顯示面板上，拖動到目的位置。

左右拖動觸控式顯示面板，可以切換顯示畫面。

上下拖動觸控式顯示面板，可以捲動清單顯示。

補充
 在拖動操作時，當您的手指離開觸控式顯示面板，捲動狀態將立即結束。
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撥動

將您的手指拖動到目的位置，然後放開。

左右撥動觸控式顯示面板，可以切換顯示畫面。

上下撥動觸控式顯示面板，可以捲動清單顯示。

補充
 在撥動操作時，當您的手指離開觸控式顯示面板後，暫時維持捲動狀態。
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輕觸

輕觸一下觸控式顯示面板，然後立即離開。快速連續輕觸兩次相同位置的操作叫做雙
擊。

雙擊預覽影像，可以放大顯示影像。

輕觸預覽區域，可以切換是否顯示略圖欄。

補充
 不能使用 Pinch to Zoom 手勢 (用兩個手指捏拉縮放 )進行影像的縮放。

輕觸略圖欄上預覽略圖 , 即可顯示略圖。
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輸入文字

在操作期間會顯示供您輸入文字的畫面。以下說明文字的輸入方式。

可輸入的字元如下：數字、字母及符號。

項目 說明

輸入文字與數字 選擇 [ 大小寫轉換 ] 即可輸入大寫字母。再選擇一次
[ 大小寫轉換 ] 即可返回小寫。

輸入符號 選擇 [ 符號 ]。

補充
 視鍵盤的不同，您可以在畫面左下方選擇不同的選
項。

輸入空格 選擇 [ 空格 ]。

刪除字元 選擇 [ 刪除 1個文字 ] 可一次刪除一個字元。
選擇 [ 全部清除 ] 可刪除所有字元。

輸入全形字元 若要輸入全形字元，請選擇 [ 中文 ] 鍵。若要返回文
字鍵盤畫面，再選擇一次此按鍵。
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在裝訂撿集機 B1 上安裝紙盤配件

在裝訂撿集機 B1 的撿集機承接盤上安裝紙盤配件，可幫助您更加整齊地輸送和堆疊未

裝訂的 A4 和 B5 紙張。

1 從撿集機承接盤後方取出紙盤配件。

2 如圖示，將紙盤配件安裝至撿集機承接盤的中間。



3
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複印步驟

本節說明基本的複印步驟。

步驟 1 放置文件

放置文件的方式有下列兩種

送稿裝置

 單張紙張

 多張紙張

玻璃面板

 單張紙張

 裝訂原稿，例如書冊

補充
 本機可掃描每份工作的頁數上限為 999 頁。若本機掃描的頁數超過上限，請依照畫面上顯示的訊息步
驟列印已掃描的資料或取消工作。

選擇下列功能時，本機將不會列印掃描資料。

 「加附封面 (為複本加上封面 )」 (P.137)

 「註解 (新增蓋章 / 日期 / 頁碼至複本 )」 (P.143)

 「複製管理 (在複本背景中列印管理號碼 )」 (P.150)
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送稿裝置

送稿裝置可支援複印單張及多張數文件，最小文件尺寸為 125x85mm （規格尺寸：A5、

A5 ），最大文件尺寸為 297x432mm （規格尺寸：A3、11x17 吋）。

補充
 有安裝自動雙面送稿裝置 C1-PC 時 , 可支援的文件最小尺寸為 84x139.7 mm ( 規格尺寸 : A6)

送稿裝置可自動偵測規格尺寸的文件。若是規格尺寸以外的文件，請在 [原稿尺寸輸
入 ]畫面輸入尺寸。

參照
 有關可自動偵測的文件尺寸以及輸入非規格尺寸文件的詳情，請參照「原稿尺寸輸入 (指定文件的掃
描尺寸 )」 (P.123)。

 可自動偵測的文件規格尺寸，視機器管理者模式中的[尺寸偵測切換]而定。有關[尺寸偵測切換]的詳
情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 共通設定 ">" 其他設定 ">" 尺寸偵測切換
"。

送稿裝置可接受的張數如下。

重要
 為避免紙張夾紙，使用有摺頁或摺痕、拼貼、捲曲或複寫紙襯紙的文件時，請使用玻璃面板。

 38-49g/m2 薄紙無法雙面掃描。

參照
 有關複印不同尺寸文件的詳情，請參照 「不同尺寸原稿 (同時掃描不同尺寸的文件 )」 (P.125)。

1 放置文件前，請取下迴紋針和裝訂針。

2 將文件正面朝上 （若是雙面文件，將正面朝上）放置在送稿裝置的中央。

補充
 文件放置正確時，確認指示燈會亮起。若指示燈未亮起，請重新放置紙張。

文件種類 (重量 ) 張數

自動雙面送稿裝置
B1-PC

自動雙面送稿裝置
C1-PC

薄紙 (38-49g/m2) 130 張 250 張

普通紙 (50-80g/m2) 130 張 250 張

厚紙 (81-128g/m2) 85 張 150 張

厚紙 (129-200g/m2) - 100 張

確認指示燈
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3 調整可移動的原稿調整桿，使其符合放置的文件尺寸。

4 抬起擋紙器。

玻璃面板

玻璃面板支援單張紙、小冊子或其他尺寸從 15x15mm 至最大 297x432mm 的類似文件
（標準尺寸：A3、11x17 吋）。

重要
 使用玻璃面板後，請關閉原稿蓋。

玻璃面板可自動偵測規格尺寸的文件。若是規格尺寸以外的文件，請在 [ 原稿尺寸輸
入 ] 畫面輸入尺寸。

參照
 有關可自動偵測的文件尺寸以及輸入非規格尺寸文件的詳情，請參照「原稿尺寸輸入 ( 指定文件的掃
描尺寸 )」 (P.123)。

 可自動偵測的文件規格尺寸，視機器管理者模式中的 [尺寸偵測切換 ] 而定。有關紙張尺寸設定的詳
情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」> " 共通設定 " > " 其他設定 " > " 尺寸偵測
切換 "。

注意

請勿過度用力將較厚的原稿向玻璃面板推壓。可能會導致玻璃破碎並造成傷害。
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1 開啟原稿蓋。

重要
 確認控制面板上有顯示畫面，然後放置文件。否則，機器可能無法正確偵測文件尺寸。

2 將文件的正面朝下，對準玻璃面板的左上角放置。

3 關閉原稿蓋。

補充
 將規格尺寸的文件置於玻璃面板上時，文件尺寸將顯示於訊息區。

步驟 2 選擇功能

複印文件功能有以下兩種：

簡易複印

僅可選擇基本功能來複印文件。

複印

可以進行詳細設定來複印文件。

以下說明如何在 [複印 ]畫面上選擇功能。

參照
 有關簡易複印的詳情，請參照 「簡易複印」 (P.88)。

補充
 顯示的功能依您的機器配置而異。

 啟用認證或總計管理功能時，可能需要使用者 ID 和密碼。請聯絡機器管理者以索取使用者 ID 和密碼。

1 按 <功能 >鍵。
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2 選擇 [ 複印 ]。

3 若仍維持先前的設定，請按 <全部清除 >鍵。

4 視需要選擇各標籤並配置功能。

下列為各標籤的參照章節。

參照
 「複印」 (P.94)

 「畫質調整」 (P.109)

 「掃描方法」 (P.117)

 「印出形式」 (P.133)

 「工作編輯」 (P.165)

步驟 3 輸入數量

最多可輸入 999 份。

1 使用數字鍵輸入複印份數。

所輸入的複印份數將顯示於觸控式顯示面板的右上角。

2 若輸入數值錯誤，按 <清除 (C)> 鍵並輸入正確的數值。

步驟 4 開始複印工作

以下說明開始複印工作的步驟。
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1 按 <啟動 >鍵。

重要
 若已將文件放置在送稿裝置中，在輸送過程中請勿壓住文件。

 若偵測出複印限制代碼，則無法進行複印工作。有關複製限制代碼的詳情，請參照「數位管理 (管理
文件的安全 )」 (P.153)。

補充
 若發生問題，觸控式顯示面板上會出現錯誤訊息。請依訊息解決問題。

 您可在複印時設定下一項工作。

若有其他的文件

若還有其他文件要複印，請在掃描文件時在觸控式顯示面板上選擇 [有下一張原稿 ]。
如此可將文件視為一份資料而進行掃描。

2 請在掃描進行中選擇 [有下一張原稿 ]。

補充
 使用送稿裝置時，請於本機掃描完第一份文件後，再放置下一份文件。

 當畫面顯示 [有下一張原稿 ]且在一定時間內未進行任何操作時，本機即自動視為沒有其他文件。

 選擇 [停止 ] 時，您可選擇 [ 份數變更 ]變更複印數量。

3 放置下一份文件。

4 按 <啟動 >鍵。

若有其他的文件，重複步驟 3和 4。
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5 已掃描所有文件後，選擇 [ 無下一張原稿 ]。

步驟 5 在工作確認中確認複印工作

若開始複印後仍未輸出複本，此工作可能處於等待執行狀態。請使用以下步驟進行工
作確認。

1 按 < 工作確認 >鍵。

2 確認工作狀態。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 用拖動或撥動的方式捲動清單來切換顯示頁面。有關拖動或撥動的操作詳情，請參照「觸控式顯示
面板」 (P.72)。
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複印期間的各項操作

本節在說明複印期間可進行的各項操作。

停止複印工作

若要取消正在進行的複印工作，請依下列操作步驟進行。

1 按控制面板上的 <停止 >鍵或按觸控式顯示面板上的 [停止 ]。

2 選擇 [中止 ]。

若畫面未顯示 [停止 ] 或 [中止 ]：

1 按 <工作確認 > 鍵。

2 選擇要取消的工作。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照 「觸控式
顯示面板」 (P.72)。
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3 選擇 [ 停止 ]。

4 選擇 [ 中止 ]。

變更複印份數

掃描或複印文件時，您可使用下列步驟變更複印份數。

1 按控制面板上的停止 >鍵，或按觸控式顯示面板上的 [停止 ]。

2 選擇 [ 份數變更 ]。

3 使用數字鍵指定複印份數。

新的份數必須包含已列印的份數。您無法輸入少於已列印份數的數量。
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4 按 <啟動 >鍵。

補充
 若您輸入與已列印份數相同的數量，即使按 <啟動 >鍵時，機器仍不會執行複印工作。

中斷複印工作

您可暫時停止複印工作以使本機處理另一個工作。

重要
 掃描完所有文件後再按<插印>鍵。本機正在掃描文件時或選擇[有下一張原稿]時，本機不會接受另一
個工作。

 當使用玻璃面板複印 10 份或以下稿件時，即使按 < 插印 > 鍵，機器也不能接受另一項複印作業。

1 按 <插印 >鍵。

<插印 >鍵亮起，表示本機處於插印模式。

2 視需要放置文件並設定功能。

3 使用數字鍵指定複印份數。

4 按 <啟動 >鍵。

5 完成插印作業之後，按 <插印 >鍵。

<插印 >鍵熄滅，表示已退出插印模式。

補充
 若您使用玻璃面板複印文件，請從玻璃面板取出文件。

6 按 <啟動 >鍵。

即恢復中斷的複印工作。
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簡易複印

您可以在功能畫面選擇 [ 複印 ] 或 [簡易複印 ] 設置複印功能。

本節說明可在 [簡易複印 ]畫面中選擇的功能。[簡易複印 ]可供您僅使用基本功能輕
鬆複印文件。

1 選擇功能畫面中的 [ 簡易複印 ]。

2 在 [ 簡易複印 ]畫面中選擇功能。

紙盤 (選擇用於複印的紙張 )

此功能可供您選擇複印紙盤。

1 選擇 [ 紙盤 ]。
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2 選擇要使用的紙盤。

自動

根據文件尺寸和指定的複印倍率，自動決定選擇裝有適當紙張的紙盤。

補充
 這不能與 [倍率選擇 ] 之下的 [ 自動 %] 一起選擇。

紙盤 1-4、紙盤 6( 選購 )

可供您直接選擇所需的紙盤。

紙盤 5（手送紙盤）自動偵測

自動偵測手送紙盤放置的紙張尺寸。

檢查紙盤內的紙張存量

紙盤中的圖示可供您檢查紙盤內已放置的紙張存量。

倍率選擇 ( 進行放大 /縮小複印 )

此功能可供您選擇複印倍率以進行放大或縮小複印。

:顯示剩餘紙張數量為 25 到 100%。
:顯示剩餘紙張數量小於 25%。

:顯示剩餘紙張數量為 0 或未放入紙張。

您可以檢視圖示以得知紙盤內的
紙張存量。
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1 選擇 [ 倍率選擇 ]。

2 選擇複印倍率。

 100%

以原稿的相同倍率複印。

自動 %

依文件尺寸和 [紙盤 ]中指定的紙張尺寸自動偵測複印倍率，並使文件複印大小符合
紙張。

補充
 若您選擇 [自動 %]，就會在 [紙盤 ]指定 [ 自動 ]以外的選項。

倍率

可選擇預設複印倍率。

雙面 / 單面選擇 (進行雙面複印 )

此功能可供您在紙張的單面或雙面複印單面或雙面文件。

1 選擇任一選項。

單面→單面

將單面文件複印於紙張的單面。



簡易複印

91

 複
印

3

單面→雙面

將單面文件複印於紙張的兩面。

雙面→雙面

將雙面文件複印於紙張的兩面。

自動 /彩色 /黑白（選擇複印色彩）

此功能可供您選擇色彩模式。

1 選擇 [自動 ]、[彩色 ]或 [黑白 ]。

自動

本機可自動判定原稿的色彩，讓彩色原稿進行全彩複印，讓黑白原稿進行單色（黑
色）複印。

補充
 若彩色文件有下列情況之一，本機可能會以黑白複印文件。

 彩色區域過小。

 色彩過淡。

此時，從 5 個等級中選擇另一個供本機用來判斷色彩的等級。有關詳情，請參照 『管理者說明書』
中的 「規格設定 /登記」>" 共通設定 ">" 畫質設定 /顏色 ·彩色基準線校正 ">" 畫質設定 ">" 黑
白 / 彩色原稿自動辨識 "。

彩色

以全彩複印。

黑白

不論原稿的色彩為何，一律進行黑白複印。

補充
 若特定色彩被禁止使用，可用色彩將有限制。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /
登記」>" 總計管理 ">" 使用者登記 /總計確認 ">" 功能項目的使用限制 "。

複印濃度 ( 調整複印濃度 )

此功能可供您選擇七種等級的複印濃度。
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1 使用 [ ] 及 [ ] 設定濃度等級。

2 張→ 1張 ( 複印兩頁文件至紙張的單面 )

此功能可供您將兩頁文件列印在一張紙的單面上。

選擇 [2 張→ 1 張 ]時，將自動選擇 [ 倍率選擇 ]的 [ 自動 %]。本機將自動設定複印倍
率，並使複印的影像符合選擇的紙張尺寸。

補充
 取消選擇[倍率選擇]的[自動%]時(已選擇其他複印倍率)，可能因文件的影像尺寸而造成影像遺失。

 選擇[紙盤]中[自動]以外的選項。選擇[自動]時，將選擇含A4紙張的紙盤。若沒有紙盤含A4紙，本機
將依據 [自動解除時的紙盤 ] 設定選擇紙盤。有關 [自動解除時的紙盤 ] 的詳情，請參照『管理者
說明書』中的「規格設定 /登記」>" 複印設定 ">" 複印動作控制 ">" 自動解除時的紙盤 "。

 當您將雙面原稿的兩面複印於紙張的單面且紙張尺寸大於 A4 時，複印影像的顯示方向可能不正確。為
確保複印影像的方向正確，請將紙張置於玻璃面板，以不同方向分別掃描紙張的正面與背面。

參照
 有關如何複印 4或 8 頁的文件至一張紙上，請參照「多張合一 (N 合 1)( 將多頁複印至一張紙上 )」 
(P.108)。

1 選擇 [2 張→ 1 張 ]。

裝訂左上單釘

此功能可選擇是否在複印文件左上角裝訂。

可裝訂的張數為 2 至 50( 使用 80g/m2 紙張時 )。可使用的紙張種類為：優質紙，普通

紙，再生紙，反面紙張，薄紙，厚紙 1，厚紙 1( 反面 )，厚紙 2(170-220g/m2)，厚紙

2( 反面 )(170-220g/m2)，光面處理紙 1，光面處理 1( 反面 )，光面處理紙 2(170-

220g/m2)，光面處理紙 2( 反面 )(170-220g/m2)，打孔紙，自定義紙張 1-5。

補充
 有些機型沒有此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。
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1 選擇 [裝訂左上單釘 ]。
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複印

您可以在功能畫面選擇 [ 複印 ] 或 [簡易複印 ] 設置複印功能。

本節說明可在 [複印 ]畫面中選擇的功能。

參照
 您可以自定義 [複印 ] 畫面上的功能排版。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登
記」>" 複印設定 ">" 基本複印畫面的功能顯示 "。

1 選擇功能畫面中的 [ 複印 ]。

2 在 [ 複印 ] 畫面中選擇功能。

倍率選擇 (進行放大 / 縮小複印 )

此功能可供您選擇複印倍率以進行放大或縮小複印。

1 指定複印倍率。您可以使用數字鍵指定數值，或 [ ＋ ]與 [ － ]直接指定放大 /縮小
倍率。

 100%

以原稿的相同倍率複印。
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自動 %

依文件尺寸和 [紙張選擇 ] 中指定的紙張尺寸自動偵測複印倍率，並使文件複印大小
符合紙張。

補充
 若您選擇 [自動 %]，就會在 [ 紙張選擇 ] 指定 [自動 ]以外的選項。

倍率按鍵 （第 3 至 4 段的按鍵）

顯示預設的複印倍率。

參照
 您可變更與各按鍵相關的複印倍率。有關設定的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登
記」>" 複印設定 ">" 預設按鍵的設定 ">" 倍率按鍵 - 第 3-4 段 "。

其他倍率

可顯示 [倍率選擇 ]，以設定 [固定倍率 /任意倍率 ]、[縱橫獨立變倍 ] 以及 [ 尺寸
指定變倍 ]。

參照
 有關[倍率選擇]畫面的設定詳情，請參照「選擇[固定倍率/任意倍率]時」 (P.95)、「選擇[縱橫獨
立變倍 ]時」 (P.96) 或 「選擇 [ 尺寸指定變倍 ]時」 (P.97)。

選擇 [固定倍率 /任意倍率 ] 時

您可從標準複印倍率選擇倍率，或直接輸入倍率。

1 選擇複印倍率，或指定數值。
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任意倍率 %

請以 1% 為單位，指定範圍介於 25 至 400% 之間的倍率。請使用數字鍵或 [ ＋ ]與 [ －
] 指定數值。若指定 "100%"，則可以原稿的相同倍率複印。

將規格尺寸文件放大 /縮小複印到規格尺寸紙張時，將套用下列複印倍率。

參照
 放置文件的方法視文件的尺寸和方向而定。有關詳情，請參照「步驟 1 放置文件」 (P.78)。

 有關可放置紙張的詳情，請參照『管理者說明書』中的 「紙張的放置」>" 紙張種類 "。

固定倍率 %

從下列選項選擇複印倍率。

100%

以原稿的相同倍率複印。

自動 %

依文件尺寸和 [紙張選擇 ]中指定的紙張尺寸自動偵測複印倍率，並使文件複印大小
符合紙張。

補充
 若您選擇 [自動 %]，就會在 [紙張選擇 ]指定 [ 自動 ]以外的選項。

固定倍率

由固定倍率中選擇。

參照
 您可變更與各按鍵相關的複印倍率。有關設定的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登
記」>" 複印設定 ">" 固定倍率按鍵 "。

稍微縮小 ( 全面 )

選擇此勾選框可稍微縮小指定的複印倍率，以便將完整影像複印至紙張上。

重要
 選擇 [稍微縮小 (全面 )] 時，如果不想消除文件的邊緣，請將邊緣消除量設為 0mm。請注意，如果消除
量設為 0mm，複印文件可能會出現髒污。您可在 [掃描方法 ]畫面設定 [ 邊框消除 ]。有關詳情，請
參照「邊框消除 (刪除文件中的邊框和邊界陰影 )」 (P.126)。

選擇 [ 縱橫獨立變倍 ]時

您可分別指定長度和寬度的放大 / 縮小倍率。

複本
/

原稿

A6 B6 A5 B5 A4 B4 A3

A6 100% 122% 141% 173% 200% 245% 283%

B6 81% 100% 115% 141% 163% 200% 230%

A5 70% 86% 100% 122% 141% 173% 200%

B5 57% 70% 81% 100% 115% 141% 163%

A4 50% 61% 70% 86% 100% 122% 141%

B4 40% 50% 57% 70% 81% 100% 115%

A3 35% 43% 50% 61% 70% 86% 100%



複印

97

 複
印

3

1 選擇任一選項。

任意倍率 %

X：橫、Y：縱

在 25 至 400% 的範圍內，以 1% 為單位指定長度和寬度的縮小 / 放大倍率。使用 [＋ ]
和 [－ ] 或數字鍵指定倍率。

同時

您可使用相同的數值同時調整長度和寬度。

固定倍率 %

100%

以原稿的相同倍率複印。

自動

自動決定寬度和長度的縮小 /放大倍率，以使文件影像符合紙張。

自動 (稍微縮小 )

自動決定寬度和長度的縮小 /放大倍率，以使文件影像符合紙張，且稍微縮小倍率，
以使影像可完整複印到紙張上。

橫：XX% 縱：XX%

可供您指定預設縮小 /放大倍率。

選擇 [尺寸指定變倍 ] 時

您可分別指定長度和寬度的值。

若您同時指定掃描尺寸和所需的複本尺寸，將根據您所輸入的值，在 25 至 400% 的範
圍內自動計算長度和寬度的複印倍率。

補充
 選擇[尺寸指定變倍]可供您設定複印倍率。在[原稿尺寸]和[複本尺寸]輸入的值將用於計算倍率，不
會套用至文件或紙張尺寸的掃描尺寸。請務必指定文件的掃描尺寸。此外，必要時請選擇紙盤。

參照
 有關如何指定文件掃描尺寸的詳情，請參照「原稿尺寸輸入 (指定文件的掃描尺寸 )」 (P.123)。有關
如何選擇紙盤的更多詳情，請參照 「紙張選擇 (選擇用於複印的紙張 )」 (P.98)。
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1 使用數字鍵在 [X：橫 ]的 [ 原稿尺寸 ]輸入原稿的寬度。

2 使用數字鍵在 [X：橫 ]的 [ 複本尺寸 ]輸入輸出複本的寬度。

3 以同樣方式輸入 [Y：縱 ]的 [原稿尺寸 ] 和 [複本尺寸 ] 長度。

 X：橫 /X：縱

根據 [ 原稿尺寸 ] 和 [複本尺寸 ] 中設定的數值，顯示自動計算的倍率。

原稿尺寸

可供您以 1mm 為單位，在 1 至 999 的範圍內輸入原稿的寬度和長度。

複本尺寸

可供您以 1mm 為單位，在 1 至 999 的範圍內輸入輸出複本的寬度和長度。

紙張選擇 (選擇用於複印的紙張 )

此功能可供您選擇裝有欲使用紙張的紙盤。

1 選擇紙盤。

自動

根據文件尺寸和指定的複印倍率，自動決定選擇裝有適當紙張的紙盤。

補充
 這不能與 [倍率選擇 ]之下的 [自動 %]一起選擇。

紙盤 （第 2 至第 5 段）

可供您直接選擇所需的紙盤。

參照
 您可在 [複印 ] 畫面變更與各按鍵相關的紙盤。有關設定的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規
格設定 /登記」>" 複印設定 ">" 預設按鍵的設定 ">" 紙盤按鍵 -第 2-5 段 "。
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其他紙盤

顯示 [紙張選擇 ]畫面。

參照
 請參照 [紙張選擇 ]畫面 （P.99）。

檢查紙盤內的紙張存量

紙盤中的圖示可供您檢查紙盤內已放置的紙張存量。

[ 紙張選擇 ] 畫面

您可在此畫面選擇本機上可使用的所有紙盤。

1 選擇紙盤。

補充
 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照 「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

紙盤

可供您選擇紙盤。選擇 [手送紙盤 ]後，將顯示 [ 紙盤 5( 手送紙盤 )] 畫面，可在其
中指定普通紙以外的紙張，以及規格外尺寸紙張。

參照
 有關更多詳情，請參照 「[紙盤 5( 手送紙盤 )] 畫面」 (P.100)。

補充
 紙盤 6為選購組件。

紙張存量

顯示紙盤中放置的紙張存量。

:顯示剩餘紙張數量為 25 到 100%。
:顯示剩餘紙張數量小於 25%。

:顯示剩餘紙張數量為 0 或未放入紙張。
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紙張尺寸

顯示紙張尺寸。

紙張種類

顯示紙張種類。

紙張顏色

顯示紙張顏色。

參照
 有關如何設定 [紙張顏色 ] 的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 共通設定 ">"
紙張 /紙盤的設定 ">" 紙盤的紙張尺寸 /紙張種類 /屬性設定 "。

尺寸偵測方法

顯示機器如何偵測紙張尺寸。

補充
 我們已針對紙盤3和紙盤4設定固定的紙張尺寸。若要變更紙盤3和紙盤4的紙張尺寸，請聯絡本公司的
客戶支援中心。

參照
 有關如何設定 [尺寸偵測方法 ] 的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 共通設定
">" 其他設定 ">" 尺寸偵測切換 "。

[ 紙盤 5( 手送紙盤 )] 畫面

請設定放置於紙盤 5 （手送紙盤）的紙張。

當您將紙張放入紙盤 5時，[紙盤 5（手送紙盤）]畫面隨即會出現。

參照
 有關可放置於紙盤 5（手送紙盤）紙張的詳情，請參照『管理者說明書』中的 「紙張的放置」>" 紙
張種類 "。

1 選擇紙張尺寸和紙張種類。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

 放置規格尺寸紙張時，才可使用 [自動尺寸偵測 ]。

紙張尺寸

選擇 [ 自動尺寸偵測 ]、[ 規格尺寸 ]或 [規格以外尺寸（尺寸輸入）]。

選擇 [ 自動尺寸偵測 ]時，將自動識別紙張尺寸。

參照
 選擇[規格尺寸]或 [規格以外尺寸(尺寸輸入)]時，請分別參照「選擇[規格尺寸]時」 (P.101)或
「選擇 [ 規格以外尺寸 （尺寸輸入）]時」 (P.101)。
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紙張種類

選擇紙張種類。

選擇 [規格尺寸 ]時

選擇 [規格尺寸 ] 後，請在顯示清單選擇紙張尺寸與紙張種類。

1 選擇紙張尺寸和紙張種類。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照 「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

選擇 [規格以外尺寸（尺寸輸入）]時

選擇 [規格以外尺寸 （尺寸輸入）]後，請在所顯示的畫面輸入原稿的寬度與長度。

以 1mm 為單位，在 98 至 483mm 的範圍內指定 X （寬度），在 89 至 320mm 的範圍內設定
Y（長度）。

重要
 若規格以外尺寸紙張的 X（寬度）小於 140mm，可能無法適當複印文件。

 在規格以外尺寸紙張上進行雙面複印時，請在 140 至 483mm 範圍內指定 X（寬度）的尺寸，在 128 至
320mm 範圍內指定 Y（長度）的尺寸。

1 使用 [+] 與 [-] 或數字鍵輸入紙張尺寸。

2 選擇紙張種類。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照 「觸控式
顯示面板」 (P.72)。
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色彩模式 （選擇複印色彩）

此功能可供您選擇複印色彩。

補充
 若特定色彩被禁止使用，可用色彩將有限制。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /
登記」>" 總計管理 ">" 使用者登記 / 總計確認 ">" 功能項目的使用限制 "。

1 選擇色彩模式。

自動

本機可自動判定原稿的色彩，讓彩色原稿進行全彩複印，讓黑白原稿進行單色 （黑
色）複印。

補充
 若彩色文件有下列情況之一，本機可能會以黑白複印文件。

 彩色區域過小。

 色彩過淡。

此時，從 5個等級中選擇另一個供機器用來判斷色彩的等級。有關詳情，請參照『管理者說明書』
中的「規格設定 / 登記」>" 共通設定 ">" 畫質設定 / 顏色· 彩色基準線校正 ">" 畫質設定 ">" 黑
白 /彩色原稿自動辨識 "。

全彩

以全彩複印。

黑白

不論原稿的色彩為何，一律進行黑白複印。

雙色 （紅 / 黑色）

使用兩種色彩複印彩色文件。

參照
 您可變更兩種顏色。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>" 複印設定 ">" 複
印功能設定初值 ">" 雙色 -抽出部分的複印顏色 "和 "雙色 -抽出部分以外的複印顏色 "。

單彩 （紅）

使用一種色彩複印彩色文件。

參照
 您可以在選擇[其他色彩模式]>[單彩]>[顏色指定]後，將紅色變更為顯示畫面上的其他顏色。有關詳
情，請參照『管理者說明書』中的 「規格設定 / 登記」>" 複印設定 ">" 複印功能設定初值 ">" 單彩
"。
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其他色彩模式

顯示 [色彩模式 ] 畫面。

參照
 有關更多詳情，請參照 「[色彩模式 ]畫面」 (P.103)。

[ 色彩模式 ] 畫面

您可在此畫面進行全彩、雙色和單彩的設定。

1 選擇 [其他色彩模式 ...]。

2 選擇所需的色彩模式。

自動

自動判定原稿的色彩，讓彩色原稿進行全彩複印，讓黑白原稿進行單色（黑色）複
印。

全彩

使用全部四色碳粉進行全彩複印：黃色、洋紅色、青色和黑色。

黑白

不論原稿的色彩為何，一律進行黑白複印。

雙色

將文件分為抽出色與其他色，然後使用兩種顏色複印文件。選擇 [雙色 ]可供您設定
下列：

抽出色指定

顯示 [抽出色指定 ] 畫面可供您選擇一種以上的文件顏色，作為抽出色。

參照
 請參照 「[抽出色指定 ] 畫面」 (P.104)。
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抽出部分的複印顏色

顯示 [ 抽出部分的複印顏色 （Y，M，C）]畫面可供您選擇用於代替所選抽出色指定的
顏色。

參照
 請參照「[ 抽出部分的複印顏色（Y，M，C）] 畫面」 (P.105)。

抽出部分以外的複印顏色

顯示 [ 抽出部分以外的複印顏色 （Y，M，C）] 畫面可供您選擇用於代替所選抽出色指
定的顏色。

參照
 請參照「[ 抽出部分以外的複印顏色（Y，M，C）] 畫面」 (P.106)。

單彩

使用單一指定顏色複印。

若選擇此選項，畫面就會顯示 [ 顏色指定 ]。選擇 [ 顏色指定 ]後，在所顯示的 [顏色
指定 （Y，M，C）] 畫面選擇顏色。

參照
 請參照「[ 顏色指定（Y，M，C）]畫面」 (P.107)。

[ 抽出色指定 ]畫面

此畫面可供您選擇一種以上的文件顏色，作為抽出色。

1 選擇 [ 雙色 ]。

2 選擇 [ 抽出色指定 ]。
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3 選擇 [黑色以外 ] 或 [ 顏色指定 ]。

黑色以外

黑色以外的顏色將作為抽出色。

顏色指定

可供您從六種預設選項選擇一個以上的抽出色。

[ 抽出部分的複印顏色 （Y，M，C）] 畫面

此畫面可供您選擇用來替代 [抽出色指定 ] 的目標顏色。有七種預設選項和六種自定
義選項可供使用。

參照
 有關如何設定自定義顏色的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 複印設定 ">"
自定義顏色 "。

1 選擇 [雙色 ]。

2 選擇 [抽出部分的複印顏色 ]。



 複印

106

 複
印

3

3 選擇任一顏色。

[ 抽出部分以外的複印顏色 （Y，M，C）]畫面

此畫面可供您選擇要用來替代所選抽出色以外的目標顏色。可從七種預設選項和六種
自定義選項中選擇一種顏色。

參照
 有關如何設定自定義顏色的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>" 複印設定 ">"
自定義顏色 "。

1 選擇 [ 雙色 ]。

2 選擇 [ 抽出部分以外的複印顏色 ]。

3 選擇任一顏色。
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[ 顏色指定 （Y，M，C）]畫面

不論原稿的顏色為何，您可在此畫面指定單彩複印要使用的顏色。

您可針對 [單彩 ]從六種預設選項和六種自定義選項中進行選擇。

參照
 有關如何設定自定義顏色的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 複印設定 ">"
自定義顏色 "。

1 選擇 [單彩 ]。

2 選擇 [顏色指定 ]。

3 選擇任一顏色。

雙面 /單面選擇 ( 進行雙面複印 )

此功能與 [掃描方法 ]畫面中的 [雙面 /單面選擇 ]相同。

參照
 有關更多詳情、請參照 「雙面 / 單面選擇 ( 進行雙面複印 )」 (P.117)。

分頁 /堆疊 /裝訂 /打孔 /Z 形摺疊 ( 指定裝訂撿集選項 )

此功能與 [印出形式 ]畫面中的 [分頁 /堆疊 /裝訂 /打孔 /Z 形摺疊 ]相同。

參照
 有關詳情，請參照 「分頁 / 堆疊 / 裝訂 /打孔 /Z 形摺疊 (指定裝訂撿集選項 )」 (P.158)。
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多張合一 (N 合 1)( 將多頁複印至一張紙上 )

此功能與 [ 印出形式 ]畫面中的 [多張合一 (N 合 1)] 相同。

參照
 有關更多詳情、請參照「多張合一 (N 合 1)( 將多頁複印至一張紙上 )」 (P.139)。

複印濃度 (調整複印濃度 )

此功能可供您選擇七種等級的複印濃度。

補充
 [ 複印 ]、[畫質調整 ]及 [簡易複印 ] 畫面中的 [複印濃度 ] 為相同功能。

1 使用 [ ] 和 [ ] 由 7 種濃度等級中選擇。
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畫質調整

本節說明您可在 [畫質調整 ]畫面中選擇的功能。

1 選擇功能畫面中的 [ 複印 ]。

2 在 [畫質調整 ] 畫面中選擇功能。

補充
 若不滿意色彩再現度，請執行自動色階校正。有關自動色階校正的詳情，請參照 『管理者說明書』
中的 「維護」>" 執行自動色階校正 "。

原稿畫質 ( 選擇文件種類 )

此功能可供您選擇文件種類，例如文字和照片。藉由選擇文件種類，您可使用最理想
的畫質進行複印。

1 選擇 [原稿畫質 ]。
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2 選擇任一選項。

自動

依機器管理者模式中的設定和 [ 複印 ] 畫面上 [ 色彩模式 ] 中的設定，自動設定文件
種類。

文字 / 照片

文件包含文字和照片時，請選擇此選項。本機將自動區分文件的文字和照片部分，並
為各個部分設定適當的影像畫質。若要處理照片部分，請選擇 [ 印刷照片 ]、[ 相紙照
片 ] 和 [ 彩色複本原稿 ]。

印刷照片

文件包含印刷照片 （例如型錄）時，請選擇此選項。

相紙照片

文件包含貼上的照片時，請選擇此選項。此選項可防止複本色彩偏藍。

彩色複本原稿

文件為使用彩色複印機 （例如本機）的複印或列印文件時，請選擇此選項。此選項可
防止複本色彩偏淡。

文字

選擇此選項可加強複印文件的文字清晰度。此選項也適合圖片和插圖。

印刷 / 墨水文字

若是印刷文件或以墨水書寫的文件，請選擇此選項。

鉛筆文字

若文字須要加強，例如以鉛筆書寫的文字，請選擇此選項。

薄紙原稿

選擇此選項可降低描寫紙文件的模糊度，或去除薄紙文件的底色濃度。

參照
 機器管理者模式的設定而定，可能不會顯示 [薄紙原稿 ]。 有關如何顯示 [ 薄紙原稿 ] 的詳情，請參照
『管理者說明書』中的 「規格設定 / 登記」>" 複印設定 ">" 複印動作控制 ">" 原稿畫質 -薄紙原稿
"。

照片

複印照片時，請選擇此選項。請選擇與 [ 文字 /照片 ] 相同選項的照片種類：[ 印刷照
片 ]、[ 相紙照片 ] 和 [ 彩色複本原稿 ]。

地圖

複印彩色背景上含有文字的文件 （例如地圖）時，請選擇此選項。
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複印濃度 /銳利度 /彩度（調整影像的複印濃度 / 銳利度 / 彩度）

此功能可供您調整複印濃度、銳利度和彩度等級。

補充
 [ 複印濃度 /銳利度 /彩度 ]的 [ 複印濃度 ]和 [複印 ] 的 [複印濃度 ] 相同。

 若[複印濃度]、[銳利度]和[彩度]與[自動畫質調整]同時設定，[自動畫質調整]的設定將會被清除。

1 選擇 [複印濃度 / 銳利度 /彩度 ]。

2 調整任一選項。

複印濃度

您可從 [ 淡 ] 至 [ 濃 ] 的 7 個等級中選擇掃描濃度。

選擇較上方的格子會使複印濃度更淡，選擇較下方的格子會使複印濃度更濃。

銳利度

銳利度從 [強 ] 至 [弱 ]共有五個等級可選擇。

選擇較上方的格子會使影像輪廓更銳利，選擇較下方的格子會使影像輪廓更柔和。

彩度

彩度從 [強 ] 至 [弱 ] 共有五個等級可選擇。

選擇較上方的格子會使色彩更明亮，選擇較下方的格子會使色彩較不明亮。

去除底色 /對比（去除文件背景色彩 / 調整對比）

此功能可供您去除報紙和彩色紙等文件的背景色彩。您也可調整對比。

補充
 [ 原稿畫質 ]設為 [照片 ]時，將無法使用 [去除底色 /對比 ]。

 若設定[自動畫質調整]後，還同時設定[去除底色]或[對比]，[自動畫質調整]的設定將會被清除。
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1 選擇 [ 去除底色 / 對比 ]。

2 設定 [ 去除底色 ] 和 [對比 ]。

去除底色

無

掃描文件背景而不進行過濾。

有

[ 色彩模式 ]設為 [黑白 ] 時，列印在彩色紙張的文件背景 （例如報紙）將會被去除。

當 [ 色彩模式 ]設為 [彩色 ]、[雙色 ] 或 [ 單彩 ]時，可抑制在白色紙張上產生可從
紙張另一面看透的色彩元素，例如紙張另一面的墨點列印內容。

補充
 [ 色彩模式 ] 設為 [ 全彩 ] 時，您可變更去除背景的級別。有關詳情，請參照 『管理者說明書』中的
「規格設定 /登記」>" 複印設定 ">" 複印動作控制 ">" 去除底色級別 （文字 /照片）"及 " 去除底色
級別（文字）"。

對比

自動

自動調整原稿的亮度和色調，使影像更銳利。

補充
 使用送稿裝置時，無法使用 [自動 ]。

調整

從 [ 強 ] 至 [ 弱 ] 共有五個等級可選擇。

選擇較上方的格子會使濃淡部分的差別更大；淡的部份會變成更淡，濃的部份會變成
更濃。相反地，選擇較下方的格子會使濃淡部分的差別更小。
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自動畫質調整（選擇畫質調整）

若您設定此功能，將自動調整 [去除底色 /對比 ]、[ 複印濃度 /銳利度 /彩度 ]、
[色調 ] 和 [ 色彩平衡 ] 設定，且將使用指定的畫質進行複印。

重要
 使用 [自動畫質調整 ] 功能時，無法使用 [ 自動 ] 對比。

補充
 若設定 [自動畫質調整 ] 後再進行其他的畫質調整設定，將清除 [ 自動畫質調整 ] 設定。

1 選擇 [自動畫質調整 ]。

2 選擇任一選項。

標準畫質

以 [去除底色 /對比 ]、[ 複印濃度 / 銳利度 /彩度 ]、[色調 ]和 [ 色彩平衡 ]設定
的預設值進行複印。

鮮艷

增加彩度，重現更生動和鮮艷的影像。

清晰

加強對比，重現更明亮的影像。此選項適合需要吸引眾人注目的文件，例如海報。

強調紅色

重現更明亮、溫暖、較偏紅的影像。此選項適合希望膚色顯現更加紅潤，或使黯淡的
影像暖度更高時。

強調藍色

重現較清晰的藍色。此選項適合水景和藍天影像，也適合增加煙薰藍色的清晰度。

防止印出背面

防止複本印出原稿背面的色彩。
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色彩平衡 （調整色彩平衡）

此功能可供您調整四種 CMYK 碳粉色彩 （青色、洋紅色、黃色和黑色）的色彩平衡。
有七種濃度等級供選擇：低濃度、中濃度和高濃度。

[ 複印濃度 ]可調整四種顏色的整體濃度等級，[色彩平衡 ] 則負責微調各碳粉顏色濃
度等級與色彩平衡，如偏紅或藍色調。

補充
 若同時設定 [色彩平衡 ]與 [ 自動畫質調整 ]，將會清除 [自動畫質調整 ] 設定。

1 選擇 [ 色彩平衡 ]。

2 選擇任一選項。

標準

複印文件時，各碳粉色彩 （黃色、洋紅色、青色和黑色）的濃度平衡一律設為 "0"。

基本調整

可調整各碳粉色彩濃度等級：黃色、洋紅色、青色和黑色。
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專門調整

可調整各碳粉色彩（黃色、洋紅色、青色、黑色）的濃度等級，分別為 [低濃度 ]、[
中濃度 ]以及 [ 高濃度 ]。

低濃度

可供您調整低濃度部分的色彩強度。

例如：若低濃度黃色列印效果過深，可在 [黃色 ]>[ 低濃度 ]中的減號 （-）方向調整
色彩強度。

中濃度

可供您調整中濃度部分的色彩強度。

例如：若中濃度黃色列印效果過淺，可在 [黃色 ]>[ 中濃度 ]中的加號 （+）方向調整
色彩強度。

高濃度

可供您調整高濃度部分的色彩強度。

例如：若高濃度黃色列印效果過淺，可在 [黃色 ]>[ 高濃度 ]中的加號 （+）方向調整
色彩強度。

色調（調整色調）

此功能可供您使用最多兩種方向的兩個等級，來調整複本顯示的色調。

在畫面上，[調整前 ] 滑桿代表文件的色調，[ 調整後 ] 滑桿代表輸出複本的色調。選
擇畫面上的按鍵移動 [調整前 ] 滑桿，調整色調。

[調整前 ]滑桿移至左方時，[調整前 ]滑桿上的 Y（黃色）格子會更靠近 [調整後 ]
滑桿上的 R（紅色）格子，因此黃色水果會變成看起來較偏紅和成熟。同時，所有其
他色調會變更。紅色會顯得較偏洋紅色，綠色會顯得較偏黃色。

相反地，[調整前 ]滑桿移至右方時，[ 調整前 ] 滑桿上的 Y （黃色）格子會更靠近 [
調整後 ]滑桿上的 G （綠色）格子，因此黃色水果會變成看起來較偏綠。同時，所有
其他色調會變更。洋紅色會顯得較偏紅色，紅色會顯得較偏黃色。

補充
 請確定已在[複印]畫面上的[色彩模式]中選擇[全彩]。[色彩模式]設為[黑白]時，無法使用[色調]功
能。

 若同時設定 [色調 ] 與 [自動畫質調整 ]，將清除 [ 自動畫質調整 ]設定。
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1 選擇 [ 色調 ]。

2 選擇按鍵調整色調。
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掃描方法

本節說明可在 [掃描方法 ] 畫面中選擇的功能。

1 選擇功能畫面中的 [ 複印 ]。

2 選擇 [掃描方法 ]畫面上的功能。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照 「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

雙面 /單面選擇 ( 進行雙面複印 )

此功能可供您在單面或雙面的紙張上複印單面或雙面文件。
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1 選擇 [ 雙面 / 單面選擇 ]。

2 選擇任一選項。

單面→單面

將單面文件複印於紙張的單面。

單面→雙面

將單面文件複印於紙張的兩面。

當您要在紙張雙面複印單面文件時，請選擇此選項。

雙面→雙面

將雙面文件複印於紙張的兩面。

雙面→單面

將雙面文件複印於紙張的單面。

原稿狀態

選擇 [ 雙面→雙面 ]或 [ 雙面→單面 ] 時將顯示此選項。

左右對開

文件的正面和反面為同一方向時，請選擇此選項。

上下對開

文件的正面和反面為相反方向時，請選擇此選項。

完成狀態

選擇 [ 單面  雙面 ] 或 [ 雙面  雙面 ]時，將顯示此選項。

左右對開

當您希望複本的正面和反面的方向與文件方向相同時，請選擇此選項。

上下對開

當您希望複本的正面和反面的方向與文件方向相反時，請選擇此選項。
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原稿放置方向

可供您指定文件的方向，讓本機辨識文件的上緣。

補充
 若 [原稿放置方向 ]與實際的文件方向不同，本機可能會誤判文件上緣。

文字可讀方向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的上側放置時，請選擇此選項。

文字橫向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的左側放置時，請選擇此選項。當文件上緣對準
左側（水平文字）時，請務必選擇 [文字橫向 ]。

頁連寫 ( 分頁複印相對頁 )

此功能可供您按頁碼順序分頁複印文件的相對頁。

需要分頁複印小冊子等裝訂原稿的相對頁時，此功能十分有用。

補充
 無法在送稿裝置上使用此功能。

 規格以外尺寸或無法偵測尺寸的文件，可能無法正確地分為二頁。

1 選擇 [頁連寫 ]。

原稿

原稿

將原稿放置於玻璃面板上。

將原稿放置於玻璃面板上。
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2 選擇任一選項。

無

不以裝訂原稿的方式複印。

左邊裝訂原稿 ( 橫式書寫 )

複印左頁，然後複印相對頁的右頁。

右邊裝訂原稿 ( 直式書寫 )

複印右頁，然後複印相對頁的左頁。

上邊裝訂原稿

複印上頁，然後複印相對頁的下頁。

兩頁

依頁面順序複印兩頁。
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左頁

僅複印左頁。選擇 [左邊裝訂原稿 ( 橫式書寫 )] 或 [ 右邊裝訂原稿 ( 直式書寫 )] 時，
可選擇此選項。

右頁

僅複印右頁。選擇 [左邊裝訂原稿 ( 橫式書寫 )] 或 [ 右邊裝訂原稿 ( 直式書寫 )] 時，
可選擇此選項。

上頁

僅複印上頁。選擇 [上邊裝訂原稿 ]時，可選擇此選項。

下頁

僅複印下頁。選擇 [上邊裝訂原稿 ]時，可選擇此選項。

中間消除

消除文件中央部分的陰影。以 1mm 為單位，在 0至 50mm 的範圍內設定中央消除寬度。

書冊雙面 ( 雙面複印相對頁 )

此功能可供您在複印裝訂文件 （如小冊子）的相對頁時指定頁面，使相對的頁面能和
文件一致。您也可從左邊或右邊相對頁中指定開始頁面和最終頁面。

補充
 規格以外尺寸或無法偵測尺寸的文件，可能無法正確地分為二頁。

 將文件放在玻璃面板上。

A

B

A

B

原稿

將原稿放置於玻璃面板
上。

空白頁 空白頁

[ 書冊雙面 ] 裝訂功能

正如原書
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1 選擇 [ 書冊雙面 ]。

2 選擇任一選項。

無

停用此功能。

左邊裝訂原稿 ( 橫式書寫 )

掃描左頁，然後是相對頁的右頁，以進行雙面複印。

右邊裝訂原稿 ( 直式書寫 )

掃描右頁，然後是相對頁的左頁，以進行雙面複印。

上邊裝訂原稿

掃描上頁，然後是相對頁的下頁，以進行雙面複印。

開始頁面 / 最終頁面

顯示 [ 書冊雙面 — 開始頁面 /最終頁面 ]畫面。

參照
 請參照「[ 書冊雙面 —開始頁面 /最終頁面 ] 畫面」 (P.122)。

中間消除

消除文件中央部分的陰影。以 1mm 為單位，在 0 至 50mm 的範圍內設定中央消除寬度。

[ 書冊雙面 — 開始頁面 / 最終頁面 ] 畫面

此畫面可設定要複印的開始頁面與最終頁面。
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1 設定 [開始頁面 ]和 [ 最終頁面 ]。

開始頁面

[ 從左頁 ]/[ 從右頁 ]

選擇 [左邊裝訂原稿 ( 橫式書寫 )] 或 [ 右邊裝訂原稿 ( 直式書寫 )] 時，可選擇這些
選項。

[ 從上頁 ]/[ 從下頁 ]

選擇 [上邊裝訂原稿 ]時，可選擇這些選項。

最終頁面

[ 至左頁 ]/[ 至右頁 ]

選擇 [左邊裝訂原稿 ( 橫式書寫 )] 或 [ 右邊裝訂原稿 ( 直式書寫 )] 時，可選擇這些
選項。

[ 至上頁 ]/[ 至下頁 ]

選擇 [上邊裝訂原稿 ]時，可選擇這些選項。

原稿尺寸輸入 ( 指定文件的掃描尺寸 )

此功能可供您指定文件的掃描尺寸。

文件為規格以外尺寸時，或要以不同於掃描尺寸的尺寸複印文件時，請使用此功能。
您亦可使用此功能加入邊界或刪除不需要的邊界。

1 選擇 [原稿尺寸輸入 ]。
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2 選擇文件的尺寸。若您選擇規格以外尺寸，請指定 X 和 Y方向的數值。

自動偵測

自動偵測文件尺寸。下表為可自動偵測的文件尺寸。

*:僅當安裝了自動雙面送稿裝置 C1-PC 時可檢測。

補充
 若無法自動偵測文件尺寸，將出現輸入文件尺寸的畫面。

參照
 可自動偵測的文件尺寸視機器管理者模式中的 [尺寸偵測切換 ] 而定。有關詳情，請參照『管理者說
明書』中的「規格設定 /登記」>" 共通設定 ">" 其他設定 ">" 尺寸偵測切換 "。

規格尺寸

從預設選項中選擇掃描尺寸。

參照
 您可變更在畫面上顯示的尺寸。有關設定的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」
>" 複印設定 ">" 原稿尺寸按鍵 "。

尺寸輸入

掃描規格以外尺寸文件，或以不同於掃描尺寸的尺寸進行複印時，請輸入所需的掃描
尺寸。您可使用 1mm 為單位，在 15 至 432mm 的範圍內指定 X（寬度）的數值，在 15
至 297mm 的範圍內指定 Y （長度）的數值。玻璃面板左上角的刻度會幫助您指定數值。

重要
 文件放置在送稿裝置時，Y（長度）方向的基點是邊緣的中央。若指定 100mm，掃描長度將為文件中
央的上 50mm 至下 50mm。

送稿裝置 玻璃面板

可自動偵測的文
件尺寸

B6*、B5、B5 、B4、A6*、A5、A5 、

A4、A4 、A3、8.5 x 11"、8.5 x 

11" 、11 x 17"、十六開 、八開

B6、B6 *、B5、B5 、B4、A6、A5、

A5 、A4、A4 、A3、8.5 x 11" 、
11 x 17"
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不同尺寸原稿 ( 同時掃描不同尺寸的文件 )

您可同時掃描不同尺寸的文件，並使用對應尺寸或單一尺寸的紙張進行複印。若要使
用此功能，請將原稿放置在送稿裝置上。

重要
 依橫向置入文件，但請務必將 A5 的文件依縱向置入。

 一起放置 B5 文件和橫向放置的 A3 文件或縱向放置的 A4 文件時，請縱向放置 B5 文件。

 若文件的左上角未正確對齊，文件可能無法正確掃描。

 建議的文件尺寸混合方式為 A4 縱向和 A3 橫向，或 B5 縱向和 B4 橫向。若使用另一種的文件尺寸組合方
式，文件可能由於送紙傾斜而無法適當複印。

1 選擇 [不同尺寸原稿 ]。

2 選擇 [有 ]。

無

所有文件為相同尺寸時，請選擇此選項。

有

複印不同尺寸的文件時，本機會自動偵測各文件的尺寸。

原稿放置方向

可供您指定文件的方向，讓本機辨識文件的上緣。

補充
 [ 原稿放置方向 ] 是依據文件第一頁的方向而定。請依據此設定放置文件的第二頁及其餘頁面。

 若 [原稿放置方向 ]與實際的文件方向不同，本機可能會誤判文件上緣。

文字可讀方向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的上側放置時，請選擇此選項。

文字橫向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的左側放置時，請選擇此選項。
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邊框消除 (刪除文件中的邊框和邊界陰影 )

原稿蓋開啟時複印原稿，或複印書本時，文件的邊緣和中間邊界可能會列印為黑色陰
影。邊框消除功能可供您清除這類陰影。

補充
 若為雙面原稿，正面和反面的邊框消除量設定相同。

 若設定了 [倍率選擇 ]，邊框消除量會隨著指定的倍率成比例放大或縮小。

 [ 小冊子作成 ]所指定的中間裝訂邊留白不會影響邊框消除量。

 如果使用雙面複印功能時，原稿放置在玻璃面板上並且選擇 [單面→雙面 ]，則即使指定了 [四邊消除
量不同 ] 並選擇 [與正面對稱 ] 為 [ 雙面原稿的反面 ] 選項，仍不會在輸出套用雙面的對稱邊緣消除
量。若要在雙面都套用對稱邊緣消除量，請為雙面複印操作選擇 [雙面→雙面 ]。

參照
 即使將邊框消除量設為 0 mm，仍無法進行整頁複印。有關可實際列印區域的詳情，請參照『管理者
說明書』中的「附錄」>" 可列印區域 "。

1 選擇 [ 邊框消除 ]。

2 選擇任一選項。

標準

上下、左右的邊框消除量被設為 2mm。

四邊相同

消除文件四邊的陰影，若是裝訂文件或小冊子，也會消除文件中間的陰影。您可分別
指定 [ 上下左右消除 ]和 [中間消除 ] 的數值。

四邊不同

消除文件上下左右四邊的陰影，若是裝訂文件或小冊子，也會消除文件中間的陰影。
您可分別指定 [上邊消除 ]、[下邊消除 ]、[左邊消除 ]、[右邊消除 ] 各 [中間消除
] 的數值。

對邊相同

消除文件上下左右四邊的陰影，若是裝訂文件或小冊子，也會消除文件中間的陰影。
您可分別指定 [上下消除 ]、[左右消除 ] 和 [中間消除 ] 的數值。
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消除量

可指定文件邊框消除量。

上下左右消除

依照所放置文件的方向，消除文件四邊的陰影。以 1mm 為單位，在 0至 50mm 的範圍內
設定邊緣消除寬度。

上下消除 (上邊消除 /下邊消除 )

依照所放置文件的方向，消除文件上和下的陰影。以 1mm 為單位，在 0 至 50mm 的範圍
內設定邊緣消除寬度。

左右消除 (左邊消除 /右邊消除 )

依照所放置文件的方向，消除文件左和右的陰影。以 1mm 為單位，在 0 至 50mm 的範圍
內設定邊緣消除寬度。

中間消除

消除裝訂文件相對頁或小冊子中央的陰影。以 1mm 為單位，在 0 至 50mm 的範圍內設定
中央消除寬度。

原稿放置方向

可供您指定文件的方向，讓本機辨識文件的上緣。

補充
 若 [原稿放置方向 ]與實際的文件方向不同，本機可能會誤判文件上緣。

文字可讀方向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的上側放置時，請選擇此選項。

文字橫向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的左側放置時，請選擇此選項。

雙面原稿的反面

選擇 [四邊不同 ]時，可選擇此選項。設定正面與反面的邊框消除量是否要設為相同。

與正面相同

正面與反面的邊框消除量設為相同。

與正面對稱

正面與反面的邊框消除量設為相對稱。

複印位置 /裝訂位移 ( 調整影像位置 )

此功能可供您移動文件影像的位置，使影像位於紙張的左、右、上、下或中央。您也
可調整左、右、上或下方的邊界值。若進行雙面複印，您可分別調整正面和反面的影
像位置。

補充
 根據使用的紙張設定複印位置 /裝訂位移量，不影響 [倍率選擇 ]中的設定。
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1 選擇 [ 複印位置 / 裝訂位移 ]。

2 選擇任一選項。

不移動

不移動文件影像的位置。

自動居中

移動文件影像，使文件影像位於紙張中央。

複印位置 / 裝訂位移調整

以 1mm 為單位，在 0 至 50mm 的範圍內設定上下、左右的邊界值。

正面

顯示 [ 複印位置 / 裝訂位移 — 正面 ] 畫面。

參照
 請參照「[ 複印位置 /裝訂位移 —正面 ]畫面」 (P.129)。

反面

顯示 [ 複印位置 / 裝訂位移 — 反面 ] 畫面。

參照
 請參照「[ 複印位置 /裝訂位移 —反面 ]畫面」 (P.129)。

與正面對稱

選擇此選取框可使反面的位置與正面的位置相符。

原稿放置方向

可供您指定文件的方向，讓本機辨識文件的上緣。

補充
 若 [原稿放置方向 ] 與實際的文件方向不同，本機可能會誤判文件上緣。

文字可讀方向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的上側放置時，請選擇此選項。
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文字橫向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的左側放置時，請選擇此選項。

[ 複印位置 / 裝訂位移 — 正面 ] 畫面

此畫面可設定正面的複印位置 /裝訂位移。

1 選擇任一選項。

不移動

不移動文件影像的位置。

自動居中

移動文件影像，使文件影像位於紙張中央。

以 1mm 為單位，在 0至 50mm 的範圍內指定上下、左右的邊界值。

角落移動

移動文件影像，使文件影像位於紙張的邊緣或角落。您可選擇 8種移動方向。

以 1mm 為單位，在 0至 50mm 的範圍內指定上下、左右的邊界值。

裝訂位移量調整

以 1mm 為單位，在 0至 50mm 的範圍內設定上下、左右的邊界值。

[ 複印位置 / 裝訂位移 — 反面 ] 畫面

此畫面可設定反面的複印位置 /裝訂位移。

1 選擇任一選項。

不移動

不移動文件影像的位置。
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自動居中

移動文件影像，使文件影像位於紙張中央。

以 1mm 為單位，在 0 至 50mm 的範圍內指定上下、左右的邊界值。

角落移動

移動文件影像，使文件影像位於紙張的邊緣或角落。您可選擇 8 種移動方向。

以 1mm 為單位，在 0 至 50mm 的範圍內指定上下、左右的邊界值。

裝訂位移量調整

以 1mm 為單位，在 0 至 50mm 的範圍內設定上下、左右的邊界值。

鏡像 / 正負影像反轉 (影像反轉複印 )

此功能可供您反轉文件影像的左右邊，或在複印時建立文件的相反影像。

補充
 [ 色彩模式 ] 設為 [ 黑白 ] 或 [單彩 ] 時，文件上的黑色會反轉成白色，白色會反轉成黑色。

 [ 色彩模式 ] 設為 [ 全彩 ] 時，色彩會反轉成各自互補色。

 同時設定 [正負影像反轉 ] 以及 [邊框消除 ] 時，邊框消除區域將變為白色。

1 選擇 [ 鏡像 / 正負影像反轉 ]。

2 選擇任一選項。

鏡像

反轉文件影像的左右邊。

正負影像反轉

建立文件的相反影像。
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原稿放置方向 ( 指定放置文件的方向 )

此功能可供您指定文件的方向，讓本機辨識文件的上緣。

補充
 若 [原稿放置方向 ]與實際的文件方向不同，本機可能會誤判文件上緣。

1 選擇 [原稿放置方向 ]。

2 根據文件的放置方向選擇 [文字可讀方向 ]或 [ 文字橫向 ]。

文字可讀方向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的上側放置時，請選擇此選項。

文字橫向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的左側放置時，請選擇此選項。

自動影像旋轉 ( 變更影像方向 )

若目前置入紙盤的紙張方向與文件方向不同，本機將自動旋轉文件影像以符合紙張。
若文件有多個方向，您也可選擇自動影像旋轉的基準位置。

使用 A4、8.5x11" 或更小尺寸紙張時，才可使用此功能。

1 選擇 [自動影像旋轉 ]。
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2 選擇任一選項。

無

即使影像方向與紙張方向不同，仍以文件原本的方向複印。

通常有效

自動旋轉文件影像，使影像方向與紙張方向相符。

自動選擇時有效

選擇 [ 倍率選擇 ] 中的 [ 自動 %] 或 [ 紙張選擇 ]中的 [自動 ]時，本機才會自動旋轉
文件影像，使影像方向與紙張方向相符。

旋轉方向

顯示 [ 自動影像旋轉 — 旋轉方向 ] 畫面。

參照
 請參照「[ 自動影像旋轉 —旋轉方向 ] 畫面」 (P.132)。

[ 自動影像旋轉 —旋轉方向 ] 畫面

在此畫面可設定旋轉的基準位置。

1 選擇任一選項。

裝訂位置為基準

有安裝裝訂撿集機時，將顯示此選項。若文件有多個方向，將旋轉影像以符合 [ 裝訂 ]
功能設定中指定的裝訂位置。

縱向原稿左邊為基準

若文件有多個方向，將旋轉影像，使橫向文件的上緣對齊縱向文件的左緣。

縱向原稿右邊為基準

若文件有多個方向，將旋轉影像，使橫向文件的上緣對齊縱向文件的右緣。
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印出形式

本節說明可在 [印出形式 ] 畫面中選擇的功能。

1 選擇功能畫面中的 [複印 ]。

2 在 [印出形式 ] 畫面中選擇功能。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照 「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

雙面 /單面選擇 ( 進行雙面複印 )

此功能與 [掃描方法 ]畫面上的 [雙面 /單面選擇 ]相同。

參照
 有關更多詳情，請參照 「雙面 / 單面選擇 ( 進行雙面複印 )」 (P.117)。
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小冊子作成 (製作中間裝訂小冊子 )

此功能會佈置頁面，使輸出頁可對摺成小冊子。您也可在製作小冊子時設定中間裝訂
邊留白並加上封面。

有安裝裝訂撿集機 B1( 中間裝訂 )（選購）時、您也可對摺或裝訂輸出複本。

若有安裝裝訂撿集機 C3( 中間裝訂 ) （選購），也可將輸出複本對摺或對摺後裝訂。

重要
 請確認實際的文件方向是否與 [掃描方法 ] 畫面中的 [原稿放置方向 ] 設定相符。

 有安裝裝訂撿集機 B1 時，請在所有輸出複本輸送至撿集機承接盤後再將紙張取出。

補充
 本機會將文件的四頁複印至一張紙上，若小冊子的頁數不是四的倍數，剩下的頁面將以空白頁輸出。

 若將[紙張選擇]設定為[自動]，會自動選擇[自動解除時的紙盤]所指定的紙盤。請視需要變更設定。
有關 [自動解除時的紙盤 ] 的詳情，請參照『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 複印設定
">" 複印動作控制 "。

 有些機型沒有此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

1 請在 [ 掃描方法 ] 畫面中的 [ 原稿放置方向 ] 指定文件方向。

2 請在 [ 印出形式 ] 畫面選擇 [ 小冊子作成 ]。

3 選擇任一選項。

無

停用此功能。
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左邊裝訂 /上邊裝訂

複本可由左方或上方裝訂。

右邊裝訂

複本可由右邊裝訂。

無裝訂指定

您可指定以 [對摺 / 裝訂 ]方式輸出掃描文件的複本。不需要依照頁面順序複印文件
時，請選擇此選項。

補充
 有些機型沒有此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

封面

您可在小冊子上附加封面。

無

不附加封面。

不印複本

加入一張空白頁作為封面。

複印至雙面

將文件的第一和第二頁複印至封面的雙面。

複印至外側

將文件的第一頁複印至封面的正面。

最終頁面的封底指定

選擇此勾選框會將文件的最後一頁複印至複本的最後一頁，作為封底。使用 [分割裝
訂 ]將小冊子分冊，文件最後一頁的影像將被複印至最後一份的最後一頁。

補充
 依原稿的頁數而定，可能會在最後一頁之前加入一張空白頁。

中間裝訂邊留白

顯示 [小冊子作成 — 中間裝訂邊留白 ] 畫面。

參照
 請參照 「[小冊子作成— 中間裝訂邊留白 ]畫面」 (P.136)。

分割裝訂

顯示 [小冊子作成 — 分割裝訂 ] 畫面。

參照
 請參照 「[小冊子作成— 分割裝訂 ]畫面」 (P.136)。

對摺 /裝訂

顯示 [小冊子作成 — 對摺 / 裝訂 ]畫面。

參照
 請參照 「[小冊子作成— 對摺 / 裝訂 ]畫面」 (P.136)。

補充
 有些機型沒有此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。
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紙盤設定

顯示 [ 小冊子作成 — 紙盤設定 ]畫面。

從 [ 複本紙盤 ]選擇本文頁面要使用的紙盤，並從 [封面紙盤 ]選擇封面頁要使用的
紙盤。[ 複本紙盤 ]與 [ 封面紙盤 ]選擇的紙張大小必須相同，並選擇橫向放置紙張的
紙盤 ( )。

參照
 選擇 [手送紙盤 ]時，會顯示 [ 紙盤 5( 手送紙盤 )]。有關詳情，請參照「[ 紙盤 5( 手送紙盤 )] 畫面」 
(P.100)。

[ 小冊子作成 —中間裝訂邊留白 ] 畫面

您可使用 1mm 為單位，在 0 至 50mm 的範圍內指定中間中間裝訂邊留白的數值。

1 使用 [+] 和 [-] 或數字鍵指定中間裝訂邊留白的數值。

[ 小冊子作成 —分割裝訂 ]畫面

原稿頁數較多時，可將原稿分冊為多份，以減少每本小冊子的厚度。本機會將複本對
摺，並堆疊為小冊子。

您可使用 1 為單位，在 1 至 50 的範圍內指定張數。

補充
 指定裝訂功能時，請在 1至 15 的範圍內設定分割張數。

1 選擇 [ 有 ]。

2 請使用 [+] 與 [-] 或數字鍵設定複本數。

[ 小冊子作成 —對摺 / 裝訂 ] 畫面

[ 小冊子作成 —對摺 / 裝訂 ] 畫面中顯示的項目會依機器上已安裝的選項功能而異。
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1 選擇任一選項。

無

不執行裝訂撿集。

對摺 (當安裝了裝訂撿集機 C3( 中間裝訂 )( 選購 )時 )

輸出對摺的複本。可摺疊的複本數上限為 5（使用 90g/m2 紙張時）。數量多於 5 時，
文件會以每 5張分割。

對摺＋裝訂 (當安裝了裝訂撿集機 C3( 中間裝訂 )( 選購 )時 )

輸出中間裝訂並對摺的複本。可摺疊或裝訂的複本數為 2至 16( 使用 90g/m

2

紙張時 )。

壓痕 (當安裝了裝訂撿集機 B1( 中間裝訂 )( 選購 )時 )

輸出有對摺摺痕的複本。可處理的複本數上限為 5。數量多於 5時，文件會以每 5張分
割。

壓痕＋裝訂 (當安裝了裝訂撿集機 B1( 中間裝訂 )( 選購 )時 )

在對摺複本印出摺痕並裝訂在中間。可印出摺痕並裝訂的複本數量為 2至 15 份。

加附封面 ( 為複本加上封面 )

此功能可供您為複本加上封面。

複本的封面和封底可使用不同種類的紙張 （例如色紙和厚紙）。

1 選擇 [加附封面 ]。
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2 選擇任一選項。

封面

在複本上附加封面。

無

不附加封面。

不印複本

附加空白紙張作為封面。

複印至正面

將文件的第一頁複印至封面的正面。

複印至反面

將文件的第一頁複印至封面的反面。

複印至雙面

將文件的第一頁和第二頁複印至封面的正面和反面。

封底

在複本上附加封底。

無

不附加封底。

不印複本

附加空白紙張作為封底。

複印至正面

將文件的第一頁複印至封底的正面。

複印至反面

將文件的第一頁複印至封底的反面。

複印至雙面

將文件的第一頁和第二頁複印至封底的正面和反面。

紙盤設定

顯示 [ 加附封面 — 紙盤設定 ] 畫面。

選擇要使用的紙盤。

封面紙盤

選擇封面要使用的紙盤。
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封底紙盤

選擇封底要使用的紙盤。

複本紙盤

選擇文件本文要使用的紙盤。

參照
 使用手送紙盤時，請選擇[加附封面—紙盤設定]畫面中的[手送紙盤]。選擇[手送紙盤]時，會顯示[
紙盤 5( 手送紙盤 )] 畫面。有關詳情，請參照 「[紙盤 5( 手送紙盤 )] 畫面」 (P.100)。

補充
 設定 [加附封面 ] 後，無法選擇 [ 紙盤 5 （手送紙盤）] 中的 [自動偵測 ]。

 如果在 [加附封面 ] 中選擇 [ 無 ]以外的選項，則不能在 [紙盤 5（手送紙盤）] 選擇 [自動偵測 ]。

封面頁數

選擇 [封面 ] 中的 [不印複本 ]時，將顯示此選項。可指定要作為封面的空白頁數量。

封底頁數

選擇 [封底 ] 中的 [不印複本 ]時，將顯示此選項。可指定要作為封底的空白頁數量。

多張合一 (N 合 1)( 將多頁複印至一張紙上 )

此功能可供您將 2頁、4頁或 8頁複印在同一張紙上。

設定 [多張合一 (N 合 1)] 時，將自動選擇 [倍率選擇 ] 的 [自動 %]。本機將自動設定
複印倍率，並使複印的影像符合選擇的紙張尺寸。

補充
 取消選擇[倍率選擇]的[自動%]時(已選擇其他複印倍率)，可能因文件的影像尺寸而造成影像遺失。

 設定 [複印位置 / 裝訂位移 ]時，位移量將套用到整份文件。因此，視文件的影像尺寸而定，可能會發
生影像遺失。

 設定 [邊框消除 ]時，消除量會套用到每頁文件上。

 請在[複印]畫面上的[紙張選擇]中選擇[自動]以外的紙盤。若將[紙張選擇]設定為[自動]，便會自動
選擇 [自動解除時的紙盤 ]中所指定的紙盤。請視需要變更設定。有關 [自動解除時的紙盤 ]的詳
情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 複印設定 ">" 複印動作控制 ">" 自動解除
時的紙盤 "。

1 選擇 [多張合一 (N 合 1)]。
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2 選擇任一選項。

無

停用此功能。

 2 張→ 1 張 (2 合 1)

將兩張文件頁面複印於一張紙的同一面上。

 4 張→ 1 張 (4 合 1)

將四張文件頁面複印於一張紙的同一面上。

 8 張→ 1 張 (8 合 1)

將八張文件頁面複印於一張紙的同一面上。

排版順序

可供您選擇如何在頁面上排版影像。

原稿放置方向

可供您指定文件的方向，讓本機辨識文件的上緣。

補充
 若 [原稿放置方向 ] 與實際的文件方向不同，本機可能會誤判文件上緣。

文字可讀方向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的上側放置時，請選擇此選項。

文字橫向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的左側放置時，請選擇此選項。

海報效果 (將原稿放大複印至多張紙上 )

可將文件放大複印在多張紙上。

此功能可供您將分散在多張紙上的複印影像黏貼在一起，以製作大型海報。複印紙張
上將留有空白邊界，主要供黏貼之用。黏貼邊界固定為 10mm。

重要
 請確認實際的文件方向是否與 [掃描方法 ] 畫面中的 [原稿放置方向 ] 設定相符。

補充
 無法在送稿裝置上使用此功能。
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1 選擇 [海報效果 ]。

2 選擇任一選項。

無

不進行放大複印。

完成狀態尺寸指定

您可選擇紙張尺寸。

倍率指定

參照
 請參照 「選擇 [ 倍率指定 ] 時」 (P.141)。

紙盤設定

顯示 [海報效果 — 紙盤設定 ]畫面。

選擇要使用的紙盤。

補充
 使用手送紙盤時，請選擇 [海報效果 —紙盤設定 ]畫面中的 [ 手送紙盤 ]。

參照
 選擇[手送紙盤]時，會顯示[紙盤5(手送紙盤)]畫面。有關詳情，請參照「[紙盤5(手送紙盤)]畫面」 
(P.100)。

選擇 [倍率指定 ]時

此畫面可指定不同的長度和寬度倍率。
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1 使用 [+] 和 [-] 指定長度和寬度的複印倍率。

 X：橫 /Y：縱

您可以 1% 為單位，在 100 至 400% 的範圍內指定長度和寬度的複印倍率。

同時

您可使用相同的數值同時調整長度和寬度。

影像重複 (在一張紙上印出多個複本 )

此功能可供您依指定次數在一張紙上重複複印文件影像。

在 [ 倍率選擇 ]複印倍率設為 [自動 %] 時，將縮小重複的影像複本以符合所選擇的紙
張。您可指定重複影像複本的排列方式。

補充
 以文件影像尺寸進行複印時，請指定重複次數以使複本符合紙張。

 若將[紙張選擇]設定為[自動]，會自動選擇[自動解除時的紙盤]所指定的紙盤。請視需要變更設定。
有關 [自動解除時的紙盤 ] 的詳情，請參照『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 複印設定
">" 複印動作控制 ">" 自動解除時的紙盤 "。

1 選擇 [ 影像重複 ]。

2 選擇任一選項。

無

停用此功能。
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自動

將根據文件尺寸、紙張尺寸和複印倍率自動辨別複本份數，然後將文件影像重複複印
至紙張上。

補充
 文件影像大於指定的紙張尺寸時，將無法進行複印工作。

個數指定

可指定沿紙張長邊和短邊複印的次數。您可在 1至 23 的範圍內指定 Y 方向的數值，在
1至 33 的範圍內指定 X方向的數值。

配置方法

均等配置

使指定的影像數目平均排列在紙上。

連續配置

使指定的影像數目不留間隙地排列在紙上。

註解 ( 新增蓋章 /日期 /頁碼至複本 )

此功能可供您新增蓋章、日期和頁碼至複本。

您可選擇預設的蓋章、日期、頁碼及印字位置格式。

補充
 [ 倍率選擇 ] 的設定不會影響註解影像和文字大小。

 若同時指定蓋章、日期和頁碼，複印前請確認印字位置不會重疊。

 設定 [多張合一 (N 合 1)] 時，將會新增註解至合併的影像中。

 設定 [影像重複 ]或 [小冊子作成 ]時，將會新增註解至各複印影像中。

 若在機器管理者模式下[強制註解]中的[Layout Template的附加連結]指定Layout Template，列印時
在此指定的蓋章、日期和頁碼將與 Layout Template 文字重疊。有關 [ 強制註解 ] 的詳情，請參照
『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 共通設定 ">" 強制註解 "。

1 選擇 [註解 ]。

2 選擇任一選項。
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蓋章

顯示 [ 註解 — 蓋章 ]畫面。

參照
 請參照「[ 註解 —蓋章 ] 畫面」 (P.144)。

日期

顯示 [ 註解 — 日期 ]畫面。

參照
 請參照「[ 註解 —日期 ] 畫面」 (P.145)。

頁碼

顯示 [ 註解 — 頁碼 ]畫面。

參照
 請參照「[ 註解 —頁碼 ] 畫面」 (P.146)。

附帶字串頁碼

顯示 [ 註解 — 附帶字串頁碼 ] 畫面。

參照
 請參照「[ 註解 —附帶字串頁碼 ] 畫面」 (P.148)。

原稿放置方向

可供您指定文件的方向，讓本機辨識文件的上緣。

補充
 若 [原稿放置方向 ] 與實際的文件方向不同，本機可能會誤判文件上緣。

文字可讀方向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的上側放置時，請選擇此選項。

文字橫向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的左側放置時，請選擇此選項。

[ 註解 —蓋章 ] 畫面

此畫面可供您選擇蓋章樣式和蓋章位置。

1 選擇任一選項。

無

不附加蓋章。

有

附加蓋章。
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種類

您可在機器管理者模式中從 8個預設選項或文字組選擇蓋章文字。

參照
 有關如何登記文字的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 共通設定 ">" 複製管
理 ">" 字串登記 1 至 3"。

頁面指定

顯示 [註解 — 蓋章 — 頁面指定 ]畫面。

您可選擇是否只在第一頁複本頁面上附加蓋章，或在每頁複本頁面上附加蓋章。

位置

顯示 [ 註解 — 蓋章 — 位置 ] 畫面。

您可從 9個選項中選擇蓋章位置。

複本反面可選擇 [與正面相同 ]或 [ 與正面對稱 ]。

詳細設定

顯示 [註解 - 蓋章 -詳細設定 ]畫面。

您可從 3個選項選擇蓋章的大小，或以 1 點為單位，在 6 至 64 點的範圍內指定大小。
您也可從七個選項選擇蓋章顏色。

補充
 同時設定 [註解 - 日期 ] 與 [註解 - 頁碼 ]，或設定 [強制註解 ] 時，蓋章顏色會設為 [ 黑色 ]。

[ 註解 — 日期 ] 畫面

此畫面可供您附加日期至複本。日期顯示您何時開始複印文件。

參照
 您可變更日期形式。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 共通設定 ">" 複
製管理 ">" 印字日期的形式 "。

1 選擇任一選項。

無

不附加日期。

有

附加日期。

頁面指定

顯示 [註解 — 日期 — 頁面指定 ]畫面。

您可選擇是否只在第一頁複本頁面上附加日期，或在每頁複本頁面上附加日期。
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位置

顯示 [ 註解 — 日期 —位置 ]畫面。

您可從 6個選項中選擇日期位置。

複本反面可選擇 [ 與正面相同 ] 或 [與正面對稱 ]。

大小

顯示 [ 註解 — 日期的大小 ]畫面。

您可從 3個選項選擇日期的大小，或以 1點為單位，在 6至 24 點的範圍內指定大小。

[ 註解 —頁碼 ] 畫面

此畫面可供您選擇頁碼樣式與其位置。

1 選擇任一選項。

無

不附加頁碼。

有

在複印文件上附加頁碼。

種類

1, 2,

只附加頁碼。

-1-, -2-, ...

附加頁碼，並在每個頁碼前後附加連接符 (-)。( 範例：-1-, -2-)

Page1, Page2,

附加頁碼，並在每個頁碼前附加 "Page" 文字。（範例：Page 1、Page 2）

1/N, 2/N,

附加頁碼，並在每個頁碼的右邊附加總頁數。（範例：1/50, 2/50）

選擇 [1/N, 2/N,] 時，會使用在 [ 總頁數 (N)] 所指定的數值。

-1/N-, -2/N-,

附加頁碼，後面附加總頁數，號碼前後會附加連接符 （-）。（範例：-1/50-, -2/
50-）

選擇 [-1/N-, -2/N-,] 時，會使用在 [ 總頁數 (N)] 所指定的數值。
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Page1/N, Page2/N,

附加頁碼，後面附加總頁數，每個頁碼前附加 "Page" 文字。

選擇 [Page1/N, Page2/N,] 時，會使用在 [ 總頁數 (N)] 所指定的數值。

總頁數 (N)

顯示 [ 註解 — 頁碼 — 總頁數 (N)] 畫面。

 自動

計算總頁數。

 數字指定

可供您在 1至 999 的範圍內指定總頁數。

頁面指定

顯示 [註解 — 頁碼 — 頁面指定 ]畫面。

參照
 請參照 「[註解— 頁碼— 頁面指定 ]畫面」 (P.147)。

位置

顯示 [ 註解 — 頁碼 — 位置 ] 畫面。

您可從六個選項選擇頁碼位置。

複本反面可選擇 [與正面相同 ]或 [ 與正面對稱 ]。

大小

顯示 [註解 — 頁碼的大小 ]畫面。

您可從三個選項選擇日期的大小，或以 1點為單位，在 6 至 24 點的範圍內指定大小。

[ 註解 — 頁碼 —頁面指定 ] 畫面

此畫面可供您指定附加頁碼的頁面範圍。

1 選擇任一選項。

所有頁面

在所有複本頁面上附加頁碼。

指定頁面～最終頁面

可供您在 1至 999 的範圍內指定附加頁碼的開始頁面。

補充
 使用 [+] 和 [-] 或數字鍵輸入開始頁碼。
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最初頁面～指定頁面

可供您在 1 至 999 的範圍內指定附加頁碼的結束頁面。開始頁面固定為 “1”。

補充
 使用 [+] 和 [-] 或數字鍵輸入開始與結束頁碼。

指定頁面～指定頁面

可供您在 1 至 999 的範圍內指定附加頁碼的開始頁面和結束頁面。

補充
 使用 [+] 和 [-] 或數字鍵輸入開始與結束頁碼。

包括封面 / 襯紙

選擇 [ 所有頁面 ] 時可使用。勾選即可包含封面和襯紙。

開始號碼

可供您在 1 至 999 的範圍內指定附加頁碼的開始頁面。

補充
 使用 [+] 和 [-] 或數字鍵輸入開始頁碼。

[ 註解 —附帶字串頁碼 ]畫面

此畫面可供您新增複印時使用的預設字串和頁碼。

1 選擇任一選項。

無

不附加預設字串和頁碼至複本。

有

附加預設字串和頁碼至複本。

字串

可使用所顯示的鍵盤，最多輸入 16 個字元 (8 個全形字元 )作為預設字串。

頁碼位數

顯示 [ 註解 — 附帶字串頁碼 —頁碼位數 ]畫面。

您可以選擇 [ 自動 ]或 [ 位數指定 ]。選擇 [位數指定 ]後，您可使用 1為單位，在 1
至 9 位數的範圍內指定頁碼要使用的位數。

頁面指定

顯示 [ 註解 — 附帶字串頁碼 —頁面指定 ]畫面。

參照
 請參照「[ 註解 —附帶字串頁碼 —頁面指定 ]畫面」 (P.149)。
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位置

顯示 [註解 — 附帶字串頁碼 — 位置 ] 畫面。

您可從六個選項選擇預設字串和頁碼位置。

複本反面可選擇 [與正面相同 ]或 [ 與正面對稱 ]。

大小

顯示 [註解 — 附帶字串頁碼的大小 ]畫面。

您可從三個選項選擇預設字串和頁碼的大小，或以 1點為單位，在 6至 24 點的範圍內
指定大小。

[ 註解 — 附帶字串頁碼 —頁面指定 ] 畫面

此畫面可供您指定附加預設字串和頁碼的頁面範圍。

1 選擇任一選項。

所有頁面

附加預設字串和頁碼至所有頁面。

指定頁面～最終頁面

可供您在 1至 999 的範圍內指定附加預設字串和頁碼的開始頁面。

補充
 使用 [+] 和 [-] 或數字鍵輸入開始頁碼。

最初頁面～指定頁面

可供您在 1至 999 的範圍內指定附加預設字串與頁碼的結束頁面。開始頁面固定為
"1"。

補充
 使用 [+] 和 [-] 或數字鍵輸入結束頁碼。

指定頁面～指定頁面

可供您在 1至 999 的範圍內指定附加預設字串和頁碼的開始頁面和結束頁面。

補充
 使用 [+] 和 [-] 或數字鍵輸入開始與結束頁碼。

包括封面 /襯紙

選擇 [所有頁面 ]時可使用。勾選即可包含封面和襯紙。
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開始號碼

不設定 [頁碼位數 ]時，您可在 1 至 999999999 的範圍內指定開始頁碼，或在 [ 頁碼
位數 ]中指定容許範圍內的開始頁碼。

補充
 使用 [+] 和 [-] 或數字鍵輸入結束頁碼。

重要
 若複印時頁碼超過指定數值 (不設定 [頁碼位數 ] 時為 999999999)，複印工作將被取消。

複製管理 (在複本背景中列印管理號碼 )

您可在每一張複本頁面的背景上淡淡地印出連續的管理號碼。

若您將開始號碼設為 "1"，第一份複本的各頁面上都會印上 "1"，第二組複本的各頁面
上都會印上 "2"。

例如，若要避免會議中所發的機密文件被複製，您可使用此功能在複本上附加連續號
碼，並使號碼與會議成員有關聯性。

補充
 若在機器管理者模式下[強制註解]中的[Layout Template的附加連結]指定Layout Template，列印時
在此指定的複製管理將與 Layout Template 文字重疊。有關 [強制註解 ]的詳情，請參照 『管理者
說明書』中的「規格設定 /登記」>" 共通設定 ">" 強制註解 "。

 [強制複製管理—複印]設為[有]時，您無法變更[複製管理]固定為[有]的自動設定。有關[複製管理]
的詳情，請參照『管理者說明書』中的 「規格設定 / 登記」>" 共通設定 ">" 複製管理 "。

1 選擇 [ 複製管理 ]。

2 選擇任一選項。

管理號碼

無

不列印管理號碼。

有

列印管理號碼。輸入管理號碼的開始號碼。請使用 [+] 與 [-] 或數字鍵指定 1 至 999
內的數值。
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字串

顯示 [複製管理 — 字串 ] 畫面。

參照
 有關詳情，請參照 「[複製管理 —字串 ]畫面」 (P.151)。

使用者登記號碼

可在啟用認證或總計管理功能時，選擇是否列印使用者登記號碼。然而，若使用者未
認證，將不會列印任何東西。

補充
 [ 使用者登記號碼 ] 是使用者在認證或總計管理功能中所登錄的號碼 (使用者管理號碼 )。

 您可檢查 <認證 >鍵是否亮起以確認使用者是否已經過認證。

日期

可選擇是否列印開始複印的日期和時間。

參照
 有關日期和時間的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 共通設定 ">" 複製管理
">" 印字日期的形式 "。

機器號碼

可選擇是否列印機器號碼。

原稿放置方向

可供您指定文件的方向，讓本機辨識文件的上緣。

補充
 若 [原稿放置方向 ]與實際的文件方向不同，本機可能會誤判文件上緣。

文字可讀方向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的上側放置時，請選擇此選項。

文字橫向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的左側放置時，請選擇此選項。

文字特效

顯示 [複製管理 — 文字特效 ]畫面。

參照
 請參照 「[複製管理— 文字特效 ]畫面」 (P.152)。

補充
 有些機型沒有此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

[ 複製管理 — 字串 ]畫面

此畫面可選擇列印在複本上的文字。
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1 選擇 [ 有 ]。

2 選擇任何文字。

無

不列印文字。

有

列印文字。選擇複製管理要使用的文字。您可從 3 種預設選項或從機器管理者模式所
指定的文字中指定文字。

參照
 有關如何登記文字的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>" 共通設定 ">" 複製管
理 ">" 字串登記 1至 3"。

[ 複製管理 — 文字特效 ]畫面

此畫面可供您設定 [ 文字特效 ]。

若啟用 [文字特效 ]功能，在 [ 複製管理 ]畫面的 [管理號碼 ]、[字串 ]、[ 使用者
登記號碼 ]、[ 日期 ] 和 [機器號碼 ] 中指定的字串會內嵌在每份複本的背景中。再次
複印複本時，依您在 [複製管理 — 文字特效 ]畫面上選擇的選項而定，內嵌在背景中
的文字會以浮雕方式或鏤空方式印出。

補充
 有些機型沒有此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

1 選擇任一選項。

無

依照 [ 複製管理 — 字串 ]所指定的文字列印。

浮雕

再次複印使用 [文字特效 ]複印的文件時，內嵌在背景中的文字會以浮雕方式印出。
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鏤空

再次複印使用 [文字特效 ] 複印的文件時，內嵌在背景中的文字會以鏤空方式印出。

參照
 您也可在機器管理者模式下指定列印複製管理文字的大小、濃度和其他設定。有關詳情，請參照
『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 共通設定 ">" 複製管理 "。

數位管理 ( 管理文件的安全 )

數位管理是一項安全管理功能，可將複印限制數位代碼內嵌至文件中，以防止文件被
複製。您可藉由數位代碼分析文件是 "何時 "、"從那一部機器 "及 "由誰 " 輸出。

重要
 只有由 Fuji Xerox 生產且與數位管理相容的機器才可使用此功能。

 無法保證每次都能啟用數位管理的文件複印限制、數位代碼分析功能以及隱藏文字限制功能。依文件
或設定而定，可能無法發揮以上功能。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

 對於因使用或無法使用 [數位管理 ]功能而造成的損害，本公司將不負任何責任。

 使用數位管理功能可能會造成以下列印品質不佳的狀況：

 顏色可能會變深。

 文件中的文字可能難以閱讀。

 小數及句號之類的點可能難以辨認。

 若文件的尺寸小於A5、背景顏色不是白色，或是[複製管理]或 [數位管理]功能已被用於文件，[數位
管理 ]功能可能無法正常運作。

 有時，即使 [數位管理 ] 功能未被用於文件，文件也可能無法列印。會發生此種情況是因為機器不正確
地從文件偵測到複印限制代碼。此時，請讓機器管理者暫時停用偵測複印限制代碼的 [ 數位管理的偵
測 ]功能。

 若在機器管理者模式下[強制註解]中的[Layout Template的附加連結]指定Layout Template，內嵌的
複製限制代碼將與 Layout Template 文字重疊。有關 [ 強制註解 ] 的詳情，請參照『管理者說明書』
第 5章 「規格設定 /登記」>" 共通設定 ">" 強制註解 "。

 分析輸出紙張可讓機器管理者取得要求此份工作的使用者身分資訊。請注意，對於使用數位管理功能
所導致的使用者隱私相關問題，本公司將不負任何責任。

 若在已內嵌數位管理複製限制代碼 （包括複印管理擴充組件 （選購））的文件使用數位管理功能，
文件複印限制、數位代碼分析及隱藏文字限制功能將無效。

 [ 數位管理的偵測 ]設為 [有 ]時，由於機器需偵測複印限制代碼，因此需更長的時間複印文件第一頁。

 以下為固定的安全浮水印組件 （選購）的數位印字設定功能，無法進行變更：印字濃度、內嵌字串
顯示 （鏤空）以及字型大小。

 無法同時使用複製管理與數位管理功能。

補充
 若要分析數位代碼，必須要有 ApeosWare Secure Watermark Analyzer 應用程式（單獨售出）。有關
如何操作 ApeosWare Secure Watermark Analyzer 的詳情，請參照應用程式隨附的說明文件。

 有些機型沒有此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

1 選擇 [數位管理 ]。
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2 選擇任一選項。

無

不管理文件安全。

有

管理文件安全。視需要指定任何選項。

複製限制代碼

無

不防止文件複製。將數位代碼內嵌至複本中時，不內嵌限制代碼。

有

防止文件複製。將限制代碼和數位代碼內嵌至複本中。

重要
 此設定也會影響傳真和掃描操作。

字串 ( 數位印字 )

顯示 [ 數位管理 — 字串 (數位印字 )] 畫面。

參照
 請參照「[ 數位管理 —字串 (數位印字 )] 畫面」 (P.154)。

[ 數位管理 — 字串 (數位印字 )] 畫面

您可在本畫面內嵌文件隱藏文字。

若使用此項隱藏文字功能，被指定的文字將內嵌在整張紙中。

再次複印已加上隱藏文字複印過的文件時，無論是否安裝安全浮水印組件 （選購），
輸出複本中的內嵌字串都會呈現白色。

1 選擇任一選項。

無

不列印隱藏文字。
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有

列印隱藏文字。

您可指定三種預設文字或規格設定中所登記的文字。

參照
 有關如何登記文字的詳情，請參照『管理者說明書』的「規格設定 / 登記」>" 共通設定 ">" 數位管理
">" 數位印字設定 ">" 字串登記 1 至 3"。

原稿放置方向

可供您指定文件的方向，讓本機辨識文件的上緣。

補充
 若 [原稿放置方向 ]與實際的文件方向不同，本機可能會誤判文件上緣。

文字可讀方向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的上側放置時，請選擇此選項。

文字橫向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的左側放置時，請選擇此選項。

紙張摺疊指定（輸出對摺紙張）

此功能可供您對摺或三摺複本。

若安裝了裝訂撿集機 C3 （中間裝訂）（選購），可以使用 [ 對摺 ]。

若安裝了裝訂撿集機 B1( 中間裝訂 ) （選購），您也可在對摺複本印出摺痕。

若安裝了紙張摺疊組件 CD1 （選購），可以使用 [外三摺 ] 和 [ 內三摺 ]。

補充
 受支援的紙張方向僅有 。請選擇方向設定為 的紙盤。

 [ 外三摺 ]和 [ 內三摺 ]僅適用於 A4和 8.5x11" 紙張。

 有些機型沒有此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

1 選擇 [紙張摺疊指定 ]。

2 選擇任一選項。
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無

不摺疊複本。

外三摺

將複本摺成列印面在內或在外的三摺。

內三摺

將複本摺成列印面在內或在外的三摺。

對摺

對摺複本。

對摺 （摺痕）

當安裝了裝訂撿集機 B1 （中間裝訂）（選購）後，就會顯示此選項。

對摺複本。

印字位置指定

在內側印字

當選擇 [外三摺 ]、[內三摺 ]或 [對摺 ]時，影像在摺疊內側印字。

在外側印字

當選擇 [外三摺 ]、[內三摺 ]或 [對摺 ]時，影像在摺疊外側印字。

列印面朝內 列印面朝外

列印面朝內 列印面朝外
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重複複印 ( 在一張紙上印出多個複本 )

依照指定的複印份數，此功能可將一份文件重複地複印在平均分割的區域中。

可以選擇 [2 頁 ]、[4 頁 ] 或 [8 頁 ] 作為一張紙上要複印原稿的次數。

補充
 在 [倍率選擇 ]選擇 [ 自動 %] 以外的設定時，視文件的影像尺寸而定，可能發生影像漏印的情形。

1 選擇 [重複複印 ]。

2 選擇任一選項。

無

停用此功能。

 2 頁

在一張紙上將文件影像複印兩次。

 4 頁

在一張紙上將文件影像複印四次。

 8 頁

在一張紙上將文件影像複印八次。

2 頁 4 頁 8 頁
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分頁 / 堆疊 / 裝訂 / 打孔 /Z 形摺疊 (指定裝訂撿集選項 )

此功能可供您選擇裝訂撿集選項。

補充
 有些機型沒有此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

 畫面中顯示的項目會依機器上已安裝的選項功能而異。

若有安裝裝訂撿集機 （選購），可裝訂後再輸出每一份複本。

若有安裝裝訂撿集機 B1 或裝訂撿集機 C3 （選購）用的 2/4 孔打孔組件或美規 2/3 孔
打孔組件時，可在輸出資料上打孔。

若有安裝紙張摺疊組件 CD1 （選購）時，可外三摺輸出資料。

1 選擇 [ 分頁 / 堆疊 / 裝訂 / 打孔 /Z 形摺疊 ]。

注意

 廢棄裝訂針可能隨著輸出紙張一起掉出。 請小心別被裝訂針刺傷。

 請勿在紙張的打孔上裝訂。裝訂針的尖銳針頭可能會造成受傷。
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約
50 張

襯紙

按頁號分頁。

每頁分組排列組織。
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2 選擇任一選項。

自動

當原稿放置在送稿裝置中時，複本將被分頁。

當原稿放置在玻璃面板上，且使用下列任一項功能時，複本將會被分頁：書冊雙面、
加附封面、小冊子作成、裝訂、工作建立、樣本列印和大量原稿。

分頁 (依份數 )

本機會依頁面順序分頁輸出整份複本。

堆疊 (依頁號 )

本機會輸出指定的複本數量，並依頁面順序排序。

堆疊＋襯紙

本機會在輸出的複本中插入空白頁作為襯紙，並按照頁面順序排序。

襯紙紙盤

選擇 [堆疊＋襯紙 ] 後，請選擇欲使用的襯紙紙盤。

參照
 選擇 [手送紙盤 ] 時，會顯示 [紙盤 5( 手送紙盤 )]。有關詳情，請參照「[紙盤 5( 手送紙盤 )] 畫面」 
(P.100)。

裝訂

指定裝訂的位置。可裝訂的張數為 2至 50 （使用 80g/m2 紙張時）。若有安裝裝訂撿集

機 C3 （裝訂組件 65 張）（選購）時，最多可裝訂 65 張 （使用 90g/m2 紙張且厚度不到
5.7mm 時）。可使用的紙張種類如下：

 裝訂撿集機 A2

優質紙，普通紙，再生紙，反面紙張，薄紙，厚紙 1，厚紙 1（反面），厚紙 2，厚
紙 2（反面），厚紙 3，厚紙 3（反面），打孔紙，光面處理紙 1，光面處理紙 1
（反面），光面處理紙 2，光面處理紙 2 （反面），光面處理紙 3，光面處理紙 3（反
面），自定義紙張 1-5。

 裝訂撿集機 B1

優質紙，普通紙，再生紙，反面紙張，薄紙，厚紙 1，厚紙 1（反面），厚紙 2，厚
紙 2（反面），打孔紙，光面處理紙 1，光面處理紙 1（反面），光面處理紙 2，光
面處理紙 2（反面），自定義紙張 1-5。

 裝訂撿集機 B1( 中間裝訂 )

優質紙，普通紙，再生紙，反面紙張，厚紙 1，厚紙 2和自定義紙張 1-5。

 裝訂撿集機 C3

優質紙，普通紙，再生紙，反面紙張，薄紙，厚紙 1，厚紙 1（反面），厚紙 2，厚
紙 2（反面），厚紙 3，厚紙 3（反面），打孔紙，光面處理紙 1，光面處理紙 1
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（反面），光面處理紙 2，光面處理紙 2（反面），光面處理紙 3，光面處理紙 3（反
面），自定義紙張 1-5。

 裝訂撿集機 C3 （中間裝訂）

優質紙，普通紙，再生紙，反面紙張，厚紙 1，厚紙 2 和自定義紙張 1-5。

重要
 請確認實際的文件方向是否與 [掃描方法 ] 畫面中的 [原稿放置方向 ] 設定相符。

 若是下列情形，實際的裝訂位置會與畫面上顯示的裝訂位置不同。

 [ 原稿放置方向 ]設為 [ 文字可讀方向 ]，且 [ 裝訂 ]設為右邊的位置。

 [ 原稿放置方向 ]設為 [ 文字橫向 ]，且 [ 裝訂 ]設為左邊的位置。

打孔

設定打孔的位置。

打孔的位置依安裝的而異。

裝訂撿集機 C3 和裝訂撿集機 C3 （中間裝訂）提供 9種不同的打孔位置：左邊 2孔，
上邊 2 孔，右邊 2 孔，左邊 3 孔，上邊 3孔，右邊 3孔，左邊 4孔，上邊 4 孔，右邊 4
孔。

重要
 請確認實際的文件方向是否與 [掃描方法 ] 畫面中的 [原稿放置方向 ] 設定相符。

原稿放置方向

可供您指定文件的方向，讓本機辨識文件的上緣。

補充
 若 [原稿放置方向 ] 與實際的文件方向不同，本機可能會誤判文件上緣。

文字可讀方向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的上側放置時，請選擇此選項。

文字橫向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的左側放置時，請選擇此選項。當文件上緣對準
左側 ( 水平文字 ) 時，請務必選擇 [ 文字橫向 ]。

 Z 形摺疊

機器在印出時摺成外三摺。外三摺適用於 B4、A3、11x17"。若原稿尺寸不一，則紙張
寬度 ( 縱向 ) 必須相等，例如 A4( 縱向 ) 和 A3( 橫向 )的組合，及 B5( 縱向 )和 B4(
橫向 ) 的組合。例如，若組合為 A4( 縱向 )和 A3( 橫向 )，則外三摺僅適用於較大紙張
A3 和 B4。

輸出位置 / 自動份數整理印出

可供您選擇輸出位置紙盤和自動份數整理作業。

自動份數整理印出

輸出位置紙盤不可選時適用。

補充
 有些機型沒有此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

紙張尺寸與裝訂位置
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裝訂撿集機 A2

* :觸控式顯示面板所顯示的裝訂位置與實際裝訂方向不同。輸出文件會以上表所顯示的方向裝訂。

裝訂撿集機 B1

* :觸控式顯示面板所顯示的裝訂位置與實際裝訂方向不同。輸出文件會以上表所顯示的方向裝訂。

左上單釘 右上單釘 左邊雙釘 上邊雙釘 右邊雙釘 

A4 、封面 A4 、

B5 、

7.25 x 10.5" 、

8 x 10" 、

8.5 x 11" 、

9 x 11" 、十六開

A4、A3、B4、
8.46 x 12.4"、
8.5 x 11"、
8.5 x 13"、
8.5 x 14"、
11 x 15"、
11 x 17"、八開

左上單釘 右上單釘 左邊雙釘 上邊雙釘 右邊雙釘 

A4 、封面 A4 、

B5 、

7.25x10.5" 、

8x10" 、8.5x11" 、

9x11" 、十六開

A4、A3、B4、
8.46x12.4"、
8.5x11"、
8.5x13"、
8.5x14"、
11x15"、
11x17"、八開

*

*

*

*

*

*

*

*
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裝訂撿集機 C3/ 裝訂撿集機 C3( 中間裝訂 )

* :觸控式顯示面板所顯示的裝訂位置與實際裝訂方向不同。輸出文件會以上表所顯示的方向裝訂。

紙張尺寸與打孔位置 (裝訂撿集機 B1、裝訂撿集機 C3、裝訂撿集機 C3( 中間裝訂 ))

此功能在安裝了裝訂撿集機 C3 2/4 孔打孔組件 CD1 （選購）或裝訂撿集機 C3 美規 2/3
孔打孔組件 CD1 （選購）時可使用。

補充
 對兩孔和四孔，裝訂撿集機 C3 2/4 孔打孔組件 CD1 兩孔間的距離均為 80mm。

 對裝訂撿集機C3美規2/3孔打孔組件CD1兩孔，孔間距為70mm，對裝訂撿集機C3美規2/3孔打孔組件CD1
三孔，孔間距為 108mm。

2 孔

左上單釘 右上單釘 左邊雙釘 上邊雙釘 右邊雙釘 

A4 、封面 A4 、

B5 、

7.25 x 10.5" 、

8x10" 、8.5x11" 、

9x11" 、十六開

A4、8x10"、
8.46x12.4"、
8.5x11"、
8.5x13"、
8.5x14"

A3、B4、11x15"、
11x17"、八開

左邊 2孔 上邊 2孔 右邊 2 孔

A4 、封面 A4 、B5 、

7.25x10.5" 、8x10" 、

8.5x11" 、9x11" 、十六開

A4、A3、B4、8x10"、8.46x12.4"、
8.5x11"、8.5x13"、
8.5x14"、11x15"、11x17"、八開

*

*
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3 孔

4 孔

ID 卡複印 (複印 ID 卡的兩面 )

此功能可供您將無法偵測的小型原稿 （例如 ID 卡）的雙面複印至紙張的同一面。

1 請在 [掃描方法 ]畫面中的 [原稿放置方向 ]指定文件方向。

左邊 3孔 上邊 3孔 右邊 3孔

A4 、封面 A4 、B5 、

7.25x10.5" 、8x10" 、

8.5x11" 、9x11" 、十六開

A3、B4、11x15"、11x17"、八開

左邊 4孔 上邊 4孔 右邊 4孔

A4 、封面 A4 、

7.25x10.5" 、

8.5x11" 、

9x11" 、十六開

A3、11x15"、11x17"、八
開

原稿 原稿放置方向 複印文件

正面

正面

背面

背面
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2 將文件放在玻璃面板左上角，但不要貼得太近，然後關上玻璃面板。

重要
 每次複印時請使用玻璃面板。此功能無法使用送稿裝置。

 請正確指定文件方向。

 若影像邊緣被裁掉，請將玻璃面板上的 ID 卡稍微往內移，機器才能掃描完整影像。

 當您指定複印縮小尺寸的 ID 卡時，本機可能會依據原稿放置方向及所指定的倍率複印出不同方向的原
稿。有關 ID 卡複印時的倍率指定方法，請參照『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 共通
設定 ">" 複印設定 ">" 複印動作控制 ">"ID 卡複印 -倍率選擇 "。

參照
 有關文件方向的詳情，請參照「原稿放置方向 (指定放置文件的方向 )」 (P.131)。

3 請在 [ 印出形式 ] 畫面選擇 [ID 卡複印 ]。

4 選擇 [ 有 ]。

無

停用 ID 卡複印。

有

啟用 ID 卡複印。
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工作編輯

本節說明可在 [工作編輯 ] 畫面中選擇的功能。

1 選擇功能畫面中的 [複印 ]。

2 在 [工作編輯 ] 畫面中選擇功能。

工作建立 ( 將以不同設定掃描的文件視為一份工作處理 )

此功能可供您將不同的複印設定套用至文件各頁或每疊文件，然後將複本輸出為一份
工作。

1 選擇 [工作建立 ]。
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2 選擇 [ 有 ]。

3 選擇任一選項。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

無

不套用 [工作建立 ]。

有

套用 [ 工作建立 ]。會顯示功能按鈕。視需要指定選項。

重要
 本機執行複印工作時，無法取消或變更此處設定的功能。

參照
 有關 [工作建立 ]可使用功能的詳情，請參照「工作建立中可設定的功能」 (P.166)。

工作建立中可設定的功能

分頁 / 堆疊 /裝訂 / 打孔 /Z 形摺疊

參照
 有關詳情，請參照「分頁 /堆疊 / 裝訂 / 打孔 /Z 形摺疊 (指定裝訂撿集選項 )」 (P.158)。

小冊子作成

參照
 有關更多詳情，請參照「小冊子作成 (製作中間裝訂小冊子 )」 (P.134)。

加附封面

重要
 使用 [工作建立 ]功能時，本機不會複印在封面上。

參照
 有關更多詳情，請參照「加附封面 (為複本加上封面 )」 (P.137)。

註解

參照
 有關更多詳情，請參照「註解 (新增蓋章 / 日期 / 頁碼至複本 )」 (P.143)。

襯紙插入

參照
 有關更多詳情，請參照「[ 工作建立 —襯紙插入 ] 畫面」 (P.168)。
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複製管理

參照
 有關更多詳情，請參照 「複製管理 (在複本背景中列印管理號碼 )」 (P.150)。

數位管理

參照
 有關詳情，請參照 「數位管理 (管理文件的安全 )」 (P.153)。

執行工作建立時的 [複印 ]畫面

以下說明執行 [工作建立 ] 時會出現的畫面。

分章

顯示 [工作建立 — 分章 ] 畫面。

參照
 請參照 「[工作建立— 分章 ]畫面」 (P.168)。

襯紙插入

顯示 [工作建立 - 襯紙插入 ]畫面。

參照
 請參照 「[工作建立— 襯紙插入 ]畫面」 (P.168)。

份數變更

顯示 [份數變更 ]畫面，您可使用數字鍵變更複印份數。

設定變更

顯示可供您變更下一份文件設定的 [複印 ]畫面。變更設定後，按下控制面板上的 <
啟動 > 鍵，開始掃描文件。若您要回到前一個畫面，請按 <#> 鍵。

[工作建立 ] 使用工作記憶時

本機使用 [工作建立 ]功能進行複印時，您可使用工作記憶。

選擇 [設定變更 ]。

2）選擇 [工作編輯 ]標籤。

3）選擇 [工作記憶 ]。

4）選擇含有您要使用功能的工作記憶號碼。

參照
 有關如何登記工作記憶的詳情，請參照 「登記工作建立的工作記憶」 (P.428)
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中止

刪除工作建立功能所儲存的文件資料並取消工作。

補充
 您也可以按控制面板上的 <清除 (C)> 鍵或 <全部清除 >鍵，以執行相同的操作。

 掃描放置的文件時，本機會顯示[停止]。選擇[停止]以暫停掃描。在觸控式顯示面板上選擇[啟動]，
或在控制面板上按 <啟動 > 鍵以恢復掃描。

無下一張原稿

選擇此鍵以中止掃描文件。開始工作建立。

有下一張原稿

仍有其他文件時，請選擇此鍵。使用 [ 工作建立 ]功能時，會選擇此鍵。

啟動

放入下一份文件時，可選擇此鍵掃描下一份文件。

補充
 您可以按控制面板上的 <啟動 > 鍵，將執行相同的操作。

樣本複印

複印多份複本時，您可先印出樣本檢查，然後再列印剩餘複本。確認後，您可選擇繼
續或取消工作。

[ 工作建立 — 分章 ] 畫面

此畫面可供您設定分章。

1 選擇任一選項。

無

下一疊文件會在前一份文件之後複印。

有

下一份文件會從一張新紙的正面開始複印。

 N 合 1 的頁面轉換

設定 [ 多張合一 (N 合 1)] 功能後，即使所有文件在以多張合一 (N 合 1) 功能組合之前
已先依照章節分開，下一疊文件仍將由紙張的反面開始複印。

[ 工作建立 — 襯紙插入 ]畫面

此畫面可供您在每疊文件之間插入一張紙作為襯紙。您可視需要在 1 至 99 的範圍內指
定插入的襯紙數。

補充
 您可為每疊文件指定不同的設定。若沒有為每疊文件指定特別的設定，會套用之前指定的設定。
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1 選擇任一選項。

無

不插入襯紙。

有 (不印複本 )

插入空白襯紙。

選擇此選項後，放入文件並按下 <啟動 > 鍵，就會在文件複本前插入空白襯紙。

複印至正面

放置的文件第一頁被複印至襯紙的正面，其他頁面會被複印至襯紙以外的紙張上。

使用 [多張合一 (N 合 1)] 時，若選擇要複印至同一張紙同一面的頁數 (2 頁、4 頁或 8
頁 )是從放置的文件第一頁開始，便會複印至襯紙的正面。

放置單頁文件時，文件會被複印至襯紙上。

複印至反面

放置的文件第一頁被複印至襯紙的反面，其他頁面會被複印至襯紙以外的紙張上。

使用 [多張合一 (N 合 1)] 時，若選擇要複印至同一張紙同一面的頁數 (2 頁、4 頁或 8
頁 )是從放置的文件第一頁開始，便會複印至襯紙的反面。

放置單頁文件時，文件會被複印至襯紙上。

複印至雙面

放置的文件前兩頁分別被複印至襯紙的兩面，由第三頁開始的其他頁面會被複印至襯
紙以外的紙張上。

使用 [多張合一 (N 合 1)] 時，若選擇要複印至同一張紙同一面的頁數 (2 頁、4 頁或 8
頁 )是從放置的文件第一頁開始，便會複印至襯紙的兩面。

放置兩頁文件時，兩張紙會分別複印至襯紙的兩面。

補充
 當您有單頁和多頁的兩份文件時，若要將單頁文件和多頁文件的第一頁分別複印至襯紙的兩面，在放
置多頁文件時，請在 [襯紙插入 ]中選擇 [ 無 ]。若不選擇 [無 ]，本機將在不同的襯紙設定下分別
處理這兩份文件，單頁文件會複印至一張襯紙，而多頁文件的第一頁 （或前二頁）會複印至另一張
襯紙。

襯紙紙盤

您可選擇裝有作為襯紙紙張的紙盤。

參照
 當選擇〔手送紙盤〕時，顯示〔紙盤 5( 手送紙盤 )〕畫面。有關更多詳情，請參照「[紙盤 5( 手送紙
盤 )] 畫面」 (P.100)。
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插入張數

選擇 [ 有 ( 不印複本 )] 後可選擇此選項。您可使用 1 為單位，在 1 至 99 的範圍內指
定襯紙張數。

樣本複印 (檢查複印的輸出成品 )

複印多份複本時，您可先印出樣本檢查，然後再列印剩餘複本。確認後，您可選擇繼
續或取消工作。此功能也可變更複印份數。樣本複印包含於總份數內。

補充
 印出一份樣本後，如果機器在 [自動重設 ]的指定期間未收到任何指示，可設定是否要對存留資料開始
處理。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的 「規格設定 / 登記」>" 共通設定 ">" 其他設定 ">"
工作暫停後的處理 "。

參照
 有關[自動重設]的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定/登記」>"共通設定">"系統計時/
時間設定 ">" 自動重設 "。

1 選擇 [ 樣本複印 ]。

2 選擇 [ 有 ]。

無

不進行樣本複印。

有

進行樣本複印。



工作編輯

171

 複
印

3

執行樣本複印時的 [複印 ]畫面

複印樣本後，本機將暫停工作並顯示 [複印 ]畫面。

份數變更

會顯示 [份數變更 ] 畫面，您可變更之前輸入的複本份數。使用數字鍵輸入新的數量。
新的數值必須包含已複印的樣本份數。若要減少份數，可指定 1 （樣本列印）至之前
所輸入的複本份數之間的數值。

補充
 若指定 "1" 作為新份數，按下 < 啟動 >鍵後，本機將不會處理工作。

設定變更

會顯示 [設定變更 ] 畫面。若要取消您之前的設定，您可以再次選擇您要取消功能的
勾選框。

中止

取消剩餘的複印工作。

啟動

開始處理剩餘複本。

補充
 您可以按控制面板上的 <啟動 >鍵，將執行相同的操作。

大量原稿 ( 追加原稿 )

若要複印由於頁數太多而無法一次放置在送稿裝置的文件時，或是使用玻璃面板掃描
文件的每一頁並使機器將所有頁面視為一份工作處理時，請使用此功能。

若使用此功能，送稿裝置或玻璃面板掃描文件時將永遠選擇畫面中的 [有下一張原稿
]。

若 [分頁 /堆疊 ]設為 [ 自動 ]，輸出將會自動排序。

已掃描所有文件後，選擇 [無下一張原稿 ]。

補充
 印出一份樣本後，如果機器在 [自動重設 ] 的指定期間未收到任何指示，可設定是否要對存留資料開始
處理。有關詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 共通設定 ">" 其他設定 ">"
工作暫停後的處理 "。

參照
 有關[自動重設]的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定/登記」>"共通設定">"系統計時/
時間設定 ">" 自動重設 "。
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1 選擇 [ 大量原稿 ]。

2 選擇 [ 有 ]。

無

停用此功能。

有

啟用此功能。

原稿放置方向

可供您指定文件的方向，讓本機辨識文件的上緣。

補充
 若 [原稿放置方向 ] 與實際的文件方向不同，本機可能會誤判文件上緣。

文字可讀方向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的上側放置時，請選擇此選項。

文字橫向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的左側放置時，請選擇此選項。

執行大量原稿時的 [ 複印 ]畫面

開始複印後將顯示 [ 複印 ]畫面。
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中止

刪除使用 [大量原稿 ]功能所儲存的文件資料並取消複印。

補充
 您也可以按控制面板上的 <清除 (C)> 鍵或 < 全部清除 > 鍵，以執行相同的操作。

無下一張原稿

選擇此鍵中止掃描文件。

有下一張原稿

有其他文件需要掃描時，請選擇此鍵。使用大量原稿功能時，將永遠使用此鍵。

啟動

放入下一份文件時，可選擇此鍵掃描下一份文件。

補充
 您可以按控制面板上的 <啟動 >鍵，將執行相同的操作。

抽出 /刪除 ( 抽出 /刪除已選擇的區域 )

此功能可供您指定要從文件影像刪除的區域。最多可指定 3個區域。

1 選擇 [抽出 / 刪除 ]。

2 選擇任一選項。

無

不刪除區域。

抽出

刪除所選擇區域的外部。

刪除

刪除所選擇區域的內部。
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區域的設定

顯示 [ 抽出 / 刪除 — 區域 1的設定 ]( 區域 2或區域 3) 畫面。您最多可輸入 3 個區
域。

參照
 請參照「[ 抽出 /刪除 —區域 1的設定 ]( 區域 2 或區域 3)] 畫面」 (P.174)。

欲作為對象的原稿面

文件為雙面文件時，指定要刪除所指定區域的哪一面。

雙面

套用設定至文件的兩面。

僅限正面

套用設定至文件的正面。

僅限反面

套用設定至文件的反面。

原稿放置方向

可供您指定文件的方向，讓本機辨識文件的上緣。

補充
 若 [原稿放置方向 ] 與實際的文件方向不同，本機可能會誤判文件上緣。

文字可讀方向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的上側放置時，請選擇此選項。

文字橫向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的左側放置時，請選擇此選項。

[ 抽出 /刪除 — 區域 1 的設定 ]( 區域 2或區域 3)] 畫面

在此畫面可指定欲刪除的區域。區域是由 X1、Y1 和 X2、Y2 之間形成的長方形定義。
原點是文件的右上角。

您可使用 1mm 為單位，在 0 至 432mm 的範圍內指定寬度 （X）及長度（Y）的數值。

補充
 從文件的右上角指定 2個座標。

 指定多個區域時，指定的區域可彼此重疊。

 啟動 [倍率選擇 ] 時，指定的區域將依倍率進行縮小 /放大。

1 選擇 [ 區域 1]、[ 區域 2] 或 [ 區域 3]。

2 選擇 [X1] 的文字方塊，然後使用數字鍵輸入 X1 的值。
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3 選擇 [Y1] 的文字方塊，然後使用數字鍵輸入 Y1 的值。

4 選擇 [X2] 的文字方塊，然後使用數字鍵輸入 X2 的值。

5 選擇 [Y2] 的文字方塊，然後使用數字鍵輸入 Y2 的值。

補充
 若 [X1]、[Y1]、[X2] 和 [Y2] 全部設為 [0]，則該區域無效。若沒有指定其他區域，將無法使用 [ 抽出 /
刪除 ]功能。

 按 <清除 (C)> 鍵清除所輸入的數值。

區域 1的清除 (區域 2 或區域 3)

清除區域 1（區域 2或區域 3）設定的所有數值。

工作記憶 ( 呼叫工作建立的工作記憶 )

此功能可供您呼叫工作建立的工作記憶。

參照
 此功能和「工作記憶」>" 呼叫工作記憶 ">" 呼叫工作建立的工作記憶 " 相同。有關更多詳情，請參照
「呼叫工作記憶」 (P.432)。
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傳真步驟

本節說明基本的傳真操作步驟。

步驟 1 放置文件

放置文件的方式有下列兩種

送稿裝置

 單張紙張

 多張紙張

玻璃面板

 單張紙張

 裝訂原稿，例如書冊
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送稿裝置

送稿裝置可支援複印單張及多張數文件，最小文件尺寸為 125x85mm （規格尺寸：A5、

A5 ），最大文件尺寸為 297x600mm （長）（規格尺寸：A3、11x17 吋）。

送稿裝置可自動偵測規格尺寸的文件寬度。

補充
 有安裝自動雙面送稿裝置 C1-PC 時 , 可支援的文件最小尺寸為 84x139.7 mm ( 規格尺寸 : A6)

參照
 可自動偵測的文件規格尺寸視機器管理者模式中的[尺寸偵測切換]而定。有關[尺寸偵測切換]的詳
情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 共通設定 ">" 其他設定 ">" 尺寸偵測切換
"。

以下為左側的尺寸被偵測為右側所示的尺寸。

送稿裝置可接受的張數如下。

重要
 為避免紙張夾紙，使用有摺頁或摺痕、拼貼、捲曲或複寫紙襯紙的文件時，請使用玻璃面板。

 薄紙 （38-49g/m2）無法雙面掃描。

參照
 有關傳真不同尺寸文件的詳情，請參照 「不同尺寸原稿 (同時掃描不同尺寸的文件 )」 (P.125)。

1 放置文件前，請取下迴紋針和裝訂針。

原稿尺寸 送稿裝置偵測的文件尺寸

8 吋寬的原稿 B5 寬的文件

10 吋寬的原稿 B4 寬的文件

文件種類 (重量 ) 張數

自動雙面送稿裝置 B1-
PC

自動雙面送稿裝置 C1-
PC

薄紙 (38-49g/m2) 130 張 250 張

普通紙 (50-80g/m2) 130 張 250 張

厚紙 (81-128g/m2) 85 張 150 張

厚紙 (129-200g/m2) - 100 張
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2 將文件的正面 （雙面原稿時是正面）朝上放置在送稿裝置的中央。

補充
 文件放置正確時，確認指示燈會亮起。
若指示燈未亮起，表示機器可能正在偵測玻璃面板上的文件。請重新放置文件。

3 調整可移動的原稿調整桿，使其符合放置的文件尺寸。

4 抬起擋紙器。

確認指示燈
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玻璃面板

玻璃面板支援單張紙、小冊子或其他尺寸從 15x15mm 至最大 297x432mm 的類似文件
（標準尺寸：A3、11x17 吋）。

重要
 使用玻璃面板後，請關閉原稿蓋。

玻璃面板可自動偵測規格尺寸的文件。

參照
 可自動偵測的文件規格尺寸，視機器管理者模式中的[尺寸偵測切換]而定。有關[尺寸偵測切換]的詳
情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 共通設定 ">" 其他設定 ">" 尺寸偵測切換
"。

1 開啟原稿蓋。

重要
 確認控制面板上有顯示畫面，然後放置文件。否則，機器可能無法正確偵測文件尺寸。

2 將文件的正面朝下，對準玻璃面板的左上角放置。

補充
 縱向放置 A5、B5 或 A4 尺寸的文件在玻璃面板上時，將旋轉 180 度傳輸掃描影像。

3 關閉原稿蓋。

補充
 將規格尺寸的文件置於玻璃面板上時，文件尺寸將顯示於訊息區。

步驟 2 選擇功能

共有下列兩種發送傳真的功能。

注意

請勿過度用力將較厚的原稿向玻璃面板推壓。可能會導致玻璃破碎並造成傷害。



 傳真

182

 傳
真

4

簡易傳真

僅可選擇基本功能以發送傳真。

傳真 / 網際網路傳真

可進行發送傳真的詳細設定。

下列步驟使用 [傳真 /網際網路傳真 ]說明選擇功能的方法。

您可在功能畫面上選擇傳真或網際網路傳真功能，或伺服器傳真功能。

參照
 有關簡易傳真的詳情，請參照「簡易傳真」 (P.208)。

重要
 啟用伺服器傳真功能時，無法使用傳真和網際網路傳真功能。

補充
 顯示的功能依您的機器配置而異。

 啟用認證或總計管理功能時，可能需要使用者 ID和密碼。請聯絡機器管理者以索取使用者 ID 和密碼。

1 按 < 功能 > 鍵。

2 選擇 [ 傳真 / 網際網路傳真 ]。

3 若仍維持先前的設定，請按 <全部清除 >鍵。

4 視需要選擇各標籤並選擇功能。

參照
 配置功能時若按 < 節電 > 鍵，您可選擇是否使用雙面 （跳過空白頁）功能。有關 [雙面（跳過空白
頁）] 的詳情，請參照「雙面 （跳過空白頁）」 (P.231)。

下列為各標籤的參照章節。

參照
 「傳真 / 網際網路傳真」 (P.213)

 「掃描方法」 (P.234)

 「送信選擇」 (P.241)

 「免持聽筒 /其他」 (P.265)
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步驟 3 指定通信目的地

有三種方式可用來指定通信對象：依照電話號碼、依照對方號碼及依照群組號碼。下
列為每種方法可採用的輸入方式。

*:有兩種指定登記號碼和登記工作記憶至單鍵撥號鍵的方式。請在以下選項中擇一：

[ 類型 1]

1 至 70 鍵可作為對方號碼用，對應登記為 0001 至 0070 的對方號碼，M01 至 M02 鍵則
對應登記工作記憶 1至 2。

[類型 2]

1 至 60 鍵可作為對方號碼用，對應登記為 0001 至 0060 的對方號碼，61至 70 鍵、M01
和 M02 鍵則對應登記工作記憶 1至 12。
* :預設已選擇 [ 類型 1]。有關如何變更單鍵撥號鍵登記的設定，請參照 『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>"

共通設定 ">" 畫面 /按鍵的設定 "。

重要
 使用伺服器傳真功能時，無法使用數字鍵指定對方號碼，也無法使用單鍵撥號鍵。

您可使用上述方式指定多個通信對象 （同報送信）。您也可合併使用這些方式。

若多個等待通信文件指定相同的通信對象，您可透過一次通信同時發送文件。此功能
稱為 [同一對象合併送信 ]。請注意，在指定時間之前，[ 同一對象合併送信 ]無法與
[同報送信 ]、[ 中繼同報 ]、[ 機密信箱通信 ]和 [時間指定 ] 功能同時使用。使用重
撥、重送、時間指定的送信工作或認證功能從不同使用者送信至相同地址時，將無法
使用 [同一對象合併送信 ]。

重要
 發送傳真前請確認通信對象。

參照
 有關 [同報送信 ] 的詳情，請參照 「同報送信（傳送至多個通信對象）」 (P.272)。

 若要在安裝 G3 擴充連接埠組件 3( 選購 ) 後指定傳真線路，請參照「指定線路（連接埠）」 (P.226)。

以下範例說明如何使用數字鍵輸入電話號碼。

1 利用數字鍵輸入傳真號碼。

數字鍵 單鍵撥號鍵 電話簿

電話號碼 O X X

對方號碼
（短縮撥號）

4 位數 （0001 至
2000）

2 位數 （1 至 70）或

（1 至 60）*

從清單標籤和索
引

3 位數 + *
（nnn0 至 nnn9）

2 位數 + * 
（nn00 至 nn99）

群組號碼 # + 2 位數 X O

O：可使用
X：無法使用
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2 若要指定多個通信對象，請在觸控式顯示面板上選擇 [ 下一對象 ]。

補充
 在訊息欄位中選取[對象確認]以檢查輸入的值。您可以隱藏[對象確認]以顯示剩餘的記憶體容量。有
關詳情，請參照『管理者說明書』中的 「規格設定 / 登記」>" 共通設定 ">" 畫面 / 按鍵的設定 ">"
確認按鍵 -傳真 /網際網路傳真送信 "。

 若輸入的數值錯誤，請按 <清除（C）> 鍵並輸入正確的數值。

 依設定而定，在顯示面板上指定通信對象，然後選擇 [下一對象 ]後，可能會顯示再次輸入通信對象的
畫面。此時，請再次輸入通信對象。

 您可合併將單鍵撥號鍵中登錄的傳真號碼、短縮號碼或電話簿與使用數字鍵輸入的號碼，以指定為一
個通信對象。這稱為組合撥號。在合併完成之後選擇 [下一對象 ]。您可以在機器管理者模式中設定
是否要使用組合撥號。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 傳真設定
">" 傳真動作控制 ">" 組合撥號 "。

 當 [預覽 ]複選框被選中時，您可以在閱讀中預覽已讀取的影像。有關詳情，請參照「傳真時預覽讀
取的影像」 (P.188)。

參照
 有關使用電話簿指定傳真號碼的詳情，請參照「使用電話簿指定通信目的地」 (P.214)。

 有關使用速撥號碼指定傳真號碼的詳情，請參照「短縮撥號（使用對方號碼指定通信目的地）」 
(P.220)。

 關使用單鍵撥號鍵指定傳真號碼的詳情，請參照「使用單鍵撥號鍵指定通信目的地」 (P.224)。

 有關網際網路傳真的詳情，請參照「關於網際網路傳真」 (P.193)。

 有關 IP 傳真 (SIP) 的詳情，請參照 「有關 IP 傳真（SIP）」 (P.201)。

步驟 4 開始傳真工作

以下說明開始傳真工作的步驟。

1 按 < 啟動 > 鍵。

重要
 若已將文件放置在送稿裝置中，在輸送過程中請勿壓住文件。

 若偵測出複印限制代碼，將無法傳送傳真。

補充
 根據設定而定，按下 <啟動 >鍵後，可能會顯示重新輸入通信對象的畫面。此時，請再次輸入通信對
象。

 若發生問題，觸控式顯示面板上會出現錯誤訊息。請依訊息解決問題。

若有其他的文件

若還有其他文件要傳真，請在掃描文件時在觸控式顯示面板上選擇 [ 有下一張原稿 ]。
如此可將文件視為一份資料傳送。
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2 掃描文件時，請選擇 [有下一張原稿 ]。

補充
 使用送稿裝置時，請於本機掃描完第一份文件後，再放置下一份文件。

 選擇[有下一張原稿]後，若選擇顯示出的[送信畫質]、[掃描尺寸]和[送信濃度]，您可變更下一份文
件的掃描設定。

 此畫面或預覽畫面被顯示且超過了[自動重設]之前未執行任何操作所需的時間時，可設定是否繼續工
作。有關詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 共通設定 ">" 其他設定 ">" 工
作暫停後的處理 "。

參照
 有關自動重設的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 共通設定 ">" 系統計時 /時
間設定 ">" 自動重設 "。

3 放置下一份文件。

4 按 <啟動 >鍵。若有其他的文件，重複步驟 3和 4。

5 已掃描所有文件後，選擇 [送信 （無下一張）] 。

步驟 5 在工作確認中確認傳真工作

以下說明確認傳真工作狀態的步驟。

1 按 <工作確認 >鍵。
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2 確認工作狀態。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

 可從下拉式選單選擇 [掃描 /通信 ]並顯示所需的工作。

若有未送信的傳真

您可在 [工作確認 ]畫面或 [ 通信管理報表 ]畫面中確認未送信的傳真。

參照
 有關如何重送或刪除未送信傳真的詳情，請參照「工作確認」 (P.457)。
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傳真期間的各項操作

本節說明傳真期間可進行的各項操作。

停止傳真工作

若要取消掃描傳真文件，請依下列步驟進行。

1 按控制面板上的 <停止 >鍵，或按觸控式顯示面板上的 [停止 ]。

2 選擇 [中止 ]。

若畫面未顯示 [停止 ] 或 [中止 ]：

1 按 <工作確認 >鍵。

2 選擇要取消的工作。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照 「觸控式
顯示面板」 (P.72)。
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3 選擇 [ 停止 ]。

4 選擇 [ 中止 ]。

傳真時預覽讀取的影像

發送傳真之前，讀取下一個文件時可預覽之前讀取的影像。

補充
 無法旋轉預覽影像。

 [多張合一 (N合 1)]設為 [有 ]時，便無法預覽文件。有關多張合一(N合 1)功能的詳情，請參照「頁合
成送信（將多頁合併至一張紙上）」 (P.253)。
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1 在 [簡易傳真 ]或 [傳真 /網路傳真 ]畫面選擇 [ 預覽 ]的狀態下開始掃描，顯示
以下畫面。讀取文件之後，選擇 [預覽 ]。將會顯示之前掃描文件的第一頁的預覽畫
面。

補充
 要傳送工作，請選擇[送信(無下一張)]或在預覽畫面選擇[發送]。即使選擇[啟動]，執行中的工作也
不會被傳送。

 當選擇[遙控接收預約]或[機密信箱遙控接收預約]時，將會顯示[儲存(無下一張)]而不是[送信(無下
一張 )]。

 視 [跳過空白頁 ]的設定而定，可能無法選擇 [預覽 ]，也不會顯示上次讀取文件的第一頁。有關 [跳過
空白頁 ]的詳情，請參照 『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>" 傳真設定 ">" 傳真動作控制
">" 跳過空白頁 "。

 此畫面或預覽畫面顯示時，若 [自動重設 ] 的時間耗盡卻沒有執行任何操作，可設定是否繼續工作。有
關詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 共通設定 ">" 其他設定 ">" 工作暫停
後的處理 "。

參照
 有關自動重設的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 共通設定 ">" 系統計時 /時
間設定 ">" 自動重設 "。

2 選擇任一選項。

 ( 略圖檢視 )

略圖顯示預覽影像。

在略圖顯示畫面，可執行以下操作。

 上下拖動或撥動預覽區域，可切換顯示畫面。
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 輕觸略圖，可切換到完整檢視。

補充
 有關如何拖曳或撥動，請參照「觸控式顯示面板」 (P.72)。

 ( 完整檢視 )

整體顯示預覽影像。

 顯示切換頁面的按鍵時

 顯示略圖欄時

在整體顯示畫面，可執行以下操作。

 左右拖動或撥動預覽區域，可切換顯示畫面。

 雙擊預覽影像，可切換到擴大顯示。

 輕觸預覽區域的下方，可切換顯示切換頁面的按鍵或略圖欄。

 輕觸預覽區域顯示的前一頁或下一頁，該頁將會顯示到畫面的中心。

 左右拖動略圖欄，可捲動略圖。輕觸想要預覽畫面的略圖，將會顯示該畫面。

 ( 擴大檢視 )

可以擴大或縮小預覽影像。

 顯示滑桿時
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 顯示略圖欄時

在擴大顯示畫面，可執行以下操作。

 上下左右拖動或撥動放大的影像，可以移動影像的顯示位置。

 雙擊預覽影像，可以變更影像尺寸的擴大率。

 輕觸預覽區域，可切換顯示滑桿和略圖欄。

 拖動滑桿，可以變更影像尺寸的擴大率。

 左右拖動略圖欄，可捲動略圖。輕觸想要預覽畫面的略圖，將會顯示該畫面。

中止

取消執行中的工作。

發送

發送執行中的工作。

補充
 選擇 [關閉 ] 以關閉預覽影像而回到步驟 1。在畫面上選擇 [ 送信 (無下一張 )]以發送工作。

 當選擇[遙控接收預約]或[機密信箱遙控接收預約]時，將會顯示[儲存]。在步驟1選擇[儲存]或[儲存
( 無下一張 )]，執行中的工作將會儲存到本機的遙控接收預約信箱或機密信箱。

變更掃描設定

掃描文件時，您可變更掃描設定。

1 選擇 [有下一張原稿 ]。
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2 選擇 [ 設定變更 ]。

3 設定 [ 送信畫質 ]、[ 掃描尺寸 ]及 [ 送信濃度 ]。

參照
 有關各設定的詳情，請參照「送信畫質 （指定掃描解析度）」 (P.232)、「掃描尺寸（指定文件的掃
描尺寸）」 (P.235)、「送信濃度（調整傳真濃度）」 (P.230)。

4 選擇 [ 關閉 ]。

5 按 < 啟動 > 鍵。
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關於網際網路傳真

不同於一般使用公共電話線路的傳真通訊，網際網路傳真透過公司網路和網際網路以
郵件附件傳送或接收掃描文件。

由於網際網路傳真使用現有的公司網路和網際網路，因此通訊費比一般的傳真通訊便
宜。

補充
 有些機型無法使用此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

 若要使用網際網路傳真，需在[傳真/網路傳真]畫面下拉式選單進行多種設定，才會顯示[網際網路傳
真 ]。有關詳情，請聯絡機器管理者。

 網際網路傳真不支援彩色文件。機器受信網際網路傳真彩色文件 （設定檔： TIFF-C）時，會將該文
件轉換為黑白文件並進行列印。若要送信 /受信彩色文件，請使用 [掃描 （郵件送信）]。

參照
 有關如何將本機連接至網路及配置網路環境的詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格設定 /登
記」> 「網路設定」和媒體 (軟體 /產品說明書 )中的說明書。

網際網路傳真功能

以下說明本機的網際網路傳真功能。

發送網際網路傳真

網際網路傳真可供您將本機所掃描的文件以 TIFF 格式的附件發送至網際網路傳真的相
容機器。

重要
 可處理的 TIFF 檔案設定檔視通信對象的網際網路傳真兼容機器而異。指定設定檔前，請先確認通信對
象的網際網路傳真兼容機器可處理設定檔。有關詳情，請參照 「發送網際網路傳真」 (P.195)。設定
檔的詳情，請參照 「網際網路傳真設定檔 （指定網際網路傳真設定檔）」 (P.262)。

 若使用網際網路傳真功能將文件發送至電腦，文件在有些情況下可能無法開啟。若要傳送文件至電
腦，請使用 [掃描 （郵件送信）]。

使用直接網際網路傳真功能

網際網路傳真不必透過 SMTP 伺服器即可直接傳送至網際網路傳真相容機器。

補充
 在機器管理者模式中，您可以在網際網路傳真和直接網際網路傳真之間進行切換。但不能同時啟用這
兩種功能。有關切換這兩種功能的詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 傳真
設定 ">" 網際網路傳真動作控制 ">" 送信路徑 "。

在登記號碼中登記郵件地址

一旦將通信對象的郵件地址登記在登記號碼中，便無須在每次發送網際網路傳真時輸
入郵件地址。

補充
 您也可在對方號碼中登記將網際網路傳真設定檔和其他送信所需的設定。

參照
 有關如何登記對方號碼的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>「登記 /變更」>
「電話簿登記 ( 短縮撥號對象登記 )」。
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使用同報送信功能

您可指定多個郵件地址，將網際網路傳真發送至多個通信位置。此外，您可混合普通
傳真機通信對象和網際網路傳真通信對象，發送傳真和網際網路傳真的同報送信。

補充
 最多可執行三筆同報送信工作。完成前一筆工作後，將按照順序傳送下一筆工作。

參照
 有關如何指定接收方的詳情，請參照「步驟 3 指定通信目的地」 (P.183) 與「使用電話簿指定通信目
的地」 (P.214)。

轉發儲存在機密信箱中的檔案

若事先啟用轉發功能並登記機密信箱的轉發郵件地址，儲存在機密信箱中的傳真文件
會自動轉發至指定的電腦。因此，使用者不必走到機器拿取傳真文件。

參照
 有關更多詳情，請參照「轉發儲存在機密信箱中的檔案」 (P.199)。

透過中繼局向普通傳真機發送網際網路傳真

若以特定格式指定電子郵件地址，您便可透過網際網路傳真相容機器 （傳真通訊閘），
在網路上從機器發送傳真至不支援網際網路傳真的傳真機。

重要
 只有將傳真通訊閘的郵件接收方式設定為 SMTP 時，才能使用此功能。

參照
 有關傳真通訊閘功能的詳情，請參照「透過中繼局向普通傳真機發送網際網路傳真」 (P.199)。

發送網際網路傳真的注意事項

本機的 [工作確認 ]畫面、工作記錄報表和送信確認報表中若顯示 [ 送信完畢 ] 訊息，
表示已順利送達本機所配置的 SMTP 伺服器。若網際網路有問題，網際網路傳真傳輸至
通信對象可能無法完成。此時，本機將不會收到這類傳輸錯誤的通知。發送重要的郵
件後，建議您打電話給通信對象，確認送信是否成功。

參照
 若您在傳送時設定拆封確認 (MDN)/ 送達確認 (DSN)，便能接收郵件送信結果。有關詳情，請參照「送
信確認報表 /拆封確認（MDN）（確認送信結果）」 (P.242)。

接收網際網路傳真 （列印網際網路傳真）

本機會自動列印從網際網路傳真相容機器以郵件傳送來的的網際網路文件。

補充
 郵件接收可使用下列 TIFF 檔案格式和設定檔。

檔案格式：TIFF-FX(RFC2301) 設定檔：TIFF-S、TIFF-F、TIFF-J 及 TIFF-C。若接收到不受支援的設
定檔，本機可能無法列印檔案。有關詳情，請參照「接收網際網路傳真」 (P.197)。

郵件伺服器限制

依系統環境 （例如郵件伺服器的限制）而定，可能無法傳送或接收檔案大小過大的郵
件。因此，設定分割資料功能前，請先檢查傳送端和接收端的系統環境。

若資料分割為多個資料，但各資料大小仍然過大，請變更各資料的影像畫質或解析度，
使資料大小更小。

發送網際網路傳真時無法使用的功能

下列功能可供標準傳真傳輸使用，但無法供網際網路傳真傳輸使用。

 通信模式

 優先通信
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 時間指定

 送信封面

 受信方印出份數

 F 代碼通信

 機密信箱通信

 遙控接收

 手動送信

 中繼同報

 根據機密信箱排序接收傳真 （信箱選擇器）

 直接傳真

參照
 若您使用傳真通訊閘功能，即可設定通信和 F 代碼。有關傳真通訊閘功能的詳情，請參照「透過中繼
局向普通傳真機發送網際網路傳真」 (P.199)。

發送網際網路傳真

以下說明傳送網際網路傳真的步驟。

重要
 網際網路傳真無法使用 [CC]、[BCC] 和 [ 回覆地址 ]功能。

補充
 本機會將文件轉換為 TIFF 格式，然後以郵件附件發送。

1 選擇 [網際網路傳真 ]。

2 選擇鍵盤按鍵。
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3 利用觸控式顯示面板顯示的鍵盤指定通信對象，最多可輸入 128 個字元。

重要
 若您指定傳真號碼，將不會發送資料。

 若要指定直接網路傳真的通信對象（郵件地址），請使用以下格式：

 指定主機名稱時，請在 @符號右方輸入 FQDN。

例如：local-part@device.domain.com

 指定 IP位址時，請在 @符號右方的括弧 （"["、"]"）中輸入 IP 位址。

例如：local-part@[192.0.2.1]

補充
 您可使用對方號碼、單鍵撥號鍵、群組號碼或電話簿指定郵件地址。有關詳情，請參照「短縮撥號
（使用對方號碼指定通信目的地）」 (P.220)，「使用單鍵撥號鍵指定通信目的地」 (P.224)，以及
「使用電話簿指定通信目的地」 (P.214)。

4 若有需要，請輸入主旨和內容。

參照
 有關如何輸入主旨的詳情，請參照「網際網路傳真的文件名稱 （指定網際網路傳真主旨）」 
(P.250)。有關如何輸入內容的詳情，請參照 「網際網路傳真附加說明（編輯網際網路傳真的郵件內
容）」 (P.251)。

重要
 若掃描文件期間本機的硬碟已滿，畫面會出現提示，詢問您要發送已儲存的頁面或是取消工作。請選
擇其中一種處理。

補充
 若在網際網路傳真送信期間本機的硬碟已滿，將取消發送並刪除文件資料。

 若設定檔指定 TIFF-J，通信對象的電腦可能無法正確地顯示附加的 TIFF 檔案。此時，請指定 TIFF-S 或
TIFF-F 設定檔。

 若通信對象的網際網路傳真相容機器與本機機型不同，將可能不會列印從本機接收到的資料。傳送資
料前，請先確認目的位置的機器是否支援網際網路傳真功能。

 從電話簿指定網際網路傳真 /IP 傳真（SIP）的通信對象地址時，請確認該地址是否包含禁止使用的
網域。如果是，則無法使用該地址。



關於網際網路傳真

197

 傳
真

4

接收網際網路傳真

接收方式

從網際網路傳真相容機器接收郵件時，本機會自動列印接收到的文件。

本機也可接受傳送至機器信箱的郵件，例如 "BOX123@myhost.example.com"。

參照
 有關機密信箱的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>" 登記 /變更 ">" 信箱登記
"。有關工作流程的詳情，請參照 『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>" 登記 /變更 ">" 工
作流程登記 "。

補充
 若 CentreWare Internet Services 限制郵件接收的網域，您將只能從許可的網域接收網際網路傳真。
有關受信網域限制的詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 網路設定 ">" 其他
設定 ">" 送受信網域限制 "。

 您可在受信網域限制清單中確認網域設定狀態。有關送受信網域限制清單的詳情，請參照 『管理者
說明書』中的 「機器狀態」>" 機器狀態 / 報表印出 ">" 報表印出 "。

列印尺寸

本機接受到的網際網路傳真文件會以與送信者的文件相同的尺寸列印。

補充
 設定檔選擇 [TIFF-S] 時，列印尺寸將為 A4。

所放置的紙張尺寸與發送文件的尺寸不同時，或者列印所接收文件的紙盤有限制時，
接收處理將與普通傳真時相同。

接收郵件

每封所接收的郵件標題和附件 （TIFF 檔）將會被列印。

分割以郵件發送的文件

若機器掃描的文件依 CentreWare Internet Services 的 [ 送信郵件的分割頁數 ] 設定
進行分割和傳送，每個片段都會作為個別的郵件並附加分割的資訊。

附件（TIFF 格式）

若接收到不受支援的附件檔案，檔案會被刪除。您可在 [工作記錄報表 ]確認錯誤。

未登記機密信箱號碼時

若未登記指定的機密信箱，接收到的資料將被刪除。您可在 [工作記錄報表 ] 中確認
問題的原因。

信箱操作

列印郵件或將郵件儲存至機密信箱時，若本機的硬碟空間用完，會刪除正在處理的頁
面。

限制內送郵件

本機可設定為接受或拒絕從指定網域接收到的郵件。此為 "送受信網域限制 "功能。
您最多可將 50 個網域登記為許可或拒絕網域。

接收郵件時，本機會檢查 [送受信網域限制 ]設定。若網域登記為要限制的網域或未
登記在可接受的網域，本機將無法接受郵件。您可在 [工作記錄報表 ] 中確認結果。
被拒絕的郵件工作記錄不會被儲存。

參照
 有關受信網域限制的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 網路設定 ">" 其他設
定 ">" 送受信網域限制 "。
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有用功能

使用郵件地址將網際網路傳真傳送至機密信箱

藉由指定本機上的機密信箱郵件地址，您可從網際網路傳真相容機器將網際網路傳真
傳送至機密信箱。

接收到網際網路傳真時，本機會儲存至位置信箱並列印 [ 機密信箱受信報表 ]。

參照
 只有通信對象的機密信箱能透過 SMTP 接收郵件時，才可使用此功能。若要使用此功能，通信對象的機
器必須要有一個沒有密碼的機密信箱。有關如何建立機密信箱的詳情，請參照『管理者說明書』中
的「規格設定 /登記」>" 登記 /變更 ">" 信箱登記 "。

1 選擇 [ 網際網路傳真 ]。

2 選擇任一選項。

3 使用下列格式輸入通信對象信箱的郵件地址。

重要
 若在網際網路傳真送信期間本機的硬碟已滿，將取消發送並刪除文件資料。

補充
 若掃描文件期間本機的硬碟已滿，畫面會出現提示，詢問您要發送已儲存的頁面或是取消工作。請選
擇其中一種處理。

範例： 機密信箱號碼：123
( 輸入機密信箱號碼的位數以與通信對象的相符 )
通信對象機器的主機名稱：myhost
通信對象機器的網域名稱：example.com

BOX123 @myhost. example.com

BOX （固定字元表示機
密信箱）+機密信箱號
碼

@+ 通信對象機器的主機
名稱

通信對象機器的網域名
稱
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透過中繼局向普通傳真機發送網際網路傳真

若指定特定格式的郵件地址，您可透過網路發送文件至不支援網際網路傳真功能的普
通傳真機。

有了此功能，本機會先透過網路以郵件傳送文件至網際網路傳真相容機器（傳真通訊
閘）。然後，郵件文件會在網際網路傳真相容機器上轉換為傳真文件，並轉發至目的
地。將傳真通訊閘和傳真機設置在適用同一費率的區域，可以減少傳真通信的成本。

重要
 只有傳真通訊閘能透過 SMTP 接收郵件時，才可使用此功能。

補充
 即使未能正確地發送傳真，仍會刪除傳真通訊閘接收的郵件。

 [ 送信選擇 ]畫面中 [通信模式 ]的設定將作為從傳真通訊閘至通信對象傳真機之間的通信模式。

 若要限制傳真轉發，可在機器管理者模式下設定[通過電話簿限制傳真傳送]和[傳真傳送時的限制資
料量 ]。

1 選擇 [網際網路傳真 ]。

2 選擇任一選項。

3 使用下列格式輸入接收機器的郵件地址。

重要
 若在網際網路傳真送信期間本機的硬碟已滿，將取消發送並刪除文件資料。

補充
 若掃描文件期間本機的硬碟已滿，畫面會出現提示，詢問您要發送已儲存的頁面或是取消工作。請選
擇其中一種處理。

轉發儲存在機密信箱中的檔案

您可將儲存在機密信箱中的傳真作為郵件附件自動轉發。

利用傳真訊號方式（專屬通訊程序）、F代碼方式或 DTMF 方式發送到機密信箱的傳真
文件，以及利用 [信箱選擇器 ]功能儲存到機密信箱的傳真文件，可作為郵件的附件
加以轉發。

重要
 只有郵件接收通訊協定為 SMTP 時，才可使用此功能。

參照
 有關如何轉發機密信箱中的檔案、傳送檔案至機密信箱、使用 [信箱選擇器 ]接收機密信箱中的檔案，
以及列印或刪除機密信箱所接收檔案的詳情，請參照 「檢查 / 操作機密信箱中的文件」 (P.399)。

 有關如何設定信箱選擇器功能的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 傳真設定
">" 受信文件的儲存位置 /輸出位置 "。

範例： 傳真號碼：0312345678
F 代碼 ( 若有需要 )/ T33S=123
通信對象機器的主機名稱：myhost
通信對象機器的網域名稱：example.com

FAX= 0312345678 /T33S=123 @myhost. example.com

傳真＝
（固定字元）

通信對象的傳真
號碼

/T33S ＝ （固定
字元）和 F 代碼
（若有需要）

@+ 將接收的郵件
轉換為傳真並進
行發送的機器主
機名稱。

網域名稱
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轉發網際網路傳真

本機可將機密信箱所接收的傳真文件或利用 [ 信箱選擇器 ] 功能儲存到機密信箱的傳
真文件作為電子郵件，自動轉發至機密信箱所指定的轉發地址。

有了此轉發功能，您在電腦上就可接收網際網路傳真文件，而不必走到機器拿取。藉
由在電腦畫面上顯示文件，您也可節省紙張。

如何轉發網際網路傳真

使用網際網路傳真的轉發功能時需要下列操作。

 在機器上發送傳真

使用傳真訊號方法 （專屬通訊程序）、F代碼方式或 DTMF 方式，發送傳真到機密信
箱。

參照
 有關送信方式的詳情，請參照「免持聽筒 /其他」 (P.265)。

 在機器的機密信箱接收傳真並轉發網際網路傳真

建立工作流程以指定轉發地址，然後將工作流程連結到機密信箱。

參照
 有關如何建立工作流程的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>" 登記 / 變更 ">" 工
作流程登記 "。

重要
 請勿將本機的地址設為轉發地址。

補充
 您最多可登記 100 個轉發地址。

 發信方須要知道 [機密信箱號碼 ]和 [ 密碼 ]。請將設定告知發信方。

 若您所接收的傳真影像是 JBIG 壓縮格式，且轉發位置的網際網路傳真設定檔設為 TIFF-F，則影像在轉
發時會轉換為 MH 格式。而且，若網際網路傳真設定檔為 TIFF-S，則傳真影像將依原樣轉發，不會改
變尺寸和解析度設定。

 接收網際網路傳真時若本機的硬碟已滿，將取消受信並刪除已接收部分的檔案。

 若網際網路傳真轉發時資料發生錯誤，將取消轉發，並將接收的文件儲存在機密信箱中。

 若使用 SMTP 轉發失敗，接收的檔案會儲存在機密信箱中。

 您可透過 [工作記錄報表 ]確認轉發結果。
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有關 IP 傳真（SIP）

IP 傳真 (SIP) 是指用公司網路的 IP 網路傳送和接收傳真的程序。

此程序遵循 T.38(ITU 建議的傳真編碼協定 )。IP 傳真 (SIP) 使用既有的公司網路，因
此傳送費用會比使用公用電話網路的 G3 傳真傳送便宜。

補充
 我們在公司網路中的相容機器可以進行 IP 傳真（SIP）裝置之間的傳輸。有關相容機器的詳情，請聯
絡本公司的客戶支援中心。

IP 傳真 （SIP）可以配置使用 SIP 伺服器和 VoIP 通訊閘。裝置的功能如下：

 SIP 伺服器

使用 SIP 伺服器時，可依 SIP 使用者名稱和電話號碼來指定 IP 傳真代號。

SIP 伺服器的主要功能如下：

 接收 IP 網路中的機器位址資訊，並將位址登錄在資料庫 (登記伺服器 )。

 轉達來自 SIP 用戶端（代理伺服器）的要求和回應。

 VoIP 通訊閘

VoIP 通訊閘可讓機器轉發 IP 網路與公共電話網路之間的傳真通信。與 G3 傳真裝置通
信需要 VoIP 通訊閘。

補充
 Cisco MCS 7800 系列（安裝 Cisco Unified Communications Manager 6.0/6.1/7.1/8.0）已驗證作為
本機可用的 SIP 伺服器。

 Cisco ISR 2800 系列（安裝 Cisco IOS 12.4）已驗證作為本機可用的 VoIP 通訊閘。

 有關 SIP 伺服器和 VoIP 通訊閘的配置詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

 IP 傳真（SIP）支援的通訊模式是 G3。

IP 傳真 （SIP）可以在下列四個連線配置下使用：

輸入 IP 傳真位置的方法視連線配置而異。

僅適用 IP 傳真 （SIP）裝置

IP 傳真 （SIP）裝置使用 IP 網路 （公司網路）直接與其他的裝置通訊。

通訊目標的 SIP 裝置位址應指定為 IP 傳真 (SIP) 裝置之間的 IP 傳真 (SIP)。例如：
1111@192.0.2.1(SIP 裝置的位址 )。

(1) (2)

(3)(4)
終端機 (T.38) 之間
的傳真通信

總公司 A分支機構

B 分支機構
廠商

公司網路

IP 傳真
(SIP) 機

SIP 伺服器
VoIP 通訊閘

IP 傳真
(SIP) 機

公用
電話
網路

G3 傳真
機器
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已安裝 SIP 伺服器

IP 傳真 （SIP）裝置間，使用 IP 網路 （公司網路），透過 SIP 伺服器來通訊。

SIP 伺服器使用位址轉換，因此 IP 傳真 （SIP）可以使用指定的 SIP 使用者名稱或電
話號碼傳送給 IP 傳真 （SIP）裝置。例如：1111 （SIP 使用者名稱）或 0312345678
（電話號碼）。

已安裝 VoIP 通訊閘

除了 IP 網路 （公司網路）中的 IP 傳真 （SIP）裝置之間的直接通訊外，使用 VoIP 通
訊閘也可與 G3 傳真裝置通訊 （G3 傳真裝置沒有 IP 傳真 （SIP）功能）。

IP 傳真 （SIP）可以用下列兩種方式傳送：

 若為 IP 傳真 （SIP）裝置，指定通訊目標的 SIP 裝置位址。例如：1111@192.0.2.1
（SIP 裝置位址）。

 若為 G3 傳真裝置，指定電話號碼。 例如：0312345678 （電話號碼）

已安裝 SIP 伺服器和 VoIP 通訊閘

除了用 IP 網路 （公司網路）中的 SIP 伺服器的 IP 傳真 （SIP）裝置之間的通訊外，
使用 VoIP 通訊閘也可與 G3 傳真裝置通訊 （G3 傳真裝置沒有 IP 傳真 （SIP）功能）。

SIP 伺服器使用位址轉換，因此 IP 傳真 （SIP）可以指定 SIP 使用者名稱或電話號碼
以傳送給 IP 傳真 （SIP）裝置。

若為 G3 傳真裝置，可以指定電話號碼以傳送 IP 傳真。

例如：1111 （SIP 使用者名稱）或 0312345678 （電話號碼）。

IP 傳真（SIP）功能

以下說明 IP 傳真 （SIP）功能。

與一般傳真的操作相近

只要選擇 [IP 傳真 （SIP）] 並在適當的表格中輸入位址，便可以用與操作一般傳真類
似的方法傳送和接收傳真文件。

也可以使用一般傳真的大部分功能，例如重撥功能、機密信箱通信等。

參照
 有關其他可用功能的詳情，請參照「與一般傳真功能的比較」 (P.203)。

 有關使用機密信箱通信收到之傳真文件的作業詳情，請參照「傳真 /網際網路傳真」 (P.213)。

降低電信費用

公司網路中的 IP 傳真 （SIP）裝置之間的通訊不會發生電話費用。因此，相同公司網
路中的總局和分局適合用 IP 傳真 （SIP）傳送和接收傳真文件。

使用 VoIP 通訊閘可以減少傳送傳真文件給公司網路之外的收件者的電信費用。

與一般傳真機的通訊

若 IP 傳真 （SIP）有安裝和配置 VoIP 通訊閘，便可以用連接至公用電話網路的 G3 傳
真機進行傳真通訊。

補充
 有關 VoIP 通訊閘的配置詳情，請洽詢您的網路管理者。

 IP 傳真 (SIP) 中支援的通信模式為 G3。
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直接傳真

可以採用直接傳真功能傳送傳真文件 （使用電腦的應用程式建立），方法類似於列印。

參照
 有關直接傳真功能的詳情，請參照 「發送傳真」 (P.496)。

工作流程中登記的傳送功能

您可以登記工作流程，然後透過 IP 傳真 (SIP) 轉發儲存機密信箱中的文件或掃描的文
件。

在工作記憶中登記

若將常用的設定儲存在 IP 傳真 （SIP）中，便可以用單鍵操作叫出設定。

與一般傳真功能的比較

IP 傳真 （SIP）和一般傳真的功能比較如下：

*1 :參照連接至公用電話網路的 G3 傳真機。

功能 一般傳真*1 IP 傳真 （SIP）

僅適用 IP 傳
真 （SIP）

SIP 伺服器 VoIP 通訊閘

重撥 O O O O

中繼同報 O X X X*2

自局名 O O O X

通信模式 O O O O

優先通信 O O O O

時間指定 O O O O

送信封面 O O O O

受信方印出份
數

O O O X

機密信箱通信 O O*3 O*3 X*2

F 代碼通信 O O O O

遙控接收 （從
對方取出）

O O*4 O*4 O*4

免持聽筒 O X X X

手動送信 O X X X

手動受信 O X X X

直接傳真 O O O O

電話號碼 /G3 
ID 信箱選擇器

O O*5 O*5 O*5

受信線路信箱
選擇器

O O O O

受信線路輸出
位置

O O O O

O：可使用 X：無法使用
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*2 :適用於機密信箱通信和使用 F 代碼的中繼同報。
*3 :適用於使用傳真訊號方法的機密信箱通信。不適用於 DTMF 方式。
*4 :適用於遙控接收和機密信箱遙控接收預約。不適用於免持聽筒。
*5 :沒有與電話公司簽訂合同，使用企業網路的 IP 傳真 (SIP) 時，若要取得發信方電話號碼，請將 [規格設定 / 登記

]>[ 傳真設定 ]>[ 傳真動作控制 ]>[ 線路 SIP 附加服務 ] 的 [ 發信方電話號碼 ]選擇為 [ 有 ]。要取得自局電話號
碼，請將 [ 規格設定 / 登記 ]>[ 傳真設定 ]>[ 傳真動作控制 ]>[ 線路 SIP 附加服務 ]的 [ 撥入 ] 選擇為 [ 有 ]。

補充
 某些不可使用的功能按鍵不會顯示在控制面板上。

傳送 IP 傳真 （SIP）

以下說明傳送 IP 傳真 （SIP）的步驟。

1 從傳真種類選項中選擇 [IP 傳真 （SIP）]。

2 視需要配置功能。

參照
 有關可用功能的詳情，請參照「傳真 /網際網路傳真」 (P.213)。

3 指定通信對象。

範例：

 電話號碼：0312345678

 SIP 使用者名稱：1111

 SIP 裝置位址： 1111@192.0.2.1

重要
 輸入 IP 傳真 (SIP) 位置的方法視對象的傳真類型或連線配置而異。有關這些差異的詳情，請參照「有
關 IP 傳真（SIP）」 (P.201)。

 發送傳真之前，請先檢查通信對象資訊。

參照
 有關使用鍵盤指定通信對象的方法，請參照「輸入文字」 (P.75)。

 有關其他指定通信對象的方法，請參照「傳真 /網際網路傳真」 (P.213)。

 有關同報送信的詳情，請參照「同報」 (P.272)。
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4 按 <啟動 >鍵。

重要
 若已將文件放置在送稿裝置中，在輸送過程中請勿壓住文件。

 若偵測出複印限制代碼，將無法傳送傳真。

補充
 依設定而定，在顯示面板上指定通信對象，可能會顯示再次輸入通信對象的畫面。此時，請再次輸入
通信對象。

 若發生問題，觸控式顯示面板上會出現錯誤訊息。請依訊息解決問題。

參照
 如果無法傳送傳真，請參閱 『管理者說明書』中的 「解決問題」>" 傳真時出現問題 "。

 有關取消傳送傳真的方法，請參照 「停止傳真工作」 (P.187)。

接收 IP 傳真（SIP）

接收的傳真文件會自動以與一般傳真相似的方法列印。

參照
 有關機密信箱通信的操作詳情，請參照 「接收傳真」 (P.281)。
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關於伺服器傳真

若您的機器支援掃描功能，安裝伺服器傳真組件 （選購）可供您使用伺服器傳真伺服
器的傳真功能。

若您的機器不支援傳真功能而僅支援伺服器傳真功能，伺服器傳真功能會自動啟用。

若您的機器支援傳真功能和伺服器傳真功能，請在機器管理者模式的規格設定中手動
切換至伺服器傳真功能。

有了此項伺服器傳真功能，您可透過網路將機器所接收的影像資料傳送至伺服器傳真
伺服器，並可依您所作的設定將伺服器傳真伺服器所接收的影像資料傳送至機器。

伺服器傳真功能支援 SMB、FTP 和 SMTP 通訊協定。

參照
 有關如何將本機連接至網路和設定網路環境的詳情，請參照『管理者說明書』和包含在媒體 (軟體 /
產品說明書 )中的說明書。

重要
 啟用伺服器傳真功能時，即使機器上有安裝傳真組件 3( 選購 )，傳真功能仍會被偵測為 " 未安裝 "。此
時，會停用傳真傳送和接收，列印報表會顯示本機不支援傳真功能。

補充
 伺服器傳真服務無法與傳真服務或網際網路傳真服務同時使用。

 有些機型無法使用此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

發送伺服器傳真

1 選擇功能畫面中的 [ 傳真 / 網際網路傳真 ]。

2 使用鍵盤直接輸入通信對象，或使用電話簿指定通信對象。

參照
 有關如何使用鍵盤的詳情，請參照「使用鍵盤畫面指定通信目的地」 (P.225)。

 有關如何使用電話簿的詳情，請參照「使用電話簿指定通信目的地」 (P.214)。

重要
 使用伺服器傳真功能傳送傳真時，將忽略電話簿中[傳真號碼]、[對方名稱]和 [檢索文字]之外的屬
性。

發送伺服器傳真時無法使用的功能

下列功能無法供伺服器傳真使用。

 送信畫質 *

 優先通信

 送信封面

 受信方印出份數
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 機密信箱通信

 F 代碼通信

 遙控接收 （從對方取出）

 遙控接收預約

 免持聽筒
*:使用 SMB 或 FTP 通訊協定時，可使用 [ 標準 ]和 [ 高畫質 ]，傳送至最後目的地資料的送信畫質將依伺服器傳真的解

析度設定而定。使用 SMTP 通訊協定時，僅可使用 [ 高畫質 ]。

您可在 [規格設定 / 登記 ]>[ 規格設定 ]>[ 掃描設定 ]>[ 掃描功能設定初值 ] 中指定
下列伺服器傳真功能設定：

 去除底色

 複印濃度

 銳利度

發送伺服器傳真時可使用的功能（使用 SMTP 時）

使用 SMTP 通訊協定時，伺服器傳真功能與機器管理者模式中的郵件設定相容。然而，
伺服器傳真功能無法使用下列郵件設定：

 拆封確認 （MDN）

 收信者地址
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簡易傳真

您可以在功能畫面選擇 [ 傳真 / 網際網路傳真 ] 或 [ 簡易傳真 ]，設置傳真功能。

本節說明可在 [簡易傳真 ]畫面中選擇的功能。[簡易傳真 ]可供您僅使用基本功能輕
鬆發送傳真。

1 選擇功能畫面中的 [ 簡易傳真 ]。

補充
 啟動伺服器傳真時，功能畫面不會顯示 [簡易傳真 ]。

2 在 [ 簡易傳真 ]畫面中選擇功能。

補充
 若是簡易傳真功能，您僅可設定 [送信畫質 ]、[原稿畫質 ] 及 [雙面原稿輸送 ]。此外，使用此功能時，
[不同尺寸偵測 ] 設為 [ 有 ]，而 [發信方記錄 ]則設為 [有 ]。若要設定其他選項，請使用功能畫
面的 [傳真 /網際網路傳真 ]發送傳真。

 無法在[傳真/網際網路傳真]和[簡易傳真]之間切換。若要切換至另一個功能，必須返回[功能]畫
面。一旦返回功能畫面，在 [傳真 /網際網路傳真 ]或 [ 簡易傳真 ]所做的設定就會遭到清除。

利用數字鍵指定位置

利用數字鍵指定通信對象。
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1 利用數字鍵輸入傳真號碼。

補充
 若輸入的數值錯誤，請按 <清除 （C）> 鍵並輸入正確的數值。

2 按 <啟動 >鍵。

短縮撥號（使用對方號碼指定通信目的地）

您可使用對方號碼指定通信對象。請事先登記對方號碼的對方號碼。

參照
 指定對方號碼時，請確認登記在本機中的對應傳真號碼正確。有關如何登記對方號碼的詳情，請參照
『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 登記 /變更 ">" 電話簿登記 ( 短縮撥號對象登記 )"。

補充
 若輸入的數值錯誤，請按 <清除 （C）> 鍵並輸入正確的數值。

 您僅能使用為簡易傳真功能登記的對方號碼來指定傳真的通信對象。無法指定為網際網路傳真功能和
IP 傳真 (SIP) 登記的號碼。

1 按 <短縮 >鍵，並輸入四位數的對方號碼。

補充
 若輸入的數值錯誤，請按 <清除 （C）> 鍵並輸入正確的數值。

2 按 <啟動 >鍵。

3 確認在控制面板上顯示通信目的地，並且選擇 [是 ]。

使用單鍵撥號鍵指定通信目的地

您可使用單鍵撥號鍵指定通信對象。單鍵撥號鍵與對方號碼的 0001-0070 或 0001-0060
號碼對應。例如，想要撥到登記在對方號碼 0001 中的號碼時，按單鍵撥號鍵 <1>。

參照
 有關如何登記對方號碼的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 登記 /變更 ">" 電
話簿登記 (短縮撥號對象登記 )"。

補充
 有兩種指定登記號碼和登記工作記憶至單鍵撥號鍵的方式。請在以下選項中擇一。本機預設為 [ 類型
1]。

 [ 類型 1]

1 至 70 鍵可作為對方號碼用，對應登記為 0001 至 0070 的對方號碼，M01 至 M02 鍵則對應登記工作
記憶 1 至 2。

 [ 類型 2]

1 至 60 鍵可作為對方號碼用，對應登記為 0001 至 0060 的對方號碼，61 至 70 鍵、M01 和 M02 鍵則
對應登記工作記憶 1 至 12。
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1 按單鍵撥號鍵。確認利用單鍵撥號鍵指定的通信對象 ( 傳真號碼 )顯示在觸控式顯示
面板上。

重要
 單鍵撥號鍵上具備感應器可偵測單鍵撥號鍵目前所開啟的頁面（1-24、25-48 或 49-M02）。要按單鍵
撥號鍵前，先將單鍵撥號面板翻面並將手移開。翻轉面板時，請勿按下單鍵撥號鍵。

 請勿在單鍵撥號鍵附近放置物品，或將液體潑灑至單鍵撥號鍵上。

補充
 將單鍵撥號面板翻面後，可按 25 以後的鍵。

 若輸入的數值錯誤，請按 <清除（C）> 鍵並輸入正確的數值。

2 按 < 啟動 > 鍵。

3 確認在控制面板上顯示通信目的地，並且選擇 [ 是 ]。

簡易傳真時預覽讀取的影像

發送傳真之前，讀取下一個文件時可預覽之前讀取的影像。

1 選擇 [ 預覽 ]，設定每個項目，然後按 < 啟動 > 鍵。

參照
 有關更多詳情，請參照「傳真時預覽讀取的影像」 (P.188)。

2 掃描下一個文件時，您可預覽之前掃描的影像。

送信畫質 （指定掃描解析度）

您可設定要掃描文件的解析度。

補充
 本機依指定的解析度掃描文件，但若通信對象的傳真機不支援所設定的解析度，本機會自動將解析度
變更為通信對象所支援的解析度，於是會造成對應的畫質喪失。

 解析度越高，傳輸速度越慢。通常，建議您選擇 [超高畫質（400 dpi）] 或更低的解析度。

 僅有 [高畫質 ]可供伺服器傳真功能使用。

參照
 您可為各對方號碼分別指定解析度。有關如何登記對方號碼的詳情，請參照『管理者說明書』中的
「規格設定 /登記」>" 登記 /變更 ">" 電話簿登記 ( 短縮撥號對象登記 )"。
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1 選擇 [送信畫質 ]。

標準

傳輸標準文件時，請選擇此選項。

（200x100 pels/25.4mm）

高畫質

傳輸小字或細緻影像文件時，請選擇此選項。

（200x200 pels/25.4mm）

超高畫質 （400 dpi）

傳輸清晰影像的文件時，請選擇此選項。

（400x400 pels/25.4mm）

超高畫質 （600 dpi）

傳輸極清晰影像的文件時，請選擇此選項。

（600x600 pels/25.4mm）

原稿畫質（選擇文件種類）

此功能可供您選擇原稿種類，例如文字和照片文件。

1 選擇 [原稿畫質 ]。

文字

傳輸僅包含文字的文件時，請選擇此選項。

文字 /照片

傳輸包含文字和照片的文件時，請選擇此選項。本機將自動區分文字和照片區域，並
為文件的各個區域設定適當的畫質。
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照片

傳輸僅包含照片的文件時，請選擇此選項。

補充
 若縮小尺寸，掃描文件的照片部分可能會出現條紋。

雙面原稿輸送 （傳輸雙面原稿）

您可在紙張的單面或雙面上掃描單面或雙面文件，以便進行傳真。

補充
 文件反面的影像會旋轉，使反面的影像與正面的影像為同一方向。

1 選擇 [ 雙面原稿輸送 ]。

單面

選擇此選項即可掃描文件的單面。

雙面

選擇此選項即可掃描文件的雙面。

雙面 （跳過空白頁）

選擇此選項即可只掃描非空白頁的文件頁面。您在傳送文件時便不必考慮那一面是正
面。

重要
 啟動跳過空白頁功能時若選擇 [雙面原稿輸送 ]的 [ 雙面（跳過空白頁）]，根據通信對象的機器而定，
可能會導致傳真文件的影像遺失。例如，選擇 [雙面（跳過空白頁）] 傳送 A4 傳真文件時，若通信
對象的機器使用 A4 文件列印傳真，設定邊框消除數值的區域就可能發生影像遺失。

 選擇[簡易傳真] 畫面的[雙面（跳過空白頁）] 時，本機會自動設[倍率選擇] 為[100%]。若是選擇[
雙面（跳過空白頁）] 以外的選項時，本機會自動設 [ 倍率選擇 ] 為 [自動 %]。

補充
 選擇 [雙面（跳過空白頁）] 時，[原稿畫質 ] 的設定會變更為 [ 文字 ]。

 設定傳真功能時，可按下 <節電 >鍵切換是否啟用 [雙面（跳過空白頁）] 功能。

 機器判定是否為空白頁的準確度取決於文件類型。舉例而言，若空白頁的背景有陰影，機器可能不會
判定此頁為空白頁。

參照
 啟用 [跳過空白頁 ]後才會顯示 [雙面 (跳過空白頁 )]。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的「規
格設定 /登記」>" 傳真設定 ">" 傳真動作控制 ">" 跳過空白頁 "。
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傳真 / 網際網路傳真

您可以在功能畫面選擇 [傳真 /網際網路傳真 ]或 [簡易傳真 ]，設置傳真功能。

本節說明可在 [傳真 / 網路傳真 ]畫面中選擇的功能。

參照
 您可以自定義 [傳真 / 網路傳真 ] 畫面上的功能排版。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格
設定 /登記」>" 傳真設定 ">" 傳真畫面顯示設定 "。

1 在功能畫面中選擇 [傳真 / 網際網路傳真 ]。

2 在 [傳真 /網路傳真 ]畫面中選擇功能。

補充
 視機器管理者模式中[傳真初始顯示畫面]的設定而定，可能會顯示[傳真電話簿]畫面。有關詳情，請
參照 『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 傳真設定 ">" 傳真畫面顯示設定 ">" 傳真初始顯
示畫面 "。

網際網路傳真 /傳真 /IP 傳真（SIP）（選擇網際網路傳真 /傳真 /IP 傳真
（SIP））

您可以視需要在網際網路傳真、傳真和 IP 傳真 (SIP) 之間切換。

補充
 有些機型沒有此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

1 從下拉式選單選擇 [傳真 ]、[IP 傳真 （SIP）] 或 [網際網路傳真 ]。

下一對象（發送傳真給多個通信對象）

同報送信功能可供您以單次操作傳輸同一份文件給多個通信對象。您無須為每個通信
對象重複相同的操作。

參照
 有關同報送信功能的詳情，請參照 「同報送信 （傳送至多個通信對象）」 (P.272)。
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使用電話簿指定通信目的地

以下說明如何使用電話簿指定通信對象。

電話簿中顯示登記為對方號碼的傳真號碼。

參照
 有關如何登記對方號碼的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>" 登記 / 變更 ">" 電
話簿登記 (短縮撥號對象登記 )"。

重要
 使用伺服器傳真功能傳送傳真時，將忽略電話簿中[傳真號碼]、[對方名稱]和 [檢索文字]之外的屬
性。

補充
 在 [傳真電話簿 ]畫面中選擇 [登記新的地址 ]以註冊對象。有關詳情，請參照「登記新的通信對象
（在電話簿中登記目的地）」 (P.221)。

電話簿類型

本機有兩種不同的電話簿顯示類型：[ 電話簿類型 1] 和 [電話簿類型 2]。顯示 [ 電話
簿類型 1] 或 [ 電話簿類型 2]，將會視機器管理者模式的 [電話簿類型 ]設定而定。

參照
 有關如何設定電話簿類型的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 電話簿設定
">" 電話簿類型 "。

[ 電話簿類型 1]

[ 電話簿類型 2]

電話簿 （使用 [電話簿類型 1] 指定通信對象）

以下說明如何使用 [ 電話簿類型 1] 指定通信對象。
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1 選擇 [電話簿 ]。

2 選擇您要設定通信對象的項目。

重要
 從電話簿指定網際網路傳真 /IP 傳真 （SIP）的通信對象地址時，請確認該地址是否包含禁止使用的
網域。如果是，則無法使用該地址。

補充
 若要變更電話簿項目類型，請從[傳真電話簿]畫面上的下拉式選單選擇[機器本體電話簿]或[目錄服
務 ]。下拉式選單中出現的方法是根據機器管理者模式中的設定而定。

 當在[規格設定/登記]下的[預設語言]設為[英文]時，您可以依照字母順序或登記號碼順序排序通信
對象。有關詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 共通設定 ">" 畫面 /按鍵的
設定 ">" 預設語言 "。

使用電話簿

您可以使用 [機器本體電話簿 ] 與 [ 目錄服務 ]搜尋對象的傳真號碼。每次進行電話
簿搜尋時，您都可以使用關鍵字進行 [簡易檢索 ]，或使用多個屬性進行 [詳細檢索
]。

機器本體電話簿

顯示登記的通信對象清單。

目錄服務

可供您檢索沒有登記在本體電話簿上，但有登記在網路的伺服器上的傳真號碼。

通信對象種類

從 [所有通信種類 ]、[傳真 ]、[IP 傳真 （SIP）] 及 [網際網路傳真 ]中選擇。

視機器構成而定，畫面所顯示的功能會有所不同。

下一對象

當機器管理者模式中的 [組合撥號 ]是設定為 [ 是 ]時，就會顯示此項目。選取 [下
一對象 ]以指定其他對象。
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當您選擇 [ 機器本體電話簿 ] 時

1 至少選擇一個對象。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

 當捲動清單時，不會顯示 [ ] 鍵。捲動狀態一結束，此鍵即會重新顯示。

 當在[規格設定/登記]下的[預設語言]設為[英文]時，您可以依照字母順序或登記號碼順序排序通信
對象。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的 「規格設定 / 登記」>" 共通設定 ">" 畫面 / 按鍵的
設定 ">" 預設語言 "。

參照
 您可在機器管理者模式下指定對方號碼的開始號碼。有關如何變更設定的詳情，請參照『管理者說
明書』中的「規格設定 /登記」>" 電話簿設定 ">" 顯示開始號碼 -傳真 "。

顯示開始號碼

使用數字鍵輸入所需的對方號碼。目錄上方會顯示對應的地址。

 ( 清單 / 略圖 )

可供您從清單 （5 個項目）或略圖 （15 個項目）切換顯示的對方號碼。

短縮號碼

顯示短縮號碼清單。

對方名稱

顯示對方名稱清單。

 [ ] 鍵

顯示受信方的詳細資料。

登記新的通信對象

可供您登記新的通信對象。若要登記新的通信對象，請使用畫面鍵盤或目前的通信對
象。

參照
 有關如何登記新通信對象的詳情，請參照「登記新的通信對象（在電話簿中登記目的地）」 
(P.221)。

全部

列出所有已登記的通信對象以進行傳真或網際網路傳真。

英 / 數索引

依據英 /數字順序列出含有英 /數索引字元的已登記通信對象。
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群組

列出所有已登記的群組對象。

參照
 有關如何登記群組號碼的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 登記 /變更 ">" 群
組對象登記 "。

檢索

可供您設定 [簡易檢索 ] 或 [ 詳細檢索 ]。

可依據指定的關鍵字進行 [簡易檢索 ]，或依據檢索條件進行 [ 詳細檢索 ]。

補充
 您可以針對 [詳細檢索 ] 設定多個檢索條件。

 您可在 [簡易檢索 ] 中設定 [ 對方名稱 ]、[ 傳真號碼 ] 或 [ 郵件地址 ]的關鍵字。

當您選擇 [目錄服務 ]時

重要
 為顯示 CentreWare Internet Services 的線上說明，使用者需要具備連接至網際網路的環境。通訊費
用將由您支付。

補充
 如果在CentreWare Internet Services（[簡易檢索]）的[過濾器設定]畫面啟動檢索過濾器，便可以
使用關鍵字檢索通信對象。而不用設定 [對方名稱 ]、[ 傳真號碼 ] 或 [輔助項目 ]。有關詳情，請
參照 CentreWare Internet Services 的說明。

1 從左邊的下拉式選單選擇檢索目標。

您可以選擇 [對方名稱 ]、[ 傳真號碼 ]、[ 網際網路傳真地址 ] 或 [IP 傳真 （SIP）號
碼 ]作為搜尋目標。

2 從右邊的下拉式選單選擇詳細檢索條件。

您可以選擇 [以以下字串開始 ]、[ 以以下字串結尾 ]、[包含以下字串 ]、[ 和以下字
串相同 ]或 [ 已登記 ]作為詳細檢索的檢索條件。

3 當您選擇 [已登記 ]以外的按鍵時，選擇勾選框並輸入文字。

補充
 有關如何輸入字元的詳情，請參照 「輸入文字」 (P.75)。
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檢索條件

選擇勾選框以啟用搜尋條件。

追加檢索條件

選擇勾選框以建立新的檢索條件。

補充
 在您設定多個檢索條件時，請從下拉式選單中選擇 [滿足所有條件（AND）]或 [滿足任一條件（OR）
]。

對方名稱

以對方名稱作為關鍵字來檢索。在您設定詳細檢索條件之後，選擇勾選框即可顯示用
於輸入關鍵字的畫面。最多可以輸入 32 個字元 (16 個全形字元 )。

例如：Smith

通信對象 （傳真號碼）

以傳真號碼作為關鍵字來檢索。在您設定詳細檢索條件之後，選擇勾選框即可顯示用
於輸入關鍵字的畫面。最多可以輸入 60 個字元 (30 個全形字元 )。

網際網路傳真地址

以網際網路傳真地址作為關鍵字進行檢索。 在您設定詳細檢索條件之後，選擇勾選框
即可顯示用於輸入關鍵字的畫面。 最多可輸入 128 個字元。

例如：myhost@example.com

 IP 傳真 （SIP）號碼

以電話號碼、SIP 使用者名稱或 SIP 裝置位址作為關鍵字進行檢索。

在您設定詳細檢索條件之後，選擇勾選框即可顯示用於輸入關鍵字的畫面。

最多可輸入 128 個字元。

範例：電話號碼：0312345678

SIP 使用者名稱：1111

SIP 裝置位址： 1111@192.0.2.1

檢索執行

開始檢索。檢索結果會列在畫面上。

電話簿 （使用 [電話簿類型 2] 指定通信對象）

以下說明如何使用 [ 電話簿類型 2] 指定通信對象。

1 選擇 [ 電話簿 ]。
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2 選擇您要設定通信對象的項目，然後選擇 [設定 ]。

重要
 從電話簿指定網際網路傳真 /IP 傳真 （SIP）的通信對象地址時，請確認該地址是否包含禁止使用的
網域。如果是，則無法使用該地址。

補充
 要指定多個對象時，請連續指定。

 若要變更電話簿項目類型，從[傳真電話簿]畫面上的下拉式選單選擇[機器本體電話簿總覽]、[機器
本體電話簿文字 /號碼指定 ]、[ 群組電話簿總覽 ] 或 [目錄服務檢索 ]。下拉式選單中出現的方法
是根據機器管理者模式中的設定而定。

 依網路設定而定，下拉式選單中可能不會顯示 [目錄服務檢索 ]。有關網路設定的詳情，請參照『管
理者說明書』中的 「規格設定 / 登記」>" 網路設定 ">" 外部認證伺服器 / 目錄服務的設定 ">"LDAP
伺服器 /目錄服務的設定 "。

 當[規格設定/登記]下的[預設語言]設為[英文]時，您可以依照字母順序或登記號碼排序對象。有關
詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 共通設定 ">" 畫面 /按鍵的設定 ">" 預
設語言 "。

使用電話簿

您可使用 [機器本體電話簿總覽 ]、[機器本體電話簿文字 /號碼指定 ]、[ 群組電話
簿總覽 ]和 [ 目錄服務檢索 ]檢索通信對象的傳真號碼。

參照
 您可在機器管理者模式中設定對方號碼的開始號碼。有關如何變更設定的詳情，請參照 『管理者說
明書』中的 「規格設定 / 登記」>" 電話簿設定 ">" 顯示開始號碼 - 傳真 "。

機器本體電話簿總覽

顯示登記的通信對象清單。

選擇您要指定通信對象的項目，然後選擇 [設定 ]。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照 「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

機器本體電話簿文字 /號碼指定

可供您使用登記對方號碼時所指定的文字和號碼來檢索通信對象的傳真號碼或群組名
稱。選擇您要設定通信對象的項目，然後選擇 [設定 ]。
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群組電話簿總覽

可供您檢索預先登記的群組號碼。

選擇您要指定通信對象的項目，然後選擇 [ 設定 ]。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

參照
 有關如何登記群組號碼的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>" 登記 / 變更 ">" 群
組對象登記 "。

目錄服務檢索

可供您檢索沒有登記在本機電話簿上，但有登記在網路的伺服器上的傳真號碼。設定 [
對方名稱 ]、[ 傳真號碼 ] 和 [ 輔助項目 ]，然後選擇 [ 檢索執行 ]。選擇您要指定通
信對象的項目，然後選擇 [ 設定 ]。

顯示開始號碼

使用數字鍵輸入所需的對方號碼。目錄上方會顯示對應的地址。

 [ ] 鍵。

選擇您要檢查的詳情項目，然後選擇 [ ] 鍵。

組合撥號

單鍵撥號鍵中登錄的傳真號碼、對方號碼和電話簿可與使用數字鍵輸入的號碼合併，
以指定為一個通信對象。您無須使用 [ 下一對象 ]鍵。

號碼 / 地址顯示

勾選此勾選框時，您可以在通信對象欄中隱藏通信對象名稱。

短縮撥號 （使用對方號碼指定通信目的地）

您可使用對方號碼指定通信對象。請事先登記對方號碼的對方號碼。

補充
 在 [傳真電話簿 ]畫面中選擇 [登記新的通信對象 ]以登記對象。有關詳情，請參照「登記新的通信對
象（在電話簿中登記目的地）」 (P.221)。

 包含於組或萬用字元中的地址號碼，即使接通線路已指定，當透過[傳真/網路傳真]畫面上的[線路選
擇 ]指定線路時，傳真作業將在 [線路選擇 ]中傳送。有關更多詳情，請參照「使用 [ 線路選擇 ]
指定線路 (連接埠 )」 (P.227)。

對方號碼的末碼或末兩碼可使用萬用字元 （數字鍵中的 <*> 鍵或鍵盤畫面上的 [*]）。

下表顯示使用萬用字元指定多個通信對象的範例。

 末碼使用萬用字元時

輸入萬用字元的
方式

對方登記號碼 對方登記號碼數量 

000* 0001-0009 9

001* 0010-0019 10

010* 0100-0109 10

100* 1000-1009 10
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 末兩碼使用萬用字元時 

參照
 指定對方號碼時，請確認登記在本機中的對應傳真號碼正確。有關如何登記對方號碼的詳情，請參照
『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 登記 /變更 ">" 電話簿登記 ( 短縮撥號對象登記 )"。

補充
 一次可指定的最多通信對象數目如下：

 僅使用對方號碼：600 個通信對象。

 合併使用數字鍵和對方號碼：600 個通信對象。

 對方號碼一律以四位數字顯示。若在機器管理者模式將[短縮號碼輸入的自動確定]設為[固定時間後
進行確定 ]，輸入 "**" 時，將在萬用字元前自動填入 "0" 以顯示為 "00**"。有關詳情，請參照 『管
理者說明書』中的 「規格設定 / 登記」>" 共通設定 ">" 其他設定 ">" 短縮號碼輸入的自動確定 "。

 僅對方號碼的末碼或兩碼可使用萬用字元，不可輸入下列錯誤範例："*100"、"**10" 及 "1*00"

1 按 <短縮 >鍵，並輸入 4位數的對方號碼。請對每一個新增的通信對象重複此步驟。

登記新的通信對象（在電話簿中登記目的地）

您可以在電話簿中登記目的地，也可以登記 [基本掃描畫面 ]中指定的目前目的地。

補充
 視機器管理者模式中的設定或登記的號碼數目而定，不會顯示 [ 登記新的通信對象 ]。如需設定和地址
數目的詳細資料，請聯絡機器管理者。

1 選擇 [登記新的通信對象 ]。

2 選擇登記通信對象的方法。

輸入萬用字元的
方式

對方登記號碼 對方登記號碼數量 

00** 0001-0099 99

01** 0100-0199 100

10** 1000-1099 100
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輸入新登記

使用鍵盤輸入新的通信對象。

從重撥對象開始登記

從 [ 重撥 ] 選擇要登記的通信對象。

補充
 啟動伺服器傳真時，此項目不會顯示在畫面上。

 重撥中沒有電話號碼時，不能選擇此項目。

從現在指定的通信對象開始登記

從 [ 基本掃描畫面 ] 中指定的目前通信對象選擇要登記的通信對象。

補充
 如果未在 [基本掃描畫面 ]中指定任何通信對象，便無法選擇此項目。

選擇 [ 輸入新登記 ] 時

3 使用畫面上顯示的鍵盤，輸入最多 128 位數的傳真號碼。

4 選擇 [ 下一畫面 ]。

補充
 若要返回上一個畫面，選擇 [返回 ]。

選擇 [ 從重撥對象開始登記 ] 時

3 選擇要登記的通信對象。

補充
 無法選擇短縮號碼、群組及同報送信對象。

4 選擇 [ 下一畫面 ]。

補充
 若要返回上一個畫面，選擇 [返回 ]。

選擇 [ 從現在指定的通信對象開始登記 ] 時

3 選擇要登記的通信對象。

補充
 無法選擇短縮號碼、群組及同報送信對象。

4 選擇 [ 下一畫面 ]。

補充
 若要返回上一個畫面，選擇 [返回 ]。
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5 選擇 [對方名稱 ]，使用畫面上顯示的鍵盤輸入對方名稱，然後再選擇 [設定 ]。

參照
 有關如何輸入字元的詳情，請參照 「輸入文字」 (P.75)。

6 若要變更檢索文字，請選擇 [檢索文字 ]，從畫面上顯示的鍵盤選擇新的字元，然後
再選擇 [設定 ]。
您可以登記一個字母數字索引字符，用作搜索通訊簿的關鍵字。

參照
 有關如何輸入字元的詳情，請參照 「輸入文字」 (P.75)。

7 變更對方號碼時，請選擇 [變更 ] 後再從清單選擇號碼，接著再選擇 [ 設定 ]。

8 選擇 [下一畫面 ]。

補充
 若要返回上一個畫面，選擇 [返回 ]。

9 選擇選項。

會出現下列項目：

 通信對象種類

 通信對象 （傳真號碼）

 郵件地址

 名稱

 檢索文字

 內線 /外線

 中繼指示局登記

 通信模式

 送信畫質

 送信封面

 最大儲存尺寸
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 時間指定

 機密信箱通信

 F 代碼通信

 中繼同報

 計費資料 — 日間費用、計費資料 —夜間費用、計費資料 — 深夜費用

 網際網路傳真設定檔

 S/MIME 用證明書 （僅限 ApeosPort 系列機型）

補充
 若要刪除輸入資料並返回 [傳真電話簿 ]畫面，請選擇 [取消 ]。

參照
 畫面顯示的項目依電話簿項目類型而定。有關設定項目的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規
格設定 /登記」>" 登記 / 變更 ">" 電話簿登記 (短縮撥號對象登記 )"。

10 完成設定時，選擇 [ 完成登記 ]。

補充
 若要返回上一個畫面，選擇 [返回 ]。

使用單鍵撥號鍵指定通信目的地

您可使用單鍵撥號鍵指定通信對象。

單鍵撥號鍵與對方號碼的 0001 至 0070 或 0001 至 0060 號碼對應。

例如，想要撥到登記在對方號碼 0001 中的號碼時，按單鍵撥號鍵 <1>。

參照
 有關如何登記對方號碼的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>" 登記 / 變更 ">" 電
話簿登記（短縮撥號對象登記）"。

補充
 有兩種指定登記號碼和登記工作記憶至單鍵撥號鍵的方式。請在以下選項中擇一。本機預設為 [類型
1]。

 [ 類型 1]

1 至 70 鍵可作為對方號碼用，對應登記為 0001 至 0070 的對方號碼，M01 至 M02 鍵則對應登記工作
記憶 1至 2。

 [ 類型 2]

1 至 60 鍵可作為對方號碼用，對應登記為 0001 至 0060 的對方號碼，61 至 70 鍵、M01 和 M02 鍵則
對應登記工作記憶 1至 12。

 大型觸控面板（選購）不支援單鍵撥號鍵。

1 按單鍵撥號鍵。確認利用單鍵撥號鍵指定的通信對象 （傳真號碼）顯示在觸控式顯示
面板上。

重要
 單鍵撥號鍵上具備感應器可偵測單鍵撥號鍵目前所開啟的頁面（1-24、25-48 或 49-M02）。要按單鍵
撥號鍵前，先將單鍵撥號面板翻面並將手移開。翻轉面板時，請勿按下單鍵撥號鍵。

 請勿在單鍵撥號鍵附近放置物品，或將液體潑灑至單鍵撥號鍵上。

補充
 若要指定多個通信對象，請連續按單鍵撥號鍵。

 將單鍵撥號面板翻面後，可按 25 以後的鍵。
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使用鍵盤畫面指定通信目的地

您可使用鍵盤畫面指定通信對象。

重要
 傳送至特定通信對象在機器管理者模式中被禁止時，無法使用鍵盤按鍵。

1 選擇鍵盤按鍵。

2 利用觸控式顯示面板顯示的鍵盤指定通信對象，最多可輸入 128 個字元。

補充
 使用伺服器傳真時，通信目的地的長度不可超過 50 個字元，可使用的字元如下：

補充
 即使在上述鍵盤畫面中指定了線路，即使接通線路已指定，當透過[傳真/網路傳真]畫面上的[線路選
擇 ]指定線路時，傳真作業將在 [線路選擇 ] 中傳送。有關更多詳情，請參照 「使用 [線路選擇 ]
指定線路 (連接埠 )」 (P.227)。

使用重撥功能指定通信目的地

您可使用 [重撥 ]功能指定通信對象。

重要
 傳送至特定通信對象在機器管理者模式中被禁止時，無法使用 [ 重撥 ]鍵。

0 至 9 數字
- 暫停
# 群組號碼的開始字元
\ 個人資料的定義符號。在個人資料的前後使用此字元即可隱藏目的地字串。
S 認證密碼的字元
: DTMF 訊號
= 等待撥號音的字元
+ 可使用，但忽略
（空格） 可使用，但忽略
有關詳情，請參照伺服器傳真組件提供的說明文件。
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1 選擇 [ 重撥 ]。

2 選擇您要指定通信對象的項目，然後選擇 [ 關閉 ]。

指定線路 （連接埠）

有安裝 G3 擴充連接埠組件 3( 選購 ) 時，您可指定線路 ( 連接埠 ) 並傳送傳真。自局
資料可登記在各線路。您可依不同目的使用各線路。

您可使用鍵盤畫面或 [線路選擇 ]指定線路 （連接埠）。

重要
 傳送至特定通信對象在機器管理者模式中被禁止時，無法使用鍵盤按鍵。

參照
 有關如何設定 [自局資料 ]的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 傳真設定 ">"
自局資料 "。

使用鍵盤畫面指定線路 （連接埠）

1 選擇鍵盤按鍵。



傳真 / 網際網路傳真

227

 傳
真

4

2 選擇 [大小寫轉換 ] 後，請按照下列格式輸入："<"、" 連接埠號碼 "、">"、" 通信對
象電話號碼 "

以下顯示各連接埠對應的線路。

<1>：線路 1

<2>：線路 2

<3>：線路 3

例如，使用線路 1時：

<1>XXXXXXXXXX

使用 [線路選擇 ]指定線路 ( 連接埠 )

您可使用 [線路選擇 ]指定線路。

1 選擇 [線路選擇 ]。

補充
 若要顯示 [線路選擇 ]，需要用系統管理員設定。有關更多詳情，請參照『管理者說明書』中的「規
格設定 /登記」>" 傳真設定 ">" 傳真畫面顯示設定 ">" 傳真初始顯示畫面 "

 當顯示[線路選擇]時，將不會顯示[送信濃度]。在這種情況下，您可以在[掃描方法]選項卡中設定傳
真濃度。有關更多詳情，請參照 「掃描方法 （調整傳真濃度）」 (P.240)。



 傳真

228

 傳
真

4

2 在彈出式選單中選擇 [自動 ]或 [傳真 < 線路 N>]。

補充
 當選中 [傳真 <線路 N>] 時，傳真作業將透過選中線路傳送到所有指定收件人。

 當選擇 [IP 傳真（SIP）]作為地址類型時，[線路選擇 ] 可選，但設定無效且傳真作業無法透過選定線
路發送。

 您可以按需求設定線路名稱。線路名稱可用 13 個以內的單位元組字元設定。有關更多詳情，請參照
『管理者說明書』中的 「規格設定 / 登記」>" 傳真設定 ">" 傳真畫面顯示設定 ">" 傳真初始顯示畫
面 "。

輸入特定符號

指定通信對象時，您可使用下列功能從觸控式顯示面板輸入特定符號。

參照
 採用 DTMF 方式時，請使用特定符號。有關 DTMF 方式的詳情，請參照「機密信箱通信（使用機密信箱
通信）」 (P.254) 與「同報」 (P.272)。

刪除 / 確認通信對象

您可在彈出式選單刪除或確認通信對象。

1 從所選通信對象中選擇要刪除或確認的通信對象。

2 從彈出式選單中選擇任一選項。

功能 按鍵 功　能 輸入方法

輸入暫停 - 或 < 暫停 > 
(-)

用來輸入暫停。
一次暫停為 3 秒鐘。
重複按按鍵即可輸入 6 秒鐘或
9 秒鐘等的暫停。

按 <暫停 >鍵。
（範例）
0-123 ...
0--123 ...

使用密碼進行
傳輸

S 如果設定密碼，只有在密碼與
遠程終端的 ID 號碼一致時，
才會開始送信。

1. 在 [ 傳真 /網路傳真 ]
畫面中選擇鍵盤按鍵以顯
示鍵盤。
2. 選擇 [S]。
（範例）
0312345678S12345678

傳輸 DTMF 訊號 ! 傳輸 DTMF 訊號時使用。 1. 在 [ 傳真 /網路傳真 ]
畫面中選擇鍵盤按鍵以顯
示鍵盤。
2. 選擇 [符號 ]。
3. 選擇 [！ ]。
（範例）
0311123456!123#



傳真 / 網際網路傳真

229

 傳
真

4

刪除

刪除通信對象。

確認 /變更

顯示 [對象詳情 ] 畫面。您可確認通信對象或對方號碼。

取消

隱藏彈出式選單。

[ 對象詳情 ] 畫面

此畫面可供您確認通信對象。

通信模式

可供您依通信對象的功能選擇通信模式。

傳真 /網際網路傳真時預覽讀取的影像

發送傳真之前，讀取下一個文件時可預覽之前讀取的影像。

1 選擇 [預覽 ]

參照
 有關詳情，請參照 「傳真時預覽讀取的影像」 (P.188)。
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2 將顯示以下的信息畫面。 配置每個設定並按 < 啟動 > 鍵。

3 讀取下一個文件時，預覽之前讀取的影像。

送信濃度 （調整傳真濃度）

傳真濃度有七種等級可供選擇。

1 使用 [ ] 及 [ ] 選擇濃度等級。

雙面原稿輸送 （傳輸雙面原稿）

您可在紙張的單面或雙面上掃描單面或雙面文件，以便進行傳真。

補充
 文件反面的影像會旋轉，使反面的影像與正面的影像為同一方向。

1 選擇掃描選項。

單面

選擇此選項即可掃描文件的單面。

雙面 （左右對開）

雙面文件的兩面為同一方向時，請選擇此項目。



傳真 / 網際網路傳真

231

 傳
真

4

雙面（上下對開）

雙面文件的兩面為相反方向時，請選擇此項目。

詳細設定

顯示 [雙面原稿輸送 ] 畫面。

參照
 請參照 「[雙面原稿輸送 ] 畫面」 (P.231)。

[ 雙面原稿輸送 ] 畫面

1 選擇文件是否為單面或雙面。選擇 [雙面 ] 或 [ 雙面 （僅封面為單面）] 後，請選擇
原稿方向。

單面

選擇此選項即可掃描文件的單面。

雙面

選擇此選項即可掃描文件的雙面。

雙面（僅封面為單面）

選擇此選項即可掃描第一頁的正面和其餘頁面的雙面。若第一頁的反面為空白時，請
使用此選項。

雙面（跳過空白頁）

選擇此選項即可只掃描非空白頁的文件頁面。您在傳送文件時便不必考慮那一面是正
面。

重要
 啟動跳過空白頁功能時若選擇 [雙面原稿輸送 ]的 [雙面（跳過空白頁）]，根據通信對象的機器而定，
可能會導致傳真文件的影像遺失。例如，選擇 [雙面 （跳過空白頁）]傳送 A4 傳真文件時，若通信
對象的機器使用 A4 文件列印傳真，設定邊框消除數值的區域就可能發生影像遺失。

補充
 選擇 [雙面 （跳過空白頁）]時，設定會變更如下：

 [ 原稿畫質 ]：[文字 ]

 [ 送信濃度 ]：[普通 ]

 [ 倍率選擇 ]：[100%]

 設定傳真功能時，可按下 <節電 >鍵切換是否啟用 [ 雙面 （跳過空白頁）]功能。

 機器判定是否為空白頁的準確度取決於文件類型。舉例而言，若空白頁的背景有陰影，機器可能不會
判定此頁為空白頁。

參照
 啟用 [跳過空白頁 ] 後才會顯示 [ 雙面 ( 跳過空白頁 )]。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的「規
格設定 /登記」>" 傳真設定 ">" 傳真動作控制 ">" 跳過空白頁 "。
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原稿狀態

文件的雙面為同一方向時，請選擇 [ 左右對開 ]。文件的正面和反面為相反方向時，請
選擇 [ 上下對開 ]。

原稿畫質 （選擇文件種類）

此功能可供您選擇原稿種類，例如文字和照片文件。

1 選擇原稿畫質。

文字

傳輸僅包含文字的文件時，請選擇此選項。

文字 / 照片

傳輸包含文字和照片的文件時，請選擇此選項。本機將自動區分文字和照片區域，並
為文件的各個區域設定適當的畫質。

照片

傳輸僅包含照片的文件時，請選擇此選項。

補充
 若縮小尺寸，掃描文件的照片部分可能會出現條紋。

送信畫質 （指定掃描解析度）

您可設定要掃描文件的解析度。

補充
 本機依指定的解析度掃描文件，但若通信對象的傳真機不支援所設定的解析度，本機會自動將解析度
變更為通信對象所支援的解析度，於是會造成對應的畫質喪失。

 解析度越高，傳輸速度越慢。通常，建議您選擇 [超高畫質（400 dpi）] 或更低的解析度。

 僅有 [高畫質 ]可供伺服器傳真功能使用。

參照
 您可指定各對方號碼的解析度。有關如何登記對方號碼的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規
格設定 /登記」>" 登記 / 變更 ">" 電話簿登記（短縮撥號對象登記）"。
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1 選擇送信畫質。

標準

傳輸標準文件時，請選擇此選項。

（約 200x100 pels/25.4mm）

高畫質

傳輸小字或細緻影像文件時，請選擇此選項。

（約 200x200 pels/25.4mm）

超高畫質 （400 dpi）

傳輸清晰影像的文件時，請選擇此選項。

（400x400 pels/25.4mm）

超高畫質 （600 dpi）

傳輸極清晰影像的文件時，請選擇此選項。

（600x600 pels/25.4mm）
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掃描方法

本節說明可在 [掃描方法 ]畫面中選擇的功能。

1 在功能畫面中選擇 [ 傳真 / 網際網路傳真 ]。

2 選擇 [ 掃描方法 ] 畫面上的功能。

雙面原稿輸送 （傳輸雙面原稿）

此功能與 [ 傳真 / 網路傳真 ] 畫面中的 [雙面原稿輸送 ] 相同。

參照
 有關更多詳情，請參照「雙面原稿輸送 （傳輸雙面原稿）」 (P.230)。

原稿畫質 （選擇文件種類）

此功能與 [ 傳真 / 網路傳真 ] 畫面中的 [原稿畫質 ]相同。

參照
 有關更多詳情，請參照「原稿畫質 （選擇文件種類）」 (P.232)。

送信畫質 （指定掃描解析度）

此功能與 [ 傳真 / 網路傳真 ] 畫面中的 [送信畫質 ]相同。

參照
 有關更多詳情，請參照「送信畫質 （指定掃描解析度）」 (P.232)。
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掃描尺寸（指定文件的掃描尺寸）

此功能可供您指定傳真文件的掃描尺寸。

若文件為規格以外尺寸，或要以有別於原稿的尺寸掃描文件，請使用此功能。此外，
還可設定邊界或刪除不需要的邊界。

參照
 除了 [自動偵測 ] 按鈕以外，您可在機器管理者模式下變更其他按鈕的初值。有關如何變更初值的詳
情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 傳真設定 ">" 掃描尺寸按鍵 "。

1 選擇 [掃描尺寸 ]。

2 選擇任一選項。

自動偵測

自動偵測文件尺寸。

*:僅當安裝了自動雙面送稿裝置 C1-PC 時可檢測。

補充
 若無法自動偵測文件尺寸，將出現輸入文件尺寸的畫面。

參照
 可自動偵測的文件尺寸視機器管理者模式中的[尺寸偵測切換]而定。有關[尺寸偵測切換]的詳情，請
參照 『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 共通設定 ">" 其他設定 ">" 尺寸偵測切換 "。

送稿裝置 玻璃面板

可自動偵測的文件尺寸 B6*、B5、B5 、B4、A6*、

A5、A5 、A4、A4 、A3、

8.5 x 11"、8.5 x 11" 、11 

x 17"、十六開 、八開

B6、B6 *、B5、B5 、B4、

A6、A5、A5 、A4、A4 、

A3、8.5 x 11" 、11 x 17"
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規格尺寸

從預設的尺寸選擇掃描尺寸。

參照
 您可變更在畫面上顯示的尺寸。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 傳真
設定 ">" 掃描尺寸按鍵 "。

不同尺寸原稿 （同時掃描不同尺寸的文件）

您可同時掃描不同尺寸的文件及傳送對應尺寸或單一選定尺寸的傳真。若要使用此功
能，請將原稿放置在送稿裝置上。

重要
 依橫向置入文件。但是要以縱向置入 A5 和 B5 文件以能自動偵測文件大小。

 放置文件時，請對齊文件左上角，否則可能會導致夾紙。

 建議的文件尺寸混合方式為A4縱向和A3橫向，或B5縱向和B4橫向。若使用另一種文件尺寸組合方式，
文件可能由於送紙傾斜而無法適當掃描。

補充
 使用不同尺寸的文件功能時，請務必在 [掃描方法 ]畫面上將 [掃描尺寸 ]設為 [自動偵測 ]。

 有些機型沒有此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

1 選擇 [ 掃描尺寸 ]。

2 請確認已選擇 [自動偵測 ]，然後選擇 [關閉 ]。若未選擇 [ 自動偵測 ]，請選擇 [
自動偵測 ]，然後選擇 [ 關閉 ]。

3 選擇 [ 不同尺寸原稿 ]。
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4 選擇 [有 ]。

無

所有文件為相同尺寸時，請選擇此選項。

有

掃描不同尺寸的文件時，本機會自動偵測每份文件的尺寸。

頁連寫（分頁複印相對頁）

您可分別掃描裝訂文件的左右頁進行傳真。

需要分頁掃描裝訂原稿的相對頁時，此功能十分有用。

補充
 無法在送稿裝置上使用此功能。

 規格以外尺寸或無法偵測尺寸的文件，可能無法正確地分為二頁。

1 選擇 [頁連寫 ]。

2 選擇任一選項。

無

不以裝訂原稿的方式掃描。
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左邊裝訂原稿 （橫式書寫）

掃描左頁，然後掃描相對頁的右頁。

右邊裝訂原稿 （直式書寫）

掃描右頁，然後掃描相對頁的左頁。

上邊裝訂原稿

掃描上頁，然後掃描相對頁的下頁。

兩頁

依頁碼順序掃描兩頁。

左頁

僅掃描左頁。選擇 [ 左邊裝訂原稿 （橫式書寫）]或 [右邊裝訂原稿 （直式書寫）]
時，可選擇此選項。

右頁

僅掃描右頁。選擇 [ 左邊裝訂原稿 （橫式書寫）]或 [右邊裝訂原稿 （直式書寫）]
時，可選擇此選項。

上頁

僅掃描上頁。選擇 [ 上邊裝訂原稿 ]時，可選擇此選項。

下頁

僅掃描下頁。選擇 [ 上邊裝訂原稿 ]時，可選擇此選項。

掃描倍率 （指定掃描倍率）

此功能可使用指定的倍率放大或縮小掃描的影像。

重要
 有些通信對象的機器可能無法以指定的倍率接收傳真。

1 選擇 [ 掃描倍率 ]。
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2 選擇預設倍率，或指定數值。

補充
 若在 [掃描倍率 ] 中指定放大倍率，[ 自動旋轉送信 ]將無法作用。

任意倍率

請以 1% 為單位，指定介於 50 至 400% 之間的倍率。請使用數字鍵或 [+] 與 [-] 指定數
值。

固定倍率

100%

以原稿的相同倍率掃描。

自動 %

若文件的掃描寬度大於最大影像尺寸，掃描的影像會旋轉或縮小以符合最大尺寸。

使用對方號碼時，最大的影像尺寸將為對方號碼中登記的尺寸。不使用短縮撥號時，
最大尺寸將為 A3。

補充
 您可以在機器管理者模式中指定是否旋轉文件。有關詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格設
定 /登記」>" 傳真設定 ">" 傳真動作控制 ">" 自動旋轉送信 "。

固定倍率

由固定掃描倍率中選擇。

參照
 除了 [100%] 和 [ 自動 %] 之外，您可變更其他掃描倍率的初值。有關詳情，請參照『管理者說明書』中
的 「規格設定 / 登記」>" 傳真設定 ">" 固定倍率按鍵 "。
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原稿通過蓋章 （在掃描文件時新增蓋章）

此功能在每份文件置入送稿裝置後在每頁下方角落蓋上圓形記號。這是為了幫助您能
簡單地檢查文件的每一頁是否正確的掃描。

重要
 無法在以下文件上附加原稿通過蓋章：

 在玻璃面板上載入的文件

 因按 <停止 >鍵而中止的文件

 因夾紙而中止的文件

 長過 600mm 的單面文件

 長過 431.8mm 雙面文件

 並未置入送稿裝置的文件

 因記憶體空間不足而中止的文件

 因即時發送掃描文件而中止的文件

補充
 有些機型沒有此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

1 選擇 [ 原稿通過蓋章 ]。

2 選擇 [ 有 ]。

無

不附加原稿通過蓋章。

自動印出

附加原稿通過蓋章。

掃描方法 （調整傳真濃度）

參照
 此功能與[傳真 /網路傳真]畫面上的[送信濃度]相同。有關更多詳情，請參照「送信濃度（調整傳真
濃度）」 (P.230)。
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送信選擇

本節說明可在 [送信選擇 ] 畫面中選擇的功能。

1 在功能畫面中選擇 [傳真 / 網際網路傳真 ]。

2 在 [送信選擇 ]畫面中選擇功能。

補充
 僅有 [時間指定 ] 可供 [ 伺服器傳真 ] 功能使用。



 傳真

242

 傳
真

4

送信確認報表 / 拆封確認 （MDN）（確認送信結果）

您可檢查傳真和網際網路傳真的送信結果。

若要接收傳真的送信結果，請將 [ 送信確認報表 /拆封確認 （MDN）] 畫面的 [送信確
認報表 ]設為 [印出 ]。若啟動此功能，傳真送信成功完成時，機器會自動列印送信確
認報表，而當傳真送信未能成功完成時，機器也會列印送信確認報表 - 未送信文件。

以下兩種類型可確認網際網路傳真送信結果：[拆封確認 （MDN）] 和 [送達確認
（DSN）]。選擇 [送達確認 （DSN）] 時，您可檢查所發送的網際網路傳真是否順利送
達通信對象的機密信箱。

選擇 [ 拆封確認 （MDN）] 時，您可檢查所發送的網際網路傳真是否正確地送達，以及
附加的檔案是否正確地處理。

補充
 若要使用拆封確認（MDN）與送達確認 （DSN）功能，需加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的
客戶支援中心。

 若通信對象的機器分別支援 MDN 與 DSN，則可使用拆封確認（MDN）與送達確認 （DSN）功能。

 您可在機器管理者模式下選擇 [拆封確認 (MDN)] 或 [ 送達確認 (DSN)]。有關詳情，請參照『管理者說
明書』中的「規格設定 /登記」>" 傳真設定 ">" 網際網路傳真動作控制 ">" 送達確認方式 "。

 您只可使用 [送達確認（DSN）] 功能檢查郵件是否送達支援此功能的伺服器。此外，若送信路徑中的
任何一臺郵件伺服器不支援 DSN，即使郵件已成功發送，仍無法確認是否已發送郵件。因此，送達確
認（DSN）的結果可能與實際發送狀況相異。

 若啟用 [送信確認報表 ]設為 [印出 ]，且送信未成功完成，將會列印 [送信確認報表 -未送信文件 ]。

以下步驟為使用拆封確認 （MDN）功能的範例。步驟與送達確認 （DSN）功能的使用方
法相同。

1 選擇 [ 送信確認報表 /拆封確認 （MDN）]。

2 選擇任一選項。

送信確認報表

不印出

不列印送信確認報表。
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印出

傳輸順利完成時，自動列印送信確認報表。若傳輸未順利結束，將列印 [送信確認報
表 -未送信文件 ]。

拆封確認 （MDN）

不要求

不啟用拆封確認 （MDN）功能。

要求

啟用拆封確認 （MDN）功能。您可檢查所發送的網際網路傳真是否正確送達，以及是否
正確處理附加檔案。

送達確認 （DSN）

不要求

停止送達確認 （DSN）功能。

要求

啟動送達確認 （DSN）功能。您可以確認傳送的網際網路傳真是否正確送至目的機密信
箱。

通信模式（選擇通信模式）

您可依據對方機器的功能選擇通信模式。

G3 是由 ITU-T 制定的國際標準傳真通信規格。

參照
 使用對方號碼、單鍵撥號鍵、群組撥號或電話簿指定登記有對方號碼的通信對象時，將設定為對方號
碼目前所設定的通信模式，且無法變更。有關如何登記對方號碼的詳情，請參照 『管理者說明書』
中的 「規格設定 / 登記」>" 登記 / 變更 ">" 電話簿登記 (短縮撥號對象登記 )"。

 您可在機器管理者模式下變更 [通信模式 ]的預設模式。有關如何變更預設模式的詳情，請參照『管
理者說明書』中的 「規格設定 / 登記」>" 傳真設定 ">" 傳真功能設定初值 ">" 通信模式 "。

1 選擇 [通信模式 ]。
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2 選擇任一選項。

 G3 自動

若對方機器為 G3 相容，請選擇此模式。通常選擇此模式。

依照對方機器的接收功能，本機會以下列順序自動切換模式：G3 Unique ECM  G3 

Unique  ITU-T G3 ECM  ITU-T G3。

國際通信

國際通信線路狀態不良 （雜訊多、聲音小）時，請選擇此模式。

國內通信線路狀態不良 （雜訊多、聲音小）時，也請選擇此模式。

 G4 自動

此設定適用於網際網路傳真之傳真通訊閘和通信對象傳真之間的傳輸速度。

關於國際通信

您可透過電話公司交換等進行國外傳真通信。

補充
 國際電話網路原本是為了聲音通信而設計。不實際影響聲音通信的雜訊會造成傳真通信的問題。可能
導致影像畫質劣化、無法發送傳真，甚至終止送信。不論送信是否成功，一旦連接上線路，此次通信
都將計費。有關線路問題和通信計費的詳情，請與您的電話公司聯絡。

 若您選擇 [國際通信 ]，傳輸時間可能更久，因為為了確保傳輸成功，傳輸是以 4800 bps 或更低的速率
執行。

1 選擇 [ 通信模式 ]。
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2 選擇 [國際通信 ] 後再選擇 [關閉 ]。

3 撥打國際電話時，可使用相同步驟輸入對方的傳真號碼。

例如：

重要
 在部分國家，您可能須要先輸入電話公司 ID 號碼，之後輸入暫停。

補充
 有關電信公司 ID 號碼的詳情，請與您的電信公司查詢。

優先通信 /時間指定（指定送信優先順序 / 送信時間）

[ 優先通信 ] 可供您給予某一傳真或遙控接收的工作較於其他工作更高的優先性。

[時間指定 ] 可供您指定何時發送傳真。此功能適合用來在通信費用較低的時段發送傳
真，例如半夜。

補充
 網際網路傳真無法使用 [優先通信 /時間指定 ]。

 伺服器傳真無法使用優先通信功能。

 伺服器傳真時，在使用 FTP 或 SMB 通訊協定時適用 [ 時間指定 ]，但在使用 SMTP 通訊協定時不適用。

 在伺服器傳真 [時間指定 ] 時，此設定可用於從伺服器傳真發送至最終收信地點，但不適用於由本機發
送至伺服器傳真。

 [優先通信]可與[時間指定]合併設定。若兩種功能都設定，會在[時間指定]中所設的時間執行[優先
通信 ]。

1 選擇 [優先通信 / 時間指定 ]。

對方的傳真號碼電話公司 ID 國別代碼 區域代碼
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2 選擇任一選項。

優先通信

無

不套用優先通信。

有

套用優先通信。

補充
 若在傳輸期間選擇 [優先通信 ]，將在目前的傳輸結束後發送傳真。

 在重撥模式中，指定重撥間隔後，將優先重新發送傳真。

 無法為各同報對象或集信對象分別設定 [優先通信 ]功能。

參照
 您可將等待執行的工作設為優先。有關詳情，請參照「工作確認」 (P.457)。

時間指定

無

不套用時間指定。

有

套用時間指定。

補充
 您可使用 1分鐘為單位、在 24 小時的範圍內指定時間。您無法指定日期。

 您可為各對方號碼分別設定 [時間指定 ]。有關如何登記對方號碼的詳情，請參照『管理者說明書』
中的「規格設定 /登記」>" 登記 /變更 ">" 電話簿登記 ( 短縮撥號對象登記 )"。

 在同報送信功能中使用對方號碼或群組號碼指定通信對象時，各對方號碼的 [ 時間指定 ]設定將無效。

 若因電話線忙碌等原因而無法在指定時間發送傳真，線路可使用時會立即發送傳真。

通信開始時間

顯示 [ 時間指定 - 通信開始時間 ] 畫面。

參照
 請參照「[ 時間指定 -通信開始時間 ]畫面」 (P.246)。

[ 時間指定 -通信開始時間 ] 畫面

此畫面可指定傳真開始時間。

參照
 您可在機器管理者模式下變更 [時間指定 -通信開始時間 ]的初值。有關詳情，請參照『管理者說明
書』中的「規格設定 /登記」>" 傳真設定 ">" 傳真功能設定初值 ">" 通信開始時間 "。
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1 選擇 [上午 （AM）] 或 [下午 （PM）]。

2 輸入 [時 ]和 [ 分 ]。

重要
 若您在指定時間後才按 <啟動 >鍵，儲存的文件將在隔天的指定時間發送。

發信方記錄（在傳真中附加發信方名稱和電話號碼）

發信方記錄功能可在所傳輸的文件上附加開始時間、發信方名稱、通信對象名稱、G3 
ID 和頁數。

此功能可供通信對象確認文件發送的時間和來源。

重要
 發信方資訊列印在文件的頂端，因此當對方機器受信時，每頁頂端將保留約 3至 5mm 的區域不予列印。

補充
 若再次傳送文件時，日期和時間指示的左側會印有 "重送中 "字樣。

 若同報送信啟用此功能，發信方資訊會附加至所有通信對象的傳真。

 開始時間會以本機設定的格式列印 (12 或 24 小時制 )。有關設定時間的詳情，請參照『管理者說明書』
中的 「規格設定 / 登記」>" 共通設定 ">" 系統計時 / 時間設定 "。

 只有在對方號碼中已登記通信對象名稱時，才會附加通信對象名稱。

 指定送信傳真的線路後，將印出所選線路登記的發信方名稱。若未指定線路，將印出機器發信方名
稱，但不印出線路發信方名稱 （發信方名）。

參照
 有關發信方名稱和 G3 ID 的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 傳真設定 ">" 自
局資料 "。

 您可在機器管理者模式下變更 [發信方記錄 ]的初值。有關如何變更初值的詳情，請參照『管理者說
明書』中的 「規格設定 / 登記」>" 傳真設定 ">" 傳真功能設定初值 ">" 發信方記錄 "。

1 選擇 [發信方記錄 ]。
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2 選擇 [ 有 ]。

無

不附加發信方資訊。

有

附加發信方資訊。

送信封面 （傳送文件時附加封面）

此功能可供您附加文件的封面。

送信封面包括通信對象名稱、附加說明、發信方名稱、本機的傳真號碼、頁數、送信
日期和時間。

參照
 您可針對各對方號碼，指定是否附加送信封面。有關如何登記對方號碼的詳情，請參照『管理者說
明書』中的「規格設定 /登記」>" 登記 /變更 ">" 電話簿登記 ( 短縮撥號對象登記 )"。

補充
 伺服器傳真服務無法使用此功能。

 設定 [發信方記錄 ]時，送信封面中不會列印發信方資訊。

 使用數字鍵指定同報送信時，無法使用送信封面功能。若同報送信要使用此功能，請將通信對象登記
至對方號碼。

 送信封面的尺寸和解析度以文件的第一頁為準。

1 選擇 [ 送信封面 ]。
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2 選擇 [有 ]。

無

不附加封面。

有

附加送信封面。

受信方 /發信方附加說明

顯示 [送信封面 - 受信方 /發信方附加說明 ]畫面。

參照
 請參照 「[送信封面 - 受信方 / 發信方附加說明 ] 畫面」 (P.249)。

[ 送信封面 - 受信方 /發信方附加說明 ]畫面

在此畫面可選擇要附加至通信對象與發信方欄位附加說明。

1 選擇任一選項。

受信方附加說明

顯示受信方欄位所登記的附加說明。選擇要使用的附加說明。若不要附加說明，請選
擇 [ 無 ]。

發信方附加說明

顯示發信方欄位所登記的附加說明。選擇要使用的附加說明。若不要附加說明，請選
擇 [ 無 ]。

參照
 有關如何登記附加說明的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 登記 /變更 ">" 附
加說明登記 "。
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關於送信封面

至

使用對方號碼時，會印出對方號碼登記的通信對象名稱。若對方號碼沒有登記通信對
象名稱，此欄位會空白。

受信方附加說明

列印 [ 受信方附加說明 ] 所選的附加說明。

由

列印登記的發信方名稱。

發信方附加說明

列印 [ 發信方附加說明 ] 所選的附加說明。

通信對象 （傳真號碼）

顯示本機的傳真號碼。若是 G3 通信，會列印 "G3 ID"。

頁數

列印頁數。

發送日期與時間

列印傳送日期和時間。

備註

使用同報、機密信箱、中繼同報指示或重撥模式發送文件時，會列印備註。

網際網路傳真的文件名稱 （指定網際網路傳真主旨）

您可指定網際網路傳真的文件名稱。若沒有指定主旨，將自動輸入預設的主旨。

補充
 有些機型無法使用此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

1 選擇 [ 網路傳真的文件名稱 ]。
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2 選擇 [鍵盤 ]。

3 使用顯示的鍵盤輸入最多為 128 個字元 (64 個雙位元組字元 )的郵件名稱。

參照
 有關如何輸入字元的詳情，請參照 「輸入文字」 (P.75)。

補充
 若沒有輸入文件名稱，將自動輸入下列內容作為文件名稱：[網際網路傳真；<送信者 >；<發送日期與
時間 >]。

網際網路傳真附加說明（編輯網際網路傳真的郵件內容）

您可編輯網際網路傳真的附加說明。使用鍵盤輸入文字或使用預先登記的內容。

補充
 有些機型無法使用此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

參照
 有關如何登記附加說明的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 登記 /變更 ">" 附
加說明登記 "。

1 選擇 [網路傳真附加說明 ]。

2 選擇任一選項。

刪除

刪除畫面上顯示的附加說明。



 傳真

252

 傳
真

4

鍵盤

可供您使用所顯示的鍵盤輸入本文。最多可輸入 256 個字元 （128 個雙位元組字元）。

您也可從 [ 自登記的附加說明追加 ]選擇並編輯登記的附加說明。

參照
 有關如何輸入字元的詳情，請參照「輸入文字」 (P.75)。

自登記的附加說明追加

可供您插入登記的附加內容。

按此鍵即可顯示 [ 網際網路傳真附加說明 （郵件內容）-自登記的附加說明追加 ]畫
面。

參照
 請參照「[ 網際網路傳真附加說明（郵件內容）- 自登記的附加說明追加 ]畫面」 (P.252)。

[ 網際網路傳真附加說明 （郵件內容）- 自登記的附加說明追加 ] 畫面

此畫面可供您選擇要新增的附加說明。

1 選擇任一選項。

附加說明內容

顯示登記的附加說明。

參照
 有關如何登記附加說明的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>" 登記 / 變更 ">" 附
加說明登記 "。

受信方印出份數 （在通信對象機器列印多份）

此功能可供您在通信對象機器列印多份傳真的文件。

補充
 伺服器傳真服務無法使用此功能。

1 選擇 [ 受信方印出份數 ]。
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2 選擇任一選項。

 1 份

通信對象機器將輸出一份傳真文件。

份數指定

可以 1為單位，在 2 到 99 份的範圍中指定通信對象機器的列印份數。

使用 [+] 和 [-] 或數字鍵指定數值。

補充
 在使用 IP 傳真 (SIP) 時，無法設定在遠程機器上輸出的列印份數。

頁合成送信（將多頁合併至一張紙上）

此功能可供您將文件的多頁合併在一張紙的單面上進行傳真。例如，若您有一份 12頁
的文件，選擇 [3 頁 ]時，本機會將掃描資料合併為 4 頁。您可在 2 至 9的範圍內指定
[頁合成送信 ] 的值。

重要
 若各合成頁的長度過長，通信對象機器上可能會分割輸出的資料。

 若文件頁數比指定頁數少，將只會合併並傳送掃描的頁數。

補充
 有些機型無法使用此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

1 選擇 [頁合成送信 ]。
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2 選擇 [ 有 ]。

無

不套用頁合成送信。

有

可將多頁文件掃描成一頁進行傳真。請在 [ 原稿頁數 ]指定要合成一頁的頁數。

使用 [+] 和 [-] 或數字鍵指定數值。

機密信箱通信 （使用機密信箱通信）

此功能可讓您傳送或接收不希望他人看見的機密文件。

補充
 伺服器傳真服務無法使用此功能。

 IP 傳真 (SIP) 可使用傳真訊號方式和 F代碼方式。有關利用 F代碼來使用機密信箱通信的方式，請參照
「F 代碼通信（使用 F 代碼傳輸）」 (P.258)。

 使用VoIP通訊閘的IP傳真(SIP)不適用使用傳真訊號方式的機密信箱通信。僅可使用F代碼方式。有關
更多詳情，請參照「複印」 (P.77)。

機密信箱通信 （傳真訊號方式）

此功能可供您將檔案直接傳送至通信對象機器的機密信箱。檔案可在通信對象機器上
列印。若要使用此功能，您需要通信對象機器的機密信箱號碼和密碼。

遙控接收 （傳真訊號方式）

此功能可供您從本機傳送搖控接收要求，取出儲存在對方機器機密信箱中的檔案。若
要使用此功能，您需要對方機器的機密信箱號碼和密碼。

取出的檔案會儲存在本機的機密信箱中。機密信箱接收到檔案時，<資料處理中 > 指
示燈會亮起，並列印 [機密信箱受信報表 ]。[機密信箱受信報表 ]會列出機密信箱號
碼與名稱。

重要
 您無法使用遙控接收同時從多個對方的機密信箱取出檔案。

補充
 DTMF 方式可用於機密信箱通信。支援訊號為數字、"*" 和 "#"。

參照
 有關機密信箱接收檔案列印方法的詳情，請參照「列印機密信箱中的文件」 (P.405)。

 依機密信箱設定而定，可能會自動列印機密信箱所接收的檔案。有關機密信箱設定的詳情，請參照
「配置 / 啟動工作流程」 (P.409)。

 依報表的列印設定而定，即使機密信箱接收到文件後，也可能不會列印 [ 機密信箱受信報表 ]。有關機
密信箱受信報表設定的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 共通設定 ">" 報
表設定 ">" 機密信箱受信報表 "。
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機密信箱通信 （DTMF 方式）

若要使用 DTMF 方式將傳真傳送至機密信箱，您需要通信對象機密信箱的信箱號碼。有
兩種 DTMF 方式可使用：自動和手動。

機密信箱通信（傳真訊號方式）

1 選擇 [機密信箱通信 ]。

2 選擇 [有 ]。

無

停用 [機密信箱通信 ] 功能。

有

啟動 [機密信箱通信 ] 功能。在 [對方的信箱號碼 ]中輸入信箱號碼。

對方的信箱號碼

選擇 [對方的信箱號碼 ] 後，使用數字鍵輸入 3位數機密信箱號碼。

密碼

選擇 [密碼 ] 後，使用數字鍵輸入 4位數密碼。若尚未設定密碼，請不要輸入。

遙控接收 （傳真訊號方式）

1 選擇 [免持聽筒 / 其他 ]標籤，以顯示 [免持聽筒 /其他 ] 畫面。
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2 選擇 [ 遙控接收 （從對方取出）]。

3 選擇 [ 有 ]。

4 選擇 [ 關閉 ]。

5 選擇 [ 送信選擇 ] 標籤顯示 [ 送信選擇 ]畫面後，選擇 [ ] 顯示下一頁。

6 選擇 [ 機密信箱通信 ]。

7 選擇 [ 有 ]。

無

停用 [ 機密信箱通信 ]功能。



送信選擇

257

 傳
真

4

有

啟動 [機密信箱通信 ] 功能。在 [對方的信箱號碼 ]中輸入信箱號碼。

對方的信箱號碼

選擇 [對方的信箱號碼 ] 後，使用數字鍵輸入 3位數機密信箱號碼。

密碼

選擇 [密碼 ] 後，使用數字鍵輸入 4位數密碼。若尚未設定密碼，請不要輸入。

自動送信格式（DTMF 方式）

1 選擇 [傳真 / 網路傳真 ]畫面中的鍵盤按鍵，使觸控式顯示面板顯示鍵盤後，使用下
列格式輸入通信對象和密碼。

手動送信格式（DTMF 方式）

1 在觸控式顯示面板上的 [免持聽筒 /其他 ] 畫面上選擇 [ 免持聽筒 （手動送信 / 受
信）]即可顯示鍵盤，並以下列格式輸入通信對象和密碼。

補充
 使用觸控式顯示面板上的鍵盤輸入 "!" 和 "*"。有關如何輸入字元的詳情，請參照「輸入文字」 
(P.75)。

 必要時請輸入密碼。

 您可指定任何支援富士全錄 DTMF 功能的機器。

參照
 藉由使用上述撥號格式登記對方號碼中的通信目的地，您可以將對方號碼用於[遙控接收(從對方取出
)] 功能。有關如何登記對方號碼的詳情，請參照『管理者說明書』中的 「規格設定 / 登記」>「登
記 /變更」> 「電話簿登記 (短縮撥號對象登記 )」。

對方機器的
電話號碼

對方機器的
機密信箱號碼

對方機器的
機密信箱號碼

對方機器的
電話號碼

傳真音 嗶聲！

對方機器的
機密信箱號碼

對方機器的
機密信箱密碼

嗶聲！ 可以啟動
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F 代碼通信（使用 F 代碼傳輸）

F 代碼是日本通訊和資訊網路協會所制定的送信步驟，也是可使用 ITU-T 標準化副位址
的 T.30 （通訊協定）方式。在不同公司所製造的各種 F代碼通信相容機器之間送信
時，[F 代碼通信 ]功能允許使用各種功能。

使用 F 代碼傳輸時，請使用 F代碼和密碼。必須登記 （輸入）F代碼 （其他公司可能
稱為副位址）。視需要設定密碼。

補充
 只有在撥號號碼中包含 F代碼時，伺服器傳真服務才可使用此功能。

 若要使用 [F 代碼通信 ]功能，您需要預先確認通信對象機器的 F代碼。

 在此機型機器之間執行機密信箱通信或遙控接收功能時，建議使用傳真訊號方法。

參照
 您可為各對方號碼設定 F代碼和密碼。有關如何登記對方號碼的詳情，請參照『管理者說明書』中的
「規格設定 /登記」>" 登記 /變更 ">" 電話簿登記 ( 短縮撥號對象登記 )"。

 您可一起使用 F代碼傳輸與中繼同報 /外部中繼同報。有關中繼同報與遠程中繼同報的詳情，請分別參
照「中繼同報 （透過中繼指示局傳送文件）」 (P.273) 與「遠程中繼同報 （執行中繼同報至外部位
置）」 (P.277)。

您可在 F代碼傳輸中使用以下功能。

機密信箱通信 （F代碼方式）

在對方機器上設定機密信箱時，若指定機密信箱的 F 代碼 （副位址）和密碼 （若有設
定），即可直接將文件發送至機密信箱。

請事先取得通信對象機密信箱的 F 代碼 （副位址）和密碼。

指定通信對象範例：

F 代碼 （副位址）：0 （用來指定 F 代碼傳輸）和對方機器之機密信箱的號碼

密碼 ( 若有設定 )：機密信箱的密碼

遙控接收 （F代碼方式）

在對方機器上設定機密信箱時，若指定機密信箱的 F 代碼 （副位址）和密碼 （若有設
定），即可執行機密信箱的遙控接收。

若使用本機在對方機器上執行機密信箱的遙控接收，請取得目標機密信箱的 F 代碼
（副位址）和密碼。

若使用對方機器在本機上執行機密信箱的遙控接收，請提供下列資訊。

F 代碼 （副位址）：0 （用來指定 F 代碼傳輸）和目標機密信箱的號碼

密碼 （若需要）：目標信箱的密碼

補充
 DTMF 方式可用於機密信箱通信。支援訊號為數字、"*" 和 "#"。

參照
 依機密信箱的設定而定，可能會自動列印機密信箱接收的檔案。有關機密信箱設定的詳情，請參照
「配置 / 啟動工作流程」 (P.409)。

 依報表的列印設定而定，即使機密信箱收到檔案，也可能不會列印 [機密信箱受信報表 ]。有關機密信
箱受信報表設定的詳情，請參照『管理者說明書』中的 「規格設定 / 登記」>" 共通設定 ">" 報表設
定 ">" 機密信箱受信報表 "。

 有關列印機密信箱接收文件的詳情，請參照「列印機密信箱中的文件」 (P.405)。
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機密信箱通信（F代碼方式）

1 選擇 [F 代碼通信 ]。

2 選擇 [有 ]。

3 選擇 [F 代碼 ]方塊，然後使用所顯示的鍵盤或數字鍵輸入 F 代碼。

補充
 您最多可輸入 20 位數的 F 代碼。

4 視需要選擇 [密碼 ] 方塊，然後使用所顯示的鍵盤或數字鍵輸入密碼。

補充
 可輸入最多 20 位數的密碼。

無

不使用 F代碼通信。

有

選擇 [F 代碼 ]方塊，然後使用鍵盤或數字鍵輸入 F代碼。

F 代碼通信

選擇 [F 代碼 ]方塊，然後使用所顯示的鍵盤或數字鍵輸入 F 代碼。

補充
 您最多可輸入 20 位數的 F 代碼。

密碼

選擇 [密碼 ] 方塊，然後使用所顯示的鍵盤或數字鍵輸入密碼。若尚未設定密碼，請
不要輸入。

補充
 可輸入最多 20 位數的密碼。
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鍵盤

使用所顯示的鍵盤輸入 F 代碼或密碼。

參照
 有關如何輸入字元的詳情，請參照「輸入文字」 (P.75)。

5 指定對象，然後按 < 啟動 > 鍵。

遙控接收 （F代碼方式）

1 選擇 [ 免持聽筒 / 其他 ] 標籤，以顯示 [ 免持聽筒 /其他 ]畫面。

2 選擇 [ 遙控接收 （從對方取出）]。

3 選擇 [ 有 ]。

4 選擇 [ 關閉 ]。

5 選擇 [ 送信選擇 ] 標籤以顯示 [ 送信選擇 ] 畫面。并選擇 [ ] 顯示下一頁。
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6 選擇 [F 代碼通信 ]。

7 選擇 [有 ]。

8 選擇 [F 代碼 ]方塊，然後使用所顯示的鍵盤或數字鍵輸入 F 代碼。

補充
 您最多可輸入 20 位數的 F 代碼。

9 視需要選擇 [密碼 ] 方塊，然後使用所顯示的鍵盤或數字鍵輸入密碼。

補充
 您最多可輸入 20 位數的密碼。

無

停用 [遙控接收 （從對方取出）] 功能。

有

啟用 [遙控接收 （從對方取出）] 功能。

F 代碼

選擇 [F 代碼 ]方塊，然後使用所顯示的鍵盤或數字鍵輸入 F 代碼。

補充
 您最多可輸入 20 位數的 F 代碼。

密碼

選擇 [密碼 ]，然後使用數字鍵輸入密碼。若尚未設定密碼，請不要輸入。

補充
 可輸入最多 20 位數的密碼。

鍵盤

使用所顯示的鍵盤輸入 F代碼或密碼。

補充
 有關如何輸入字元的詳情，請參照 「輸入文字」 (P.75)。
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10 指定對象，然後按 < 啟動 > 鍵。

網際網路傳真設定檔 （指定網際網路傳真設定檔）

會指定設定檔，以限制網際網路傳真相容機器間送信文件的影像畫質和紙張尺寸等屬
性資訊。

補充
 可處理的設定檔依通信對象的網際網路傳真相容機器的機型而異。指定設定檔前，請確認通信對象的
網際網路傳真相容機器可處理此設定檔。

 若設定檔與儲存文件的大小和解析度不一致，設定檔中指定的設定將優先。

 使用同報送信時，若每個通信對象的設定檔都不同，則最小的尺寸將成為影像尺寸上限。

參照
 您可為各對方號碼分別設定網際網路傳真設定檔。有關如何登記對方號碼的詳情，請參照『管理者
說明書』中的「規格設定 /登記」>" 登記 /變更 ">" 電話簿登記 ( 短縮撥號對象登記 )"。

 您可在機器管理者模式下變更 [網際網路傳真設定檔 ]的初值。有關如何變更初值的詳情，請參照
『管理者說明書』中的 「規格設定 / 登記」>" 傳真設定 ">" 傳真功能設定初值 ">" 網際網路傳真設
定檔 "。

1 選擇 [ 網際網路傳真設定檔 ]。

2 選擇任一選項。

 TIFF-S

此設定檔為網際網路傳真標準。大於 A4 的文件會自動縮小尺寸為 A4、以便傳輸。

 編碼方式 : MH

 儲存的文件尺寸 : A4

 解析度：標準、高畫質

補充
 若[傳真/網路傳真]畫面中的[送信畫質]選擇為[超高畫質（400 dpi）]或[超高畫質（600 dpi）]，
將無法使用 [TIFF-S]。

 TIFF-F

指定送信畫質的超高畫質或傳送 A3 或 B4 文件時，請選擇此設定檔。
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 編碼方式 : MMR

 儲存的文件尺寸 : A4、B4、A3

 解析度：標準、高畫質、超高畫質 (400 dpi)、超高畫質 (600 dpi)

補充
 傳真傳送至不支援 TIFF-F 的機器時，通信對象機器將無法顯示或列印影像。

 TIFF-J

若要以 JBIG 傳送文件，請選擇此設定檔。

 編碼方式 : JBIG

 儲存的文件尺寸 : A4、B4、A3

 解析度：標準、高畫質、超高畫質 (400 dpi)、超高畫質 (600 dpi)

補充
 傳真傳送至不支援 TIFF-J 的機器時，通信對象機器將無法顯示或列印影像。

加密密碼（發送利用 S/MIME 加密的網際網路傳真）

您可發送利用 S/MIME 加密的網際網路傳真。

發送加密的網際網路傳真時，請從電話簿中選擇附有可加密證明書的電子郵件。

補充
 此功能僅支援 ApeosPort 系列機型。

 若要發送利用 S/MIME 加密的網際網路傳真，請事先登記本機與通信對象裝置的證明書。有關證明書的
詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「加密密碼與數位簽名設定」>" 郵件加密密碼 / 數位簽名的配
置 "。

 您可在機器管理者模式下變更 [網際網路傳真的加密密碼 ]的初值。有關如何變更初值的詳情，請參照
『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 傳真設定 ">" 傳真功能設定初值 ">" 網際網路傳真的
加密密碼 "。

無

發送無加密的網際網路傳真。

有

發送加密的網際網路傳真。

數位簽名（發送利用 S/MIME 附加數位簽名的網際網路傳真）

您可發送利用 S/MIME 附加數位簽名的網際網路傳真。

[數位簽名 ] 可供通信對象確認網際網路傳真的內容是否已遭變更，或是否由適當的送
信方所發送。

補充
 此功能僅支援 ApeosPort series。

 若要發送利用 S/MIME 附加數位簽名的網際網路傳真，請事先登記本機與通信對象裝置的證明書。有關
證明書的詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「加密密碼與數位簽名設定」>" 郵件加密密碼 / 數位
簽名的配置 "。

 在機器管理者模式下將[簽名-網際網路傳真送信]設為[不簽名]或[簽名]時，視所選選項而定，[數位
簽名 ]畫面將顯示 [ 有 ]或 [無 ]，且無法變更。有關 [簽名 -網際網路傳真送信 ]的詳情，請參照
『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 網路設定 ">" 安全性設定 ">"S/MIME 設定 "。

無

發送無附加數位簽名的網際網路傳真。
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有

發送附加數位簽名的網際網路傳真。
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免持聽筒 /其他

本節說明可在 [免持聽筒 / 其他 ]畫面中選擇的功能。

1 在功能畫面中選擇 [傳真 / 網際網路傳真 ]。

2 在 [免持聽筒 /其他 ] 畫面上選擇功能。

遙控接收（從對方機器取出文件）

[ 遙控接收 （從對方取出）]功能可供您取出儲存在對方機器中的文件。通信費用由您
負擔。

此功能用於傳真資訊服務。

參照
 有關傳真資訊服務的詳情，請參照 「接收傳真」 (P.281)。

補充
 視對方機器而定，可能無法使用遙控接收功能。

 伺服器傳真服務無法使用此功能。

 合併 [送信選擇 ] 畫面中的 [ 時間指定 ] 指定遙控接收時，您可以在指定時間取出文件。

遙控接收 （從對方取出）

藉由從本機傳送遙控接收要求，您可取出儲存在對方機器中的檔案。您可從多部機器
取出檔案。這稱為集信。

遙控接收 （DTMF 方式）

藉由從本機傳送要求，您可取出儲存在對方機器機密信箱中的文件。對方機器上必須
建立機密信箱。若機密信箱受密碼保護，您可機密地取出檔案。

重要
 您無法使用遙控接收同時從多個對方的機密信箱取出檔案。

補充
 IP 傳真（SIP）不可使用 DTMF 方式。
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遙控接收 （從對方取出）

1 選擇 [ 遙控接收 （從對方取出）]。

2 選擇 [ 有 ]。

補充
 若要使用集信，請指定多個通信對象。

無

停用 [ 遙控接收 （從對方取出）]功能。

有

啟動 [ 遙控接收 （從對方取出）]功能。

3 指定對象，然後按 < 啟動 > 鍵。

遙控接收 （DTMF 方式）

1 在 [ 傳真 / 網路傳真 ] 畫面上選擇鍵盤按鍵，於觸控式顯示面板上顯示鍵盤。

2 輸入對應於 [ 自動送信 ] 或 [手動送信 ]的格式，然後選擇 [ 關閉 ]。
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3 選擇 [免持聽筒 / 其他 ]標籤，以顯示 [免持聽筒 /其他 ] 畫面。

4 選擇 [遙控接收 （從對方取出）]。

5 選擇 [有 ]。

6 選擇 [關閉 ]。

無

停用 [遙控接收 （從對方取出）] 功能。

有

啟用 [遙控接收 （從對方取出）] 功能。
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自動送信格式

手動送信格式

補充
 使用觸控式顯示面板上的鍵盤輸入 "!" 和 "*"。有關如何輸入字元的詳情，請參照「輸入文字」 
(P.75)。

 必要時請輸入密碼。

 您可指定任何支援富士全錄 DTMF 功能的機器。

參照
 藉由使用上述撥號格式將通信對象登記至對方號碼，您可在[遙控接收(從對方取出)]功能使用對方號
碼。有關如何登記對方號碼的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 登記 / 變
更 ">" 電話簿登記 (短縮撥號對象登記 )"。

遙控接收預約 （允許對方機器從本機取出儲存文件）

[ 遙控接收預約（由對方儲存）]指在本機上儲存文件，使對方機器可從本機取出。可
[ 遙控接收預約（由對方儲存）]有兩種方式：遙控接收預約與機密信箱遙控接收預
約。

參照
 可設定本機在使用遙控接收取出文件後自動刪除文件。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的
「規格設定 /登記」>" 傳真設定 ">" 傳真動作控制 ">" 遙控接收預約文件的自動刪除 "。

補充
 伺服器傳真服務無法使用此功能。

1 選擇 [ 遙控接收預約 (由對方儲存 )]。

對方機器的
電話號碼

對方機器的
機密信箱號碼

對方機器的
機密信箱密碼

對方機器的
電話號碼

傳真音

對方機器的
機密信箱號碼

嗶聲！

對方機器的
機密信箱密碼

嗶聲！ 可以啟動
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2 選擇任一選項。

無

停用 [遙控接收預約 （由對方儲存）]功能。

遙控接收預約

將文件儲存至本機的遙控接收預約信箱。對方機器可取出遙控接收預約信箱中的文件。

機密信箱遙控接收預約

將文件儲存至本機的機密信箱。若機密信箱受密碼保護，對方機器可機密地取出文件。

參照
 您需要事先登記機密信箱。有關如何登記機密信箱的詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格設
定 /登記」>" 登記 /變更 ">" 信箱登記 "。

文件儲存位置

 選擇 [遙控接收預約 ] 時

顯示 [遙控接收預約信箱 ]。選擇此鍵時，會出現 [遙控接收預約信箱 ]畫面。

參照
 請參照 「[遙控接收預約信箱 ]畫面」 (P.269)。

 選擇 [機密信箱遙控接收預約 ] 時

顯示 [機密信箱指定 ]。選擇此鍵時，會出現 [ 機密信箱 ] 畫面。

參照
 有關如何選擇機密信箱的詳情，請參照 「選擇機密信箱」 (P.398)。有關如何確認機密輪詢文件的詳
情，請參照 「檢查 / 操作機密信箱中的文件」 (P.399)。

3 按 <啟動 >鍵。

[ 遙控接收預約信箱 ] 畫面

您可在此畫面列印並刪除遙控接收預約文件的文件。



 傳真

270

 傳
真

4

1 選擇要列印或刪除的文件。您可選擇一個文件或所有文件。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

顯示更新

更新有關儲存在遙控接收預約信箱中的文件資訊。

選擇所有文件

選擇儲存在遙控接收預約信箱中的全部文件。

刪除

刪除所選的文件。選擇此鍵即可顯示確認畫面。選擇畫面中的 [ 是 （刪除）] 以刪除
文件。

列印

列印所選的文件。

免持聽筒 （手動送信 /受信） （送信前確認對方機器回應）

使用手動送信時，請使用此功能。

[ 手動送信 ]傳輸方式可供您在打電話至通信對象機器並檢查連線是否建立後，再發送
傳真。此功能可使用聽筒或免持聽筒。

建議將線路監聽音量設為 [ 大 ]。

補充
 若傳輸第二頁時發生錯誤，第一頁的傳輸也可能會異常結束。

 IP 傳真 （SIP）不可使用免持聽筒功能。

參照
 您可在機器管理者模式下變更線路監聽音量。有關如何變更音量的詳情，請參照『管理者說明書』
中的「規格設定 /登記」>" 共通設定 ">" 聲音設定 ">" 線路監聽音量 "。
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1 拿起聽筒，或選擇 [免持聽筒 （手動送信 / 受信）]。

2 選擇任一選項。

手動送信 /手動受信

使用下拉式選單切換 [手動送信 ] 和 [手動受信 ]。

 手動送信：可供您在傳送傳真前檢查連線是否建立。

 手動受信：可供您手動受信傳真，如傳真資訊服務。

英數字元

使用英數字元指定通信對象。

補充
 即使將電話設為發送音頻，仍有部分撥號音頻服務可能無法使用。

 線路種類設為音頻式線路時，畫面將不會出現 [：]（撥號音）。使用轉盤式線路時，若要發送音頻
（或要使用音頻撥號服務），請選擇 [：]（撥號音）。

符號

選擇此鍵即顯示符號畫面，可供您使用符號指定通信對象。

線路中斷

切斷連線。
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同報

本節說明如何設定同報送信和中繼同報。

同報送信 （傳送至多個通信對象）

同報送信功能可供您以單次操作傳輸同一份文件給多個通信對象。您無須為每個通信
對象重複相同的操作。

有安裝 G3 擴充連接埠組件 3( 選購 ) 時，您可使用額外的線路，以 [ 同報送信 ] 功能
同時進行多項傳送。

如果指定 [ 同報送信 ]功能，操作完成後，本機將列印 [同報 /集信報表 ]。

補充
 您可以使用同報送信將同一項工作同時指定給傳真、網際網路傳真與 IP 傳真 (SIP) 通信對象（混合
同報）。

 一次可指定的最多通信對象數目如下：使用數字鍵：200 個通信對象；使用對方號碼：600 個通信對
象；合併使用數字鍵和對方號碼：600 個通信對象。

 使用多地址時，即使接通線路已指定，當透過[傳真 /網路傳真]畫面上的[線路選擇]指定線路時，傳
真作業將在 [線路選擇 ]中傳送。有關更多詳情，請參照「使用 [ 線路選擇 ] 指定線路 ( 連接埠 )」 
(P.227)。

 對方號碼0001至0070或0001至0060對應單鍵撥號鍵的1至70或1至60。有關單鍵撥號鍵的詳情，請參照
「控制面板」 (P.59)。

 使用[同報送信]功能時，即使在控制面板上啟用[送信封面]和[機密信箱通信]，仍無法使用這兩個功
能。若想使用 [送信封面 ]和 [ 機密信箱通信 ]功能，請在登記各個通信對象的對方號碼時設定。

 無法使用 [送信確認報表 ]。檢查同報 /集信報表以確認傳送結果。

號碼 / 地址顯示

勾選此勾選框時，通信對象欄中將不會顯示通信對象的名稱。

同報

若要避免將傳真誤送給多個通信對象，您可在指定多個通信對象前設定是否要使用同
報送信。選擇 [同報 ]勾選框即可指定多個通信對象。

參照
 [ 同報切換按鍵的顯示 ] 設為 [ 有 ]時，會顯示 [同報 ]。有關此設定的詳情，請參照『管理者說明書』
中的「規格設定 /登記」>" 傳真設定 ">" 傳真動作控制 ">" 同報切換按鍵的顯示 "。

1 選擇第一個通信對象。

補充
 當您從傳真和網際網路傳真針對個別工作（混合同報）指定通信對象時，請在下拉式選單上選擇每
個通信對象的傳真種類

2 選擇 [ 下一對象 ]。
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3 選擇下一個通信對象。

4 重複步驟 2和 3。

5 按 <啟動 >鍵。

6 在確認畫面上選擇 [是 （啟動）] 開始送信。

中繼同報（透過中繼指示局傳送文件）

[ 中繼同報 ] 功能透過其他傳真機 （中繼指示局），將文件傳送至多個通信對象。要長
距離發送文件至多個通信對象時，首先會發送至一個中繼指示局，再從中繼指示局發
送至多個通信對象。長距離傳輸文件至多個通信對象時，使用 [中繼同報 ] 可節省通
信費用。

此外，可同時進行多個中繼同報操作。此功能稱為多個中繼同報。

補充
 IP 傳真（SIP）只可使用有 F 代碼方式的中繼同報。

中繼同報分為以下三種方式：

傳真訊號方式

此方式使用富士全錄專用的通信程序，只可用於具備中繼同報功能的指定機器。

 DTMF 方式

支援 [手動送信 ] 的 G3 傳真機可進行機器的 [中繼同報 ]。

 F 代碼方式

可在具備 [F 代碼通信 ]功能和 [中繼同報 ] 功能的機器上使用此方式。

使用 [中繼同報 ]功能之前

使用 [中繼同報 ] 功能以前，請先登記以下資訊。

補充
 在 [傳真電話簿 ]畫面中選擇 [登記新的通信對象 ]以登記對象。 有關詳情，請參照「登記新的通信對
象 （在電話簿中登記目的地）」 (P.221)。

參照
 有關如何登記對方號碼的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 登記 /變更 ">" 電
話簿登記 （短縮撥號對象登記）"。

參照
 有關要登記至中繼局的設定項目詳情，請參照中繼指示局隨附的說明書。

登記站 通信內容

指示站 傳真訊號方式
分配中繼指示局給對方號碼 （0001 至 2000），以設定 [ 中繼同報 ]功能。
 將指示站對方號碼（已登記在中繼指示局中）的最後 2 位數登記為中繼局 ID，
以進行 [中繼同報 ] 操作。

 將中繼通信對象 （已登記在中繼指示局中）的對方號碼或群組撥號登記為同
報通信對象。可使用萬用字元 "*"。

DTMF 方式 （G3）/F 代碼方式
 無需登記。撥號格式可登記至對方號碼。
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傳真訊號方式

1 選擇已登記遠程中繼同報的對方號碼或群組號碼，並按 < 啟動 >鍵。

重複此步驟以執行多個中繼同報。

DTMF 方式

DTMF 方式有兩種：自動送信和手動送信。

自動送信 （不拿起聽筒即直接送信）

1 選擇鍵盤按鍵以在觸控式顯示幕上顯示鍵盤，並輸入下列格式。

 密碼

預先登記的 2 位數號碼

補充
 預設未設定密碼。若要設定密碼，請聯絡本公司的客戶支援中心。若未設定密碼，則不需要輸入密
碼。

 中繼局 ID

登記在中繼局之指示站對方號碼的最後 2 位數

 對方號碼

登記在中繼局的中繼通信對象對方號碼

也可使用萬用字元 "*"。

參照
 可在對方號碼中登記上述的撥號格式，以使用對方號碼送信。有關如何登記對方號碼的詳情，請參照
『管理者說明書』中的 「規格設定 / 登記」>" 登記 / 變更 ">" 電話簿登記（短縮撥號對象登記）"。

2 選擇 [ 下一對象 ] 以執行多個中繼同報。

補充
 您最多可指定 20 個中繼通信對象位置。

3 按 < 啟動 > 鍵。

手動送信 （拿起聽筒或以免持聽筒方式送信）

1 選擇 [ 免持聽筒 / 其他 ] 標籤，以顯示 [ 免持聽筒 /其他 ]畫面。

對方
號碼

中繼局
電話
號碼

密碼 對方
號碼

中繼局
ID
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2 拿起聽筒，或選擇 [免持聽筒 （手動送信 / 受信）]。

3 從下拉式選單選擇 [手動送信 ]。

4 使用觸控式顯示面板上顯示的鍵盤，以下列格式輸入號碼。

補充
 您最多可指定 20 個中繼通信對象位置。

F 代碼方式

若在本機登記中繼指示局的 F代碼和密碼 （若有需要），即可執行中繼同報。

補充
 以 F代碼方式執行中繼同報時，若設定中繼指示局的受信密碼，即可使用密碼。

 在富士全錄機型 （可作為指示站及中繼指示局）之間執行中繼同報時，建議使用傳真訊號方法。

 請確認目標中繼局的 F代碼 （副位址）和密碼。

1 選擇 [送信選擇 ] 標籤以顯示 [送信選擇 ] 畫面。

2 選擇 [F 代碼通信 ]。

中繼局
電話
號碼

傳真音 嗶聲！ 密碼 中繼局
ID

對方
號碼

嗶聲！
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3 選擇 [ 有 ]。

4 選擇 [F 代碼 ]，然後使用數字鍵輸入 F代碼。

補充
 您最多可輸入 20 位數的 F代碼。

 中繼同報

中繼局 ID 位數：

1：中繼局 ID 和對方號碼為兩位數時

2：中繼局 ID 和對方號碼為三位數時

 列印指示

在中繼指示局列印 / 不列印

1：在中繼指示局列印

0：不在中繼指示局列印

 中繼局 ID

登記在中繼指示局的指示站對方號碼

設定中繼局 ID 號碼時，會將中繼同報的結果通知指示站。

中繼局 ID 為 "00" 或 "000" 時，不會通知指示站中繼同報的結果。

 對方號碼

指定給中繼通信對象的對方號碼

以下為 F代碼指示中繼指示局列印、將結果通知指示站 （100），以及對中繼通信對
象 （200、201、202 和 203）執行中繼同報的範例。

F 代碼通信範例：21100200201202203

5 必要時，使用數字鍵輸入密碼。

中繼同報 列印指示 中繼局 ID 對方號碼 對方號碼 對方號碼 ....

最多 20 位數
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遠程中繼同報（執行中繼同報至外部位置）

遠程中繼同報功能結合 2項以上的中繼同報操作，並使用同報送信。

向多個對方機器傳輸文件時，此功能比中繼同報更為經濟。

補充
 可從次要中繼指示局執行多個中繼同報。

 IP 傳真（SIP）只可使用有 F 代碼方式的中繼同報。

遠程中繼同報分為以下三種方式：

傳真訊號方式

此方式使用富士全錄專用的通信程序，只可用於具備中繼同報功能的指定機器。

 DTMF 方式

支援手動送信的 G3 傳真機可為本機進行遠程中繼同報。

 F 代碼方式

可在具備 [F 代碼通信 ]功能和 [中繼同報 ] 功能的機器上使用此方式。

傳真訊號方式

事先在指示站的對方號碼中登記以下資訊。

參照
 有關如何登記對方號碼的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 登記 /變更 ">" 電
話簿登記 （短縮撥號對象登記）"。

參照
 有關要登記至主要中繼局與次要中繼局的設定項目詳情，請參照隨附的說明文件。

1 選擇已登記遠程中繼同報的對方號碼或群組號碼，並按 <啟動 > 鍵。

DTMF 方式

DTMF 方式有兩種：自動送信和手動送信。

參照
 有關如何登記對方號碼的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 登記 /變更 ">" 電
話簿登記 （短縮撥號對象登記）"。

 有關要登記至主要中繼局與次要中繼局的設定項目詳情，請參照隨附的說明文件。

補充
 您可指定任何支援富士全錄 DTMF 功能的機器。

登記站 通信內容

指示站 分配中繼指示局給對方號碼 （0001 至 2000），以設定 [ 中繼同報 ]功能。
 將指示站 （已登記在主要中繼指示局中）對方號碼的最後 2 位數登記為中繼局
ID。

 將次要中繼指示局 （已登記在主要中繼指示局中）的對方號碼或群組號碼登記
為同報通信對象。
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自動送信 （不拿起聽筒即直接送信）

1 選擇鍵盤按鍵以在觸控式顯示幕上顯示鍵盤，並輸入下列格式。

 密碼

預先登記的 2 位數號碼

補充
 預設未設定密碼。若要設定密碼，請聯絡本公司的客戶支援中心。若未設定密碼，則不需要輸入密
碼。

 中繼局 ID

登記在主要中繼指示局中的指示站對方號碼的最後 2 位數

 對方號碼

登記在主要中繼指示局中的次要中繼指示局對方號碼

參照
 可在對方號碼中登記上述的撥號格式，以使用對方號碼送信。有關如何登記對方號碼的詳情，請參照
『管理者說明書』中的 「規格設定 / 登記」>" 登記 / 變更 ">" 電話簿登記（短縮撥號對象登記）"。

2 選擇 [ 下一對象 ] 以執行多個中繼同報。

3 按 < 啟動 > 鍵。

手動送信 （拿起聽筒或以免持聽筒方式送信）

1 選擇 [ 免持聽筒 / 其他 ] 標籤，以顯示 [ 免持聽筒 /其他 ]畫面。

2 拿起聽筒，或選擇 [ 免持聽筒 （手動送信 /受信）]。

3 從下拉式選單選擇 [ 手動送信 ]。

密碼主要中繼局
電話號碼

中繼局
ID

對方
號碼
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4 使用觸控式顯示面板上顯示的鍵盤，以下列格式輸入號碼。

補充
 您最多可指定 20 個中繼通信對象位置。

F 代碼方式

使用本機作為執行遠程中繼同報的指示站時，請確認主要中繼局的 F代碼和密碼 （若
有需要）。

重要
 使用 F代碼方式執行遠程中繼同報時，主要中繼局和次要中繼局必須支援 F代碼，並具備中繼同報功
能。

補充
 在富士全錄機型 （可作為指示站及中繼指示局）之間執行中繼同報時，建議使用傳真訊號方法。

1 選擇 [送信選擇 ] 標籤以顯示 [送信選擇 ] 畫面。

2 選擇 [F 代碼通信 ]。

3 選擇 [有 ]。

4 選擇 [F 代碼 ]，然後使用數字鍵輸入 F代碼。

補充
 您最多可輸入 20 位數的 F 代碼。

中繼同報 列印指示 主要中繼
局 ID

對方號碼 對方號碼 ....

最多 20 位數

中繼局
電話
號碼

傳真音 嗶聲！ 密碼 中繼局
ID

對方
號碼

嗶聲！
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 中繼同報

主要中繼局 ID 位數：

1：主要中繼局 ID 和對方號碼為兩位數時

2：主要中繼局 ID 和對方號碼為三位數時

 列印指示

在主要中繼局列印 / 不列印

1：在主要中繼指示局列印

0：不在主要中繼指示局列印

 主要中繼局 ID

登記在主要中繼指示局的指示站對方號碼

設定主要中繼指示局 ID 號碼時，會通知指示站遠程中繼同報的結果。

主要中繼局 ID 為 "00" 或 "000" 時，不會通知指示站遠程中繼同報的結果。

 對方號碼

分配給次要中繼指示局的對方號碼

5 必要時，使用數字鍵輸入密碼。
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接收傳真

有兩種接收傳真模式：自動受信和手動受信。

在 [自動受信 ]模式中，會自動開始從對方機器接收傳真。

在 [手動受信 ]模式中，須手動從對方機器接收傳真。此模式可便於使用者在接收傳
真前，確認發信方或使用外接電話確認是否為傳真。

您可使用 G3 ID 限制特定傳真號碼或不明傳真號碼寄送的傳真。最多可登記 50 個受信
限制號碼。

 拒絕特定傳真號碼的傳真

若發信方機器傳送的 G3 ID 與登記的拒絕傳真號碼相符。

 拒絕不明傳真號碼的傳真：

若發信方機器未傳送 G3 ID，本機將拒絕接收傳真。

G3 ID 包含發信方登記的電話號碼及其他資訊。

補充
 IP 傳真（SIP）不可使用 [ 手動受信 ]模式。

參照
 可在機器管理者模式下變更 [傳真受信模式 ]的初值。有關如何變更初值的詳情，請參照『管理者說
明書』中的 「規格設定 / 登記」>" 傳真設定 ">" 傳真動作控制 ">" 傳真受信模式 "。

 有關如何拒絕接收來自特定傳真號碼或不明傳真號碼的詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格
設定 /登記」>" 傳真設定 ">" 傳真動作控制 ">" 受信限制號碼 " 及 "非通知號碼的受信限制 "。

切換自動受信和手動受信

1 按 <機器確認（碼錶確認）>鍵。

2 選擇 [機器狀態 / 報表印出 ]畫面上的 [傳真受信模式 ]。

3 選擇 [手動受信 ] 或 [ 自動受信 ]。
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手動受信

手動從對方機器接收傳真。此模式非常適合在開始接收之前先確認發信方，或利用外
接電話確認是否為傳真。

在本機新增線路時，即使已選擇 [ 手動受信 ]後，[ 傳真受信模式 ] 仍會設為 [ 自動受
信 ]。

自動受信

自動開始從對方機器接收傳真。

使用自動受信

在 [ 機器狀態 /報表印出 ]畫面中的 [ 傳真受信模式 ]設為 [ 自動受信 ] 後，可使用
以下兩種方式接收傳真：

機器自動切換接收傳真

來電時，機器會在鈴響一段時間之後自動接收傳真。

機器自動切換來電與接收傳真

有傳真時，機器將自動接收傳真。來電時機器會發生鈴響，可拿起聽筒接聽電話。

使用手動受信

若 [ 傳真受信模式 ] 設定為 [ 手動受信 ]，且本機鈴響通知來電時，請拿起外接電話的
聽筒，或在顯示畫面中選擇 [免持聽筒 ]。

補充
 使用免持聽筒功能時，建議將監聽音量設為 [大 ]。有關如何變更線路監聽音量的詳情，請參照 『管
理者說明書』中的「規格設定 /登記」>" 共通設定 ">" 聲音設定 ">" 線路監聽音量 "。

1 本機鈴響時，會出現受信中畫面。

若有電話，請拿起聽筒。若沒有電話，請從受信中畫面選擇 [ 免持聽筒 ]。

2 確認來電出自電話或傳真機。

若是電話來電，您可拿起聽筒講話。

若是來自傳真機，您會聽見傳真機的聲音。

補充
 若選擇 [免持聽筒 ]，您會聽到本機揚聲器的聲音。然而，您無法與對方通話。

3 按 < 啟動 > 鍵。

4 若您已拿起聽筒，控制面板上的 < 資料 > 指示燈亮起時，請將聽筒放回。

重要
 請確定聽筒適當歸位。聽筒若未歸位，線路會維持在 "忙線 " 狀態。
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使用機密信箱受信

使用機密信箱受信接收的文件會儲存在機密信箱。將文件接收至機密信箱後，<資料處
理中 > 指示燈將亮起，且本機會列印機密信箱受信報表。機密信箱受信報表會列出機
密信箱號碼與名稱。

若要使用 F代碼方式接收機密信箱文件，請將下列資訊通知發信方：

F代碼 （副位址）：0 （可指定 F代碼傳輸）與儲存文件的機密信箱號碼

密碼（若有需要）：儲存文件的機密信箱密碼

補充
 IP 傳真 (SIP) 可使用傳真訊號方式和 F 代碼方式。

 IP傳真(SIP)中透過VoIP通訊閘的通訊不適用使用傳真訊號方式的機密信箱通信。僅適用使用F代碼方
式的機密信箱通信。

 DTMF 方式可用於機密信箱通信。支援訊號為數字、"*" 和 "#"。

參照
 依報表的列印設定而定，即使機密信箱已接收文件，也可能不會列印機密信箱受信報表。有關機密信
箱受信報表設定的詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 共通設定 ">" 報表設
定 ">" 機密信箱受信報表 "。

 有關如何列印儲存在機密信箱文件的詳情，請參照 「列印機密信箱中的文件」 (P.405)。
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傳真資訊服務

有關訂購和進階操作步驟的詳情，請聯絡相關的傳真資訊服務。

使用聽筒

1 拿起聽筒。

2 從下拉式選單選擇 [ 手動受信 ]。

3 指定傳真資訊服務的傳真號碼。

 可使用數字鍵、對方號碼或單鍵撥號鍵指定通話目的地，不可使用電話簿。

 可使用畫面顯示的鍵盤指定通話目的地。選擇畫面上的 [ 符號 ]即可顯示符號。

補充
 線路種類設為音頻式線路時，畫面將不會出現 [：]（撥號音）。使用轉盤式線路時，若要發送音頻
（或要使用音頻撥號服務），請選擇 [：] （撥號音）。

 即使將電話設為發送音頻，仍有部分撥號音頻服務可能無法使用。

4 本機連接至服務時，您將聽見語音提示。請依照語音提示輸入所需的號碼。

5 輸入號碼後，按 < 啟動 > 鍵。

補充
 控制面板上的 <資料處理中 > 指示燈會亮起並開始受信。

6 放回聽筒。

重要
 請確定聽筒適當歸位。否則，線路會維持在 "忙線 " 狀態。

不使用聽筒時

1 調整線路監聽音量。

建議您將線路監聽音量設為 [大 ]，才能清楚聽見聲音提示。

參照
 有關如何變更線路監聽音量的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 共通設定
">" 聲音設定 ">" 線路監聽音量 "。
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2 在 [免持聽筒 /其他 ] 畫面上選擇 [ 免持聽筒 （手動送信 / 受信）]。

3 從下拉式選單選擇 [手動受信 ]。

4 指定傳真資訊服務的傳真號碼。

 可使用數字鍵、對方號碼或單鍵撥號鍵指定通話目的地，不可使用電話簿。

 可使用畫面顯示的鍵盤指定通話目的地。選擇畫面上的 [符號 ] 即可顯示符號。

補充
 線路種類設為音頻式線路時，不會出現 [：]（撥號音）。使用轉盤式線路時，若要發送音頻（或要
使用音頻撥號服務），請選擇 [：] （撥號音）。

 即使將電話設為發送音頻，仍有部分撥號音頻服務可能無法使用。

5 本機連接至服務時，您將聽見語音提示。請依照語音提示輸入所需的號碼。

6 輸入號碼後，按 <啟動 >鍵。
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掃描步驟

本節說明基本的掃描步驟。

步驟 1 放置文件

放置文件的方式有下列兩種

送稿裝置

 單張紙張

 多張紙張

玻璃面板

 單張紙張

 裝訂原稿，例如書冊

重要
 由電腦進行掃描的注意事項

若遠離本機操作電腦使得文檔遺留在機器上，而其他的使用者可能也會操作本機，因此存在文件丟失
與信息泄露的風險。請盡量使用靠近機器的電腦。掃描結束後，請確認是否取出了全部文件。
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送稿裝置

送稿裝置可支援複印單張及多張數文件，最小文件尺寸為 125x85mm （規格尺寸：A5、

A5 ），最大文件尺寸為 297x432mm （規格尺寸：A3、11x17 吋）。

補充
 有安裝自動雙面送稿裝置 C1-PC 時 , 可支援的文件最小尺寸為 84x139.7 mm ( 規格尺寸 : A6)

送稿裝置可自動偵測規格尺寸的文件。若是規格尺寸以外的文件，請在 [掃描尺寸 ]
畫面輸入尺寸。

參照
 有關可自動偵測的文件尺寸以及輸入非規格尺寸文件的詳情，請參照「掃描尺寸 (指定文件的掃描尺
寸 )」 (P.381)。

 可自動偵測的文件規格尺寸，視機器管理者模式中的 [尺寸偵測切換 ]而定。有關尺寸偵測切換的詳
情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 共通設定 ">" 其他設定 ">" 尺寸偵測切換
"。

送稿裝置可接受的張數如下。

重要
 為避免紙張夾紙，使用有摺頁或摺痕、拼貼、捲曲或複寫紙襯紙的文件時，請使用玻璃面板。

 薄紙 （38-49g/m2）無法雙面掃描。

參照
 有關掃描不同尺寸原稿的詳情，請參照 「不同尺寸原稿 (同時掃描不同尺寸的文件 )」 (P.382)。

1 放置文件前，請取下迴紋針和裝訂針。

2 將文件的正面 （雙面原稿時是正面）朝上放置在送稿裝置的中央。

補充
 文件放置正確時，確認指示燈會亮起。若指示燈未亮起，表示機器可能正在偵測玻璃面板上的文件。
請重新放置原稿。

文件種類 (重量 ) 張數

自動雙面送稿裝置
B1-PC

自動雙面送稿裝置
C1-PC

薄紙 (38-49g/m2) 130 張 250 張

普通紙 (50-80g/m2) 130 張 250 張

厚紙 (81-128g/m2) 85 張 150 張

厚紙 (129-200g/m2) - 100 張

確認指示燈
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3 調整可移動的原稿調整桿，使其符合放置的文件尺寸。

4 開啟擋紙器。

玻璃面板

玻璃面板支援單張紙、小冊子或其他尺寸從 15x15mm 至最大 297x432mm 的類似文件
（標準尺寸：A3、11x17 吋）。

重要
 使用玻璃面板後，請關閉原稿蓋。

玻璃面板可自動偵測規格尺寸的文件。若是規格尺寸以外的文件，請在 [ 掃描尺寸 ]
畫面輸入尺寸。

參照
 有關可自動偵測的文件尺寸以及輸入非規格尺寸文件的詳情，請參照「掃描尺寸 ( 指定文件的掃描尺
寸 )」 (P.381)。

 可自動偵測的文件規格尺寸，視機器管理者模式中的 [尺寸偵測切換 ] 而定。有關尺寸偵測切換的詳
情，請參照『管理者說明書』中的 「規格設定 / 登記」>" 共通設定 ">" 其他設定 ">" 尺寸偵測切換
"。

注意

請勿過度用力將較厚的原稿向玻璃面板推壓。可能會導致玻璃破碎並造成傷害。
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1 開啟原稿蓋。

重要
 確認控制面板上有顯示畫面，然後放置文件。否則，機器可能無法正確偵測文件尺寸。

2 將文件的正面朝下，對準玻璃面板的左上角放置。

3 關閉原稿蓋。

步驟 2 選擇功能

可在功能畫面選擇以下掃描功能：[掃描 （郵件送信）]、[ 掃描 （信箱儲存）]、[ 工
作表 ]、[掃描 （PC 儲存）]、[掃描 （USB 記憶體儲存）]、[掃描 （URL 送信）] 以
及 [掃描 （WSD）]。您可在各項服務選擇功能。

補充
 WSD 代表裝置 Web 服務。

 顯示的功能依您的機器配置而異。

 使用總計管理功能時，可能需要使用者 ID 和密碼。請聯絡機器管理者以索取使用者 ID 和密碼。

 若要使用掃描功能，必須完成網路設定。有關網路設定的詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「掃
描環境設定」。

掃描 (郵件送信 )

掃描文件，並在資料轉換成 TIFF、JPEG、PDF、DocuWorks 或 XML 紙張規格 （XPS) 後，
將掃描的資料作為郵件附件發送。

掃描 (信箱儲存 )

掃描文件，並將掃描的資料儲存至本機的機密信箱中。

參照
 您需要事先登記機密信箱。有關如何登記機密信箱的詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格設
定 /登記」>" 登記 /變更 ">" 信箱登記 "。
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工作表

使用在 CentreWare Internet Services 上建立的工作表進行文件掃描。

參照
 有關如何建立工作表的詳情，請參照 CentreWare Internet Services 的說明。

重要
 為顯示 CentreWare Internet Services 的線上說明，使用者需要具備連接至網際網路的環境。通訊費
用將由您支付。

掃描 (PC 儲存 )

掃描文件，並透過 FTP 或 SMB 通訊協定將掃描的資料傳送至網路電腦。

若啟動掃描至我的資料夾且可使用外部存取功能時，依認證的使用者而定，掃描資料
可傳送至不同對象。

掃描 (USB 記憶體儲存 )

掃描文件，並將掃描的資料儲存至 USB 記憶體裝置。

掃描 (URL 送信 )

掃描文件，並將掃描的資料暫存至本機。使用者將收到附上 URL 的郵件，通知其掃描
資料的儲存位置，以便使用者透過該 URL 取出掃描資料。

掃描 (WSD)

您可以掃描本機中設定的文件並儲存電腦中掃描的資料。您也可以將掃描的資料儲存
至網路上的電腦。

補充
 WSD 代表裝置 Web 服務。
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下表說明各項掃描功能可用的掃描格式。

O: 可使用

X: 無法使用
*1 :XPS 代表 XML 紙張規格。
*2 :支援 Acrobat 4.0 或更新版
*3 :支援 DocuWorks Ver.4 或更新版
*4 :TWAIN 相容的應用程式

*5 :Windows Vista® Service Pack 2 或更高版本
*6 :WSD 代表裝置 Web 服務。

補充
 如果不指定文件名，自動生成的文件名會顯示進行掃描的日期和時間。[DDMMYYYYHHMMSS] 的年月日
（YYYYMMDD），取決於 [ 規格設定 /登記 ]>[ 系統計時 / 時間設定 ]>[ 日期 ]的 [ 日期的形式 ]中設
定的順序。

以下範例說明如何將掃描的資料儲存至機密信箱。

掃描 可選擇的檔
案格式

印出檔案格式

PDF DocuWo
rks

XPS*

1

TIFF JPEG BMP PNG Micro 

soft® 
Office

掃描 （郵
件送信）

掃描時使用控
制面板

O*2 O*3 O O O X X O

掃描 （PC
儲存）

O*2 O*3 O O O X X O

掃描
（USB 記憶
體儲存）

O*2 O*3 O O O X X O

掃描
（URL 送
信）

O*2 O*3 O O O X X O

掃描 （信
箱儲存）

使用
CentreWare 
Internet 
Services

O*2 O*3 O O O X X X

使用 Stored 
File 

Manager3®

X X X O O X X X

使用

DocuWorks*4
X O*3 X X X X X X

使用

Acrobat®*4
O*2 X X X X X X X

工作流程
( 僅限
ApeosPort
系列機型
)

登記工作流程 O*2 O*3 O O O X X X

工作表 登記工作表 O X O O O X X X

掃描

（WSD）*6
使用 Windows®

的 [ 掃描問題

]*5

X X O O O O O X
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1 按 < 功能 > 鍵。

2 選擇 [ 掃描 ( 信箱儲存 )]。

3 若仍維持先前的設定，請按 <全部清除 >鍵。

4 指定用來儲存資料的機密信箱。
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5 視需要選擇各標籤並配置功能。

參照
 下列為各標籤的參照章節。

 「掃描 (信箱儲存 )」 (P.356)

 「畫質調整」 (P.373)

 「掃描方法」 (P.378)

 「印出形式」 (P.386)

 使用其他掃描功能時，[掃描（信箱儲存）]可更換成 [ 掃描（郵件送信）]、[工作表 ]、[掃描（PC
儲存）]、[ 掃描（USB 記憶體儲存）]、[ 掃描（URL 送信）]或 [ 掃描（WSD）]。

 下列為各服務的參照章節。

 「掃描 (郵件送信 )」 (P.305)

 「掃描 (PC 儲存 )」 (P.342)

 「掃描 (USB 記憶體儲存 )」 (P.358)

 「掃描 (URL 送信 )」 (P.366)

 「工作表」 (P.340)

 「掃描 (WSD)」 (P.369)

補充
 WSD 代表裝置 Web 服務。

步驟 3 啟動掃描工作

以下說明如何啟動掃描工作。

參照
 有關如何在 [掃描 (WSD)] 畫面上啟動掃描功能的詳情，請參照「掃描 (WSD)」 (P.369)。

補充
 WSD 代表裝置 Web 服務。

1 按 <啟動 >鍵。

重要
 若已將文件放置在送稿裝置中，在輸送過程中請勿壓住文件。

 若偵測到複製限制代碼，本機將無法掃描文件。

補充
 若發生問題，觸控式顯示面板上會出現錯誤訊息。請依訊息解決問題。

 您可在掃描時設定下一項工作。
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若有其他的文件

若還有其他文件要掃描，請在掃描文件時在觸控式顯示面板上選擇 [ 有下一張原稿 ]。
如此可將文件視為一份資料而進行掃描。

最多可儲存 999 頁。

補充
 機器所掃描的文件頁數超出最大值時，將停止掃描工作。請依顯示的訊息操作，選擇要中止操作或是
將掃描文件資料視為一份資料儲存。

參照
 有關如何設定掃描文件最大儲存頁數的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>" 掃
描設定 ">" 其他設定 ">" 最大儲存頁數 "。

2 掃描文件時，請選擇 [有下一張原稿 ]。

補充
 使用送稿裝置時，請於本機掃描完第一份文件後，再放置下一份文件。

 當畫面顯示 [有下一張原稿 ] 且在一定時間內未進行任何操作時，本機即自動視為沒有其他文件。

 選擇 [有下一張原稿 ] 後會顯示 [掃描設定變更 ]，選擇此項可以變更下一份文件的掃描設定值。

3 放置下一份文件。

4 按 < 啟動 > 鍵。

若有其他的文件，重複步驟 3和 4。

5 已掃描所有文件後，選擇 [ 儲存 （無下一張）]。
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步驟 4 在工作確認中確認掃描工作

以下說明如何確認掃描工作的狀態。

1 按 <工作確認 > 鍵。

2 確認工作狀態。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照 「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

 可從下拉式選單選擇 [掃描 /通信 ] 並顯示所需的工作。

步驟 5 儲存掃描資料

使用掃描 （信箱儲存）功能時，可使用以下方式將儲存在本機機密信箱中的文件匯入
電腦：

使用應用程式匯入

使用網路掃描驅動程式。

參照
 請參照 「匯入 TWAIN 相容的應用程式中」 (P.499)。

使用部門管理信箱瀏覽器 3匯入

使用部門管理信箱瀏覽器 3匯入 （富士全錄應用程式軟體）

參照
 請參照 「使用部門管理信箱瀏覽器 3 匯入」 (P.503)。

使用 CentreWare Internet Services 匯入

使用 CentreWare Internet Services。

參照
 請參照 「使用 CentreWare Internet Services 匯入」 (P.507)。
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掃描期間的各項操作

以下說明掃描期間可使用的操作。

停止掃描工作

若要取消掃描傳真文件，請依下列步驟進行。

1 按控制面板上的 < 停止 > 鍵，或按觸控式顯示面板上的 [停止 ]。

2 選擇 [ 中止 ]。

若畫面未顯示 [停止 ]或 [中止 ]：

1 按 < 工作確認 >鍵。

2 選擇要取消的工作。
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3 選擇 [停止 ]。

4 選擇 [中止 ]。

補充
 若要取消工作，儲存在機密信箱中的掃描資料也將被刪除。

掃描時預覽掃描影像

掃描文件時，允許您預覽掃描影像。

1 在掃描畫面選擇 [預覽 ]的狀態下開始讀取，顯示此處的畫面。

讀取文件之後，選擇 [預覽 ]。將會顯示之前讀取文件的第一頁的預覽畫面。

補充
 當選擇[掃描(信箱儲存)]或[掃描(USB記憶體儲存)]時，將會顯示[儲存(無下一張)]而不是[送信(無
下一張 )]。

 此畫面或預覽畫面被顯示且超過了[自動重設]之前未執行任何操作所需的時間時，可設定是否繼續工
作。有關詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 共通設定 ">" 其他設定 ">" 工
作暫停後的處理 "。

 有關自動重設的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 共通設定 ">" 系統計時 /時
間設定 ">" 自動重設 "。
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2 選擇任一選項。

 ( 略圖檢視 )

略圖顯示預覽影像。

在略圖顯示畫面，可執行以下操作。

 上下拖動或撥動預覽區域，可切換顯示畫面。

 輕觸略圖，可切換到完整檢視。

參照
 有關如何拖曳或撥動，請參照「觸控式顯示面板」 (P.72)。

 ( 完整檢視 )

整體顯示預覽影像。

 顯示切換頁面的按鍵時
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 顯示略圖欄時

在整體顯示畫面，可執行以下操作。

 左右拖動或撥動預覽區域，可切換顯示畫面。

 雙擊預覽影像，可切換到擴大顯示。

 輕觸預覽區域，可切換顯示切換頁面的按鍵或略圖欄。

 輕觸預覽區域顯示的前一頁或下一頁，該頁將會顯示到畫面的中心。

 左右拖動略圖欄，可捲動略圖。輕觸想要預覽畫面的略圖，將會顯示該畫面。

 [ ] 鍵。

當預覽影像和輸出不相符時，會顯示 [ ]。按 [ ] 可確認詳細資訊。

檔案格式選為 Microsoft® Word 或 Microsoft® Excel®並且 [頁面方向 ]設為 [ 文字
識別時的自動正立 ] 時 , 會顯示文字識別時的自動正立的相關訊息。

檔案格式選為 PDF、DocuWorks 或 XPS 時，不反映在預覽影像中的項目如下：

補充
 XPS 代表 XML 紙張規格。

 高壓縮 (MRC)

當 [ 印出檔案格式 ] 畫面中 [高壓縮 (MRC)] 設為 [ 有 ]時顯示。

 少數彩色

- 當選擇 [用少數顏色進行壓縮 ] 時顯示。

 文字識別時的自動正立

- 當 [印出檔案格式 ]設定為 [PDF]、[DocuWorks] 或 [XPS]，且 [文字識別時的頁
面方向 ]設為 [ 自動正立 ]時和 [文字識別 (OCR)] 設為 [ 有 ]時顯示。

補充
 XPS 代表 XML 紙張規格。

參照
 有關如何設定 [文字識別時的頁面方向 ]的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>"
掃描設定 ">" 其他設定 ">" 文字識別時的頁面方向 "。

 ( 擴大檢視 )

可以擴大或縮小預覽影像。
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 顯示滑桿時

 顯示略圖欄時

在擴大顯示畫面，可執行以下操作。

補充
 當選擇 [掃描（信箱儲存）]、[ 印出檔案格式 ]設定為 [TIFF] 或 [JPEG]、或在使用工作流程時，將不
會顯示 [向左旋轉 ]、[向右旋轉 ]和 [所有頁面旋轉 ]鍵。

 上下左右拖動或撥動放大的影像，可以移動影像的顯示位置。

 雙擊預覽影像，可以變更影像尺寸的擴大率。

 輕觸預覽區域，可切換顯示滑桿和略圖欄。

 拖動滑桿，可以變更影像尺寸的擴大率。

 左右拖動略圖欄，可捲動略圖。輕觸想要預覽畫面的略圖，將會顯示該畫面。

 ( 向左旋轉 )

畫面向左旋轉 90 度。

補充
 您不能在略圖檢視中選擇 [向左旋轉 ]。

 ( 向右旋轉 )

畫面向右旋轉 90 度。

補充
 您不能在略圖檢視中選擇 [向右旋轉 ]。

 ( 旋轉頁面 )

所有畫面向右旋轉 90 度。

補充
 在擴大顯示畫面，無法選擇 [所有頁面旋轉 ]鍵。

中止

取消執行中的工作。
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儲存 /發送

當選擇 [掃描 （信箱儲存）]或 [掃描 （USB 記憶體儲存）] 時，顯示 [儲存 ]。選擇
[儲存 ] 以儲存執行中的工作。

當選擇 [掃描 （郵件送信）]、[掃描 （URL 送信）]或 [掃描 （PC 儲存）]時，顯示
[發送 ]。選擇 [發送 ]以發送執行中的工作。

補充
 選擇 [關閉 ] 以關閉預覽影像而回到步驟 1。

當選擇 [掃描 ( 信箱儲存 )] 或 [掃描 (USB 記憶體儲存 )]時，選擇 [儲存 ( 無下一張 )] 以儲存工
作。
當選擇 [掃描 ( 郵件送信 )]、[ 掃描 (URL 送信 )] 或 [掃描 (PC 儲存 )] 時，選擇 [送信 (無下一張
)] 發送工作。

變更掃描設定

掃描文件時，您可變更掃描設定。

補充
 對於 [掃描 (WSD)]，無法在掃描文檔時更改掃描設定。

 WSD 代表裝置 Web 服務。

1 選擇 [有下一張原稿 ]。

2 選擇 [掃描設定變更 ]。



 掃描

304

 掃
描

5

3 設定 [ 色彩模式 ]、[ 原稿畫質 ]、[掃描解析度 ]、[掃描濃度 ]、[原稿放置方向
]、[雙面原稿輸送 ] 以及 [ 掃描尺寸 ]。

下列為各功能的參考章節。

參照
 「色彩模式 (選擇輸出色彩 )」 (P.323)

 「原稿畫質 (選擇文件種類 )」 (P.325)

 「掃描解析度 (指定掃描解析度 )」 (P.378)

 「掃描濃度 /銳利度 (調整掃描濃度和影像銳利度 )」 (P.374)

 「原稿放置方向 (指定放置文件的方向 )」 (P.385)

 「雙面原稿輸送 (掃描文件的兩面 )」 (P.324)

 「掃描尺寸 (指定文件的掃描尺寸 )」 (P.381)

4 按 < 啟動 > 鍵。
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掃描 ( 郵件送信 )

本節說明可在 [掃描 （郵件送信）]畫面中選擇的功能。掃描 （郵件送信）功能可讓
您掃描文件，並將掃描資料當作郵件附件發送。

補充
 您可以發送加密郵件，或由 S/MIME 附加數位簽名的郵件。若要使用此功能，需事先登記本機與對方機
器的證明書。有關證明書的詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「加密密碼與數位簽名設定」>" 郵
件加密密碼 /數位簽名的配置 "。

參照
 您可以自定義 [掃描 ( 郵件送信 )] 在功能畫面的功能排版。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的
「規格設定 / 登記」>" 掃描設定 ">" 掃描畫面顯示設定 ">" 基本畫面的功能顯示 "。

 您可以針對您在[功能]畫面上選擇[掃描(郵件送信)] 時顯示的畫面設定[基本掃描畫面]或[電話簿
]。 有關詳情，請參照 「管理者說明書」中的 「規格設定 /登記」>" 掃描設定 ">" 掃描畫面顯示設
定 ">" 郵件送信初始顯示畫面 "。

1 在功能畫面上選擇 [掃描 ( 郵件送信 )]。

2 在 [掃描郵件送信 ] 畫面中選擇功能。

重要
 您只可指定郵件登記的通信對象，無法指定傳真通信對象。

 無法透過數字鍵、單鍵撥號鍵或群組號碼指定的對方號碼，來指定通信對象。

 視機器管理者模式中的設定，可能不會顯示 [鍵盤 ]與 [追加送信者地址 ]。

參照
 視機器管理者模式中[郵件送信初始顯示畫面]的設定而定，可能會顯示[郵件地址電話簿]畫面。有關
詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 掃描設定 ">" 掃描畫面顯示設定 ">" 郵
件送信初始顯示畫面 "。

電話簿

以下說明電話簿。

使用電話簿選擇通信對象時，注意以下限制。

 僅可使用設定為郵件用的通信對象，不能使用設定為傳真用的通信對象。
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 您無法使用透過數字鍵輸入的對方號碼或群組號碼來指定電話簿中登記的通信對象。

 若郵件地址含禁用的網域。則無法使用該地址。

 發送加密的郵件時，從電話簿中選擇具備可加密證明書的郵件地址。若要使用此功
能，必須事先在電話簿中登記具備 S/MIME 證明書的郵件地址。

參照
 有關詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 登記 /變更 ">" 電話簿登記（短縮撥
號對象登記）"。

 若要確認證明書的有效性，必須事先進行設定。

參照
 有關設定的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>" 網路設定 ">" 安全性設定 ">" 證
明書的失效確認設定 "。

電話簿類型

本機有兩種不同的電話簿顯示類型：[ 電話簿類型 1] 和 [電話簿類型 2]。顯示 [ 電話
簿類型 1] 或 [ 電話簿類型 2]，將會視機器管理者模式的 [電話簿類型 ]設定而定。

參照
 有關如何設定電話簿類型的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 電話簿設定
">" 電話簿類型 "。

[ 電話簿類型 1]

[ 電話簿類型 2]

電話簿 （使用 [電話簿類型 1] 指定通信對象）

以下說明如何使用 [ 電話簿類型 1] 指定通信對象。
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1 選擇 [電話簿 ]。

2 從地址清單選擇通信對象，然後從下拉式選單選擇 [通信對象 ]、[CC] 或 [BCC]。

補充
 顯示此項目是根據機器管理者模式中的設定而定。

機器本體電話簿

顯示機器本體地址清單。

參照
 請參照 「選擇 [ 機器本體電話簿 ]時」 (P.308)。

目錄服務

檢索外部地址清單中的通信對象。

補充
 此功能僅支援 ApeosPort 系列機型。

 若要顯示 [目錄服務 ]，需先在機器管理者模式中設定。有關更多詳情，請參照「選擇 [目錄服務 ]時」 
(P.309)。

 IC 卡的登記地址

顯示 IC 卡的證明書上指定的地址。

補充
 安裝 IC 卡的認證器後，才會顯示此項目。
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選擇 [ 機器本體電話簿 ] 時

1 從 [ 通信對象 ]的清單選擇通信對象。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

 當在[規格設定/登記]下的[預設語言]設為[英文]時，您可以依照字母順序或登記號碼順序排序通信
對象。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的 「規格設定 / 登記」>" 共通設定 ">" 畫面 / 按鍵的
設定 ">" 預設語言 "。

 ( 清單 / 略圖 )

可供您從清單顯示 （5個項目）或略圖顯示（15 個項目）切換顯示的對象數目。

號碼

顯示短縮號碼清單。

對方名稱 / 郵件地址

列出名稱和郵件地址。

 [ ] 鍵

顯示受信方的詳細資料。

顯示開始號碼

使用數字鍵輸入對方號碼，清單頂端將顯示相應的電子郵件地址。

登記新的通信對象

可供您登記新的通信對象。若要登記新的通信對象，請使用畫面鍵盤或目前的通信對
象。

參照
 有關如何登記新的通信對象的詳情，請參照「登記新的通信對象（在電話簿中登記通信對象）」 
(P.314)。

全部

列出所有已登記的郵件送信對象。

英 / 數索引

依據英 /數字順序列出含有英 /數索引字元的已登記通信對象。
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檢索

可供您設定 [簡易檢索 ] 或 [ 詳細檢索 ]。

可依據指定的關鍵字進行 [簡易檢索 ]，或依據檢索條件進行 [ 詳細檢索 ]。

補充
 您可以針對 [詳細檢索 ] 設定多個檢索條件。

選擇 [目錄服務 ]時

重要
 為顯示 CentreWare Internet Services 的線上說明，使用者需要具備連接至網際網路的環境。通訊費
用將由您支付。

補充
 如果在CentreWare Internet Services的[過濾器設定]畫面啟動檢索過濾器，便可以使用關鍵字([簡
易檢索 ]) 檢索通信對象，而不用設定 [ 對方名稱 ]、[ 郵件地址 ] 或 [輔助項目 ]。有關詳情，請參
照 CentreWare Internet Services 的說明。

參照
 可以變更下拉式選單中的項目。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 電話
簿設定 ">" 目錄服務 "。

1 從左邊的下拉式選單選擇檢索目標。

您可以選擇檢索目標的 [對方名稱 ]、[郵件地址 ]或 [輔助項目 X]。(X 表示 1~3 之
間的數字。)

2 從右邊的下拉式選單選擇詳細檢索條件。

您可以選擇 [以以下字串開始 ]、[ 以以下字串結尾 ]、[包含以下字串 ]、[ 和以下字
串相同 ]或 [ 已登記 ]作為詳細檢索的檢索條件。

3 當您選擇 [已登記 ]以外的按鍵時，選擇勾選框並輸入文字。

參照
 有關如何輸入字元的詳情，請參照 「輸入文字」 (P.75)。

 ( 清單 / 略圖 )

可供您從清單顯示（5個項目）或略圖顯示 （15 個項目）切換顯示的對象數目。
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檢索條件

選擇勾選框，設置檢索條件。

追加檢索條件

選擇勾選框以建立新的檢索條件。

補充
 在您設定多個檢索條件時，請從下拉式選單中選擇 [滿足所有條件（AND）]或 [滿足任一條件（OR）
]。

對方名稱

以通信對象名稱作為關鍵字來檢索。在您設定詳細檢索條件之後，選擇勾選框即可顯
示用於輸入關鍵字的畫面。最多可以輸入 32 個字元 (16 個雙位元組字元 )。

例如：Smith

郵件地址

以郵件地址作為關鍵字來檢索。在您設定詳細檢索條件之後，選擇勾選框即可顯示用
於輸入關鍵字的畫面。最多可輸入 128 個字元。

例如：myhost@example.com

輔助項目

以輔助項目作為關鍵字進行檢索。在您設定詳細檢索條件之後，選擇勾選框即可顯示
用於輸入關鍵字的畫面。最多可以輸入 60 個字元 (30 個雙位元組字元 )。

輔助項目的名稱視機器管理者模式下為 [ 自定義 1、2和 3的屬性名稱 ] 指定的設定而
定。

補充
 有關詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>" 網路設定 ">" 外部認證伺服器 /目錄服
務的設定 ">"LDAP 伺服器 / 目錄服務設定 "。

檢索執行

開始檢索。檢索結果會列在畫面上。

電話簿 （使用 [電話簿類型 2] 指定通信對象）

以下說明如何使用 [ 電話簿類型 2] 指定通信對象。

1 選擇 [ 電話簿 ]。
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2 從地址清單選擇受信方，然後選擇 [對象→ ]、[CC → ] 或 [BCC → ]。

補充
 顯示此項目是根據機器管理者模式中的設定而定。

機器本體電話簿總覽

顯示機器本體地址清單。

參照
 請參照 「選擇 [ 機器本體電話簿總覽 ] 時」 (P.312)。

機器本體電話簿文字 /號碼指定

使用登記短縮號碼時設定的單一英 /數字檢索字元以取得地址，或指定要顯示在地址
清單頂端的短撥號碼。

機器本體電話簿檢索

檢索本機地址清單中的通信對象。

參照
 請參照 「選擇 [ 機器本體電話簿檢索 ] 或 [ 目錄服務檢索 ] 時」 (P.313)。

目錄服務檢索

檢索外部地址清單中的通信對象。

補充
 若要使用關鍵字檢索通信對象，而不設定[對方名稱]、[郵件地址]或 [輔助項目]，請在 CentreWare 
Internet Services （[ 簡易檢索 ]）的 [過濾器設定 ] 畫面啟動檢索過濾器。有關詳情，請參照
CentreWare Internet Services 的說明。

 此功能僅支援 ApeosPort 系列機型。

 若要顯示 [目錄服務檢索 ]，需先在機器管理者模式中設定。

重要
 為顯示 CentreWare Internet Services 的線上說明，使用者需要具備連接至網際網路的環境。通訊費
用將由您支付。
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選擇 [ 機器本體電話簿總覽 ]時

1 從 [ 對方名稱 /郵件地址 ]下的清單選擇通信對象。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

 當在[規格設定/登記]下的[預設語言]設為[英文]時，您可以依照字母順序或登記號碼順序排序通信
對象。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的 「規格設定 / 登記」>" 共通設定 ">" 畫面 / 按鍵的
設定 ">" 預設語言 "。

對方名稱 / 郵件地址

列出名稱和郵件地址。

對象→

設定選擇的地址為通信對象。

 CC →

設定選擇的地址為副本通信對象。

 BCC →

設定選擇的地址為密件副本通信對象。

顯示開始號碼

使用數字鍵輸入對方號碼，清單頂端將顯示相應的電子郵件地址。

 [ ] 鍵

顯示所選受信方的詳細資料。

地址顯示

選擇此勾選框後，清單只會顯示郵件地址。



掃描 ( 郵件送信 )

313

 掃
描

5

選擇 [機器本體電話簿文字 /號碼指定 ]時

1 指定英 /數索引字元或短縮號碼。

選擇 [機器本體電話簿檢索 ] 或 [目錄服務檢索 ] 時

以下說明當選擇 [機器本體電話簿檢索 ] 時的步驟。

1 輸入檢索地址用的關鍵字。

補充
 使用多個關鍵字時，會以 AND 子句檢索地址。

參照
 有關如何輸入字元的詳情，請參照 「輸入文字」 (P.75)。

對方名稱

以受信方名稱作為關鍵字來檢索。選擇 [關鍵字 ] 即可顯示輸入作為 [ 對方名稱 ] 關
鍵字的畫面。最多可以輸入 32 個字元 （16 個雙位元組字元）。

例如： John Smith

郵件地址

以郵件地址作為關鍵字來檢索。選擇 [關鍵字 ] 的 [郵件地址 ] 欄位即可顯示輸入關
鍵字的畫面。最多可輸入 128 個字元。

例如：myhost@example.com

輔助項目

選擇此選項可使用對方名稱和郵件地址以外的關鍵字項目進行檢索。

在 [輔助項目 ]中選擇選項後，選擇 [ 關鍵字 ]下的方塊，以顯示輸入關鍵字的畫面。
最多可輸入 60 個字元 (30 個雙位元組字元 ) 的關鍵字。

補充
 僅可選擇一個輔助項目。

 不使用

不使用輔助項目進行關鍵字的檢索。
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 輔助項目 1(Telephone Number)

[Telephone Number] 為預設值。選擇後可使用電話號碼進行關鍵字的檢索。

 輔助項目 2(Office)

[Office] 為預設值。選擇後可使用辦公室名稱進行關鍵字的檢索。

 輔助項目 3(Department)

[Department] 為預設值。選擇後可使用部門名稱進行關鍵字的檢索。

參照
 輔助項目的屬性名稱視機器管理者模式下為 [自定義 1、2和 3的屬性名稱 ] 指定的設定而定。有關詳
情，請參照『管理者說明書』中的 「規格設定 / 登記」>" 網路設定 ">" 外部認證伺服器 / 目錄服務
的設定 ">"。

關鍵字

選擇一個關鍵字項目，再輸入關鍵字。

檢索執行

開始檢索。檢索結果會列在畫面上。

登記新的通信對象 （在電話簿中登記通信對象）

您可以在電話簿中登記對方地址，也可以登記 [ 基本掃描畫面 ]畫面中指定的目前通
信對象。

補充
 視機器管理者模式中的設定或已登記的通信對象而定，不會顯示 [登記新的通信對象 ]。如需設定和已
登記的通信對象的詳細資料，請聯絡機器管理者。

1 選擇 [ 登記新的通信對象 ]。

2 選擇登記通信對象的方法。

輸入新登記

使用鍵盤輸入新的通信對象。
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從現在指定的通信對象開始登記

從 [基本掃描畫面 ]中指定的目前通信對象選擇要登記的通信對象。

補充
 如果未在 [基本掃描畫面 ] 中指定任何通信對象，便無法選擇此項目。

選擇 [輸入新登記 ]時

3 使用畫面上顯示的鍵盤，輸入最多 128 個半形文字的郵件地址。

4 選擇 [下一畫面 ]。

補充
 若要返回上一個畫面，選擇 [返回 ]。

選擇 [從現在指定的通信對象開始登記 ]時

3 選擇要登記的通信對象。

4 選擇 [下一畫面 ]。

補充
 若要返回上一個畫面，選擇 [返回 ]。

5 選擇 [對方名稱 ]，使用畫面上顯示的鍵盤輸入對方名稱，然後再選擇 [設定 ]。

參照
 有關如何輸入字元的詳情，請參照 「輸入文字」 (P.75)。

6 若要變更檢索文字，請選擇 [檢索文字 ]，從畫面上顯示的鍵盤選擇新的字元，然後
再選擇 [設定 ]。

您可以登記單一英數檢索字元作為關鍵字來搜尋電話簿。

參照
 有關如何輸入字元的詳情，請參照 「輸入文字」 (P.75)。

7 若要變更對方號碼，請選擇 [變更 ] 後再從清單選擇號碼，接著再選擇 [ 設定 ]。

8 選擇 [下一畫面 ]。
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9 選擇要設定的項目。

會出現下列項目：

 通信對象種類

 通信對象 （郵件地址）

 對方名稱

 檢索文字

 姓氏

 名字

 輔助項目 1

 輔助項目 2

 輔助項目 3

 S/MIME 用證明書 （僅限 ApeosPort 系列機型）

補充
 若要刪除輸入資料並返回 [郵件地址電話簿 ]畫面，請選擇 [中止登記 ]。

參照
 有關設定項目的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>" 登記 / 變更 ">" 電話簿登記
(短縮撥號對象登記 )"。

10 完成設定時，選擇 [ 完成登記 ]。

補充
 若要返回上一個畫面，選擇 [返回 ]。

使用單鍵撥號鍵指定通信目的地

您可以使用單鍵撥號鍵從電話簿指定郵件地址、可為加密檔案進行解密的使用者名稱，
以及其他資訊。

單鍵撥號鍵與對方號碼的 0001 至 0070 或 0001 至 0060 號碼對應。

例如，想要撥到登記在對方號碼 0001 中的號碼時，按單鍵撥號鍵 <1>。

補充
 具備傳真功能時，可使用單鍵撥號鍵。

 有兩種指定登記號碼和登記工作記憶至單鍵撥號鍵的方式。請在以下選項中擇一。本機預設為 [類型
1]。

 [ 類型 1]

1 至 70 鍵可作為對方號碼用，對應登記為 0001 至 0070 的對方號碼，M01 至 M02 鍵則對應登記工作
記憶 1至 2。

 [ 類型 2]
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1 至 60 鍵可作為對方號碼用，對應登記為 0001 至 0060 的對方號碼，61 至 70 鍵、M01 和 M02 鍵則
對應登記工作記憶 1 至 12。

 當機器顯示 [掃描（郵件送信）]畫面、[畫質調整 ]畫面、[掃描方法 ]畫面或 [印出形式 ]畫面時，可
以使用單鍵撥號鍵。顯示彈出式選單時或在選取項目之後顯示其他畫面時無法使用此按鍵。

如果您在機器顯示 [畫質調整 ]畫面、[ 掃描方法 ]畫面或 [印出形式 ]畫面時按下單鍵撥號鍵，畫
面就會自動切換成 [掃描 （郵件送信）]畫面。

1 按單鍵撥號鍵。確認觸摸屏上顯示出單鍵撥號鍵指定的接收方 (郵件地址 )。

重要
 單鍵撥號鍵上具備感應器可偵測單鍵撥號鍵目前所開啟的頁面 （1-24、25-48 或 49-M02）。要按單鍵
撥號鍵前，先將單鍵撥號面板翻面並將手移開。翻轉面板時，請勿按下單鍵撥號鍵。

 請勿在單鍵撥號鍵附近放置物品，或將液體潑灑至單鍵撥號鍵上。

補充
 將單鍵撥號面板翻面後，可按 25 以後的鍵。

 如果您輸入的值不正確，請選擇觸控式顯示面板上顯示的通信對象 （郵件地址）、在彈出式選單中選
擇 [刪除 ]，然後輸入正確的值。

鍵盤（輸入地址）

您可以使用鍵盤來指定通信對象的電子郵件地址。輸入地址的一部份，然後搜尋「電
話簿」，或直接輸入完整的地址。

輸入電子郵件地址的一部份

1 選擇 [鍵盤 ]。

2 輸入電子郵件地址的一部份，然後選擇 。

搜尋結果隨即出現。有關如何選擇通信對象的詳情，請參照「電話簿」 (P.343)。

補充
 在[電話簿的初始顯示-掃描]中選擇的[電話簿]中搜尋電子郵件地址：[機器本體電話簿]或[目錄服務
]。有關詳情，請參照 『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」> 「電話簿設定」。
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輸入完整的電子郵件地址

1 選擇 [ 鍵盤 ]。

2 輸入最多 128 個字元的完整電子郵件地址。

對象 /CC/BCC:

可從下拉式選單切換通信對象類型 （對象 /CC/BCC）。

追加

在寄送郵件給多個受信方 （同報）時，可供您新增郵件地址。

全部清除

清除已輸入的所有郵件地址。

倒退

使游標退後以刪除一個字元。

大小寫轉換

用來輸入大寫字元和小寫字元。

符號

顯示符號。使用此鍵輸入郵件地址的符號。

追加送信者地址 (新增寄件者地址 )

可將送信者地址加入 [對象 ]、[CC] 或 [BCC]。
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1 選擇 [追加送信者地址 ]。

2 選擇任一選項。

對象

將送信者的地址加入 [對象 ]。

 CC

將送信者的地址加入 [CC]。

 BCC

將送信者的地址加入 [BCC]。

對方名稱 /郵件地址 ( 編輯收件者 )

您可使用顯示的彈出式選單確認、刪除或編輯對方名稱 /郵件地址。

1 從 [對方名稱 /郵件地址 ]清單選擇要確認、刪除或編輯的受信方。

2 從彈出式選單中選擇任一選項。

刪除

刪除選擇的受信方。
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確認 / 變更

顯示 [ 受信方的確認 /變更 ]畫面，可供您確認或編輯通信對象。

補充
 視機器管理者模式的設定而定，可能無法編輯通信對象。

參照
 請參照「[ 受信方的確認 /變更 ] 畫面」 (P.320)。

取消

隱藏彈出式選單。

[ 受信方的確認 /變更 ] 畫面

此畫面可供您確認並變更受信方的設定。

1 選擇要變更的項目。

2 選擇 [ 確認 / 變更 ]。

3 選擇任一選項。

郵件地址

若要變更郵件地址，請選擇 [郵件地址 ]以在顯示鍵盤上輸入新地址。

對方名稱

若要變更受信方名稱，請選擇 [ 對方名稱 ]以在顯示鍵盤上輸入新名稱。

當您從電話簿指定通信對象，且電話簿中已登記通信對象名稱時，就會顯示該通信對
象名稱。
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 S/MIME 用證明書

也會顯示連結至郵件地址的證明書。

若 S/MIME 已啟動，且有證明書連結至郵件地址，即可選擇 [S/MIME 用證明書 ]來檢查
S/MIME 用證明書的內容。

補充
 此功能僅支援 ApeosPort 系列機型。

參照
 有關 S/MIME 通信的詳情，請參照『管理者說明書』中的「加密密碼與數位簽名設定」> " 郵件加密密
碼 /數位簽名的配置 "。

送信者 ( 設定寄件者地址 )

指定送信者的郵件地址。您只可指定一個地址作為送信者的地址。

補充
 選擇 [機器認證 ] 時，會自動將使用者資訊中所登記的郵件地址設定為送信者地址。有關使用者資訊的
詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 總計管理 ">" 使用者登記 /總計確認
"。

 視機器管理者模式的設定而定，可能無法編輯 [送信者 ]。

 當您發送附加數位簽名的郵件時，簽名中使用的項目會視機器管理者模式的設定而改變。

參照
 有關數位簽名的詳情，請參照『管理者說明書』中的「加密密碼與數位簽名設定」>" 郵件加密密碼 /
數位簽名的配置 "。

1 選擇 [送信者 ]。

2 從顯示的彈出式選單中選擇任一選項。

電話簿

可供您從電話簿中選擇送信者的郵件地址。

參照
 有關電話簿的詳情，請參照 「電話簿」 (P.305)。
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鍵盤

可使用顯示鍵盤最多輸入 128 個字元的送信者郵件地址。

參照
 有關如何透過輸入電子郵件地址的一部份，檢索電話簿的詳情，請參照「鍵盤（輸入地址）」 
(P.317)。

取消

隱藏彈出式選單。

郵件名稱 (設定主旨 )

請使用下列步驟設定郵件的名稱。

 ( 自動設定 )

自動將主旨設為 [ 來自 XXX 的掃描資料 ] （XXX 為主機名稱）。

若要設定使用者自定義郵件名稱

1 選擇 [ 郵件名稱 ]。

2 使用顯示的鍵盤輸入最多為 128 個字元 (64 個雙位元組字元 ) 的郵件名稱。

參照
 有關如何輸入字元的詳情，請參照「輸入文字」 (P.75)。

內容 (輸入郵件本文 )

請使用下列步驟輸入郵件本文。

1 選擇 [ 內容 ]。

2 使用顯示的鍵盤輸入最多為 512 個字元 (256 個雙位元組字元 )的郵件名稱。

參照
 有關如何輸入字元的詳情，請參照「輸入文字」 (P.75)。

預覽 (掃描時預覽掃描影像 )

掃描文件時，允許您預覽掃描影像。

1 選擇 [ 預覽 ]
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2 將顯示信息畫面。 配置每個設定並按 <啟動 > 鍵。

3 掃描文件後預覽掃描影像。

色彩模式 ( 選擇輸出色彩 )

您可設定掃描文件時的色彩模式。

補充
 視機器管理者模式中的設定而定，[掃描郵件送信]畫面中可能不會顯示[色彩模式]。如果發生上述情
況，請從 [畫質調整 ]畫面設定 [ 色彩模式 ]。

1 選擇 [色彩模式 ]後，在所顯示的選單中選擇任一選項。

自動

此功能可自動確認文件的色彩；若為彩色文件，機器會以全彩掃描，否則會以黑白 （2
色階）掃描。

補充
 選擇[自動]後，[畫質調整]畫面所顯示的功能與針對彩色文件在[色彩模式]中選擇[全彩]，或針對黑
白文件在 [色彩模式 ]中選擇 [ 黑白 (2 色階 )] 相同。

全彩

選擇掃描彩色文件。

黑白 (2色階 )

以黑白掃描文件。您可在 [原稿畫質 ]中選擇文件種類。

補充
 [印出檔案格式]畫面中的[高壓縮(MRC)]設為[有]，或設定為Microsoft® Office格式時，不可選擇[
黑白 (2 色階 )]。

灰階 (256 色階 )

以灰階掃描文件。在黑白複本中增添陰影，製造漸層變化的中間色調。適合用於含有
漸層且無法以黑白（2色階）方式重現的文件。
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雙面原稿輸送 (掃描文件的兩面 )

您可將單面或雙面文件掃描至紙張的單面或雙面。

藉由設定裝訂樣式，兩面可依同一方向掃描。

補充
 視機器管理者模式中的設定而定，[ 掃描（郵件送信）]畫面中可能不會顯示 [ 雙面原稿輸送 ]。如果
發生上述情況，請從 [掃描方法 ]畫面設定 [雙面原稿輸送 ]。

1 選擇 [ 雙面原稿輸送 ]後，在所顯示的選單中選擇任一選項。

單面

選擇此選項僅可掃描文件的單面。

雙面 ( 左右對開 )

雙面文件的兩面為同一方向時，請選擇此項目。

雙面 ( 上下對開 )

雙面文件的兩面為相反方向時，請選擇此項目。

詳細設定

顯示 [ 雙面原稿輸送 ]畫面。

參照
 請參照「[ 雙面原稿輸送 ] 畫面」 (P.324)。

[ 雙面原稿輸送 ] 畫面

此畫面可供您選擇原稿的狀態和方向。

1 選擇任一選項。

單面

選擇此選項僅可掃描文件的單面。
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雙面

選擇此選項即可掃描文件的雙面。

原稿狀態

選擇 [雙面 ] 時會顯示此選項。

 左右對開

雙面文件的兩面為同一方向時，請選擇此項目。

 上下對開

雙面文件的兩面為相反方向時，請選擇此項目。

原稿放置方向

指定放置文件的方向。

補充
 若 [原稿放置方向 ]與實際的文件方向不同，本機可能會誤判文件上緣。

 文字可讀方向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的上側放置時，請選擇此選項。

 文字橫向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的左側放置時，請選擇此選項。

原稿畫質 ( 選擇文件種類 )

您可選擇掃描影像的類型。

補充
 視機器管理者模式中的設定而定，[掃描郵件送信]畫面中可能不會顯示[原稿畫質]。如果發生上述情
況，請從 [畫質調整 ] 畫面設定 [ 原稿畫質 ]。

1 選擇 [原稿畫質 ]後，在所顯示的選單中選擇任一選項。

文字 /照片

掃描包含文字和照片的文件時，請選擇此選項。本機會自動識別文字和照片區域，最
佳的畫質掃描各區域。

文字

若要清楚掃描文字，請選擇此選項。

照片

掃描照片時，請選擇此選項。

補充
 [ 印出檔案格式 ] 畫面中的 [文字識別 (OCR)] 設為 [ 有 ]時，無法選擇 [ 照片 ]。
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印出檔案格式 (選擇輸出資料的檔案格式 )

您可選擇掃描資料的檔案格式。

補充
 視機器管理者模式的設定而定，[掃描（郵件送信）] 畫面可能不會顯示 [印出檔案格式 ]。 在此情況
下，請從 [印出形式 ]畫面設定 [印出檔案格式 ]。

1 選擇 [ 印出檔案格式 ]後，在所顯示的選單中選擇任一選項。

 TIFF/JPEG 自動

自動選擇 JPEG 或 TIFF。此功能會確認每頁的檔案格式：全彩與灰階（256 色階）頁面
為 [JPEG]，單色頁面為 [TIFF]。

 TIFF

以 TIFF 格式儲存掃描資料。

 JPEG

以 JPEG 格式儲存掃描資料。若在 [色彩模式 ]中選擇 [ 全彩 ]或 [ 灰階 (256 色階
)]，則可選擇此選項。

 PDF

以 PDF 格式儲存掃描資料。

補充
 PDF 檔案的版本為 Acrobat® 4.0 (PDF 1.3)。

 DocuWorks

以 DocuWorks 格式儲存掃描資料。

補充
 若要在電腦上瀏覽或列印 DocuWorks 檔案，需要下列其中一項軟體。

 DocuWorks 4.0 或更新版

 DocuWorks Viewer Light 4.0 或更新版

 DocuWorks Viewer Light for Web 4.0 或更新版

其他印出檔案格式

顯示 [ 印出檔案格式 ]畫面。

參照
 請參照「[ 印出檔案格式 ] 畫面」 (P.326)。

[ 印出檔案格式 ] 畫面

您可在此畫面選擇印出檔案格式中的所有選項。
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1 選擇任一選項。

補充
 XPS 代表 XML 紙張規格。

 TIFF/JPEG 自動選擇

自動選擇 JPEG 或 TIFF。此功能會確認每頁的檔案格式：全彩與灰階 （256 色階）頁面
為 [JPEG]，單色頁面為 [TIFF]。

 TIFF

以 TIFF 格式儲存掃描資料。

 JPEG

以 JPEG 格式儲存掃描資料。若在 [ 色彩模式 ] 中選擇 [全彩 ] 或 [灰階 (256 色階
)]，則可選擇此選項。

 PDF

以 PDF 格式儲存掃描資料。

補充
 PDF 檔案的版本為 Acrobat® 4.0 (PDF 1.3)。

 DocuWorks

以 DocuWorks 格式儲存掃描資料。

補充
 若要在電腦上瀏覽或列印 DocuWorks 檔案，需要下列其中一項軟體。

 DocuWorks 4.0 或更新版

 DocuWorks Viewer Light 4.0 或更新版

 DocuWorks Viewer Light for Web 4.0 或更新版

 XPS

以 XPS 格式儲存掃描資料。

補充
 XPS 代表 XML 紙張規格。
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 Microsoft® Office 格式

以 Microsoft® Word (doc)/Microsoft® Excel®（xls）格式儲存掃描資料。

顯示 [Microsoft® Office 格式 ] 畫面。

參照
 有關詳情，請參照「[Microsoft® Office 格式 ]畫面」（P.338）。

重要
 doc 或 xls 以外的 Microsoft® Office 格式無法使用此功能。

 此功能採用 OCR （光學字元辨識）技術。視原始條件而定，可能會辨識錯誤或遺失圖形資訊。

 這對編輯掃描文件和轉換為 Microsoft® Office 格式的文字或影像十分有用。請注意，由於此功能的
範圍限制，可能無法完全確保原稿文字、表格、影像和圖片的複製能力。

補充
 有些機型無法使用此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

 若要在電腦上瀏覽、編輯或列印 Microsoft® Word/Microsoft® Excel®檔案，需要下列其中一項軟
體：

 Microsoft® Word/Excel® 2016

 Microsoft® Word/Excel® 2013

 Microsoft® Word/Excel® 2010

 Microsoft® Word/Excel® 2007

 [色彩模式]設為[自動]、[全彩]或[灰階（256色階）]，或是[掃描解析度]設為[300 dpi]時可使用
此功能。

壓縮格式

您可選擇掃描影像資料的壓縮方式。

補充
 選擇 [自動 ] 後可使用以下壓縮方式。

 將黑白影像的 [原稿畫質 ] 設為 [文字 /照片 ]或 [文字 ]時：MMR

 將黑白影像的 [原稿畫質 ] 設為 [照片 ]時：MH

 灰階與彩色影像：JPEG

 於[印出檔案格式]中選擇[TIFF]、[DocuWorks]或[XPS]，然後選擇[壓縮格式]中的[使用者指定]，便
可從 [黑白頁面 ] 下的 [MH] 及 [MMR] 中選擇壓縮方式。

 選擇[PDF]後，又選擇[印出檔案格式]中[壓縮格式]的[使用者指定]時，可選擇[黑白頁面]中的
[MH]、[MMR]、[JBIG2( 算術編碼 )] 及 [JBIG2( 霍夫曼編碼 )] 壓縮方式，以及 [灰階 /彩色頁面 ]
中的 [JPEG] 與 [JPEG ＋ Flate]。若選擇 [JPEG ＋ Flate]，將使用比 [JPEG] 更高的壓縮方式儲存影
像資料。

 當您選擇 [Microsoft® Office 格式 ]時，無法選擇 [壓縮格式 ]。

 您無法以無壓縮（Raw）格式取得灰階或彩色影像。

 XPS 代表 XML 紙張規格。
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高壓縮 (MRC)

此功能可使用高度壓縮的方式儲存 PDF、DocuWorks 以及 XPS 檔。

重要
 若在啟動 [高壓縮（MRC）] 功能時，使用掃描（郵件送信）或掃描（PC 儲存）功能掃描文件，該描
掃資料的影像畫質可能與啟動 [高壓縮 （MRC）] 功能時，使用 CentreWare Internet Services 所取
出的機密信箱資料影像畫質有所差異。

 DocuWorks 5.0.x 及更早的版本 （包括試用版）不支援高壓縮的 DocuWorks 檔案。

補充
 XPS 代表 XML 紙張規格。

 若要在電腦上瀏覽或列印 DocuWorks 檔案，需要下列其中一項軟體。

 DocuWorks 6.0 或更新

 DocuWorks Viewer Light 5.1 或更新

 DocuWorks Viewer Light for Web 5.1 或更新

 [色彩模式]設為[自動]、[全彩]或[灰階(256色階)]，[掃描解析度]設為[200 dpi]或[300 dpi]，以
及 [印出檔案格式 ]設為 [PDF]、[DocuWorks] 或 [XPS] 時可使用此功能。

文字識別 (OCR)

指定是否在 PDF 和 DocuWorks 檔案中執行字元辨識。

您也可以選擇語言識別文字。

參照
 請參照 「[印出檔案格式— 文字識別 (OCR)] 畫面」 (P.331)。

*1 :視機器管理者模式的設定而異，有些機型無法顯示 [ 色域 ] 或無法顯示在畫面上。有關詳情，請參照 『管理者說
明書』中的 「規格設定 / 登記」>" 掃描設定 ">" 其他設定 ">" 色域功能的顯示 " 和「色域 ( 指定色彩空間 )」 
(P.376)。

*2 :不支援 [ 自動 %]。

用少數色進行壓縮

可讓您掃描文件並以少數色進行壓縮，然後儲存。選擇此勾選框後，檔案大小會比使
用 [高壓縮 (MRC)] 功能還要小。

補充
 此功能使用於[色彩模式]設為[全彩]時，當[掃描解析度]設為[200 dpi]或[300 dpi]，和當[印出檔
案格式 ]設為 [PDF] 或 [DocuWorks]。

 若要在電腦上瀏覽或列印 DocuWorks 檔案，需要下列其中一項軟體。

 DocuWorks 6.0 或更新

 DocuWorks Viewer Light 5.1 或更新

 DocuWorks Viewer Light for Web 5.1 或更新

設定項目 [高壓縮 (MRC)]
設為 [ 無 ] 時

[高壓縮 (MRC)] 設為 [
有 ] 時

掃描 ( 郵件送信
)/ 掃描 ( 信箱儲
存 )/ 掃描 (PC 儲
存 )/ 掃描 (URL
送信 )/ 掃描
(USB 記憶體儲存
)/ 工作表

色彩模式 黑白、自動、全彩、灰階
（256 色階）

自動、全彩、灰階 （256
色階）

原稿畫質 照片 / 文字、文字

印出檔案格式 PDF、DocuWorks

畫質調整 色域 *1 標準色域

掃描方法 掃描解析度 200 dpi、300 dpi

倍率選擇*2 100%
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略圖有

選擇 [DocuWorks] 或 [XPS] 後，可附加略圖至 DocuWorks 與 XPS 檔案。略圖是指縮小
的小型檔案影像，可幫助您檢查檔案內容。

補充
 XPS 代表 XML 紙張規格。

每頁皆進行分割

使用指定格式將各頁分別儲存為一個檔案。

補充
 使用掃描 (信箱儲存 )或工作流程時，無法分割檔案。

 PDF 管理

顯示 [ 印出檔案格式 —PDF 管理 ]畫面。

您可針對儲存為 PDF 檔案的資料配置安全性，以防止未經授權的存取。

補充
 請參照「[ 印出檔案格式 —PDF 管理 ] 畫面」 (P.332)。

 PDF 簽名

顯示 [ 印出檔案格式 —PDF 簽名 ]畫面。

若在檔案加上顯示簽名，可偵測檔案的變更，或防止發信方被冒用。

 若要使用Acrobat®驗證簽名, 請在Acrobat的[喜好設定]下選擇[數位簽名]，然後選
擇 [ 驗證時 ] 的下列選項。

- Acrobat 6.0.x：Windows 數位憑證安全性

- Acrobat 7.0.x：Adobe 預設安全性

- Acrobat 8.0.x：Adobe 預設安全性

 無

不附加顯示簽名。

 有

使用本機的證明書附加顯示簽名。

補充
 視機器管理者模式中的機器構成與設定不同，簽名中使用的項目也會不同。

 簽名位置

選擇 [PDF 簽名 ] 設為 [ 有 ]時的簽名顯示位置。

選擇 [ 隱藏簽名 ] 後，將使用本機證明書附加隱藏簽名。

補充
 本機證明書將作為 PDF 數位簽名使用。使用者證明書無法作為數位簽名。

 此功能僅支援 ApeosPort 系列機型。

快速 Web 檢視

最佳化 PDF 檔案，以便在網路瀏覽器上快速顯示。

 DocuWorks 管理

顯示 [ 印出檔案格式 —DocuWorks 管理 ] 畫面。

您可針對儲存為 DocuWorks 檔案的資料配置安全性，以防止未經授權的存取。

參照
 請參照「[ 印出檔案格式 —DocuWorks 管理 ] 畫面」 (P.334)。
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 DocuWorks 簽名

顯示 [印出檔案格式 —DocuWorks 簽名 ]畫面。

附加至檔案的顯示簽名可偵測檔案中的變更，或防止發信方被冒用。

 無

不附加顯示簽名。

 有

使用本機的證明書附加顯示簽名。

補充
 視機器管理者模式中的機器構成與設定不同，簽名中使用的項目也會不同。

 簽名位置

選擇將 [DocuWorks 簽名 ] 設為 [ 有 ]時簽名的顯示位置。

補充
 此功能僅支援 ApeosPort 系列機型。

 XPS 簽名

顯示 [印出檔案格式 —XPS 簽名 ]畫面。

附加至檔案的顯示簽名可偵測檔案中的變更，或防止發信方被冒用。

 無

不附加顯示簽名。

 有

使用本機的證明書附加顯示簽名。

補充
 XPS 代表 XML 紙張規格。

 此功能僅支援 ApeosPort 系列機型。

 視機器管理者模式中的機器構成與設定不同，簽名中使用的項目也會不同。

[ 印出檔案格式 — 文字識別 (OCR)] 畫面

選擇是否在 PDF 和 DocuWorks 檔案中執行字元辨識。

1 選擇任一選項。

文字識別語言

您可選擇辨識原稿文字的語言。

補充
 若要啟動機器辨識雙語文件中的英文與其他雙位元組字元語言，請選擇[文字識別語言]中的雙位元組
字元語言，並選擇 [掃描解析度 ]中的 [300 dpi]。不過，與 [ 文字識別語言 ]選擇 [英文 ]時相
比，英文字元的辨識度降低。

 有些機型無法使用此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。
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文字識別時的文字部分壓縮

您可選擇在使用文字識別 （OCR）功能時是否壓縮文件的文字部分。

重要
 [ 文字識別 (OCR)] 設為 [有 ] 時，請注意下列事項。

 文件上的文字很小（10 點以下）時，請使用高解析度 （300 dpi）掃描文件。

 若文件含有加框的白色文字，或有文字位於深色背景時，建議使用彩色掃描。

 若同時啟動 [高壓縮 (MRC)] 與 [ 文字識別 (OCR)] 功能並使用掃描（郵件送信）或掃描（PC 儲存）功
能掃描文件，其辨識度可能與使用 CentreWare Internet Services，並啟動 [高壓縮 (MRC)] 與 [
文字識別 (OCR)] 功能所擷取的機密信箱資料有所差異。

 發生下列情況時，[文字識別 （OCR）] 可能無法正常運作。

 未正確放置文件而造成文字傾斜，或文件上的文字方向不同時

 文件上的文字經過修飾（斜體、含有影線、劃線刪除等）時

 文件有背景圖案或雜紋時

 文件上的文字為手寫時

補充
 有些機型無法使用此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

[ 印出檔案格式 —PDF 管理 ] 畫面

您可在此畫面使用密碼為 PDF 檔案加密，並指定檔案作業的存取權限。

1 選擇任一選項。

不設定

不為檔案加密，也不賦予存取權限。

密碼

使用密碼為檔案加密。

加密密碼的準則

可供您指定加密方式。

 128bit RC4

使用 128bit RC4 方式加密檔案。以此方式加密的檔案可使用 Acrobat® 5.0 或更高
版本開啟。

重要
 使用 128bit RC4 方式加密檔案且選擇 [PDF 簽名 ]時，檔案僅可使用 Acrobat® 6.0 或更新版本開啟。

 128bit AES

使用 128bit AES 方式加密檔案。以此方式加密的檔案可使用 Acrobat® 7.0 或更高
版本開啟。

 256-bit AES
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使用 256bit AES 方式加密檔案。以此方式加密的檔案可使用 Acrobat® 9.0 或更高
版本開啟。

可互換的版本

顯示可支援加密的 Acrobat® 版本。

文件開啟密碼

顯示 [PDF 管理 — 文件開啟密碼 ]畫面。

若選擇 [設定 ] 並設定密碼，則開啟檔案時便需要密碼。

您最多可輸入 32 個字元的密碼。

權限

顯示 [PDF 管理 — 權限 ] 畫面。

參照
 請參照 「[PDF 管理— 權限 ] 畫面」 (P.333)。

[PDF 管理 — 權限 ]畫面

您可在此畫面指定檔案的存取權限。

1 選擇 [權限 ]。

2 選擇 [權限密碼 ]。

3 選擇 [設定 ]。

4 輸入權限密碼，然後選擇 [設定 ]。

5 以相同方式重新輸入權限密碼，然後選擇 [設定 ]。

6 選擇任一選項。
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權限密碼

顯示 [PDF 管理 — 權限密碼 ] 畫面。

[ 權限密碼 ]可供您指定檔案的存取權限。若要變更存取權限或執行未經授權的作業，
必須有密碼。

您最多可輸入 32 個字元的密碼。

許可列印

顯示 [ 權限 — 許可列印 ]畫面。

指定是否允許列印檔案。若允許，請選擇列印的解析度。

許可變更

顯示 [ 權限 — 許可變更 ]畫面。

指定是否允許變更檔案內容，如插頁或新增附註。

許可複印文字、影像、其他內容

顯示 [ 權限 — 許可複印文字、影像、其他內容 ] 畫面。

指定是否允許複製檔案內容，如文字和影像。

允許 Screen Reader 的文字存取

顯示 [ 權限 — 允許 Screen Reader 的文字存取 ]畫面。

若要使用視障人士閱讀 PDF 文件的應用程式軟體 （如 Screen Reader），請選擇 [ 許可
]。

[ 印出檔案格式 —DocuWorks 管理 ]畫面

您可在此畫面使用密碼為 DocuWorks 檔案加密，並指定檔案操作的存取權限。

1 選擇任一選項。

不設定

不為檔案加密，也不賦予存取權限。

密碼 (V4 或以上 )

使用密碼以 56bit AES 方式為檔案加密。以此方式加密的檔案可使用 DocuWorks Ver. 
4.0 或更新版開啟。

選擇 [ 開啟密碼 ]，並設定密碼。

密碼 (V5 或以上 )

使用密碼以 128bit AES 方式為檔案加密。以此方式加密的檔案可使用 DocuWorks Ver. 
5.0 或更新版開啟。

選擇 [ 開啟密碼 ]，並設定密碼。
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密碼 (V8 或以上 )

使用證明書以 256bit AES 方式為檔案加密。以此方式加密的檔案可使用 DocuWorks 
Ver. 8.0 或更新版開啟。

選擇 [開啟密碼 ]，並設定密碼。

重要
 若您使用沒有基本限制的證明書來加密檔案，您將無法使用DocuWorks Ver. 5.0.1和 Ver. 6.0.1開啟
檔案。若要使用此類證明書，請使用 DocuWorks Ver. 5.0.2 或 Ver. 6.0.2 更新版。

補充
 此功能僅支援 ApeosPort 系列機型。

 選擇 [電子證明書（V4 非互換）]中的 [全面存取密碼 ]或 [ 開啟密碼 ]時，如遇下列情況，所建立的
DocuWorks 文件的 [ 安全性設定 ] 中可能會重複顯示相同的證明書名稱。但不影響操作。

 在本機建立工作流程時，將重複選擇相同的證明書。

 由 LDAP 伺服器取得證明書資料後，將重複選擇相同的證明書。

電子證明書 (V5 或以上 )

使用密碼以 128bit AES 方式為檔案加密。以此方式加密的檔案可使用 DocuWorks Ver. 
5.0 或更新版開啟。

選擇 [證明書 ] 以設定證明書。

補充
 此功能僅支援 ApeosPort 系列機型。

電子證明書 (V8 或以上 )

使用密碼以 256bit AES 方式為檔案加密。以此方式加密的檔案可使用 DocuWorks Ver. 
8.0 或更新版開啟。

選擇 [證明書 ] 以設定證明書。

補充
 此功能僅支援 ApeosPort 系列機型。

加密密碼的準則

顯示加密方式。

操作的限制

選擇要指定存取權限的檔案操作。指定存取權限時，請設定 [全面存取密碼 ]。

開啟密碼

顯示 [DocuWorks 管理 — 開啟密碼 ] 畫面。

若選擇 [設定 ] 並設定密碼，即可為檔案加密。若要開啟檔案，必須要有密碼，並指
定了 [操作的限制 ] 中設定的存取權限。

您最多可輸入 32 個字元的密碼。

全面存取密碼

顯示 [DocuWorks 管理 — 全面存取密碼 ]畫面。

設定密碼時，需要密碼才能變更在 [操作的限制 ]中設定的存取權限。

您最多可輸入 32 個字元的密碼。
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證明書

顯示 [DocuWorks 管理 — 證明書 ] 畫面。

補充
 此功能僅支援 ApeosPort 系列機型。

 在您選擇[證明書]時，將會視機器管理者模式中[電話簿類型]的設定顯示電話簿[電話簿類型1]或電
話簿 [電話簿類型 2]。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 電話簿設定
">" 電話簿類型 "。

參照
 請參照「[DocuWorks 管理 —證明書 ] 畫面」 (P.336)。

[DocuWorks 管理 —證明書 ]畫面

您可在此畫面選擇加密檔案的允許公開對象，以及指定權限的地址。

補充
 在 [DocuWorks 管理 —證明書 ] 畫面中最多可指定 50個允許公開加密檔案的對象。

 此功能僅支援 ApeosPort 系列機型。

顯示電話簿類型 1 時

列出所有證明書

顯示本機目前配置的所有證明書。選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫
面。

證明書的種類名稱 / 郵件地址

針對 [ 證明書的種類 ]，請選擇 [ 開啟證明書 ] 以開啟證明書，或選擇 [ 全面存取證明
書 ] 來允許執行全部作業，例如編輯。

選擇證明書將會顯示彈出式選單。選擇 [ 刪除 ]、[存取權變更 ]、[ 證明書資料 ] 或 [
取消 ]。

選擇 [ 證明書資料 ] 即可顯示 [ 證明書資料 ] 畫面。顯示如發證者、到期日、領證對
象等證明書資料。

全部刪除

刪除本機目前配置的所有證明書。

追加證明書

選擇 [ 追加證明書 ] 之後就會顯示 [ 證明書電話簿 ]畫面。

 [ 證明書電話簿 ] 畫面

從證明書電話簿選擇證明書。

補充
 若要切換電話簿項目類型，請從[證明書電話簿]畫面的下拉式選單中選擇[機器本體電話簿]、[目錄
服務 ]、[IC 卡的登記地址 ]或 [機器本體證明書 ]。

 下拉式選單中出現的方法是根據機器管理者模式中的設定而定。

機器本體電話簿

顯示機器本體地址清單。

全部

列出所有已登記的通信對象以使用 SMB 或 FTP 通訊協定。

英 / 數索引

依據英 /數字順序列出含有英 /數索引字元的已登記通信對象。
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檢索

可供您設定 [簡易檢索 ] 或 [ 詳細檢索 ]。

可依據指定的關鍵字進行 [簡易檢索 ]，或依據檢索條件進行 [ 詳細檢索 ]。

補充
 您可以針對 [詳細檢索 ] 設定多個檢索條件。

號碼 /對方名稱 / 文件地址

顯示對方名稱清單、已登記號碼清單及文件地址清單。

顯示開始號碼

以數字鍵輸入受信方的號碼，使通信對象顯示在清單的頂端。

[ ] 鍵

顯示如發證者、到期日、領證對象等證明書資料。

目錄服務

檢索外部地址清單中的通信對象。

參照
 若要使用關鍵字檢索通信對象，而不設定[對方名稱]、[郵件地址]或 [輔助項目]，請在 CentreWare 
Internet Services([ 簡易檢索 ]) 的 [ 過濾器設定 ]畫面啟動檢索過濾器。有關詳情，請參照
CentreWare Internet Services 的說明。

重要
 為顯示 CentreWare Internet Services 的線上說明，使用者需要具備連接至網際網路的環境。通訊費
用將由您支付。

補充
 若要顯示 [目錄服務檢索 ]，需先在機器管理者模式中設定。

 IC 卡的登記證明書

檢索外部地址清單中的通信對象。

補充
 安裝 IC 卡的認證器後，才會顯示此項目。

機器本體證明書

檢索外部地址清單中的通信對象。

補充
 機器中存有證明書時，就會顯示此項目。

顯示電話簿類型 2時

機器本體電話簿總覽

顯示機器本體地址清單。

機器本體電話簿文字 /號碼指定

使用登記短縮號碼時設定的單一英 /數字檢索字元以取得地址，或指定要顯示在地址
清單頂端的短撥號碼。

機器本體電話簿檢索

檢索本機地址清單中的通信對象。
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目錄服務檢索

檢索外部地址清單中的通信對象。

補充
 若要顯示 [目錄服務檢索 ]，需先在機器管理者模式中設定。

 [ ] 鍵

顯示 [ 證明書資料 ]畫面。

顯示如發證者、到期日、領證對象等證明書資料。

對方名稱 / 郵件地址 / 對象 DN

列出名稱和郵件地址。

追加→

選擇此按鈕可新增允許人員開啟檔案的證明書。

追加為全面存取證明書

配置可變更存取權限之對象的證明書，包括編輯或操作檔案 （全面存取）。

[Microsoft® Office 格式 ]畫面

此畫面可供您選擇掃描選項以及掃描資料的格式。

1 選擇任一選項。

 Microsoft® Word/Microsoft® Excel®

選擇 Microsoft® Word 格式或 Microsoft® Excel®格式。

文字識別 (OCR) 設定

顯示 [ 文字識別 (OCR) 設定 ] 畫面。

參照
 有關詳情，請參照「[ 文字識別 (OCR) 設定 ] 畫面」 (P.338)。

頁面方向

選擇文件的頁面方向。置入 /放置原稿時的方向，或是能讓 OCR 功能認得文字的方向。

影像部分的格式

從 [ 快取圖案 ]或 [圖片物件 ]選擇原稿影像部分的影像格式。

[ 文字識別 (OCR) 設定 ]畫面

此畫面可供您選擇用於識別原稿文字的語言，或選擇用於所辨識文字的字型。
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文字識別語言

由五種可用字型類型中選擇原稿語言 （日文、韓文、繁體中文、簡體中文及英文）。

用於原稿語言的字型

從二至四種字型類型中分別為原稿每種語言選擇字型。

英 /數字型

使用不同於原稿語言的字型時，選擇原稿的英 /數字型。

補充
 此項目可供 Microsoft® Word 格式使用。
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工作表

本節說明在 [ 工作表 ]畫面上選擇功能的步驟。在 [工作表 ]畫面上，在指定了檔案 (
工作表 )儲存的掃描條件、轉送目的地伺服器的資料等之後，您即可掃描文件。

此功能會在電腦上使用 CentreWare Internet Services 建立工作表。掃描的資料會轉
換為工作表中所指定的格式，並自動發送至伺服器。本機可供您自動取出儲存在伺服
器中的工作表。以下說明 [ 工作表 ]標籤的可用功能。

補充
 若在名稱或工作範本說明中使用本機未支援的字元，這些文字將不會顯示在畫面上，或是會顯示為亂
碼。有關可使用的字元詳情，請參照『管理者說明書』中的「附錄」>" 注意事項與限制 ">" 使用機
器的注意事項與限制 "。

 僅 ApeosPort 系列機型支援此功能。

重要
 為顯示 CentreWare Internet Services 的線上說明，使用者需要具備連接至網際網路的環境。通訊費
用將由您支付。

1 在功能畫面上選擇 [ 工作表 ]。

補充
 WSD 代表裝置 Web 服務。

2 在 [ 工作表 ]畫面上選擇一個工作表，然後再選擇功能。

工作表

選擇掃描工作的預設工作表。

此預設工作表為建立 CentreWare Internet Services 新工作表時所使用的工作表範
例。無法刪除此工作表。僅可由機器管理者進行編輯和恢復為預設工作表。

參照
 有關使用 CentreWare Internet Services 的詳情，請參照 CentreWare Internet Services 的說明。

重要
 為顯示 CentreWare Internet Services 的線上說明，使用者需要具備連接至網際網路的環境。通訊費
用將由您支付。
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顯示開始號碼

使用數字鍵輸入 3位數的工作表號碼。該工作表便會出現於清單頂端。

工作表說明

顯示 [工作表說明 ] 畫面，可檢視工作表的說明。只有已在工作表附加說明時才會顯
示此鍵。

更新為最新資料

將資料更新為最新資料。若已建立的工作表尚未顯示，選擇 [更新為最新資料 ]便會
顯示工作表。

預覽 ( 掃描時預覽掃描影像 )

掃描文件時，允許您預覽掃描影像。

參照
 有關更多詳情，請參照 「預覽 (掃描時預覽掃描影像 )」 (P.322)。

色彩模式 ( 選擇輸出色彩 )

您可設定掃描文件時的色彩模式。

參照
 有關更多詳情，請參照 「色彩模式 (選擇輸出色彩 )」 (P.323)。

雙面原稿輸送 ( 掃描文件的兩面 )

您可自動掃描雙面文件的兩面。

藉由設定裝訂樣式，兩面可依同一方向掃描。

參照
 有關更多詳情，請參照 「雙面原稿輸送 (掃描文件的兩面 )」 (P.324)。

原稿畫質 ( 選擇文件種類 )

您可選擇文件的種類。

參照
 有關更多詳情，請參照 「原稿畫質 (選擇文件種類 )」 (P.325)。

印出檔案格式 ( 選擇輸出資料的檔案格式 )

您可選擇輸出資料的檔案格式。

參照
 有關更多詳情，請參照 「印出檔案格式 (選擇輸出資料的檔案格式 )」 (P.326)。
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掃描 (PC 儲存 )

本節說明在 [ 掃描 (PC 儲存 )] 畫面上選擇功能的步驟。掃描 （PC 儲存）功能可掃描
文件，然後透過 FTP 或 SMB 通訊協定將掃描的資料傳送至網路電腦。以下說明 [ 掃描
(PC 儲存 )] 標籤中的功能。

補充
 掃描前請務必先在電腦中建立儲存掃描資料的共用資料夾。除此之外，使用 FTP 通訊協定時請務必設
定 FTP 服務。有關電腦設定的詳情，請參照您的作業系統所附帶或各公司官方網站上的文件。有關支
援作業系統的詳情，請參照『管理者說明書』中的 「附錄」>" 規格 "。

 在功能畫面上選擇[掃描（PC儲存）]來操作[掃描至我的資料夾]。[掃描至我的資料夾]依認證的使
用者將掃描資料傳送至不同對象。會自動顯示認證使用者的資料（如使用者名稱或掃描資料的儲存
位置等）。

參照
 您可以自定義 [掃描 (PC 儲存 )] 畫面顯示功能的排版。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的「規
格設定 /登記」>" 掃描設定 ">" 掃描畫面顯示設定 ">" 基本畫面的功能顯示 "。

 您可以針對您在功能畫面上選擇[掃描(PC儲存)]時顯示的畫面設定[基本掃描畫面]或[電話簿]。有關
詳情，請參照『管理者說明書』中的 「規格設定 / 登記」>" 掃描設定 ">" 掃描畫面顯示設定 ">"PC
儲存初始顯示畫面 "。

1 選擇功能畫面中的 [ 掃描 (PC 儲存 )]。

2 在 [ 掃描 PC 儲存 ]畫面上選擇功能。

補充
 視機器管理者模式中 [PC 儲存初始顯示畫面 ]的設定而定，可能會顯示 [伺服器電話簿 ]畫面。有關詳
情，請參照『管理者說明書』中的 「規格設定 / 登記」>" 掃描設定 ">" 掃描畫面顯示設定 ">"PC 掃
描初始顯示畫面 "。

 畫面上顯示的欄位會依所選通訊協定而異。

傳送通訊協定 (選擇傳送通訊協定 )

您可使用下列步驟選擇傳送通訊協定。
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1 選擇 [傳送通訊協定 ]。

2 選擇任一選項。

 FTP

使用 FTP 通訊協定傳送。

 SMB

使用 SMB 通訊協定傳送。

 SMB(UNC 表示 )

使用 SMB 通訊協定 （UNC 表示）傳送。

UNC 代表 Universal Naming Convention，其格式如下：\\ 主機名稱 \ 共用名稱 \ 目錄
名稱

電話簿

以下說明電話簿。

使用電話簿選擇通信對象時，注意以下限制。

 您無法使用透過數字鍵輸入的對方號碼或群組號碼來指定電話簿中登記的通信對象。
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電話簿類型

本機有兩種不同的電話簿顯示類型：[ 電話簿類型 1] 和 [電話簿類型 2]。顯示 [ 電話
簿類型 1] 或 [ 電話簿類型 2]，將會視機器管理者模式的 [電話簿類型 ]設定而定。

參照
 有關如何設定電話簿類型的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 電話簿設定
">" 電話簿類型 "。

[ 電話簿類型 1]

[ 電話簿類型 2]

電話簿 （使用 [電話簿類型 1] 指定通信對象）

以下說明如何使用 [ 電話簿類型 1] 指定通信對象。

1 選擇 [ 電話簿 ]。
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2 選擇儲存資料的位置。

重要
 您只可使用 SMB 或 FTP 所設定的目的地。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照 「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

 當捲動清單時，不會顯示 [ ] 鍵。捲動狀態一結束，此鍵即會重新顯示。

 ( 清單 / 略圖 )

可供您從清單顯示（5個項目）或略圖顯示 （15 個項目）切換顯示的對象數目。

對方名稱

列出受信方名稱和通訊協定。

 [ ] 鍵

可在顯示畫面確認如 [對方名稱 ] 與 [伺服器名稱 /IP 位址 ]資訊。

顯示開始號碼

以數字鍵輸入受信方的號碼，使通信對象顯示在清單的頂端。

登記新的通信對象

可供您登記新的通信對象。若要登記新的通信對象，請使用畫面鍵盤或目前的位置。

參照
 有關如何登記新通信對象的詳情，請參照 「登記新的通信對象 （在電話簿中登記目的地電腦）」 
(P.347)。

全部

列出所有已登記的通信對象以使用 SMB 或 FTP 通訊協定。

英 /數索引

依據英 /數字順序列出含有英 / 數索引字元的已登記通信對象。

檢索

可供您設定 [簡易檢索 ] 或 [ 詳細檢索 ]。

[簡易檢索 ] 可依據指定的關鍵字進行檢索，[ 詳細檢索 ]可依據檢索條件進行檢索。

補充
 您可以針對 [詳細檢索 ] 設定多個檢索條件。
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電話簿 （使用 [電話簿類型 2] 指定通信對象）

以下說明如何使用 [ 電話簿類型 2] 指定通信對象。

1 選擇 [ 電話簿 ]。

2 選擇儲存資料的位置。

補充
 若要切換電話簿項目類型，請從[伺服器電話簿]畫面的下拉式選單中選擇[機器本體電話簿總覽]或[
機器本體電話簿文字 /號碼指定 ]。

3 選擇 [ 設定→ ]。

重要
 您只可使用 SMB 或 FTP 所設定的目的地。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

機器本體電話簿總覽

顯示機器本體地址清單。

選擇您要設定通信對象的項目，然後選擇 [ 設定 ]。

參照
 選擇 [ ] 鍵以顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵以顯示下一畫面。

 用拖動或撥動的方式捲動清單來切換顯示頁面。

有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照「觸控式顯示面板」 (P.72)。

機器本體電話簿文字 / 號碼指定

使用登記短縮號碼時，指定英 / 數索引字元集，以擷取地址或短縮號碼並顯示於地址
清單頂端。

對方名稱 / 通訊協定

列出受信方名稱和通訊協定。
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設定→

將選擇的受信方加入至 [儲存位置 ]方塊。

儲存位置

顯示選擇的通信對象。

顯示開始號碼

以數字鍵輸入受信方的號碼，使通信對象顯示在清單的頂端。

 [ ] 鍵

可在顯示畫面確認如 [對方名稱 ] 與 [伺服器名稱 /IP 位址 ]資訊。

登記新的通信對象（在電話簿中登記目的地電腦）

您可以在電話簿中登記目的地電腦，也可以登記 [基本掃描畫面 ]畫面中指定的目前
目的地電腦。

補充
 視機器管理者模式中的設定或已登記的通信對象而定，不會顯示 [ 登記新的通信對象 ]。如需設定和已
登記的通信對象的詳細資料，請聯絡機器管理者。

1 選擇 [登記新的通信對象 ]。

2 選擇登記通信對象的方法。

輸入新登記

使用鍵盤輸入新的通信對象。

從現在指定的儲存位置開始登記

從 [基本掃描畫面 ]畫面中指定的目前位置選擇要登記的位置。

補充
 選擇此項目時，會顯示位置資訊。如果 [基本掃描畫面 ]畫面中未指定位置，無法選擇此項目。
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選擇 [ 輸入新登記 ] 時

3 選擇傳送通訊協定。

參照
 有關傳送通訊協定的詳情，請參照「傳送通訊協定 (選擇傳送通訊協定 )」 (P.342)。

 有關 [網路參照 ]的詳情，請參照「網路參照 (瀏覽網路以指定目的地電腦 )」 (P.351)。

4 選擇項目並加以設定。

選擇 [FTP] 時

會出現下列項目：

 伺服器

 儲存位置

 使用者名稱

 密碼

選擇 [SMB] 時

會出現下列項目：

 伺服器

 共用名稱

 儲存位置

 使用者名稱

 密碼

選擇 [SMB （UNC 表示）] 時

會出現下列項目：

 儲存位置

 使用者名稱

 密碼

補充
 有關設定項目的詳情，請參照「指定目的地 （使用畫面鍵盤指定目的地電腦）」 (P.352)。

5 選擇 [ 下一畫面 ]。

補充
 若要返回上一個畫面，選擇 [返回 ]。
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選擇 [從現在指定的儲存位置開始登記 ]時

3 選擇要設定的項目，並在變更設定值後加以設定。

補充
 無法變更 [傳送通訊協定 ]。

參照
 有關設定項目的詳情，請參照 「指定目的地 （使用畫面鍵盤指定目的地電腦）」 (P.352)。

4 使用畫面上顯示的鍵盤輸入每個項目，然後再選擇 [設定 ]。

5 選擇 [下一畫面 ]。

補充
 若要返回上一個畫面，選擇 [返回 ]。

6 選擇 [對方名稱 ]，使用畫面上顯示的鍵盤輸入對方名稱，然後再選擇 [設定 ]。

參照
 有關如何輸入字元的詳情，請參照 「輸入文字」 (P.75)。

7 變更檢索文字時，請選擇 [檢索文字 ]，從畫面上顯示的鍵盤選擇新的字元，然後再
選擇 [設定 ]。

您可以登記單一英數檢索字元作為關鍵字來搜尋電話簿。

參照
 有關如何輸入字元的詳情，請參照 「輸入文字」 (P.75)。

8 變更對方號碼時，請選擇 [變更 ] 後再從清單選擇號碼，接著再選擇 [ 設定 ]。

9 選擇 [下一畫面 ]。

補充
 若要返回上一個畫面，選擇 [返回 ]。
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10 選擇要設定的項目並進行設定。

會出現下列項目：

 通信對象種類

 對方名稱

 檢索文字

 傳送通訊協定

 伺服器名稱 /IP 位址

 共用名稱 （僅限 SMB）

 儲存位置

 使用者名稱

 密碼

 連接埠號碼

補充
 若要刪除輸入資料並返回 [伺服器電話簿 ]畫面，請選擇 [中止登記 ]。

參照
 有關設定項目的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>" 登記 / 變更 ">" 電話簿登記
(短縮撥號對象登記 )"。

11 完成設定時，選擇 [ 完成登記 ]。

補充
 若要返回上一個畫面，選擇 [返回 ]。

使用單鍵撥號鍵指定通信目的地

您可以使用單鍵撥號鍵從電話簿指定伺服器名稱、用於登入目的地伺服器或其他電腦
的使用者名稱，以及其他資訊。

單鍵撥號鍵與對方號碼的 0001 至 0070 或 0001 至 0060 號碼對應。

例如，想要撥到登記在對方號碼 0001 中的號碼時，按單鍵撥號鍵 <1>。

補充
 具備傳真功能時，可使用單鍵撥號鍵。

 有兩種指定登記號碼和登記工作記憶至單鍵撥號鍵的方式。請在以下選項中擇一。本機預設為 [類型
1]。

 [ 類型 1]

1 至 70 鍵可作為對方號碼用，對應登記為 0001 至 0070 的對方號碼，M01 至 M02 鍵則對應登記工作
記憶 1至 2。

 [ 類型 2]

1 至 60 鍵可作為對方號碼用，對應登記為 0001 至 0060 的對方號碼，61 至 70 鍵、M01 和 M02 鍵則
對應登記工作記憶 1至 12。
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1 按單鍵撥號鍵。確認觸摸屏上顯示出單鍵撥號鍵指定的接收方 (目標 PC)。

重要
 單鍵撥號鍵上具備感應器可偵測單鍵撥號鍵目前所開啟的頁面 （1-24、25-48 或 49-M02）。要按單鍵
撥號鍵前，先將單鍵撥號面板翻面並將手移開。翻轉面板時，請勿按下單鍵撥號鍵。

 請勿在單鍵撥號鍵附近放置物品，或將液體潑灑至單鍵撥號鍵上。

補充
 將單鍵撥號面板翻面後，可按 25 以後的鍵。

 如果您輸入的值不正確，請選擇觸控式顯示面板上顯示的通信對象 （通信目的地）、在彈出式選單中
選擇 [刪除 ]，然後輸入正確的值。

網路參照 ( 瀏覽網路以指定目的地電腦 )

此功能可顯示包含伺服器名稱和資料夾的階層。您可按照階層以指定儲存目的地。

1 選擇 [網路參照 ]。

2 選擇儲存資料的目的。選擇 [上移一層 ] 或 [下移一層 ] 即可移動至另一層。

重要
 您只可指定 SMB 的通信對象。

補充
 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照 「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

儲存位置

顯示現在所在的階層位置。

登記至電話簿

顯示 [登記至電話簿 ]畫面。

參照
 請參照 「[登記至電話簿 ]畫面」 (P.352)。
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上移一層

可供您移動至目錄的上層。

補充
 若無目錄的上層，此鍵將顯示為灰色。

下移一層

可供您移動至目錄的下層。

補充
 若無目錄的下層，此鍵將顯示為灰色。

[ 登記至電話簿 ] 畫面

您可以將 [ 網路參照 ]中所指定的儲存位置登記至電話簿。

1 選擇 [ 登記至電話簿 ]。

2 選擇 [ 設定 ]。

登記號碼：

若要變更對方號碼，請選擇 [變更 ]後再選擇所需號碼。

對方名稱：

若要變更通信對象名稱，請選擇 [ 對方名稱：]。

補充
 依設定而定，可能無法顯示該通信對象。

指定目的地 （使用畫面鍵盤指定目的地電腦）

在選擇通訊協定所顯示的欄位中輸入資訊，以指定轉發目的。

補充
 使用CentreWare Internet Services選擇[認證方式設定]的[外部認證]以及[掃描至我的資料夾]的[
啟動 ]時，掃描的文件可傳送至不同的目的地。在 [認證方式設定 ]和 [ 傳送通訊協定 ] 中分別選
擇 [外部認證 ]和 [SMB] 時，僅可選擇 [ 掃描至我的資料夾 ]的 [啟動 ]。有關配置步驟的詳情，請
參照 CentreWare Internet Services 說明。



掃描 (PC 儲存 )

353

 掃
描

5

1 選擇要設定的項目。

補充
 您也可選擇 [電話簿 ]以輸入資訊。

 畫面上顯示的欄位會依所選通訊協定而異。

2 使用畫面上顯示的鍵盤輸入資訊。

參照
 有關如何輸入字元的詳情，請參照 「輸入文字」 (P.75)。

補充
 若要刪除字元，請選擇 [刪除 1個文字 ]。

伺服器

選擇 [傳送通訊協定 ]中的 [FTP] 或 [SMB] 時才會顯示此選項。輸入伺服器名稱或 IP
位址。若儲存於 Windows DFS 命名空間，請輸入網域名稱或伺服器名稱。最多可輸入
64 個字元。

例如：

補充
 當啟動[掃描至我的資料夾]功能時，[伺服器]會自動出現在[掃描（PC儲存）]畫面上。如果變更[伺
服器 ]，[ 掃描至我的資料夾 ] 功能會停用。您可以選擇 [ 掃描至我的資料夾 ] 的 [傳送通訊協定 ]，
重新啟動 [掃描至我的資料夾 ]功能。

[FTP]：

伺服器名稱：myhost.example.com

（myhost: 主機名稱 , example.com: 網域名稱）

IP 位址：192.0.2.1

[SMB]：

伺服器名稱：myhost

IP 位址：192.0.2.1
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共用名稱

選擇 [ 傳送通訊協定 ]中的 [SMB] 時才會顯示此選項。輸入共用名稱。若儲存於
Windows DFS 命名空間，請輸入根目錄名稱。最多可輸入 64 個字元 (32 個雙位元組字
元 )。

補充
 當啟動[掃描至我的資料夾]功能時，[共用名稱]會自動出現在[掃描（PC儲存）]畫面上。如果變更[
共用名稱 ]，[掃描至我的資料夾 ]功能會停用。您可以選擇 [掃描至我的資料夾 ]的 [ 傳送通訊協
定 ]，重新啟動 [掃描至我的資料夾 ] 功能。

儲存位置

選擇 [ 傳送通訊協定 ]中的 [FTP] 或 [SMB] 時顯示此選項。輸入目錄路徑。若儲存於
Windows DFS 命名空間，請輸入資料夾名稱。最多可輸入 128 個字元 (64 個雙位元組字
元 )。

補充
 資料夾名稱與 Windows Server® 操作系統的 DFS 連結名稱相同。

 當啟動[掃描至我的資料夾]功能時，[儲存位置]會自動出現在[掃描（PC儲存）]畫面上。如果變更[
儲存位置 ]，[掃描至我的資料夾 ]功能會停用。您可以選擇 [掃描至我的資料夾 ]的 [ 傳送通訊協
定 ]，重新啟動 [掃描至我的資料夾 ] 功能。

[FTP]：

例如：mydoc/Scan

[SMB]：

範例：mydoc\Scan

儲存位置

選擇 [ 傳送通訊協定 ]中的 [SMB(UNC 表示 )] 時才會顯示此選項。

請輸入下列目錄路徑："\\ 主機名稱 \ 共用名稱 \ 目錄名稱 "。若儲存位置位於
Windows DFS 命名空間，請輸入 "\\ 網域名稱 \根目錄名稱 \ 資料夾名稱 " 或 "\\ 伺服
器名稱 \根目錄名稱 \資料夾名稱 "。最多可輸入 260 個字元 (130 個雙位元組字元 )。

使用者名稱

輸入傳送目的地電腦的使用者名稱。目的地不須輸入使用者名稱時，可略過此欄位。

選擇 [ 傳送通訊協定 ]的 [FTP] 時，最多可使用 97 個字元。

選擇 [ 傳送通訊協定 ]的 [SMB] 時，請使用下列其中一種格式：

補充
 當啟動 [掃描至我的資料夾 ]功能時，[使用者名稱 ] 會自動出現在 [ 掃描 （PC 儲存）]畫面上。

使用 UPN 格式時：

使用者名稱 @ 網域名稱 （使用者名稱：最多 32 個字元，網域名稱：最多 64 個字元）

例如：fuji@example.com （fuji：使用者名稱，example.com：網域名稱）

使用 NetBIOS 格式時：

網域名稱 \ 使用者名稱 （網域名稱：最多 64 個字元，使用者名稱：最多 32 個字元）

範例：example\fuji （example：網域名稱，fuji：使用者名稱）

使用工作群組時：

本機使用者 （最多 32 個字元）

例如：Fuji-Taro
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密碼

輸入使用者名稱的密碼。最多可輸入 32 個字元。

補充
 當啟動[掃描至我的資料夾]功能時，[密碼 ]會自動出現在[掃描（PC儲存）]畫面上。如果使用者ID
沒有進行密碼認證，不會顯示此項目。

預覽 ( 掃描時預覽掃描影像 )

掃描文件時，允許您預覽掃描影像。

參照
 有關更多詳情，請參照 「預覽 (掃描時預覽掃描影像 )」 (P.322)。

色彩模式 ( 選擇輸出色彩 )

您可設定掃描文件時的色彩模式。

參照
 有關更多詳情，請參照 「色彩模式 (選擇輸出色彩 )」 (P.323)。

雙面原稿輸送 ( 掃描文件的兩面 )

您可自動掃描雙面文件的兩面。

藉由設定裝訂樣式，兩面可依同一方向掃描。

參照
 有關更多詳情，請參照 「雙面原稿輸送 (掃描文件的兩面 )」 (P.324)。

原稿畫質 ( 選擇文件種類 )

您可選擇文件的種類。

參照
 有關更多詳情，請參照 「原稿畫質 (選擇文件種類 )」 (P.325)。

印出檔案格式 ( 選擇輸出資料的檔案格式 )

您可選擇輸出資料的檔案格式。

參照
 有關更多詳情，請參照 「印出檔案格式 (選擇輸出資料的檔案格式 )」 (P.326)。
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掃描 ( 信箱儲存 )

本節說明在 [ 掃描 ( 信箱儲存 )] 畫面上選擇功能的步驟。您可掃描文件，並將所掃描
的資料儲存至本機的信箱。

以下說明 [ 掃描 （信箱儲存）]標籤中的功能。

補充
 選擇 [掃描 (信箱儲存 )] 時，會停用 [印出檔案格式 ]。

 當您從 CentreWare Internet Services 取得機密信箱內的文件時，若您可以配置以下的設定，您將可
以設定 [文字識別（OCR）]：

 影像尺寸：15x15mm 至 309x432mm

 色彩模式：[自動 ]、[ 全彩 ]或 [ 灰階（256 色階）] （[黑白 （2色階）] 僅限於某些機型）

 原稿畫質：照片 /文字、文字

 色域：標準色域

 掃描解析度：200dpi、300dpi

 掃描倍率：100%

參照
 您需要事先登記機密信箱。有關如何登記機密信箱的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設
定 /登記」>" 登記 / 變更 ">" 信箱登記 "。

 您可以自定義 [掃描 (信箱儲存 )] 畫面上顯示的功能配置。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的
「規格設定 /登記」>" 掃描設定 ">" 掃描畫面顯示設定 ">" 基本畫面的功能顯示 "。

1 選擇功能畫面中的 [ 掃描 ( 信箱儲存 )]。

2 在 [ 掃描信箱儲存 ]畫面中選擇功能。

補充
 若機密信箱已設定密碼，可能會出現輸入密碼畫面。輸入密碼後，選擇 [確定 ]。若您忘記密碼，請在
機器管理者模式中重新設定信箱密碼。
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機密信箱

選擇要儲存掃描資料的機密信箱。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 用拖動或撥動的方式捲動清單來切換顯示頁面。有關拖動或撥動的操作詳情，請參照 「觸控式顯示
面板」 (P.72)。

顯示開始號碼

使用數字鍵輸入 3位數的機密信箱號碼。該機密信箱便會出現於清單頂端。

文件確認 /刪除

選擇機密信箱，然後按此鍵以顯示 [機密信箱 XXX— 文件確認 /刪除 ]畫面。您可確
認或刪除儲存在機密信箱中的文件。

色彩模式 ( 選擇輸出色彩 )

您可指定掃描文件時的色彩模式。

參照
 有關更多詳情，請參照 「色彩模式 (選擇輸出色彩 )」 (P.323)。

雙面原稿輸送 ( 掃描文件的兩面 )

您可自動掃描雙面文件的兩面。

藉由設定裝訂樣式，兩面可依同一方向掃描。

參照
 有關更多詳情，請參照 「雙面原稿輸送 (掃描文件的兩面 )」 (P.324)。

原稿畫質 ( 選擇文件種類 )

您可選擇文件的種類。

參照
 有關更多詳情，請參照 「原稿畫質 (選擇文件種類 )」 (P.325)。

預覽 ( 掃描時預覽掃描影像 )

掃描文件時，允許您預覽掃描影像。

參照
 有關更多詳情，請參照 「預覽 (掃描時預覽掃描影像 )」 (P.322)。
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掃描 (USB 記憶體儲存 )

本節說明在 [ 掃描 (USB 記憶體儲存 )] 畫面上選擇功能的步驟。您可利用掃描 （USB
記憶體儲存）功能掃描文件，然後將掃描資料儲存在 USB 記憶體裝置。

重要
 移除 USB 記憶體裝置前，請確認畫面未顯示正在傳輸資料。若在儲存資料時移除 USB 記憶體裝置，裝置
中的資料可能受損。另外可在 [工作確認 ] 畫面確認是否已成功將資料儲存到 USB 記憶體裝置。

補充
 根據 CentreWare Internet Services 的設定不同，本功能可能無法使用。

如需了解其他資訊，請參照『管理員說明書』中的 "CentreWare Internet Services Settings" > 
"Configuring Machine Settings Using CentreWare Internet Services"。

 必須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

 不支援使用軟體加密的 USB 記憶體裝置。

 請使用以下 USB 記憶體裝置：

 已格式化的 USB 記憶體裝置 ( 僅支援 FAT12、FAT16 和 FAT32 格式。不支援 NTFS 和 exFAT 格式。)

 擁有 128 GB 儲存容量的 USB 記憶體裝置

 媒體列印功能可使用市售的單一插槽記憶卡讀卡器*1，但是無法保證完全可用。

使用多重插槽的記憶卡讀卡器*2 時，只有單一特定插槽可以使用。可用的插槽視機型而定，您想要
使用的媒體 /記憶卡插槽不見得可以使用。多重插槽的記憶卡讀卡器亦無法保證完全可用。

*1 :單一插槽的媒體或記憶卡。有些只能容許一種媒體 / 記憶卡，而有些可容許一種以上的媒體或記憶
卡 （例如：SD 卡、xD-Picture 卡）。

*2 :具有兩個以上插槽的媒體 / 記憶卡。

參照
 您可以自定義 [掃描 USB 儲存 ]畫面上顯示的功能配置。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的「規
格設定 /登記」>" 掃描設定 ">" 掃描畫面顯示設定 ">" 基本畫面的功能顯示 "。

3 將 USB 記憶體裝置插入控制面板上的 USB 記憶體插槽。

4 出現以下選項之一：

 出現 [USB 記憶體偵測 ] 畫面。

 出現 [ 掃描 USB 儲存 ]畫面。

 出現 [ 文件列印 ] 畫面。

 出現 [ 數位照相機列印 ] 畫面。

 畫面未更改。

補充
 動作依設定而異。請聯絡機器管理者以獲取詳情。

 若在節電模式狀況下將USB記憶體裝置插入USB記憶體插槽中，觸控式顯示面板不會亮起。按<節電>鍵
退出節電模式之後，重新插入 USB 記憶體裝置，或選擇功能畫面中的 [掃描 (USB 記憶體儲存 )]。有
關退出節電模式的其他方法的詳情，請參照「退出節電模式」 (P.57)。

 即使插入只有儲存加密資料的 USB 記憶體裝置、或插入不受支援格式的 USB 記憶體裝置，畫面狀態仍會
是上述之一。在此情況下，操作中會出現警告訊息，且操作中止。

 若將市售記憶卡讀卡器插入本機的 USB 記憶體插槽中，畫面狀態會是上述之一。若記憶卡讀卡器中未
插入任何媒體，情況仍然相同。

 若使用市售記憶卡讀卡器並一直維持在插入狀態，則即使在記憶卡讀卡器插槽中插入媒體，本機也不
會偵測到該媒體。

 移除插入的 USB 記憶體裝置或記憶卡時，會維持相同的畫面。開始下一步操作之前，按 < 功能 > 鍵或進
行其他操作即可變更畫面顯示。
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出現 [USB 記憶體偵測 ]畫面時

1 選擇 [掃描 (USB 記憶體儲存 )]。

2 出現 [掃描 USB 儲存 ] 畫面。

出現 [掃描 USB 儲存 ]畫面時

在 [掃描 USB 儲存 ]畫面上選擇功能。

出現 [文件列印 ]畫面時

1 按 <功能 >鍵。
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2 選擇功能畫面中的 [ 掃描 (USB 記憶體儲存 )]。

補充
 WSD 代表裝置 Web 服務。

3 出現 [ 掃描 USB 儲存 ]畫面。

出現 [ 數位照相機列印 ] 畫面時

1 按 < 功能 > 鍵。
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2 選擇功能畫面中的 [掃描 （USB 記憶體儲存）]。

補充
 WSD 代表裝置 Web 服務。

3 出現 [掃描 USB 儲存 ] 畫面。

畫面未更改時

1 若出現功能畫面之外的頁面時，請按 <功能 >鍵。

2 選擇功能畫面中的 [掃描 (USB 記憶體儲存 )]。

補充
 WSD 代表裝置 Web 服務。
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3 出現 [ 掃描 USB 儲存 ] 畫面。

重要
 以下是可能造成 USB 記憶體裝置中儲存資料遺失或受損的情況。請務必在使用前拷貝您的資料。

 未遵照本說明書的指示拔下再插入 USB 記憶體裝置時。

 受到電子雜訊或放電的影響時

 操作過程中發生錯誤或操作失敗時

 如果 USB 記憶體裝置硬體受損

 因此類資料遺失而引起的直接、間接的損害，本公司將不負任何責任。

補充
 若您未指定檔案的儲存位置，此掃描的資料會儲存在根目錄中。

儲存位置 (指定 USB 記憶體裝置的儲存位置 )

您可以在 USB 記憶體裝置中指定備份檔案的儲存位置。

1 選擇 [ 儲存位置 ]。
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2 選擇要儲存資料的資料夾。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照 「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

 選擇 [名稱 ]或 [更新日期 ]即可依照升冪或降冪順序排列資料夾。

 [ 儲存位置 ] 清單最多可顯示 900 筆資料夾名稱。不會顯示檔案名稱。

 若資料夾或檔案名稱在 170 個字元 (85 個雙位元組字元 ) 以上，將不會顯示資料夾或檔案名稱。

 無法顯示數位相機 DCIM 資料夾的資料夾。因此您也無法將檔案儲存在這些資料夾。

 含有本機不支援字元的資料夾名稱可能無法正確顯示。若您將這些資料夾指定為備份檔案的儲存位
置，就會發生錯誤。有關本機支援字元的詳情，請參照 「輸入文字」 (P.75)。

 本機無法區分在Windows環境下建立且包含8個以下的半形文字的資料夾與檔案大小寫名稱。這些資料
夾與檔案的名稱會以大寫顯示。

 若建立的檔案完整路徑（包含所有目錄的資料夾名稱及檔案名稱的字串）超過 257 個半形文字，就會
發生錯誤。

3 選擇 [設定 ]。

上移一層

可供您移動至目錄的上層。

補充
 若無目錄的上層，此鍵將顯示為灰色。

下移一層

可供您移動至目錄的下層。

補充
 若無目錄的下層，此鍵將顯示為灰色。

儲存位置明細 ( 顯示 USB 記憶體裝置儲存位置的詳細資料 )

選擇顯示在 [儲存位置明細 ]畫面的 [ 儲存位置明細 ]。
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[ 儲存位置明細 ] 畫面

此畫面顯示 USB 記憶體裝置內的資料夾目錄。

1 指定資料夾目錄後，再選擇 [設定 ]。

2 選擇 [ 儲存位置明細 ]。

3 會顯示欲儲存檔案的以及所有目錄的資料夾和文件名稱。

預覽 (掃描時預覽掃描影像 )

掃描文件時，允許您預覽掃描影像。

參照
 有關更多詳情，請參照「預覽 (掃描時預覽掃描影像 )」 (P.322)。

色彩模式 (選擇輸出色彩 )

您可設定掃描文件時的色彩模式。

參照
 有關更多詳情，請參照「色彩模式 (選擇輸出色彩 )」 (P.323)。
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雙面原稿輸送 ( 掃描文件的兩面 )

您可自動掃描雙面文件的兩面。

藉由設定裝訂樣式，兩面可依同一方向掃描。

參照
 有關更多詳情，請參照 「雙面原稿輸送 (掃描文件的兩面 )」 (P.324)。

原稿畫質 ( 選擇文件種類 )

您可選擇文件的種類。

參照
 有關更多詳情，請參照 「原稿畫質 (選擇文件種類 )」 (P.325)。

印出檔案格式 ( 選擇輸出資料的檔案格式 )

您可選擇輸出資料的檔案格式。

參照
 有關更多詳情，請參照 「印出檔案格式 (選擇輸出資料的檔案格式 )」 (P.326)。
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掃描 (URL 送信 )

當認證的使用者掃描文件時，機器會暫時儲存掃描資料，並自動取得使用者預先登記
的郵件地址，然後機器會傳送郵件給使用者，通知其下列兩個 URL：一為擷取掃描資料
的位置，另一個則為刪除資料的位置。

只有登入本機的認證使用者可成為郵件傳輸對象。本機無法傳送郵件給多個通信對象。

使用者在電腦上接收郵件後，可使用網路瀏覽器擷取掃描資料。

以下說明 [ 掃描 URL 送信 ] 標籤中的功能。

重要
 儲存期限過後，本機將自動刪除儲存的掃描檔案。機器管理者可在 [URL送信的文件儲存期限 ]中指定 1
到 168 小時的儲存期限。初值為 3小時。通常會自動刪除檔案。

 若要提高安全性，可在擷取掃描資料後，存取 URL 以刪除儲存在本機中的掃描資料。

補充
 掃描（URL 送信）不提供：備份 /還原檔案、一次刪除全部資料、列出檔案及顯示可用儲存空間等文
件管理功能。

 使用掃描（URL 送信）不須由電話簿或機密信箱為每個掃描工作指定郵件地址，即可擷取掃描資料。
但本機將限制資料大小與儲存期限。若不希望受到以上限制，請使用掃描（PC 儲存）或掃描（郵件
送信）功能。

參照
 有關詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>" 掃描設定 ">" 其他設定 ">"URL 送信的
最大資料量 "與 "URL 送信的文件儲存期限 "。

 您可以自定義 [掃描 (URL 送信 )] 畫面上顯示的功能排版。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的
「規格設定 /登記」>" 掃描設定 ">" 掃描畫面顯示設定 ">" 基本畫面的功能顯示 "。

1 按控制面板的 <認證 >鍵，或選擇觸控式顯示面板上的登入資訊欄位。

2 請輸入使用者 ID。

3 選擇功能畫面中的 [掃描 (URL 送信 )]。

補充
 WSD 代表裝置 Web 服務。
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4 選擇 [掃描 URL 送信 ] 畫面中的功能。

通信對象 ( 顯示認證使用者的郵件地址 )

自動取得認證使用者預先登記的郵件地址。

送信者 ( 顯示認證使用者的郵件地址 )

自動取得認證使用者預先登記的郵件地址。

文件名稱 ( 設定主旨 )

請使用下列步驟設定郵件的文件名稱。

 ( 自動設定 )

自動將文件名稱設為 [Scan Reference From XXX] （XXX 為主機名稱）。

若要設定使用者自定義文件名稱

1 選擇 [文件名稱 ]。

2 使用顯示的鍵盤輸入郵件名稱，最多可以輸入 128 個字元 (64 個雙位元組字元 )。

參照
 有關如何輸入字元的詳情，請參照 「輸入文字」 (P.75)。

內容 ( 輸入郵件本文 )

請使用下列步驟輸入郵件本文。

1 選擇 [內容 ]。

2 使用顯示的鍵盤輸入附加說明，最多可以輸入 512 個字元 (256 個雙位元組字元 )。

參照
 有關如何輸入字元的詳情，請參照 「輸入文字」 (P.75)。

色彩模式 ( 選擇輸出色彩 )

可設定掃描文件時的色彩模式。

參照
 有關更多詳情，請參照 「色彩模式 (選擇輸出色彩 )」 (P.323)。
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雙面原稿輸送 (掃描文件的兩面 )

您可自動掃描雙面文件的兩面。

藉由設定裝訂樣式，兩面可依同一方向掃描。

參照
 有關更多詳情，請參照「雙面原稿輸送 (掃描文件的兩面 )」 (P.324)。

原稿畫質 (選擇文件種類 )

您可選擇文件的種類。

參照
 有關更多詳情，請參照「原稿畫質 (選擇文件種類 )」 (P.325)。

預覽 (掃描時預覽掃描影像 )

掃描文件時，允許您預覽掃描影像。

參照
 有關更多詳情，請參照「預覽 (掃描時預覽掃描影像 )」 (P.322)。

印出檔案格式 (選擇輸出資料的檔案格式 )

您可選擇輸出資料的檔案格式。

掃描 （URL 送信）服務不需要密碼認證，即可使用電腦擷取掃描資料。

若要防止他人檢視掃描資料，可在掃描文件前，選擇 [ 印出檔案格式 ] 中的 [PDF] 或
[DocuWorks]，並在 [PDF 管理 ]或 [DocuWorks 管理 ] 設定密碼。

參照
 有關更多詳情，請參照「印出檔案格式 (選擇輸出資料的檔案格式 )」 (P.326)。

補充
 掃描文件時，若選擇[印出檔案格式]畫面中[TIFF/JPEG自動選擇]或[每頁皆進行分割]勾選框後，將
以 zip 格式下載檔案。
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掃描 (WSD)

本節說明在 [掃描 (WSD)] 畫面中選擇功能的步驟。 您可利用掃描 (WSD) 功能從網路電
腦掃描本機上設定的文件。 也可將掃描文件儲存至網路電腦。

重要
 由電腦進行掃描的注意事項

若遠離本機操作電腦使得文檔遺留在機器上，而其他的使用者可能也會操作本機，因此存在文檔丟失
和信息泄露的風險。請盡量使用靠近機器的電腦。掃描結束後，請確認是否取出了全部文檔。

補充
 WSD 代表裝置 Web 服務。

 有些機型的功能畫面中可能不會顯示 [掃描 (WSD)]。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的「掃描
環境設定」>" 掃描 (WSD) 的配置 "。

 此功能需要使用 Windows Vista Service Pack 2 或更新版本中隨附的標準掃描器驅動程式。因此，作
業系統較舊的電腦無法使用此功能。

 無法從本機的控制面板指定送信畫質、印出檔案格式等設定。請在 Windows 的 [ 掃描設定檔 ] 中指定這
些設定。有關如何指定設定的詳情，請參照 Windows 的說明。

1 選擇功能畫面中的 [ 掃描 (WSD)]。

2 在 [掃描 (WSD)] 畫面中選擇功能。

掃描指示

選擇從何處啟動掃描工作。

從 PC

從網路電腦傳送要求，以啟動掃描工作。

從機器

使用本機上的掃描指令啟動掃描工作，並將掃描資料儲存至網路電腦。

儲存端 PC

以清單顯示網路電腦與其掃描方法。 請從清單中擇一作為目的地。
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從 PC( 透過電腦操作啟動掃描工作 )

您可從網路電腦傳送要求以掃描本機上設定的文件。

補充
 WSD 代表裝置 Web 服務。

1 選擇 [ 從 PC]。

2 將原稿放置在玻璃面板上或送稿裝置中，然後選擇 [ 等待 PC 的指示 ]。

3 觸控式顯示面板就會顯示待機畫面。

補充
 選擇[中止]可退出待機模式。退出待機模式之後，觸控式顯示面板會顯示[掃描(WSD)-原稿取出確認]
畫面。

4 從網路電腦執行掃描。若要從網路電腦執行掃描，請使用支援影像載入功能的應用程
式，例如 [Windows 傳真和掃描 ]。以下說明在 Windows 7 中使用 [Windows 傳真和掃描
] 的方法。

補充
 Windows Vista Home Basic 或 Windows Vista Home Premium 的電腦無法使用此方法。若要從這類電腦
執行掃描，請使用其他方法，例如在 [小畫家 ]應用程式中選擇 [從掃描器或相機 ]。

1) 點選 [開始 ]，點選 [程式集 ]，然後點選 [Windows 傳真和掃描 ]。

2) 點選左面板下方的 [掃描 ]，然後點選工具列中的 [新掃描 ]。

3) 在 [ 新掃描 ] 對話方塊中點選 [變更 ]，然後選擇機器。
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4) 確認產品名稱顯示在 [ 掃描器：]右方。

補充
 若未顯示產品名稱，請點選 [變更 ]，然後選擇機器。

5) 點選 [ 設定檔 ] 清單，再選擇 [文件 ]。

6) 視需要指定設定，再選擇 [ 掃描 ]。

5 掃描之後，掃描資料會轉發至指定的電腦。

6 掃描工作完成之後，觸控式顯示面板會顯示 [掃描 (WSD) —原稿取出確認 ]畫面。 
將原稿從玻璃面板上取出，再點選 [確認 ]。

補充
 若未顯示待機畫面，即使網路電腦已辨識出機器，掃描工作仍不會啟動。

 選擇[中止]可中止操作。 中止操作之後，觸控式顯示面板會顯示[掃描(WSD)—原稿取出確認]畫面。

 顯示待機畫面時，將不會進入節電模式。有關節電模式的詳情，請參照 「節電模式」 (P.57)。

 在[儲存來源]中選擇[平臺]時，[紙張尺寸]選項為灰色且自動設置為機器的最大原稿尺寸。要指定[
紙張尺寸 ]，請在 [ 儲存來源 ]中選擇 [送稿裝置（掃描雙面）] 或 [ 送稿裝置（掃描一面）]。

從機器 ( 將本機掃描的資料儲存在網路電腦上 )

您可將由本機指令掃描的資料轉發至網路上指定的電腦。

補充
 WSD 代表裝置 Web 服務。

1 將原稿放置在玻璃面板上或送稿裝置中，然後選擇 [從機器 ]。
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2 [ 儲存端 PC] 中會顯示電腦名稱和 5 種處理方法。根據用途，從清單中選擇目的地。

儲存端 PC

以清單顯示目的地和 URL。

補充
 根據用途，從 5種處理方法（掃描 （PC 儲存）、列印用掃描 （PC 儲存）、電子郵件用掃描（PC 儲
存）、傳真用掃描（PC 儲存）、OCR 用掃描（PC 儲存））中選擇一種。

3 按 < 啟動 > 鍵。

4 掃描的資料將會轉發至指定位置。

補充
 選擇 [中止 ] 可中止掃描。

5 檢查目的地電腦上的轉發資料。
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畫質調整

本節說明在 [掃描 ( 郵件送信 )]、[ 掃描 ( 信箱儲存 )]、[ 工作表 ]、[ 掃描 (PC 儲存
)]、[ 掃描 (URL 送信 )] 或 [ 掃描 (USB 記憶體儲存 )] 中，[畫質調整 ]畫面可選擇的
功能。

1 在功能畫面上，選擇 [掃描 ( 郵件送信 )]、[ 掃描 ( 信箱儲存 )]、[ 工作表 ]、[掃
描 (PC 儲存 )]、[ 掃描 (URL 送信 )] 或 [ 掃描 (USB 記憶體儲存 )]。

補充
 WSD 代表裝置 Web 服務。

2 選擇 [畫質調整 ]畫面上的功能。

補充
 若要啟動 [色域 ]，必須先在機器管理者模式中進行設定。有關設定步驟的詳情，請參照『管理者說
明書』中的 「規格設定 / 登記」>" 掃描設定 ">" 其他設定 ">" 色域 "及「色域 (指定色彩空間 )」 
(P.376)。

色彩模式（選擇輸出色彩）

您可設定掃描文件時的色彩模式。

參照
 有關更多詳情，請參照 「色彩模式 (選擇輸出色彩 )」 (P.323)。
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原稿畫質 （選擇文件種類）

您可選擇文件的種類。

參照
 有關更多詳情，請參照「原稿畫質 (選擇文件種類 )」 (P.325)。

圖片掃描 (掃描彩色圖片 )

掃描彩色圖片時可使用此功能。

[ 色彩模式 ]設為 [全彩 ]時，可使用此功能。

重要
 無法在送稿裝置上使用此功能。

 啟動此功能時，無法使用防止印出背面和去除底色功能。

1 選擇 [ 圖片掃描 ]。

2 選擇 [ 有 ]。

掃描濃度 / 銳利度 (調整掃描濃度和影像銳利度 )

此功能可調整掃描濃度和影像銳利度。

1 選擇 [ 掃描濃度 / 銳利度 ]。
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2 選擇任一選項。

掃描濃度

您可從 [ 淡 ] 至 [ 濃 ] 的 7 個等級中選擇掃描濃度。

選擇較上方的格子會使複印濃度更淡，選擇較下方的格子會使複印濃度更濃。

銳利度

您可在 [ 強 ] 至 [ 弱 ] 的 5 種等級中選擇銳利度等級。

選擇較上方的格子會使影像輪廓更銳利，選擇較下方的格子會使影像輪廓更柔和。

去除底色 /對比 ( 去除文件背景色彩 /調整對比 )

此功能可供您去除報紙和彩色紙等文件的背景色彩。此外，將 [色彩模式 ] 設為 [ 全
彩 ]或 [ 灰階 （256 色階）]時，您可調整對比。

1 選擇 [去除底色 / 對比 ]。

2 設定 [去除底色 ]和 [ 對比 ]。

去除底色

 無

掃描文件背景而不進行過濾。

 有
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[ 色彩模式 ]設為 [ 黑白 (2 色階 )] 時，列印在彩色紙張的文件背景 ( 例如報紙 ) 將
會被去除。

[ 色彩模式 ]設為 [ 全彩 ]時，列印在白色紙張的文件背景將會被去除。

對比

您可在 [強 ]至 [ 弱 ]的 5 種等級中選擇對比等級。

選擇較上方的格子會使濃淡部分的差別更大；淡的部份會變成更淡，濃的部份會變成
更濃。相反地，選擇較下方的格子會使濃淡部分的差別更小。

防止印出背面 (抑制文件背景 )

掃描列印在薄紙上的雙面文件時，此功能可供您去除文件各頁背面的影像和色彩，防
止顯示在掃描影像中。

[ 色彩模式 ]設為 [全彩 ] 或 [ 灰階 （256 色階）]時，可使用此功能。

重要
 此功能無法與 [圖片掃描 ] 同時使用。

1 選擇 [ 防止印出背面 ]。

2 選擇 [ 有 ]。

色域 (指定色彩空間 )

此功能可供您設定色域。

補充
 [ 色彩模式 ]設為 [ 全彩 ]時，可使用 [ 色域 ]。

 若要在 [畫質調整 ] 畫面啟動 [色域 ]，必須先在機器管理者模式中進行設定。有關詳情，請參照『管
理者說明書』中的「規格設定 /登記」>" 掃描設定 ">" 其他設定 ">" 色域功能的顯示 "。

 [ 印出檔案格式 ]畫面中的 [ 文字識別 (OCR)] 設為 [有 ]時，無法選擇 [裝置的色域 ]。
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1 選擇 [色域 ]。

2 選擇 [標準色域 ]或 [ 裝置的色域 ]。

標準色域

文件掃描會依據 sYCC 確認的色彩表示 ( 色域 )。

裝置的色域

文件掃描會依據本機的原始色彩表現 (色域 )。建議使用高彩的進階色彩處理。

補充
 您可在本機隨附的媒體 (軟體 /產品說明書 ) 中，找到用於「裝置的色域」的 ICC 設定檔資料。使用色
彩處理應用程式和依據裝置的色域執行掃描資料特殊處理時，ICC 設定檔相當實用。

 選擇 [裝置的色域 ]時，下列畫質調整功能會變更為預設設定：掃描濃度、銳利度、防止印出背面、對
比、去除底色

 [ 色彩模式 ] 設為 [自動 ] 時，[標準色域 ]會套用至文件的彩色頁面。

 當安裝了自動雙面送稿裝置 B1-PC，且選擇 [裝置的色域 ]時，[ 雙面掃描 ]無法選擇 [雙面 ]。
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掃描方法

本節說明在 [ 掃描 ( 郵件送信 )]、[ 掃描 ( 信箱儲存 )]、[ 工作表 ]、[掃描 (PC 儲存
)]、[ 掃描 (URL 送信 )] 或 [ 掃描 (USB 記憶體儲存 )] 中，[ 掃描方法 ]畫面可選擇的
功能。

1 在功能畫面上，選擇 [掃描 (郵件送信 )]、[ 掃描 (信箱儲存 )]、[ 工作表 ]、[ 掃
描 (PC 儲存 )]、[ 掃描 (URL 送信 )] 或 [ 掃描 (USB 記憶體儲存 )]。

補充
 WSD 代表裝置 Web 服務。

2 選擇 [ 掃描方法 ] 畫面上的功能。

掃描解析度 (指定掃描解析度 )

此功能可供您設定掃描文件的解析度。

若數值增加，掃描會更細緻，但也會增加資料的大小。掃描和傳送時間也會拉長。
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1 選擇 [掃描解析度 ]。

2 選擇任一選項。

補充
 [印出檔案格式]畫面上的PDF、DocuWorks或XPS*檔案的[高壓縮(MRC)]設為[有]時，請選擇[200 dpi]
或 [300 dpi]。
*: XPS 表示 XML 紙張規格。

 [印出檔案格式]畫面上的PDF或DocuWorks檔案的[文字識別(OCR)]設為[有]時，請選擇[200 dpi]或
[300 dpi]。

 在[印出檔案格式]畫面上，針對PDF或 DocuWorks檔案勾選[用少數顏色進行壓縮]時，請選擇[200 
dpi] 或 [300 dpi]。

雙面原稿輸送 ( 掃描文件的兩面 )

您可自動掃描雙面文件的兩面。

藉由設定裝訂樣式，兩面可依同一方向掃描。

參照
 有關更多詳情，請參照 「[雙面原稿輸送 ]畫面」 (P.324)。

頁連寫 ( 分頁複印相對頁 )

此功能可供您按頁碼順序分頁掃描文件的相對頁。

需要分頁掃描小冊子等裝訂原稿的相對頁時，此功能十分有用。

補充
 無法在送稿裝置上使用此功能。

 規格以外尺寸或無法偵測尺寸的文件，可能無法正確地分為二頁。
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1 選擇 [ 頁連寫 ]。

2 選擇任一選項。

無

不以裝訂原稿的方式掃描。

左邊裝訂原稿 ( 橫式書寫 )

掃描左頁，然後掃描相對頁的右頁。

右邊裝訂原稿 ( 直式書寫 )

掃描右頁，然後掃描相對頁的左頁。

上邊裝訂原稿

掃描上頁，然後掃描相對頁的下頁。

兩頁

依頁碼順序掃描兩頁。

左頁

僅依頁碼順序掃描左頁。選擇 [ 左邊裝訂原稿 ( 橫式書寫 )] 或 [ 右邊裝訂原稿 ( 直式
書寫 )] 時，可選擇此選項。

右頁

僅依頁碼順序掃描右頁。選擇 [ 左邊裝訂原稿 ( 橫式書寫 )] 或 [ 右邊裝訂原稿 ( 直式
書寫 )] 時，可選擇此選項。

上頁

僅依頁碼順序掃描上方頁面。選擇 [ 上邊裝訂原稿 ] 時，可選擇此選項。

下頁

僅依頁碼順序掃描下方頁面。選擇 [ 上邊裝訂原稿 ] 時，可選擇此選項。
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中間消除

消除文件中央部分的陰影。以 1mm 為單位，在 0至 50mm 的範圍內指定中央消除寬度。

掃描尺寸 ( 指定文件的掃描尺寸 )

此功能可供您設定文件的掃描尺寸。

文件為規格以外尺寸時，或要以不同於掃描尺寸的尺寸掃描文件時，請使用此功能。
您也可以使用此功能新增或刪除不需要的邊界。

1 選擇 [掃描尺寸 ]。

2 選擇任一選項。

若選擇規格以外尺寸，請指定 X和 Y方向的數值。

自動偵測

自動偵測文件尺寸。下表為可自動偵測的文件尺寸。

*:僅當安裝了自動雙面送稿裝置 C1-PC 時可檢測。

補充
 若無法自動偵測文件尺寸，將出現輸入文件尺寸的畫面。

參照
 可自動偵測的文件規格尺寸視機器管理者模式中的[尺寸偵測切換]而定。有關[尺寸偵測切換]的詳
情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 共通設定 ">" 其他設定 ">" 尺寸偵測切換
"。

規格尺寸

可選擇預設尺寸。

自動送稿裝置 玻璃面板

可自動偵測的文
件尺寸

B6*、B5、B5 、B4、A6*、A5、A5 、

A4、A4 、A3、8.5 x 11"、8.5 x 

11" 、11 x 17"、十六開 、八開

B6、B6 *、B5、B5 、B4、

A6、A5、A5 、A4、A4 、

A3、8.5 x 11" 、11 x 
17"
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尺寸輸入

可在掃描規格以外尺寸文件，或以不同於掃描尺寸的文件時，輸入所需的掃描尺寸。
您可使用 1mm 為單位，在 15 至 432mm 的範圍內指定掃描 X（寬度）的數值，在 15 至
297mm 的範圍內指定掃描 Y （長度）的數值。玻璃面板左上角的刻度會幫助您指定數
值。

補充
 在[印出檔案格式]畫面上，若針對PDF、DocuWorks或XPS*檔案將[高壓縮（MRC）]設為[有]，或勾選
[用少數顏色進行壓縮 ] 時，則以 1mm 為單位，掃描 X （寬度）的輸入範圍為 50 至 432mm，掃描 Y
（長度）的輸入範圍為 50 至 297mm。
*XPS 代表 XML 紙張規格。

不同尺寸原稿 (同時掃描不同尺寸的文件 )

在送稿裝置裝入紙張時，您可同時掃描不同尺寸的文件，並複印到尺寸相同的紙張上。
您也可指定尺寸，以相同尺寸掃描不同尺寸的文件。

重要
 選擇[雙面原稿輸送]中的[雙面]掃描A3文件時，請將[掃描解析度]設為[400 dpi]或以下。選擇[600 
dpi] 將顯示錯誤訊息。

 請務必縱向放置 A5 文件。

 一起放置 B5 文件和橫向放置的 A3 文件或縱向放置的 A4文件時，請縱向放置 B5 文件。

 放置文件時，請對齊文件左上角，否則可能會導致夾紙。

 建議的文件尺寸混合方式為A4縱向和A3橫向，或B5縱向和B4橫向。若使用另一種文件尺寸組合方式，
文件可能由於送紙傾斜而無法適當掃描。

補充
 選擇[掃描倍率]中的[自動%]，並在[自動%]中指定輸出尺寸時，掃描的資料會自動縮小/放大至指定
的尺寸。

 若無法自動偵測文件尺寸，將出現輸入文件尺寸的畫面。

1 選擇 [ 不同尺寸原稿 ]。

2 選擇任一選項。

無

所有文件為相同尺寸時，請選擇此選項。
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有

掃描不同尺寸的文件時，本機會自動偵測每份文件的尺寸。

原稿放置方向

指定放置文件的方向。

補充
 若 [原稿放置方向 ]與實際的文件方向不同，本機可能會誤判文件上緣。

文字可讀方向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的上側放置時，請選擇此選項。

文字橫向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的左側放置時，請選擇此選項。當文件上緣對準
左側（水平文字）時，請務必選擇 [文字橫向 ]。

邊框消除 ( 刪除文件中的邊框和邊界陰影 )

原稿蓋開啟時掃描文件，或掃描書本時，文件的邊緣和中間邊界可能會掃描為黑色陰
影。邊框消除功能可供您清除這類陰影。

補充
 若為雙面原稿，正面和反面的邊框消除量設定相同。

 若設定了 [掃描倍率 ]，邊框消除量會隨著指定的倍率成比例放大或縮小。

1 選擇 [邊框消除 ]。

2 選擇任一選項。

3 選擇 [消除量調整 ] 後，請使用 [＋ ]與 [—]指定文件上下、左右和中間的消除寬
度。

4 選擇 [原稿放置方向 ]。

標準

上下、左右的邊框消除量被設為 2mm。
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消除量調整

可供您指定邊框消除量。

上下消除

依照所放置文件的方向，消除文件上和下的陰影。以 1mm 為單位，在 0至 50mm 的範圍
內指定邊緣消除寬度。

左右消除

依照所放置文件的方向，消除文件左和右的陰影。以 1mm 為單位，在 0至 50mm 的範圍
內指定邊緣消除寬度。

中間消除

消除裝訂原稿相對頁中央的陰影。以 1mm 為單位，在 0 至 50mm 的範圍內指定中央消除
寬度。

原稿放置方向

指定放置文件的方向。

補充
 若 [原稿放置方向 ] 與實際的文件方向不同，本機可能會誤判文件上緣。

文字可讀方向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的上側放置時，請選擇此選項。

文字橫向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的左側放置時，請選擇此選項。當文件上緣對準
左側 （水平文字）時，請務必選擇 [文字橫向 ]。

掃描倍率 (指定掃描倍率 )

此功能可供您設定要掃描文件的掃描倍率。

補充
 [印出檔案格式]畫面上的[文字識別（OCR）]設為[有]時，且選取[印出檔案格式]畫面中的[用少數
顏色進行壓縮 ]勾選框時，[掃描倍率 ] 為 [100%]，且無法變更。

1 選擇 [ 掃描倍率 ]。
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2 選擇任一選項。

固定倍率 /任意倍率

可選擇預設倍率，或以 1% 為單位，在 25 至 400% 的範圍內輸入數值。

使用數字鍵或 [＋ ] 與 [—] 輸入數值。

 任意倍率 %

輸入掃描倍率。指定 "100%" 以原稿的相同倍率掃描。

 固定倍率

選擇其中一種固定倍率。

參照
 除了 [100%] 之外，您可變更其他掃描倍率的初值。有關設定的詳情，請參照『管理者說明書』中的
「規格設定 / 登記」>" 掃描設定 ">" 固定倍率按鍵 "。

自動 %

在 [印出尺寸 ] 中，選擇掃描文件的輸出尺寸。本機可根據所選擇的印出尺寸和掃描
尺寸，自動計算掃描倍率。

補充
 選擇 [自動 %] 可能會產生空白邊界區域。

原稿放置方向 ( 指定放置文件的方向 )

您可使用此功能指定原稿放置方向。

補充
 若 [原稿放置方向 ]與實際的文件方向不同，本機可能會誤判文件上緣。

文字可讀方向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的上側放置時，請選擇此選項。

文字橫向

將文件上緣對齊玻璃面板或送稿裝置的左側放置時，請選擇此選項。
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印出形式

本節說明在 [ 掃描 ( 郵件送信 )]、[ 掃描 ( 信箱儲存 )]、[ 工作表 ]、[掃描 (PC 儲存
)]、[ 掃描 (URL 送信 )] 或 [ 掃描 (USB 記憶體儲存 )] 中，[ 印出形式 ]畫面可選擇的
功能。

1 在功能畫面上，選擇 [掃描 (郵件送信 )]、[ 掃描 (信箱儲存 )]、[ 工作表 ]、[ 掃
描 (PC 儲存 )]、[ 掃描 (URL 送信 )] 或 [ 掃描 (USB 記憶體儲存 )]。

補充
 WSD 代表裝置 Web 服務。

2 選擇 [ 印出形式 ] 畫面上的功能。

補充
 畫面上顯示的功能依功能畫面上選擇的掃描功能而定。選擇 [掃描（郵件送信）] 時，就會顯示以下
畫面。

畫質 / 檔案量 (指定掃描時的影像壓縮率 )

[ 色彩模式 ]設為 [全彩 ] 或 [ 灰階 （256 色階）]時，可利用此功能選擇影像壓縮等
級。
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1 選擇 [畫質 / 檔案量 ]。

2 選擇任一按鈕。

標準畫質

以高壓縮率儲存影像。影像畫質會降低，但可減少檔案大小。

超高畫質

以低壓縮率儲存影像。影像畫質可提高，但會增加檔案大小。

印出檔案格式（選擇輸出資料的檔案格式）

您可選擇輸出資料的檔案格式。

參照
 有關更多詳情，請參照 「印出檔案格式 (選擇輸出資料的檔案格式 )」 (P.368)。

拆封確認 (MDN)( 指定讀取回條 )

使用掃描 （郵件送信）功能時，可接收通信對象的讀取回條。除非通信對象支援 MDN
功能，否則無法使用此功能。

補充
 只有在[規格設定/登記]>[規格設定]>[郵件/網際網路傳真設定]>[郵件送信動作控制]>[拆封確認
（MDN）功能的使用 ] 設為 [許可 ]時，才會顯示此功能。

 使用 [分割送信 ] 傳送多封郵件時，會要求每封郵件的讀取回條。

 讀取回條會傳回至[回覆地址]中指定的地址，若未設定[回覆地址]，會傳回至[掃描郵件送信]畫面中
[ 送信者 ] 所指定的地址。

 只有在通信對象也設定傳回讀取回條時，才能使用此功能。
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1 選擇 [ 拆封確認 (MDN)]。

2 選擇 [ 要求 ]。

不要求

若不要求拆封確認，請選擇此項目。

要求

若要求讀取回條，請選擇此項目。

分割送信 (分成各單位後送信 )

使用掃描 （郵件送信）功能時，若要附加的資料過大，您可將大型附件分頁或依特定
資料大小分割，然後再傳送資料。

參照
 有關 [分割送信 ]的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 郵件 /網際網路傳真設
定 ">" 郵件送信動作控制 ">" 郵件的分割方式 "。

1 選擇 [ 分割送信 ]。
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2 選擇任一選項。

依頁數單位分割

資料會依頁面分割。

補充
 [掃描郵件送信]畫面中的[印出檔案格式]設為[PDF]、[DocuWorks]或[XPS]*時，又或[印出檔案格式]
設為 [TIFF] 且未選取 [每頁皆進行分割 ] 勾選框時，才能使用 [依頁數單位分割 ]。
*XPS 代表 XML 紙張規格。

依資料量單位分割

資料會依特定資料大小分割。

補充
 若郵件應用程式支援訊息，請選擇此選項。

檔案名稱 ( 指定要發送檔案的名稱 )

使用掃描 （郵件送信）、掃描 （PC 儲存）、工作表或掃描 （URL 送信）功能時，您可
指定要發送的檔案名稱。

自動設定

當選擇掃描（郵件送信）、掃描（PC 儲存）、掃描 （URL 送信）功能時，檔案名稱自
動設定為機器管理者所設定的名稱。如果選擇工作表檔案名稱為 "DOC"。

副檔名依 [印出檔案格式 ] 的設定而定。

 [ 印出檔案格式 ]選為 [TIFF] 時：tif

 [ 印出檔案格式 ]選為 [JPEG] 時：jpg

 [ 印出檔案格式 ]選為 [PDF] 時：pdf

 [ 印出檔案格式 ]選為 [XPS] 時：xps

 [ 印出檔案格式 ]選為 [DocuWorks] 時：xdw

 [ 印出檔案格式 ]選為 [Microsoft® Word] 時：doc

 [ 印出檔案格式 ]選為 [Microsoft® Excel®] 時：xls

補充
 XPS 代表 XML 紙張規格。

 有關選擇[掃描(郵件送信)]、[掃描(PC儲存)]和[掃描(URL送信)]功能時自動產生之文件名稱的詳
情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 掃描設定 ">" 其他設定 ">" 檔案名稱的形
式 "以及 " 附加郵件附檔的日期 "。

若要設定檔案名稱

1 選擇 [檔案名稱 ]。
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2 使用顯示的鍵盤輸入文件名稱。

參照
 有關如何輸入字元的詳情，請參照「輸入文字」 (P.75)。

補充
 將每一頁儲存為一個檔案時，頁碼將附加至每個檔案名稱的尾端。

 掃描 (PC 儲存 )功能最多可輸入 128 個字元 (64 個雙位元組字元 ) 的檔案名稱。

 掃描 (郵件送信 )功能最多可輸入 28 個字元 (14 個雙位元組字元 ) 的檔案名稱。

 掃描 (URL 送信 )功能最多可輸入 28 個字元的檔案名稱。

 您最多可在工作表服務輸入 40 個字元的檔案名稱。

回覆地址 (指定回覆地址 )

使用 [ 掃描 ( 郵件送信 )] 功能時，您可指定回覆的地址。

1 選擇 [ 回覆地址 ]。

2 輸入回覆的地址。

回覆地址

選擇 [ 回覆地址 ] 方塊顯示可輸入收信者地址的鍵盤畫面。

補充
 有關如何透過輸入電子郵件地址的一部份，檢索電話簿的詳情，請參照「鍵盤（輸入地址）」 
(P.317)。

刪除

刪除 [ 回覆地址 ] 中輸入的地址。

設定送信者地址

使用 [ 掃描郵件送信 ]畫面中 [送信者 ] 所指定的地址作為回覆的地址。

補充
 只有在 [掃描郵件送信 ] 畫面上已設定 [送信者 ] 時，才可選擇 [設定送信者地址 ]。
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從電話簿選擇

可供您從電話簿選擇回覆的地址。

補充
 有關更多詳情，請參照 「電話簿」 (P.305)。

檔案名稱重複時的處理 ( 設定檔案名稱重覆時的處理 )

使用掃描 （PC 儲存）功能時，當文件名稱與通信目的地中所儲存的另一文件重覆時，
您可設定要執行的動作。

1 選擇 [檔案名稱重複時的處理 ]。

2 選擇任一選項。

中止工作 (不儲存 )

取消工作，並且不儲存檔案。

變更並儲存檔案名稱

在檔案名稱附加數字 （0001-9999），以自動變更檔名，然後儲存檔案。

改寫並儲存

以新文件更換現有檔案。

文件名稱 ( 指定要儲存的文件名稱 )

使用掃描 （信箱儲存）功能時，您可指定要儲存文件的名稱。

自動設定

檔案名稱自動設定為機器管理者所設定的名稱。

補充
 刪除文件名稱後將顯示 [( 自動設定 )]。

 當選擇掃描 （信箱儲存）功能時，自動產生檔案名稱的有關詳情，請參照 『管理者說明書』的「規
格設定 /登記」>" 掃描設定 ">" 其他設定 ">" 檔案名稱的形式 "。
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若要設定檔案名稱

1 選擇 [ 文件名稱 ]。

2 使用顯示的鍵盤輸入最多 28 個半形字元 （14 個全形字元）的文件名稱。

補充
 如果將儲存在本機機密信箱中的文件匯入電腦，視匯入方法不同，文件名稱可能不會更新為指定的名
稱。

參照
 有關如何輸入字元的詳情，請參照「輸入文字」 (P.75)。

加密密碼 (發送使用 S/MIME 加密的郵件 )

使用 [ 掃描 （郵件送信）] 功能時，您可發送使用 S/MIME 加密的郵件。

發送加密的郵件時，從電話簿中選擇具備可加密證明書的郵件地址。

補充
 您可在系統管理模式的 [加密密碼 ] 中更改預設值。有關如何變更初值的詳情，請參照『管理者說明
書』中的「規格設定 /登記」>" 掃描設定 ">" 掃描功能設定初值 ">" 郵件的加密密碼 "。

 此功能僅支援 ApeosPort 系列機型。

無

傳送沒有加密密碼的郵件。

有

傳送有加密密碼的郵件。

數位簽名 (使用 S/MIME 發送附加數位簽名的郵件 )

使用 [ 掃描 ( 郵件送信 )] 功能時，您可發送以 S/MIME 附加數位簽名的郵件。

數位簽名可供收信人確認郵件的內容是否已遭變更，或是否由適當的送信者所發送。

若要使用此功能，本機的郵件地址必須連結至證明書。

補充
 此功能僅支援 ApeosPort 系列機型。

參照
 有關如何將證明書連結至本機郵件地址的詳情，請參照『管理者說明書』中的「加密密碼與數位簽
名設定」>" 郵件加密密碼 / 數位簽名的配置 "。

無

發送不附加數位簽名的郵件。

有

發送附加數位簽名的郵件。

LoginName

您可以輸入目的地伺服器的登入名稱。

補充
 只有在功能畫面上選擇 [ 工作表 ] 時，才會顯示此功能。
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1 選擇 [LoginName]。

2 使用畫面上顯示的鍵盤輸入登入名稱。

參照
 有關如何輸入字元的詳情，請參照 「輸入文字」 (P.75)。

Password

您可以輸入目的地伺服器的密碼。

補充
 只有在功能畫面上選擇 [工作表 ]時，才會顯示此功能。

1 選擇 [Password]。

2 使用畫面上顯示的鍵盤輸入密碼。

參照
 有關如何輸入字元的詳情，請參照 「輸入文字」 (P.75)。

MetaData

若您選擇的工作表有指定 DMF 的值，那麼您可變更此值。

補充
 只有在功能畫面上選擇 [工作表 ]時，才會顯示此功能。
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信箱操作步驟

本節說明操作信箱中檔案的基本步驟。

信箱操作功能可在本機信箱儲存電腦所送出的列印文件、掃描檔案及傳真檔案。

網路電腦可使用郵件傳送信箱中儲存的檔案或取出文件。

您也可以設定自動執行的例行性工作，或分別登錄機密信箱和共用資料夾。

步驟 1 開啟 [ 信箱操作 ]畫面

以下說明如何在 [ 信箱操作 ]畫面上選擇功能。

補充
 視機器構成而定，畫面所顯示的功能會有所不同。

1 按一下 <功能 >鍵。

2 選擇 [ 信箱操作 ]。

步驟 2 選擇機密信箱

視認證功能的設定而定，可能無法存取某些信箱。

參照
 有關可選擇的機密信箱詳情，請參照『管理者說明書』中的「認證與總計管理功能」>" 工作流程和
機密信箱的認證 "。

1 在 [ 信箱操作 ]畫面上選擇機密信箱。

2 若機密信箱設有密碼，請輸入密碼並選擇 [ 確定 ]。
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步驟 3 檢查 /選擇機密信箱文件

1 從 [清單顯示 ]或 [略圖顯示 ]選擇顯示樣式。

2 選擇要透過郵件寄送或列印的檔案。

參照
 有關 [機密信箱 - 文件確認 / 操作 ] 畫面的詳情，請參照「檢查 /操作機密信箱中的文件」 (P.399)。

步驟 4 操作機密信箱文件

下列為 [信箱操作 ] 畫面上可使用的各項操作的參考章節。

「選擇機密信箱」 (P.398)

「檢查 / 操作機密信箱中的文件」 (P.399)

「檢查文件詳細內容」 (P.402)

「列印機密信箱中的文件」 (P.405)

「配置 / 啟動工作流程」 (P.409)
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選擇機密信箱

以下說明選擇機密信箱的步驟。

視認證功能的設定而定，可能無法存取某些信箱。

參照
 有關根據使用之認證功能的可選擇機密信箱詳情，請參照『管理者說明書』中的「認證與總計管理
功能」>" 工作流程和機密信箱的認證 "。

1 在 [ 信箱操作 ]畫面上選擇機密信箱。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

 若機密信箱旁邊顯示箭頭，表示該信箱已經連結到工作流程登記，並且已設定自動執行。

 顯示輸入密碼畫面時，請在輸入密碼後選擇 [確定 ]。

顯示開始號碼

使用數字鍵輸入三位數的機密信箱號碼時，會在頂端顯示機密信箱。
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檢查 / 操作機密信箱中的文件

您可確認或操作儲存在機密信箱中的文件。

補充
 選擇列印文件後，有些機型無法選擇 [工作流程的設定 /執行 ]。

1 在 [信箱操作 ]畫面上選擇機密信箱。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照 「觸控式
顯示面板」 (P.72)。
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2 選擇文件。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

 清單顯示將會顯示以下畫面。

 按 [文件名稱 ] 或 [ 登記日期 ] 鍵，即可依照升冪或降冪的順序排列文件。

 在清單檢視中，在各文件名稱的左側會顯示圖示以說明文件種類。

 : 掃描文件

 ：列印文件

 ：機密信箱遙控接收預約文件

 ：傳真文件 /IP 傳真 (SIP) 文件

 ：網際網路傳真文件

 可逐筆選擇最多 100 個文件或一次全選。若分別選擇文件，文件圖示的左側會顯示數字，指出選擇的
順序。將依此順序處理文件。

3 選擇任一選項。

顯示更新

顯示更新後的資訊。

清單顯示

列出儲存在信箱中的文件，以及登記日期和頁數。

略圖顯示

顯示儲存在信箱中的文件影像和名稱。

重要
 若掃描文件儲存至信箱後電源立即被關閉，或硬碟沒有足夠的空間顯示略圖，可能無法以略圖顯示信
箱中的文件。此時，會以清單顯示文件。

 由於略圖中的字元和影像從實際尺寸縮小，因此可能無法正確顯示。

補充
 檢視的略圖影像的顯示方向會與本機儲存掃描並儲存文件的方向一致。
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文件數：

顯示所選信箱中的已儲存文件數目。

選擇所有文件

選擇信箱中的所有文件。若要取消選取所有文件，請在選擇文件後再按此按鈕一次。

刪除

刪除信箱中的所選文件。

文件確認 （預覽）

預覽所選的文件，以檢查其詳細資料。

參照
 請參照 「檢查文件詳細內容」 (P.402)。

工作流程的設定 /執行

顯示可登記、連結及執行工作流程的 [工作流程的設定 /執行 ]畫面。

參照
 請參照 「配置 / 啟動工作流程」 (P.409)。

補充
 透過指定列印驅動程式[信箱儲存]方式儲存在資料夾的檔案，稱為"列印檔案"。列印文件無法使用工
作流程。若所選的文件中包含列印文件，列印文件以外的其餘文件即可執行工作流程。

個別列印

可供您分別列印所選的文件。

參照
 請參照 「個別列印」 (P.405)。

整批列印

可供您將多個所選的文件以單一文件列印。

參照
 請參照 「整批列印」 (P.406)。
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檢查文件詳細內容

您可預覽選擇的文件以檢查詳細內容。

補充
 預覽時，高色階層次的單色影像可能會偏藍。

 使用 [影像記錄管理 ]時，預覽文件所需要的時間可能比預期中多。

1 在 [ 機密信箱 XXX— 文件確認 /操作 ]畫面選擇文件。

2 點選 [ 文件確認 （預覽）]。

3 選擇多個文件時，選擇一個要確認的文件。

4 選擇任一選項。
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 ( 略圖檢視 )

略圖顯示預覽影像。

在略圖顯示畫面，可執行以下操作。

 上下拖動或撥動預覽區域，可切換顯示畫面。

 輕觸略圖，可切換到完整檢視。

補充
 有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照 「觸控式顯示面板」 (P.72)。

 ( 完整檢視 )

整體顯示預覽影像。

 顯示切換頁面的按鍵時

 顯示略圖欄時

在整體顯示畫面，可執行以下操作。

 左右拖動或撥動預覽區域，可切換顯示畫面。

 雙擊預覽影像，可切換到擴大顯示。

 輕觸預覽區域，可切換顯示切換頁面的按鍵或略圖欄。

 輕觸預覽區域顯示的前一頁或下一頁，該頁將會顯示到畫面的中心。

 左右拖動略圖欄，可捲動略圖。輕觸想要預覽畫面的略圖，將會顯示該畫面。

 ( 擴大檢視 )

可以擴大或縮小預覽影像。
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 顯示滑桿時

 顯示略圖欄時

在擴大顯示畫面，可執行以下操作。

 上下左右拖動或撥動放大的影像，可以移動影像的顯示位置。

 雙擊預覽影像，可以變更影像尺寸的擴大率。

 輕觸預覽區域，可切換顯示滑桿和略圖欄。

 拖動滑桿，可以變更影像尺寸的擴大率。

 左右拖動略圖欄，可捲動略圖。輕觸想要預覽畫面的略圖，將會顯示該畫面。

 ( 旋轉顯示 )

所有預覽影像向右旋轉 90 度。

刪除

刪除信箱中的所選文件。

文件名稱變更

可供您變更文件名稱。使用顯示的鍵盤輸入新名稱。

變更列印設定

可供您變更預覽顯示中文件的列印設定。

列印

列印所選的文件。
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列印機密信箱中的文件

您可列印在機密信箱內選擇的文件。

1 在 [機密信箱 XXX—文件確認 / 操作 ] 畫面選擇文件。

2 選擇 [個別列印 ]或 [ 整批列印 ]。

補充
 選擇多個文件時，可利用[整批列印]將選擇的文件視為單一文件進行列印，[個別列印]則是可個別列
印文件。

參照
 有關 [個別列印 ]和 [整批列印 ]的詳情，請分別參照「個別列印」 (P.405) 與「整批列印」 (P.406)。

3 選擇選項。若有需要，請使用數字鍵輸入列印份數。

4 點選 [列印 ]。

補充
 印出列印驅動程式的[信箱儲存]中儲存的文件時，在控制面板或CentreWare Internet Services上指
定的設定會覆寫列印驅動程式指定的設定，但 [多張合一 （N合 1）]、[跳過空白頁 ] 和列印位置設
定除外。

個別列印

允許您設定列印。
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紙張選擇

可供您選擇紙張。

雙面列印

可供您設定雙面列印。

裝訂 / 打孔 /輸出位置

可供您設定裝訂、打孔，以及輸出複本的紙盤。

補充
 有些機型沒有此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

參照
 有關裝訂和打孔的設定範例，請參照「裝訂 /打孔時」 (P.407)。

選擇文件的確認

顯示 [ 個別列印 — 選擇文件的確認 ] 畫面。從清單中選擇文件以檢查預覽影像。

參照
 有關預覽文件的詳情，請參照「檢查文件詳細內容」 (P.402)。

列印份數

指定印出的份數。

列印

列印所選的文件。

整批列印

可供您設定整批列印。

您可將多份文件視為一份文件進行列印。最多可將 100 件文件以選擇的順序處理。

補充
 若是雙面列印，列印總頁數為單數時，最後一頁會變成空白。若列印多份文件，會在每份文件的最後
一頁後插入空白頁。

 若多份文件中包含一份不同尺寸的文件，這份文件可能不會以適當的方向列印。

 中斷另一份工作時，無法使用 [整批列印 ]。

 以傳真或網際網路傳真接收的文件，或是機密信箱遙接預約文件，將無法使用 [ 整批列印 ]。若選擇的
文件含有傳真或網際網路傳真文件，本機只會列印掃描和列印文件，而不會列印傳真或網際網路傳真
文件。

紙張選擇

可供您選擇紙張。

雙面列印

可供您設定雙面列印。
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裝訂 /打孔 / 輸出位置

可供您設定裝訂和打孔，以及輸出複本的紙盤）。

可裝訂的張數為 2至 50 （使用 90 g/m2 紙張時）。

補充
 若有安裝裝訂撿集機 C3（裝訂組件 65 張）（選購）時，最多可裝訂 65張（使用 90g/m2 紙張且厚度不到
5.7mm 時）。

 有些機型沒有此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

參照
 有關裝訂和打孔的設定範例，請參照 「裝訂 / 打孔時」 (P.407)。

選擇文件的確認

顯示 [整批列印 — 選擇文件的確認 ]畫面。從清單中選擇文件以檢查預覽影像。

參照
 有關預覽文件的詳情，請參照 「檢查文件詳細內容」 (P.402)。

列印份數

指定印出的份數。

列印

列印所選的文件。

裝訂 /打孔時

下表顯示在列印驅動程式中指定 [信箱儲存 ]後，要列印信箱文件時的裝訂 /打孔位
置。以下範例使用 [左上單釘 ] 裝訂和 [左邊 2孔 ]打孔方式列印。

適用於在列印驅動程式 [信箱儲存 ]中，指定儲存於信箱的列印文件

文件

裝訂位置

打孔位置

Report

Re
po
rt

Report

Re
po
rt

Report

Re
po
rt
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適用於信箱中儲存的掃描文件

重要
 請確認實際的文件方向是否與[掃描方法]標籤上的[邊框消除]或[雙面原稿輸送]的[原稿放置方向]設
定相符。

文件

原稿放置方
向

裝訂位置

打孔位置

Report Report Report Report

Report
Report

Report Report

Report Report

Report

Report

Report Report

Report

Report
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配置 / 啟動工作流程

工作流程功能可供您登錄掃描資料的傳送設定，例如傳送方式和位置，以簡化資料傳
送處理。

工作流程依目標分為兩種。其中一種主要針對信箱中的儲存文件，而另外一種則適用
於掃描文件。本節說明第一種針對信箱儲存文件的工作流程。

工作流程可運用於儲存在信箱中的文件，並可使用下列任何一種方式啟動：1）文件已
儲存在信箱中時，可自動啟動工作流程，或 2）手動選擇工作流程，以操作信箱儲存的
文件。

若要自動啟動工作流程，您必須先將信箱連結至工作流程。文件儲存至連結的信箱時，
可使用工作流程自動處理文件。

補充
 若未使用認證功能，在[信箱操作]建立的工作流程只能透過建立此工作流程的信箱進行使用/編輯/複
製 /刪除。這類工作流程不會在 [工作流程登記 ] 畫面上顯示。使用認證功能時，[ 工作流程登記 ]
畫面上會顯示擁有者經過認證的工作流程。

參照
 有關掃描文件的工作流程詳情，請參照 「工作流程」 (P.415)。

您可登記下列功能：

 傳送位置

 寄送通知

 列印

參照
 有關功能組合限制的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 登記 /變更 ">" 工作流
程登記 "。

傳送位置

每一種轉發方式都可配置多個轉發通信對象。

FTP

透過 FTP 轉發。最多可指定 2 位通信對象。

SMB

透過 SMB 轉發。最多可指定 2 位通信對象。

郵件

透過郵件轉發。最多可指定 100 位通信對象。

補充
 此功能僅支援 ApeosPort 系列機型。

傳真

透過傳真轉發。最多可指定 100 位通信對象。

網際網路傳真

透過網際網路傳真轉發。最多可指定 100 位通信對象。

IP 傳真 （SIP）

透過 IP 傳真轉發。最多可指定 100 位通信對象。
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寄送通知

可透過電子郵件收到工作結果的通知。

參照
 有關詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>"登記 /變更 ">" 工作流程登記 ">" 製作
新的工作流程 "。

列印

可列印信箱中的文件。

1 在 [ 機密信箱 XXX— 文件確認 /操作 ]畫面選擇文件。

2 選擇 [ 工作流程的設定 / 執行 ]。

3 選擇任一選項。

自動執行

針對儲存在信箱中的文件，設定工作流程的自動執行。儲存文件時，工作流程會自動
執行。

執行此工作流程

從信箱選擇文件，再選擇此鍵，即可啟動連結到這個信箱的工作流程。

重要
 執行工作流程後，請確認 [工作確認 ]畫面或列印工作記錄報表檢查結果。有關工作記錄報表的詳情，
請參照『管理者說明書』中的 「規格設定 / 登記」>" 共通設定 ">" 報表設定 ">" 工作記錄報表 "。
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附加連結解除

取消信箱與連結的工作流程之間的連結。

附加連結的設定 /變更

顯示 [機密信箱 XXX— 工作流程的附加連結 ] 畫面。

參照
 請參照 「[機密信箱 XXX— 工作流程的附加連結 ] 畫面」 (P.411)。

選擇並執行工作流程

選擇文件時，選擇此鍵即可顯示 [機密信箱 XXX— 選擇並執行工作流程 ] 畫面。

參照
 請參照 「[機密信箱 XXX— 選擇並執行工作流程 ] 畫面」 (P.413) 。

[ 機密信箱 XXX— 工作流程的附加連結 ]畫面

您可變更信箱和工作流程之間的連結。

補充
 連結、取消連結及自動執行設定也可在建立信箱的時候執行。

1 選擇要連結的工作流程。

重要
 若選擇 [關閉 ]但未選擇工作流程，將無法建立連結。若所選擇的工作流程已建立連結，則連結將被取
消。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照 「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

 選擇 [文件名稱 ] 或 [登記日期 ]，即可依照升冪或降冪的順序排列清單。

顯示更新

顯示更新後的資訊。

新登記

顯示 [製作新的工作流程 ] 畫面。

參照
 有關詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>" 登記 / 變更 ">" 工作流程登記 ">" 製作
新的工作流程 "。
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內容確認 ( 變更 / 刪除 )

顯示 [ 內容確認 ] 畫面。

參照
 有關詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>"登記 /變更 ">" 工作流程登記 ">" 內容
確認 (變更 /刪除 )"。

用名稱檢索

檢索與輸入內容部分相符的工作流程。本機會檢索每項工作流程建立時所登錄的工作
流程名稱。最多可輸入 128 個字元 (64 個雙位元組字元 )。

參照
 有關如何輸入字元的詳情，請參照「輸入文字」 (P.75)。

用關鍵字檢索

檢索與輸入內容完全相符的工作流程。本機會檢索每項工作流程建立時所登錄的關鍵
字。最多可輸入 12 個字元 (6 個雙位元組字元 )。您可選擇已在機器管理者模式下登記
的預設關鍵字。

參照
 有關如何輸入字元的詳情，請參照「輸入文字」 (P.75)。

選擇並檢索關鍵字

顯示 [ 選擇並檢索關鍵字 ]畫面。選擇在機器管理者模式中登錄的關鍵字，以檢索工
作流程。檢索與輸入內容完全相符的工作流程。本機會檢索每項工作流程建立時所登
錄的關鍵字。

欲顯示的工作流程

顯示 [ 欲顯示的工作流程 ]畫面。

參照
 請參照「[ 欲顯示的工作流程 ] 畫面」 (P.412)。

[ 欲顯示的工作流程 ]畫面

您可在此畫面篩選顯示的工作流程。

參照
 顯示的工作流程可能依照認證功能而異。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的「認證與總計管
理功能」>" 工作流程和機密信箱的認證 "。

1 選擇篩選條件，再選擇 [ 設定 ]。

補充
 [ 起點 ]為 [機密信箱 ]且儲存在本機中的工作流程才會顯示在 [ 信箱操作 ]中。

擁有者

選擇欲篩選的工作流程擁有者。
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起點

選擇欲篩選的工作流程起點。

補充
 此功能僅支援 ApeosPort 系列機型。

[ 機密信箱 XXX— 選擇並執行工作流程 ]畫面

您可在此畫面選擇並執行所選文件的工作流程。

1 選擇工作流程後，請選擇 [啟動 ]。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照 「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

 選擇 [名稱 ]或 [更新日期 ]，即可依照升冪或降冪的順序排列清單。

啟動

執行所選擇的工作流程。

顯示更新

顯示更新後的資訊。

內容確認

顯示 [內容確認 ]畫面。

參照
 有關詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>" 登記 / 變更 ">" 工作流程登記 ">" 內容
確認 (變更 / 刪除 )"。

設定的暫時變更

若選擇的工作流程設定可供編輯，會出現 [設定的暫時變更 ] 畫面。您可暫時變更設
定。

用名稱檢索

檢索與輸入內容部分相符的工作流程。本機會檢索每項工作流程建立時所登錄的工作
流程名稱。最多可輸入 128 個字元 (64 個雙位元組字元 )。

參照
 有關如何輸入字元的詳情，請參照 「輸入文字」 (P.75)。
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用關鍵字檢索

檢索與輸入內容完全相符的工作流程。本機會檢索每項工作流程建立時所登錄的關鍵
字。最多可輸入 12 個字元 (6 個雙位元組字元 )。您可選擇在機器管理者模式所登錄的
預設關鍵字。

參照
 有關如何輸入字元的詳情，請參照「輸入文字」 (P.75)。

選擇並檢索關鍵字

顯示 [ 選擇並檢索關鍵字 ]畫面。選擇在機器管理者模式中登錄的關鍵字，以檢索工
作流程。檢索與輸入內容完全相符的工作流程。本機會檢索每項工作流程建立時所登
錄的關鍵字。

欲顯示的工作流程

顯示 [ 欲顯示的工作流程 ]畫面。

參照
 請參照「[ 欲顯示的工作流程 ] 畫面」 (P.412)。

工作流程的限制

工作流程可僅供一個使用者使用，也可由多個使用者共用，或可僅供特定的機密信箱
使用。

參照
 有關詳情，請參照『管理者說明書』「認證與總計管理功能」>" 工作流程和機密信箱的認證 "。
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工作流程步驟

工作流程依目標分為兩種。一種工作流程以掃描文件為起點，另一種工作流程以儲存
在機密信箱中的文件為起點。本節說明第一種以掃描文件為起點的工作流程。

參照
 有關機密信箱儲存文件的工作流程詳情，請參照「配置 /啟動工作流程」 (P.409)。

若要建立並登錄工作流程，請使用電腦。

補充
 請使用 Device Setup Tool 建立工作流程。 您可從官方網站下載 Device Setup Tool。

步驟 1 開啟 [ 工作流程 ] 畫面

以下說明如何開啟 [ 工作流程 ] 畫面。

1 按 < 功能 > 鍵。

2 選擇 [ 工作流程 ]。

補充
 WSD 代表裝置 Web 服務。

步驟 2 選擇工作流程

1 選擇工作流程。

參照
 有關 [工作流程 ] 畫面的詳情，請參照「選擇 / 變更工作流程」 (P.418)。
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步驟 3 確認 /變更工作流程

1 若要確認詳細資料，請選擇 [內容確認 ]。若要變更內容，請選擇 [ 設定的暫時變更
]。

參照
 有關檢查 /變更工作流程設定的詳情，請參照 「選擇 /變更工作流程」 (P.418)。

步驟 4 啟動工作流程

1 放置原稿。

補充
 工作流程中若含有應用程式連結，則不須放置文件。

2 按 <啟動 >鍵。

重要
 執行工作流程後，請列印工作記錄報表以檢查結果。有關工作記錄報表的詳情，請參照 『管理者說
明書』中的 「規格設定 / 登記」>" 共通設定 ">" 報表設定 ">" 工作記錄報表 "。
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選擇 / 變更工作流程

本節說明如何使用 Device Setup Tool 選擇或編輯網路電腦中已建立的工作流程。

重要
 若在工作流程名稱或說明中使用本機未支援的字元，這些文字將不會顯示在畫面上，或是會顯示為亂
碼。有關工作流程名稱或說明中可使用字元的詳情，請參照『管理者說明書』中的「附錄」>" 注意
事項與限制 ">" 使用機器的注意事項與限制 "。

補充
 若要與網路電腦進行通訊，必須在本機啟動 SOAP 連接埠。

 在網路電腦所建立的工作流程雖可刪除，但無法變更或複製。但可暫時變更一些允許變更的項目。

參照
 有關如何啟動連接埠的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>" 網路設定 ">" 連接
埠設定 "。

1 選擇工作流程。

補充
 顯示的工作流程可能依照認證功能而異。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的「認證與總計管
理功能」>" 工作流程和機密信箱的認證 ">" 工作流程登記 / 使用 "。

 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

 選擇 [名稱 ] 或 [ 更新日期 ]，即可依照升冪或降冪的順序排列清單。

顯示更新

顯示更新後的資訊。

內容確認

顯示 [ 內容確認 ] 畫面。可供您確認工作流程的內容，例如名稱、更新日期起點、目
標擁有者和儲存位置。選擇 [ ] 鍵時，會顯示工作流程建立時登錄的說明文字。

設定的暫時變更

顯示 [ 設定的暫時變更 ] 畫面。可供您變更工作流程的設定。

參照
 請參照「[ 設定的暫時變更 ] 畫面」 (P.419)。

用名稱檢索

檢索與輸入內容部分相符的工作流程。本機會檢索每項工作流程建立時所登錄的工作
流程名稱。最多可輸入 128 個字元 (64 個雙位元組字元 )。
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用關鍵字檢索

檢索與輸入內容完全相符的工作流程。本機會檢索每項工作流程建立時所登錄的關鍵
字。最多可輸入 12 個字元 (6 個雙位元組字元 )。您可選擇在機器管理者模式所登記的
預設關鍵字。

選擇並檢索關鍵字

顯示 [選擇並檢索關鍵字 ] 畫面。選擇在機器管理者模式中登錄的關鍵字，以檢索工
作流程。檢索與輸入內容完全相符的工作流程。本機會檢索每項工作流程建立時所登
錄的關鍵字。

欲顯示的工作流程

顯示 [欲顯示的工作流程 ] 畫面，供您篩選顯示的工作流程。

參照
 請參照 「[欲顯示的工作流程 ]畫面」 (P.420)。

[ 設定的暫時變更 ] 畫面

1 選擇 [設定的暫時變更 ]。

2 由 [設定項目的群組 ]中選擇要變更的群組。

補充
 若僅登記一個群組，將不會顯示此處的畫面。
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3 選擇要變更的項目。

補充
 每個必填項目的左側會顯示三角形圖示。

4 選擇任一選項。

設定項目

顯示工作流程所設定的項目。

現在設定值

顯示工作流程所設定的數值。

上一群組

顯示上一群組的項目。

下一群組

顯示下一群組的項目。

追加郵件受信方

追加郵件的受信方。

[ 欲顯示的工作流程 ]畫面

您可在此畫面篩選顯示的工作流程。

參照
 顯示的工作流程依照認證功能的設定而異。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的「認證與總計
管理功能」>" 工作流程和機密信箱的認證 ">" 工作流程登記 / 使用 "。

1 選擇 [ 欲顯示的工作流程 ]。
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2 選擇篩選條件，再選擇 [設定 ]。

擁有者

選擇欲篩選的工作流程擁有者。

起點

選擇欲篩選的工作流程起點。

補充
 [ 起點 ] 為 [ 機密信箱 ] 的工作流程僅能從 [信箱操作 ]使用。
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工作記憶概要

工作記憶功能可供您儲存常使用的設定，並使用單鍵操作呼叫。您也可指定畫面給工
作記憶鍵，使用按鍵作為畫面的捷徑。

工作記憶不僅可儲存功能設定，也可儲存多個畫面上配置的設定流程。

例如，要記錄由按 < 機器確認 ( 碼錶確認 )> 鍵開始，至顯示 [報表印出 ]畫面以列印
工作記錄報表的程序時，即可使用此功能。

此外，執行工作建立時，剩餘的文件可使用此功能。

參照
 有關工作建立的詳情，請參照「工作建立 (將以不同設定掃描的文件視為一份工作處理 )」 (P.165)。

補充
 拖動並輕拂操作在存儲程序中無法登記。
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登記 / 刪除 /重新命名工作記憶

您可在 [工作記憶登記 ]畫面登記或刪除工作記憶。

1 按 <功能 >鍵。

2 選擇 [登記 / 變更 ]。

3 選擇 [工作記憶登記 ]。

4 選擇功能。

登記

登記工作記憶。

參照
 請參照 「登記工作記憶」 (P.426)。

工作建立用登記

登記工作建立的工作記憶。

參照
 請參照 「登記工作建立的工作記憶」 (P.428)。
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刪除

刪除工作記憶。選擇要刪除的工作記憶號碼。

參照
 請參照「刪除工作記憶」 (P.429)。

名稱登記 / 變更

輸入或變更工作記憶的名稱。

參照
 請參照「登記 /變更工作記憶名稱」 (P.430)。

圖示設定 / 變更

指定登記的工作記憶圖示。

參照
 請參照「設定 /變更工作記憶的圖示」 (P.430)。

登記工作記憶

一項工作記憶最多可登記 100 個動作。本機最多可登記 40 項工作記憶。

1 與 2號或 1 至 12 號工作記憶中登記的動作也可使用 <M01> 與 <M02> 或 <61> 到 <M02>
單鍵撥號鍵執行。（有安裝選購的傳真服務時，才可使用此功能。）

以下說明如何使用工作記憶進行登記。

重要
 登記工作記憶後，若變更登記的設定（例如紙盤紙張尺寸和附加說明）或規格設定的預設值，工作
記憶的內容也會變更。

補充
 無法登記使用規格設定 /登記、工作流程、工作表或電話簿的服務。

 按 <插印 > 鍵時而 [自動重設 ]功能造成逾時，或出現彈出式視窗（如夾紙等）時，工作記憶的登記程
序會被取消。

 有兩種指定登記號碼和登記工作記憶至單鍵撥號鍵的方式。請在以下選項中擇一。本機預設為 [類型
1]。有關如何變更單鍵撥號鍵的登記設定，請參照『管理者說明書』的 「規格設定 /登記」>" 共通
設定 ">" 畫面 /按鍵的設定 "。

 [類型1]1至70鍵可作為對方號碼用，對應登記為0001至0070的對方號碼，M01至M02鍵則對應登記工
作記憶 1至 2。

 [類型2]1至60鍵可作為對方號碼用，對應登記為0001至0060的對方號碼，61至70、M01和M02鍵則對
應登記工作記憶 1至 12。

1 選擇 [ 登記 ]。
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2 選擇要登記的號碼。

補充
 工作被儲存至某個鍵後，將無法被覆寫。

 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照 「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

3 設定要登記的功能。

補充
 登記工作記憶時，本機將發出提示音。

 按 <插印 >鍵以取消登記。

參照
 您可變更工作記憶登記的提示音音量。有關設定的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /
登記」>" 共通設定 ">" 聲音設定 ">" 工作記憶登記音 "。

4 按 < 啟動 > 鍵或 < 全部清除 > 鍵。

補充
 若登記的工作記憶未輸入名稱，名稱會變成 "未登記 "。

參照
 有關如何命名登記的工作記憶詳情，請參照 「登記 / 變更工作記憶名稱」 (P.430)。

工作記憶登記的注意事項與限制

以下為登記工作記憶時的注意事項與限制。

 登記工作記憶以選擇放置在手送紙盤的紙張尺寸或紙張種類時，請一起登記紙張尺
寸和紙張種類。若只登記紙張尺寸或紙張種類，可能無法正確呼叫出工作記憶。

 若在登記工作記憶時執行下列任何一項操作，工作記憶可能無法登記或無法正確運
作。

- 取出或插入紙盤

- 在手送紙盤上放置或重新放置紙張

 若在登記工作記憶後執行下列任何一項操作，可能無法正確呼叫出登記的工作記憶。

- 工作記憶具有複製管理功能，且已變更複製管理功能初值。

- 若工作記憶包含機密信箱的操作，而機密信箱的密碼已變更。

- 已變更觸控式顯示面板的設定。

- 已變更 <自定義 > 鍵的指定功能。

- 已變更 [規格設定 / 登記 ]>[ 規格設定 ]>[ 複印設定 ]>[ 預設按鍵的設定 ] 下的
設定。

- 已選擇電話簿或工作流程的選項。

- 若變更本機裝設的選購組件，如裝訂撿集機等，則無法使用相關按鍵。

- 變更測量單位 （公釐或英寸）。

- 已在工作確認的 [儲存文件 ]記憶工作清單中選擇工作。

- 選擇項目時的捲動操作。

 無法在工作記憶登記下列功能與操作。

- 登記與呼叫工作記憶

- EP 診斷

- 規格設定

- 功能畫面中的 [文件列印 ] 與 [數位照相機列印 ]

- 功能畫面中的 [掃描 (USB 記憶體儲存 )]
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- 功能畫面中的 [工作表 ]、[工作流程 ]以及 [ 外部存取 ] 按鈕 （僅限 ApeosPort
系列機型）

- 已指定工作表或工作流程功能的 < 自定義 >鍵。(僅限 ApeosPort 系列機型 )

- 傳真 / 網際網路傳真、掃描 (郵件發送 )或掃描 (PC 保存 )功能的電話簿

- 無法選擇的按鍵

- 功能畫面中的 [語言切換 Language] 鍵

- 功能畫面中的 [畫面明度調整 ] 鍵

- 預覽時的捲動操作

- 拖動和撥動操作

- 掃描 (PC 儲存 )的 [ 網路參照 ]按鍵

- 編輯掃描 ( 郵件送信 )郵件地址 (選擇 [ 對方名稱 /郵件地址 ]或 [ 送信者 ] 顯
示 [ 鍵盤 ]、[ 刪除 ]以及 [確認 /變更 ]彈出式選單 )

- < 節電 >鍵

 按 < 插印 > 鍵時，[ 自動重設 ] 功能會造成逾時，或出現彈出式視窗 （如夾紙視窗）
時，工作記憶登記會被取消。

 若具備傳真功能，可使用單鍵撥號鍵。

登記工作建立的工作記憶

工作建立可在一項工作記憶登記最多 100 個動作。本機最多可登記 40 項工作記憶。

以下說明如何使用工作記憶進行登記。

1 選擇 [ 工作建立用登記 ]。

2 選擇要登記的號碼。

補充
 工作被儲存至某個鍵後，將無法被覆寫。

 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

3 設定要登記的功能。

補充
 登記工作記憶時，本機將發出提示音。

 按 <插印 > 鍵以取消登記。

參照
 您可變更工作記憶登記的提示音音量。有關設定的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /
登記」>" 共通設定 ">" 聲音設定 ">" 工作記憶登記音 "。
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4 按 < 啟動 > 鍵或 < 全部清除 > 鍵。

補充
 針對工作建立登記的每個工作記憶左方將顯示一個圖示。

 若登記的工作記憶未輸入名稱，名稱會變成 "未登記 "。

參照
 有關如何命名登記的工作記憶詳情，請參照 「登記 / 變更工作記憶名稱」 (P.430)。

刪除工作記憶

以下說明如何刪除工作記憶。

1 選擇 [刪除 ]。

2 選擇要刪除的號碼。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照 「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

3 選擇 [是 (刪除 )]。

是 (刪除 )

刪除工作記憶。

補充
 無法恢復被刪除的工作記憶。

否 (不刪除 )

取消刪除工作記憶。
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登記 / 變更工作記憶名稱

以下說明如何登記或變更工作記憶名稱。

最多可輸入 36 個字元 （18 個雙位元組字元）的工作記憶名稱。

參照
 有關如何輸入字元的詳情，請參照「輸入文字」 (P.75)。

1 選擇 [ 名稱登記 / 變更 ]。

2 選擇要登記或變更名稱的號碼。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

3 輸入名稱，再選擇 [ 設定 ]。

設定 / 變更工作記憶的圖示

以下說明如何設定或變更工作記憶名稱。

您有 12 種圖示可選擇：

1 選擇 [ 圖示設定 / 變更 ]。
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2 選擇要設定或變更圖示的號碼。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照 「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

3 選擇圖示，再選擇 [設定 ]。

不設定圖示

不指定圖示給登記的工作記憶。

圖示

依登記的工作記憶內容選擇圖示。
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呼叫工作記憶

以下說明如何呼叫工作記憶。

呼叫指定的工作記憶時，將顯示工作記憶登記時最後顯示的畫面。

1 按 < 功能 > 鍵。

2 選擇 [ 工作記憶 ]。

3 選擇含有所要使用功能的工作記憶號碼。

補充
 您只能選擇已登記的號碼。

 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

 呼叫工作記憶後，本機將發出提示音。若出現錯誤，機器將發出異常完畢音。

參照
 有關呼叫工作記憶的提示音音量變更詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>" 共通
設定 ">" 聲音設定 ">" 工作記憶叫出完畢音 "。

4 呼叫出工作記憶後，視需要選擇其他功能。

5 按 < 啟動 > 鍵。

呼叫工作建立的工作記憶

在執行工作建立時所顯示的 [複印 ]畫面上，您可呼叫工作建立的工作記憶。
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1 選擇 [設定變更 ]。

2 選擇 [工作編輯 ]標籤。

3 選擇 [工作記憶 ]。

4 選擇含有所要使用功能的工作記憶號碼。

補充
 您只能選擇已登記的號碼。

 呼叫工作記憶後，本機將發出提示音。若出現錯誤，機器將發出異常完畢音。

參照
 有關呼叫工作記憶的提示音音量變更詳情，請參照『管理者說明書』的「規格設定 / 登記」>" 共通設
定 ">" 聲音設定 ">" 工作記憶叫出完畢音 "。
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9
9 外部存取
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外部存取概要

外部存取服務可供您使用機器上的瀏覽器透過網路進行外部存取，以顯示並儲存資料。

本機提供下列功能：

 從本機使用外部存取，並在本機上顯示外部存取畫面

 直接在外部存取資料夾中儲存掃描文件

 直接列印儲存在外部伺服器的文件

補充
 可在本機上顯示的外部存取須與本機相容。您無法在網路上使用外部存取。

參照
 若要在本機上使用外部存取，需先進行設定。有關設定的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規
格設定 /登記」>" 外部存取設定 "。
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使用外部存取

以下說明如何使用外部存取。

必須事先登記存取位置。

參照
 有關如何登記存取位置的詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 外部存取設定
">" 連接位置的登記 "。

1 按 <功能 >鍵。

2 選擇 [外部存取 ]。

補充
 WSD 代表裝置 Web 服務。

3 選擇存取位置。

4 在顯示的彈出式選單中選擇 [打開 ]。

打開

連接至指定的外部服務。

詳細

顯示所指定之外部服務的詳情。
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取消

隱藏彈出式選單。
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使用功能畫面上登錄的按鍵存取

您可在功能畫面將常用的外部存取登錄為按鍵。以下說明如何選擇按鍵以使用外部存
取。

參照
 有關如何在功能畫面上指定按鍵的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 共通設
定 ">" 畫面 / 按鍵的設定 ">" 功能畫面的功能排列 "。

1 按 <功能 >鍵。

2 在功能畫面中選擇 [Head Office]。

補充
 在此我們登記 [Head Office] 為示範，您可指定本按鍵的名稱及位置。
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10
10 媒體列印（文件列印和數位照相
機列印）
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媒體列印概要

若將 USB 記憶體裝置連結至本機，將可列印儲存在 USB 記憶體裝置中的資料。您亦可
列印使用 [ 掃描 （USB 記憶體儲存）] 儲存的掃描資料。

安裝市面上的記憶卡讀卡器後，機器即可擷取及列印數位相機所拍攝的影像資料
(DCF1.0 相容的 JPEG 及 TIFF) 和文件檔案 (PDF、TIFF、XPS(Microsoft XPS 形式、
Open XPS 形式 )、XDW、XBD 及 JPEG(JFIF))。

重要
 以下是可能造成 USB 記憶體裝置中儲存資料遺失或受損的情況。請務必在使用前備份您的資料。

 未遵照本說明書的指示拔下再插入 USB 記憶體裝置時。

 受到電子雜訊或放電的影響時

 操作過程中發生錯誤或操作失敗時

 如果 USB 記憶體裝置硬體受損

 因此類資料遺失而引起的直接、間接的損害，本公司將不負任何責任。

 若是數位照相機列印，可透過略圖檢視方式顯示影像，但無法預覽。若是文件列印，則無法透過略圖
檢視方式顯示影像和也無法進行預覽。

補充
 XPS 代表 XML 紙張規格。

 媒體列印功能 (文字 /照片 )可使用市售的單一插槽記憶卡讀卡器*1，但是無法保證完全可用。使用多

重插槽的記憶卡讀卡器*2 時，只有單一特定插槽可以使用。可用的插槽視機型而定，您想要使用的
媒體 /記憶卡插槽不一定可以使用。多重插槽的記憶卡讀卡器亦無法保證完全可用。
*1: 單一插槽的媒體或記憶卡。有些只能容許一種媒體 /記憶卡，而有些可容許一種以上的媒體或記
憶卡（例如：SD 卡、xD-Picture 卡）。
*2: 具有兩個以上插槽的媒體 /記憶卡。

 依 CentreWare Internet Services 的設定而定，可能無法使用此功能。有關詳情，請參照『管理者說
明書』中的「CentreWare Internet Services 設定」>" 使用 CentreWare Internet Services 配置本
機設定 "。

 "Exif" 是一種內嵌資訊的檔案格式，列印以數位相機照的影像資料時需要。本機支援 Exif 2.0 至
2.2。

 有些機型無法使用掃描（USB 記憶體儲存）。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶
支援中心。

媒體列印共有兩種模式：數位照相機列印與文件列印。數位照相機列印模式可列印使
用標準數位相機格式儲存的資料，而文件列印則列印使用文字格式所儲存的資料。
此功能同時具備索引列印功能，可列印這兩種模式取出的文件清單。
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支援的媒體和檔案格式

本機支援 USB 記憶體裝置。

以下為支援的媒體和檔案格式。

重要
 指定儲存位置時，清單僅會顯示資料夾名稱。不會顯示文件名稱和捷徑 （符號連結與別名）。

 不會顯示符合數位相機檔案系統設計規則 （Design rule for Camera File system，DCF）標準的資
料夾。

 若建立的檔案完整路徑（包含所有目錄的資料夾名稱及檔案名稱的字串）超過 257 個字元，就會發生
錯誤。

 若媒體有超過 900 個信箱，本機可能無法正確辨識媒體。

 若檔案名稱含有本機不支援的字元，將不會在畫面上顯示檔案名稱。

 以數位相機拍攝的影像資料儲存至 USB 記憶體裝置並透過本機列印時，請勿更改資料夾構造而請整體
複印 DCIM 資料夾。

補充
 XPS 代表 XML 紙張規格。

 在數位照相機列印模式中，僅可辨識 8個字元的檔案名稱。在文件列印模式中，最多可辨識 255 個字元
（83 個全形字元）。

 媒體列印功能最多可處理 900 個檔案。

 請使用以數位相機或電腦 （僅限 FAT12、FAT16、FAT32）格式的媒體。

 僅限使用最大 128GB 的 USB 記憶體裝置。

 若檔案名稱含機器相關代碼，可能無法辨識檔案或畫面無法正確顯示檔案。

媒體列印的注意事項與限制

下列注意事項與限制適用於媒體列印服務。

 使用數位照相機列印功能時，請插入媒體。否則會顯示錯誤代碼 （016-794/116-
212）。

 無法列印 Exif 格式檔案 （電腦上建立的 JPEG/TIFF 檔案）以外的影像檔案。

 請注意，一旦在電腦上編輯或儲存 Exif 格式的影像，檔案將不再是 Exif 格式。

 若媒體失敗，會在數分鐘之內結束處理，並顯示錯誤訊息。

支援的媒體
支援的檔案格式

數位照相機列印 文件列印

USB 記憶體  JPEG 檔案
 TIFF 檔案
支援 DCF1.0 相容 JPEG/
TIFF 檔案 （Exif2.0、
Exif2.1、Exif2.2）

 PDF 檔案
副檔名：pdf、PDF 1.3
及更新版

 TIFF 檔案
副檔名：tif、未壓縮
Grayscale 4 位元 /8 位
元、壓縮 8 位元 /24 位元
JPEG、壓縮 MH/MMR

 XPS 檔案
副檔名：xps、oxps

 DocuWorks 檔案
副檔名：xdw

 DocuWorks binder 檔案
副檔名：xbd

 JPEG （JFIF）檔案
副檔名：jpg
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 關閉電源前請先退出媒體。

 請依照本章敘述的下列步驟，等到列印完成後再退出媒體。

 使用前請務必備份資料。

 列印資料可能需要花數分鐘至數十分鐘，依媒體上的檔案大小或數量而定。

 請先使用電腦將 USB 記憶體格式化（僅限 FAT12、FAT16 及 FAT32），然後再儲存文件。

 使用媒體列印功能列印PDF檔案時，無論[PDF直接列印]中的[列印處理模式]設定為
何，都會選擇 [PDF Bridge]。

參照
 有關 [列印處理模式 ]的詳情，請參照『管理者說明書』中的 「附錄」>"PDF 直接列印 "。

 您可以從 USB 記憶體裝置列印或通過您的 USB纜線（視需要）使用 USB 主機介面卡，但
此操作無法保證工作效能。

 無法同時使用多個 USB 記憶體裝置。

 不支援以下記憶體裝置：

- 具備多個媒體分割區且需其他公用程式存取內容的 USB 記憶體裝置。

- 使用外部集線器連接的 USB 記憶體裝置。

 若媒體存有無法備份的資料 （如有版權保護功能的音樂資料），請勿使用此媒體。
對於因資料遺失而引起的直接、間接損害，本公司將不負任何責任。

 存取記憶體裝置時，本機不會顯示防止移除 USB 記憶體裝置的選單。
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插入 USB 記憶體裝置

1 將 USB 記憶體裝置插入 USB 記憶體插槽。

2 出現以下選項之一：

 出現 [已偵測的 USB 裝置 ]畫面。

 出現 [掃描 （USB 記憶體儲存）]畫面。

 出現 [文件列印 ] 畫面。

 出現 [數位照相機列印 ] 畫面。

 畫面未更改。

補充
 動作依設定而異。請聯絡機器管理者以獲取詳情。

 若在節電模式時將USB記憶體裝置插入USB記憶體插槽，觸控式顯示面板不會亮起。按<節電>鍵退出節
電模式之後，重新插入 USB 記憶體裝置，或選擇功能畫面中的 [ 掃描 (USB 記憶體儲存 )]。有關退出
節電模式的其他方法的詳情，請參照 「退出節電模式」 (P.57)。

 即使插入只有儲存加密資料的 USB 記憶體裝置、或插入不受支援格式的 USB 記憶體裝置，畫面狀態仍會
是上述之一。在此情況下，操作中會出現警告訊息，且操作中止。

 若將市售記憶卡讀卡器插入本機的 USB 記憶體插槽中，畫面狀態會是上述之一。若記憶卡讀卡器中未
插入任何媒體，情況仍然相同。

 若使用市售記憶卡讀卡器並一直維持在插入狀態，則即使在記憶卡讀卡器插槽中插入媒體，本機也不
會偵測到該媒體。

 移除插入的 USB 記憶體裝置或記憶卡時，會維持相同的畫面。開始下一步操作之前，按 <功能 > 鍵或進
行其他操作即可變更畫面顯示。

出現 [USB 記憶體偵測 ]畫面時

1 選擇 [文件列印 ] 或 [ 數位照相機列印 ]。

2 就會出現 [文件列印 ]畫面或 [ 數位照相機列印 ] 畫面。
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出現 [ 掃描 USB 儲存 ] 畫面時

1 按 < 功能 > 鍵。

2 在功能畫面中選擇 [ 文件列印 ] 或 [數位照相機列印 ]。

補充
 WSD 代表裝置 Web 服務。

3 就會出現 [ 文件列印 ]畫面或 [數位照相機列印 ] 畫面。
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出現 [文件列印 ]畫面時

選擇 [文件列印 ] 畫面中的功能。

出現 [數位照相機列印 ]畫面時

選擇 [數位照相機列印 ] 畫面中的功能。

畫面未更改時

1 若出現功能畫面之外的頁面時，請按 <功能 >鍵。

2 在功能畫面中選擇 [文件列印 ] 或 [ 數位照相機列印 ]。

補充
 WSD 代表裝置 Web 服務。
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3 就會出現 [ 文件列印 ]畫面或 [數位照相機列印 ] 畫面。

重要
 以下是可能造成 USB 記憶體裝置中儲存資料遺失或受損的情況。請務必在使用前拷貝您的資料。

 未遵照本說明書的指示拔下再插入 USB 記憶體裝置時。

 受到電子雜訊或放電的影響時

 操作過程中發生錯誤或操作失敗時

 如果 USB 記憶體裝置硬體受損

 因此類資料遺失而引起的直接、間接的損害，本公司將不負任何責任。

補充
 若您未指定檔案的儲存位置，此掃描的資料會儲存在根目錄中。
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文件列印

選擇檔案

您可使用下列三種方式選擇檔案：

 選擇所有檔案

 從 [從目錄選擇 ]畫面選擇所需的檔案。

 使用檢索號碼選擇一個或多個檔案

補充
 您最多可同時選擇 32 個檔案。

1 選擇 [全部選擇 ] 、[ 從目錄選擇 ] 或 [用檢索號碼指定範圍 ]指定文件。

2 選擇要列印的檔案後，設定列印選項。

參照
 有關列印選項的詳情，請參照 「選擇列印選項」 (P.453)。

補充
 在選擇檔案時所顯示的彈出式選單上，您可取消選擇或顯示詳情。

 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照 「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

全部選擇

選擇要列印的所有文件資料。

補充
 視 USB 記憶體裝置儲存的文件類型或目錄配置而定，可能無法列印某些文件。

從目錄選擇 ...

顯示 [從目錄選擇 ] 畫面。

參照
 請參照 「[從目錄選擇 ] 畫面」 (P.450)。

用檢索號碼指定範圍

請在 [最初的文件 ] 與 [最後的文件 ]，使用 [+] 與 [-] 指定要列印的文件範圍。

補充
 選擇 [從目錄選擇 ] 即可顯示檔案清單，選擇列印的文件範圍時參考。
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索引列印

列印自動指定檢索號碼的所選文件清單。

參照
 有關索引列印的詳情，請參照「索引列印」 (P.454)。

[ 從目錄選擇 ]畫面

此畫面會顯示文件清單以及該文件的資料夾、文件名稱以及儲存的日期與時間。

您可從文件清單選擇需要的文件。

1 您可從檔案清單選擇所需的檔案。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

 選擇 [ 號碼 ]、[ 名稱 ] 或 [ 更新日期 ]即可依照升冪或降冪順序排列資料夾。

 已選擇檔案的勾選框中會有勾選記號。若要取消選取文件，請再選一次所選文件（反白）。

 若資料夾或檔案名稱在 170 個字元（85 個雙位元組字元）以上，便不會顯示資料夾或檔案名稱。

 含有本機不支援字元的資料夾名稱可能無法正確顯示。若您將這些資料夾指定為備份檔案的儲存位
置，就會發生錯誤。有關本機支援字元的詳情，請參照「輸入文字」 (P.75)。

 本機無法區分在Windows環境下建立且包含8個以下的半形文字的資料夾與檔案大小寫名稱。這些資料
夾與檔案的名稱會以大寫顯示。

選擇此一層次

可供您選擇現有資料夾所有的檔案。

詳細

顯示所選檔案 （反白）的詳細資料。若要列印檔案，請在 [ 詳細 ] 畫面上選擇 [ 列印
] 勾選框。

上移一層

可供您移動至目錄的上層。

補充
 若無目錄的上層，此鍵將顯示為灰色。

下移一層

可供您移動至目錄的下層。

補充
 當資料夾已選擇時此按鈕為有效。
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數位照相機列印

選擇檔案

您可使用下列三種方式選擇檔案：

 選擇所有檔案

 從[從目錄選擇]畫面選擇所需的檔案。在數位照相機列印模式中最多可同時選擇100
個檔案

 使用檢索號碼選擇一個或多個檔案

1 選擇 [全部選擇 ]、[ 從目錄選擇 ] 或 [ 用檢索號碼指定範圍 ] 指定文件。

2 選擇要列印的檔案後，設定列印選項。

參照
 有關列印選項的詳情，請參照 「選擇列印選項」 (P.453)。

補充
 在選擇檔案時所顯示的彈出式選單上，您可取消選擇或顯示詳情。

 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照 「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

全部選擇

選擇要列印的所有文件資料。

補充
 視 USB 記憶體裝置儲存的文件類型或目錄配置而定，可能無法列印某些文件。

從目錄選擇 ...

顯示 [從目錄選擇 ] 畫面。

參照
 請參照 「[從目錄選擇 ] 畫面」 (P.452)。

用檢索號碼指定範圍

請在 [數位照相機列印 ] 中的 [最初的照片 ]與 [ 最後的照片 ]，使用 [ ＋ ] 與 [－ ]
指定要列印的文件範圍。

補充
 選擇 [從目錄選擇 ] 即可顯示檔案清單，選擇範圍時參考。
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索引列印

列印自動指定檢索號碼的所選文件清單。

參照
 有關索引列印的詳情，請參照「索引列印」 (P.454)。

[ 從目錄選擇 ]畫面

您可從文件清單選擇需要的檔案。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

 已選擇檔案的勾選框中會有勾選記號。若要取消選取文件，請再選一次所選文件（反白）。

清單顯示

顯示影像清單和檔案名稱。

補充
 選擇 [ 號碼 ]、[名稱 ] 或 [ 日期 ]即可依照升冪或降冪的順序排序清單。畫面上方將顯示所選文件號
碼。

略圖顯示

顯示影像清單和檔案名稱。

重要
 有些檔案可能無法使用略圖。若檔案無法以略圖顯示，請以清單顯示或索引列印顯示。

 由於尺寸縮小，因此字元和影像可能無法正確以縮圖顯示。

補充
 影像會以儲存文件時的方向顯示影像縮圖。

詳細

顯示所選檔案 （反白）的詳細資料。若要列印檔案，請在 [ 詳細 ] 畫面上選擇 [ 列印
] 勾選框。

全部解除

取消選擇所有選擇的檔案。

全部選擇

選擇所有檔案。
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選擇列印選項

您可在 [文件列印 ]、[數位照相機列印 ]或 [ 應用 ] 標籤上設定列印選項。

依預設，按下控制面板上的 <自定義 3> （設定確認）鍵即可檢視設定值清單。

數位照相機列印

補充
 選擇小於影像尺寸的紙張尺寸時，會自動縮小影像。選擇大於影像尺寸的紙張尺寸時，會使用原始尺
寸列印影像。

 [ 數位照相機列印 ]與 [ 應用 ]畫面顯示的功能依本機安裝的選購組件組合而異。

標籤 項目 設定值

- 份數 使用數字鍵在 1-999 範圍內設定列印份數。

數位照相機列
印

色彩模式 全彩、黑白

紙張選擇 紙盤 1-6

補充
 請選擇置入以下紙張尺寸的紙盤：SRA3、A3、

B4、A4、A4 、B5、B5 、8.5x11"、

8.5x11" 、100x148 mm。

 未顯示要使用的紙盤時，請選擇 [其他紙盤 ]，然
後在顯示的畫面上選擇紙盤。

若選擇 [ 其他紙盤 ]後選擇 [ 手送紙盤 ]，將可
選擇 [ 紙張尺寸 ] 和 [ 紙張種類 ]。
 紙張尺寸
從清單中選擇要使用的紙張尺寸：SRA3、A3、

B4、A4、A4 、B5、B5 、8.5x11"、

8.5x11" 、100x148mm。
 紙張種類
從清單選擇要使用的紙張種類。

雙面列印 無、長邊裝訂、短邊裝訂

印出照片尺寸  印滿紙張
5x7"
選擇 [ 其他紙盤 ...] 後選擇畫面中的 [ 紙張尺
寸 ]，將可選擇以下尺寸：A4、8.5x11"、
100x148mm、3.5x5"、5x7"

補充
 依此處所選擇的尺寸與紙張尺寸而定，只會對齊
並列印可印在一張紙上的照片。若選擇 [每頁印
1張 ]，各檔案會使用一張紙列印。

 每頁印 3 張 （中央）
選擇 [ 其他紙盤 ...] 後選擇畫面中的 [ 每頁印
2~8 張 ]，將出現以下選項：
[ 每頁印 2 張 ]、[ 每頁印 3 張 （中央）]、[
每頁印 3 張 （靠左）]、[ 每頁印 4 張 ]、[ 每
頁印 6 張 ]、[每頁印 8 張 ]

畫質調整 平滑化 無、有
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文件列印

補充
 選擇小於文件尺寸的紙張尺寸時，會自動縮小文件影像。選擇大於文件尺寸的紙張尺寸時，會使用掃
描尺寸列印文件。

 [ 文件列印 ] 與 [應用 ] 畫面顯示的功能依本機安裝的選購組件組合而異。

索引列印
 若是數位照相機列印模式，會列印 30x40mm 縮小影像的清單，以及檢索號碼、檔案名

稱和影像儲存至媒體時的日期。

 文件列印模式則會列印名稱、文件儲存至媒體的日期以及文件數。

若是索引列印，只可設定列印份數 （以 1 為單位，範圍為 1-999 份）。對於其他列印
選項，您在選擇 [ 索引列印 ]勾選框之前，針對文件列印或數位照相機列印指定的設

標籤 項目 設定值

- 份數 使用數字鍵在 1-999 範圍內設定列印份數。

文件列印 色彩模式 全彩、黑白

紙張選擇 自動、紙盤 1-6

補充
 置入以下紙張尺寸時請選擇 [ 自動 ] 或紙盤：A3、

B4、A4、A4 、B5、B5 、A5、A5 、8.5x11"、

8.5x11" 、8.5x14"、11x17"。

 選擇 [ 自動 ] 後，本機將自動選擇裝有與文件尺寸
相同紙張的紙盤，並使用原稿尺寸列印文件。

 未顯示要使用的紙盤時，請選擇 [ 其他紙盤 ]，然
後在顯示的畫面上選擇紙盤。

若選擇 [ 其他紙盤 ] 後選擇 [ 手送紙盤 ]，將可
選擇 [ 紙張尺寸 ]和 [ 紙張種類 ]。
 紙張尺寸
從清單中選擇要使用的紙張尺寸：A3、B4、

A4、A4 、B5、B5 、A5、A5 、8.5x11"、

8.5x11" 、8.5x14"、11x17"。
 紙張種類
從清單選擇要使用的紙張種類。

雙面列印 單面、長邊裝訂、短邊裝訂

裝訂 / 打孔 指定裝訂 / 打孔位置。
未顯示所需的裝訂 / 打孔位置時，請選擇 [ 詳細
設定 ]。

重要
 若選擇並列印多份文件，會一起裝訂所有文件。
若只要裝訂一份文件，請只列印該文件。

畫質調整 多張合一 （N 合
1）

無、2 張  1 張 (2 合 1)、4 張  1 張 (4 合 1)

平滑化 無、有



選擇列印選項

455

 媒
體

列
印

（
文

件
列

印
和

數
位

照
相

機
列

印
）

10

定仍然有效。若要變更設定，請取消選取 [索引列印 ] 勾選框變更設定，然後執行索
引列印。若重新啟動本機，設定值將會恢復為初值。

選擇索引列印後，以下設定項目將受到限制。

設定項目 數值

色彩模式 數位照相機列印模式
 僅可以使用彩色
文件列印模式
 僅可以使用黑白

紙張選擇 紙盤 1-6

補充
 置入以下紙張尺寸時請選擇紙盤：A3、A4
或 8.5x11"。

雙面列印 不適用

裝訂 不適用

多張合一 （N 合 1） 不適用
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工作確認概要

工作確認功能可供您檢查執行中、等待執行和已完成的工作。

您也可取消列印及列印等待執行或恢復列印的工作。

1 按 < 工作確認 >鍵。

您可在 [工作確認 ]畫面執行下列動作。

檢查執行中 / 等待執行的工作

列出執行中和等待執行的工作，並顯示詳細資料。也可供您取消執行中或等待執行的
工作。

參照
 有關更多詳情，請參照「檢查執行中 /等待執行的工作」 (P.459)。

檢查執行完畢的工作

顯示執行完畢工作的狀態與詳細資料。

參照
 有關更多詳情，請參照「檢查執行完畢的工作」 (P.461)。

檢查儲存的工作

列印或刪除使用 [ 認證列印 ]、[ 機密列印 ]、[個人的列印 ]、[ 樣本列印 ] 和 [ 時間
指定列印 ] 功能所儲存的工作。

參照
 有關更多詳情，請參照「列印及刪除儲存工作」 (P.463)。

印出等待執行的工作

可列印等待輸出或恢復列印的工作。

參照
 有關更多詳情，請參照「列印等待執行的工作」 (P.487)。
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檢查執行中 /等待執行的工作

本節說明如何檢查執行中和等待執行的工作。您可在工作確認畫面上取消工作或優先
執行工作。

1 按 <工作確認 > 鍵。

2 選擇要取消或優先執行的工作。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照 「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

 可從下拉式選單選擇並顯示所需的工作類型。

3 選擇 [ 中止 ] 或 [ 優先 ]。

印出等待列印的工作

可列印等待輸出或恢復列印的工作。

參照
 有關更多詳情，請參照 「列印等待執行的工作」 (P.487)。

中止

取消執行中或等待執行的工作。

優先

優先執行選擇的工作。

選擇此按鈕後，所選工作的 [狀態 ]將顯示 [ ]。

停止

停止工作處理。



 工作確認

460

 工
作
確
認

11

無下一張原稿

選擇此按鈕中止掃描文件。接著會執行工作。

有下一張原稿

仍有其他要掃描的文件時，請選擇此按鈕。

啟動

繼續中斷的工作。

份數變更

會顯示 [份數變更 ]畫面，您可變更之前輸入的複本份數。使用數字鍵輸入新的數量。



檢查執行完畢的工作

461

 工
作
確
認

11

檢查執行完畢的工作

本節說明如何檢查已執行完畢的工作。

您可檢查工作是否順利完成。同時，也可選擇工作來查看詳細資料。

1 按 <工作確認 > 鍵。

2 選擇 [執行完畢 ]標籤。

補充
 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照 「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

 可從下拉式選單選擇並顯示所需的工作類型。

 取消選取[匯集關聯工作]勾選框以顯示已完成同報送信的關聯工作。從清單中選擇關聯工作以顯示詳
細資料。
選擇 [匯集關聯工作 ] 勾選框時，您可以選擇關聯工作來顯示關聯工作。接著，從清單中選擇關聯工
作以顯示詳細資料。

 [ 結果 ]欄位顯示份數、頁數、刻度（%）。所顯示的值針對複印工作、列印工作、掃描工作而不同。
若要確認顯示的值為何，請選擇該工作並切換至工作確認畫面。

3 選擇要查看詳細資料的工作。

4 確認後選擇 [關閉 ]。

匯集關聯工作

可供您檢查相關工作的清單或記錄 （例如工作流程的工作）。

顯示關聯工作結果

顯示工作清單。

工作結果報表印出

印出工作結果的詳情。
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各工作總計報表印出

列印工作結果。
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列印及刪除儲存工作

本節說明如何列印或刪除由 [機密列印 ] 或 [樣本列印 ]功能所儲存的工作，或是由
認證列印 [受信控制 ]功能所儲存的文件。[儲存文件 ]畫面可供您列印或刪除儲存的
工作。

1 按 <工作確認 > 鍵。

2 選擇 [儲存文件 ]標籤。

參照
 畫面無法同時顯示 [機密列印 ]與 [個人的列印 ]。有關設定詳情，請參照『管理者說明書』中的「規
格設定 /登記」>" 認證 /安全性設定 ">" 認證 ">" 認證列印 / 個人的列印的設定 "。

機密列印

此功能可供您將列印資料暫時儲存在本機，並從本機使用列印指令進行列印。此功能
亦可供您設定密碼，有助於列印機密文件。

以下說明如何列印或刪除由 [機密列印 ] 功能所儲存的工作。

補充
 [ 認證列印 /個人的列印的設定 ] 下的 [受信控制 ] 設為以下任何一種設定時，不會顯示此功能：

 選擇 [ 依照列印的認證 ]，並且 [認證成功的工作 ]設為 [儲存至個人的列印 ]。

 選擇 [ 儲存至個人的列印 ]。

參照
 您已在[認證列印/個人的列印的設定]下的[受信控制]選擇[儲存至個人的列印]或[儲存至認證列印]
時，即使在列印驅動程式上選擇 [機密列印 ]，工作將不會儲存在 [ 儲存文件 ] 下的 [機密列印 ]。
有關詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 認證 /安全性設定 ">" 認證 ">" 認
證列印 /個人的列印的設定 "。

 有關機密列印的操作詳情，請參照列印驅動程式的說明。

1 選擇 [機密列印 ]。
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2 選擇要檢查的使用者，再選擇 [ 文件確認 /列印 ]。

補充
 選擇 [顯示更新 ] 以顯示最新資訊。

 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

 若要在清單頂端顯示使用者 ID，請使用數字鍵在 [顯示開始號碼 ]輸入使用者 ID。

3 輸入密碼後，選擇 [ 確定 ]。

補充
 若未設定密碼，將不會顯示輸入密碼畫面。

4 選擇要列印或刪除的文件。

補充
 一次最多可選擇 100 份文件進行列印或刪除。選擇多份文件時，將依照選擇順序列印。

 可切換信箱中文件的清單顯示和略圖顯示。亦可預覽顯示。

 無法預覽傳送來自 USB 連接埠的直接列印工作。

 您可以設定是否在儲存的文件清單畫面中顯示詳細資訊。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的
「規格設定 /登記」>" 儲存文件設定 ">" 列印文件總覽的詳細顯示 "。

 當您使用列印機驅動程式設置小冊子摺疊設定時，摺疊設定圖示將會顯示。

5 選擇任一選項。

6 列印時，使用數字鍵指定列出的份數。
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全部選擇

選擇所有文件。若要取消選擇所有文件，請再按一次此按鈕。

刪除

刪除機密列印文件。

補充
 若同一計費 ID 的文件已全部刪除，則該計費 ID 也會被刪除。

參照
 請參照 「選擇 [ 刪除 ] 時」 (P.465)。

預覽

顯示所選文件的第一張的預覽畫面。

補充
 若選擇多份文件，則無法選擇 [預覽 ]。

參照
 請參照 「選擇 [ 預覽 ]鍵時」 (P.466)。

列印份數

使用數字鍵指定印出的份數。

列印

列印機密列印文件。列印後即刪除工作。

參照
 請參照 「選擇 [ 列印 ] 時」 (P.467)。

選擇 [刪除 ]時

1 選擇 [是 (刪除 )]。

是 (刪除 )

刪除文件。

重要
 文件刪除後便無法恢復。

否 (不刪除 )

取消刪除文件。
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選擇 [ 預覽 ] 鍵時

1 選擇任一選項。

補充
 在預覽畫面上僅能顯示首頁。

 無法旋轉預覽影像。

 ( 完整檢視 )

整體顯示預覽影像。

在完整檢視中，檔案名稱、存儲日期、頁數和裝訂與打孔的設定值都會顯示在預覽區
域右邊。

雙擊預覽區域，可切換到擴大顯示。

 ( 擴大檢視 )

可以擴大或縮小預覽影像。

在擴大顯示畫面，可執行以下操作。

 拖動或撥動經放大的影像來移動顯示位置。

 雙擊預覽影像，可以變更影像尺寸的擴大率。

 拖動滑桿，可以變更影像尺寸的擴大率。

列印份數

指定印出的份數。

色彩模式

顯示要列印文件的色彩模式。

雙面列印

顯示單面、長邊裝訂、短邊裝訂。
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小冊子作成

顯示左側 /頂部裝訂和右側 /底部裝訂。

補充
 這一項目僅在小冊子佈局透過列印機驅動程序設定時才會顯示。

 當無法檢測到小冊子作成方向時，僅顯示 “小冊子作成”。

列印

列印機密列印文件。

參照
 請參照 「選擇 [ 列印 ] 時」 (P.467)。

選擇 [列印 ]時

1 指定列印後的文件處理方式。

補充
 若在機器管理者模式下將[列印時的確認畫面顯示]設為[無]時，將不會顯示以上畫面。若選擇[無]，
本機將在列印後自動刪除文件，而不顯示確認畫面。有關詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「規
格設定 /登記」>" 儲存文件設定 ">" 列印時的確認畫面顯示 "。

列印之後刪除

開始列印文件。列印後即刪除工作。

列印之後不刪除

開始列印文件。列印後不刪除文件。

取消

取消列印文件。

樣本列印

以下說明如何列印或刪除由樣本列印功能所儲存的工作。

文件做多份列印前，您可先列印一份複本作為測試，然後由本機列印其餘部份。

參照
 有關樣本列印操作的詳情，請參照列印驅動程式的說明。

補充
 您已在[認證列印/個人的列印的設定]下的[受信控制]選擇[儲存至個人的列印]或[儲存至認證列印]
時，即使在列印驅動程式上選擇 [樣本列印 ]，工作將不會儲存在 [ 儲存文件 ] 下的 [樣本列印 ]。
有關詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 認證 /安全性設定 ">" 認證 ">" 認
證列印 /個人的列印的設定 "。

1 選擇 [樣本列印 ]。
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2 選擇您要檢查的使用者，再選擇 [ 文件確認 /列印 ]。

補充
 選擇 [顯示更新 ] 以顯示最新資訊。

 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

 若要在清單頂端顯示使用者 ID，請使用數字鍵在 [顯示開始號碼 ]輸入使用者 ID。

3 選擇要列印或刪除的文件。

補充
 一次最多可選擇 100 份文件進行列印或刪除。選擇多份文件時，將依照選擇順序列印。

 可切換信箱中文件的清單顯示和略圖顯示。亦可預覽顯示。

 無法預覽傳送來自 USB 連接埠的直接列印工作。

 您可以設定是否在儲存的文件清單畫面中顯示詳細資訊。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的
「規格設定 /登記」>" 儲存文件設定 ">" 列印文件總覽的詳細顯示 "。

 當您使用列印機驅動程式設置小冊子摺疊設定時，摺疊設定圖示將會顯示。

4 選擇任一選項。

5 列印時，使用數字鍵指定列出的份數。

全部選擇

選擇所有文件。若要取消選擇所有文件，請再按一次此按鈕。

刪除

刪除樣本列印工作。

參照
 請參照「選擇 [刪除 ]時」 (P.469)。
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預覽

顯示所選文件的第一張的預覽畫面。

補充
 若選擇多份文件，則無法選擇 [預覽 ]。

參照
 請參照 「選擇 [ 預覽 ]鍵時」 (P.469)。

列印份數

使用數字鍵指定印出的份數。

列印

列印樣本列印工作。列印文件剩餘份數後即刪除文件。

參照
 請參照 「選擇 [ 列印 ] 時」 (P.471)。

選擇 [刪除 ]時

1 選擇 [是 (刪除 )]。

是 (刪除 )

刪除文件。

重要
 文件刪除後便無法恢復。

否 (不刪除 )

取消刪除文件。

選擇 [預覽 ]鍵時

1 選擇任一選項。

補充
 在預覽畫面上僅能顯示首頁。

 無法旋轉預覽影像。
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 ( 完整檢視 )

整體顯示預覽影像。

在完整檢視中，檔案名稱、存儲日期、頁數和裝訂與打孔的設定值都會顯示在預覽區
域右邊。

雙擊預覽區域，可切換到擴大顯示。

 ( 擴大檢視 )

可以擴大或縮小預覽影像。

在擴大顯示畫面，可執行以下操作。

 拖動或撥動經放大的影像來移動顯示位置。

 雙擊預覽影像，可以變更影像尺寸的擴大率。

 拖動滑桿，可以變更影像尺寸的擴大率。

列印份數

指定印出的份數。

色彩模式

顯示要列印文件的色彩模式。

雙面列印

顯示單面、長邊裝訂、短邊裝訂。

小冊子作成

顯示左側 / 頂部裝訂和右側 /底部裝訂。

補充
 這一項目僅在小冊子佈局透過列印機驅動程序設定時才會顯示。

 當無法檢測到小冊子作成方向時，僅顯示“小冊子作成 ”。
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列印

列印樣本列印文件

參照
 請參照 「選擇 [ 列印 ] 時」 (P.471)。

選擇 [列印 ]時

1 選擇 [是 ]。

補充
 若在機器管理者模式下將[列印時的確認畫面顯示]設為[無]時，將不會顯示以上畫面。若選擇[無]，
本機將在列印後自動刪除文件，而不顯示確認畫面。有關詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「規
格設定 /登記」>" 儲存文件設定 ">" 列印時的確認畫面顯示 "。

是

開始列印文件。列印後即刪除工作。

補充
 印出樣本複印後，若未在 [工作自動解除 ]指定的時間內操作機器，剩餘份數將自動輸出。若不要自動
輸出文件剩餘份數，請將 [工作自動解除 ]設定為 [ 無 ]。有關設定 [工作自動解除 ] 的詳情，請參
照 『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 共通設定 ">" 系統計時 /時間設定 ">" 工作自動解
除 "。

否

取消列印文件。

時間指定列印

此功能可供您將列印資料暫時儲存在本機，並在指定時間列印。

時間指定列印功能最多可同時儲存 （等待列印）100 個文件。若在工作等待列印時
（指定列印時間以前）關閉電源，再次開啟電源後將自動列印時間到期的文件。

以下說明如何列印或刪除由 [時間指定列印 ]功能所儲存的文件。

參照
 有關時間指定列印操作的詳情，請參照列印驅動程式的說明。

補充
 您已在[認證列印/個人的列印的設定]下的[受信控制]選擇[儲存至個人的列印]或[儲存至認證列印]
時，即使在列印驅動程式上選擇 [時間指定列印 ]，工作將不會儲存在 [ 儲存文件 ] 下的 [時間指定
列印 ]。有關詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格設定 / 登記」>" 認證 / 安全性設定 ">" 認
證 ">" 認證列印 / 個人的列印的設定 "。

1 選擇 [時間指定列印 ]。
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2 選擇要列印或刪除的文件。

補充
 選擇 [顯示更新 ] 以顯示最新資訊。

 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 用拖動或撥動的方式捲動清單來切換顯示頁面。有關拖動或撥動的操作詳情，請參照「觸控式顯示
面板」 (P.72)。

 [ 列印預定時間 XXX:{VR-PH2}] 顯示開始列印的時間。

 可切換信箱中文件的清單顯示和略圖顯示。亦可預覽顯示。

 無法預覽傳送來自 USB 連接埠的直接列印工作。

 可設定是否在儲存文件的清單畫面顯示詳細信息。有關詳情，請參照『管理者說明書』的「規格設
定 /登記」>" 儲存文件設定 ">" 列印文件總覽的詳細顯示 "。

 當您使用列印機驅動程序設置小冊子摺疊設定時，摺疊設定圖標將會顯示。

3 選擇任一選項。

刪除

刪除時間指定列印文件。

參照
 請參照「選擇 [刪除 ]時」 (P.473)。

預覽

顯示所選文件的第一張的預覽畫面。

參照
 請參照「選擇 [預覽 ] 鍵時」 (P.473)。

列印

列印時間指定列印文件。列印後即刪除工作。若手動進行列印，文件將無法在指定時
間列印。

參照
 請參照「選擇 [列印 ]時」 (P.474)。
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選擇 [刪除 ]時

1 選擇 [是 (刪除 )]。

是 (刪除 )

刪除文件。

重要
 文件刪除後便無法恢復。

否 (不刪除 )

取消刪除文件。

選擇 [預覽 ]鍵時

1 選擇任一選項。

補充
 在預覽畫面上僅能顯示首頁。

 無法旋轉預覽影像。

 ( 完整檢視 )

整體顯示預覽影像。

在完整檢視中，檔案名稱、存儲日期、頁數和裝訂與打孔的設定值都會顯示在預覽區
域右邊。

雙擊預覽區域，可切換到擴大顯示。

 ( 擴大檢視 )

可以擴大或縮小預覽影像。

在擴大顯示畫面，可執行以下操作。

 拖動或撥動經放大的影像來移動顯示位置。

 雙擊預覽影像，可以變更影像尺寸的擴大率。
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 拖動滑桿，可以變更影像尺寸的擴大率。

列印份數

指定印出的份數。

色彩模式

顯示要列印文件的色彩模式。

雙面列印

顯示單面、長邊裝訂、短邊裝訂。

小冊子作成

顯示左側 / 頂部裝訂和右側 /底部裝訂。

補充
 這一項目僅在小冊子佈局透過列印機驅動程序設定時才會顯示。

 當無法檢測到小冊子作成方向時，僅顯示“小冊子作成 ”。

列印

列印時間指定列印文件。列印後即刪除工作。若手動進行列印，文件將無法在指定時
間列印。

參照
 請參照「選擇 [列印 ]時」 (P.474)。

選擇 [ 列印 ] 時

1 選擇 [ 是 ( 開始列印 )]。

補充
 若在機器管理者模式下將[列印時的確認畫面顯示]設為[無]時，將不會顯示以上畫面。若選擇[無]，
本機將在列印後自動刪除文件，而不顯示確認畫面。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的「規
格設定 /登記」>" 儲存文件設定 ">" 列印時的確認畫面顯示 "。

是 ( 開始列印 )

開始列印文件。列印後即刪除工作。
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否 (不開始 )

取消列印文件。

認證列印

本功能可驗證機器使用者，以避免未經授權的使用者列印文件。啟動此功能時，本機
將只列印認證使用者的工作。您也可設定本機暫時儲存列印工作，並從本機的控制面
板列印。

若設定接收列印文件儲存於 [規格設定 / 登記 ]>[ 認證 / 安全性設定 ]>[ 認證設定 ]>[
認證列印 /個人的列印的設定 ]>[ 受信控制 ]中的認證列印功能，將以各計費 ID 儲存
接收列印文件。列印驅動程式上無計費 ID 的文件將儲存在 [( 無使用者 ID)]。

補充
 認證列印功能與個人的列印功能不同，不需使用者 ID 即可儲存文件，如郵件列印、ContentsBridge 或
CentreWare Internet Services 所傳送的列印文件，並可在驗證使用者後列印文件。

 在機器管理者模式中使用以下其中一個步驟選擇 [儲存至認證列印 ]，即會出現 [ 認證列印 ]：

 選擇 [ 受信控制 ]下的 [ 儲存至認證列印 ]。

 選擇 [ 受信控制 ]下的 [ 依照列印的認證 ]，然後在 [ 認證不當的工作 ]選擇 [ 儲存至認證列印 ]。

 在[受信控制]中選擇[依照列印的認證]或[儲存至個人的列印]後，在[無使用者ID的工作]選擇[儲
存至認證列印 ]。

參照
 有關如何登記本機使用者 ID 的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>" 總計管理
">" 使用者登記 /總計確認 "。

 有關如何設定認證列印的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 認證 / 安全性設
定 ">" 認證 ">" 認證列印 /個人的列印的設定 "。

以下說明如何在列印後刪除使用認證列印功能儲存的文件。

1 按控制面板的 <認證 >鍵，或選擇觸控式顯示面板上的登入資訊欄位。

2 輸入使用者 ID 後，選擇 [確定 ]。

補充
 設定密碼時，輸入使用者 ID 後選擇 [ 下一畫面 ]。然後輸入密碼並選擇 [確定 ]。

 驗證使用者時，在觸控式顯示面板的 <認證 >鍵將亮起。

 若要登出本機，請按控制面板的 <認證 >鍵。

3 選擇 [認證列印 ]。
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4 選擇要檢查的使用者，再選擇 [ 文件確認 /列印 ]。

補充
 選擇 [顯示更新 ] 以顯示最新資訊。

 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 用拖動或撥動的方式捲動清單來切換顯示頁面。有關拖動或撥動的操作詳情，請參照「觸控式顯示
面板」 (P.72)。

 若要在清單頂端顯示使用者 ID，請使用數字鍵在 [顯示開始號碼 ]輸入使用者 ID。

5 輸入密碼後，選擇 [ 確定 ]。

補充
 若未設定密碼，將不會顯示輸入密碼畫面。

6 選擇要列印或刪除的文件。

補充
 一次最多可選擇 100 份文件進行列印或刪除。選擇多份文件時，將依照選擇順序列印。

 可切換信箱中文件的清單顯示和略圖顯示。亦可預覽顯示。

 無法預覽傳送來自 USB 連接埠的直接列印工作。

 您可以設定是否在儲存的文件清單畫面中顯示詳細資訊。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的
「規格設定 /登記」>" 儲存文件設定 ">" 列印文件總覽的詳細顯示 "。

 當您使用列印機驅動程式設置小冊子摺疊設定時，摺疊設定圖示將會顯示。

7 選擇任一選項。

8 列印時，使用數字鍵指定列出的份數。
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全部選擇

選擇所有文件。若要取消選擇所有文件，請再按一次此按鈕。

刪除

刪除認證列印文件。

參照
 請參照 「選擇 [ 刪除 ] 時」 (P.477)。

預覽

顯示所選文件的第一張的預覽畫面。

補充
 若選擇多份文件，則無法選擇 [預覽 ]。

參照
 請參照 「選擇 [ 預覽 ]鍵時」 (P.477)。

列印份數

使用數字鍵指定列出的份數。

列印

列印認證列印文件。列印後即刪除工作。

參照
 請參照 「選擇 [ 列印 ] 時」 (P.479)。

選擇 [刪除 ]時

1 選擇 [是 (刪除 )]。

是 (刪除 )

刪除文件。

重要
 文件刪除後便無法恢復。

否 (不刪除 )

取消刪除文件。

選擇 [預覽 ]鍵時

1 選擇任一選項。

補充
 在預覽畫面上僅能顯示首頁。

 無法旋轉預覽影像。
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 ( 完整檢視 )

整體顯示預覽影像。

在完整檢視中，檔案名稱、登記日期、頁數和裝訂與打孔的設定值都會顯示在預覽區
域右邊。

雙擊預覽區域，可切換到擴大顯示。

 ( 擴大檢視 )

可以擴大或縮小預覽影像。

在擴大顯示畫面，可執行以下操作。

 拖動或撥動經放大的影像來移動顯示位置。

 雙擊預覽影像，可以變更影像尺寸的擴大率。

 拖動滑桿，可以變更影像尺寸的擴大率。

列印份數

指定印出的份數。

色彩模式

顯示要列印文件的色彩模式。

雙面列印

顯示單面、長邊裝訂、短邊裝訂。

小冊子作成

顯示左側 / 頂部裝訂和右側 /底部裝訂。

補充
 這一項目僅在小冊子佈局透過列印機驅動程序設定時才會顯示。

 當無法檢測到小冊子作成方向時，僅顯示“小冊子作成 ”。
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列印

列印認證列印文件。列印後即刪除工作。

參照
 請參照 「選擇 [ 列印 ] 時」 (P.479)。

選擇 [列印 ]時

1 指定列印後的文件處理方式。

補充
 若在機器管理者模式下將[列印時的確認畫面顯示]設為[無]時，將不會顯示以上畫面。若選擇[無]，
本機將在列印後自動刪除文件，而不顯示確認畫面。有關詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「規
格設定 /登記」>" 儲存文件設定 ">" 列印時的確認畫面顯示 "。

列印之後刪除

開始列印文件。列印後即刪除工作。

列印之後不刪除

開始列印文件。列印後不刪除文件。

取消

取消列印文件。

個人的列印

此功能可供您將列印資料依照每個認證的使用者 ID 暫存在本機，並可在本機的控制面
板上要求列印資料。此功能可供您只選擇並列印所需的文件，因此您可避免列印不需
要的工作。除此之外，本機僅顯示已驗證使用者與相關所屬使用者的文件，嚴密保護
使用者隱私。個人的列印功能適合用來認證並管理受機器管理者管理的指定使用者。

若您設定將接收列印工作儲存於個人的列印時，會儲存於每一個認證使用者 ID 之下。

補充
 若要使用認證使用者 ID 與列印工作連結功能，必須安裝應用程式（單獨售出）。有關詳情，請聯絡本
公司的客戶支援中心。

 [ 認證列印 /個人的列印的設定 ] 中的 [受信控制 ] 設為以下設定時，將顯示 [個人的列印 ]：

 選擇[受信控制]下的[依照列印的認證]，然後在[認證成功的工作]中選擇[儲存至個人的列印]。

 選擇 [ 受信控制 ]下的 [ 儲存至個人的列印 ]。

 選擇個人的列印功能後，無法指定列印驅動程式中的一般列印、機密列印、樣本列印以及時間指定列
印。

參照
 [個人的列印]功能會限制以使用者ID認證、ID卡認證或同時採用兩者來使用本機。有關認證種類的詳
情，請參照 『管理者說明書』中的 「認證與總計管理功能」>" 認證與總計管理功能概要 ">" 認證種
類 "。

 若要刪除以無效使用者 ID 所指示的列印工作時，請在以機器管理者身分登入後顯示列印工作的清單，
然後選擇要刪除的工作。有關詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「維護」>" 刪除以無效使用者 ID
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登記之個人的列印工作 "。有關如何設定使用者 ID 的詳情，請參照 『管理者說明書』中的「規格設
定 /登記」>" 認證 / 安全性設定 ">" 認證 ">" 認證列印 /個人的列印的設定 "。

以下說明如何列印或刪除由個人的列印功能所儲存的文件。

1 按控制面板的 <認證 >鍵，或選擇觸控式顯示面板上的登入資訊欄位。

2 輸入使用者 ID 後，選擇 [ 確定 ]。

補充
 設定密碼時，輸入使用者 ID 後選擇 [下一畫面 ]。然後輸入密碼並選擇 [ 確定 ]。

 驗證使用者時，在觸控式顯示面板的 <認證 > 鍵將亮起。

 若要登出本機，請按控制面板的 <認證 > 鍵。

3 選擇 [ 個人的列印 ]。

補充
 若您是以機器管理者的身分認證，選擇[個人的列印]將會顯示認證使用者ID的清單。請從清單中選擇
使用者 ID，然後選擇 [文件確認 / 列印 ]，即可顯示所選擇使用者的儲存文件清單。

4 選擇要列印或刪除的文件。

補充
 一次最多可選擇 100 份文件進行列印或刪除。選擇多份文件時，將依照選擇順序列印。

 可切換信箱中文件的清單顯示和略圖顯示。亦可預覽顯示。

 無法預覽傳送來自 USB 連接埠的直接列印工作。

 您可以設定是否在儲存的文件清單畫面中顯示詳細資訊。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的
「規格設定 /登記」>" 儲存文件設定 ">" 列印文件總覽的詳細顯示 "。

 當您使用列印機驅動程式設置小冊子摺疊設定時，摺疊設定圖示將會顯示。

5 選擇任一選項。

6 列印時，使用數字鍵指定列出的份數。

全部選擇

選擇所有文件。若要取消選擇所有文件，請再按一次此按鈕。
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刪除

刪除個人的列印文件。

補充
 若同一使用者 ID 的文件已全部刪除，則該使用者 ID 也會被刪除。

參照
 請參照 「選擇 [ 刪除 ] 時」 (P.481)。

預覽

顯示所選文件的第一張的預覽畫面。

補充
 若選擇多份文件，則無法選擇 [預覽 ]。

參照
 請參照 「選擇 [ 預覽 ]鍵時」 (P.481)。

列印份數

使用數字鍵指定印出的份數。

列印

列印個人的列印文件。列印後即刪除工作。

參照
 請參照 「選擇 [ 列印 ] 時」 (P.483)。

選擇 [刪除 ]時

1 選擇 [是 (刪除 )]。

是 (刪除 )

刪除文件。

重要
 文件刪除後便無法恢復。

否 (不刪除 )

取消刪除文件。

選擇 [預覽 ]鍵時

1 選擇任一選項。

補充
 在預覽畫面上僅能顯示首頁。

 無法旋轉預覽影像。
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 ( 完整檢視 )

整體顯示預覽影像。

在完整檢視中，檔案名稱、存儲日期、頁數和裝訂與打孔的設定值都會顯示在預覽區
域右邊。

雙擊預覽區域，可切換到擴大顯示。

 ( 擴大檢視 )

可以擴大或縮小預覽影像。

在擴大顯示畫面，可執行以下操作。

 拖動或撥動經放大的影像來移動顯示位置。

 雙擊預覽影像，可以變更影像尺寸的擴大率。

 拖動滑桿，可以變更影像尺寸的擴大率。

列印份數

指定印出的份數。

色彩模式

顯示要列印文件的色彩模式。

雙面列印

顯示單面、長邊裝訂、短邊裝訂。

小冊子作成

顯示左側 / 頂部裝訂和右側 /底部裝訂。

補充
 這一項目僅在小冊子佈局透過列印機驅動程序設定時才會顯示。

 當無法檢測到小冊子作成方向時，僅顯示“小冊子作成 ”。
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列印

列印個人的列印文件。列印後即刪除工作。

參照
 請參照 「選擇 [ 列印 ] 時」 (P.483)。

選擇 [列印 ]時

1 指定列印後的文件處理方式。

補充
 若在機器管理者模式下將[列印時的確認畫面顯示]設為[無]時，將不會顯示以上畫面。若選擇[無]，
本機將在列印後自動刪除文件，而不顯示確認畫面。有關詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「規
格設定 /登記」>" 儲存文件設定 ">" 列印時的確認畫面顯示 "。

列印之後刪除

開始列印文件。列印後即刪除工作。

列印之後不刪除

開始列印文件。列印後不刪除文件。

取消

取消列印文件。

遙控接收預約信箱

此功能可供您將資料儲存在本機，並在遠端機器上操作發送資料。

以下說明如何列印或刪除儲存在遙控接收預約信箱中的文件。

參照
 有關如何操作遙控接收預約信箱的詳情，請參照 「遙控接收預約 （允許對方機器從本機取出儲存文
件）」 (P.268)。

補充
 有些機型沒有此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

1 選擇 [遙控接收預約信箱 ]。
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2 選擇要列印或刪除的文件。

補充
 選擇 [顯示更新 ]以顯示最新資訊。

 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

3 選擇任一選項。

選擇所有文件

選擇所有文件。若要取消選擇所有文件，請再按一次此按鈕。

刪除

刪除遙控接收預約信箱中的所選文件。

參照
 請參照「選擇 [刪除 ] 時」 (P.484)。

列印

列印遙控接收預約信箱中的所選文件。

參照
 請參照「選擇 [列印 ] 時」 (P.485)。

選擇 [ 刪除 ] 時

1 選擇 [ 是 （刪除）]。

是 （刪除）

刪除文件。

重要
 文件刪除後便無法恢復。
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否 （不刪除）

取消刪除文件。

選擇 [列印 ]時

開始列印文件。

未送信的傳真文件

以下說明如何重送或刪除未送信的傳真文件。

補充
 視機器管理者模式設定而異，可能不會顯示此功能。

 有些機型沒有此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

1 選擇 [未送信的傳真文件 ]。

2 選擇要重送或刪除的文件。

補充
 選擇 [顯示更新 ] 以顯示最新資訊。

 選擇 [ ] 鍵顯示前一畫面；選擇 [ ] 鍵顯示下一畫面。

 拖曳或撥動操作可捲動清單以切換至要顯示的畫面。有關如何拖曳或撥動的詳情，請參照 「觸控式
顯示面板」 (P.72)。

3 選擇任一選項。

若要重送先前指定的傳真號碼，請按 <啟動 >鍵。

刪除此文件

刪除未送信的傳真文件。

參照
 請參照 「選擇 [ 刪除此文件 ]時」 (P.486)。
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變更通信對象並重新送信

可變更傳真通信對象並重新傳送未送信的傳真文件。

參照
 請參照「選擇 [變更通信對象並重新送信 ] 時」 (P.486)。

選擇 [ 刪除此文件 ] 時

1 選擇 [ 是 （刪除）]。

是 （刪除）

刪除未送信的傳真文件。

否 （不刪除）

取消刪除未送信的傳真文件。

選擇 [ 變更通信對象並重新送信 ] 時

為未送信的傳真文件指定傳真通信對象。

除了傳真通信對象之外，也可在控制面板上變更下列功能：

 傳真種類

 通信模式

重要
 變更傳真通信對象後，即使將 [發信方記錄 ]設為 [有 ]，仍無法新增發信方資訊。

參照
 有關如何指定傳真通信對象的詳情，請參照「步驟 3 指定通信目的地」 (P.183)。
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列印等待執行的工作

在上一位使用者操作本機控制面板後，若等待列印的工作沒有立即列印，而是等到 [
列印啟動 ]所指定的時間到期後才開始列印，您可強制等待中的文件，不需要等到指
定時間後再列印。

您亦可恢復執行因按下 <停止 >鍵而等候執行的工作。列印多份文件時，列印完暫停
工作後會繼續列印後續文件。

補充
 若沒有等待執行的工作，將會停用 [印出等待列印的工作 ]鍵。

參照
 有關設定 [列印啟動 ]的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 共通設定 ">" 系統
計時 /時間設定 ">" 列印啟動 "。

1 按 <工作確認 > 鍵。

2 選擇 [印出等待列印的工作 ]。
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處理錯誤終止

本節說明如何處理錯誤終止。

列印工作

在 [ 執行完畢 ]標籤中選擇顯示為錯誤終止的工作，以檢查錯誤代碼。請依照錯誤代
碼的指示解決問題。

若列印工作期間發生錯誤，可以配置機器等到使用者確認後再繼續列印工作，或自動
取消錯誤工作以繼續執行下一個列印工作。

參照
 有關設定的詳情，請參照『管理者說明書』中的 「規格設定 / 登記」>" 列印設定 "。

 有關錯誤代碼的詳情，請參照『管理者說明書』中的 「解決問題」>" 錯誤代碼 "。

傳真工作

列印送信確認報表 - 未送信文件。

參照
 有關送信確認報表 -未送信文件的詳情，請參照『管理者說明書』中的「機器狀態」>" 機器狀態 /報
表印出 ">" 自動列印報表 /清單 ">" 送信確認報表 - 未送信文件 "。有關如何自動列印送信確認報表
-未送信文件的詳情，請參照 『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>" 共通設定 ">" 報表設定
">" 送信確認報表 - 未送信文件 "。

掃描工作

列印送信確認報表 - 未送信文件。

參照
 有關送信確認報表 -未送信文件的詳情，請參照『管理者說明書』中的「機器狀態」>" 機器狀態 /報
表印出 ">" 自動列印報表 /清單 ">" 送信確認報表 - 未送信文件 "。有關如何自動列印送信確認報表
-未送信文件的詳情，請參照 『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>" 共通設定 ">" 報表設定
">" 送信確認報表 - 未送信文件 "。

其他工作

會列印工作記錄報表，並檢查執行結果。

參照
 有關工作記錄報表的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>" 共通設定 ">" 報表設
定 ">" 工作記錄報表 "。

 [ 送信確認報表 - 未送信文件 ] 或 [工作記錄報表 ] 中列出錯誤代碼時，請參照『管理者說明書』中的
「解決問題」>" 錯誤代碼 "。
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功能概要

本節說明可在電腦上執行的功能概要。

列印

從電腦傳送列印工作至本機。

參照
 有關更多詳情，請參照「列印」 (P.491)。

郵件列印

以發送附加文件的郵件，從電腦傳送列印工作至本機。本機將依照機器設定自動列印
受信郵件。

參照
 有關更多詳情，請參照「郵件列印」 (P.494)。

發送傳真

從電腦直接發送傳真。

參照
 有關更多詳情，請參照「發送傳真」 (P.496)。

匯入掃描資料

將儲存在本機機密信箱的文件匯入至電腦。

參照
 有關更多詳情，請參照「匯入掃描資料」 (P.499)。

 CentreWare Internet Services

顯示本機狀態和工作狀態。本功能可變更設定與匯入儲存在機密信箱中的檔案。

參照
 有關更多詳情，請參照「CentreWare Internet Services」 (P.510)。

 有關如何匯入儲存在機密信箱中的文件詳情，請參照「使用 CentreWare Internet Services 匯入」 
(P.507)。

由智能電話或平板電腦列印 / 掃描

使用 AirPrint、Google 雲端列印和 NFC 功能 , 可以由智能電話或平板電腦傳送列印工
作或接收掃描的資料。

有關 AirPrint、Google 雲端列印功能的詳情，請參照另外提供的 AirPrint 的 『操作
說明書』和 Google Cloud Print 的 『操作說明書』。

NFC 功能，需要 Android 用列印 Utility。

有關 NFC 功能的更多詳情，請參照公司的官方網站。

補充
 依機型不同，在您的智能電話或平板電腦上可能無法使用 NFC 功能。

 一旦 NFC 運作，則請從本機取下您的行動裝置。當裝置一直留在本機記憶卡讀卡機上時此功能可能無
法正常運作。當您一直將裝置插在本機記憶卡讀卡機上時，請每隔三秒鐘以上重複操作。

 依機型不同，在 NFC 功能您的行動裝置可被偵測為 IC 卡。

 使用 NFC 功能時，需要列印實用程式 2.2 或更新版。
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列印

本節說明如何在電腦上操作，以使用本機進行列印。

列印功能

本機的主要列印功能如下：

使用印表機驅動程式列印

參照
 有關列印功能的詳情，請點選列印驅動程式畫面上的 [ 說明 ]，以參照列印驅動程式的說明。有關列印
的詳情，請參照 「列印」 (P.493)。

補充
 在 [配置 ] 標籤進行選項設定後即可啟動某些功能。無法使用的功能會以灰色顯示。

多張合一 （N 合 1）

在一張紙上列印多頁。

雙面列印

將資料列印於紙張的兩面。

海報

將一頁的列印資料分為好幾頁，並將列印的影像擴大以符合每張紙的尺寸。例如用來
製作大型海報。

小冊子作成

執行雙面列印和頁面配置，以便按照正確的頁碼順序列印小冊子。

數位管理

在列印資料上列印預設的文字，例如 "機密 "。

機密列印

將列印資料暫時儲存在本機上，並從本機使用列印命令執行列印。此功能可供您設定
密碼，有助於機密文件。

參照
 有關列印機密工作方法的詳情，請參照 「機密列印」 (P.463)。

樣本列印

文件做多份列印前，您可先列印一份複本作為測試，然後由本機列印其餘部份。

參照
 有關列印樣本工作方法的詳情，請參照 「樣本列印」 (P.467)。

時間指定列印

將列印資料暫時儲存在本機上，並於指定時間列印。

參照
 有關列印時間指定工作方法的詳情，請參照 「時間指定列印」 (P.471)。



 電腦操作

492

 電
腦

操
作

12

信箱儲存

將列印資料暫時儲存在登記的機密信箱中，並從本機使用列印命令執行資料列印。

重要
 信箱儲存功能的列印畫質可能較其他列印方式遜色。

 有些機型沒有此功能。因此須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中心。

參照
 有關列印機密信箱接收文件的詳情，請參照「列印機密信箱中的文件」 (P.405)。

通用強調列印

偵測原稿找出紅色文字，然後套用陰影或底線進行列印。

補充
 此功能可讓有色彩知覺障礙的人更容易閱讀彩色文件。色彩通用設計機構（Color Universal Design 
Organization；CUDO）已針對此功能授與設計認證。

直接列印

不需使用列印驅動程式即可從電腦直接發送 TIFF、PDF、JPEG、XPS(Microsoft XPS 形
式、Open XPS 形式 )、XDW （DocuWorks）或 XBD （DocuWorks binder）檔案至機器。

重要
 為顯示 CentreWare Internet Services 的線上說明，使用者需要具備連接至網際網路的環境。通訊費
用將由您支付。

補充
 XPS 代表 XML 紙張規格。

參照
 有關直接列印的詳情，請參照 CentreWare Internet Service 說明中的 " 列印 ">" 列印指示 "。

郵件列印

您可將含有 TIFF、PDF、JPEG （JFIF）、XPS(Microsoft XPS 形式、Open XPS 形式 )、
XDW （DocuWorks）或 XBD （DocuWorks binder）格式文件的郵件從電腦發送到本機。
本機會自動列印所接收的郵件。

補充
 XPS 代表 XML 紙張規格。

 若啟動認證功能，將不會自動列印接收的郵件。

參照
 有關如何使用郵件列印的詳情，請參照「郵件列印」 (P.494)。

使用認證資訊的列印功能

認證列印

本功能可驗證機器使用者，防止未經授權的使用者列印文件。啟動此功能時，本機將
只列印認證使用者的工作。也可配置本機暫存多份列印工作，直到使用者在控制面板
上要求列印。

此外，若事先在機器上登記認證的使用者 ID 和密碼，只有登記的使用者才可列印工
作。

補充
 若要禁止其他使用者操作工作，請在列印驅動程式登記計費 ID 密碼。

參照
 有關如何設定認證列印的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>" 認證 /安全性設
定 ">" 認證 ">" 認證列印 / 個人的列印的設定 "。有關如何列印認證列印工作的詳情，請參照 「認證
列印」 (P.475)。
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個人的列印

此功能可供您將列印資料依照每個認證的使用者 ID 暫存在本機，並可在本機的控制面
板上要求列印資料。此功能可供您只選擇並列印所需的文件，因此您可避免列印不需
要的工作。除此之外，本機僅顯示已驗證使用者與相關所屬使用者的文件，嚴密保護
使用者隱私。此功能適合用來認證並管理受機器管理者管理的指定使用者。

補充
 若不想儲存不需要的文件，您可將機器配置為僅儲存認證成功的工作。

 若要使用認證使用者 ID 與列印工作連結功能，必須安裝應用程式（單獨售出）。有關詳情，請聯絡本
公司的客戶支援中心。

參照
 有關如何設定個人的列印的詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 / 登記」>" 認證 / 安全性
設定 ">" 認證 ">" 認證列印 /個人的列印的設定 "。有關如何設定個人列印工作的詳情，請參照「個
人的列印」 (P.479)。

設定

若要從電腦列印，電腦務必先安裝列印驅動程式。

參照
 有關如何安裝列印驅動程式的詳情，請參照包含在媒體 (軟體 /產品說明書 )中的媒體資訊。

補充
 使用認證資料列印時，您必須在電腦上配置印表機的設定。視需要在印表機內容的 [配置 ] 標籤中進行
設定。有關的詳情，請參照列印驅動程式的說明。

列印

以下說明如何列印文件。

列印步驟依所使用的應用程式軟體而定。有關詳情，請參照應用程式提供的說明文件。

參照
 有關列印功能的詳情，請點選列印驅動程式畫面上的 [說明 ]，以參照列印驅動程式的線上說明。

1 在應用程式的 [檔案 ] 選單中選擇 [ 列印 ]。

2 確認印表機名稱，並視需要點選 [喜好設定 ]。

3 視需要設定內容。

補充
 您可使用 [工作類型 ] 變更列印功能。

4 點選 [確定 ]。

5 點選 [列印 ] 對話方塊中的 [確定 ]。

補充
 若安裝文件監視器且設定為監視本機，列印完成時就會顯示通知畫面。您可在媒體 (軟體 / 產品說明書
) 中找到文件監視器。有關如何安裝文件監視器的詳情，請參照媒體 (軟體 / 產品說明書 )中的媒體
資訊。

 通知畫面中會顯示葉片 以指示環境友善等級。只有在[工作類型]中選擇[一般列印]或[樣本列印]
時會提供此資訊。
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郵件列印

您可將含有附件的郵件從電腦發送到本機。本機將依照機器設定自動列印受信郵件。

此功能稱為 " 郵件列印 "。

補充
 若啟動認證功能，將不會自動列印接收的郵件。

 您可以使用以下的文件格式：TIFF、PDF、JPEG (JFIF)、XPS*、XDW (DocuWorks) 或 XBD (DocuWorks 
binder)。
*：XPS 代表 XML 紙張規格。

設定

若要使用郵件列印功能，必須完成下列設定。請洽機器管理者或網路管理者，確認是
否完成以下設定。

郵件帳號登記

事先登記郵件帳號。

在機器上配置

在機器上配置所需設定。

參照
 有關郵件環境設定的詳情，請參照『管理者說明書』中的 「電子郵件環境設定」。

郵件接收

以下使用 Microsoft® Outlook® Express 為例，說明如何從電腦接收電子郵件。

1 使用電子郵件軟體建立電子郵件本文，並視需要將文件附加至電子郵件中。

重要
 電子郵件本文僅可使用純文字。請將電子郵件應用程式本文格式變更為純文字。

 無法列印 (附帶在另一封電子郵件中的 )轉寄電子郵件。

補充
 若附加檔案的副檔名不是 ".tif"、".tiff"、".pdf"、".jpeg"、".jpg"、".jpe"、".jfif"、

".xps"*、".oxps"、".xdw" 及 ".xbd"，可能無法正確列印檔案。
*：XPS 代表 XML 紙張規格。

 最多可附加 31 個文件。

2 輸入本機的郵件地址作為通信對象。

範例：print@device1.example.com

3 發送電子郵件。

補充
 本機依下列設定列印電子郵件本文和附加檔案。無法啟動輸出設定。

 電子郵件本文：

電腦上所安裝的本機 PCL 列印驅動程式的預設值

 TIFF 或 JPEG 格式的附加檔案：
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CentreWare Internet Services 的 [ 模擬設定 ]中，[TIFF/JPEG] 的 [ 使用記憶體設定 ] 所設定的
邏輯印表機預設值。

 PDF 格式的附加檔案：

PDF 直接列印中的 [列印處理模式 ] 設為 [PDF 橋接 ]後的 PDF 直接列印設定。
PDF 直接列印的 [ 列印處理模式 ] 設為 [PS] 時，在 CentreWare Internet Services 中 [ 模擬設定
]>[PostScript 3]>[ 邏輯印表機號碼 ]所配置的邏輯印表機初值。
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發送傳真

本節說明如何使用直接傳真功能發送傳真。以下步驟使用 Windows 7 WordPad 作為範
例。

直接傳真的步驟依您使用的應用程式而定。有關詳情，請參照應用程式提供的說明文
件。

參照
 有關直接傳真功能的詳情，請在列印驅動程式畫面上點選 [說明 ]，以查看列印驅動程式的線上說明。

重要
 啟動伺服器傳真服務時，無法使用直接傳真功能。

補充
 有些機型沒有此功能。若要使用此功能，必須加裝選購組件。有關詳情，請聯絡本公司的客戶支援中
心。

1 在應用程式的 [檔案 ]選單中選擇 [列印 ]。

2 在 [ 列印 ] 對話方塊中指定傳真印表機。

3 點選 [ 喜好設定 ]，然後在 [工作類型 ]中選擇 [ 傳真 ]。

4 點選 [ 確定 ]。

5 點選 [ 列印 ] 對話方塊中的 [ 確定 ]。

6 在 [ 傳真受信方 ] 對話方塊中指定通信對象。

補充
 若發生問題，觸控式顯示面板上會出現錯誤訊息。請依訊息解決問題。

7 點選 [ 確定 ]。

已傳真工作後，會顯示 [ 傳真工作確認 ] 對話方塊。將顯示傳真工作發送的通信對
象。

重要
 若在[傳真受信方]對話方塊的[匯入傳真受信方數據]中選擇[使用本機通訊簿]，則請檢查如下項目。

 確認 SOAP 通訊是否可用。有關如何確認 SOAP 連接埠狀態的詳情，請參照『管理者說明書』。

 若如本機被用為共用印表機等用戶端電腦不能與本機直接通訊的情況下，該選項不可用。有關本機
操作環境的詳情，請洽詢機器管理者。
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登記目的地

以下說明如何透過電腦一次從本機將傳真目的地登記在另一臺機器 (ApeosPort-VI 
C7771/C6671/C5571/C4471/C3371/C3370/C2271, DocuCentre-VI C7771/C6671/C5571/
C4471/C3371/C3370)。

您也可使用相同的步驟，將另一臺機器 (ApeosPort-VI C7771/C6671/C5571/C4471/
C3371/C3370/C2271, DocuCentre-VI C7771/C6671/C5571/C4471/C3371/C3370) 的傳真
目的地登記在本機中。

使用 CentreWare Internet Services 登記傳真位置。

參照
 有關 CentreWare Internet Services 的詳情，請參照『管理者說明書』中的「CentreWare Internet 
Services 設定」>" 使用 CentreWare Internet Services 設定項目 "。

 可分別在控制面板登記位置。有關詳情，請參照『管理者說明書』中的「規格設定 /登記」>" 登記 /
變更 ">" 電話簿登記 （短縮撥號對象登記）"。

重要
 由於 CentreWare Internet Services 可由多位使用者同時存取，若未設定機器管理者 ID 和密碼，登記
的資料恐怕會遭到覆寫。建議資料編輯僅可由機器管理者憑藉密碼執行。

 應注意避免從控制面板以登記短縮號碼的方式同時執行此操作。

 若號碼重複，現有號碼會被新的號碼覆寫。

 以CentreWare Internet Services(電話簿資料)匯出的CSV格式檔案不應以編輯軟體的方式編輯或變

更。這樣的檔案無法匯入本機。因此，請勿以例如 Microsoft® Excel® 的軟體編輯或變更 CSV 格式 (
電話簿資料 )的檔案。

 為顯示 CentreWare Internet Services 的線上說明，使用者需要具備連接至網際網路的環境。通訊費
用將由您支付。

補充
 您可使用CentreWare Internet Services將非本機新增的CSV格式檔案匯入本機的電話簿。有關詳情，
請參照 CentreWare Internet Services 說明。

視 CSV 格式檔案的版本或本機的機型而定，可能無法使用此功能。

 您可使用 CentreWare Internet Services 將電話簿（CSV 格式檔案）的空白表格下載至電腦。在電腦
上完成表格之後，可以透過 CentreWare Internet Services 取得其在本機上的批次登記（為 CSV 格
式檔案）。有關詳情，請參照 CentreWare Internet Services 的說明。

1 啟動電腦和網路瀏覽器。

2 在瀏覽器網址欄位中輸入本機的 IP 位址或網際網路位址，然後按 <Enter> 鍵。

補充
 若您的網路使用 DNS （網域名稱系統），且本機的主機名稱登記在網域名稱伺服器，您可使用由主機
和網域名稱組成的 URL 存取本機。例如，若主機名稱為 "myhost"、網域名稱為 "example.com"，則
URL 為 "myhost.example.com"。

 請與機器管理者聯絡以取得 IP 位址或網際網路位址。

 指定連接埠號碼時，在網際網路位址的後面附加 "："和連接埠號碼。預設的連接埠號碼是 "80"。

 在本機上使用認證功能時，請在[使用者名稱]和[密碼]欄位中分別輸入使用者ID和密碼。請聯絡機器
管理者以索取使用者 ID 和密碼。

 若通訊有加密，您必須指定以 "https" 而非以 "http" 開頭的位址，以便存取 CentreWare Internet 
Services。
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3 點選 [ 內容 ] 標籤，在畫面的左側框架中選擇 [ 功能設定 ]>[ 郵件 ]>[ 電話簿 ]。

4 點選 [ 資料匯出 （合併取出）]的 [匯出 ]。

5 按一下 [安全性警告 ]對話方塊中的 [儲存 ]。

6 指定儲存檔案的目的地。

7 在瀏覽器的網址欄位中輸入其他機器 （ApeosPort-VI C7771/C6671/C5571/C4471/
C3371/C3370/C2271, DocuCentre-VI C7771/C6671/C5571/C4471/C3371/C3370）的 IP
位址或網際網路位址，然後按 <Enter> 鍵。

8 點選 [ 內容 ] 標籤，在畫面的左側框架中選擇 [ 電話簿 ]。

補充
 以從[電話簿]標籤中[取出附帶範例的登記用範本]或[取出登記用範本]下載的CSV檔案為基礎所建立
的電話簿資料，無法使用 [內容 ]標籤的 [資料匯入 (合併登記 )]功能。請在 [電話簿 ] 標籤中執
行 [匯入 ]。

9 點選 [ 資料匯入 （合併登記）]中的 [ 參照 ...] 以指定步驟 6中儲存的檔案。

10 點選 [ 匯入 ]。
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匯入掃描資料

本節說明如何將機器信箱中的文件匯入電腦。

匯入 TWAIN 相容的應用程式中

以下說明如何從本機的機密信箱將文件匯入應用程式軟體中。

使用網路掃描器驅動程式匯入儲存的文件。

藉由網路掃描器驅動程式，用戶端應用程式可經由網路從本機的機密信箱匯入儲存文
件 （掃描資料）。

若要使用網路掃描器驅動程式，您的電腦必須安裝 Network Scanner Utility 3。

補充
 Network Scanner Utility 3 儲存在媒體 (軟體 / 產品說明書 ) 中。

 當機器安裝了二級Ethernet(選購)並且指定了Ethernet 2的IP位址時，Network Scanner Utility 3
將無法操作。有關更多詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 網路設定 ">" 連
接埠設定 ">"TCP/IP ─網絡設定 /TCP/IP 設定 (Ethernet2)"。

參照
 若要匯入機密信箱的儲存文件，需先進行如啟動連接埠等設定。有關詳情，請參照 『管理者說明書』
中的 「掃描環境設定」>" 掃描 ( 信箱儲存 ) 的配置 "。有關應用程式操作的詳情，請參照應用程式
隨附的說明文件。

 有關如何安裝網路掃描器驅動程式的詳情，請參照媒體 (軟體 /產品說明書 )隨附的媒體資訊。

 若要瞭解顯示的對話方塊中的欄位，請點選 [說明 ]以參照網路掃描器驅動程式的說明。

1 啟動要匯入文件的應用程式軟體。

重要
 應用程式必須支援 TWAIN。TWAIN 是掃描器和其他輸入裝置的標準。

2 從 [檔案 ]選單選擇指定掃描器（來源）所使用的命令。

3 選擇 [FX Network Scanner 3 TWAIN]，然後點選 [選取 ]。

4 從 [檔案 ]選單選擇從掃描器匯入影像所使用的命令。
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5 在顯示的清單點選本機的掃描器名稱，然後點選 [ 下一步 ]。

補充
 若清單中沒有任何掃描器，請點選 [重新搜尋 ]。應用程式會搜尋掃描器。

 若要變更顯示掃描器名稱，請使用點選 [搜尋 /顯示設定 ]後會顯示的對話方塊。有關詳情，請參照
「變更掃描器的顯示名稱」 (P.502)。

 只會自動列出網路上的掃描器。若要瀏覽另一個網路上的掃描器，請點選 [ 搜尋 / 顯示設定 ]，並登錄
IP 位址和掃描器名稱。有關如何登記掃描器的詳情，請參照 「變更掃描器的顯示名稱」 (P.502)。

6 在 [ 部門管理信箱號碼 ] 欄位中，輸入包含要匯入文件的信箱號碼 （001-200）。在 [
密碼 ] 欄位中輸入密碼 （最多 20 位數）。

補充
 亦可在 [登錄的部門管理信箱 ]中選擇信箱號碼。

 點選 [選取掃描器 ]回到步驟 5，即可重新選擇掃描器。

7 點選 [ 確認 ]。
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8 在清單中選擇要匯入的文件，然後點選 [匯入 ]。

補充
 您可選擇多個文件。

 在清單上按滑鼠右鍵將顯示選單，可供您使用 [匯入 ]、[ 更新 ] 和 [刪除 ]。

開始匯入時，掃描資料會從信箱轉發至電腦。

轉發後，資料將載入應用程式中，並從信箱中刪除。

補充
 若文件是以分頁掃描但轉發作業尚未完成，會將符號顯示在文件上。

 除了 DocuWorks 之外，網路掃描器驅動程式會解壓縮大多數應用程式的壓縮檔，並將檔案以 BMP 格式傳
送給應用程式。而在 DocuWorks，網路掃描器驅動程式在傳送資料時不會將其解壓縮。因此，傳送資
料將不會花太多時間。

 可在本機設定轉發信箱中的文件後不要進行刪除。有關設定的詳情，請參照 『管理者說明書』中的
「規格設定 / 登記」>" 登記 / 變更 ">" 信箱登記 "。

變更網路掃描器驅動程式設定

參照
 若要瞭解顯示的對話方塊中的欄位，請點選 [說明 ]以參照網路掃描器驅動程式的說明。
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變更掃描器的顯示名稱

您可變更列出的掃描器顯示名稱。

若要變更顯示掃描器的顯示名稱，請使用點選掃描器選項對話方塊中的 [ 搜尋 / 顯示
設定 ] 後所顯示的對話方塊。

在 [ 掃描器名稱顯示 ]下，您可變更掃描器在 [欲搜尋的掃描器 ] 中的顯示方法。

在 [ 搜尋目標設定 ] 下指定要搜尋的掃描器。

補充
 若您點選 [新增 ]並登錄掃描器，您將可從其他網路顯示掃描器。

掃描文件的匯入方法

您可變更從機密信箱中掃描的文件的顯示畫面和匯入設定。

若要變更匯入方法，在文件選擇對話方塊的 [ 檔案 ] 選單中點選 [ 匯入設定 ]，並在顯
示的對話方塊中配置設定。



匯入掃描資料

503

 電
腦

操
作

12

使用部門管理信箱瀏覽器 3匯入

以下說明如何使用部門管理信箱瀏覽器 3匯入本機信箱中的檔案。

部門管理信箱瀏覽器 3是一個不需透過用戶端的應用程式，即可將本機信箱中的文件
匯入電腦的軟體。

若要使用部門管理信箱瀏覽器 3，您的電腦必須安裝 Network Scanner Utility 3。

補充
 Network Scanner Utility 3 儲存在媒體 (軟體 / 產品說明書 ) 中。

 當機器安裝了二級Ethernet(選購)並且指定了Ethernet 2的IP位址時，Network Scanner Utility 3
將無法操作。有關更多詳情，請參照 『管理者說明書』中的 「規格設定 /登記」>" 網路設定 ">" 連
接埠設定 ">"TCP/IP ─網絡設定 /TCP/IP 設定 (Ethernet2)"。

參照
 若要匯入機密信箱的儲存文件，需先進行如啟動連接埠等設定。有關詳情，請參照 『管理者說明書』
中的 「掃描環境設定」>" 掃描 ( 信箱儲存 ) 的配置 "。有關應用程式操作的詳情，請參照應用程式
隨附的說明文件。

 有關如何安裝部門管理信箱瀏覽器 3的詳情，請參照媒體 (軟體 / 產品說明書 ) 隨附的媒體資訊。

 若要瞭解顯示的對話方塊中的欄位，請點選 [說明 ]以參照部門管理信箱瀏覽器 3的說明。

1 點選 [開始 ]，然後選擇 [ 程式集 ]>[Fuji Xerox]>[Network Scanner Utility 3]>[
部門管理信箱瀏覽器 3]。

補充
 若使用其他目錄安裝，請指定目錄。

2 在顯示的清單點選本機的掃描器名稱，然後點選 [下一步 ]。

補充
 若清單中沒有任何掃描器，請點選 [重新搜尋 ]。應用程式會搜尋掃描器。

 若要變更顯示掃描器名稱，請使用點選 [搜尋 /顯示設定 ] 後會顯示的對話方塊。有關詳情，請參照
「變更掃描器的顯示名稱」 (P.506)。

 只有在機器連結至網路時，掃描器名稱才會自動顯示於清單內。若要檢視連接至另一個網路上的機
器，請點選 [搜尋 / 顯示設定 ]，並登錄 IP 位址和掃描器名稱。有關如何變更設定的詳情，請參照
「變更掃描器的顯示名稱」 (P.506)。
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3 在 [ 部門管理信箱號碼 ] 欄位中，輸入包含要匯入文件的信箱號碼 （001-200）。在 [
密碼 ] 欄位中輸入密碼 （最多 20 位數）。

補充
 亦可在 [登錄的部門管理信箱 ]中選擇信箱號碼。

 點選 [選取掃描器 ]回到步驟 2，即可重新選擇掃描器。

4 點選 [ 確認 ]。

5 在清單中選擇要匯入的文件，然後點選 [ 匯入 ]。匯入文件的方法有以下兩種。

點選 [ 匯入 ] 以匯入文件

點選 [ 匯入 ]。

取出該文件，然後儲存在指定的儲存位置。

補充
 您可選擇多個文件。

 匯入設定中的[檔案儲存選項]設為[為每一檔案設定目的地]時，會顯示指定儲存位置的對話方塊。顯
示對話方塊時，請指定儲存位置，然後按一下 [確定 ]。

有關匯入設定的詳情，請參照「掃描文件的匯入設定」 (P.507)。
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用拖曳方式匯入文件

將文件用拖曳至儲存位置（如桌面）。

被拖曳的文件仍保留在機密信箱中。

補充
 可透過複製和黏貼操作匯入文件。被黏貼的文件仍保留在機密信箱中。

 點選工具列上的 [刪除 ]，以刪除機密信箱中的文件。

6 文件會匯入至指定的目錄。

補充
 匯入設定中的 [檔案儲存選項 ]設為 [ 儲存於固定目的地 ] 時，會將各文件儲存在指定目錄中。

 有關匯入設定的詳情，請參照 「掃描文件的匯入設定」 (P.507)。

變更部門管理信箱瀏覽器 3設定

參照
 若要瞭解顯示的對話方塊中的欄位，請點選 [說明 ]以參照部門管理信箱瀏覽器 3的說明。
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變更掃描器的顯示名稱

您可變更列出的掃描器顯示名稱。

若要變更顯示掃描器的顯示名稱，請使用點選掃描器選項對話方塊中的 [ 搜尋 / 顯示
設定 ] 後所顯示的對話方塊。

在 [ 掃描器名稱顯示 ]下，您可變更掃描器在 [欲搜尋的掃描器 ] 中的顯示方法。

在 [ 搜尋目標設定 ] 下指定要搜尋的掃描器。

補充
 若您點選 [新增 ]並登錄掃描器，您將可從其他網路顯示掃描器。
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掃描文件的匯入設定

您可變更從機密信箱中掃描的文件的顯示畫面和匯入設定。

若要變更匯入方法，在文件選擇對話方塊的 [檔案 ]選單中點選 [詳細內容 ]，並在顯
示的對話方塊中配置設定。

使用 CentreWare Internet Services 匯入

以下說明如何使用 CentreWare Internet Services 匯入儲存在本機信箱中的文件。

安裝在 TCP/IP 環境中的機器可使用 CentreWare Internet Services 透過網路瀏覽器存
取本機，並可匯入機器信箱中的檔案。Macintosh 電腦也可使用網路瀏覽器匯入文件。

補充
 可以DocuWorks或PDF格式擷取掃描文件，卻無法加密DocuWorks或PDF文件，也無法在擷取文件時附加
簽名。

參照
 有關 CentreWare Internet Services 概要，請參照「CentreWare Internet Services」 (P.510)。

 有關操作的詳情，請點選頂端框架中的 [說明 ]以查看說明。

重要
 為顯示 CentreWare Internet Services 的線上說明，使用者需要具備連接至網際網路的環境。通訊費
用將由您支付。

1 啟動電腦和網路瀏覽器。
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2 在瀏覽器網址欄位中輸入本機的 IP 位址或網際網路位址，然後按 <Enter> 鍵。

補充
 若您的網路使用 DNS （網域名稱系統），且本機的主機名稱登錄在網域名稱伺服器，您將可使用由主
機和網域名稱組成的網際網路位址存取本機。例如，若主機名稱為 "myhost"、網域名稱為
"example.com"，則網際網路位址為 "myhost.example.com"。

 請與機器管理者聯絡以取得 IP 位址或網際網路位址。

 指定連接埠號碼時，請在 IP 位址或網際網路位址後面加上 "："與連接埠號碼。

 在本機上使用認證功能時，請在[使用者名稱]和[密碼]欄位中輸入使用者ID和密碼。請聯絡機器管理
者以索取使用者 ID 和密碼。

 若通訊有加密，您必須指定以 "https" 而非以 "http" 開頭的位址，以便存取 CentreWare Internet 
Services。

3 從 [ 掃描 ] 標籤選擇 [ 信箱 ]。

4 若信箱含有要匯入的文件，請點選該信箱的 [ 文件的總覽顯示 ]。

補充
 若有設定密碼，請在 [密碼 ]欄位輸入密碼（最多 20 位數）。

5 勾選要匯入的各文件並設定所需項目後，然後點選 [ 文件取出 ]。

補充
 從信箱匯入 PDF 格式的檔案時，無法針對網路檢視最佳化。
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6 點選文件名稱並儲存文件。

補充
 [屬性]選項中的[網絡服務設定]中，當[從文件夾中檢索文件名]被設定為[文件名]時，文件名在從文
件夾中檢索文件名時將根據文件名自動被替換。 有關更多詳情，請參照 CentreWare Internet 
Services 中的在線幫助。

重要
 若要顯示 CentreWare Internet Services 的線上說明，使用者需要具備連接至網際網路的環境。通信
費用將由您支付。

7 點選 [儲存 ]。
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CentreWare Internet Services

CentreWare Internet Services 需要 TCP/IP 環境，可供您檢視本機和其工作的狀態，
並經由網路瀏覽器變更設定。

您也可匯入儲存在機密信箱中的文件。

參照
 有關如何匯入檔案的詳情，請參照「使用 CentreWare Internet Services 匯入」 (P.507)。

 有關 CentreWare Internet Services 設定的詳情，請參照 『管理者說明書』中的「CentreWare 
Internet Services 設定」。

CentreWare Internet Services 畫面

[CentreWare Internet Services] 畫面由五個框架 （分割視窗）所組成：每個框架中
顯示的資訊依所選種類而定。[ 狀態 ]、[工作 ]、[ 列印 ]、[掃描 ]、[ 電話簿 ]、[
內容 ]或 [ 支援 ]。

補充
 點選頂端框架中的 [說明 ]便會顯示 CentreWare Interest Services 的說明。

重要
 為顯示 CentreWare Internet Services 的線上說明，使用者需要具備連接至網際網路的環境。通訊費
用將由您支付。

頂端框架

顯示機型名稱、使用者資料、線上說明連結、以及開啟每項功能的標籤 （連結）。

如果在使用認證功能時以認證使用者登入或以機器管理者的身分登入，使用者資料的
右邊將會顯示 [登出 ]。

選擇 [ 登出 ]，可以解除認證模式或機器管理者模式。

參照
 有關 CentreWare Internet Services 所提供的各功能詳情，請點選此框架中的 [ 說明 ]以參照說明。

重要
 為顯示 CentreWare Internet Services 的線上說明，使用者需要具備連接至網際網路的環境。通訊費
用將由您支付。

頂端框架

左上方框架

左下方框架

右下方框架

右上方框架
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左上方框架

顯示所選種類的功能樹 （設定項目的清單）。右上方框架中顯示的資訊會依所選功能
樹的項目而變更。

[列印 ] 和 [ 支援 ] 標籤中不顯示功能樹而顯示機器資料和狀態，以及 [更新為最新資
料 ]鍵。點選 [更新為最新資料 ]即可更新資料。

右上方框架

顯示在標籤或功能樹上所選項目的配置設定，以及要編輯的畫面。

左下方框架

此框架僅在 [工作 ] 和 [掃描 ] 標籤中顯示。

[工作 ] 標籤中顯示機器資料和狀態，以及 [更新為最新資料 ]鍵。點選 [ 更新為最新
資料 ]即可更新資料。

[掃描 ] 標籤中可新增工作表以及可顯示工作表清單。
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右下方框架

顯示富士全錄的商標和 CentreWare Internet Services 的版本資訊。點選此商標將會
顯示富士全錄的網頁。

CentreWare Internet Services 的主要功能如下。

補充
 某些欄位的設定必須在重新啟動後（即本機重新啟動電源，或是從控制面板上變更規格設定後）才
會生效。

 若是在控制面板上操作時，無法在 CentreWare Internet Services 變更設定。

 若未使用認證功能而選擇[屬性]時，您必須輸入機器管理者ID和密碼。請聯絡機器管理者以索取ID和
密碼。

瀏覽器設定

使用此服務前，請確認瀏覽器的下列設定。

以下是 Internet Explorer® 11 的設定步驟說明。

補充
 根據您的電腦使用的網路瀏覽器，CentreWare Internet Services 可能無法正常工作。

1 從 [ 工具 ] 選單選擇 [ 網際網路選項 ]。

2 在 [ 一般 ] 標籤中，點選 [ 瀏覽歷程記錄 ] 的 [ 設定 ]。

標籤名稱 主要功能

狀態  顯示機器狀態
顯示紙盤、輸出承接盤和消耗品 （如碳粉卡匣）的狀態。

 計數器顯示
顯示各功能及累計號碼的頁面總數。

 各運轉狀況累積時間
以分為單位顯示 [印出裝置運轉時間 ]、[掃描裝運轉時閶 ]、[待機時間
]、[ 低電力模式時間 ]、[ 睡眠模式時間 ]、[預熱時間 ] 和 [ 電源關閉時間
]。

工作  可列出工作清單並刪除工作、顯示正常結束工作以及錯誤資訊

列印  列印指示
可供您指定並列印儲存在電腦上的檔案。

掃描  工作表
可以建立、編輯、複印以及刪除工作表。

 機密信箱
可建立並設定機密信箱。還可在機密信箱刪除或匯入檔案。

 工作流程
可供您建立、編輯和刪除工作流程。

電話簿  可供您新增、修改或刪除電話簿中的通信對象。
 電話簿
可供您檢視電話簿的清單、 刪除電話簿的資料並限制使用者對的電話簿存
取。

 CSV 檔案
可供您匯入非本機製作的 CSV 檔案，並下載 CSV 檔案範例和空白的 CSV 檔
案。

內容  顯示並設定如本機配置、介面和模擬設定等項目

支援  顯示支援資訊
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3 在 [Website Data Settings] 對話方塊中，選擇 [Temporary Internet Files] 標籤的
[每次啟動 Internet Explorer 時 ] 或 [ 每次造訪網頁時 ] 。

4 點選 [確定 ]。

代理伺服器和連接埠號碼

以下說明此服務需要的代理伺服器設定和連接埠號碼。

代理伺服器

建議您直接存取此服務，而不要透過代理伺服器。

補充
 若使用代理伺服器，在瀏覽器上指定本機的 IP 位址將導致回應遲緩，並可能無法顯示某些畫面。此
時，在瀏覽器上設定本機的 IP 位址，不要透過代理伺服器。有關設定說明的詳情，請參照瀏覽器的
說明文件。

連接埠號碼

此服務的預設連接埠號碼為 "80"。可在 [內容 ]>[ 網路設定 ]>[ 通訊協定設定
]>[HTTP] 中變更連接埠號碼。可使用的連接埠為 "1" 至 "65535"。

若所設定的連接埠號碼不是 80，在瀏覽器輸入位址時，您必須在 IP 位址或網際網路位
址之後加上 "："和連接埠號碼。

例如，若連接埠號碼為 8080，則 URL 為：

http://[ 本機的 IP 位址 ]:8080/

或

http://[ 本機的網際網路位址 ]:8080/

補充
 若通訊有加密，您必須指定以 "https" 而非以 "http" 開頭的位址，以便存取 CentreWare Internet 
Services。

參照
 您可在功能設定清單中檢查連接埠號碼。有關功能設定清單的詳情，請參照 『管理者說明書』中的
「機器狀態」>" 機器狀態 / 報表印出 ">" 報表印出 "。

啟動 CentreWare Internet Services

若要使用此服務，請在電腦上執行下列步驟。

1 啟動電腦和網路瀏覽器。

2 在瀏覽器網址欄位中輸入本機的 IP 位址或網際網路位址，然後按 <Enter> 鍵。

補充
 若您的網路使用 DNS （網域名稱系統），且本機的主機名稱登錄在網域名稱伺服器，您將可使用由主
機和網域名稱組成的 URL 存取本機。例如，若主機名稱為 "myhost"、網域名稱為 "example.com"，則
網際網路位址為 "myhost.example.com"。

 請與機器管理者聯絡以取得 IP 位址或網際網路位址。

 指定連接埠號碼時，請在 IP 位址或網際網路位址後面加上 "：" 與連接埠號碼。

 在本機上使用認證功能時，請在[使用者名稱]和[密碼]欄位中輸入使用者ID和密碼。請聯絡機器管理
者以索取使用者 ID 和密碼。

 若通訊有加密，您必須指定以 "https" 而非以 "http" 開頭的位址，以便存取 CentreWare Internet 
Services。

 若機器管理者的認證失敗，網路瀏覽器的右方框架會顯示下列訊息。
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" 認證失敗。"

 若認證失敗的次數超過設定次數，網路瀏覽器的右方框架會顯示下列訊息：

"若要進行管理者認證，請關閉 / 打開機器的電源。"
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詞彙

用語 說明

A3 420x297mm 紙張

A4 297x210mm 紙張

A5 210x148mm 紙張

別名 本機郵件地址的替代名稱。
例如，本機的郵件地址為 
internet_fax@mb1.abc.example.com 時，使用
internet_fax@example.com （別名）可送達相同位置。

自動居中 此功能可在複印時自動將影像移到紙張的中央。

自動重設 此功能可在機器經過一段時間不使用時，使觸控式顯示
面板自動返回預設畫面。

自動 本機可依放置的紙張和選擇的倍率，自動選擇適當的紙
張尺寸。

自動紙盤切換 複印或列印期間紙張用完時，另一個相同紙張尺寸與方
向的紙盤會自動開始供紙。

B4 364x257mm 紙張

B5 257x182mm 紙張

中間裝訂邊留白 製作小冊子時，此功能可在文件的中間裝訂區域增加邊
界。

頁連寫 此功能可將未對摺文件的左頁和右頁分別複印至兩張不
同的紙張。

頁分割臨界值
（分頁極限值）

所傳送文件的長度超過受信終端機上紙張的長度時，會
多使用一張紙。可消除接收文件的底端邊界，使資料列
印在同一頁。
頁分割臨界值是指可從文件底端消除的空間量。頁分割
臨界值太小時，資料可列印在下一頁。但頁分割臨界值
太大時，可消除的空間較大，使資料可列印在同一頁。

自動色階校正 指色彩平滑度。自動色階校正程度以色階等級表示。等
級越大，色彩轉換越平滑。

CMS 色彩管理系統（Color Management System）的縮寫。可
修正因裝置不同而產生的色差，使得印出文件的色彩符
合您螢幕上顯示的色彩。

分頁 （依份數） 此功能可將每一份複本依文件複印的順序輸送。

通信 能透過相同通道提供語音資料 （電話）、影像資料 （傳
真）、影片資料 （Videotex）和電腦資料 （電腦通訊服
務）的通信網路。
在本說明書中大多數是指傳送 / 接收影像，以及與遠端
使用者通話。

CSV 檔案 CSV: （Comma Separated Values）檔案格式常用在試算
表與資料庫程式的儲存資料上。

裁切紙張 標準紙張尺寸，例如 A4 和 B5。

初始畫面 開啟電源或按 < 全部清除 > 鍵後立即顯示在觸控式顯示
面板上的畫面。使用 [ 自動重設 ]功能時也會顯示此畫
面。

初值 原廠設定值或是在機器管理者模式下設定的數值。
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撥號 在本說明書中是指輸入通信對象的傳真號碼。
本機具備的撥號方法包括：使用數字鍵手動撥號、短縮
撥號、單鍵撥號，以及使用電話簿等。

撥號音 從電話線產生的音調。表示您已接通線路。

撥號模式 所連接線路的撥號模式。本機提供兩種撥號模式：撥號
音 （按鍵回路）和 10PPS （撥號回路 /10PPS）。

直接網際網路傳真 可讓您直接發送電子郵件至與網際網路傳真相容的機器
而不通過 SMTP 伺服器 （網際網路傳真一般是使用 SMTP
伺服器發送電子郵件）。

文件影像 本機掃描的文件影像。

DPI 每英寸點數（Dots Per Inch）的縮寫。是一種列印解析
度單位，說明在 1英寸內列印的點數。作為說明解析度
的單位。

ECM 錯誤訂正 （Error Correction Mode）的縮寫。
為一種 G3 傳送模式。ECM 傳送分段發送文件影像資料，
然後重新傳送對方機器錯誤接收的片段。
[ 通信管理報表 ]上若顯示 "ECM"，表示通信是以 ECM 進
行。

邊框消除 此功能可在複印時消除文件影像的上 /下、左 / 右或中
間邊框。

模擬 指讓印表機列印時呈現與別家公司的印表機相同的列印
效果。此模式稱為模擬模式。

節電功能 此功能可在未操作本機一段時間之後將本機切換至待機
狀態。
本機可設定下列節電功能。
低電力模式：在機器不使用達固定時間之後，將熔著部
組件和馬達的電力降低。觸控式顯示面板暫停顯示，<
節電 > 鍵亮起。
睡眠模式：本機大部分的組件會進入待機狀態。本機會
消耗最少的電量。

錯誤代碼 發生問題時，觸控式顯示面板或報表上所顯示的代碼。

F 代碼通信 日本通訊和資訊網路協會 （CIAJ）針對運用由 ITU-T 所

標準化之 T.30* 副位址而制定的傳輸方式。在具有 F 代
碼功能的機器 （包括其他公司製造的產品）之間，有各

種利用 F 代碼的功能可以使用。（*：通信標準）
透過本機的 IP Fax （SIP）通信及網際網路傳真功能、
您可使用 F代碼以郵件轉發機密信箱中接收的傳真文
件。

F4800 指與國外的對方機器通信。
也是一種傳送模式選項，能縮短傳送速度，使得即使線
路條件不良，也能達成可靠的通信。

傳真通訊閘 將網際網路連接至一般電話線，讓郵件文件能作為傳真
文件傳送至一般的傳真機。

傳真伺服器 根據您所作的設定，這項功能透過網路將機器接收的影
像資料傳送至伺服器傳真伺服器，並將伺服器傳真伺服
器接收的影像資料傳送至機器。
使用此功能可讓您管理多臺機器。

FQDN FQDN( 完整網域名稱 ) 是完全以網域名稱、子網域名稱
和主機名稱來指定，因此可在網路上進行識別。

用語 說明
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G3 經國際電話公司 （CCITT，現為 ITU-T）諮詢委員會標準
化的傳真通信系統。

發信方記錄 發信方的記錄。列印在接收文件的頂端。

ICM 影像色彩對應 (Image Color Matching) 的縮寫。是由微
軟開發的一種色彩管理系統。可修正因裝置而不同的色
差，使得印出文件的色彩符合您螢幕上顯示的色彩。

影像強化 此功能可使黑白之間的界線平順、粗糙的邊緣減少，使
外觀看來解析度提高。

自動影像旋轉 文件的方向與供紙方向不同時，此功能可將文件影像旋
轉 90 度。

縱橫獨立變倍 此功能可使文件影像水平或垂直地變形。

網際網路 結合各式不同網路而成的全球通信網路。

網際網路傳真 與普通的傳真機不同，網際網路傳真使用公司網路或網
際網路收發郵件 （TIFF 附件）。

自動份數整理 此功能會以交替份數輸出紙張，以使各份的區分更加容
易。

線路監聽 可供您從撥號後至連線為止，透過喇叭監聽傳送的情
形。

無碳粉警告音 碳粉卡匣需要更換時，由機器所發出的提示音。

準備完畢音 機器的狀態從待機轉變為準備完畢 （例如電源開啟後）
時所發出的提示音。

MIME 類型 是 Multipurpose Internet Mail Extension 的縮寫。
一種用來判斷透過郵件接收到何種資料的方式。MIME 類
型表示資料的類型。

NAT/NAPT NAT （網路位址轉換）會將個人 IP 位址轉換為全域 IP
位址。
NAPT （網路位址連接埠轉換）也會將 IP 位址轉換為全
域位址。同時還會修改連接埠號碼。

NV 記憶體 一種非揮發性記憶體，即使印表機電源關閉，仍會儲存
印表機的設定資訊。

手持聽筒撥號 拿起聽筒再撥號。

免持聽筒撥號 不拿起聽筒就直接撥號。

選購組件 指另行發售的產品。除了本機的基本配備之外，還有另
售各種選用功能的選購組件 （有關選購組件的詳情，請
聯絡本公司的客戶支援中心）。

多張合一 （N 合 1） 此功能可將二或四份文件複印到一張紙上。

PCL 印表機控制語言 （Printer Control Language）的縮
寫。
由 Hewlett Packard 公司所開發的頁描述語言。

PJL 印表機工作語言 （Printer Job Language）的縮寫。
由 Hewlett Packard 公司所開發用於控制印表機的一種
指令語言。

遙控接收 此功能可讓您從對方機器取出文件。

POP3 郵局通訊協定第三版（Post Office Protocol Version 
3）的縮寫。接收電子郵件時常用的其中一種通訊協定。
可在供應商的郵件伺服器設定機密信箱，並在建立通信
之後接收訊息。POP3 僅有接收的功能。SMTP 則用於傳送
郵件。

用語 說明
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列印頁面緩衝器 一塊儲存列印影像的記憶體區域。

可列印區域 紙張中實際可列印的區域。

設定檔 一種通訊協定，控制使用網際網路傳真傳送或接收傳真
時的影像解析度、紙張尺寸和其他屬性。可使用的設定
檔依照對方機器所使用的網際網路傳真而異。指定設定
檔時，請先確定對方的網際網路傳真相容機器可處理此
設定檔。

QoS QoS （服務品質）技術可確保特定網路通信維持一定的
速度。

RAM 隨機存取記憶體 （Random Access Memory）的縮寫。這
是一種可供人取出及存入資訊的儲存裝置 （記憶體）。

受信緩衝器 本機記憶體或硬碟中的一塊區域。用戶端電腦傳送來的
資料會儲存在此區域。

受信紙宣告 此功能可指定所接收傳真文件的輸出紙張尺寸。指定的
紙張尺寸會由發送方向通信對象宣告。

通信對象 您發送文件的對象或終端機。" 撥號 " 是指輸入通信對
象電話號碼的操作。
若是網際網路傳真，則是指通信對象的電子郵件地址。

對象 您想要通信的終端機。這是對例如電話、傳真機和個人
電腦等的終端機統稱。

解析度 代表影像的細緻程度。通常表示為每英寸的點數
（dpi），數值越高，表示解析度越高 （影像越細緻）。

ROM 唯讀記憶體 （Read Only Memory）的縮寫。這是一種只
供人取出資訊的儲存裝置 （記憶體）。

ROS 光柵輸出掃描器 （Raster Optical Scanner）的縮寫。
這是一種將影像訊號寫入圓鼓（感光）的裝置。ROS 通
常稱為雷射掃描器。

掃描 感應或讀取紙張文件，並將文件的光學影像轉換為電子
影像。
本機提供兩種掃描裝置：玻璃面板和送稿裝置。

畫面 在觸控式顯示面板中出現的畫面。會顯示訊息和功能
鍵。

選擇 在本手冊中，「選擇」指以手指碰觸觸控式顯示面板中
的功能鍵，使功能選項反白。

送信密碼 此功能要求在輸入對方的傳真號碼之後，再輸入 "S" 和
對方傳真機的 ID。如此可預防傳送錯誤。

發信方 通信作業的發起源頭。這是 「通信對象」的相反方。

襯紙 在兩份複本之間插入的空白紙、色紙或複印紙。

SIP SIP （Session Initiation Protocol）是在 IP 網路中通
信所需的一種呼叫控制通訊協定。

SIP 伺服器 如 SIP 代理伺服器、SIP 驗證伺服器等伺服器。

SIP 代理伺服器 SIP 代理伺服器會將 SIP 終端機送來的要求轉發到其他
SIP 終端機和 SIP 伺服器。

SIP 使用者名稱 在 SIP 通信中，使用者名稱以 "xxx@yyyy" 格式指定
（範例：1111@192.0.2.1）。"@" 前面的部分 （在本例中
為 "1111" ）即為 SIP 使用者名稱。

SIP 驗證伺服器 SIP 驗證伺服器接收 SIP 終端機的登記要求並登記資訊。

用語 說明
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SMTP 簡單電子郵件傳輸協定 （Simple Mail Transfer 
Protocol）的縮寫。
發送和接收電子郵件時常用的一種通訊協定 （一種管理
資料傳輸方式的協定）。

啟動保留 在本說明書中，指在打開電源後立即放置文件、選擇功
能並按 < 啟動 > 鍵。當本機熱機完畢可使用時，就會自
動開始複印。

狀態顯示代碼 指出機器狀態的代碼。本機發生任何錯誤時，觸控式顯
示面板上會顯示狀態顯示代碼。

登記 在本說明書中，這是指掃描文件影像，並將影像儲存在
本機中。

工作記憶 在登記一系列的操作後，只須在觸控式顯示面板上按一
下 [ 工作記憶 ]，本機便會執行這些操作。

T.38 T.38 是透過 IP 網路及時進行傳真通信的一種通訊協定。
現有公共電話線路與 IP 網路之間的傳真通信也需要此通
訊協定。

通信間隔 在兩次傳送之間的時間。

UNC 通用命名慣例 （Universal Naming Convention）的縮
寫。UNC 是一種指定路徑來描述網路資源位置的方式，

例如在網路、Microsoft Network®（SMB）上的共用資
料夾或共用印表機。
UNC 語法會在主機名稱之前加上 "\\"，主機名稱和資源
名稱之間以 "\" 隔開。
若主機名稱為 "myhost"，而共用資料夾名稱為
"sharefolder"，則路徑表示如下：
\\myhost\sharefolder

VoIP 通訊閘 一種轉發語音訊號的裝置，語音訊號包括在 IP 網路與公
共電話線路之間的傳真通信。具有功能可在公共電話線
路中使用 VoIP 和 G3 傳真通信來轉換通訊。

用語 說明
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LoginName ................................ 392
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