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用户注意事项

在选定了安装 e-STUDIO352/452/352s/452s 的合适位置后，请不要再改变这个位置。同时，避免设备过

度受热，灰尘进入、振动或阳光直射。此外，由于设备会释放出少量的臭氧，要提供适当的通风条件。
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东芝产品质量首屈一指

e-STUDIO352/452/352s/452s 墨粉盒。

为了取得最佳效果，推荐使用真正的东芝耗材和零件。
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耗材 / 零件

• 可靠性
真正的东芝耗材经历了严格的检查，所以您收到的每件耗材都有上佳表现。

• 高效
真正的东芝耗材符合我们所处的这个竞争世界的要求，在您需要的时候，提供快速稳定的复印件。

• 稳定的图像品质
真正的东芝耗材设计提供持久稳定的图像输出。

• 复印机品质
真正的东芝耗材设计确保设备及其零件保持无故障工作秩序。
东芝对其设备特性的熟悉了解，确保提供最高标准的养护，同时降低设备磨损。

• 设备匹配性
从一开始，东芝耗材和设备就实行匹配生产。每设计一款新机型，就生产相应的匹配墨粉盒。使用真正
的东芝耗材和设备，可确保您获得最佳的性能。

墨粉

• 最佳图像品质
东芝墨粉使用超精细品质原料，严格控制生产条件，确保设备能持续输出清晰、高品质的图像。

• 成本优势
真正的东芝墨粉体现着价值。在复印过程中，只有适量的墨粉才被使用，因此，能使设备持续运作，直
至所有墨粉耗尽。在这种情况下，您充分体验到物有所值。

• 环境保护
真正的东芝墨粉体现着环保意识。为关爱地球母亲，我们使用压印和塑料标签，使墨粉盒能得到充分循
环利用。此外，为改善工作环境，降低了灰尘和臭氧量的水平。

• 以人为本
我们的墨粉在批准销售前，需经测试，以确保它们通过最严格的健康标准，免除用户的后顾之忧。

概述

• 服务维修支持利益
合格的东芝服务维修人员能使您的设备保持最佳状态的运作。为确保一贯的高品质图像品质，请联系授
权的东芝服务供应商，定期保养您的设备，享受关爱。
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前言

感谢您购买东芝多功能数码复印机 e-STUDIO352/452/352s/452s。操作手册描述了以下内容：

• 如何使用多功能数码复印机。
• 如何在多功能数码复印机上进行设备的检查和维护。
• 如何检修机械和复印故障。

在使用多功能数码复印机之前，请彻底阅读并理解此操作手册。为了确保在任何时候产生清晰的复印件和
使多功能数码复印机处于最佳工作状态，本手册应该在需要参考的时候容易拿到。

为确保正确和安全地使用东芝多功能数码复印机 e-STUDIO352/452/352s/452s，本手册按下面三个等级

描述安全注意事项：

阅读此操作手册之前，您应该完全理解这些标识的意思和重要性。

• 警告：
表示一个潜在的危险状态，如果不能避免，将引起死亡等严重伤害、或严重损坏设备或使设备及周围
资产燃烧。

• 小心
表示一个潜在的危险状态，如果不能避免，有可能引起中小程度的伤害、设施和周围资产局部损坏或
数据丢失。

• 注意
指出一个应当遵循的确保多功能数码复印机性能最佳的过程，避免复印问题。

• 提示
描述对操作多功能数码复印机有用的信息。
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e-STUDIO352/452/352s/452s 性能

e-STUDIO352/452/352s/452s 为多功能数码复印机， 可通过网络使用任一功能。e-STUDIO352/452/352s/
452s 还有多种纸张处理设备，以适应你的办公室的不同需求。

e-STUDIO352/452/352s/452s 具有下列方便的功能和选项：

• e-STUDIO352/352s 复印速度为 35 张 / 分钟（A4）， e-STUDIO452/452s 为 45 张 / 分钟（A4）。

• 预热时间大大缩短至约 20 秒。

• 统一架构控制器用来实现有效的网络功能。
（要使用该打印、扫描和互联网传真功能，需安装有打印机套件、扫描仪套件和打印机 / 扫描仪套件

等。）
• 输入 / 输出接口也是为适于网络环境的连接 （访问）所设计。

• 1/2 VGA 宽幅面板改善了操作性能并提高了效率。

• 角度可变的控制面板采用了统一的设计。
• 电子归档功允许您在客户端 PC 上对经过扫描单元的输入原稿数据进行扫描、保存、再使用并且重新编

辑等操作。
• 接收的传真文档可以无须打印而直接保存在电子归档中。（需要选购传真卡。）
• 扫描的原稿可通过传真和电子邮件同时发送。 

（要通过传真发送，需要选购件传真卡。要通过电子邮件发送，需安装选购件打印机 / 扫描仪套件或扫

描仪套件。）
• 使用电子分页提高了复印效率。
• 具有丰富的编辑功能如：修剪、遮蔽及镜像等。
• 页存储器和硬盘的标准配置实现了：“2 合 1 / 4 合 1”、电子分页、杂志分页等功能。

• 定影单元使用较少的油，减少在纸张上的玷污。
• 只需简单地更换墨粉盒，就可以添加墨粉，而不会弄脏手。

• 从厚纸 （最高为 209 g/m2） ， 到不干胶帖、 OHP 胶片等广泛类型的纸张均可使用。

• 安装选购的整理器可以迅速地自动分页、对复印件进行装订及打孔 （选购件）等操作。
• 安装具有选购件脊缝式装订功能的整理器时， 您能选择脊缝式装订的模式，可以自动地按照书本的形式

在文件的中部装订。
• 安装具有选购件手动装订功能的整理器时，您能装订文件而无需复印或打印它们。
• 当仅配置为一复印机时，自动关机功能将自动关闭机器上的电源开关。当安装打印机 / 扫描仪套件、同

时安装打印机套件和扫描仪套件、或传真卡后，则多功能数码复印机会进入睡眠模式，并在收到作业时
重新激活。

- 对于 e-STUDIO352s/452s 机型，根据其规格概述，将不支持网络相关的功能。

- 对于 e-STUDIO352s/452s 机型，打印、扫描、网络、互联网传真及 PC 传真功能不可用。

- 对于 e-STUDIO352s/452s 机型， USB 端口不可用。

但是通过选购相应的选购件 （打印机套件，打印机 / 扫描仪套件，扫描仪套件），可实现相应的上述功能。
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一般注意事项

安装或移动时

警告

• 这种多功能数码复印机需要 220-240V AC， 8A 50/60 Hz 电源供电。

不得使用指定电压以外的电源供电。
避免多个插头连接到同一电源插座上。否则可能会导致起火或电击。如果需要增加电源插座的数量，请
与电工联系。

• 务必将多功能数码复印机连接到带接地的电源插座上，以防短路时引起电火或电击。了解更详细的情
况，请与维修技术人员联系。务必使用带接地的三孔墙上插座。
在使用二孔插座的地区，多功能数码复印机必须接地以保证安全。严禁通过煤气管、水管或其它不适宜
的接地物体接地。

• 电源线插头要在牢牢地插入电源插座中。如果插接不牢，可能造成发热、引起电火或电击。
• 不得损坏、折断或试图修理电源线。

不得以下列方式对待电源线：
- 缠绕
- 折弯
- 拉扯
- 在上面放置物品
- 令其过热
- 置于暖气或其它发热源附近
否则可能会导致起火或电击。如果电源线受到损坏，请与维修服务人员联系。

• 在从电源插座上拔下插头时，不得直接拉电源线。每次从插座上拔下插头时，必须握插头部分。如果直
接拉扯电源线，可能会将其拉断，从而引发电火或电击。

• 确保通风孔不被堵塞。
多功能数码复印机的温度过高会起火。

• 不得将多功能数码复印机搬移到其它的场所、上下楼梯或过远的距离。
否则可能会导致起火或电击。如果需要抬起或移动多功能数码复印机，请与维修服务人员联系。

• 不要在安装着选购设备时，如整理器，移动多功能数码复印机。否则可能会导致起火或电击。如果需要
抬起或移动多功能数码复印机，请与维修服务人员联系。

• 如果要移动多功能数码复印机，确保要从电源插座上拔掉插头，切断电源。

如果电源线受到损坏，可能会引发电火或电击。

• 电源插座应该与机器靠近，易于电源连接。
• 每年至少将电源插头从插座里拔出来一次，对插头的插脚进行清洁。灰尘积聚会造成漏电，发热，进而

起火。
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小心

• 在移动多功能数码复印机时，不要倾斜超过 10 度。如果翻倒会造成人员伤害。

• 不得将多功能数码复印机放置于不适合承受其重量的位置，并且确保其表面处于水平状态。
切记如果多功能数码复印机倾倒会造成严重的损害。
多功能数码复印机的重量：大约 83kg

• 在机器底座前方后侧 （各有两个）共有四个调整脚，在供纸工作台及大容量供纸器底部的前方有两个
安全调整脚。搬动及安装多功能数码复印机之后，务必按图所示顺时针转动调整脚，使它们牢固地固定
在地面上。然后按照同样的方法固定安全调整脚。
移动机器时，转动并抬起安全调整脚及调整脚。

• 连接选购件与多功能数码复印机相连的线缆时，确保关闭主机电源。如果没有关闭电源，你可能遭受电
击。
要关闭电源，请参见 第 36 页 “关机”。
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一般注意事项 （续）

其它事项

• 在更换零件、维护机器或清除卡纸时，要确保在机器的周围有足够的活动空间。
如果没有足够的活动空间，有些操作，例如 旁路送纸，就难以进行；甚至会造成多功能数码复印机的

损坏。
为确保最佳操作，在机器右侧至少保留 80 cm、左侧与背后至少 10 cm 的空间。

• 确保妥善固定电源线，防止人员绊倒。
• 不良的环境会影响安全的操作及机器的性能，甚至会导致多功能数码复印机出现故障。

- 避免将机器置于靠近窗户的位置或阳光直射。
- 避免将机器置于温度变化剧烈的场所。
- 避免过多灰尘。
- 避免将机器置于震动的场所。

• 确保空气自由流动，并有通风装置。
通风不良会使臭氧产生的难闻气味散发到空气中。

80 cm

10 cm
10 cm
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使用多功能数码复印机时

警告

• 不得将金属物体或盛水的容器 （花瓶、咖啡杯等）放在多功能数码复印机的上面或近处。不得将回形
针或钉书钉靠近通风口位置。否则可能会导致起火或电击。

• 如果多功能数码复印机发生过热、冒烟或是有难闻的气味，请采取下列措施：
关闭主电源并从电源插座上拔下电源插头，然后与维修服务人员联系。

• 如果停止使用多功能数码复印机超过一个月以上，在此期间应将电源插头拔离插座，确保安全。
否则可能会导致起火或电击。

小心

• 不得将重物 （4 kg 或超过）置于原稿玻璃上，不得用力按压原稿玻璃。打破原稿玻璃会造成人员伤

害。
• 不得将重物 （4 kg 或超过）放置在多功能数码复印机上。如果重物掉落，会造成人员伤害。

• 不得用湿手插拔电源插头，这样会导致电击。
• 不得接触定影单元或其周围的金属区域。因为这些器件的温度很高，会烧伤你的手或给你造成电击，给

你造成人身伤害。
• 在调整控制面板的角度时，当心不要把手卡在机器与控制面板的空隙里。这可能会造成人身伤害。
• 当合上纸盒时小心不要夹住手指。这可能导致人身伤害。
• 小心不要让手指夹在多功能数码复印机和整理器 （选购件）之间。这可能导致人身伤害。
• 小心不要让手指夹在多功能数码复印机和自动双面器之间。这可能导致人身伤害。
• 请勿在选购的工作台上放置超过 3 kg 的物体。打破工作台会造成人员伤害。

• 不要接触自动双面单元导板的金属部分，这可能会导致人员烫伤。
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一般注意事项 （续）

证书标识等位置
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其它事项

• 小心使用触摸屏，不能击打。打破触摸屏会使机器发生故障。
• 当多功能数码复印机卡纸时，不得关闭主电源开关。

否则会在下次开启主电源开关时，造成机器故障。
要关闭电源，请参见 第 36 页 “关机”。

• 确保发生停电或离开办公室时，关闭电源。但周定时器开启时，不得关闭电源。
要关闭电源，请参见 第 36 页“关机”。

• 小心纸张输出区域和刚输出的纸张，因为它们是烫的。
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一般注意事项 （续）

维护或检查中

警告

• 不要尝试自己维修、分解或调试多功能数码复印机。否则可能会导致起火或电击。
维护或维修多功能数码复印机内部零件时，必须联系维修技术人员。

• 切记保持电源插头与电源插座清洁。防止灰尘积聚。否则会由于漏电产生的热量造成电火或电击。
• 在清洁地面时，不得让水或油之类的液体进入机器。否则可能会导致起火或电击。

小心

• 不得接触装订区域。其中的针尖会造成人身伤害。
脊缝式装订整理器 （选购件） 第 307 页

整理器 （ 选购件） 第 300 页

其它事项

• 清洁多功能数码复印机表面时，不要使用稀释剂或酒精。
- 这将破坏表面的形状或使之褪色。
- 当使用化学清洁垫进行清洁时，认真阅读需要注意的方面。
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处理耗材时

小心

• 不要焚烧墨粉盒和废粉盒。这会导致爆炸。不要丢弃用过的墨粉盒和废粉盒。请联系服务维修技术人
员。 （ 第 262 页“3. 更换墨粉盒符号”， 第 267 页 “4. 更换废粉盒符号”）
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免责声明

本声明阐明东芝泰格公司（包括其雇员，代理人及分销单位）对任何购买或使用 e-STUDIO 352/452，包

括配件，随机软件（产品）者（用户）不承担责任或受责任限制。

1. 本声明所述不承担责任或受责任限制在法律允许的全部范围内有效。 为避免疑惑，对于由东芝泰格有限

公司的疏忽或东芝泰格有限公司的欺骗性传言所引起的死亡或个人人身伤害，都不得采用本通知中的任
何事项来排除或限制东芝泰格有限公司的责任。

2. 所有担保，条件或其它法律包含的条件在法律允许的全部范围内，均被排除，这种包含的担保不给予或
适用于本产品。

3. 东芝泰格公司对下列任何一种造成的无论什么损失、费用、开支、索赔或损害概不负责任：
（a）  不按照手册，包括但不限于操作者手册、用户手册以及 / 或不正确或粗心操作或使用本产品；

（b）  任何阻止本产品正确运作或运转的原因，此原因产生于或归咎于东芝泰格公司合理控制以外的行

为，遗漏、事态或事故包括不可抗力、战争、暴动、骚乱、恶意或故意破坏，火灾、洪水或暴风雨、自
然灾害、地震、异常电压或其它灾害；
（c）  除东芝泰格公司认可的维修人员以外的任何人所作的添加、改动、拆装、搬运或修理；或

（d）  使用东芝泰格公司推荐以外的纸张，耗材或零件。

4. 受第一款所决定，东芝泰格公司对客户的以下损失概不负有法律责任：
（a）  利润损失、销售额损失或营业额损失、产品损失、预期积蓄损失、信誉和商机损失、顾客流失、

软件或数据损失或其使用损失，根据或涉及合同的损失；
（b）  任何特殊的、附带的、伴随的、间接的损失或损害、费用、开支、经济损失或要求随之发生的赔

偿；

由本产品或使用本产品造成的或与本产品或使用本产品有关的无论什么和到什么程度，即使东芝泰格公
司被告知这种损害赔偿的可能性。

因任何不能使用 （包括但不限于，故障、功能障碍、意外停机、病毒感染或其它问题），这种不能使用
是由于使用本产品时采用东芝泰格公司没有直接或间接供应的硬件，货物或软件，因此而造成的任何损
失、费用、开支、索赔或损害，东芝泰格公司概不负责。
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20 1. 使用机器之前

1

1. 各部分部件的描述

主要部件

1. 前盖板 8. 接纸盘
2. 纸盒 9. 控制面板
3. 操作手册盒（背面） 10. 触摸屏
4. 电源开关 11. 触摸屏对比度调整旋钮
5. 自动双面器 12. 墨粉盒
6. 旁路供纸托盘 13. 废粉盒
7. 原稿标尺 A 和 B： 选购件

(11)

1

4

2

3

8

7

13

12

9

10

5

6
*A

*B
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1

选购件配置

1. 原稿盖板 （KA-3511PC，为标配）

压住原稿。

2. 自动双面输稿器 （MR-3018）
自动将放置好的原稿逐一送入机器进行复印。

3. 错位接收盘 （MJ-5005）
使复印件和打印件逐份或成组堆叠，并设成交错分组堆放。

4. 作业分类盘 （MJ-5004）
使传真、复印件和打印件能输出至分纸供纸盘。

5. 大容量供纸器 （KD-1012）
连续多达 2500 张 A4 尺寸纸张（80 g/m2）。

6. 供纸工作台 （KD-1011）
向机器中加入一个纸盒。

7. 附加纸盒组件 （MY-1021）
能够向供纸工作台中再加入一个纸盒。

8. 脊缝式装订整理器 （MJ-1024）
除实现分页、分组和装订模式外，还可进行脊缝式装订。（可以加装单独出售的打孔单元。）在安装此
整理器时，需要中继桥单元 （KN-3520 单独出售）。

5 6 7

1

3 4

2

10 11

12 13

98



22 1. 使用机器之前

1. 各部分部件的描述 （续）

1
9. 整理器 （类型 A）（MJ-1023）

能进行分页、分组整理和装订。（可以加装单独销售的打孔单元。）在安装此整理器时，需要中继桥单
元 （KN-3520 单独出售）。

10.悬挂式整理器 （MJ-1022）（e-STUDIO352 专有）

能进行分页、分组整理和装订。在安装此整理器时，需要中继桥单元 （KN-3520 单独出售）。

11. 整理器 （类型 B）（MJ-1101） 
能进行分页、分组整理和装订 （包括手册装订）。（可以加装单独销售的打孔单元。）在安装此整理器
时，需要中继桥单元 （KN-3520 单独出售）。

12.打孔单元 （MJ-6004）
在输出的纸张上打孔。能与脊缝式装订整理器 （MJ-1024）和整理器（类型 A）（MJ-1023）一同安

装。

13.打孔单元 （MJ-6101）
在输出的纸张上打孔。能与整理器 （类型 B）（MJ-1101）一同安装。

以下是其它可使用的选购件。详情请联系您的服务维修技术人员或 Toshiba 产品分销商。（选购件随目的

地而变化。）

工作台（KK-3511）
传真单元（GD-1200）
第二线路传真单元（GD-1160）
简易工作台（MH-1700）
数据清除套件（GP-1060）
加密卡（GP-1040）
无限局域网模块（GN-1041）
蓝牙模块（GN-2010）
天线（GN-3010）
打印机套件（GM-1060）
打印机 / 扫描仪套件（GM-2060）
扫描仪套件（GM-4060）
PCI 插槽 （GO-1060）
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1

控制面板

使用控制面板上的键，通过设备，进行各种操作和设置。

1. [ 帮助 ] 键
使用此键，显示想要的操作程序。

2. [ 用户功能 ] 键
使用此键，设置纸盒纸张尺寸和介质类型，注册复印、扫描和传真的设置 （包括更改默认设置。请参
见用户功能指南中有关此键的功能。

3. [ 模板 ] 键
使用此键，存储或调用经常使用的复印、扫描和传真设置。

4. [ 功能扩展 ] 键
当前，此键的任何操作都是无效的，用于将来扩展功能。 

5. [ 电子归档 ] 键
使用此键，存取已保存的图像数据。

6. [ 扫描 ] 键
使用此键，进行扫描。

7. [ 复印 ] 键
使用此键，进行复印。

8. [ 传真 ] 键
使用此键，进行传真和网络传真。 

9. 打印数据 / 内存接收 / 传真通信指示灯

显示传真数据接收和传真通信的状态。

10. [ 作业插入 ] 键
使用此键，中断当前的复印作业并开始新的作业。再次按此键，继续原中断的复印作业。



24 1. 使用机器之前

1. 各部分部件的描述 （续）

1
11. [ 作业状态 ] 键

使用此键，确认作业和打印状态，和打印、扫描和传真作业的传真传送和接收状态。（ 第 222 页 
“1. 作业状态”）

12. [ 部门代码 ] 键
在部门代码或用户信息设置后，使用此键。如在复印后按下此键，另一用户如不键入部门代码或用户信
息，就不能使用复印等功能。关于部门和用户管理，参见用户功能指南。

13. [ 节能 ] 键
当您想关机或使其进入节能模式时，使用此键。按下此键后，节能模式菜单出现。按下菜单上的 [ 睡眠

] 键，进入节能模式。然后，按下 [ 关机 ] 键，关机。

14. [ 功能清除 ] 键
按下此键后，清除所有选择的功能，并返回到默认设置。

15. [ 停止 ] 键
使用此键，停止任何正在进行的扫描和复印操作。

16. [ 开始 ] 键
使用此键，开始复印、扫描和传真操作。

17. [ 清除 ] 键
使用此键，改正键入的数字，如：复印数量。

18.错误指示灯

当错误发生时，此灯点亮。此时，您需要对设备采取一些适当措施。

19. [ 监听 / 暂停 ] 键
仅在安装传真单元 （选购件）时，使用此键。（详情请参见传真功能操作手册。）

20.数字键
使用这些键，可输入任何数字，如：复印数量。

21.触摸屏
使用此屏，可对复印、扫描和传真各个功能，进行不同设置。它也指示设备的状态，如：缺纸或卡纸。
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1

调整控制面板角度

调整控制面板角度时

控制面板的角度可在与水平位置 7 到 45 度范围内调整。

在调整控制面板的角度时，当心不要把手卡在机器与控制面板的空隙里。这可能对您造成伤害。

固定控制面板角度时

使用控制面板（与水平面成 7 度的位置）背面的限位块，可固定控制面板角度。安装设备时，限位块位于

下图中 A 的位置。在固定控制面板前，将其从 A 移至 B。
A：可以调整角度的位置。

B：可以固定角度的位置。

1 将限位块（位置 A）稍向右移，然后将其拉

出。

A
B



26 1. 使用机器之前

1. 各部分部件的描述 （续）

1 2 将限位块的卡销对准位置 B 的孔中，然后旋

转限位块使卡销插入。

3 向左移动限位块直到听到咔塔声。

• 控制面板的角度固定在 7 度。
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1

触摸屏

打开电源时，触摸屏显示复印机功能基本菜单。同时，显示信息和图解化的设备状态。

* APS：自动纸张选择， AMS：自动倍率选择

信息显示

以下信息显示在触摸屏顶端：
设备状态、操作指示、警示信息、缩放倍率、复印份数、所选纸盒纸张尺寸、所选纸盒纸量、日期和时
间。

触摸键

在触摸屏上轻轻按下此键，设置不同功能。

索引键
按下这些键，切换菜单。索引键的类型和数量会根据复印、扫描和电子归档的功能而发生变化。

功能设置区域
此区域包括选择和设置每一功能所需的键。

1. 信息 10. 原稿模式键
2. 缩放倍率 11. [ 校验复印 ] 键
3. 复印份数 12. 浓度调整键
4. APS/AMS* 或当前所选的纸张尺寸 13. 单面 / 双面键

5. 剩余纸量 14. 纸张来源选择键
6. 日期和时间 15. 设备状态指示区域
7. [ 选定项 ] 键 16. 功能设置区域

8. 整理器键 17. 索引键
9. 放大 / 缩小 （[ 变倍…]）键

1

17

16

2 3 6

7

8

9

10

54

15 14 12 1113



28 1. 使用机器之前

1. 各部分部件的描述 （续）

1
[ 选定项 ] 键
按下此键，确认当前设置的功能。
（举例见下图。）

在不同菜单上显示的图标，如下所示 （一些图表可能不出现在菜单上）：
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1清除所选功能

当您按下所选键，已选功能就被清除了。又如设备在一段特定的时间内没有活动，自动功能清除 * 就会启
动，自动清除已选的设置。

* 自动功能清除：
在输出结束或在操作过程中最后一个键被按下之后的一段特定时间后，此功能启动。无需按 [ 功能清除 ]，
此功能将所有功能设置回复至默认设置。当使用部门或用户管理功能时，显示将回复到部门代码或用户信
息输入菜单。当没有使用这些功能时，显示将回复至复印功能基本菜单。
设备安装时，自动功能清除默认时间段设置为 45 秒。关于此项设置的改变，请参见 [ 用户功能指南 ]。

调节触摸屏对比度

转动位于控制面板左侧的调节旋钮，调节触摸屏对比度。



30 1. 使用机器之前

1. 各部分部件的描述 （续）

1 输入字母

当有关扫瞄、电子归档、模板和网络传真的操作需要字母输入时，以下菜单出现。
使用触摸屏上的键，输入字母。使用控制面板上的数字键，输入数字。

以下键盘用于字母输入。
[ 空格 ]：        按此键，输入空格。

[ 取消 ]：        按此键，取消字母输入。

[ 设置 ]：        按此键，确定所有输入的字母。

[ 退格 ]：        按此键，删除字母前的光标。

[ ← ][ → ]：    按此键，移动光标。

[ 上档 ]：        按此键，输入大写字母。

[ 大写锁 ]：    按此键，切换字母的大小写。

[ 下页 ]：        按此键，使用特殊键。
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1

2. 打开电源 / 关机

打开电源

打开开关盖，然后打开电源开关。

• 设备开始预热。在预热过程中，“等待预热”出现。
• 在设备预热过程中，您可使用自动作业启动功能。

（ 第 67 页 “复印时，扫描下一批原稿 （自动作业启动）”）

大约 20 秒后，设备准备就绪，“就绪”出现。

• 当应用部门管理或用户管理功能来管理设备的使用时，您需要在复印前，输入部门代码或用户信息。详
情请参见 第 32 页 “使用部门或用户管理时”。



32 1. 使用机器之前

2. 打开电源 / 关机 （续）

1

使用部门或用户管理时

当应用部门管理或用户管理功能来管理设备的使用时，每位用户需输入部门代码或用户信息。

部门管理

使用部门代码，您可限制用户，并管理公司内各团体或部门的复印量。当使用部门代码控制复印量时，请
在打开电源后，输入代码。关于部门代码的设置和注册，请参见 《用户功能手册》。

打开电源，以下菜单出现。
• 当按下 [ 部门代码 ] 键或自动功能清除启动后，也会出现此菜单。

键入先前注册的部门代码（5 位），并按下 [ 设置 ] 键。菜单将切换，设备准备就绪。

• 如输入错误的部门代码，菜单将不会发生变化。在这种情况下，请按下 [ 功能清除 ] 键，然后键入正确

的代码。

复印完成时
当您完成所有的操作，请按下 [ 部门代码 ] 键，以防止设备的非授权使用。屏幕显示将回复至部门代码输入

菜单。
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1用户管理

使用用户管理功能，可限制设备用户，管理每位用户的档案。当设备处于此功能的管理下，请打开电源，
并输入需要的信息（例如：用户名、密码）来使用设备。当您按下控制面板上的 [ 部门管理 ] 键或启动自

动功能清除时，用户信息输入菜单也会出现。请根据以下步骤，输入信息。

1 用户认证菜单出现。
多功能数码复印机本地认证，轻量级目录访问协议认证

Windows 域认证

• 先前网络管理员设置的域名，显示在 [ 域名 ] 中。

如未显示属于您组织的域名，请按 [ 域名 ] 键并选择。



34 1. 使用机器之前

2. 打开电源 / 关机 （续）

1 2 按下 [ 用户名 ] 键。

3 输入用户名（最多 128 个字母），并按 [ 设置 ] 键。

4 按下 [ 密码 ] 键。
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15 输入密码（最多 64 个字母），并按 [ 设置 ] 键。

6 按下 [ 设置 ] 键。

菜单将切换，设备准备就绪。
• 如输入错误的用户信息，菜单将不会切换。在这种情况下，请按下 [ 功能清除 ] 键，然后再次输入。

显示可使用的复印数
分别显示每个用户和部门所剩的复印量。
数字将出现在屏幕的右上端，时间为 5 秒。

用户： 用户可使用的复印量
部门： 部门可使用的复印量

• 显示将随设备管理设置的不同而改变。

复印完成时
当您完成所有的操作，请按下 [ 部门代码 ] 键，以防止设备的非授权使用。屏幕显示将回复至用户信

息输入菜单。



36 1. 使用机器之前

2. 打开电源 / 关机 （续）

1

关机

请确认按照以下步骤，关闭设备。不要通过按电源开关来关闭电源，否则可能对硬盘造成损伤。请在关机
前，确认以下三点。
• 打印作业列表中没有遗留任何作业。（ 第 222 页 “1. 作业状态”）

• 打印数据、内存接收和传真通信灯均未闪烁。（如在上述任何灯在闪烁的情况下，关闭设备，正在进行
的作业，如：传真接收，将中止。）

• 没有电脑通过网络访问设备。

2 按下触摸屏上的 [ 用户 ] 键，进入用户设置菜单，然后按下 [ 关机 ] 键。

3“正在进行的作业将被删除。你确定要关机吗？”将出现在菜单上。按下     
[ 是 ] 键。

• 按下 [ 否 ] 键，取消关机操作。

1 按下控制面板上的 [ 用户功能 ] 键。



37

14“正在关机”出现在菜单上。稍后，设备关闭。

• 电源开关自动回复到 OFF 位置。

使用 [ 节能 ] 键关机

按照以下步骤，也可关闭设备。

2 按下触摸屏上的 [ 关机 ] 键。

• 按下 [ 取消 ] 键，取消关机操作。

1 按下控制面板上的 [ 节能 ] 键。



38 1. 使用机器之前

2. 打开电源 / 关机 （续）

1 3“正在关机”出现在菜单上。稍后，设备关闭。

• 电源开关自动回复到 OFF 位置。
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1

3. 节能模式

在最后使用设备之后的一段特定时间后，设备自动进入节能模式，以降低能耗 （= 自动节能模式）。在此

模式下，“节能 - 按开始键”出现。一段时间后，触摸屏显示消失，绿色 [ 节能 ] 键灯亮。

一旦接收打印数据、传真、网络传真或电子邮件，此模式将自动清除。
安装设备时，设备进入节能模式的时间段默认设置为 15 分钟。关于更改此设置请参见《用户功能手册》。

按照以下步骤，也通过人工手动的方式，使设备进入节能模式。

2 按下触摸屏上的 [ 睡眠 ] 键。

• 设备进入节能模式。在此模式下，触摸屏显示消失，绿色 [ 节能 ] 键灯亮。

取消节能模式
按下控制面板上的 [ 节能 ] 键。清除节能模式，设备复印准备就绪。

也可按 [ 复印 ]、 [ 扫描 ]、 [ 传真 ]、 [ 电子归档 ] 和 [ 开始 ] 中的任意键来清除节能模式。

只有安装了打印机 / 扫描仪套件或扫描仪套件（两者都是选购件），才能使用 [ 扫描 ] 键。

只有安装了传真单元、或打印机 / 扫描仪套、或扫描仪套件（都是选购件），才能使用 [ 传真 ] 键。

1 按下控制面板上的 [ 节能 ] 键。



40 1. 使用机器之前

1

4. 设置复印纸

关于原稿和复印纸的“宽度”和“长度”

A4/B5 尺寸的原稿和复印纸既可直向放置，也可横向放置。关于本手册中原稿和复印纸的尺寸描述，“A”
表示“长度”，“B”表示 “宽度”。（以下图例中，以操作员位于设备前为准。）

当“B”比 “A”短，我们称之为“直向放置原稿”。

当“B”比 “A”长，我们称之为“横向放置原稿”。

本手册中，如既可直向放置又可横向放置的原稿或复印纸，被水平横向放置，纸张尺寸末端将添加         
“-R”。（例如：“A4-R”，“B5-R”）

A

B

A

B

A

B
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1

可使用的复印纸张

*1 不能进行自动双面复印。

*2 对于不干胶帖，使用厚纸 3 模式。

• 不能在同一纸盒中放置多种纸张尺寸。
• “最大纸张容量”指放置了东芝推荐的纸张时，最大的纸张数。
• “LT 型”标准尺寸仅在北美使用。

• “K 型纸”是中国标准尺寸。

纸张尺寸缩写：
LT：信纸， LD：帐单， LG：法律文书， ST：报告， COMP：电脑， SQ：方形纸

供纸器 纸张类型 纸张尺寸 最大纸张容量

纸盒（包括选购的纸盒） 普通纸

（64 - 80 g/m2）

（标准尺寸）
A/B 型：

A3， A4， A4-R， A5-
R， B4， B5， B5-R， 
FOLIO
LT 型：

LD， LG， LT， LT-R， 
ST-R， COMP， 
13"LG， 8.5"SQ
K 型纸：

8K， 16K， 16K-R

600 张 （64 g/m2）

550 张 （80 g/m2）

厚纸 1 
（- 105 g/m2）

450 张

大容量供纸器（选购件） 普通纸

（64 - 80 g/m2）

（标准尺寸）
A4， LT

3000 张 （64 g/m2）2500 
张 （80 g/m2）

厚纸 1 
（- 105 g/m2）

2000 张

旁路供纸盘 普通纸

（64 - 80 g/m2）

（标准尺寸）
A/B 型：

A3， A4， A4-R， A5-
R， A6-R， B4， B5， 
B5-R， FOLIO，
305 x 457 WIDE
LT 型：

LD， LG， LT， LT-R， 
ST-R， COMP， 
13"LG， 8.5"SQ，
12" x 18" FULL
K 型纸：

8K， 16K， 16K-R 
（非标准尺寸）
长：100 - 297 mm，

宽：148 - 432 mm

100 张 （64 g/m2）

100 张 （80 g/m2）

厚纸 1 
（- 105 g/m2）

80 张 
（- 105 g/m2）

厚纸 2
（- 163 g/m2）

40 张 *1

（- 163 g/m2）

厚纸 3
（- 209 g/m2）

30 张 *1

（- 209 g/m2）

描图纸

（仅 75 g/m2 ）
*1

不干胶帖 *1， *2

OHP 胶片 （标准尺寸）
仅 A4 

30 张 *1

标签纸 （标准尺寸）
A4， LT

*1



42 1. 使用机器之前

4. 设置复印纸 （续）

1 纸张类型

*1 仅可使用东芝推荐的 OHP 胶片。使用其它任何胶片，可能会引起故障。

处理和保存纸张

请注意以下几点：
• 避免使用特别处理过的或以前在别的机器上打印过的纸张，也避免在纸的同一面执行双重复印，这会造

成故障。
• 不要使用折叠、起皱、卷曲、容易卷曲、光滑和粗糙的纸，这会造成供纸错误。
• 应用包装纸将复印纸包好并保存在干燥的地方。
• 要防止纸张折叠或弯曲，平放保存。

纸张类型 型号

普通纸                    普通纸

厚纸                     厚纸 1

                    厚纸 1

                    厚纸 2

                    厚纸 2

                    厚纸 3

描图纸                     普通纸

不干胶帖                     厚纸 3

OHP 胶片 *1                   OHP 胶片
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1

设置复印纸（尺寸更改）

当您要在纸盒中放置或添加复印纸，请按照以下步骤。

将纸放入纸盒中

1 打开电源。

2 小心拉出纸盒直到它停止。

3 按箭头方向推动末端导板的下部使之脱离，

然后将其重新安装在想要的纸张尺寸处（在

纸盒内侧底部有指示）。

4 按侧面导板的箭头部位（右侧）使之解锁。



44 1. 使用机器之前

4. 设置复印纸 （续）

1 5 按箭头方向推动侧导板的绿色杆，然后将其

设置在想要的纸张尺寸处。
• 用双手调整侧导板。

6 按箭头部位（左侧）锁住侧导板。

7 在纸盒中放入纸张。
• 纸张复印面向上放置。（包装纸上可能会有复印面的描述。）

• 关于可放置的最大张数，请参见 第 41 页 “可使用的复印纸

张”。

• 放入纸盒前，充分抖开纸张。

• 确保纸张高度不超过导板内部的指示线。

• 不要使用起皱、折叠、卷曲或潮湿的纸张。

使用普通纸时，确保纸张和侧导板之间留有约 0.5 mm （两边共等

于或小于 1 mm）的间隙。使用厚纸时，确保纸张和侧导板之间留

有约 0.5 mm 至 1.0 mm （两边共约 1.0 mm 至 2.0 mm）的间隙。

如果间隙不够大，则可能造成纸张输送错误。

A
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18 将纸盒径直推入设备直到它停止。
• 确保完全推入纸盒。

当合上纸盒时小心不要夹住手指。这可能对您造成伤害。

10当使用的纸张尺寸不同于纸盒内的纸张尺寸时，请按 [ 是 ] 键。当使用的纸张

尺寸与纸盒内的纸张尺寸相同时，请按 [ 否 ] 键。（当您按 [ 否 ] 键时，就

无需执行步骤 11 及其以后的步骤。）

设备在特定的设置下，可能不会显示此菜单。在这种情况下，按照 “更改纸张尺寸”的步骤，来更改纸张尺寸设

置。请参见 第 47 页 “更改纸张尺寸”。

- 当需要更改此菜单的显示设置时，请联系您办公室的管理员。

9 当使用的纸张尺寸不同于纸盒内的纸张尺寸

时，请更改尺寸标签，与已经设置的纸张尺

寸相匹配。



46 1. 使用机器之前

4. 设置复印纸 （续）

1 11 根据纸盒内已设置的纸张，按下相应的纸张尺寸键。

12当您想更改特殊用途的纸盒 （ 第 49 页）的设置时，按下纸张类型键。

13按下 [ 设置 ] 键。
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1更改纸张尺寸

如设备内注册的纸张尺寸设置与纸盒内的纸张尺寸不符，可能会导致卡纸。在这种情况下，请根据以下步
骤，更改纸张尺寸设置。

2 按下触摸屏上的 [ 用户 ] 键，进入用户设置菜单，然后按下 [ 纸盒尺寸 ] 键。

3 按下触摸屏上纸张尺寸已更改的纸盒，然后按下指示新的纸张大小的键。

1 按下控制面板上的 [ 用户功能 ] 键。



48 1. 使用机器之前

4. 设置复印纸 （续）

1

将纸张放置在大容量供纸器（选购件）中

3 将大容量供纸器之推入设备，直到它停止。
• 完全关闭纸盒。升降盘自动升至供纸位置。

当合上纸盒时小心不要夹住手指。这可能对您造成伤害。

1 小心拉出大容量供纸器。
• 拉出纸盒，直到它停止。

2 将纸放入 A 盘和 B 盘。
• 纸张复印面向上放置。（包装纸上可能会有复印面的描述。）

• 关于可放置的最大张数，请参见 第 41 页 “可使用的复印纸

张”。

• 确保纸张高度不超过导板内部的指示线。

• 充分抖开纸张，慢慢放入纸盒。将 A 盘中的纸张靠右侧放置， B
盘中的纸张靠最左侧放置。（如您逐渐并交替在 A 盘和 B 盘中放

置纸张，就能使纸张设置整齐。确保中心杆未打开（参见大容量

供纸器所附标签）。

• 纸张输送首先从升降盘 A 开始。当 A 盘中的纸用完时，B 盘中的

纸移入 A 盘，开始输送。

• 不要使用起皱、折叠和潮湿的纸张。

A

B
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1

特殊用途的纸盒

当您为特殊用途而非普通复印 （例如：封面复印纸张）来设置纸盒内的纸张时，您需要事先设置特殊用途
的纸盒。如已设置有这样的纸盒，触摸屏上将出现此纸盒指示的改变。拥有如次设置的纸盒不能用于普通
复印。

根据使用目的，可选用以下纸张类型。

设置特殊用途的纸盒

1 在纸盒中放入纸张。
• 纸张复印面向上放置。

• 据需要，设置纸张尺寸。（ 第 47 页 “更改纸张尺寸”）

纸张类型 目的 指示 参考

封面页 用于封面复印模式 “封面” 第 147 页 “9.
封面插页”

插入页 用于插页模式
（最多可设置 2 个纸盒用于此模式。首先，设置

插入源 1，然后按下用于插入源 2 纸张类型的纸

盒，再按下 [ 插入 ] 键。）

“插入 1”
（或 “插入 

2”）

第 150 页 “10.
页面插入”

传真纸 传真纸（传真功能需要安装传真单元（选购
件）。）

F （参见每个选购件的
手册。）

特殊纸 特殊纸张类型 
（例如：带水印的纸张） 

-

厚纸 1 重量介于 81 g/m2 和 105 g/m2 之间时，使用该

纸。可与其它纸张类型共同设置。

第 41 页 “可使

用的复印纸张”

2 按下控制面板上的 [ 用户功能 ] 键。



50 1. 使用机器之前

4. 设置复印纸 （续）

1 3 按下触摸屏上的 [ 用户 ] 键，进入用户设置菜单，然后按下 [ 纸盒尺寸 ] 键。

4 在触摸屏上按下所需纸盒和纸张类型键。
例如：当在第一个纸盒中设置了“封面页”。
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1清除特殊用途纸盒

1 按照步骤 1 至 3，“设置特殊用途的纸盒” （ 第 49 页）。

2 根据您想要清除纸盒设置，在触摸屏上按下相应的纸盒，然后按下指示此纸

盒中所放置的纸张类型键。

• 纸张类型键已清除，纸盒指示恢复至初始状态。

当所设置的插页 1 和 2 中，只清除了插页 1 的设置，那么用于插页 2 的纸盒改用于插页 1。



1

52 1. 使用机器之前
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2

2. 如何制作复印件

1. 设置原稿...............................................................................................................................54
• 可使用的原稿.....................................................................................................................................54
• 将原稿放到原稿玻璃上 ......................................................................................................................56
• 使用自动双面输稿器（选购件）........................................................................................................58

2. 制作复印件 ...........................................................................................................................61
• 初始（默认）设置 ............................................................................................................................61
• 复印步骤............................................................................................................................................62
• 复印时，扫描下一批原稿（自动作业启动）......................................................................................67
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2

1. 设置原稿

可使用的原稿

可使用的原稿如下。

*1 请勿在原稿玻璃上放置重物 （4 kg 或以上）。

*2 由于纸张质量，一些原稿不能使用。

*3 确保不要横向放置 A5 尺寸的原稿。

当使用 LT 或 K 型纸打印时，自动尺寸检测功能不能正常工作。（LT 是北美标准纸张尺寸， K 型纸是中国

标准纸张尺寸。）

• 无论何尺寸的原稿，自动双面输稿器 （选购件）的最大堆叠量为 100 张（50 - 80g/m2）或 16 mm 高

度。
• 当您使用自动双面输稿器 （选购件）复印大量横向放置的原稿时，请使用原稿限位块，防止原稿散落。

放置位置 原稿类型 最大尺寸 自动尺寸检测可接受的尺寸

原稿玻璃 *1 纸张
三维物体
书本

长度：297 mm
宽度：432 mm

（标准尺寸）
A3， A4， A4-4， A5-R， B4， B5， B5-R

自动双面输稿器

（选购件） *2 *3
普通纸
再生纸
单面原稿：

35 - 157 g/m2

双面原稿：

50 - 157 g/m2

长度：297 mm
宽度：432 mm

（标准尺寸）
A3， A4， A4-R， A5-R， B4， B5， B5-R， 
FOLIO （210 mm x 330 mm）
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最大扫描页数

每次复印作业的最大量为 1000 张 A4 尺寸或以上，直至内存变满。

当扫描的页数超出以上限制，将出现 “原件数超出了限定，要复印已存原件吗？”信息。如您想打印出已
存储（扫描）的原稿数据，请按触摸屏上的 [ 是 ] 键。如您想删除已存储的数据，请按 [ 否 ] 键。
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1. 设置原稿 （续）

2

将原稿放到原稿玻璃上

纸张型原稿

请勿在原稿玻璃上放置重物 （4 kg 或以上），并勿用力压。玻璃破损会对您造成伤害。

1 抬起原稿盖板或自动双面输稿器（选购件）。
• 将其抬起 60 度或更高以检测原稿。

2 将原稿面向下放到原稿玻璃上，并将其与原

稿玻璃的左后角对齐。
A：原稿

3 小心放下原稿盖板或自动双面输稿器（选购

件）。
• 使用高度透明的原稿，如 OHP 胶片或描图纸，在原稿上放一张

空白纸，空白纸尺寸大于或等于原稿。

A：原稿

B：空白纸

A

A

B
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书本型原稿

请勿在原稿玻璃上放置重物 （4 kg 或以上），并勿用力压。玻璃破损会对您造成伤害。

1 抬起原稿盖板或自动双面输稿器（选购件）。

3 小心放下原稿盖板或自动双面输稿器（选购件）。
• 请勿用力将原稿盖板或自动双面输稿器压在很厚的原稿上。即使原稿盖板或自动双面输稿器未完全合上，也可

以进行复印。

• 请勿看原稿玻璃，复印时，可能泄出强光。

2 翻开原稿至所需要的页数，并将其面向下放

到原稿玻璃上，与左后角对齐。
• 当您想对书本型原稿使用双面复印功能或双页复印功能时，将原

稿中央与原稿玻璃上的黄色指示线对齐。

（  第 112 页“书本型原稿 → 双面复印”）

（  第 133 页“4. 双页复印”）
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1. 设置原稿 （续）

2

使用自动双面输稿器（选购件）

注意事项

请勿使用下列 1-8 的原稿类型，它们会导致输送错误或损坏设备。

1. 严重褶皱、折叠、或卷曲的原稿

2. 带复写纸的原稿

3. 贴有胶带、张贴画、或经过剪切的原稿

4. 裁剪或装订过的原稿

5. 带有钻孔或撕裂的原稿

6. 潮湿的原稿

7. OHP 胶片或描图纸

8. 涂层纸 （涂有蜡等）

请小心操作下列 9-10 的原稿类型。

9. 不能用手指分开，或表面经过处理的原稿

（此原稿可能不能分离。）
10. 折叠或卷曲的原稿在使用前应弄平

如果扫描区和导入区脏污，将会产生图像问题，如复印图像出现黑色条纹。建议每周对这些区域进行清洁 
（  第 324 页“1. 日常检查”）

1 32

5  6 

7 8

4

9 10
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连续输送模式

当原稿数量太大而无法一次放置时，您可事先将原稿分成若干份，再接续复印。要执行此操作，先放置第一份原

稿，在进行数据扫描的过程中，按下触摸屏上的 [ 继续 ] 键。当扫描完成，放置下一份原稿，并按下控制面板上的

[ 开始 ] 键。

1 对齐所有原稿。将它们面向上放置，并调整

侧导板至原稿长度。
• 将原稿直沿着侧导板放置。

• 校对您所希望的原稿复印顺序。首先输送最上层的原稿。

• 此模式也适用于单张原稿。

• 无论何尺寸的原稿，最大堆叠量为 100 张（50 - 80g/m2）或

16mm 高度。

• 关于混合尺寸原稿，请参见  第 85 页“一次复印混合尺寸原

稿（混合原稿尺寸）”。

• 根据需要，使用原稿限位块。

• 更换原稿限位块，请将其轻轻抬起并推入。
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1. 设置原稿 （续）

2

单张输送模式

在连续输送模式和单张输送模式之间切换，请参见  第 163 页“16. 连续输稿 / 单张输稿”。

3 如还有原稿，请以相同方式放置。

• 无论您是否按 [ 是 ] 键，都将执行相同的操作。

4 完成所有原稿输送，按下 [ 结束 ] 键。

1 调整侧导板至原稿宽度。

2 将原稿面向上，直沿着侧导板插入。
• 原稿将被自动拉入。请确保在原稿开始被拉入时，手放开。

• 显示步骤 3 菜单。
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2. 制作复印件

初始（默认）设置

当打开电源，清除节能模式，按下控制面板上的 [ 功能清除 ] 键时，设备将自动设置各种设置项。这些项目

成为初始（默认）设置。在纸盒中放纸或确认纸盒中有纸后，再放置原稿。在未改变任何设置的情况下，
按下控制面板上的 [ 开始 ] 键时，复印件的制作将按照初始 （默认）设置。您可根据需要，通过设置不同

的复印模式来制作复印件。

下表格列出了安装设备时，初始设置下的各种项目。

• 根据需要，可更改这些初始设置。详情请参见 [ 用户功能手册 ]。

项目 初始 （默认）设置

缩放倍率 100%

复印数量 1

纸张选择 自动纸张选择（APS）

原稿 → 复印件 单面 → 单面

浓度调整 自动复印浓度调整

原稿模式 文本 / 照片

整理模式 将原稿放在原稿玻璃上：不分页 / 不装订模式

当原稿放在自动双面输稿器（选购件）上：分页模
式

当原稿放在自动双面输稿器（选购件）上时的输送
模式

连续输送模式
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2. 制作复印件 （续）

2

复印步骤

当原稿放在自动双面输稿器（选购件）上 

1 在纸盒中放入纸张。
• 关于可选用的纸张类型和尺寸，请参见  第 41 页 “可使用的复印纸张”。

当纸盒和大容量供纸器中没有所需的纸张尺寸或类型时，请参见以下页数。

-  第 43 页 “设置复印纸 （尺寸更改）”

-  第 48 页 “将纸张放置在大容量供纸器（选购件）中”

-  第 70 页 “3. 旁路供纸复印”

2 放好原稿。
• 请参见以下页数，设置原稿。

-  第 54 页 “可使用的原稿”

-  第 58 页 “使用自动双面输稿器（选购件）”

以扫描的顺序复印原稿。
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3 根据需要选择复印模式。当您想要复印的数量超过 1 份，请键入所需的复印

数量。

• 在控制面板上，按下 [ 清除 ] 键，更改所键入的数字。

• 请注意，一些复印模式的组合将受限制。 （  第 341 页 “4. 复印功能组合真值表”）

• 一旦按下控制面板上的 [ 开始 ] 键，任何复印模式的更改（包括对先前已分开的复印份数的设置）就不能再被

应用。

当原稿放在原稿玻璃上

1 在纸盒中放入纸张。
• 关于可选用的纸张类型和尺寸，请参见  第 41 页 “可使用的复印纸张”。

当纸盒和大容量供纸器中没有所需的纸张尺寸或类型时，请参见以下页数。

-  第 43 页 “设置复印纸 （尺寸更改）”

-  第 48 页 “将纸张放置在大容量供纸器（选购件）中”

-  第 70 页 “3. 旁路供纸复印”

2 放好原稿。 
• 请参见以下页数，设置原稿。

-  第 54 页 “可使用的原稿”

-  第 58 页 “使用自动双面输稿器（选购件）”

以扫描的顺序复印原稿。

4 按下 [ 开始 ] 键。
• 复印开始。纸张输出，复印面向下。

• 在复印时，如果纸盒中的纸张用完时，触摸屏上的相应纸盒和控

制面板上的 [ 作业状态 ] 键将闪烁。请在此纸盒中加纸或选用另

一拥有相同纸张尺寸的纸盒。

• 纸张刚输出时，纸张输出区域和输出纸张是烫的，请小心。
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2. 制作复印件 （续）

2

3 根据需要选择复印模式。当您想要复印的数量超过 1 份，请键入所需的复印

数量。

• 在控制面板上，按下 [ 清除 ] 键，更改所键入的数字。

• 请注意，一些复印模式的组合将受限制。（  第 341 页“4. 复印功能组合真值表”）

• 一旦按下控制面板上的 [ 开始 ] 键，任何复印模式的更改（包括对先前已分开的复印份数的设置）就不能再被

应用。

5 放入下一个原稿，并按 [ 开始 ] 键。
• 此原稿数据扫描开始。

• 当您按下触摸屏上的 [ 是 ] 键时，下一个原稿将以相同的方式被扫描，然后按下控制面板上的 [ 开始 ] 键。

• 重复以上步骤，直至原稿最后一页扫描结束。

4 按下 [ 开始 ] 键。
• 复印开始。

当您将原稿放在原稿玻璃上进行复印时 （例如：使用分页模式，或

制作单面原稿双面复印），这些原稿的数据被扫描进入内存。在这

种情况下，请继续步骤 5 和 6。
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6 完成所有页数的扫描后，请按触摸屏上的 [ 结束 ] 键。

• 复印开始。纸张输出，复印面向下。

• 在复印时，如果纸盒中的纸张用完时，触摸屏上的相应纸盒和控制面板上的 [ 作业状态 ] 键将闪烁。请在此纸

盒中加纸或选用另一拥有相同纸张尺寸的纸盒。

• 纸张刚输出时，纸张输出区域和输出纸张是烫的，请小心。
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2. 制作复印件 （续）

2

停止复印操作

按控制面板上 [ 停止 ] 键，停止扫描或连续复印键。

2 显示下列菜单时按触摸屏上的 [ 清除内存 ] 键。

• 扫描时：已扫描的数据被删除。

• 连续复印时：已扫描的数据被删除且复印停止。

如果存在任何等待中的复印作业，开始作业。

1 在扫描（或连续复印期间）按操作面板上的 
[ 停止 ] 键。
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复印时，扫描下一批原稿（自动作业启动）

在连续复印或当“准备 （预热）”出现时，通过扫描原稿，您可存储复印作业。

1 放好原稿。

2 选择复印模式并设置复印数量。

注意当前作业将根据前一份作业所设置的复印模式开始，除非您特别为当前作业作了新的设置。

3 按下操作面板上的 [ 开始 ] 键。
• 最多可存储 10 份作业。当第 11 份作业被放置在原稿玻璃或自动

双面输稿器 （选购件）上，并且按下 [ 开始 ] 键时，按触摸屏上

显示 “自动启动”。

• 份复印作业最多可包含 1000 张 A4 尺寸复印纸，或直至内存变

满。 （  第 55 页 “最大扫描页数”）



68 2. 如何制作复印件

2. 制作复印件 （续）

2

确认和取消自动作业

确认自动作业和取消等待中的作业
按控制面板上的 [ 作业状态 ] 键显示作业列表来进行确认已设置的自动作业和取消等待中的复印作业。关于

取消自动作业，请参见  第 224 页“删除打印作业列表”。

取消自动作业
在扫描原稿过程中，按下控制面板上的 [ 停止 ] 键来停止作业。要再启动作业，请按 [ 开始 ] 键。要清除作

业，按下 [ 功能清除 ] 键。（然而，即使按下 [ 功能清除 ] 键，当前作业停止前，已扫描的原稿，其复印复

印不受影响。
要取消第 11 份自动作业，请按 [ 停止 ] 键。
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在复印过程中，中断复印并制作其它复印件（插入复印）

进行连续复印时，您可中断当前作业并复印其他原稿。
在插入复印时，不能同时使用以下功能：
• 封面复印
• 插页复印
• 作业合成
• 扫描至电子归档 / 保存为文件

• [ 电子归档 ]/[ 扫描 ]/[ 传真 ] 键

2 更换新的原稿。
• 根据需要选择其他复印模式。

3 按下控制面板上的 [ 开始 ] 键。

4 完成插入复印后，再次按 [ 作业插入 ] 键。
• 显示 “准备恢复作业 1”，被中断的作业恢复。

不再次按 [ 作业插入 ] 键，在特定时间段后，将通过自动功能清除自动取消插入复印模式。被中断的作业 （= 作

业 1）将在自动功能清除后恢复。

1 按下控制面板上的 [ 作业插入 ] 键。
• [ 作业插入 ] 键首先闪烁，并在显示 “作业中断，作业 1 已保

存”后点亮。

当在原稿扫描过程中，按下 [ 作业插入 ] 键， [ 作业插入 ] 键将首先

闪烁。在显示“作业中断，作业 1 已保存”后，并完成扫描时， [
作业插入 ] 键将点亮。
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2

3. 旁路供纸复印

旁路供纸复印

当您要在 OHP 胶片、不干胶帖或非标准尺寸纸张上复印时，请使用旁路供纸。同样，当要在标准尺寸纸

张上复印，但纸盒中没有此标准尺寸纸张，也可使用旁路供纸。
即使在旁路供纸复印模式下，也可通过设定纸张尺寸，使用以下功能。
• 编辑菜单中的图像移位、边界消除、双面复印、 2 合 1/4 合 1，杂志分页、编辑、时间戳和页码

• 在分页选项菜单中的交错分页、打孔和杂志分页
• 在双面复印模式菜单下的 “单面 → 双面”“双面 → 双面”和“书本 → 双面”

• 在放大 / 缩小菜单中的自动纸张选择和自动倍率选择

请打开旁路供纸盘，进行旁路供纸复印。

根据所用纸张尺寸的不同，旁路供纸复印操作程序也不同。请参见针对各个尺寸操作程序的相应页数。以
下表格提供了这些页数。

• 在复印时，旁路供纸盘上放的纸张用完后，即使纸盒中有同样尺寸的复印纸，旁路供纸复印也会停止。
在旁路供纸盘上加上纸后，旁路供纸复印继续。

• 旁路供纸复印完成时， 控制面板上的 [ 功能清除 ] 键的灯闪烁。通过按 [ 功能清除 ] 键，复印模式自动

返回到使用纸盒的默认模式。（在特定时间段后，通过自动功能清除，旁路供纸复印将自动取消，而无
需按 [ 功能清除 ] 键。在此自动功能清除后，旁路供纸复印将回复至使用纸盒的默认复印模式。）

纸张尺寸 操作程序

标准尺寸
A3， A4， B4， B5  第 71 页

其它  第 73 页

其它（非标准尺寸）  第 75 页
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标准尺寸纸张上的旁路供纸复印

在 A3、 A4、 B4 和 B5 尺寸纸张上的复印

2 放好原稿。

3 根据您所放置在旁路供纸盘上的纸张尺寸，按下相同尺寸的键。

• 如不在此处设定纸张尺寸，复印速度可能会减慢。

1 将纸复印面向下放在旁路供纸盘上。压住 A
将侧导板与纸张长度对齐。
• 显示 “准备旁路供纸”。

• 旁路供纸盘上侧导板的后部有纸张高度指示线。纸张高度不能超

过此指示线。

• 当您使用的纸张数超过一张，在放到旁路供纸盘上前，将他们充

分抖开。

• 不要用力将纸张推入旁路供纸入口。这会引起卡纸。

如纸张尺寸较大，拉出三节纸架。当您使用 A3 或更大尺寸纸张

时，请抬起 B。

A

B
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3. 旁路供纸复印 （续）

2

4 如您放置在旁路供纸盘上的纸张介质类型不是普通纸时，按触摸屏上的 [ 纸
质类型 ] 键。

5 根据您所放置在旁路供纸盘上的纸张尺寸，按下相同尺寸的键，然后按触摸

屏上的 [ 设置 ] 键。

• 根据需要选择其他复印模式。

• 如纸质类型与您所选择不符时，会引起卡纸或严重的图像问题。

6 按下控制面板上的 [ 开始 ] 键。

在 OHP 胶片上复印时， OHP 胶片一张接一张输出到接纸盘上，请移开这些复印的 OHP 胶片。当胶片堆积起来

时，它们可能会变卷曲，导致不能正确投影。
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在非 A3、 A4， B4 和 B5 标准尺寸纸张上的复印

1 按照“在 A3、A4、B4 和 B5 尺寸纸张上的复印”（  第 71 页）的步骤 1 和

2，放好纸张和原稿。

2 按下触摸屏上的 [ 其它尺寸 ] 键。

3 根据您所放置在旁路供纸盘上的纸张尺寸，按下相同尺寸的键。

4 按下 [ 其它 ] 介质类型键。

• 如不在此处设定纸张尺寸，复印速度可能会因清洁等一些操作而减慢。
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3. 旁路供纸复印 （续）

2

5 如您放置在旁路供纸盘上的纸张介质类型不是普通纸时，按触摸屏上的 [ 纸
质类型 ] 键。

6 根据您所放置在旁路供纸盘上的纸张尺寸，按下相同尺寸的键，然后按触摸

屏上的 [ 设置 ] 键。

• 根据需要选择其他复印模式。

• 如纸质类型与您所选择不符时，会引起卡纸或严重的图像问题。

7 按下控制面板上的 [ 开始 ] 键。

在 OHP 胶片上复印时， OHP 胶片一张接一张输出到接纸盘上，请移开这些复印的 OHP 胶片。当胶片堆积起来

时，它们可能会变卷曲，导致不能正确投影。
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非标准尺寸纸张上的旁路供纸复印

非标准尺寸纸张应属于以下范围：
A （长度）：100 - 297 mm， B （宽度）：148 - 432 mm

2 将原稿放到原稿玻璃上。

1 将纸复印面向下放在旁路供纸盘上。压住 A
将侧导板与纸张长度对齐。
• 显示 “准备旁路供纸”。

• 旁路供纸盘上侧导板的后部有纸张高度指示线。纸张高度不能超

过此指示线。

• 当您使用的纸张数超过一张，在放到旁路供纸盘上前，将他们充

分抖开。

• 不要用力将纸张推入旁路供纸入口。这会引起卡纸。

如纸张尺寸较大，拉出三节纸架。当您使用 A3 或更大尺寸纸张

时，请抬起 B。

AB

A

B
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3. 旁路供纸复印 （续）

2

3 按下触摸屏上的 [ 非标准 ] 键。

4 按照以下步骤，设置每一尺寸。
如下显示 [ 长度 ] 和 [ 宽度 ]：
A：[ 长度 ]
B：[ 宽度 ]

使用数字键
在 [ 长度 ] 中键入值，并按在触摸屏上的 [ 设置 ] 键。以相同方式设置宽度，并按 [ 设置 ] 键。

A
B
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调用注册在存储器中的纸张尺寸
从 [ 存储器 1] 至 [ 存储器 4] 中按下所需要的存储号码，以取消先前注册的尺寸数据，然后按下           
[ 设置 ] 键。

• 可设置的纸张尺寸范围如下：

长度：100 mm - 97 mm
宽度：148 mm - 432 mm

• 有关在内存中注册尺寸数据，请参见  第 77 页 “在存储器中注册非标准尺寸”。

• 根据需要选择其他复印模式。

5 按下控制面板上的 [ 开始 ] 键。

在存储器中注册非标准尺寸

1 按照“非标准尺寸纸张上的旁路供纸复印”（  第 75 页）中的步骤 1 至 3 操

作。

2 如您想要注册尺寸，请按存储器数字键（从 [ 存储器 1] 至 [ 存储器 4]）。
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3. 旁路供纸复印 （续）

2

3 键入每一尺寸，并按下触摸屏上的 [ 存储 ] 键。

• 在 [ 长度 ] 中键入长度，并按在触摸屏上的 [ 设置 ] 键。以相同方式设置宽度。

• 可设置的纸张尺寸范围如下：

长度：100 mm - 297 mm
宽度：148 mm - 432 mm
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4. 校验复印

此功能允许您通过制作仅仅一份复印稿来检查复印浓度、变倍和边缘宽度等是否已正确被设置。
您可在进行大量复印前使用此功能，以防止复印错误。

• 有关复印份数、页码、时间戳和分页 / 装订（当安装了选购件整理器）和打孔（当安装了选购件打孔

单元）数字的设置，可在校验复印完成后更改。
• 在更改变倍或复印浓度等设置前，请按 [ 存储清除 ] 键，以清除校验复印。当您在改变设置后再次制作

复印件，需要扫描原稿的数据。

1 在纸盒中放入纸张。

2 放好原稿。

3 根据需要选择复印模式。

4 按下 [ 校验复印 ] 键。

• 显示 “校验复印开始，按 [ 开始 ] 键开始复印”（约 2 秒）。

• 除了分页 / 分组等，可设置复印模式。

5 按下 [ 开始 ] 键。
• 原稿数据扫描开始，制作一份复印件。
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6 根据需要更改设置。

• 可更改有关复印份数、页码、时间戳和分页 / 装订 （当安装了选购件整理器）和打孔（当安装了选购件打孔单

元）数字的设置。

• 在想更改复印浓度、原稿模式、变倍或单面复印 / 双面复印等设置，请按 [ 存储清除 ] 键，以清除校验复印。当

改变设置后，请从步骤 1 开始再次执行指示。

7 按下 [ 开始 ] 键。
• 如在步骤 6 中未更改复印份数，复印数量将比先前规定的少一份。然而，如将复印数量设为 “1”，那么只制

作一份复印件。
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3. 基本复印模式设置

1. 纸张选择...............................................................................................................................82
• 自动选纸（APS）.............................................................................................................................82
• 手动选纸............................................................................................................................................84
• 一次复印混合尺寸原稿（混合原稿尺寸）.........................................................................................85

2. 放大和缩小复印 ....................................................................................................................87
3. 选择整理模式 .......................................................................................................................93

• 整理模式类型.....................................................................................................................................93
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• 交错分页模式.....................................................................................................................................98
• 装订分页模式.....................................................................................................................................99
• 杂志分页和脊缝装订模式（小册子模式）.......................................................................................101
• 打孔模式（选购件）........................................................................................................................104

4. 双面复印.............................................................................................................................107
5. 原稿模式............................................................................................................................. 116
6. 复印浓度调整 ..................................................................................................................... 117
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3

1. 纸张选择

自动选纸（APS）

前当您将标准尺寸原稿放到原稿玻璃上或自动双面输稿器 （选购件）上时，原稿尺寸被自动探测，这有助
于设备选择与原稿相同尺寸的纸张。
• 根据原稿类型，自动选纸可能无法正确工作。在这种情况下，请手动选择纸张尺寸。（ 第 84 页

“手动选纸”）
• 可用于自动选纸的原稿尺寸，请参见 第 54 页“可使用的原稿”。

1 在纸盒中放入纸张。

2 放好原稿。

3 确认已在基本菜单上选择自动选纸模式。（如下所示，“自动选纸”显示在

屏幕的顶端。）

• 设备安装时，自动选纸是默认设置。

• 如显示 “更改原稿方向”或“更改到正确尺寸的纸盒”，请进行相应操作。

• 根据需要设置其它复印模式。

即使在所选纸盒中纸张放置的方向与原稿不同，但只要它们的尺寸相同，设备会将原稿数据旋转 90 度进行复印。

（仅对 A4 尺寸纸张有效。）例如， A4 原稿被垂直放置，纸盒中的 A4 纸张是横向放置（A4-R），那么 A4 原稿将

被旋转，并正确复印到 A4-R 纸上。
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当未选择自动选纸时
（1）按下放大 / 缩小 （[ 变倍…]）键。

（2）按下 [ 自动选纸 ] 键。

4 按下 [ 开始 ] 键。
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1. 纸张选择 （续）

3

手动选纸

以下原稿不能使用自动选纸，因为不能正确探测它们的尺寸。对于这些原稿，请手动选择这些纸张尺寸。
• 高度透明原稿 （例如：OHP 胶片、描图纸）

• 全黑原稿或带有黑边框的原稿
• 非标准尺寸原稿 （例如：报纸，杂志）

当所需的纸张尺寸不在纸盒内，请在所选的纸盒内放置此尺寸的纸张或手动在旁路供纸盘上放置纸张。
（ 第 43 页 “将纸放入纸盒中”， 第 70 页 “3. 旁路供纸复印”）

1 在纸盒中放入纸张。
• 当确认使用旁路供纸托盘时，请确认指定纸张尺寸。

2 放好原稿。

3 在触摸屏上，按下代表所需纸张尺寸的纸盒键。

• 您可使用纸张来源选择 （ / ） 键来选择所需要的纸盒。

• 根据需要设置其它复印模式。

4 按下 [ 开始 ] 键。



85

3

一次复印混合尺寸原稿（混合原稿尺寸）

使用自动双面输稿器（选购件），按下 [ 混合原稿尺寸 ] 键，您可复印一份尺寸各不相同的原稿。

• 仅在以下纸张尺寸的组合下，才可使用混合原稿尺寸设置。
A3， A4， A4-R， B4， B5， FOLIO

• 请注意，由于原稿尺寸的不同，复印图象可能会移位。

1 在纸盒中放入纸张。
• 旁路供纸复印不可用。

3 按下放大 / 缩小（[ 变倍…]）键，进入原稿或纸张尺寸设置菜单。

4 按下 [ 混合原稿尺寸 ] 键。

2 将侧导板调节至最宽的原稿尺寸，然后将原

稿靠导板前端对齐。
• 将原稿面朝上放置。
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1. 纸张选择 （续）

3

5 选择自动选纸（APS）或自动倍率选择（AMS）
自动选纸：在与原稿相同尺寸的纸张上复印 （ 第 82 页）。

自动倍率模式：以相同尺寸复印 （ 第 87 页）。

• 在您使用自动选纸前，请确认与原稿尺寸相对应的所有纸张尺寸都被放置在纸盒内。

• 在自动倍率选择下，不能从 A4 （纵向放置） / B5（纵向放置）放大到 A3 （横向放置） / B4（横向放置）进行

复印。 
• 同时使用 [ 自动倍率 ] 和 [ 混合原稿尺寸 ] 时，如果显示 “更改原稿方向”，请根据信息更改方向。

• 根据需要设置其它复印模式。

6 按下 [ 开始 ] 键。



87

3

2. 放大和缩小复印

通过下列步骤，您可放大和缩小复印的尺寸。
• 预先设置复印纸张尺寸，这样设备会自动探测原稿尺寸并为复印纸张尺寸选择最合适的缩放比例        

（= 自动倍率选择）

• 分别设置原稿尺寸和复印纸张尺寸
• 使用变倍键或单触式变倍键

根据原稿是放置在原稿玻璃上或是自动双面输稿器 （选购件）上，可使用的放大 / 缩小比例会有不同。

在原稿玻璃上：25 - 400%
自动双面输器上：25 - 200%

自动倍率选择（AMS）
• 下列原稿不能使用自动倍率选择。请使用其它方式，设置缩放比例。

- 高度透明原稿 （例如：OHP 胶片、描图纸）

- 全黑原稿或带有黑边框的原稿
- 非标准尺寸原稿 （例如：报纸，杂志）

• 关于自动倍率选择可使用的原稿尺寸，请参见 第 54 页“可使用的原稿”。

1 在纸盒中放入纸张。

2 按下放大 / 缩小（[ 变倍…]）键。
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2. 放大和缩小复印 （续）

3

3 按下代表所需的复印纸张尺寸键。

• 按下触摸屏上的纸盒键，也可设置复印纸张尺寸。

4 按下 [ 自动倍率 ] 键。

5 放好原稿。
• 放好原稿，设备探测原稿尺寸，然后计算并显示对于特定复印纸张尺寸最合适的缩放比例。

• 如显示 “更改原稿方向”，请作相应更改。

• 根据需要设置其它复印模式。

6 按下 [ 开始 ] 键。
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分别指定原稿尺寸和复印尺寸

1 在纸盒中放入纸张。

2 放好原稿。

3 按下放大 / 缩小（[ 变倍…]）键。

4 指定原稿尺寸和复印尺寸。
原稿尺寸：按下代表与原稿尺寸相同的尺寸键。
复印纸张尺寸：按下代表所需复印纸张尺寸的尺寸键。

• 按下触摸屏上的纸盒键，也可设置复印纸张尺寸。

• 当指定了原稿尺寸和复印纸张尺寸后，设备会计算放大 / 缩小比例，并显示在触摸屏上。

• 根据需要设置其它复印模式。

当原稿或复印纸张尺寸是非 A3， A4， B4 或 B5 的其它标准尺寸，您需要预先在 [ 其它 ] 键的选择中注册纸张尺

寸。请参见第 90 页上的 “放置非 A3， A4， B4 或 B5 的其它标准尺寸纸张时”。

5 按下 [ 开始 ] 键。
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2. 放大和缩小复印 （续）

3

放置非 A3， A4， B4 或 B5 的其它标准尺寸纸张时

根据以下步骤，通过 [ 其它 ] 键盘，注册所放置的纸张尺寸。当按下 [ 其它 ] 键时，设备自动选择所注册的

纸张尺寸。

1 按下 [ 其它尺寸 ] 键。

2 根据所放置的纸张，按下相应的纸张尺寸键。

3 按下 [ 其它 ] 键。
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使用变倍键或单触式变倍键

1 在纸盒中放入纸张。

2 放好原稿。

3 按下放大 / 缩小（[ 变倍…]）键。

4 按以下键，设置所需的缩放比例。
A：变倍 （[  放大 ] 和 [  缩小 ]） 键
每按一次键，缩放比例相应放大或缩小 1%。当您按住其中一个不放时，比例会自动连续放大或缩

小。
B：单触式变倍键

您可从 [400%]、 [200%]、 [100%]、 [50%] 和 [25%] 中选择比例。

• 使用自动双面输稿器 （选购件）时，可使用的最大比例为 200%。

B

A
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2. 放大和缩小复印 （续）

3

5 按下代表所需复印纸张尺寸的键。

• 按下触摸屏上的纸盒键，也可设置复印纸张尺寸。

• 根据需要设置其它富裕你模式。

6 按下 [ 开始 ] 键。
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3. 选择整理模式

整理模式类型

根据所安装的整理设备（MJ-1024， MJ-1023， MJ-1022， MJ-6004， MJ-1101 或 MJ-6101），可使用不

同的整理模式。请用下表检查可使用的整理模式。

MJ-1024：脊缝式装订整理器

MJ-1023：整理器（类型 A） 
MJ-1022：悬挂式整理器（仅为 e-STUDIO352）
MJ-6004：打孔单元

MJ-1101：整理器（类型 B） 
MJ-6101：打孔单元 （仅为 MJ-1101）

整理设备

整理模式类型

  分页 /
分组

交错   
分页

装订    
分页

杂志   
分页

 杂志        
分页和    
脊缝式
装订

脊缝式
装订

打孔
手动   
装订

MJ-1024 + MJ-6004 可用 可用 可用 可用 可用 可用 可用 不可用

MJ-1024 可用 可用 可用 可用 可用 可用 不可用 不可用

MJ-1023 + MJ-6004 可用 可用 可用 可用 不可用 不可用 可用 不可用

MJ-1023 可用 可用 可用 可用 不可用 不可用 不可用 不可用

MJ-1022 可用 可用 可用 可用 不可用 不可用 不可用 不可用

MJ-1101 + MJ-6101 可用 可用 可用 可用 不可用 不可用 可用 可用

MJ-1101 可用 可用 可用 可用 不可用 不可用 不可用 可用

无整理器 可用 可用 可用 可用 不可用 不可用 不可用 不可用
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3. 选择整理模式 （续）

3

整理器（选购件）每一部件名称

1. 托盘
2. 副供纸盘
3. 上盖板
4. 打孔单元 （MJ-6004）
5. 前盖板
6. 脊缝式装订盘
7. 固定托盘

3

7

2

2

1

2

1

1

2

2

1

1

2

2

1

1

3

4

4

5

5

4

5

6

MJ-1024MJ-1023

MJ-1101MJ-1022
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每一内整理器（选购件）名称

MJ-5004 MJ-5005

1

2

1



96 3. 基本复印模式设置

3. 选择整理模式 （续）

3

分页 / 分组复印

要进行连续复印，可根据需要选择分页或分组模式。

（将 5 页原稿进行 5 份复印举例）

1. 分页复印
2. 分组复印

当您使用 A3 或 A4 尺寸的复印纸张，请预先拉出副供纸盘。不使用副供纸盘，复印纸张可能会跌落或不能

正确分页。

1 在纸盒中放入纸张。

2 放好原稿。

3 按下基本菜单上的整理器键。

当原稿放置在自动双面输稿器 （选购件）上时，设备会自动选择分页模式。

5

4

3

2

1

5

4

3

2

1

5

4

3

2

1

5

4

3

2

1

5

4

3

2

1

5

4

3

2

1

4

4

4

4

4

3

3

3

3

3

5

5

5

5

5

5

4

3

2

1

2

2

2

2

2

1

1

1

1

1

21
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4 按下 [ 分页 ] 键（或 [ 分组 ]）键。

• 根据需要设置其它复印模式。

5 按下 [ 开始 ] 键。



98 3. 基本复印模式设置

3. 选择整理模式 （续）

3

交错分页模式

在交错分页模式下，每份输出的复印稿之间，纵向和横向相互交错堆叠。
可用于此模式的纸张尺寸为 A4/A4-R。请预先在纸盒中放置 A4/A4-R 纸张。

• 此模式不能用于自动选纸。

1 在纸盒中放入纸张。

2 放好原稿。

3 按下基本菜单上的整理器键。

4 按下 [ 交错分页 ] 键。

• 根据需要设置其它复印模式。

5 按下 [ 开始 ] 键。
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装订分页模式

当安装了整理器（选购件），可使用自动装订功能。有三种类型的装订位置可供您选择。
• 根据设备所安装的整理器，可用于此模式的纸张数量和重量不同。请参见 第 100 页 “装订最大页

数”。
• 特殊纸张，如：OHP 胶片或不干粘帖，不能用于装订。

• 不同尺寸的复印件不能装订。（当复印件的长度相同时，即使它们的尺寸不同，也可装订。）

（以选择 [ 前装订 ] 键为例）

1 在纸盒中放入纸张。
• 当以旁路供纸复印的方式使用此模式，请预先指定纸张尺寸。 （ 第 70 页 “3. 旁路供纸复印”）

2 放好原稿。

3 按下基本菜单上的整理器键。



100 3. 基本复印模式设置

3. 选择整理模式 （续）

3

4 按下 [ 上装订 ] （或 [ 双针装订 ]、 [ 下装订 ]）键。

• 对于悬挂式整理器 （MJ-1022），仅可选用 [ 前装订 ] 键。

• 根据需要选择其他复印模式。

5 按下 [ 开始 ] 键。

如果纸张数量超过可以装订的最多页数，整理器自动进入分页模式。

装订最大页数

• 关于托盘装载量，请参见 第 333 页“2. 选购件规格”

• 可添加两张封面 （64209 g/m2）。在这种情况下，封面也包括在可用于装订的最大页数。

缝式装订整理器（MJ-1024） / 整理器 （类型 A）（MJ-1023） /
整理器（类型 B）（MJ-1101）

*1 当混合使用普通纸和厚纸 1 时，装订最大页数与厚纸 1 使用情况下相同。

悬挂式整理器（MJ-1022）
仅可使用普通纸 （64 – 80 g/m2） 。

纸张尺寸 纸张类型 （重量） 数量 *1

A4， B5 普通纸 （64 – 80 g/m2） 50 张

厚纸 1 （81 - 105 g/m2） 30 张

A3， A4-R， B4， FOLIO 普通纸 （64 - 80 g/m2） 30 张

厚纸 1 （81 - 105 g/m2） 15 张

纸张尺寸 数量

A3， A4-R， B5 30 张

B4 20 张

A3， FOLIO 15 张
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杂志分页和脊缝装订模式（小册子模式）

在杂志分页模式下，可复印一份以上的原稿，并像杂志或手册一样来进行装订。同样，当安装了脊缝式装
订整理器（选购件）时，复印件可自动沿其中心线条折叠和装订。可用于这些模式的复印纸张尺寸是 A3，
A4-R，和 B4。
• 特殊纸张，如：OHP 胶片或不干粘帖，不能用于脊缝式装订。

• 可应用于此模式的纸张重量范围是 64 – 105 g/m2。

在杂志分页模式下，将直向原稿相对于您平行放置，请在编辑菜单中设置图像方向。否则，原稿不能以正
确的页码顺序被复印。（ 第 159 页“14. 图像方向”）

1. 当选择 [ 杂志分页 ] 时

2. 当选择 [ 杂志分页和脊缝式装订 ] 时

3. 当选择 [ 脊缝式装订 ] 时

您可从编辑菜单和基本菜单中选择杂志分页模式。当从编辑菜单中选择此模式，您可调节复印的装订边
距。关于从编辑菜单中选择此模式，请参见 第 138 页“6. 杂志分页”。
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102 3. 基本复印模式设置

3. 选择整理模式 （续）

3

1 在纸盒中放入纸张。

2 选择纸张尺寸。
• 可使用的复印纸张尺寸是 A3， A4-R 和 B4。
• 有关旁路供纸复印，请参见 第 70 页 “3. 旁路供纸复印”。

如对于 A3 或 B4 尺寸的纸张，使用脊缝式装订模式，请抬起脊缝式装订托盘的限位块。

3 放好原稿。
• 当将原稿放在自动双面输稿器上时，请参见图例 （第 101 页）关于正确的复印页码。

• 当将原稿放在原稿玻璃上时，请按照以下步骤。

- 当选择 [ 杂志分页 ] 或 [ 杂志分页和脊缝式装订 ] 时，请首先放置原稿的第一页。

- 当选择 [ 脊缝式装订 ] 时，如原稿是 12 页，请将它们按以下页码顺序设置 12-1， 2-11， 10-3， 4-9， 8-5，   
6-7。 

4 按下基本菜单上的整理器键。
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5 按下 [ 杂志分页 ] （或 [ 杂志分页和脊缝式装订 ] 或 [ 脊缝式装订 ] 键。

• 只有安装了脊缝式装订整理器，才可选用 [ 杂志分页和脊缝式装订 ] 键和 [ 脊缝式装订 ] 键。

• 根据需要设置其它复印模式。

6 按下 [ 开始 ] 键。
• 当将原稿放在原稿玻璃上时，请按照 第 56 页 “将原稿放到原稿玻璃上”中的步骤。

适用于脊缝式装订的情况

可使用的纸张尺寸是 A3， A4-R 和 B4。

*1 当添加封面时，托盘装载量总为 5 份。

• 可添加一封面 （64 – 209 g/m2）。在这种情况下，此封面包括在可用于脊缝式装订的最大页数中。

• 当装载不同纸张重量的纸张，请计算一下用于脊缝式装订的页数，以便运用最大的重量标准。

纸张重量
脊缝式装订托盘装载量

11 - 15 张 6 - 10 张      5 张或以下

64 g/m2 10 份 20 份 25 份

80 g/m2 10 份 20 份 25 份

90 g/m2 *1 - 15 份 25 份

105 g/m2 *1 - 15 份 25 份



104 3. 基本复印模式设置

3. 选择整理模式 （续）

3

打孔模式（选购件）

当整理器（选购件）安装了打孔单元（选购件）时，您可以在复印件上打孔。
• 可用于此模式的复印纸张尺寸为 A3， A4， A4-R， B4， B5， B5-R 和 FOLIO。

• 可用于此模式的纸张重量范围为 64 – 209 g/m2。

• 特殊纸张，如：OHP 胶片或不干粘帖，不能用于打孔。

1 在纸盒中放入纸张。
• 当以旁路供纸复印的方式使用此模式，请预先指定纸张尺寸。 （ 第 70 页 “3. 旁路供纸复印”）

2 放好原稿。

3 按下基本菜单上的整理器键。

4 按下 [ 打孔 ] 键。

• 根据需要设置其它复印模式。

5 按下 [ 开始 ] 键。



105

3

打孔数和可使用的纸张尺寸

由于打孔数和孔距随国家 / 区域而变化，请根据您的需要，购买打孔单元。（详情请咨询您的服务维修技术

人员。）

手动装订模式（仅为 MJ-1101 选购件）

当安装了选购件整理器（类型 B）（MJ-1101），您仅可使用手动装订模式。在这种情况下，请执行整理器

控制面板的操作。

1 按下 [ 手动装订 ] 键（2）。
• 纸张输出快门降低。

打孔数和打孔直径 可使用的纸张尺寸

MJ-6004E
（日本和大多数欧洲国家）

2 孔 （6.5 mm 直径） A3， A4， A4-R， B4， B5， B5-R， 
FOLIO， LD， LG， LT， LT-R， COMP

MJ-6004N
（北美）

2/3 孔可切换

（8.0 mm 直径）

2 孔：A4-R， LG， LT-R
3 孔： A3， A4， LD， LT

MJ-6004F
（法国）

4 孔

（6.5 mm 直径； 80 mm 孔

距）

A3， A4， LD， LT

MJ-6004S
（瑞典）

4 孔

（6.5 mm 直径； 70 mm 和

21mm 孔距）

A3， A4， A4-R， B4， B5， B5-R， 
FOLIO， LD， LG， LT-R， COMP

MJ-6101E
（日本和大多数欧洲国家）

2 孔

（6.5 mm 直径）

A4-R， B4， B5， B5-R， FOLIO， LD， 
LG， LT， LT-R， COMP， A3， A4

MJ-6101N
（北美）

2/3 孔可切换

（8.0 mm 直径）

2 孔： A4-R， LG， LT-R
3 孔：A3， A4， LD， LT

MJ-6101F
（法国）

4 孔

（6.5 mm 直径； 80 mm 孔

距）

A3， A4， LD， LT

MJ-6101S
（瑞典）

4 孔

（6.5 mm 直径； 70 mm 和

21mm 孔距）

A3， A4， A4-R， B4， B5， B5-R， 
FOLIO， LD， LG， LT， LT-R， COMP

1 2



106 3. 基本复印模式设置

3. 选择整理模式 （续）

3

3 使用整理器上的控制面板进行设置。
• 按下 [ 装订位置 ] 键 （1）选择所需的装订位置。每按下一次键，切换装订位置。

• 根据选择的位置绿灯亮起。

当您要取消手动装订操作，请同时按下 [ 手动装订 ] （2）和 [ 装订位置 ] （1）键。所有点亮的灯熄灭。

4 按下 [ 手动装订 ] 键。
• 手动装订操作开始。操作完成后， [ 装订位置 ] 绿灯闪烁。

当开始手动装订操作，您的手应离开纸张。

指标

2 将纸放在下部托盘上。
• 在这种情况下，整理器上的 [ 手动装订 ] 键（2）绿灯亮起。

将纸面向下放置。

可使用的纸张尺寸 LD， LG， LT， LT-R， COMP， 13 LG， 8.5” SQ， 8K， 16K， A3， A4， 
A4-R， B4

最大装订页数 50 张（A4， LT， 8.5” SQ， 16K： 64 g/m² - 80 g/m² ）
30 张 （A3， A4-R， B4， FOLIO， LD， LG， LT-R， COMP， 13 LG， 
8K： 64 g/m² - 80 g/m² ）
30 张 （A4， LT， 8.5” SQ， 16K： 81 g/m² - 105 g/m² ）
15 张 （A3， A4-R， B4， FOLIO， LD， LG， LT-R， COMP， 13 LG， 
8K： 81 g/m² - 105 g/m² ）

装订位置 前部，后部
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4. 双面复印

以下 5 种组合可用于双面复印。

1. 单面原稿 → 单面复印 （安装时的默认设置）

2. 单面原稿 → 双面复印

3. 双面原稿 → 双面复印

4. 双面原稿 → 单面复印

5. 书本型原稿 →双面复印

• 双面复印可适用于普通纸 （64 – 80g/m2）和厚纸 1 （81 – 105g/m2）。 

-12-

-13-

-15- -12- -13- -15--13-

-13-

1

2

5

3

4



108 3. 基本复印模式设置

4. 双面复印 （续）

3

单面原稿 → 单面复印（安装时的默认设置）

1 在纸盒中放入纸张。

2 放好原稿。

3 确认在基本菜单上的单面 / 双面键设置为 [ 单面→单面 ]。

• 如未显示 [ 单面 → 单面 ] 模式，按下单面 / 双面键显示下一菜单，然后按下菜单上的 [ 单面 → 单面 ] 键。

• 根据需要选择其他复印模式。

4 按下 [ 开始 ] 键。
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单面原稿 → 双面复印

当您想将单面直向放置原稿制作双面复印，您可使用 “向左打开”的方向和编辑菜单中的图像方向模式，
进行书本拼页复印。

1 在纸盒中放入纸张。
• 当以旁路供纸复印的方式使用此模式，请预先指定纸张尺寸。 （ 第 70 页 “3. 旁路供纸复印”）

2 放好原稿。

3 按下基本菜单上的单面 / 双面键。

4 按下 [ 单面→双面 ] 键。

• 根据需要选择其他复印模式。

5  按下 [ 开始 ] 键。
• 当将原稿放在原稿玻璃上时，请按照 第 63 页 “当原稿放在原稿玻璃上” 中的步骤 5 和 6 连续操作。



110 3. 基本复印模式设置

4. 双面复印 （续）

3

双面原稿 → 双面复印

1 在纸盒中放入纸张。
• 当以旁路供纸复印的方式使用此模式，请预先指定纸张尺寸。 （ 第 70 页 “3. 旁路供纸复印”）

2 放好原稿。

3 按下基本菜单上的单面 / 双面键。

4 按下 [ 双面→双面 ] 键。

• 根据需要选择其他复印模式。

5 按下 [ 开始 ] 键。
• 当将原稿放在原稿玻璃上时，请按照 第 63 页 “当原稿放在原稿玻璃上” 中的步骤 5 和 6 连续操作。
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双面原稿 → 单面复印

当在进行双面“向左打开” 直向放置原稿复印时，使用编辑菜单中的图像方向模式和 [ 双面原稿 → 单面复

印 ]，可调整复印至相同的方向。（ 第 159 页“14. 图像方向”）

1 在纸盒中放入纸张。

2 放好原稿。

3 按下基本菜单上的单面 / 双面键。

4 按下 [ 双面→单面 ] 键。

• 根据需要选择其他复印模式。

5  按下 [ 开始 ] 键。



112 3. 基本复印模式设置

4. 双面复印 （续）

3

书本型原稿 → 双面复印

您可按照与原稿相同的页码结构，制作书本型复印。
• 可用于此功能的纸张尺寸仅为 A4 或 B5。

1 在纸盒中放入纸张。
• 当以旁路供纸复印的方式使用此模式，请预先指定纸张尺寸。（ 第 70 页 “3. 旁路供纸复印”）

2 按下基本菜单上的单面 / 双面键。

3 按下 [ 书本→双面 ] 键。
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4 选择书本复印类型。

• 如果复印起于右手页并终于右手页，按下 [ 右 → 右 ] 键（安装时的默认设置）。也可按 [ 右 → 左 ]、[ 左 → 左 ] 
和 [ 左 → 右 ] 键，选择其它复印类型。

例如：复印一本向左打开的 2 至 6 页的书本，选择 [ 左 → 右 ]。

• 用于书本复印的黄色指示线移向原稿玻璃的中央。

E

6

F

7

A

2

B

3



114 3. 基本复印模式设置

4. 双面复印 （续）

3

5 选择 A4 或 B5 复印尺寸。
• 仅可使用 A4 或 B5 尺寸。按下触摸屏上的纸盒键，或使用纸张来源选择 （ / ） 键来选择 A4 或 B5 尺寸。

• 如您需要装订空间，选择书本边距模式。（ 第 124 页 “1. 图像移位”）

• 根据需要选择其他复印模式。

7 按下 [ 开始 ] 键。当完成所有打开页数的数据扫描后，打开下一页，并再次将

书本放在原稿玻璃上。
• 重复以上步骤，直至完成所有希望页数的扫描。如最后的一复印页仅是单页，在开始此页扫描前，按下触摸屏

上的 [ 复印最后一页 ] 键。

6 打开书本并将第一页放在原稿玻璃上。
• 将书本中部放在黄色指示线的位置，底部朝向你。

请勿在原稿玻璃上放置重物（4kg 或以上），并勿用力压。 玻璃破

损会对您造成伤害。
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8 所有页扫描完成后，按触摸屏上的 [ 结束 ] 键。

• 被扫描的页将被复印。

• 关于设置图像移位，请参见 第 128 页 “创建书本装订边距”。



116 3. 基本复印模式设置

3

5. 原稿模式

为您的原稿选择以下模式，您可制作拥有最佳图像品质的复印件。

1 在纸盒中放入纸张。

2 放好原稿。

3 按下基本菜单上的原稿模式键。

4 为您的原稿选择并按下最合适的原稿模式键。

• 根据需要选择其他复印模式。

5 按下 [ 开始 ] 键。

文本 / 照片： 带有文本和照片混合的原稿（默认设置）

文本： 仅带有文本（或文本和艺术线条）的原稿

照片： 带有照片的原稿
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6. 复印浓度调整

有两种复印浓度调整方式：自动复印浓度模式和手动复印浓度模式。在自动复印浓度模式中，设备通过探
测原稿的浓度，自动选择最合适的复印浓度。在手动复印浓度模式中，您可根据原稿的情况来手动调整复
印浓度。
• 默认设置：自动浓度模式

自动复印浓度模式

1 在纸盒中放入纸张。

2  放好原稿。

3 确认选择基本菜单上的 [ 自动 ] 键。如没有，请按下此键。

• 根据需要选择其他复印模式。

4 按下 [ 开始 ] 键。
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6. 复印浓度调整 （续）

3

手动复印浓度模式

1 在纸盒中放入纸张。

2 放好原稿。

3 按下  或  键来调整复印浓度至需要的水平。

• 每次按  或  键时，复印件将分别变亮或变暗。

• 根据需要选择其他复印模式。

4 按下 [ 开始 ] 键。
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4. 图像调整

1. 背景调整.............................................................................................................................120
2. 锐度 ....................................................................................................................................121
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4

1. 背景调整

可此功能允许您调整原稿背景的浓度。它避免在复印中，双面原稿的背面显现在其正面。
• 此模式不能和自动复印浓度模式 （ 第 117 页）共同使用。

1 在纸盒中放入纸张。

2 放好原稿。

3 按下 [ 图像 ] 键进入图像菜单，然后按下 [ 背景调整 ] 键。

4 按下 [ 淡 ] （或 [ 浓 ]）键来调整浓度，然后按下 [ 设置 ] 键。

• 根据需要选择其他复印模式。

5 按下 [ 开始 ] 键。

取消背景调整
有两种方式可清除此设置。
• 按下 [ 默认值 ] 键，然后按下 [ 设置 ] 键。

• 调整背景水平至“0”，然后按 [ 设置 ] 键。
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2. 锐度

此功能允许您加强或模糊图像的轮廓。当锐化水平向 [ 柔化 ] 调整，边缘波纹被抑制。如向 [ 锐化 ] 调整，

文字和细线变得更清晰。

1 在纸盒中放入纸张。

2  放好原稿。

3 按下 [ 图像 ] 键进入图像菜单，然后按下 [ 锐度调整 ] 键。

4 按下 [ 柔化 ] （或 [ 锐化 ]）键来调整锐度，然后按下 [ 设置 ] 键。

• 当锐化水平向 [ 柔化 ] 调整，边缘波纹被抑制。如向 [ 锐化 ] 调整，文字和细线变得更清晰。

• 根据需要选择其他复印模式。

5 按下 [ 开始 ] 键。

取消锐度调整
有两种方式可清除此设置。
• 按下 [ 默认值 ] 键，然后按下 [ 设置 ] 键。

• 调整锐化水平至“0”，然后按 [ 设置 ] 键。
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5. 如使用编辑功能

1. 图像移位.............................................................................................................................124
2. 边缘消除.............................................................................................................................130
3. 书本中央消除 .....................................................................................................................131
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5. 2 合 1 / 4 合 1 .....................................................................................................................135
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7. 编辑 ....................................................................................................................................140

• 修剪 / 遮蔽 .......................................................................................................................................140
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8. X-Y 轴变倍 .........................................................................................................................145
9. 封面插页.............................................................................................................................147
10.页面插入.............................................................................................................................150
11.时间戳 ................................................................................................................................152
12.页码 ....................................................................................................................................153
13.作业合成.............................................................................................................................155
14.图像方向.............................................................................................................................159
15.书本 - 上下..........................................................................................................................161
16.连续输稿 / 单张输稿 ...........................................................................................................163
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5

1. 图像移位

可通过以下方式，创建装订边距。
1. 将原稿图像向左或向右移 （左或右边距）
2. 将原稿图像向上或向下移 （顶或底边距））
3. 在中央创建装订边距 （内边距）（书本装订边距）

当使用 “书本型原稿 → 双面复印” （  第 112 页）。

• “顶或底边距”可与“左或右边距”或 “书本装订边距”共同使用。
• 当共同使用 “顶或底边距”和“左或右边距”，边距宽度值根据最后设定为准。

创建左或右边距

1 在纸盒中放入纸张。
• 当在旁路供纸复印 （  第 70 页），中使用此模式时，确保指定纸张尺寸。

2 放好原稿。

3 按下 [ 编辑 ] 键进入编辑菜单，然后按下 [ 图像移位 ] 键。

1 2
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4 按下 [ 左装订 ] （或 [ 右装订 ]）键。

5 通过按 [ 2mm ] 或 [ 100mm ] 键，调整边距宽度，然后按 [ 设置 ] 键。

• 默认的页边距宽度是 7 mm。

• 双面复印中，背面页边距产生在与正面页边距相反的一侧。（  第 107 页 “4. 双面复印”）

• 如已设置“顶或底边距”，边距值被在此步骤中所设置的所替代。

6 按下 [ 设置 ] 键。

• 根据需要选择其他复印模式。

7 按下 [ 开始 ] 键。



126 5. 如使用编辑功能

1. 图像移位 （续）

5

创建顶或底边距

1 在纸盒中放入纸张。
• 当在旁路供纸复印 （  第 70 页）， 中使用此模式时，确保指定纸张尺寸。

2 放好原稿。

3 按下 [ 编辑 ] 键进入编辑菜单，然后按下 [ 图像移位 ] 键。

4 按下 [ 上装订 ] （或 [ 下装订 ]）键。

5 通过按 [ 2mm ] 或 [ 100mm ] 键，调整边距宽度，然后按 [ 设置 ] 键。

• 默认的页边距宽度是 7 mm。

• 双面复印中，背面页边距产生在与正面页边距相反的一侧。（  第 107 页 “4. 双面复印”）

• 如已设置“左或右边距”，边距值被在此步骤中所设置的所替代。
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6 按下 [ 设置 ] 键。

• 根据需要选择其他复印模式。

7 按下 [ 开始 ] 键。
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1. 图像移位 （续）

5

创建书本装订边距

设置“书本型原稿 → 双面复印”（  第 112 页） 时，使用此功能。边距创建在中央 （内边距）。

• 可用于此功能的纸张尺寸仅为 A4 和 B5。

1 按下 [ 编辑 ] 键进入编辑菜单，然后按下 [ 图像移位 ] 键。

2 按下 [ 书本装订 ] 键。



129

5

3 通过按 [ 2mm ] 或 [ 30mm ] 键，调整边距宽度，然后按 [ 设置 ] 键。

• 默认的页边距宽度是 14 mm。

4 按下 [ 设置 ] 键。

• 进行双面复印时，设置“书本型原稿 → 双面复印”（  第 112 页） 。
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5

2. 边缘消除

如果原稿边缘出现污渍或损坏，复制时复印件上会再现黑色印迹。在这种情况下，请设置边缘消除。可以
消除这些黑色印迹， 在复印件上创建白色页边。

• 该功能仅用于标准尺寸的原稿。

1 在纸盒中放入纸张。
• 当在旁路供纸复印 （  第 70 页）中使用此模式时，确保指定纸张尺寸。

2 放好原稿。

3 按下 [ 编辑 ] 键进入编辑菜单，然后按下 [ 边缘消除 ] 键。

4 通过按 [ 2mm ] 或 [ 50mm ] 键，调整宽度，然后按 [ 设置 ] 键。

• 默认的白色页边宽度是 5 mm。

• 根据需要选择其他复印模式。

5 按下 [ 开始 ] 键。
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3. 书本中央消除

此功能允许您消除书本型原稿中央的阴影。
1. 在设置书本中央消除前
2. 在设置书本中央消除后

1  在纸盒中放入纸张。
• 当在旁路供纸复印 （  第 70 页）， 中使用此模式时，确保指定纸张尺寸。

2 按下触摸屏上代表所需纸张尺寸的纸盒键。

3 按下 [ 编辑 ] 键进入编辑菜单，然后按下 [ 书本中央消除 ] 键。

1 2



132 5. 如使用编辑功能

3. 书本中央消除 （续）

5

4 通过按 [ 2mm ] 或 [ 50mm ] 键，调整宽度，然后按 [ 设置 ] 键。

• 默认的消除边距宽度是 10 mm。

• 根据需要选择其他复印模式。

5 将书本型原稿放在原稿玻璃上。将书本中央与靠近原稿玻璃中央的黄色导线

对齐。

请勿在原稿玻璃上放置重物（4kg 或以上），并勿用力压。玻璃破损会使您受到伤害。

6 按下 [ 开始 ] 键。
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4. 双页复印

此功能允许将书本或杂志的对面两页被复印在紧邻的分开两页上，或双面复印在一页上。无需移动原稿玻
璃上的原稿。你也可将一对 A4 或 B5 尺寸的原稿并排放置，将其复印到分开的两页上。

• 可用于此功能的纸张尺寸仅为 A4 和 B5。

1 在纸盒中放入纸张。

2 按下 [ 编辑 ] 键进入编辑菜单，然后按下 [ 双页复印 ] 键。

3 按下 [ 单面复印件 ] （或 [ 双面复印件 ]）键。
单面复印件：将对面两页逐页复印到两张分开的纸张上。
双面复印件：将对面两页双面复印到一张纸上。

• 用于放置书本的黄色指示线在原稿玻璃中央附近移动。

• 如您需要装订边距，请设置左或右边距。 （  第 124 页 “创建左或右边距”）

-12- -13- -12- -13-
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4. 双页复印 （续）

5

4 按下 [ 基本 ] 键进入基本菜单，然后选择复印尺寸（ A4 或 B5）。
• 当在旁路供纸复印 （  第 70 页）中使用此模式时，确保指定纸张尺寸。

• 根据需要选择其他复印模式。

6 翻到下一页再次放置书本，然后按 [ 开始 ] 键。
• 重复此步骤直到完成所有原稿的扫描工作。

7 扫描完所有的原稿后，按下 [ 结束 ] 键。

• 如果最后一张原稿是单面，按下 [ 复印最后一页 ] 键。

5 将需要复印的第一页放在原稿玻璃上，然后

按 [ 开始 ] 键。
• 本中心对准黄色指示线，底边对着您。  （  第 57 页“书本型

原稿”）

请勿在原稿玻璃上放置重物（4kg 或以上），并勿用力压。玻璃破

损会使您受到伤害。
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5. 2 合 1 / 4 合 1

该功能允许多张原稿被缩小和复印到一张纸上。有两种模式：2 合 1 复印，将两张原稿复印到一张纸上； 
4 合 1 复印，将四张原稿复印到一张纸上。此外，也可使用双面 2 合 1/4 合 1 模式， 4/8 张原稿可被复印到

一张纸的双面上。

2 合 1

4 合 1

2 合 1 双面 （a： 第 1 面， b： 第 2 面）

• 当复印件被以 __.__.__ 为轴翻转时，原稿如图所示被打印在第 2 面 （背面）上。

4 合 1 双面 （a： 第 1 面， b： 第 2 面）

• 当复印件被以 __.__.__ 为轴翻转时，原稿如图所示被打印在第 2 面 （背面）上。

a
a

b b

a b
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5.2 合 1 / 4 合 1 （续）

5

1  在纸盒中放入纸张。
• 当在旁路供纸复印 （  第 70 页）中使用此模式时，确保指定纸张尺寸。

如需将原稿复印到与原稿尺寸不同的纸张上，按在基本菜单上的 [ 变倍 ...] 键进入以下菜单，然后选择理想的纸张

尺寸并按 [ 自动倍率 ] 键。

• 如纸张尺寸不变，与原稿尺寸相同的纸张被选。

2 放好原稿。

3 按下 [ 编辑 ] 键进入编辑菜单，然后按 [2 合 1/4 合 1] 键。

4 选择图像合并的类型。
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5 按下 [ 单面原稿 ] （或 [ 双面原稿 ]）键。

• 根据需要选择其他复印模式。

6 按下 [ 开始 ] 键。
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5

6. 杂志分页

此功能允许将单面原稿被复印和分页，使它们能像典型的杂志或小册子一样沿中心线折叠和装订。

以复印 12 页文件为例

当在杂志分页模式下，将直向放置原稿相对与您水平放置时，请确保设置正确的原稿方向。 （  第 159
页 “14. 图像方向”）

当与脊缝式装订整理器（选购件）共同使用此功能时，复印件被自动对折，并沿着中心线装订。

以使用脊缝式装订整理器（选购件）复印为例

杂志分页功能有 2 种操作步骤：从基本菜单中操作和从编辑菜单中操作。当从编辑菜单中操作，可调整边

距宽度。
关于从基本菜单中操作，请参见  第 101 页“杂志分页和脊缝装订模式 （小册子模式）”。

1 在纸盒中放入纸张。
• 当使用脊缝式装订整理器，可使用 A3， A4-R， B4， LD， LG 和 LT-R 尺寸纸张。

2 选择纸张类型。
• 关于纸盒供纸，请参见  第 84 页 “手动选纸”。

• 关于旁路供纸，  第 70 页“3. 旁路供纸复印”。

3 放好原稿。

12
3

2
1

112
94

76

76

12
3

2
1
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4 按下 [ 编辑 ] 键进入编辑菜单，然后按下 [ 杂志分页 ] 键。

5 设置脊缝式装订和装订边距。

• 使用脊缝式装订整理器（选购件）沿中心线装订，请按 [ 装订 ] 键。有关最大装订页数，请参见  第 103 页

“适用于脊缝式装订的情况”。

• 要调整宽度，按下 [ 2 mm ] 或 [ 30 mm ] 键。

• 默认的页边距宽度是 2 mm。

• 根据需要选择其他复印模式。

6 按下 [ 开始 ] 键。
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5

7. 编辑

修剪 / 遮蔽

此功能允许您仅复印原稿特定区域的内部 （修剪）或遮盖此特定区域来进行复印（遮蔽）。一个原稿上能
够指定 4 个矩形区域。

• 图像编辑只适用于标准尺寸的原稿。
• 如果原稿及复印件尺寸设置不当，特定范围内的图像可能无法被正确地复印。

1. 修剪示例

2. 遮蔽示例

1 在纸盒中放入纸张。
• 当在旁路供纸复印中使用此模式时，确保指定纸张尺寸 （  第 82 页 “1. 纸张选择”）。

2 按下 [ 编辑 ] 键进入编辑菜单，然后按下 [ 编辑 ] 键

3 按下 [ 修剪 ] （或 [ 遮蔽 ]）键。

1 2
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6 为指定区域输入步骤 5 中读取的值，然后按下[设定]键。按顺序设置4个值。

• 完成 4 个值的设置后，显示下一个编辑区域菜单。重复步骤 5 和 6，指定其它区域。一个原稿上最多可指定 4
个区域。

• 要改正已设置的值，请按下 [ 重置 ] 键。每按一次，高亮区域向前移动一个位置。高亮您想改正值的区域，然

后键入正确值。

7 指定区域后，按下 [ 设置 ] 键。

4 将原稿面向上放在原稿玻璃上。
• 将原稿面朝上放置，底部朝向你，其左上角对准原稿玻璃的左上

角，并与原稿标尺对齐。

请勿在原稿玻璃上放置重物（4kg 或以上），并勿用力压。玻璃破

损会使您受到伤害。

5 指定特定区域。使用左面及内（顶）侧的原

稿标尺读取以下 4 个值：
X1：从左上角到指定区域的左边线的距离。

X2：从左上角到指定区域的右边线的距离。

Y1：从左上角到指定区域的上边线的距离。

Y2：从左上角到指定区域的下边线的距离。

• 原稿标尺的标记有 2 mm 的斜度。
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7. 编辑 （续）

5 9 按下 [ 开始 ] 键。

8 将原稿面向下放置。
• 将原稿面朝下，底朝你，调整左上角与原稿左上角对齐。

• 根据需要选择其他复印模式。
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镜像反转

此功能允许您对图像进行完全的反转复印 （左和右）。

1 在纸盒中放入纸张。
• 当在旁路供纸复印中使用此模式时，确保指定纸张尺寸 （  第 82 页 “1. 纸张选择”）。

2 放好原稿。

3 按下 [ 编辑 ] 键进入编辑菜单，然后按 [ 编辑 ] 键。

4 按下 [ 镜像 ] 键。

• 根据需要选择其他复印模式。

5 按下 [ 开始 ] 键。
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7. 编辑 （续）

5

黑白反转

此功能允许您将原稿整面上的对比浓度进行反转复印。

1 在纸盒中放入纸张。
• 当在旁路供纸复印中使用此模式时，确保指定纸张尺寸 （  第 82 页 “1. 纸张选择”）。

2 放好原稿。

3 按下 [ 编辑 ] 键进入编辑菜单，然后按 [ 编辑 ] 键。

4 按下 [ 负 / 正反转 ] 键。

• 根据需要选择其他复印模式。

5 按下 [ 开始 ] 键。
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8. X-Y 轴变倍

此功能允许您设置不同的 X （水平）和 Y （垂直）方向倍率值来复印。

倍率的范围介于 25 – 400%。然而，在下列情况下，范围为 25 – 200%。

• 当将原稿放在自动双面输稿器 （选购件）时

1 在纸盒中放入纸张。
• 当在旁路供纸复印 （  第 70 页）中使用此模式时，确保指定纸张尺寸。

2 放好原稿。

3 按下 [ 编辑 ] 键进入编辑菜单，然后按 [ XY 轴变倍 ] 键。

4 设置 X （水平）和 Y （垂直）方向的倍率。

• 使用 [ 25% ] 及 [ 400% ] 键，设置 X 倍率并按 [ 设定 ] 键。然后设置 Y 倍率。

100%

100%

200%

200%
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8.X-Y 轴变倍 （续）

5

5 按下 [ 设置 ] 键
• 根据需要选择其他复印模式。

6 按下 [ 开始 ] 键。
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9. 封面插页

此功能允许您将特殊页面（例如：彩页）插入每份复印件中，作为封面页。可插入复印的封面和空白的封
底。有 4 种页面插入模式：

1. 添加空白的封面 （[ 封面空白 ]）
2. 添加复印的封面 （[ 封面复印 ]）
3. 添加空白封面和空白封底 （[ 均空白 ]）
4. 添加复印封面和空白封底 （[ 封面复印封底空白 ]）

1 放好封面页。
• 将封面用纸放在封面用纸的纸盒里或旁路供纸的托盘上。

• 当将封面用纸放在封面用纸的纸盒里时，您必须设定纸张类型 （封面用纸）、尺寸和厚度。（  第 49 页 “特

殊用途的纸盒”）

• 当将封面用纸放在旁路供纸的托盘上时，您必须设定纸张的尺寸和厚度。（  第 70 页 “3. 旁路供纸复印”）

• 确认所放纸张的尺寸和方向与封面用纸保持一致。

2 将纸张（不是封面用纸）放在纸盒里。

3 放好原稿。
• 当将原稿放在原稿玻璃上时，首先放置第一页。

3
2
1

3
2
1

REPORT
2003

3
2
1

3
2
1

REPORT
2003

REPORT
2003

REPORT
2003

1

2

3

4
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9. 封面插页 （续）

5

4 按下 [ 编辑 ] 键进入编辑菜单，然后按下 [ 封面插页 ] 键。

5 按下需要的封面类型键。
封面空白：添加空白封面
封面复印：添加复印的封面
均空白：添加空白的封面和封底
封面复印封底空白：添加复印的封面和空白的封底

当在 “单面原稿→双面复印”中，按下 [ 封面复印 ] 键或 [ 封面复印封底空白 ] 键时，可制作单面复印的封面页。
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6 按下 [ 基本 ] 键进入基本菜单，然后选择与封面页纸尺寸和方向都一致的纸

源。

• 根据需要选择其他复印模式。

7 按下 [ 开始 ] 键。
• 当使用自动双面输稿器（选购件）时，扫描原稿和复印开始。

• 当将原稿放在原稿玻璃上时，执行步骤 8 和 9。

8 按下 [ 是 ] 键并放置下一个原稿。然后按下 [ 开始 ] 键。
• 重复此步骤，直至完成所有原稿的扫描。

9 描完所有的原稿后，按下 [ 结束 ] 键。
• 复印开始。
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5

10. 页面插入

此功能允许您将特殊页面（例如：彩页）插入指定页面中。可使用 2 种插入页面。 [ 插页 1] 和 [ 插页 2] 分
别最多可指定 50 页。有 2 种页面插入模式：

1. 在指定页插入复印页面 （[ 非空白 ]）
2. 将空白页面插入到指定页之前 （[ 空白 ]）

1 放好特殊页面。
 第 49 页“特殊用途的纸盒”

• 将特殊页面放在旁路供纸托盘上或选为页面插入的纸盒里。

• 特殊页面和普通纸的放置方向和尺寸应放置一致。

2 在纸盒中放入普通纸。

3 放好原稿。

4 按下 [ 编辑 ] 键进入编辑菜单，然后按下 [ 页面插入 ] 键。

REPORT

2003
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2

3

4

3

2
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5 按下 [ 非空白 ] （或 [ 空白 ]） 键。
非空白：在指定页插入复印页面
空白：将空白页面插入到指定页之前

6 按下 [ 插页 1] （或 [ 插页 2]） 键。

7 键入所期望的插入页码（不要超过三位数），按下 [ 设置 ] 键。

• 当在步骤 5 中选择 [ 非空白 ] 键，将在指定的页面中插入复印页面。当选择 [ 空白 ] 键，将在指定页面之前插入

空白页面。

• 最多可为 [ 插页 1] 和 [ 插页 2] 指定 50 页。要在指定页面按张插入多份页面时，重复步骤 6 和 7。（在模板中最

多注册了 15 页。 （  第 192 页）

8 指定完插入页后，按下 [ 设置 ] 键。
• 根据需要选择其他复印模式。

9 按下 [ 开始 ] 键。
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5

11. 时间戳

此功能允许您将扫描的时间和日期添加到复印件中。
1. 打印在直向放置复印件的底部
2. 打印在横向放置复印件的顶部

1 在纸盒中放入纸张。

2 放好原稿。

3 按下 [ 编辑 ] 键进入编辑菜单，然后按 [ 时间戳 ] 键。

4 选择方向（[短边 ] 或 [长边 ]）和即将打印的日期和时间的位置（[顶部 ]或    
[ 底部 ]），然后按 [ 设置 ] 键。

• 根据需要选择其他复印模式。

5 按下 [ 开始 ] 键。

DD.MM.YYYY  14:54

DD.MM.YYYY  14:54

1 2
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12. 页码

此功能允许您将页码添加到复印件中。
1. 打印在直向放置复印件的底部中央
2. 打印在横向放置复印件的右上角

1 在纸盒中放入纸张。

2 放好原稿。

3 按下 [ 编辑 ] 键进入编辑菜单，然后按 [ 页码 ] 键。

4 选择页码打印的方向（[短边 ] 或 [长边 ]）和位置（[上左 ]，[上中 ]，[上右 ]，
[ 下左 ]， [ 下中 ] 或 [ 下右 ]），然后按 [ 设置 ] 键。

3

2

1

3

2

1

1 2
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12. 页码 （续）

5

5 键入开始的页码，然后按 [ 设置 ] 键。

• 根据需要选择其他复印模式。

6 按下 [ 开始 ] 键。



155

5

13. 作业合成

此功能允许您一次复印不同类型的原稿。
通过为每份原稿（称为一个作业）设置最佳原稿模式和图像调整，执行扫描。完成所有原稿的扫描后，它
们可被一次复印。
同样，可切换每个作业的原稿扫描源 （自动双面输稿器或原稿玻璃）。例如，当完对含有 A3 文本、新闻

剪报、照片的杂志和 A4 照片的正确设置和扫描后，它们可被一次以扫描的顺序复印出来。而且，扫描的

数据可存储在电子归档中。

• 最多可使用 1000 页的原稿。

• 可设置任何数量的作业直至被扫描的原稿页面总数达到 1000。

作业合成的设置有一些限制：关于作业合成不可使用的设置，所有作业的共同设置和每个作业的可改设
置，请参见以下表格，进行设置。
 

作业合成
的无效设置

所有作业
的共同设置

每项作业
的可变设置

自动选纸（APS）
书本 → 双面

图像编辑
XY 轴变倍

封面复印
页面插入模式
杂志分页
杂志分页和脊缝式装订
2 合 1/4 合 1

电子归档 / 归档

混合尺寸原稿
复印纸张尺寸
分页模式
图像移位
书本中央消除
时间戳
页码
图像方向（双面复印）
书本 ←→ 上下

倍率
自动变倍选择（作业合成的默认
设置）
原稿尺寸
原稿模式
单面 →单面 / 双面→ 
单面（或单面 →双面 / 
双面 →双面）复印

背景调整
消边
双页
单张输稿 / 连续输稿



156 5. 如使用编辑功能

13. 作业合成 （续）

5

1 放置第一份原稿作业。

• 当原稿放在原稿玻璃上时，一页即作为一个作业。

• 使用自动双面输送稿器复印混合尺寸原稿时，请参见  第 85 页 “一次复印混合尺寸原稿 （混合原稿尺

寸）”。

• 选择您想指定的纸盒。

2 按下 [ 编辑 ] 键进入编辑菜单，然后按下 [ 作业合成 ] 键。

• 如未显示所期望的功能键，请按 [ 上页 ] 或 [ 下页 ] 键来切换菜单。

3 按下 [ 设置 ] 键。

• 在触摸屏上阅读作业合成的简要说明。

• 设置作业合成，显示基本菜单。
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4 显示“更改设置后，请按开始键复印”后，执行第一个作业的设置和所有

作业的共同设置。

• 按下 [ 选定项 ] 键，确认设置。

• 要更改设置，请按下 [ 功能清除 ] 键，然后从步骤 1 再次开始。

5 按下 [ 开始 ] 键。
• 第一个原稿扫描作业开始。

6 显示“更改设置后，请按开始键复印”后，放置第二个作业的原稿。执行

第二个作业的设置。

• 请注意，如未更改设置，复印将与第一个作业相同的模式进行。

• 按下 [ 选定项 ] 键，确认设置。

7 按下 [ 开始 ] 键。
• 第二个原稿扫描作业开始。

• 重复步骤 6 和 7，直至完成所有原稿的扫描。

8 完成所有原稿的扫描后，请在菜单上确认复印数量，如有需要可进行更改。



158 5. 如使用编辑功能

13. 作业合成 （续）

5

9 按下基本菜单上的 [ 作业结束 ] 键。

• 原稿复印开始。

• 当设置了复印和电子归档 / 归档功能，存储开始。
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14. 图像方向

此功能允许您在单面原稿→双面复印 （或双面原稿→单面复印）的模式下，进行横向放置的 A3， B4 原稿

等复印时，调整方向至“向左打开“。
• 此功能不能用于 “向上打开”的复印方向。

当结合使用此功能和 [ 双面原稿→单面复印 ] 对直向放置的 （书本型）原稿等进行双面“向左打开”复印

时，可将复印件调整至相同的方向。

[ 图像方向 ]：
1. 设置
2. 未设置

1 在纸盒中放入纸张。

2 放好原稿。

3 执行 [ 单面→双面 ] （或 [ 双面→单面 ]）设置。
 第 107 页 “4. 双面复印”

4 按下 [ 编辑 ] 键进入编辑菜单，然后按下 [ 图像方向 ] 键。

• 通过此操作来调整复印方向。

• 如未显示所期望的功能键，请按 [ 上页 ] 或 [ 下页 ] 键来切换菜单。

1 2
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14. 图像方向 （续）

5

5 按下 [ 设置 ] 键。

• 根据需要选择其他复印模式。

6 按下 [ 开始 ] 键。
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15. 书本 - 上下

当按双面原稿→双面复印件模式进行复印时，此功能允许您将原稿的背面旋转 180 度复印。本功能可用于

把“向左打开”的 （书本拼页）的原稿复印成 “向上打开”（拼页）的复印件，反之亦然。

1 在纸盒中放入纸张。

2 放好原稿。

3 执行 [ 双面 →双面 ] 设置。
 第 107 页 “4. 双面复印”

4 按下 [ 编辑 ] 键进入编辑菜单，然后按下 [ 书本←→上下 ] 键。

• 此操作可将 “向左打开”的原稿复印成 “向上打开”（拼页）的复印件，和“向上打开”（拼页）的原稿复印

成“向左打开”的复印件。

• 如未显示所期望的功能键，请按 [ 上页 ] 或 [ 下页 ] 键来切换菜单。
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15. 书本 - 上下 （续）

5

5 按下 [ 设置 ] 键。

• 根据需要选择其他复印模式。

6 按下 [ 开始 ] 键。
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16. 连续输稿 / 单张输稿

当使用自动双面输稿件器（选购件）时，您可选择纸张输送模式。有 2 种输送原稿方式。

• 在单张输送模式下，请一份接一份放置原稿。放置一份以上原稿可能会引起图像倾斜或卡纸。
• 有关设置不同尺寸的原稿，请参见  第 85 页“一次复印混合尺寸原稿 （混合原稿尺寸）”。

连续输送模式

1 在纸盒中放入纸张。

2 按下 [ 编辑 ] 键进入编辑菜单，然后按下 [ 单张输稿 ] 键。

• 如果已显示 [ 连续输稿 ] 键，连续输送模式被设置。在这种情况下，跳至步骤 5。
• 如未显示所期望的功能键，请按 [ 上页 ] 或 [ 下页 ] 键来切换菜单。

3 将原稿放在自动双面输稿器（选购件）中。
 第 58 页“使用自动双面输稿器（选购件）”

连续输送模式： 按下 [ 开始 ] 键后，放置在自动双面输稿器上的原稿可连续被输入。在一次复印

多张原稿时，选择此模式非常有用。（此为设备安装时的初始设置。）
单张输送模式： 一份原稿被放置后马上自动被拉入。当一份接一份复印原稿时，推荐使用此模

式。
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16. 连续输稿 / 单张输稿 （续）

5

4 按下 [ 连续输稿 ] 键。

• 根据需要选择其他复印模式。

5 按下 [ 开始 ] 键。

单张输送模式

1 在纸盒中放入纸张。

2 按下 [ 编辑 ] 键进入编辑菜单，然后按下 [ 连续输稿 ] 键。

• 如果已显示 [ 单张输稿 ] 键，单张输送模式被设置。在这种情况下，跳至步骤 4。
• 如未显示所期望的功能键，请按 [ 上页 ] 或 [ 下页 ] 键来切换菜单。

3 按下 [ 单张输稿 ] 键。

• 根据需要选择其他复印模式。
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4 将原稿放在自动双面输稿器中。
• 原稿被自动拉入，显示以下菜单。

• 如有更多的原稿，以相同方式对它们进行设置。（不管您是否按下 [ 是 ] 键，相同的操作都会被执行。）

5 输送完所有的原稿后，按下 [ 结束 ] 键。



5

166 5. 如使用编辑功能



167

6

6. 电子归档

1. 电子归档.............................................................................................................................168
2. 创建用户 BOX ....................................................................................................................170
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5. 在电子归档中存储文件 .......................................................................................................177
6. 打印存储的文件 ..................................................................................................................181
7. 删除文件夹或文件 ..............................................................................................................186
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1. 电子归档

通过电脑复印和打印、传真扫描和接收和网络传真接收，所得到的文件，此功能允许您对它们进行存储、
打印和管理。文件被存储在设备内置的硬磁盘中。
• 要在电子归档中使用传真接收的文件，需要安装传真单元。
• 要在电子归档中使用电脑打印的文件，需打印机套件或打印 / 扫描套件（都为选购件）。

• 要在电子归档中使用扫描文件或网络传真接收文件，需要安装扫描套件或打印 / 扫描套件 （都为选购

件）。
• 当安装数据清除套件 （选购件）时，在电源打开后，使用电子归档之前需要等待一段时间。这取决于

电子归档中的文件数。
• 当电子文档中的文件不再需要时，请删除它们。

如下所示，有 2 种类型的电子归档。

公共 BOX：
此为默认设置，被用于存储共享文件，供任何用户无限制使用。
用户 BOX：
最多可创建 200 个 BOX。每个 BOX 可设置密码。

• 每个 BOX 最多可创建 100 个文件夹。每个文件夹最多可存储 400 个文件。原稿最大页数为 200。（然

而，根据设备内置硬磁盘上的剩余空间，它可能会受限制。）

电子归档概要如下所示。

1. 将文件存储入电子归档中。
2. 根据需要，添加打印设置至存储文件。
3. 打印文件。
4. 使用电脑上的文件。（详情请参见“e-Filing Guide”。）

- 使用 “File downloader”可将电子归档中存储的文件下载至客户电脑。

- 通过 TWAIN 驱动器可将电子归档中存储的文件作为图像导入 TWAIN 兼容性应用程序。

- 使用 “Topaccess”，您可在电子归档中编辑、备份文件，创建文件夹等。

HDD 3

2

1

4
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• 从设备的触摸屏上操作或使用 “TopAccess”从客户电脑上操作时，可使用的设置不同。详情请参见

“e-Filing Guide”。

• 当为电子归档中的文件指定保存期，在此期限过后，被保存的文件将被删除。您需要打印文件或使用”
File Downloader”将它们下载至客户电脑。详情请参见 “e-Filing Guide”。（关于设置电子归档中文

件的保存期，请询问网络管理员。）
• 为防止硬磁盘故障，请确认存储在电子归档中的数据。详情请参见 “e-Filing Guide”。

本章说明复印原稿数据何时存入电子归档中。请参见 “e-Filing Guide”中有关存储、打印和管理从电

脑打印、扫描、接收传真、接收网络传真 （不包括复印）获得的文件和通过网络操作电子归档。
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2. 创建用户 BOX

最多可创建 200 个用户 BOX。建立用于各种不同目的的用户 BOX，使您能有效管理文件。

每个用户 BOX 中可创建文件夹。同样，每个用户 BOX 可设置密码。

• 您可从客户电脑上使用 “TopAccess “来创建文件夹。详情请参见“e-Filing Guide”。

按照以下步骤，建立用户 BOX。

2 从“001”至“200”中须知努责一空白的 BOX 数字，然后按下 [ 新建 ] 键。

3 输入 BOX 名称。

• 当按下 [ BOX 名 ]，显示字母输入菜单 （  第 30 页）。最多可输入 32 个字母。

1 按下控制面板上的 [ 电子归档 ] 键。
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4 根据“密码”中的要求键入密码，然后按下 [ 设定 ] 键以确定。

• 请确认键入 5 位数密码。

• 输入密码时，“密码”中显示 * （星号）。

• 要改正输入的密码，请按下控制面板上的 [ 清除 ] 键。

• 当按下 [ 设定 ] 键，“重新输入密码 “高亮。

5 在“重新输入密码”中键入密码。

• 输入密码时，“密码”中显示 * （星号）。

• 要改正输入的密码，请按下控制面板上的 [ 清除 ] 键。

6 按下 [ 设置 ] 键。

• 用户 BOX 被创建。
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6

3. 更改用户 BOX 数据

可更改创建的用户 BOX 和密码。

• 使用设备的控制面板，您不能更改文件夹名称。可通过客户电脑，使用 “TopAccess”进行更改。详

情请参见 “e-Filing Guide”。

2 选择需要的 BOX，然后按下 [ 编辑 ] 键。

• 如未显示所期望的 BOX，请按 [ 上页 ] 或 [ 下页 ] 键来切换菜单。

• 要立即显示可应用的菜单，键入 BOX 数字。 

3 为所选的 BOX 键入密码（5 位数），然后按下 [ 设置 ] 键。

• 如当创建 BOX 时，未设置密码，跳至步骤 4。

1 按下控制面板上的 [ 电子归档 ] 键。
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4 输入新 BOX 名称。

• 当按下 [ BOX 名 ]，显示字母输入菜单 （  第 30 页） 。一个 BOX 名称最多可包含 32 个字母。

5 在“密码”中键入新密码，然后按下 [ 设定 ] 键以确定。

• 请确认键入 5 位数密码。

• 输入密码时，“密码”中显示 * （星号）。

• 要改正输入的密码，请按下控制面板上的 [ 清除 ] 键。

• 当按下 [ 设定 ] 键，“重新输入密码”高亮。

6 在“重新输入密码”中键入密码。 

• 输入密码时，“重新输入密码”中显示 * （星号）。

• 要改正输入的密码，请按下控制面板上的 [ 清除 ] 键。
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3. 更改用户 BOX 数据 （续）

6

7 按下 [ 设置 ] 键。

• BOX 设置被更新。
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4. 删除用户 BOX

可删除不必要的用户 BOX。这样在用户 BOX 中的所有文件夹和文件也删除了。

• 公共 BOX 不可删除。

2 选择您要删除的 BOX，然后按下 [ 删除 ] 键。

• 如未在菜单中显示所期望的 BOX，请按 [ 上页 ] 或 [ 下页 ] 键来切换菜单。

• 要立即显示可应用的菜单，键入 BOX 数字。

3 为所选的 BOX 键入密码（5 位数），然后按下 [ 设置 ] 键。

• 如当创建 BOX 时，未设置密码，跳至步骤 4。

1 按下控制面板上的 [ 电子归档 ] 键。
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4. 删除用户 BOX （续）

6

4 显示“确定要删除这个 BOX？”。按下 [ 是 ] 键删除 BOX。

•  BOX 被删除。
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5. 在电子归档中存储文件

扫描的原稿数据可存储在电子归档中。复印模式设置将与电子归档文件一起保存。您可同时复印原稿和存
储数据。存储原稿数据后，您可随时将它们打印出来。
• 有 2 种类型的电子归档，公共 BOX 和用户 BOX。要在用户 BOX 中存储数据，您需要预先建立 BOX。 

（  第 170 页“2. 创建用户 BOX”）

• 通过安装扫描仪套件 （选购件），使用扫描功能所扫描的数据也可存储在电子归档中。被存储的数据可
作为 PDF 或 TIFF 文件下载至客户电脑。详情请参见 《扫描功能手册》。

1 放好原稿。
• 一个电子归档中最多可创建 100 个文件夹，一个文件夹中最多可存储 400 个文件。最多原稿页数为 200。（然

而，根据设备硬盘剩余空间量，可能会有所限制。）

• 根据需要设置复印模式。

2 按下 [ 电子归档 / 文件 ] 键，进入电子归档 / 文件菜单。

3 按下 [ 存储到电子归档 ] 键。

4 按下 [ BOX / 文件夹 ] 键。
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5. 在电子归档中存储文件 （续）

6

5 选择您想要存储文件的 BOX，然后按下 [ 设置 ] 键。

•  如未在菜单中显示所期望的 BOX，请按 [ 上页 ] 或 [ 下页 ] 键来切换菜单。

当显示密码输入菜单
当显示密码输入菜单，在所选用户 BOX 中设置密码。键入密码。
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6 在所选 BOX 中显示文件列表。按下 [ 设置 ] 键存储在此 BOX 中。

在文件夹中存储文件
要在文件夹中存储文件，选择要存储的文件夹，按下 [ 打开文件夹 ] 键。

显示所选文件夹中的文件列表。按下 [ 设置 ] 键存储在此文件夹中。

• 如您想要关闭此文件夹，返回至以上的 BOX，按下 [ 关闭文件夹 ] 键。

• 使用 “TopAccess”从客户电脑上可创建文件夹。详情请参见 “e-Filing Cuide”。

7 输入文件名。

• 当按下 [ 文件名 ] 键，显示字母输入菜单 （  第 30 页）。最多可输入 64 个字母。
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5. 在电子归档中存储文件 （续）

6

8 按下 [ 设置 ] 键。

9 显示“打印这份文档吗？”按下 [ 是 ] 键，同时进行保存和打印。

• 如您只想保存文件而不打印，按下 [ 否 ] 键。

10按下 [ 开始 ] 键。
• 开始保存文件。

在单张原稿输送模式下，当将原稿放置在原稿玻璃上或自动双面输稿器 （选购件）上时，显示以下菜单。如您还

有另外一份原稿要存储，按下 [ 是 ] 键。完成最后一页扫描后，按下 [ 结束 ] 键。

11 完成所有原稿的存储后，按下 [ 功能清除 ] 键。
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6. 打印存储的文件

可打印存储的文件。您也可打印部分文件或在打印文件前，更改整理模式中的设置或诸如此类。

打印整份文件

打印文件的所有页数。如需要打印多份复印件，请参见  第 184 页“在更改设置后打印存储的文件”。

2 选择存储有想要打印文件的 BOX，然后按下 [ 设置 ] 键。

• 如未在菜单中显示所期望的 BOX，请按 [ 上页 ] 或 [ 下页 ] 键来切换菜单。

• 要立即显示可应用的菜单，键入 BOX 数字。

1 按下控制面板上的 [ 电子归档 ] 键。
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6. 打印存储的文件 （续）

6

3 为所选的 BOX 键入密码（5 位数），然后按下 [ 设置 ] 键。

• 如当创建 BOX 时，未设置密码，跳至步骤 4。

4 选择要打印的文件。

• 要打印文件夹中的文件，选择您想要打印文件所在的文件夹，按下 [ 打开文件夹 ] 键。在菜单上选择想要的文

件。

5 按下 [ 打印 ] 键。

• 打印开始。

在操作中停止打印存储的文件
从打印作业菜单上或扫描作业菜单上选择您想要停止的作业，然后按下 [ 删除 ] 键。详情请参见  
第 221 页 “8. 作业状态”。
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测试打印

可打印有若干页文件的一部分。

1 根据  第 181 页“打印整份文件”中的步骤 1 至 4，选择要打印的文件。

2 按下 [ 测试打印 ] 键。

3 键入最后一页的数字并按下 [ 设定 ] 键。然后键入第一页的数字。

• 要改正页数，按下控制面板上的 [ 清除 ] 键。

• 要打印所有页数，按下 [ 所有页 ] 键。
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6. 打印存储的文件 （续）

6

4 按下 [ 打印 ] 键。

• 设置页的打印开始。

在此操作中停止打印已存储的文件
从打印作业菜单或扫描作业菜单上选择您要停止的作业，然后按下 [ 删除 ] 键。详情请参见  第
221 页“8. 作业状态”。

在更改设置后打印存储的文件

在打印已存储的文件前，可使用以下设置。
1. 纸源 （按下纸盒图标将其设置为一个纸源。然而，选为纸源的纸盒，只有在其尺寸和类型与 BOX 中的

文件相符时，才会被使用。）
2. 打印数 （将它们键入）
3. 单面打印 / 双面复印

4. 整理模式 （根据所安装的选购设备，选择模式会有限制。）
5. 纸张输出 （当安装了整理器（选购件）时，才可使用）
6. 图像移位位置
7. 日期和时间添加位置
8. 页码位置

2 31

5

4

7

8

6
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1 根据  第 181 页“打印整份文件”中的步骤 1 至 4，选择要打印的文件。

2 按下 [ 打印设置 ] 键。

3 根据需要设置打印模式。
• 关于设置模式，参见上述 8 项。要设置 3 至 8 项，按下键并在菜单上进行需要的设置。

4 按下 [ 打印 ] 键。

• 打印开始。

在此操作中停止打印已存储的文件
从打印作业菜单或扫描作业菜单上选择您要停止的作业，然后按下 [ 删除 ] 键。详情请参见  第
221 页“8. 作业状态”。
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6

7. 删除文件夹或文件

可删除不必要的文件夹和文件。如文件夹被删除了，文件夹中的所有文件也被删除了。

2 选择您想要删除的文件夹或文件所在的 BOX，然后按下 [ 设置 ] 键。

• 如未在菜单中显示所期望的 BOX，请按 [ 上页 ] 或 [ 下页 ] 键来切换菜单。

• 要立即显示可应用的菜单，键入 BOX 数字。

3 为所选的 BOX 键入密码（5 位数），然后按下 [ 设置 ] 键。

• 如当创建 BOX 时，未设置密码，跳至步骤 4。

1 按下控制面板上的 [ 电子归档 ] 键。
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4 选择要删除的文件夹或文件，然后按下 [ 删除 ] 键。

删除文件夹中的文件
要删除文件夹中的文件，选择您想要删除的文件所在的文件夹并按下 [ 打开文件夹 ] 键。选择想要的

文件，按下 [ 删除 ] 键。

5 显示“你确定要删除这个文件夹吗？”或“你确定要删除这个文档吗？”。

按下 [ 是 ] 键执行删除。

• 文件夹或文件被删除。
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7. 模板

1. 模板 ....................................................................................................................................190
2. 注册用户组和模板 ..............................................................................................................192
3. 更改用户组和模板数据 .......................................................................................................204
4. 调用模板............................................................................................................................. 211
5. 删除用户组或模板 ..............................................................................................................216
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7

1. 模板

经常使用的功能组合可被注册为模板，并根据需要调用。模板可与复印、扫描和传真功能共同使用。
• 要使用传真功能，需安装选购件传真单元。
• 要使用扫描功能，需安装扫描仪套件或打印机 / 扫描仪套件（都为选购件）。

以下图例说明了模板功能的概要。

1. 注册功能组合至模板。
2. 放好原稿。
3. 调用所需的模板，然后制作复印件。

“Useful Template”中的模板

此设备默认设置了 12 个模板。它们被有效注册在用户组 001 “Useful Template”中。

• 要调用模板，请参见 第 213 页“在用户组中调用模板”。
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使用复印功能的模板

使用扫描功能的模板

使用电子归档功能的模板

*1 未在 “功能”领域描述的功能作为默认设置。

键 功能 *1

在 2 合 1 模式下执行 “双面原稿 → 双面复印”。

在自动纸张选择模式下复印混合尺寸原稿。

在自动连续选择模式下复印混合尺寸原稿。

通过自动扫描在 2 合 1 下复印小尺寸双面原稿 （身份证等）。

键 功能 *1

以 400dpi 分辨率扫描单面原稿，然后将其作为 PDF 文件存储在此设备的共享

文件夹中。

以 200dpi 分辨率扫描单面原稿，然后将其作为 PDF 文件存储在此设备的共享

文件夹中。

以 200dpi 分辨率扫描双面原稿，然后将其作为 PDF 文件存储在此设备的共享

文件夹中。

以 300dpi 分辨率扫描单面原稿，然后将其作为 PDF 文件存储在此设备的共享

文件夹中。

键 功能 *1

以文本 / 照片模式读数据并使用 “单面原稿→单面复印”，然后将其存储在电

子归档盒中。

以文本 / 照片模式读数据并使用 “双面原稿→单面复印”，然后将其存储在电

子归档盒中。

以文本 / 照片模式读数据并使用 “单面原稿→双面复印”，然后将其存储在电

子归档盒中。

以文本 / 照片模式读数据并使用 “单面原稿→单面复印”和双页模式，然后将

其存储在电子归档盒中。
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2. 注册用户组和模板

根据您的目的，模板可注册在 “公共模板组”或“用户组合”中。可设置密码来限制模板的非授权使用。

公共模板组：
此为默认设置。任何人可使用在此组中注册的模板。
对于公司或组织，在这组中注册经常使用的功能组合，是很有用的。最多可注册 60 个模板。

• 当在公共模板组中注册模板，键入所需要的管理员密码。

用户组：
最多可注册 200 个组。如您将每个部门、个人作为一个用户组来注册，这是很有用的。每个组最多可注册

60 个模板。可为用户组设置密码。

• “Useful Template”被有效注册在用户组中编号 001。

在公共模板组中注册模板

1 设置您需要包括入组合中的每一功能。
•  例如：设置 “图像移位”、“90% 缩小”和“复印 10 份”。

• 关于 “页面插入”设置，最多可在模板中注册 15 页。

3 按下触摸屏上的 [ 登记 ] 键。

2  按下控制面板上的 [ 模板 ] 键。
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4 按下 [ 公共模板组 ]，然后按下 [ 设置 ] 键。

5 按下 [ 密码 ] 键。

• 显示字母输入菜单。

6 使用字母输入菜单上的键和数字键来键入管理员密码（6 至 10 位数），然后

按下 [ 设置 ] 键。
• 如果连续三次输入不正确的管理员密码，设备将在约 30 秒内不能操作。在这种情况下，等待直至设备恢复可

操作，然后输入正确的管理员密码。

• 显示注册在公共模板组中的相应模板键。
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2. 注册用户组和模板 （续）

7

7 按下空白键，然后按下 [ 保存 ] 键。

8 输入模板名称。

• 在模板键上 [ 名称 1] 显示在稍高位置， [ 名称 2] 显示在稍低位置。输入 [ 名称 1] 和 / 或 [ 名称 2]。当两者都被

输入时， [ 名称 1] 显示在键的稍高位置， [ 名称 2] 显示在键的稍低位置。

• 当按下 [ 名称 1] 或 [ 名称 2] 键，显示字母输入菜单 （P30）。最多可输入 11 个字母。

• [ 名称 1] 和 [ 名称 2] 不能使用以下符号。

["]， [=]， [|]， [*]， [<]， [>]， [?]， [+]， [[]， []]， [;]， [：]， [/]， [\]， [， ]， [.]

9 根据需要输入模板的用户名。

• 当按下 [ 用户名 ] 键，显示字母输入菜单 （ 第 30 页）。最多可输入 30 个字母。
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10根据需要在“密码”中键入密码，然后按下 [ 设定 ] 键以确定。

• 请确认键入 5 位数密码。

• 输入密码时，“密码”中显示 * （星号）。

• 要改正输入的密码，请按下控制面板上的 [ 清除 ] 键。

• 当按下 [ 设定 ] 键，“重新输入密码”高亮。

11 在“重新输入密码”中键入密码，然后按下 [ 设置 ] 键以确定。

• 输入密码时，“密码”中显示 * （星号）。

• 要改正输入的密码，请按下控制面板上的 [ 清除 ] 键。
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2. 注册用户组和模板 （续）

7

12调用模板时，选择是否启动“自动开始”。

• 按下 [ 有效 ] 或 [ 无效 ] 键。

• 当选择 [ 有效 ] 键，图标  将被添加到模板键中。（当调用模板时，按下模板键和图标  设置功能操作将自动

启动。然而，如为模板设置了密码，虽然启动了自动开始功能，当您进行模板功能设置操作时，需要键入密

码。）

13按下 [ 保存 ] 键。

• 屏幕返回至步骤 1 时的情况，显示按下控制面板上的 [ 模板 ] 键之前的菜单。

注册新用户组

1 按下控制面板上的 [ 模板 ] 键。
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2 按下触摸屏上的 [ 登记 ] 键。

3 在“002”和“200”之间选择未注册的用户组，然后按下 [ 设置 ] 键。

4 输入用户组名称。

• 当按下 [ 名称 ] 键，显示字母输入菜单（ 第 30 页）。最多可输入 20 个字母。
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2. 注册用户组和模板 （续）

7

5 根据需要输入用户组的用户名。

• 当按下 [ 用户名 ]，显示字母输入菜单 （ 第 30 页） 。最多可输入 30 个字母。

6 根据需要在“密码”中键入密码，然后按下 [ 设定 ] 键以确定。

• 请确认键入 5 位数密码。

• 输入密码时，“密码”中显示 * （星号）。

• 要改正输入的密码，请按下控制面板上的 [ 清除 ] 键。

• 当按下 [ 设定 ] 键，“重新输入密码”高亮。

7 在“重新输入密码”中键入密码，然后按下 [ 设置 ] 键以确定。

• 输入密码时，“密码”中显示 * （星号）。

• 要改正输入的密码，请按下控制面板上的 [ 清除 ] 键。
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8 按下 [ 设置 ] 键。

• 注册用户组。

在用户组中注册模板

1 设置您需要包括入组合中的每一功能。
• 例如：设置 “图像移位”、“90% 缩小”和“复印 10 份”。

• 关于 “页面插入”设置，最多可在模板中注册 15 页。

3 按下触摸屏上的 [ 登记 ] 键。

2 按下控制面板上的 [ 模板 ] 键。
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2. 注册用户组和模板 （续）

7

4 选择所需的用户组，然后按下 [ 设置 ] 键。

• 如未显示所需的用户组，请按 [ 上页 ] 或 [ 下页 ] 键来切换菜单。

5 为所选的用户组键入密码（5 位数），然后按下 [ 设置 ] 键。

• 如在注册用户组时未设置密码，跳至步骤 6。

6 显示用户组中注册模板的相应键。按下空白键，然后按下 [ 保存 ] 键。 
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7 输入模板名称。

• 在模板键上 [ 名称 1] 显示在稍高位置， [ 名称 2] 显示在稍低位置。输入 [ 名称 1] 和 / 或 [ 名称 2]。当两者都被

输入时， [ 名称 1] 显示在键的稍高位置， [ 名称 2] 显示在键的稍低位置。

• 当按下 [ 名称 1] 或 [ 名称 2] 键，显示字母输入菜单 （ 第 30 页） 。最多可输入 11 个字母。

• [ 名称 1] 和 [ 名称 2] 不能使用以下符号。

["]， [=]， [|]， [*]， [<]， [>]， [?]， [+]， [[]， []]， [;]， [：]， [/]， [\]， [， ]， [.]

8 根据需要输入模板的用户名。

• 当按下 [ 用户名 ] 键，显示字母输入菜单 （ 第 30 页）。最多可输入 30 个字母。
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2. 注册用户组和模板 （续）

7

9 根据需要在“密码”中键入密码，然后按下 [ 设定 ] 键以确定。

• 请确认键入 5 位数密码。

• 输入密码时，“密码”中显示 * （星号）。

• 要改正输入的密码，请按下控制面板上的 [ 清除 ] 键。

• 当按下 [ 设定 ] 键，“重新输入密码 “高亮。

10在“重新输入密码”中键入密码，然后按下 [ 设置 ] 键以确定。

• 输入密码时，“密码”中显示 * （星号）。

• 要改正输入的密码，请按下控制面板上的 [ 清除 ] 键。
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11 调用模板时，选择是否启动“自动开始”。

• 按下 [ 有效 ] 或 [ 无效 ] 键。

• 当选择 [ 有效 ] 键，图标  将被添加到模板键中。（当调用模板时，按下模板键和图标  设置功能操作将自动

启动。然而，如为模板设置了密码，虽然启动了自动开始功能，当您进行模板功能设置操作时，需要键入密

码。）

12按下 [ 保存 ] 键。

• 屏幕返回至步骤 1 时的情况，显示按下控制面板上的 [ 模板 ] 键之前的菜单。
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7

3. 更改用户组和模板数据

可更改用户组或模板的注册名称、用户名和密码，以及模板的自动开始设置。
• 不可更改公共组的数据。

更改用户组数据

2 按下触摸屏上的 [ 登记 ] 键。

3 选择您想要更改的用户组，然后按下 [ 编辑 ] 键。

• 如未显示所需的用户组，请按 [ 上页 ] 或 [ 下页 ] 键来切换菜单。

• 要立即显示可应用的菜单，键入用户组数字。

1 按下控制面板上的 [ 模板 ] 键。
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4 为所选的用户组键入密码（5 位数），然后按下 [ 设置 ] 键。

• 如在注册用户组时未设置密码，跳至步骤 5。

5 输入用户组新名称。

• 当按下 [ 名称 ] 键，显示字母输入菜单（ 第 30 页）。最多可输入 20 个字母。

6 输入用户组的新用户名。

• 当按下 [ 用户名 ] 键，显示字母输入菜单 （ 第 30 页）。最多可输入 30 个字母。
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3. 更改用户组和模板数据 （续）

7

7 在“密码”中键入新密码，然后按下 [ 设定 ] 键以确定。

• 请确认键入 5 位数密码。

• 输入密码时，“密码”中显示 * （星号）。

• 要改正输入的密码，请按下控制面板上的 [ 清除 ] 键。

• 当按下 [ 设定 ] 键，“重新输入密码”高亮。

8 在“重新输入密码”中键入密码，然后按下 [ 设置 ] 键以确定。

• 输入密码时，“密码”中显示 * （星号）。

• 要改正输入的密码，请按下控制面板上的 [ 清除 ] 键。

9 按下 [ 设置 ] 键。

• 用户组数据被更改。
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更改模板数据

2 按下触摸屏上的 [ 登记 ] 键。

3 选择您想要更改的模板所在的组，然后按下 [ 设置 ] 键。

• 如在菜单上未显示所需的用户组，请按 [ 上页 ] 或 [ 下页 ] 键来切换菜单。

• 要立即显示可应用的菜单，键入用户组数字。

1 按下控制面板上的 [ 模板 ] 键。
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3. 更改用户组和模板数据 （续）

7

4 输入以下密码，然后按下 [ 设置 ] 键。
当选择公共组时：
按下 [ 密码 ] 键，然后使用字母输入菜单上的键和数字键来输入管理员密码 （6 位至 10 位数）。

• 如果连续三次输入不正确的管理员密码，设备将在约 30 秒内不能操作。在这种情况下，等待直至设备恢复可

操作，然后输入正确的管理员密码。

当选择用户组时：
为所选的用户组键入密码（5 位数）。（如在注册用户组时未设置密码，跳至步骤 5。）

5 选择要更改的模板，然后按下 [ 编辑 ] 键。

• 如在菜单上未显示所需的模板，请按 [ 上页 ] 或 [ 下页 ] 键来切换菜单。

6 为所选的模板键入密码（5 位数），然后按下 [ 设置 ] 键。

• 如在注册模板时未设置密码，跳至步骤 7。
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7 输入模板新名称。

• 当按下 [ 名称 1] 或 [ 名称 2] 键，显示字母输入菜单 （P30）。最多可输入 11 个字母。

• [ 名称 1] 和 [ 名称 2] 不能使用以下符号。

["]， [=]， [|]， [*]， [<]， [>]， [?]， [+]， [[]， []]， [;]， [：]， [/]， [\]， [， ]， [.]

8 输入模板的新用户名。

• 当按下 [ 用户名 ] 键，显示字母输入菜单 （ 第 30 页）。最多可输入 30 个字母。

9 在“密码”中键入新密码，然后按下 [ 设定 ] 键以确定。

• 请确认键入 5 位数密码。

• 输入密码时，“密码”中显示 * （星号）。

• 要改正输入的密码，请按下控制面板上的 [ 清除 ] 键。

• 当按下 [ 设定 ] 键，“重新输入密码”高亮。
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3. 更改用户组和模板数据 （续）

7

10在“重新输入密码”中键入密码，然后按下 [ 设置 ] 键以确定。

• 输入密码时，“密码”中显示 * （星号）。

• 要改正输入的密码，请按下控制面板上的 [ 清除 ] 键。

11 更改调用模板的“自动开始”设置。

• 按下 [ 有效 ] 或 [ 无效 ] 键。

• 当选择 [ 有效 ] 键，图标  将被添加到模板键中。（当调用模板时，按下模板键和图标  设置功能操作将自动

启动。然而，如为模板设置了密码，虽然启动了自动开始功能，当您进行模板功能设置操作时，需要键入密

码。）

12按下 [ 设置 ] 键。

• 模板数据被更改。
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4. 调用模板

调用模板时，设备反应出模板已注册的设置功能。
如在注册模板时，“自动开始”选择 [ 有效 ]，当按下模板键时，设置功能操作自动开始。

在公共组中调用模板

1 在纸盒中放入纸张。

2 放好原稿。

4 按下 [ 公共模板组 ] 键。

3 按下控制面板上的 [ 模板 ] 键。
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4. 调用模板 （续）

7

5 按下所需的模板键。

• 如在菜单上未显示所需的模板，请按 [ 上页 ] 或 [ 下页 ] 键来切换菜单。

• 如您按下模板键和  图标，注册的设置功能操作将自动开始。

6 为所选的模板键入密码（5 位数），然后按下 [ 设置 ] 键。

• 如在注册模板时未设置密码，跳至步骤 7。

7 确认“更新模板设定”显示在菜单上。

• 根据需要选择其它复印模式。

8 按下 [ 开始 ] 键。
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在用户组中调用模板

1 在纸盒中放入纸张。

2 放好原稿。

4 选择注册要调用模板所在的用户组。

• 如在菜单上未显示所需的用户组，请按 [ 上页 ] 或 [ 下页 ] 键来切换菜单。

• 要立即显示可应用的菜单，键入用户组数字。

3 按下控制面板上的 [ 模板 ] 键。
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4. 调用模板 （续）

7

5 为所选的用户组键入密码（5 位数），然后按下 [ 设置 ] 键。

• 如在注册用户组时未设置密码，跳至步骤 6。

6 按下所需的模板键。

• 如在菜单上未显示所需的模板，请按 [ 上页 ] 或 [ 下页 ] 键来切换菜单。

• 如您按下模板键和  图标，注册的设置功能操作将自动开始。

7 为所选的模板键入密码（5 位数），然后按下 [ 设置 ] 键。

• 如在注册模板时未设置密码，跳至步骤 8。
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8 确认“更新模板设定”显示在菜单上。

• 根据需要选择其它复印模式。

9 按下 [ 开始 ] 键。
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7

5. 删除用户组或模板

可设置不必要的用户组和模板。如删除了一个用户组，其所有的模板也将被删除。

删除一个用户组

2 按下触摸屏上的 [ 登记 ] 键。

3 选择您要删除的用户组，然后按下 [ 删除 ] 键。

• 如在菜单上未显示所需的用户组，请按 [ 上页 ] 或 [ 下页 ] 键来切换菜单。

• 要立即显示可应用的菜单，键入用户组数字。

1 按下控制面板上的 [ 模板 ] 键。
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4 为所选的用户组键入密码（5 位数），然后按下 [ 设置 ] 键。

• 如在注册用户组时未设置密码，跳至步骤 5。

5 显示“删除？”按下 [ 删除 ] 键。

• 所选的用户组被删除。

删除一个模板

1 按下控制面板上的 [ 模板 ] 键。
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5. 删除用户组或模板 （续）

7

2 按下触摸屏上的 [ 登记 ] 键。

3 选择注册要删除模板所在的组，然后按下 [ 设置 ] 键。

• 如在菜单上未显示所需的用户组，请按 [ 上页 ] 或 [ 下页 ] 键来切换菜单。

• 要立即显示可应用的菜单，键入用户组数字。

4 输入以下密码，然后按下 [ 设置 ] 键。
当选择公共组时：
按下 [ 密码 ] 键，然后使用字母输入菜单上的键和数字键来输入管理员密码 （6 位至 10 位数）。

• 如果连续三次输入不正确的管理员密码，设备将在约 30 秒内不能操作。在这种情况下，等待直至设备恢复可

操作，然后输入正确的管理员密码。

当选择用户组时：
为所选的用户组键入密码（5 位数）。（如在注册用户组时未设置密码，跳至步骤 5。）
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5 选择您要删除的模板，然后按下 [ 删除 ] 键。

• 如在菜单上未显示所需的模板，请按 [ 上页 ] 或 [ 下页 ] 键来切换菜单。

6 为所选的模板键入密码（5 位数），然后按下 [ 设置 ] 键。

• 如在注册模板时未设置密码，跳至步骤 7。

7 显示“删除？”按下 [ 删除 ] 键。

• 所选的模板被删除。
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1. 作业状态

当您按下控制面板上的 [ 作业状态 ] 键，作业状态就被显示。可在此菜单上确认下列信息。

• 等待中的作业 （打印，网络传真和扫描）状态
• 执行的作业 （打印，发送 / 接收，扫描）日志列表

• 打印状态

您也可启动、暂停、执行、删除和移动等待中的作业。
• 有关传真作业状态确认，请参见 “Operator’s Manual for Facsimile Function”。

• 当设备处于用户管理功能 （ 第 33 页）的管理下，在按下 [ 作业状态 ] 键前，输入用户信息 （例

如：用户名、密码）。
• 扫描仪套件或打印机 / 扫描仪套件（都为选购件）对使用扫描功能是必要的。

• 传真单元 （选购件）对使用传真功能是必要的。
• 扫描仪套件或打印机 / 扫描仪套件（都为选购件）对使用网络传真和电子邮件功能是必要的。

• 扫描仪套件或打印机 / 扫描仪套件（都为选购件）对通过网络从客户端电脑上进行打印是必要的。
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2. 确认打印作业状态

您可确认打印作业状态。以下信息显示在一列表中。

用户名： 作业所注册的用户名称
日期、时间： 作业所注册的日期和时间
纸张： 要打印的纸张尺寸

页数： 要打印的页数

套数： 要打印的份数
状态： 作业状态（计划打印显示 “计划的”。）

一页中显示 4 个作业。最多可显示 250 页 （1000 个作业）。当您想确认第五份和后续作业，按下 [ 下页 ]
键，当您想回到先上页，按下 [ 上页 ] 键。
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2. 确认打印作业状态 （续）

8

打印作业

文件复印、打印，电子邮件打印等称为打印作业。
可从打印作业列表上删除、暂停、执行、移动和打印打印作业。

显示打印作业列表

删除打印作业列表

1 从打印作业列表上选择您要删除的作业，然后按下 [ 删除 ] 键。

• 如在页面上未显示主题作业，按下 [ 上页 ] 或 [ 下页 ] 来切换页面。

2 显示“确认删除？”按下 [ 删除 ] 键。

• 作业被删除。

1 按下控制面板上的 [ 作业状态 ] 键。 
• 显示打印作业列表。
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暂停打印作业

可暂停从正在进行作业算起的第 11 个作业或后续作业。

1 从打印作业列表上选择您要暂停的作业，然后按下 [ 暂停 ] 键。

• 当按下 [ 暂停 ] 键，键显示转到 [ 执行 ]。
• 当暂停作业，下一作业开始。

执行打印作业
按下 [ 执行 ] 键。除非按下 [ 执行 ] 键，否则被暂停的作业将不会被打印出来。

移动打印作业

可移动从正在进行作业算起的第 11 个作业或后续作业。

1 从打印作业列表上选择您要移动的作业，然后按下 [ 移动 ] 键。

• 如在页面上未显示相应作业，按下 [ 上页 ] 或 [ 下页 ] 来切换页面。
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2. 确认打印作业状态 （续）

8

2 选择您想要移动作业的位置。（作业正好处在您在列表上所选作业的下

方。）
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校验打印作业

“校验打印”是一个功能，当您要在网络上通过客户端电脑打印一份以上文件时，在打印出所有文件前，
仅打印一份作为校验打印。
您检查这一份校验打印，并选择是否打印剩余文件或放弃打印并在将养打印作业列表上更改设置。如您想
要打印剩余文件，您可更改打印数量。
• 有关校验打印详情，请参见 《打印功能手册》。

显示校验打印作业列表

2 按下 [ 校验 ] 键。

• 显示校验打印作业列表。

1 按下控制面板上的 [ 作业状态 ] 键。
• 显示打印作业列表。
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2. 确认打印作业状态 （续）

8

在校验打印后继续打印

1 在校验打印作业列表上选择您要打印的作业。

• 如在页面上未显示相应作业，按下 [ 上页 ] 或 [ 下页 ] 来切换页面。

2 按下 [ 执行 ] 键。

• 打印开始。

• 在打印作业列表上可确认打印状态。

当您想要更改份数
当您想要更改份数时，按下 [ 编辑 ] 键并键入所需的数字。然后按下 [ 执行 ] 键，开始打印。
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删除校验打印作业

1 在校验打印作业列表上选择您要删除的作业，然后按下 [ 删除 ] 键。

• 如在页面上未显示相应作业，按下 [ 上页 ] 或 [ 下页 ] 来切换页面。

2 显示“确认删除？”按下 [ 删除 ] 键。

• 作业被删除。
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2. 确认打印作业状态 （续）

8

私密打印作业

“私密打印”是一个功能，仅在从设备的控制面板上键入先前设置的密码，并通过网络和客户端电脑打印
文件。当您想要打印机密文件时，此功能十分有用。
• 有关私密打印作业的详情，请参见 《打印功能手册》。

显示私密打印作业列表

2 按下 [ 私密 ] 键。

1 按下控制面板上的 [ 作业状态 ] 键。 
• 显示打印作业列表。
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3 选择正确的用户名。

• 当您作为管理员来执行操作，不要按用户名，按下 [ 管理员密码 ] 键。显示字母输入菜单 （ 第 30 页 “输入

字母”） 您可输入管理员密码 （6 至 10 位数）。在这种情况下，作业可被删除，未打印。（如连续三次输入不

正确的管理员密码，设备将在约 30 秒内不能操作。在这种情况下，等待直至设备可操作，然后再次输入正确

的管理员密码。）

• 按下 [ 密码 ] 键。

• 显示字母输入菜单 （ 第 30 页 “输入字母”）。键入先前从客户电脑上设置的密码，然后按下 [ 设置 ] 键。

• 显示私密打印作业列表。

打印私密打印作业

1 在私密打印作业列表上选择您要打印的作业。

• 如在页面上未显示相应作业，按下 [ 上页上页 ] 或 [ 下页 ] 来切换页面。

• 要选择在私密打印作业列表上的所有作业，按下 [ 全选 ] 键。要清除选择，按下 [ 全清 ] 键。
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2. 确认打印作业状态 （续）

8

2 按下 [ 执行 ] 键。

• 打印开始。

• 在打印作业列表上可确认打印状态。

删除私密打印作业

1 在私密打印作业列表上选择您要删除的作业，然后按下 [ 删除 ] 键。

• 如在页面上未显示相应作业，按下 [ 上页 ] 或 [ 下页 ] 来切换页面。

• 要选择在私密打印作业列表上的所有作业，按下 [ 全选 ] 键。要清除选择，按下 [ 全清 ] 键。

2 显示“确认删除？”按下 [ 删除 ] 键。

• 作业被删除。
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使用部门代码时

如在打印时键入的部门代码不正确，作业将被存储在无效队列 （带有不正确部门代码或无部门代码的作业
列表）中，并不被打印出来。
然而，当重新键入正确的部门代码时，可打印存储在无效队列中的作业。打印作业的页数超出为特定部门
代码所指定的页数，也会打印不出来。在这种情况下，请联系您办公室的管理员。

显示无效队列

2 按下 [ 无效 ] 键。

• 显示无效队列菜单。

1 按下控制面板上的 [ 作业状态 ] 键。 
• 显示打印作业列表。
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2. 确认打印作业状态 （续）

8

键入打印的正确部门代码

当打印时，键入了不正确的部门代码时，您可再次键入正确的部门代码来打印目标作业。

1 在无效队列菜单上选择您要打印的作业。

• 如在页面上未显示相应作业，按下 [ 上页 ] 或 [ 下页 ] 来切换页面。

2 按下 [ 执行 ] 键。

3 键入正确的部门代码，然后按下 [ 设置 ] 键。

• 打印开始。

• 在打印作业列表上可确认打印状态。
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删除无效打印作业

1 在菜单上选择您要删除的无效队列作业，然后按下 [ 删除 ] 键。

• 如在页面上未显示相应作业，按下 [ 上页 ] 或 [ 下页 ] 来切换页面。

2 显示“确认删除？”按下 [ 删除 ] 键。

• 作业被删除。
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3. 确认扫描作业状态

您可确认扫描作业状态并删除扫描作业。详情请参见 《扫描功能手册》。
扫描仪套件或打印机 / 扫描仪套件（都为选购件）对使用扫描功能是必要的。

按下控制面板上的 [ 作业状态 ] 键。然后按下触摸屏上的 [ 扫描 ] 键，显示扫描作业列表。

显示以下信息。

一页中显示 4 个作业。最多可显示 250 页 （1000 个作业）。当您想确认第五份和后续作业，按下 [ 下页 ]
键，当您想回到先上页，按下 [ 上页 ] 键。

删除扫描作业
在扫描作业列表上选择您要删除的作业，然后按下 [ 删除 ] 键。

到： 创建的文件名或收件人的电子邮件地址

方式： 扫描作业所选功能
日期、时间： 扫描作业日期和时间
页数： 扫描或发送电子邮件的页数
状态： 作业状态
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4. 日志列表

在日志列表上，您可确认每份复印、打印、扫描、传真发送和接收、网络传真和电子邮件作业的历史。
您也可从传真和网络传真日志列表或扫描作业日志列表中将未注册的传真号码或电子邮件地址注册入地址
簿中。

• 传真单元 （选购件）对使用传真功能是必要的。
• 扫描仪套件或打印机 / 扫描仪套件（都为选购件）对使用扫描功能是必要的。

• 扫描仪套件或打印机 / 扫描仪套件（都为选购件）对使用网络传真和电子邮件功能是必要的。

• 打印机套件或打印机 / 扫描仪套件（都为选购件）对在网络上通过客户端电脑打印是必要的。

当您按下控制面板上的 [ 作业状态 ] 键和触摸屏上的 [ 日志 ] 键，显示日志菜单。
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4. 日志列表 （续）

8

在日志列表中确认作业历史

打印日志

当您在日志菜单上按下 [ 打印 ] 键，显示复印作业和打印作业的历史。

显示以下信息。

一页中显示 4 个作业。最多可显示 30 页（120 个作业）。当您想确认第五份和后续作业，按下 [ 下页 ]
键，当您想回到先上页，按下 [ 上页 ] 键。

显示以下键。

[ 返回 ]：按下此键，返回日志菜单。

用户名： 复印 / 打印作业发送人名称

日期、时间： 作业打印的日期和时间
纸张： 打印的纸张尺寸
页数： 复印 / 打印作业的页数

套数： 打印的份数
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发送日志

当您在日志菜单上按下 [ 发送 ] 键，显示传真作业、网络传真作业的发送历史。（传真功能和网络传真功能

都属可选项。）

显示以下信息。

一页中显示 4 个作业。最多可显示 30 页（120 个作业）。当您想确认第五份和后续作业，按下 [ 下页 ]
键，当您想回到先上页，按下 [ 上页 ] 键。

显示以下键。

文件号： 注册作业的顺序
到： 收件人传真号或网络传真电子邮件地址
日期、时间： 传真或网络传真发送的日期和时间
页数： 发送传真或网络传真的页数
状态： 以 “OK “或”错误代码“显示的结果。

（有关错误代码，请参见 第 248 页 “6. 错误代码”。）

[ 日志 ]： 按下此键，打印所发送作业 （= 日志）的历史。（详情请参见 第 244 页“打印日志

（发送 / 接收日志列表）”。）

[ 登录 ]： 按下此键，将发送日志上未注册的传真号码或电子邮件地址注册入地址簿中。（详情请参
见 第 242 页“从日志列表中注册入地址簿”。）

[ 返回 ]： 按下此键，返回日志菜单。
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4. 日志列表 （续）

8

接收日志

当您在日志菜单上按下 [ 接收 ] 键，显示传真作业、网络传真作业和电子邮件作业的接收历史。（传真功能

和网络传真功能都属可选项。）

显示以下信息。

一页中显示 4 个作业。最多可显示 30 页（120 个作业）。当您想确认第五份和后续作业，按下 [ 下页 ]
键，当您想回到先上页，按下 [ 上页 ] 键。

显示以下键。

文件号： 注册作业的顺序
由： 发件人传真号或网络传真电子邮件地址

（如已注册，显示地址簿中接收人的名称。）
日期、时间： 传真、网络传真或电子邮件接收的日期和时间
页数： 接收传真、网络传真或电子邮件的页数
状态： 以 “OK “或”错误代码“显示的结果。 

（有关错误代码，请参见 第 248 页 “6. 错误代码”。）

[ 日志 ]： 按下此键，打印所接收作业 （= 日志）的历史。 （详情请参见 第 244 页“打印日志

（发送 / 接收日志列表）”。）

[ 登录 ]： 按下此键，将接收日志上未注册的传真号码或电子邮件地址注册入地址簿中。（详情请参
见 第 242 页“从日志列表中注册入地址簿”。）

[ 返回 ]： 按下此键，返回日志菜单。
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扫描日志

当您在日志菜单上按下 [ 扫描 ] 键时，显示以下项目的历史。

• 通过复印归档在电子归档中的作业
• 通过复印归档在共享文件夹中的作业 （= 保存为文件）（扫描仪套件或打印机 / 扫描仪套件 （都为选购

件）是必要的。）
• 通过扫描归档在电子归档或共享文件夹中 （= 扫描至文件）（扫描仪套件或打印机 / 扫描仪套件 （都为

选购件）是必要的。）
• 通过扫描发送的电子邮件 （= 扫描至电子邮件）（扫描仪套件或打印机 / 扫描仪套件 （都为选购件）是

必要的。）

显示以下信息。

一页中显示 4 个作业。最多可显示 30 页（120 个作业）。当您想确认第五份和后续作业，按下 [ 下页 ]
键，当您想回到先上页，按下 [ 上页 ] 键。

显示以下键。

到： 创建文件的名称或收件人的电子邮件地址
方式： 用于扫描作业所选的功能
日期、时间： 扫描作业的日期和时间
页数： 扫描或通过电子邮件发送的页数
状态： 以 “OK “或”错误代码 “显示的结果。

（有关错误代码，请参见 第 248 页“6. 错误代码”。）

[ 登录 ]： 按下此键，将接收日志上未注册的传真号码或电子邮件地址注册入地址簿中。 详情请参见

第 242 页“从日志列表中注册入地址簿”。）

[ 返回 ]： 按下此键，返回日志菜单。
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4. 日志列表 （续）
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从日志列表中注册入地址簿

您可将尚未注册的传真号码和电子邮件地址，从发送、接收或扫描日志列表上注册入地址簿。

1 按下日志菜单上的 [ 发送 ] （[ 接收 ] 或 [ 扫描 ]）键。

• 显示发送（或接收、扫描）日志列表。

2 选择作业，包括您想要注册入地址簿中的传真号码或电子邮件地址。

3 按下 [ 注册 ] 键。
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4 输入以下信息。（您至少输入 [名 ]或 [姓 ]，以及 [传真号码 ]或 [ E-MAIL ]。）

• 名：输入名。所输入的名显示在触摸屏上的地址簿中。

• 姓：输入姓。所输入的姓显示在触摸屏上的地址簿中。

• 传真号码：输入传真号码。

• 第二个传真：输入第二个传真号码。

• E-MAIL：输入电子邮件地址。

• 公司：输入公司名称。

• 部门：输入部门名称。

• 关键词：输入您要用来搜寻所要联系的关键词。

当您按下以上的任何键，显示字母输入菜单 （ 第 30 页）。使用此菜单上的键和控制面板上的数字键来输入信

息。

5 按下 [ 设置 ] 键。
• 信息已注册在地址簿中。

• 有关地址簿的详情，请参见 《用户功能手册》。
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4. 日志列表 （续）

8

打印日志（发送 / 接收日志列表）

您可打印传真作业的发送和接收日志列表。可打印出最近 40 个发送和接收日志（一页），或最近 120 个

发送和接收日志（三页）。您也可选择仅打印一个日志。
• 详情请参见 “Operator’s Manual for Facsimile Function”。

1 按下日志菜单上的 [ 发送 ] （或 [ 接收 ]）键。

• 显示发送（接收）日志列表。

2 按下 [ 日志 ] 键。

• 打印发送（接收）日志列表。
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5. 打印状态显示

您可打印传真作业的发送和接收日志列表。可打印出最近 40 个发送和接收日志（一页），或最近 120 个

发送和接收日志（三页）。您也可选择仅打印一个日志。

消除打印作业错误

当要从客户电脑上进行打印时，纸盒中没有所指定的纸张尺寸，就会产生打印作业错误。此时， [ 作业状态

] 键闪烁，显示以下菜单。

根据以下步骤，消除错误。

将纸张放置在旁路供纸托盘上进行打印

1 按下闪烁的 [ 作业状态 ] 键。
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5. 打印状态显示 （续）

8

2 在旁路供纸托盘上放置指定尺寸的纸张，然后按下 [ 开始 ] 键。
• 执行打印。完成打印时，按下 [ 作业状态 ] 键。

将正确尺寸的纸张放入纸盒中进行打印

2 在触摸屏上按下您想要更改尺寸的纸盒键。

• 您可使用纸张来源选择 （ / ）键来选择所需要的纸盒。

3 将纸张放入相应的纸盒中。

1 按下闪烁的 [ 作业状态 ] 键。
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4 根据您所放置的纸张尺寸，按下相应的纸张尺寸键。

5 按下 [ 开始 ] 键。
• 执行打印。完成打印时，按下 [ 作业状态 ] 键。

选择已放置在另一纸盒中的纸张尺寸来打印
当纸盒中没有指定尺寸的纸张，您可选择在另一纸盒中的纸张尺寸来消除错误，而不必将指定尺寸的纸张
放置在纸盒中。然而，如纸盒中的纸张尺寸若小于指定尺寸，可能有部分图像打印不出来。
在触摸屏上按下您想要使用的纸盒键。然后按下 [ 开始 ] 键。
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6. 错误代码

当使用选购的传真、网络传真或扫描时出现错误，错误代码将显示在每个日志的状态中。根据以下内容，
采取适当的措施。

传真 / 网络传真

错误代码 故障 如何解决

传真

0012 原稿卡纸 清除卡纸的原稿。

0013 门开 完全关上打开的门。

0020 电源中断 检查电源中断报告。

0030 重启 传输取消。
（在直接传输中被卡住的打印纸使传输中断。）

0033 轮询错误 检查轮询选项设置（安全代码等），并检查轮询文件是否存在。

0042 内存满 确认再次调用前有足够的内存空间。

0050 线路忙 重试通信。

0053 中继站或邮箱
传输中安全性
不匹配

确认远程方的安全代码、系统密码和您的设置。

00B0 - 00B5
00C0 - 00C4
00D0 - 00D2
00F0， 00F1

信号错误或线路状态错
误

重试通信。
频繁出错可能暗示电话线路问题。
如可能，将单元连至另一线路并重试您的通信。

00E8 硬盘错误 重试通信。

网络传真

1C10 系统访问异常 关闭电源再重开。
再次执行出错的作业。
如错误仍然存在，联系您的服务维修代表。

1C11 内存不足 如存在运行的作业，当其完成后，再次执行出错的作业。
如错误仍然存在，关闭电源再重开，并再次执行作业。

1C12 信息接收错误 关闭电源再重开。
再次执行出错的作业。

1C13 信息传输错误 关闭电源再重开。
再次执行出错的作业。

1C14 无效参数 当使用一模板时，再次形成此模板。
如错误仍然存在，关闭电源再重开，并再次执行作业。

1C15 超过文件容量 要求您的管理员为网络传真设置更改“信息段大小”设置，或
减少页数，并再次执行作业。

1C20 系统管理模块访问异常 关闭电源再重开。
再次执行出错的作业。如不能完全恢复，联系您的服务维修代
表。

1C21-1C22 作业控制模块访问异常 关闭电源再重开。
再次执行出错的作业。如不能完全恢复，联系您的服务维修代
表。

1C30 目录创建失败 检查存储目录的访问权限是否可写。
检查服务器或本地磁盘的磁盘容量是否有充足的空间。

1C31 文件创建失败 检查存储目录的访问权限是否可写。
检查服务器或本地磁盘的磁盘容量是否有充足的空间。
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1C32 文件删除失败 检查存储目录的访问权限是否可写。
检查服务器或本地磁盘的磁盘容量是否有充足的空间。

1C33 文件访问失败 检查存储目录的访问权限是否可写。
检查服务器或本地磁盘的磁盘容量是否有充足的空间。

1C40 图像转换异常 关闭电源再重开。
再次执行出错的作业。
如错误仍然存在，联系您的服务维修代表。

1C60 处理过程中
硬盘容量满
导致错误

减少出错的页数并再次执行作业。
检查服务器或本地磁盘的磁盘容量是否有充足的空间。

1C61 地址簿读取失败 关闭电源再重开。
再次执行出错的作业。
在地址簿中重设数据并再次执行作业。
如错误仍然存在，联系您的服务维修代表。

1C62 内存获取失败 关闭电源再重开。
再次执行出错的作业。
如错误仍然存在，联系您的服务维修代表。

1C63 终端 IP 地址

未设

要求您的管理员设置设备的 IP 地址。

1C64 终端邮件地址
未设

要求您的管理员设置设备的邮件地址。

1C65 SMTP 地址

未设

要求您的管理员设置 SMTP 服务器地址。

1C66 服务器时间
超时错误

检查 SMTP 服务器是否运行正常。

1C69 SMTP 服务器连接错误 要求您的管理员设置 SMTP 服务器登录名或密码并再次执行作

业。
检查 SMTP 服务器是否运行正常。

1C6A 主机名错误 要求您的管理员检查设备名是否存在非法字符。
删除非法字符并重设正确的设备名。

1C6B 终端邮件地址错误 要求您的管理员检查设备的邮址是否存在非法字符。
删除非法字符并重设正确的邮址，然后再次执行作业。

1C6C 目的地邮件地址错误 要求您的管理员检查目的地邮址是否存在非法字符。
删除非法字符并重设正确的目的地邮址，然后再次执行作业。

1C6D 系统错误 关闭电源再重开。
再次执行出错的作业。
如错误仍然存在，联系您的服务维修代表。

1C70 SMTP 客户端关闭 要求您的管理员启用 SMTP 客户端并再次执行此作业。

1C71 SMTP 认证错误 检查 SMTP 认证方法、登录名和密码是否正确。

如启动 SSL 设置，检查 SSL 设置和端口码与服务器是否相符。

1C72 SMTP 之前 POP 的错

误

检查 SMTP 和 POP3 之前的 POP 设置是否正确。

1C80 当处理接收到的
电子邮件作业时，
网络传真传输失败

确认“接收到的网络传真转发”设置。

1C81 Onramp 网关传输失败 确认邮箱设置。

错误代码 故障 如何解决
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1C82 当处理接收到的传真作
业时，网络传真传输失
败

确认“接收到的传真转发”设置。

1CC0 作业取消 作业被取消。

1CC1 电源故障 检查电源线是否正确连接并完全插入。
检查电压是否稳定。

3A10-3A12 MIME 格式错误 要求发件人以 MIME1.0 格式重发电子邮件。

3A20-3A22 电子邮件处理错误 要求发件人重发电子邮件。

3A30 分段电子邮件
超时错误

要求发件人重发电子邮件，或更改分段等待时间设置。

3A40 接收到的分段电子邮件
无效

要求发件人以 RFC2046 格式重发分段电子邮件。

3A50-3A52 硬盘满错误 要求发件人将电子邮件分割再重发。
如此错误的发生是因为纸空和硬盘中存储了太多的等待作业，添
纸以即或其它作业。

3A60-3A62 硬盘满警告 要求发件人将电子邮件分割再重发。
如此错误的发生是因为纸空和硬盘中存储了太多的等待作业，添
纸以即或其它作业。

3A70 中断分段电子邮件接收 要求您的管理员启用分段电子邮件设置并要求发件人重发电子邮
件。

3A80-3A82 禁用分段电子邮件 要求您的管理员启用分段电子邮件设置并要求发件人重发电子邮
件。

3B10-3B12 电子邮件格式错误 要求您的管理员启用分段电子邮件设置并要求发件人重发电子邮
件。

3B20-3B22 内容类型
错误

要求发件人以 TIFF 格式和附件形式重发电子邮件。

3B30-3B32 无效字符集 要求发件人以 ISO-8559-1/2 格式重发电子邮件。

3B40-3B42 电子邮件
解码错误

要求发件人重发电子邮件。

3C10-3C13 TIFF 分析错误 要求发件人以 TIFF 格式和附件形式重发电子邮件。

3C20-3C22 TIFF 压缩错误 要求发件人以 TIFF 附件形式和 MH，MR，MMR 或 JPEG 压缩

文件，重发电子邮件。

3C30-3C32 TIFF 分辨率错误 要求发件人以 TIFF 附件形式和

 200 x 100，， 200 x 200， 200 x 400， 300 x 300， or 400 x 400 
的分辨率，重发电子邮件。

3C40-3C42 TIFF 纸张尺寸错误 要求发件人以 TIFF 附件形式并设置成设备可打印的纸张尺寸，

重发电子邮件。

3C50-3C52 Offramp 传输错误 要求发件人指定正确的传真号码并重发电子邮件。

3C60-3C62 Offramp 安全错误 确认在接收到的 Offramp 网关作业中指定的传真号并要求发件

人以正确的传真号码重发电子邮件。

3C70 电源故障 确认作业是否恢复。
如没有，要求发件人重发电子邮件。

3D10 目的地地址错误 询问您的管理员 DNS 和邮件服务器设置是否正确。

如是正确的，要求发件人确认目的地地址是否正确。

错误代码 故障 如何解决
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3D20 超过最大 Offramp 目的

地数

要求发件人为每个 Offramp 网关作业最多指定 40 个目的地。

设备不能执行多于 40 个目的地的 Offramp 网关传输。

3D30 未安装传真单元 确保安装传真单元，或连接正确。

3E10 POP3 服务器通信错误 询问您的管理员 POP3 服务器地址设置是否正确， POP 服务器

工作是否正常。
检查 SSL 设置和 SSL 端口码是否与 SSL 服务器相符。

3E20 POP3 服务器通信超时 询问您的管理员 POP3 服务器工作是否正常，局域网线是否与

服务器连接。

3E30 POP3 登录错误 询问您的管理员 POP3 用户名和密码设置是否正确。

3E40 POP3 登录类型错误 询问您的管理员 POP3 服务器登录类型（Auto， POP3，
APOP）是否正确。

3F00， 
3F10， 
3F20， 
3F30， 3F40

文件输入 / 输出错误 要求发件人重发电子邮件。
如错误仍然存在，联系您的服务维修代表。

错误代码 故障 如何解决
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扫描作业

错误代码 故障 如何解决

远程扫描

2A20 系统致命错误 再次执行出错的作业。

2A40 获取电源失败 关闭电源再重开。
再次执行出错的作业。

2A50 作业取消 作业被取消

2A51 电源故障 检查电源线是否正确连接并完全插入。
检查电压是否稳定。

扫描至电子邮件

2C10， 
2C12， 
2C13， 
2C20-2C22

非法作业状态 发送电子邮件时出现系统错误。
重试。
如错误仍然存在，联系您的服务维修代表。

2C11， 2C62 内存不足 关闭电源再重开。
分别发送您的文件。

2C14 无效指定参数 确认您设置指定正确并重试。

2C15 信息大小超出限制或最
大容量

您一次发送太多的文件。分别发送文件。

2C30 创建目录失败 确保存储目录的访问权限可写，服务器或本地磁盘有充足的空
间。
然后重试扫描。

2C31， 2C33 创建文件失败 确保存储目录的访问权限可写，服务器或本地磁盘有充足的空
间。
然后重试扫描。

2C32 删除文件失败 确保存储目录的访问权限可写，服务器或本地磁盘有充足的空
间。
然后重试扫描。

2C40 转换图像文件格式失败 关闭电源再重开。
重试扫描。如错误仍然存在，联系您的服务维修代表。

2C61 读取地址簿失败 关闭电源再重开。
重试出错的作业。
重设地址簿中的数据并重试。
如错误仍然存在，联系您的服务维修代表。

2C63， 2C64 无效域地址 要求您的管理员设置 IP 地址。

2C65， 
2C66， 2C69

连接到 SMTP 服务器

失败

确保 SMTP 服务器工作正确，或 SMTP 服务器地址设置正确。

然后重试扫描。

2C6A 发送电子邮件信息失败 关闭电源再重开。
重试扫描。如错误仍然存在，联系您的服务维修代表。

2C6B From 中指定的无效地

址：字段

要求您的管理员检查邮址是否存在非法字符。
删除非法字符并重设正确的邮址，然后再次执行作业。

2C6C To 中指定的无效地址：

字段

要求您的管理员检查目的地邮址是否存在非法字符。
删除非法字符并重设正确的目的地邮址，
然后再次执行作业。

2C6D 网卡系统错误 关闭电源再重开。
重试出错的作业。如错误仍然存在，联系您的服务维修代表。

2C70 SMTP 服务不可用 要求您的管理员启用 SMTP 设置。
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2C71 SMTP 认证错误 检查 SMTP 认证方法、登录名和密码是否正确。

如启动 SSL 设置，

检查 SSL 设置和端口码与服务器是否相符。

2C72 SMTP 之前的 POP 错

误

检查 SMTP 和 POP3 之前的 POP 设置是否正确。

2C80 处理接收到的电子邮件
作业失败

要求您的管理员确认是否设置转发收到的网络传真。

2C81 处理接收到的传真作业
失败

要求您的管理员确认是否设置转发收到的传真。

2CC0 作业取消 作业被取消。

2CC1 发生电源故障 确保电源线正确连接并完全插入。
重发作业。

另存为文件

2D10， 
2D12， 
2D13， 
2D20-2D22

非法作业状态 关闭电源再重开。
重发。如错误仍然存在，联系您的服务维修代表。

2D11 内存不足 确保有足够的内存来保存扫描作业。

2D14 无效指定参数 确保您正确指定设置并重试。

2D15， 2D65 文件夹中的文件过多。
创建新文件失败。

删除设备中本地共享文件夹中的数据并重试扫描。

2D30 创建目录失败 确保存储目录的访问权限可写，服务器或本地磁盘有充足的空
间。
然后重试扫描。

2D31， 2D33 创建文件失败 确保存储目录的访问权限可写，服务器或本地磁盘有充足的空
间。
然后重试扫描。

2D32 删除文件失败 确保存储目录的访问权限可写，服务器或本地磁盘有充足的空
间。
然后重试扫描。

2D40 转换图像文件格式失败 关闭电源再重开。
重试扫描。如错误仍然存在，联系您的服务维修代表。

2D60 复印文件失败 关闭电源再重开。
重试扫描。
如错误仍然存在，联系您的服务维修代表。

2D62 连接到网络目的地失
败。检查目标路径。

检查目标路径。
确保网络路径正确并重试扫描。
如错误仍然存在，要求您的管理员确认 IP 地址或服务器路径是

否正确。
同时确保服务器运行正常。

2D63 指定网络路径无效。检
查目标路径。

确保您指定正确的网络文件夹并重试扫描。

2D64 登录到文件服务器失
败。检查用户名和密
码。

确保您指定正确的用户名和密码以登录到文件服务器并重试扫
描。

2D66 处理您的作业失败。磁
盘空间不足。

删除设备中本地共享文件夹中的数据并重试扫描。

2D67 FTP 服务不可用 询问您的管理员是否正确配置了 FTP 服务。

错误代码 故障 如何解决
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2D68 文件共享服务不可用。 询问您的管理员是否正确启用了 SMB 协议。

2DA8 硬盘空间不足，不可用
共享文件夹

删除硬盘中不必要的数据。

2DC0 作业取消 作业被删除。

2DC1 发生电源故障 确保电源线正确连接并完全插入。
重发作业。

存储至电子归档

2B10 无可应用的作业 关闭电源再重开。
重试扫描。
如错误仍然存在，联系您的服务维修代表。

2B11 作业状态出错 关闭电源再重开。
重试扫描。
如错误仍然存在，联系您的服务维修代表。

2B20 访问文件失败 关闭电源再重开。
重试扫描。
如错误仍然存在，联系您的服务维修代表。

2B21 信息大小超出限制或最
大容量

您一次发送太多的文件。
分别发送文件。

2B30 磁盘空间不足 删除电子归档中不必要的文件并重试。

2B31 访问电子归档失败 确保存在指定的电子归档或文件夹。
（如不存在，此错误将不会发生。）
关闭电源再重开。
删除指定的电子归档或文件夹并重新设置。
重试出错的作业。
如不能删除指定的电子归档或文件夹，联系您的服务维修代表。

2B32 打印电子归档文件失败 确保存在指定的文件。
（如不存在，此错误将不会发生。）
关闭电源再重开。删除指定的文件。
如不能删除指定的文件，联系您的服务维修代表。

2B50 处理图像失败 关闭电源再重开。
重试扫描。如错误仍然存在，联系您的服务维修代表。

2B51 处理打印图像失败 确保能打印出功能列表。
重试打印。如错误仍然存在，联系您的服务维修代表。

2B90 内存不足 关闭电源再重开。
重试扫描。如错误仍然存在，联系您的服务维修代表。

2BA0 指定的归档盒密码无效 确保密码正确并重试扫描，或重设置密码并重试扫描。
当在电子归档数据打印时出现此错误，用管理员密码执行打印。
如仍未恢复正常，或执行打印以外的操作 （如打开文件等）时
密码无效，联系您的服务维修代表。

2BB0 作业取消 作业被用户取消。

2BB1 发生电源故障 确保电源线正确连接并完全插入。
重发作业。

2BC0 系统致命错误 确保能打印出功能列表。
重试打印。
如错误仍然存在，联系您的服务维修代表。

2BC1 获取源文件失败 确保能打印出功能列表。
重试打印。
如错误仍然存在，联系您的服务维修代表。

错误代码 故障 如何解决
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2B60 文件夹重命名。相同名
称的文件夹已存在。

检查要创建的文件夹。

2B70 文件重命名。相同名称
的文件已存在。

检查要存储的数据。

2B71 电子归档文件存储期限
将到。

检查存储期限。

2B80 存储电子归档数据的硬
盘空间不足。

删除硬盘中不必要的数据。

2BA1 不正确的纸张尺寸 电子归档不支持此尺寸。
检查纸张尺寸。

2BD0 在恢复时发生电源故障 检查电源线。

2BE0 获取机器参数失败 关闭电源再重开进行打印。

2BF0 达到最大页数 减少要插入的页数并打印。

2BF1 达到最大文件数 . 删除归档盒或文件夹中不必要的文件。

2BF2 达到最大文件夹数 删除归档盒中不必要的文件夹。

打印机

4030 无打印套件 / 无效或校

样和私密打印不可用

检查打印机套件是否连接正确并完全插入。
或检查试用期是否到期。

4031 硬盘打印空间满 硬盘中存储太多的私密打印和部门代码打印作业。 
4032 仅私密打印错误 不能打印除私密打印外的作业。

执行私密打印。

4033 打印数据存储限制错误 不能执行在打印时将数据暂时存储在硬盘中（打印和电子归档，
打印至电子归档等）。
执行正常打印。

4034 电子归档存储限制错误 不能执行在打印时将数据存储至硬盘（打印和电子归档，打印
至电子归档等）。
执行正常打印。

4035 本地文件存储限制错误 当为要保存的文件目的地选择“本地”时，不能发送网络传真
或因特网传真。
为目的地选择“远程”（SMB/FTF）。

4036 用户认证错误 执行打印的用户还未认证或注册。
执行用户认证或用户注册。

4040 无执行作业的权利 管理员未分配给用户执行此操作的权利。

4050 与 LDAP 服务器的连接

或其权限设置出错

询问您的 LDAP 服务器管理员。

A221 打印作业取消 打印作业被取消。
重试打印。

A222 打印作业电源中断 发生电源故障。
重试打印。

A290 超出限制错误 打印数量超出被同时指定了部门代码和用户代码的数量。
清除限制计数器。

错误代码 故障 如何解决
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6. 错误代码 （续）

8

A291 超出限制错误 打印数量超出被指定了用户代码的数量。
清除限制计数器。

A292 超出限制错误 打印数量超出被指定了部门代码的数量。
清除限制计数器。

错误代码 故障 如何解决
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与 RFC 相关的

错误代码 故障 如何解决

2500 语法错误，命令无法
识别： 主机名错误

（RFC：500），目的

地邮件地址错误
（RFC：500），终端

邮件地址错误
（RFC：500）

检查终端邮件地址和目的地邮件地址是否正确。
检查邮件服务器是否运行正常。 
关闭电源再重开并再次执行出错的作业。

2501 参数或变量的语法错
误： 
主机名错误 （RFC：

501），目的地邮件地

址错误 （RFC：

501），终端邮件地址

错误 （RFC：501）

检查终端邮件地址和目的地邮件地址是否正确。
检查邮件服务器是否运行正常。 
关闭电源再重开并再次执行出错的作业。

2503 目的地邮件地址错误 
（RFC：503）

检查邮件服务器是否运行正常。
关闭电源再重开并再次执行出错的作业。
如错误仍然存在，联系您的服务维修代表。

2504 主机名错误 
（RFC：504）

检查邮件服务器是否运行正常。
关闭电源再重开并再次执行出错的作业。
如错误仍然存在，联系您的服务维修代表。

2550 目的地邮件地址错误 
（RFC：550）

检查目的地邮件地址是否正确。检查在邮件服务器上邮箱访问限
制状态等。

2551 目的地邮件地址错误 
（RFC：551）

检查目的地邮件地址。检查邮件服务器是否运行正常。

2552 终端 / 目的地邮件地址

错误 （RFC：552）
检查目的地邮件地址是否正确。检查邮件服务器邮箱中容量的限
制。

2553 终端 / 目的地邮件地址

错误 （RFC：553）
检查是否在邮件服务器的邮箱中存在非法字符。
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9. 闪烁的图形符号

1. 闪烁的图形符号 ..................................................................................................................260
2. 触摸屏上的纸盒显示...........................................................................................................261
3. 更换墨粉盒符号 ..................................................................................................................262
4. 更换废粉盒符号 ..................................................................................................................267
5. 卡纸符号.............................................................................................................................269
6. 请求维修符号 .....................................................................................................................290
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9

1. 闪烁的图形符号

1. 错误代码
2. 指导显示区
3. 设备图示
4. 更换墨粉盒符号 （ 第 262 页 “3. 更换墨粉盒符号”）

5. 更换废粉盒符号 （ 第 267 页“4. 更换废粉盒符号”）

6. 卡纸符号 （ 第 269 页 “5. 卡纸符号”）

7. 请求维修符号 （ 第 290 页 “6. 请求维修符号”）

当 4 至 7 的图形符号中任何一个闪烁时，请参见指示的页数来采取适当的行动。

7

1

2

345

6
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2. 触摸屏上的纸盒显示

当纸盒内没有纸张，显示在触摸屏上的纸盒开始闪烁。在纸盒中添加纸张。
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9

3. 更换墨粉盒符号

当墨粉盒内的墨粉快用完时，更换墨粉符号闪烁并显示 “添加墨粉”。

千万不要试着焚烧墨粉盒。这会引起爆炸。不要处理掉使用过的墨粉盒。请联系您的服务维修代表。 

根据以下步骤更换墨粉盒。
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推荐使用原装墨粉

东芝将竭力为您提供最佳品质的图像。请使用原装的东芝墨粉以确保您能持续得到高品质、环保的图像。
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3. 更换墨粉盒符号 （续）

9

当您想在替换墨粉盒符号闪烁前，更换墨粉盒，请参见 《用户功能手册》。

1 打开前盖板。

2 当按下插销时，打开墨粉盒挡板使其朝向

您。

3 小心取出墨粉盒。
• 如您不能直接取出墨粉盒，请在取出过程中顺时针方向旋转。

如不能将墨粉盒取出，关闭前盖板和电源，然后再打开电源。当显

示 “安装新的墨粉盒”，从步骤 1 重新开始。

千万不要试着焚烧墨粉盒。这会引起爆炸。不要处理掉使用过的墨

粉盒。请联系您的服务维修代表。
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4 轻拍并充分摇匀新的墨粉盒以抖松里面的墨

粉。

5 将墨粉盒竖立，并按箭头方向拉掉封条。

6 完全插入墨粉盒。
• 对准设备上的标签 （橙色）与墨粉盒下料口 （橙色），然后插

入。

• 如果设备内部由于墨粉而变脏，请在插入墨粉盒前进行清除。

7 将墨粉盒挡板复位。
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3. 更换墨粉盒符号 （续）

9

8 关闭前盖板。
• 显示 “等待添加墨粉”。设备自动开始供应墨粉。
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4. 更换废粉盒符号

当废粉盒充满废墨粉后，更换废粉盒符号闪烁并显示 “处理废旧墨粉”。
请按照以下步骤，更换废粉盒。

千万不要试着焚烧废粉盒。这会引起爆炸。不要处理掉使用过的废粉盒。请联系您的服务维修代表。

1 打开前盖板。

2 小心取出废粉盒。

千万不要试着焚烧废粉盒。这会引起爆炸。不要处理掉使用过的废

粉盒。请联系您的服务维修代表。
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4. 更换废粉盒符号 （续）

9

4 放置新的废粉盒，然后关闭前盖板。

3 盖上废粉盒盖子。



269

9

5. 卡纸符号

当设备发生纸张输送错误，卡纸符号将在纸张卡住的位置出现闪烁。按照触摸屏上的导引，正确取出卡住
的纸张。
• 根据误送的时间，卡住的纸张可能不在图示中所显示的位置。

1. 自动双面输稿器 （选购件） （ 第 269 页）

2. 定影单元 （ 第 276 页）

3. 自动双面单元 （ 第 274 页）

4. 旁路供纸托盘 （ 第 274 页）

5. 纸盒供纸区域 （ 第 272 页）

6. 大容量供纸器 （选购件）（ 第 273 页）

7. 卡纸清除盖板 （ 第 275 页）

8. 中继桥单元 （ 第 278 页）

9. 脊缝式装订整理器的脊缝式装订单元 （选购件）（ 第 287 页）

10.整理器和打孔单元 （选购件：MJ-1024/1023， MJ-6004） （ 第 284 页）

11. 悬挂式整理器 （选购件） （ 第 286 页）

12.整理器和打孔单元 （选购件：MJ-1101， MJ-6101） （ 第 279 页）

清除自动双面输稿器（选购件）中的卡纸

1 抬起杠杆，然后打开上盖板。

1 42 3

79 8 5610,11,12
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5. 卡纸符号 （续）

9

2 清除卡住的原稿。

3 转动旋纽，取出卡住的原稿。

4 打开输送导板。

5 抬起输送导板下的导板，然后取出导板下的

原稿。
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6 关闭输送导板和上盖板。

7 打开自动双面输稿器。

8 打开反向盖板，然后取出卡住的原稿。

9 关闭自动双面输稿器。

10抬起杠杆，然后打开上盖板。
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5. 卡纸符号 （续）

9

12压低原稿输送托盘。

清除纸盒供纸区域中的卡纸

11 抬起原稿输送托盘，然后取出托盘下的原

稿。

13关闭上盖板。

1 打开盖板。
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3 关闭盖板。

清除大容量供纸器中的卡纸

2 清除卡纸。

1 打开大容量供纸器的盖板。

2 清除卡纸。
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5. 卡纸符号 （续）

9

3 关闭盖板。

清除旁路供纸托盘中的卡纸

清除自动双面单元中的卡纸

• 小心不要让手指夹在设备和自动双面单元之间。这可能对您造成伤害。
• 不要接触导板的金属部分，否则使您烫伤。

清除供纸工作台（选购件）中的卡纸：
打开如右图所示的供纸工作台的盖板，并取出卡纸。

4 拉出卡在旁路供纸盘中的纸张。

1 确保旁路供纸托盘打开，然后打开自动双面

单元。
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3 放下纸张导板，并复位自动双面单元。
• 确保完全关闭自动双面单元的两端。

清除盖中的卡纸

3 复位卡纸清除盖、自动双面单元和旁路供纸托盘。
• 将自动双面单元复位将关闭卡纸清除盖。

• 确保完全关闭自动双面单元的两端。

2 按照箭头所示提起纸张导板，并取出卡住的

纸张。

1 确保旁路供纸托盘打开，然后打开自动双面

单元。
• 当您打开自动双面单元，卡纸清除盖将被打开。

2 按照箭头所示向内旋转绿色的旋纽，并取出

卡住的纸张。
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5. 卡纸符号 （续）

9

清除定影单元中的卡纸

不要接触定影单元或其周围的金属区域。由于它们很热，您可能会被烫伤或电击可能使您的手造成伤害。

1 确保打开了旁路供纸托盘、自动双面单元和

卡纸清除盖，并按下 2 个定影压力释放杠直

至它们停止。

确保准确无误地执行步骤 1。

2 打开定影单元盖板。

3 按住旋纽（A），并打开传送导板。

(A)

(A)
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5 关闭传送导板和定影单元盖板。向上推定影压力释放杠使卡纸清除盖板、自

动双面单元和旁路供纸托盘复位。

清除错位接收盘或作业分类盘（选购件）中的卡纸

不要接触定影单元或其周围的金属区域。由于它们很热，您可能会被烫伤或电击可能使您的手造成伤害。

4 取出定影单元中的卡纸。

1 确保打开了旁路供纸托盘、自动双面单元和

卡纸清除盖，并按下 2 个定影压力释放杠直

至它们停止。

确保准确无误地执行步骤 1。

2 打开定影单元盖板。
• 如方便的话，从定影单元端取出卡住的纸张。
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5. 卡纸符号 （续）

9

5 关闭错位接收盘盖板或作业分类盘盖板。关闭定影单元盖板和卡纸清除盖。

复位自动双面单元和旁路供纸托盘。

清除中继桥单元（选购件）中的卡纸

3 打开错位接收盘盖板或作业分类盘盖板。

4 取出错位接收盘或作业分类盘中卡住的纸。

1 握住中继桥单元把手，打开盖板。
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3 关闭中继桥单元盖板。

清除整理器和打孔单元（选购件：MJ-1101 / 6101）中的卡纸

在上托盘中发生卡纸

2 取出中继桥单元中卡住的纸。
• 如果更加方便的话，从定影单元中取出贝卡住的纸张。

1 抬起杠杆，然后打开上托盘。
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5. 卡纸符号 （续）

9

2 清除卡纸。

3 握住中继桥单元的盖板手柄，打开盖板。
• 当安装了打孔单元 （选购件：MJ-6101），继续步骤 5。

4 清除卡纸。
• 继续步骤 8。
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当安装了打孔单元（选购件：MJ-6101）

8 关闭中继桥单元的盖板。

5 打开打孔单元的盖板。

6 逆时针方向旋转旋纽，取出卡住的纸。

7 关闭打孔单元的盖板。

9 关闭上托盘。
• 将双手放在上托盘的蔽阴区域，然后推动并关闭上托盘直至它锁

住。
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5. 卡纸符号 （续）

9

在下托盘中发生卡纸 

1 抬起杠杆，然后打开上托盘。

2 清除卡纸。

3 放下纸张输出口。

4 清除卡纸。
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当安装了打孔单元（选购件：MJ-6101）

5 握住中继桥单元的盖板手柄，打开盖板。
• 当安装了打孔单元 （选购件：MJ-6101），继续步骤 7。

6 清除卡纸。
• 继续步骤 10。

7 打开打孔单元的盖板。

8 逆时针方向旋转旋纽，取出卡住的纸。
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5. 卡纸符号 （续）

9

10关闭中继桥单元的盖板。

清除整理器和打孔单元（选购件：MJ-1024 / 1023， MJ-6004）中的卡纸

9 关闭打孔单元的盖板。

11 关闭上托盘。
• 将双手放在上托盘的蔽阴区域，然后推动并关闭上托盘直至它锁

住。

1 举起导板并取出纸张输出区域中卡住的纸。
• 当安装了打孔单元 （选购件：MJ-6004），继续步骤 2。如未安

装，继续步骤 6。
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2 打开打孔单元的前盖板。

3 旋转绿色旋纽，按照标签上所示区域中定位

三角形标记。
• 在这种情况下，打孔器向上弹出。

4 抬起打孔单元，并取出卡住的纸。

5 复位打孔单元并关闭前盖板。

6 打开整理器的上盖板直至它锁住。
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5. 卡纸符号 （续）

9

8 关闭上盖板。

清除悬挂式整理器（选购件：MJ-1022）中的卡纸

7 清除卡纸。

1 拉动杠杆并小心将整理器移出设备。

2 抬起绿色杠杆并取出卡住的纸。



287

9

4 将整理器安装到设备上。

小心不要让手指夹在设备和整理器（选购件）之间。这可能对您造成伤害。

清除脊缝式装订单元（选购件）中的卡纸

3 取出纸张输出区域中的卡住的纸。

1 打开脊缝式装订整理器的前盖板。

2 向右滑动绿色手柄并取出卡住的纸。
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5. 卡纸符号 （续）

9

3 向右手边移动绿色杠杆。

4 取出卡住的纸并复位手柄。

5 逆时针旋转右手边的旋纽。

6 顺时针旋转左手边的旋纽，同时推动它。
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10关闭输出盖板和前盖板。

7 取出在脊缝式装订单元输出端中卡住的纸

8 抬起杠杆并打开脊缝式装订单元的输出盖

板。

9 清除卡纸。
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9

6. 请求维修符号

1. 请求维修符号
2. 错误代码

千万不要尝试自己维修、分解或调试设备。否则您可能会引起火灾或遭到电击。

保养或维修设备内部零件时，必须联系您的服务维修代表。
当服务维修符号闪烁，并显示 “复印机进纸箱错误按 HELP”时，纸张输出将无法再进行。使用显示的错

误代码信息来联系您的服务维修代表。 

1

2

警告
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10. 当显示此信息时

1. “检查装钉盒”....................................................................................................................292
2. “检查脊缝式装订单元中的装钉盒”...................................................................................298
3. “检查装订器”......................................................................................................................300
4. “就绪 （检查装订器）”.....................................................................................................306
5. “检查脊缝式装订单元中的装订器”...................................................................................307
6. “就绪 （检查脊缝式装订器）”..........................................................................................310
7. “就绪 （打孔机垃圾已满）”.............................................................................................. 311
8. “电源故障”.......................................................................................................................313
9. “定期维护时间到”............................................................................................................314
10.“检查控制面板上纸盒中的纸张尺寸设置”........................................................................315
11.“重新启动机器”................................................................................................................322



292 10. 当显示此信息时

10

1. “检查装钉盒”

只有在安装整理器（选购件）时，才会显示此信息。当装钉盒内的钉子用完时，显示此信息。
按照以下步骤，在装钉盒内添加钉子。

整理器（选购件：MJ-1024/1023）

1 打开整理器的前盖板。
<MJ-1024>

<MJ-1023>
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2 取下钉仓。

3 从钉仓中取出空装钉盒。

4 取下包住装钉盒钉的封条。
• 小心注意装钉盒钉未发生位移。

5 将新的装钉盒安装入钉仓。
• 将新的装钉盒插入钉仓直至您听到咔嗒一声。
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1. “检查装钉盒” （续）

10

7 关闭整理器的前盖板。

如仍存在 “检查装钉盒”，重复以上步骤 1 至 7。

悬挂式整理器（选购件：MJ-1022）

6 将钉仓装入装订器。
• 插入钉仓直至被销子固定，听到咔嗒一声。

1 拉动杠杆并小心将整理器移出设备。

2 取下钉仓。
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3 从钉仓中取出空装钉盒。

4 将新的装钉盒安装入钉仓。
• 将新的装钉盒插入钉仓直至您听到咔嗒一声。

• 不要取下包住装钉盒钉的封条，直至新的装钉盒装入钉仓。

5 取下包住装钉盒钉的封条，然后将封条向上

直得拔出。

6 将钉仓装入装订器。
• 插入钉仓直至被销子固定，听到咔嗒一声。

如仍存在 “检查装钉盒”，重复以上步骤 1 至 6。
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1. “检查装钉盒” （续）

10

7 将整理器装入设备。 .

小心不要让手指夹在设备和整理器（选购件）之间。这可能对您造成伤害。

整理器（选购件：MJ-1101）

1 打开整理器的前盖板。

2 取下钉仓。

3 从钉仓中取出空装钉盒。
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6 关闭整理器的前盖板。

如仍存在 “检查装钉盒”，重复以上步骤 1 至 6。

4 将新的装钉盒安装入钉仓。
• 将新的装钉盒插入钉仓直至您听到咔嗒一声。

5 将钉仓装入装订器。
• 当安装钉仓时，牢牢握住托架。

• 插入钉仓直至被销子固定，听到咔嗒一声。



298 10. 当显示此信息时

10

2. “检查脊缝式装订单元中的装钉盒”

只有在安装脊缝式装订整理器 （选购件：MJ-1024）时，才会显示此信息。当脊缝式装订整理器中装钉盒

内的钉子用完时，显示此信息。
按照以下步骤，更换装钉盒。

1 打开整理器的前盖板。

2 向前小心滑动脊缝式装订单元。

3 将脊缝式装订单元的装订器装订器握柄向您

拔出，使之解锁。然后顺时针旋转约 60 度。
• 当装订器位置基本处于水平时，装订器将被锁住，并不能再旋

转。

1

2
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7 关闭整理器的前盖板。

4 取下空的钉仓，然后安装新的钉仓。
• 同时更换两个钉仓。

5 将脊缝式装订单元的装订器握柄向您拔出，

使之解锁。然后压低装订器，使其复位。

6 小心将脊缝式装订单元插入整理器。

1
2
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10

3. “检查装订器”

当装钉盒钉在整理器（选购件）中卡住时，显示此信息。要清除被卡住的装钉盒钉，请按照以下步骤。

整理器（选购件：MJ-1024/1023）

1 打开整理器的前盖板。
<MJ-1024>

<MJ-1023>
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2 取下钉仓。

3 握住旋纽时，压低导板。
A：装订区

不要接触装订区。装订器将会对您造成伤害。

4 清除卡住的装钉盒钉。

5 握住旋纽并抬起导板，然后使导板复位。

A
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3. “检查装订器” （续）

10

7 关闭整理器的前盖板。

悬挂式整理器（选购件：MJ-1022）

6 将钉仓装入装订器。
• 插入钉仓直至被销子固定，听到咔嗒一声。

1 拉动杠杆并小心将整理器移出设备。

2 取下钉仓。
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7 将整理器安装入设备。

小心不要让手指夹在设备和整理器（选购件）之间。这可能对您造成伤害。

3 握住旋纽时，压低导板。
A：装订区

不要接触装订区。装订器将会对您造成伤害。

4 清除卡住的装钉盒钉。

5 握住旋纽并抬起导板，然后使导板复位。

6 将钉仓装入装订器。
• 插入钉仓直至被销子固定，听到咔嗒一声。

A
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3. “检查装订器” （续）

10

整理器（选购件：MJ-1101）

1 打开整理器的前盖板。

2 取下钉仓。

3 握住旋纽时，压低导板。
A：装订区

不要接触装订区。装订器将会对您造成伤害。

4 清除卡住的装钉盒钉。

A
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7 关闭整理器的前盖板。

5 握住旋纽并抬起导板，然后使导板复位。

6 将钉仓装入装订器。
• 当安装钉仓时，牢牢握住托架。

• 插入钉仓直至被销子固定，听到咔嗒一声。
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10

4. “就绪（检查装订器）”

只有在安装了整理器（选购件）时，才会显示此信息。当整理器中装钉盒内的钉子用完或被卡住时，显示
此信息。

根据 第 292 页“1. “检查装钉盒””或 第 300 页 “3. “检查装订器””中的步骤，清除错误。
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5. “检查脊缝式装订单元中的装订器” 

当脊缝式装订整理器（选购件：MJ-1024）的脊缝式装订单元 （选购件）中的装钉盒钉被卡住时，显示此

信息。要清除被卡住的装钉盒钉，请按照以下步骤。

1 打开整理器的前盖板。

2 向前小心滑动脊缝式装订单元。

3 将脊缝式装订单元的装订器握柄向您拔出，

使之解锁。然后顺时针旋转约 60 度。
• 当装订器位置基本处于水平时，装订器将被锁住，并不能再旋

转。

1

2
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5. “检查脊缝式装订单元中的装订器” （续）

10

4 取下钉仓。

5 当向下推杠杆（1）时，使用旋纽（2）向

上拔出下料口。

6 清除卡住的装钉盒钉。
A：装订区

不要接触装订区。装订器将会对您造成伤害。

7 推旋纽（2）使其复位。
• 确认杠杆（1）是否被销子固定在下料口上。

2

1

A

12
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11 在进行测试装订前，检查以下 2 项。
• 检查整理器是否被牢固安装在设备上。

• 检查纸盒中是否放置了 A3， A4-R 或 B4 尺寸的纸张。

12关闭整理器的前盖板。
• 将自动执行测试装订。

如步骤 11 中提到的情况不符合时，测试装订将不会被执行。请确保检查步骤 11 中提到的事项并打开整理器的前

盖板，然后在进行测试装订前再关闭。测试装订对防止空装订是必要的。

8 安装钉仓。

9 将脊缝式装订单元的装订器握柄向您拔出，

使之解锁。然后使装订器复位。

10小心将脊缝式装订单元插入整理器。

1
2



310 10. 当显示此信息时

10

6. “就绪（检查脊缝式装订器）”

只有在安装脊缝式装订整理器 （选购件：MJ-1024）时，才会显示此信息。当脊缝式装订整理器中装钉盒

内的钉子用完或被卡住时，显示此信息。
根据 第 307 页 “5. “检查脊缝式装订单元中的装订器””。

如装钉盒钉用完时，请按照以下步骤及 第 298 页“2. “检查脊缝式装订单元中的装钉盒””中的步骤

来操作。

1 按照 第 298 页“2.“检查脊缝式装订单元中的装钉盒””中的步骤 1 至 6
来操作。
• 不要关闭脊缝式装订整理器的前盖板。

2 检查以下 2 项来执行测试装订。
• 检查脊缝式装订整理器是否被牢固安装在设备上。

• 检查设备中是否放置了 A3， A4-R 或 B4 尺寸的纸张。

3 关闭脊缝式装订整理器的前盖板。
• 将自动执行测试装订。

如关闭脊缝式装订整理器的前盖板时，未满足步骤 2 中的条件，测试装订将不会被执行。测试装订对防止空装订

是必要的。在完成步骤 2 并再次打开 / 关闭脊缝式装订整理器的前盖板后，确保执行测试打印。
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7. “就绪（打孔机垃圾已满）”

当打孔单元（选购件）中的打孔垃圾箱变满时，显示此信息。 
要处理掉纸碎片时，请按照以下步骤．

打孔单元（选购件：MJ-6004）

3 处理掉打孔废纸碎片。

4 装上打孔垃圾箱．

5 关闭打孔单元的盖板．

1 打开打孔单元的盖板。

2 拉出打孔垃圾箱。
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7. “就绪 （打孔机垃圾已满）” （续）

10

打孔单元（选购件： MJ-6101）

3 处理掉打孔废纸碎片

4 装上打孔垃圾箱。

5 关闭打孔单元的盖板。

1 打开打孔单元的盖板。

2 拉出打孔垃圾箱。
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8. “电源故障”

由于电源故障等而打断作业时，显示此信息。在电源故障时，正在进行中的打印或传真作业可能不能完
成。按下［作业状态］键，确认作业状态。要清除此信息，需２次按下［功能清除］键。
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10

9. “定期维护时间到”

当需要合格的维修服务技术人员的帮助时，显示此信息。请联系您的服务维修代表。



315

10

10. “检查控制面板上纸盒中的纸张尺寸设置”

当在纸盒内或旁路供纸托盘上所放置的纸张尺寸与设备上相应纸盒或旁路供纸托盘所注册的纸张尺寸不同
时，显示此信息。以下是 5 条此种类型的信息。

“检查控制面板上纸盒 1 的纸张尺寸设置”

“检查控制面板上纸盒 2 的纸张尺寸设置”

“检查控制面板上纸盒 3 的纸张尺寸设置”

 （仅在安装了供纸工作台 （选购件）时）

“检查控制面板上纸盒 4 的纸张尺寸设置”

（仅在安装了供纸工作台和附加纸盒模块（选购件）时）
“检查控制面板上旁路供纸的纸张尺寸设置”

如发生纸张误送，并最终显示上述信息中的一条，而您仅仅清除了卡住的纸张，那么将发生另一纸张误
送。相反，确保按照以下步骤进行操作。
• 预先记录卡纸的位置和信息中显示的纸盒数，因为当您按照步骤进行操作时，不会显示有关清除卡纸的

指南。
根据纸张误送发生的时间， - 从传真机或打印机上复印或打印时，对策会有所不同。

在复印时（使用纸盒）

2 清除卡纸。
第 269 页“5. 卡纸符号”

1 关闭设备电源。
• 您不能关闭设备。
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10. “检查控制面板上纸盒中的纸张尺寸设置”（续）

10

6 按下触摸屏上的 [ 用户 ] 键以显示用户菜单，然后按下 [ 纸盒尺寸 ] 键。

3 拉出信息上提到的纸盒。然后移出里面所有

的纸张。

4 关闭纸盒，然后开启电源。

5 按下控制面板上的 [ 用户功能 ] 键。
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7 根据触摸屏上信息中所提到的纸盒键。

8 根据纸盒内所放置的纸张尺寸，按下相应的纸张尺寸键。
第 40 页“4. 设置复印纸”

9 放置所移出的纸张和原稿，然后再次尝试复印。

在复印时（使用旁路供纸托盘）

2 清除卡纸。
第 269 页“5. 卡纸符号”

1 关闭设备电源。
• 您不能关闭设备。
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10. “检查控制面板上纸盒中的纸张尺寸设置”（续）

10

5 将纸张放在旁路供纸托盘上并选择纸张尺寸。
第 70 页“3. 旁路供纸复印”

6 放置原稿并再次尝试复印。

在从传真机或打印机上打印时（使用纸盘）

2 清除卡纸。
第 269 页“5. 卡纸符号”

3 从旁路供纸托盘上移出所有的纸张。

4 打开电源。

1 关闭设备电源。
• 您不能关闭设备。
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5 参见触摸屏上的尺寸指示以检查信息中所提到的所注册的纸盒纸张尺寸。

6 在信息中所提到的纸盒中放置纸张，其尺寸与您在步骤 5 中所检查的相同。
第 40 页“4. 设置复印纸”

7 恢复作业。
• 如您在作业完成后，重新更改了纸张尺寸，请检查纸盒中所放置的纸张尺寸与设备上相应纸盒内所注册的纸张

尺寸相同。

在从打印机上进行打印时（使用旁路供纸托盘）

• 在传真接收过程中，纸张将不会从旁路供纸托盘上输出。

3 拉出信息上提到的纸盒。然后移出里面所有

的纸张。

4 关闭纸盒，然后开启电源。
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10. “检查控制面板上纸盒中的纸张尺寸设置”（续）

10

2 清除卡纸
第 269 页“5. 卡纸符号”

1 关闭设备电源。
• 您不能关闭设备。 

3 从旁路供纸托盘上移出所有的纸张。

4 打开电源。

5 按下控制面板上的 [ 作业状态 ] 键。
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6 在旁路供纸托盘上放置纸张，其尺寸与信息“放纸在旁路导板上”旁所显

示的相对应。

7 按下 [ 开始 ] 键。
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10

11. “重新启动机器”

由于发生错误而不能正常操作设备，通过重启设备也许能清除这个错误时，显示此信息。由于使用控制面
板不能关闭设备，利用电源开关重启设备。
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11. 维护

1. 日常检查.............................................................................................................................324
2. 简单的故障排除 ..................................................................................................................325
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1. 日常检查

我们建议您每周对以下项目进行清洁，以便原稿能在未脏污的情况下被扫描。
小心不要刮坏您正在清洁的部件。

1. 扫描区域
使用干的软布或用水沾湿后又拧得很干的布擦拭。
不要使用酒精之类的溶剂。

2. 原稿玻璃

3. 导板

4. 盖板
根据污染的程度，请按下列步骤进清洁表面。
• 用干的软布擦拭。
• 用水沾湿后又拧得很干的软布擦拭。
• 用酒精沾湿后又拧得很干的软布擦拭，然后再用干布擦干。
• 用稀释的中型洗涤剂沾湿后又拧得很干的软布擦拭。然后再用干布擦干。

• 当清洁设备表面时，不要使用稀释剂或汽油之类的溶剂。这会破坏表面的形状或使之褪色。
• 当使用化学清洁垫进行清洁时，请根据指示。

1

2
3 4
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2. 简单的故障排除

检查以下项目，如问题仍然存在，请寻求服务维修代表的帮助。

设备不启动

频繁发生卡纸

检查项目 措施 参考页

电源线插头牢牢地插在插座中？ 插入电源线插头直至它停止。 -

前盖板被紧紧关闭？ 妥善关闭盖板。 第 20 页“1. 各部分部件的描

述”

检查项目 措施 参考页

显示“检查控制面板上纸盒 N
（旁路供纸托盘）纸张尺寸设
置”信息？

使纸盒内或旁路供纸托盘上的纸
张尺寸与设备注册的纸张尺寸相
匹配。

第 315 页 “10. “检查控制面

板上纸盒中的纸张尺寸设置””

放置的纸张超过侧导板内的指示
线？

取出一些纸张，使它们的高度不
超过指示线。

第 43 页“将纸放入纸盒中”

纸盒的侧导板或旁路供纸托盘与
纸张之间的空间太狭窄 / 宽？

在侧导板和纸张之间保持适当的
空间，然后沿着侧导板直放纸
张。

第 43 页“将纸放入纸盒中”

清除了所有卡住的纸张？ 由于不能轻易找到卡住的纸张，
请根据触摸屏显示的指南操作。

第 269 页 “5. 卡纸符号”



326 11. 维护
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当按下键或图标时显示屏不发生变化

无法设置功能

图像浓度太低

检查项目 措施 参考页

设备处于节能模式（自动节能
模式）？

按下控制面板上的 [ 节能 ] 或 [
开始 ] 键，清除模式。（设备准

备就绪需要一些时间。）

第 39 页“3. 节能模式”

每周定时器功能导致电源关闭？ 按下 [ 开始 ] 键回到电源开启。 参见 《用户功能手册》

当使用部门管理来管理设备使用
时，输入正确的代码？

键入正确的部门代码。 第 32 页“使用部门或用户管理

时”

当使用用户管理来管理设备使用
时，输入正确的信息？

正确输入用户信息。 第 32 页“使用部门或用户管理

时”

显示“预热”信息？ 等待直至设备准备就绪。 第 31 页“打开电源”

检查项目 措施 参考页

存在不能被共同组合设置的功
能？

参见复印功能组合和图像调整组
合真值表，然后再次设置。

第 341 页 “4. 复印功能组合真

值表”

检查项目 措施 参考页

触摸屏上显示更换墨粉盒信息？ 更换墨粉盒。 第 262 页 “3. 更换墨粉盒符

号”

适当设置色彩调整等级？ 使用手动浓度键或背景调整功能
来适当调整图像浓度。

第 117 页“6. 复印浓度调整”， 
第 120 页 “1. 背景调整”
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图像浓度太高

图像被玷污

图像模糊

检查项目 措施 参考页

适当设置色彩调整等级？ 使用手动浓度键或背景调整功能
来适当调整图像浓度。

第 117 页“6. 复印浓度调整”， 
第 120 页 “1. 背景调整”

检查项目 措施 参考页

自动双面输稿器（选购件）被
牢牢关闭？

妥善关闭盖板或输稿器，隔断外
光。

第 54 页“1. 设置原稿”

盖板、原稿盖板和扫描区域赃
污？

清洁它们。 第 324 页 “1. 日常检查”

适当设置图像浓度？ 使用 [ 自动 ] 键或手动浓度键，

适当调整图像浓度。

第 117 页 “6. 复印浓度调整”

使用双面原稿？ 由于可看见原稿的另一面，适当
调整图像浓度 （变淡）和背景
调整功能。

第 120 页 “1. 背景调整”

使用高透明度原稿？ 在原稿上放一张同等大小或更大
尺寸的空白纸张。

第 56 页“纸张型原稿”

检查项目 措施 参考页

整张原稿被合适放在玻璃的表
面？

将原稿放在玻璃上，然后紧紧关
闭自动双面输稿器 （选购件）。

-

纸张潮湿？ 更换新的纸张。 -
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复印图像部分丢失

检查项目 措施 参考页

原稿尺寸、方向和缩放比率与纸
张尺寸相匹配？

选择与原稿相同尺寸的复印纸
张，或与纸张尺寸相匹配的缩放
比率。

第 82 页“自动选纸

（APS）”， 第 87 页 “2. 放大

和缩小复印”

适当设置复印件页边距？ 调整图像移位值。 第 124 页 “1. 图像移位”
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1. e-STUDIO352/452/352s/452s 规格

型号名称 DP-3540/4540/3550/4550

类型 台式

原稿玻璃 固定

打印（复印）系统 间接电子照相方式

显影系统 双组分磁穗显影

定影方式 感应加热

光传感器类型 OPC

原稿扫描系统 平面扫描系统 
（当安装了自动双面输稿器：固定扫描系统， 通过原稿输送来扫描）

原稿扫描传感器 线性 CIS 传感器

扫描光源 氙气灯

分辨率 扫描 600 dpi × 600 dpi 

打印 2400 dpi × 600 dpi （平滑处理）

可以使用的原稿 单 / 多张、书本和三维物体

可以使用的原稿尺寸 最大 LD

可接受复印纸尺寸 纸盒 A3， A4， A4-R， A5-R， B4， B5， B5-R， FOLIO， LD， LG， LT， 
LT-R， ST-R， COMP， 13” LG， 8.5” SQ， 8K， 16K， 16K-R

旁路供纸 纸张尺寸在 100 - 297 mm （长）， 148 - 432 mm （宽）之内

可接受复印纸厚度 纸盒 64 - 105 g/m2

旁路供纸 64 - 209 g/m2 （连续输送）

50 - 209 g/m2 （单张输送）

64 - 105 g/m2 （使用自动双面输稿器时）

预热时间 大约 20 秒

首张复印时间 大约 3.9 秒

连续复印速度 参见“连续复印速度”

多份复印 最多 999 份复印件 （数字键输入）

图像消边宽度 复印 前端消边：3.0 ±2.0 mm，后端消边：2.0 ± 2.0 mm，两侧消边：2.0 
± 2.0 mm

打印 前端消边：5.0 ± 2.0 mm，后端消边：5.0 ± 2.0 mm，两侧消边：
5.0 ± 2.0 mm

缩放倍率 实际尺寸：100 ± 0.5% 

变倍：25 - 400% （以 1% 的步长改变）

自动双面输稿器：25 – 200% （以 1% 的步长改变）

供纸方式 纸盒 550 张（80 g/m2）

旁路供纸 100 张 （80 g/m2）

墨粉浓度调整 磁性自动墨粉系统

曝光控制 自动加 11 级手动曝光

环境要求（正常使用） 温度 10 – 300 ºC，湿度：20 – 80% （无凝露）

电源要求 220-240 V ±10%， 8 A (50 / 60 Hz)
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• 本规格随复印条件和环境的变化而变化。
• 鉴于产品改进导致有关规格和外观的改变，恕不另行通知。

功耗 最少 1.6KW （包括选购设备）

尺寸（只限复印机） 660 mm （宽）× 758 mm （深）× 739 mm （高）

重量 大约 83 kg， （复印机包括显影剂和感光鼓）

所占空间（只限复印机） 1， 028mm （宽）× 859mm （深）

存储能力 最多 1000 张或直至内存已满（东芝演示搞）
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连续复印速度
       单位：张 / 分钟 .

• 以上所列的旁路复印速度在指定纸张的情况下测定。
• 以上数值的测定，在原稿置于原稿玻璃上进行，执行 100%、单面、不分页和连续复印。

• 本规格随复印条件和环境的变化而变化。
• 以上规格的测定，使用东芝推荐的纸张。

纸张
类型

纸张尺寸 供纸器 e-STUDIO352 e-STUDIO452

普通纸张 A4， B5， LT 纸盒 35 45
旁路供纸 35 40

A4-R， A5-R， B5-R， LT-R， 
ST-R

纸盒 25 28
旁路供纸 25 28

B4， FOLIO， LG， COMP 纸盒 21 24
旁路供纸 21 24

A3， LD 纸盒 18 21
旁路供纸 18 21

厚纸 1 A4， B5， LT 纸盒 30 30
旁路供纸 30 30

A4-R， A5-R， B5-R， LT-R， 
ST-R

纸盒 23 23
旁路供纸 23 23

B4， FOLIO， LG， COMP 纸盒 19 19
旁路供纸 19 19

A3， LD 纸盒 16 16
旁路供纸 16 16

厚纸 2 A4， B5， LT 旁路供纸 25 25
A4-R， A5-R， B5-R， LT-R， 
ST-R

旁路供纸 18 18

B4， FOLIO， LG， COMP 旁路供纸 15 15
A3， LD 旁路供纸 13 13

厚纸 3 A4， B5， LT 旁路供纸 20 20
A4-R， A5-R， B5-R， LT-R， 
ST-R

旁路供纸 14 14

B4， FOLIO， LG， COMP 旁路供纸 11 11
A3， LD 旁路供纸 10 10
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2. 选购件规格

自动双面输稿器

大容量输稿器

供纸工作台（一个纸盒类型）

附加纸盒模块

型号名称 MR-3018
复印面 单面，双面

原稿数量（A4） 100 张原稿 （35 - 80 g/m2） 或至多 16 mm 高度 （大于 80 g/m2）

输送速度 105 - 420 mm/s
可以使用的原稿 A3， A4， A4-R， A5-R， B4， B5， B5-R， FOLIO， LD， LG， LT， LT-R， 

ST-R， COMP （A5 和 ST 不能使用）

纸张厚度 单面原稿：35 - 157 g/m2， 双面原稿： 50 - 157 g/m2

电源 由主机提供

尺寸 600 mm （宽）× 523 mm （深）× 135 mm （高）

重量 大约 12.5kg
功耗 最多 49.5W

型号名称 KD-1012
可以使用的纸张尺寸 A4
纸张厚度 64 - 105 g/m2

最大容量 2500 张 （80 g/m2） （高度：大约 137 mm × 2）
电源 5 V， 24 V （由主机提供）

尺寸 623 mm （宽）× 657 mm （深）× 320 mm （高）

重量 大约 27 kg

型号名称 KD-1011
可以使用的纸张尺寸 A3， A4， A4-R， A5-R， B4， B5， B5-R， FOLIO， LD， LG， LT， LT-R， 

ST-R， COMP （A5， ST 和不标准尺寸不可使用）

纸张厚度 64 - 105 g/m2

最大容量 550 张（80 g/m2）

尺寸 623 mm （宽）× 657 mm （深）× 320 mm （高）

重量 大约 21.5 kg

型号名称 MY-1021
可以使用的纸张尺寸 A3， A4， A4-R， A5-R， B4， B5， B5-R， FOLIO， LD， LG， LT， LT-R， 

ST-R， COMP （A5， ST 和不标准尺寸不可使用）

纸张厚度 64 - 105 g/m2

最大容量 550 张 （80 g/m2）

重量 大约 3.8 kg
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脊缝式装订整理器（MJ-1024）

脊缝式装订整理器（MJ-1024）托盘容量

（MJ-1024，不使用混合纸张）

            单位：mm（允许 ± 7mm 的误差）

                           括号中的数值：纸张数（80 g/m2）

• A5-R， B5-R， ST-R 尺寸不可使用分页 / 分组 / 装订。

• 参见 第 103 页“适用于脊缝式装订的情况” 中有关脊缝式装订托盘容量的内容。

（MJ-1024，使用混合纸张）

            单位：mm（允许 ± 7mm 的误差）

                             括号中的数值：纸张数 （80 g/m2）

型号名称 MJ-1024
类型 落地式

可使用的纸张尺寸 A3， A4， A4-R， A5-R， B4， B5， B5-R， FOLIO， LD， LG， LT， LT-R， 
ST-R， COMP

可使用的纸张厚度 64 - 209 g/m2

一次装订的复印纸张数
（包括 2 封面 （64 - 209 
g/m2））

纸张尺寸 80 g/m2 90 g/m2 105 g/m2

A4， A5-R， B5， LT， ST-R 50 张 30 张 30 张

A3， A4-R， B4， B5-R， 
FOLIO， LD， LG， LT-R， 
COMP

30 张 15 张 15 张

装订位置 前，后，双钉

装订容量
（包括 2 封面 （64 - 209 
g/m2））

纸张尺寸 80 g/m2 90 g/m2 105 g/m2

A3， A4-R， B4， LD， LT-R 15 张 10 张 10 张

电源 由主机提供

尺寸 649 mm （宽）× 657 mm （深）× 1086 mm （高）

重量 大约 7.0kg
功耗 最多 170 W.

模式 不分页 分页 / 分码 装载装订

托盘号 1 2 1 2 1 2
A4， A5-R， B5， 
LT， ST-R

147
（1000）

147
（1000）

1000 张或 30 份

（147mm）

1000 张或 30 份

（147mm）

A3， A4-R， B4， 
B5-R， FOLIO， 
LD， LG， 
LT-R， COMP

73.5
（500）

73.5
（500）

500 张或 30 份

（73.5mm）

500 张或 30 份

（73.5mm）

模式 不分页 分页 / 分码 装载装订

托盘号 1 2 1 2 1 2
A3 和 A4

73.5
（500）

73.5
（500）

500 张或 30 份

（73.5mm）

500 张或 30 份

（73.5mm）B4 和 B5
FOLIO 和 A4-R
LD 和 LT
LG 和 LT-R
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整理器（类型 A）（MJ-1023）

脊缝式装订整理器（类型 A）（MJ-1023）托盘容量

（MJ-1023，不使用混合纸张）

            单位：mm（允许 ± 7mm 的误差）

                           括号中的数值：纸张数（80 g/m2）

• A5-R， B5-R， ST-R 尺寸不可使用分页 / 分组 / 装订。

（MJ-1023，使用混合纸张）

            单位：mm（允许 ± 7mm 的误差）

                           括号中的数值：纸张数（80 g/m2）

型号名称 MJ-1023
类型 落地式

可使用的纸张尺寸 A3， A4， A4-R， A5-R， B4， B5， B5-R， FOLIO， LD， LG， LT， LT-R， 
ST-R， COMP

可使用的纸张厚度 64 - 209 g/m2

一次装订的复印纸张数
（包括 2 封面：64 - 80 g/
m2）

纸张尺寸 80 g/m2 90 g/m2 105 g/m2

A4， A5-R， B5， LT， ST-R 50 张 30 张 30 张

A3， A4-R， B4， B5-R， 
FOLIO， LD， LG， LT-R， 
COMP

30 张 15 张 15 张

装订位置 前，后，双钉

电源 由主机提供

尺寸 536 mm （宽）× 657 mm （深）× 1086 mm （高）

重量 大约 39 kg
功耗 最多 70 W

模式 不分页 分页 / 分码 装载装订

托盘号 1 2 1 2 1 2
A4， A5-R， B5， 
LT， ST-R

147
（1000）

147
（1000）

1000 张或 30 份

（147mm）

1000 张或 30 份

（147mm）

A3， A4-R， B4， 
B5-R， FOLIO， 
LD， LG， 
LT-R， COMP

73.5
（500）

73.5
（500）

500 张或 30 份

（73.5mm）

500 张或 30 份

（73.5mm）

模式 不分页 分页 / 分码 装载装订

托盘号 1 2 1 2 1 2
A3 和和 A4

73.5
（500）

73.5
（500）

500 张或 30 份

（73.5mm）

500 张或 30 份

（73.5mm）B4 和 B5
FOLIO 和 A4-R
LD 和 LT
LG 和 LT-R
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悬挂式整理器（MJ-1022）

悬挂式整理器（MJ-1022）托盘容量

（MJ-1022，不使用混合纸张）

            单位：mm（允许 ± 7mm 的误差）

                           括号中的数值：纸张数（80 g/m2）

（MJ-1022，使用混合纸张）

            单位：mm（允许 ± 7mm 的误差）

型号名称 MJ-1022
类型 悬挂式

可使用的纸张尺寸 A3， A4， A4-R， A5-R， B4， B5， B5-R， FOLIO， LD， LG， LT， LT-R， 
ST-R， COMP

可使用的纸张厚度 64 - 209 g/m2

一次装订的复印纸张数（包

括 2 封面：64 - 80 g/m2）

A4， A4-R， B5， LT， LT-R 30 张

B4， LG 20 张

A3， FOLIO， LD， COMP 15 张
装订位置 后

电源 由主机提供

尺寸 451 mm （宽）× 539 mm （深）× 590 mm （高）

重量 大约 17 kg
功耗 最多 40 W

模式 不分页 分页 / 分码 装载装订

托盘号 1 2 1 2 1 2
A5-R， B5-R， ST-
R

30
（200）

99
（700） - - - -

A4， A4-R， B5， 
LT， LT-R

30
（200）

99
（700）

30
（200）

99
（700）

170 张或 30 份 600 张或 50 份

B4， LG 20
（140）

70
（490）

20
（140）

70
（490）

110 张或 30 份 400 张或 50 份

A3， FOLIO， LD， 
COMP

15
（100）

49
（350）

15
（100）

49
（350）

80 张或 30 份 300 张或 50 份
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                             括号中的数值：纸张数（80 g/m2）

模式 不分页 分页 / 分码 装载装订

托盘号 1 2 1 2 1 2
各种不同宽度纸张
组合

15
(100)

49
(350) - - - -

A3 和 A4 15
(100)

49
(350)

15
(100)

49
(350)

100 张或 15 份 350 张或 15 份

B4 和 B5 15
(100)

49
(350)

15
(100)

49
(350)

100 张或 15 份 350 张或 15 份

LD 和 LT 15
(100)

49
(350)

15
(100)

49
(350)

100 张或 15 份 350 张或 15 份

LG 和 LT-R 15
(100)

49
(350)

15
(100)

49
(350)

100 张或 15 份 350 张或 15 份
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2. 选购件规格 （续）

12

整理器（类型 B）（MJ-1101）

整理器（类型 B）（MJ-1101）托盘容量

                  单位：mm（允许 ± 7mm 的误差）

                                 括号中的数值：纸张数（80 g/m2）

上托盘

下托盘

打孔单元（MJ-6004）

型号名称 MJ-1101
类型 落地式

可使用的纸张尺寸 A3， A4， A4-R， A5-R， B4， B5， B5-R， FOLIO， LD， LG， LT， LT-R， 
ST-R， COMP

可使用的纸张厚度 60 - 209 g/m2

一次装订的复印纸张数 
（包括 2 封面

（200 - 209 g/m2））

纸张尺寸 64 - 80 g/m2 81 - 90 g/m2 91 - 105 g/m2

A4， B5， LT， 8.5” SQ， 
16K

50 张 30 张 30 张

A3， A4-R， B4， FOLIO， 
LD， LG， LT-R， COMP， 
13LG， 8K

30 张 15 张 15 张

装订位置 前，后，双钉

电源 由主机提供

尺寸 535 mm （宽）× 598 mm （深）× 1092mm （高）

重量 大约 34 kg
功耗 最多 70 W

MJ-1101，不使用混合纸张

型号 不分页

A4， B5， A5-R， LT， ST-R，  8.5” SQ， 16K 36.75
（250）

A3， A4-R， B4， B5-R， FOLIO， LD， LG， 
LT-R， COMP， 13LG， 8K， 16K-R

18.4
（125）

MJ-1101，不使用混合纸张

型号 不分页 分页 / 分组 装载装订

A4， B5， LT 294
（2000）

294
（2000）

2000 张或 30 份 （294mm）

A3， A4-R， B4， 
FOLIO， LD， LG， LT-
R， COMP

147
（1000）

147
（1000）

1000 张或 30 份 （147mm）

型号名称 MJ-6004
可使用的纸张尺寸 A3， A4， A4-R， B4， B5， B5-R， FOLIO， LD， LG， LT， LT-R， 

COMP
可使用的纸张厚度 64 - 209 g/m2

（不可使用 OHP 胶片和特殊处理过的纸张）

尺寸 112 mm （宽）× 5617 mm （深）× 378 mm （高）

重量 大约 9 kg
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打孔单元（MJ-6101）

中继桥单元

• 以上数值的测定，使用东芝推荐的纸张。鉴于产品改进导致有关规格和外观的改变，恕不另行通知。

打孔数和打孔直径 可使用的纸张尺寸

日本和大多数欧洲国
家（MJ-6004E）

2 孔

（6.5 mm 直径）

A3， A4， A4-R， B4， B5， B5-
R， FOLIO， LD， LG， LT， LT-
R， COMP

北美（MJ-6004N） 2/3 孔可切换

（8.0 mm 直径）

2 孔： A4-R， LG， LT-R
3 孔： A3， A4， LD， LT

法国（MJ-6004F） 4 孔

（6.5 mm 直径 ;80 mm 孔距）

A3， A4， LD， LT

瑞典（MJ-6004S） 4 孔

（6.5 mm 直径 ; 70/21 mm 孔距）

A3， A4， A4-R， B4， B5， B5-
R， FOLIO， LD， LG， LT-R， 
COMP

型号名称 MJ-6101
可使用的纸张尺寸 A3， A4， A4-R， B4， B5， B5-R， FOLIO， LD， LG， LT， LT-R， 

COMP
可使用的纸张厚度 64 - 209 g/m2

（不可使用 OHP 胶片和特殊处理过的纸张）

尺寸 112 mm （宽）× 573 mm （深）× 323 mm （高）（不包括低盖

板）

重量 大约 7 kg

打孔数和打孔直径 可使用的纸张尺寸

日本和大多数欧洲国
家（MJ-6004E）

2 孔

（6.5 mm 直径）

A3， A4， A4-R， B4， B5， B5-
R， FOLIO， LD， LG， LT， LT-
R， COMP 

北美（MJ-6004N） 2/3 孔可切换

（8.0 mm 直径）

2 孔： A4-R， LG， LT-R
3 孔： A3， A4， LD， LT

法国（MJ-6004F） 4 孔

（6.5 mm 直径 ;80 mm 孔距）

A3， A4， LD， LT

瑞典（MJ-6004S） 4 孔

（6.5 mm 直径 ; 70/21 mm 孔距）

A3， A4， A4-R， B4， B5， B5-
R， FOLIO， LD， LG， LT-R， 
COMP

型号名称 KN-3511
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12

3. 装箱清单

• 装箱清单以机器中的装箱清单为准，装箱清单的变化恕不另行通知。

装箱清单 安装说明

操作手册

感光鼓

操作手册盒

安装报告

只读光盘 （2 pcs.）
限位块 （控制面板）
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4. 复印功能组合真值表

组合真值表 1/2
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4. 复印功能组合真值表 （续）

12

组合真值表 2/2
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A
AMS .................................................................. 87
APS ................................................................... 82
APS/AMS* 或当前所选的纸张尺寸 .................... 27

B
帮助键 ............................................................... 23
背景调整 .......................................................... 120
变倍键 ............................................................... 91
编辑 ................................................................. 140
边距 .................................................124, 126, 128
边缘消除 .......................................................... 130
部门代码 .......................................................... 233
部门代码键 ........................................................ 24
部门管理 ............................................................ 32

C
操作手册盒 ........................................................ 20
测试打印 .......................................................... 183
处理和保存纸张 ................................................. 42
触摸键 ............................................................... 27
触摸屏 ............................................................... 27
初始（默认）设置 ............................................ 61
创建用户归档盒 ............................................... 170
从日志列表中注册入地址簿 ............................. 242
错位接收盘 ........................................................ 21
错误代码 ..................................................248, 260
错误指示灯 ........................................................ 24

D
打开电源 ............................................................ 31
打孔 ...........................................................93, 104
打孔单元 ...............................22, 93, 94, 338, 339
大容量供纸器 .................................................... 21
大容量输稿器 .................................................. 333
打印存储的文件 ............................................... 181
打印日志 ..................................................238, 244
打印数据 / 内存接收 / 传真通信指示灯键 ........... 23
打印私密打印作业 ........................................... 231
打印状态显示 .................................................. 245
打印作业 .......................................................... 224
单触式变倍键 .................................................... 91
单面原稿 → 单面复印 ..............................107, 108
单面原稿 → 双面复印 ..............................107, 109
单面 / 双面键 ..................................................... 27
单张输稿 .......................................................... 163
单张输送模式 .................................................... 60
底边距 ............................................................. 124
电源开关 ............................................................ 20
电子归档 .......................................................... 168
电子归档键 ........................................................ 23
调用模板 .......................................................... 211
顶边距 ............................................................. 124
定影单元 .......................................................... 276
多功能数码复印机本地认证 ............................... 33

E
e-STUDIO352/452/352s/452s 性能 .....................9

F
发送日志 ..........................................................239
放大和缩小复印 .................................................87
放大 / 缩小（变倍…）键 ...................................27
废粉盒 ....................................................... 20, 267
非空白 ..............................................................150
分别指定原稿尺寸和复印尺寸 ............................89
分页复印 ............................................................96
分组复印 ..................................................... 93, 96
封面复印 ..........................................................147
封面复印封底空白 ............................................147
封面空白 ..........................................................147
封面页 ..............................................................147
副供纸盘 ............................................................94
附加纸盒模块 ...................................................333
附加纸盒组件 .....................................................21
复印步骤 ............................................................62
复印份数 ............................................................27
复印功能组合真值表 ........................................341
复印键 ................................................................23
复印浓度调整 ...................................................117
复印时，扫描下一批原稿（自动作业启动） ......67

G
各部分部件的描述 ..............................................20
盖中的卡纸 .......................................................275
更改模板数据 ...................................................207
更改用户归档盒数据 ........................................172
更改用户组数据 ...............................................204
更改纸张尺寸 .....................................................47
更换废粉盒符号 ...............................................267
更换墨粉盒符号 ...............................................262
公共归档盒 .......................................................168
公共组 ..............................................................211
功能扩展键 .........................................................23
功能清除键 .........................................................24
功能设置区域 .....................................................27
供纸工作台 ................................................ 21, 333
固定托盘 ............................................................94
故障排除

当按下键或图标时显示屏不发生变化 .........326
复印图像部分丢失 ......................................328
频繁发生卡纸 .............................................325
设备不启动 .................................................325
图像被玷污 .................................................327
图像模糊 .....................................................327
图像浓度太低 .............................................326
图像浓度太高 .............................................327
无法设置功能 .............................................326

关机 ...................................................................36
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规格

e-STUDIO352/452/352s/452s ................... 330
选购件 ........................................................ 333

H
黑白反转 .......................................................... 144

J
脊缝式装订

脊缝式装订 ..........................................93, 298
脊缝式装订盘 ............................................... 94
脊缝式装订整理器 ................................93, 334
适用于的情况 ............................................. 103

脊缝式装订单元 ............................................... 287
脊缝式装订整理器 ............................................. 21
继桥单元 .......................................................... 278
键入打印的正确部门代码 ................................ 234
监听 / 暂停键 ..................................................... 24
将原稿放到原稿玻璃上 ...................................... 56
将纸放入纸盒中 ................................................. 43
交错 分页 ........................................................... 93
交错分页 ............................................................ 98
接触屏 .........................................................20, 24
接触屏对比度调整旋钮 ...................................... 20
节能键 ...................................................24, 37, 39
节能模式 ............................................................ 39
接收日志 .......................................................... 240
接纸盘 ............................................................... 20
警告 ................................................................... 10
镜像反转 .......................................................... 143
均空白 ............................................................. 147

K
K 型纸 ................................................................ 54
开始键 ............................................................... 24
可使用的复印纸张 ............................................. 41
空白 ................................................................. 150
控制面板 ......................................................20, 23

L
连续输稿 / 单张输稿 ........................................ 163
连续输送模式 .................................................... 59

M
免责声明 ............................................................ 18
模板 ................................................................. 190
模板键 ............................................................... 23
墨粉盒 ............................................................... 20

N
浓度调整键 ........................................................ 27

P
旁路供纸复印 .................................................... 70

标准尺寸纸张上 ........................................... 71
非标准尺寸纸张上 ........................................ 75

旁路供纸托盘 .................................................... 20

Q
卡纸符号 ..........................................................269
前盖板 ......................................................... 20, 94
前言 .....................................................................8
清除键 ................................................................24
清除所选功能 .....................................................29
清除特殊用途纸盒 ..............................................51
清洁 .................................................................324
请求维修符号 ...................................................290
取消节能模式 .....................................................39
确认打印作业状态 ............................................223
确认和取消自动作业 ..........................................68
确认扫描作业状态 ............................................236

R
日常检查 ..........................................................324
日期和时间 .........................................................27
日志列表 ..........................................................237
锐度 .................................................................121

S
扫描键 ................................................................23
扫描日志 ..........................................................241
删除打印作业列表 ............................................224
删除私密打印作业 ............................................232
删除文件夹或文件 ............................................186
删除无效打印作业 ............................................235
删除校样打印作业 ............................................229
删除一个模板 ...................................................217
删除一个用户组 ...............................................216
删除用户归档盒 ...............................................175
闪烁的图形符号 ...............................................260
上盖板 ................................................................94
设备状态指示区域 ..............................................27
设定项键 ............................................................27
设置复印纸 .........................................................40
设置原稿 ............................................................54
剩余纸量 ............................................................27
时间戳 ..............................................................152
手动复印浓度模式 ............................................118
手动选纸 ............................................................84
手动装订 ............................................................93
书本 - 拼页 .......................................................161
书本型原稿 .........................................................57
书本型原稿 → 双面复印 ...................................112
书本型原稿 →双面复印 ....................................107
书本中央消除 ...................................................131
输入字母 ............................................................30
数字键 ................................................................24
双面复印 ..........................................................107
双面原稿 → 单面复印 ............................. 107, 111
双面原稿 → 双面复印 ............................. 107, 110
双页复印 ..........................................................133
私密打印作业 ...................................................230
缩放倍率 ............................................................27
索引键 ................................................................27
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T
特殊用途的纸盒 ................................................. 49
停止复印操作 .................................................... 66
停止键 ............................................................... 24
图像方向 .......................................................... 159
图像移位 .......................................................... 124
托盘 ................................................................... 94

W
Windows 域认证 ................................................ 33
Useful Template .............................................. 190

X
X-Y 轴变倍 ...................................................... 145
显示无效队列 .................................................. 233
显示校样打印作业列表 .................................... 227
消除打印作业错误 ........................................... 245
小心 ................................................................... 11
校验复印 ............................................................ 79
校样打印作业 .................................................. 227
校样复印键 ........................................................ 27
信息 ................................................................... 27
信息显示 ............................................................ 27
修剪 ................................................................. 140
选购件配置 ........................................................ 21
悬挂式整理器 ............ 22, 93, 286, 294, 302, 336

Y
页码 ................................................................. 153
页面插入 .......................................................... 150
一般注意事项

安装或移动时 ............................................... 10
处理耗材时 .................................................. 17
使用多功能数码复印机时 ............................. 13
维护或检查中 ............................................... 16
一般注意事项 ............................................... 10

一次复印混合尺寸原稿 ...................................... 85
移动打印作业 .................................................. 225
用户功能键 ........................................................ 23
用户管理 ............................................................ 33
用户管理功能 .................................................. 222
用户归档盒 ..............................................168, 170
用户注意事项 ...................................................... 5
用户组 .....................................................199, 213
右边距 ............................................................. 124
原稿标尺 ............................................................ 20
原稿盖板 ............................................................ 21
原稿模式 .......................................................... 116
原稿模式键 ........................................................ 27
原稿限位块 ........................................................ 54

Z
杂志 分页 ........................................................... 93
杂志 分页和脊缝式装订 ..................................... 93
杂志分页 .......................................................... 138
杂志分页和脊缝装订 ........................................ 101
在存储器中注册非标准尺寸 ............................... 77

在电子归档中存储文件 .....................................177
在复印过程中，中断复印并制作其它复印件（插入
复印） .................................................................69
在公共模板组中注册模板 .................................192
在日志列表中确认作业历史 .............................238
在校样打印后继续打印 .....................................228
在用户组中注册模 ............................................199
暂停打印作业 ...................................................225
遮蔽 .................................................................140
整理模式类型 .....................................................93
整理器

每一部件名称 ...............................................94
每一内整理器 （选购件）名称 .....................95
清除卡住的钉子 ..........................................300
整理器 ........................................................292
整理器 （类型 A） ............................... 93, 335
整理器 （类型 B） ............................... 93, 338

整理器键 ............................................................27
整理器（类型 A） ..............................................22
整理器（类型 B） ..............................................22
纸盒 ........................................... 20, 43, 261, 315
纸盒供纸区域 ...................................................272
纸张尺寸 ............................................................45
纸张来源选择键 .................................................27
纸张类型 ..................................................... 42, 49
纸张型原稿 .........................................................56
纸张选择 ............................................................82
制作复印件 .........................................................61
中继桥单元 .......................................................339
注册新用户组 ...................................................196
传真键 ................................................................23
装订 分页 ...........................................................93
装订分页 ............................................................99
装钉盒 ..................................................... 292, 298
装订机 ..............................................................300
装订器 ..................................................... 306, 307
装订最大页数 ...................................................100
装箱清单 ..........................................................340
自动倍率选择（AMS） ......................................87
自动复印浓度模式 ............................................117
自动功能清除 .....................................................29
自动开始 ................................................. 196, 203
自动双面单元 ...................................................274
自动双面器 .........................................................20
自动双面输稿器 ......................... 21, 58, 269, 333
自动选纸（APS） ..............................................82
最大扫描页数 .....................................................55
左边距 ..............................................................124
作业插入键 .........................................................23
作业分类盘 .........................................................21
作业合成 ..........................................................155
作业状态 ..........................................................222
作业状态键 .........................................................24
2 合 1/4 合 1 .....................................................135
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