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影印面板功能簡介:  

 
1. ﹝使用者工具及計算器﹞鍵 A. 使用者功具 

按下此鍵可更改預設值及條件以符合你的需求 

  B. 咪錶計算器 

按下此鍵以檢查或列印已經列印的總數 

 

2. ﹝顯示面板﹞ ─  顯示操作狀態、錯誤訊息及功能選單 

   

3. ﹝清除模式﹞鍵 ─  按下此鍵以清除先前所輸入影印工作的設定值 

 

4. ﹝程式﹞鍵 ─  按下此鍵以選擇程式模式 

  儲存程式： ﹝i﹞ 編輯影印設定值，以選擇需儲存在程式 

    裡的所有功能 

 ﹝ii﹞ 按﹝程式﹞鍵 

 ﹝iii﹞按﹝登記﹞鍵 

 ﹝iv﹞ 按下所需儲存的程式號碼 

 ﹝v﹞ 利用顯示面板的鍵盤輸入程式名稱 

 ﹝vi﹞ 按﹝確定﹞鍵 

 

  叫用程式：﹝i﹞ 按﹝程式﹞鍵 

 ﹝ii﹞ 按﹝叫用﹞鍵 

 ﹝iii﹞按下所需使用的程式號碼 

 ﹝iv﹞ 放入原稿，再按﹝開始﹞鍵 

 

  刪除程式：﹝i﹞ 按﹝程式﹞鍵 

 ﹝ii﹞ 按﹝刪除﹞鍵 

 ﹝iii﹞按下所需刪除的程式號碼 
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 ﹝iv﹞ 按﹝是﹞鍵取消 

 

5. ﹝急件插入﹞鍵 ─  在影印很久的情形時，按下此鍵以插入其他影印工作 

   使用方法：﹝i﹞  按﹝急件插入﹞鍵 

    ﹝ii﹞  放入你的原稿 

    ﹝iii﹞按﹝開始﹞鍵 

   ﹝iv﹞完成影印後，再按一下﹝急件插入﹞ 

﹝iv﹞按﹝開始﹞鍵 

     ※注意： 如急件插入影印時，需取出原先正在影印的原稿，那在第

﹝iv﹞步驟後，需放回原先的原稿 

 

6. ﹝節電﹞鍵   ─ 以切換節電模式 

 

 

7. ﹝主電源指示燈﹞  ─ 當主電源開關鍵開啟時，此指示燈會亮起。當主電源開關鍵 

  關閉時，燈會熄滅 

 

 

8. ﹝操作開關﹞  ─ 按下此開關以開啟電源，若需將電源關閉，再按一下此鍵 

 

 

9. ﹝登入 /  登出﹞鍵 ─ 如在使用者工具裏設定了管理員密碼，才需按此鍵，輸入密 

                                                             碼，才可更改預設值 

  

10. ﹝簡易面板顯示﹞鍵 ─ 按下此鍵可以將面板簡易顯示  

 

 

11. ﹝樣本影印﹞鍵  ─ 在進行多份文件影印前，可使用這個功能以檢查影印工作 

   使用方法：﹝i﹞  選擇分頁及任何其他功能，然後輸入影印份數 

   ﹝ii﹞  放入原稿 

   ﹝iii﹞按﹝樣本影印﹞鍵 

   ﹝iv﹞ 檢查影印的結果後，如果滿意的話，按﹝列印﹞鍵，否

則按﹝暫停﹞鍵 

 

12. ﹝開始﹞鍵 ─ 按此鍵開始影印、傳真或掃描 

 

 

13.  ﹝#﹞鍵 ─ 當使用鏡面影印、傳真或掃描原稿多於 1 張時，在最後一張原  

                                                          稿掃描完成後，便按此鍵 

 

 

14. ﹝清除 / 停止﹞鍵 ─ 按此鍵以清除輸入的數字或停止正在進行中的影印工作 
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15. ﹝數字﹞鍵 ─ 在已選取的模式下，用來輸入所需影印與資料的總數及在傳真 

                                                           模式下的鍵盤 

16. ﹝選擇功能鍵﹞ ─ 按下合適的鍵以選擇下列其中一項功能： 

• 影印機 

• 文件伺服器 

• 傳真機 

• 印表機 

• 掃描器 

 

   ─ 這些指示燈代表上述功能狀態： 

• 黃色：代表已選擇該功能 

• 綠色：代表已開啟該功能 

• 紅色：代表該功能受到插入 
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影印功能： 
 

 

    
 

 

 

 

1. ﹝顏色選項﹞  ─  自動顏色選擇 ﹝Auto Color Select﹞ 

   原稿有彩色圖和文字﹝原稿是彩色，便會自動用四色炭粉複印，如原稿是黑

色，便會自動選用黑色單色炭粉複印﹞ 

 

  ─  全彩色影印﹝Full Color﹞ 

   原稿是全彩色或有彩色圖和黑色文字﹝不論原稿是彩色還是黑色，都會採用

四色炭粉複印﹞ 

 

  ─  黑色影印﹝Black & White﹞ 

   原稿是黑色文字或圖像﹝不論原稿是彩色還是黑色，都會採用單一黑色炭粉

複印﹞ 

 

  ─  單色影印﹝Single Color﹞ 

   指定單一顏色複印﹝不論原稿是彩色還是黑色，都會採用指定的單一顏色複

印﹞ 

 

  ─  雙色影印﹝Two Color﹞ 

   將彩色的原稿複印成只有兩種指定顏色﹝將原稿中彩色部份轉變為指定的單

一顏色，而黑色部份則轉變為另一指定的單一顏色﹞ 

 

 

 ﹝文字﹞  ─  原稿只有文字，請選擇此模式 

 ﹝照片﹞ ─  細緻色調的照片或圖片可以用此模式複製出來，三項功能供選擇 :  

    GLOSSY PHOTO    代表光面原稿 

 

3a

2 3 4

78910

5

6

1
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    PRINTED PHOTO     代表印刷品原稿 

 

    COPIED PHOTO      代表影印相片 

 

 ﹝文字、照片﹞ ─  原稿有文字和照片或圖片時，請選擇文字，照片模式 

  

 ﹝其他﹞ ─  GENERATION     代表副本複印 

 

    PALE     代表淺色原稿 

 

    MAP      代表地圖 

 

    

 ﹝自動影像濃度﹞ ─  本機會自動調整影像濃度 

    

 ﹝較亮、較暗﹞ ─  手動影像濃度，可自行選擇所需的影像濃度 

 

 ﹝特殊原稿﹞鍵 ─   批次 ： 將原稿逐批放在送稿器上，便會自動送入 

   混合尺寸 ： 不同尺寸的原稿同時放在送稿器上，機器便會自動檢查原

稿的尺吋後再選擇所需紙盤 

 

    自訂尺寸原稿： 在送稿器放置自訂尺寸原稿時，請指定原稿尺寸 

     原稿方向 ： ※標準方向   

      原稿方向和影印紙方向相同時，請選擇此功能 

       ※90°旋轉  

     本功能會將影印影像旋轉 90°。當您想影印到 A3、B4、

11〞× 17〞的紙張上時，請使用本功能 

 

2. ﹝自動選紙﹞ ─  若原稿及紙盤尺寸一樣可自動選紙或可自行選擇所需紙盤 

 

3. ﹝縮小、放大﹞ ─  為縮小、放大的快速使用鍵，而自動縮小、放大是該機根據所選的紙張尺寸

及原稿尺寸，選擇適當的複製比例 

 

3.a ─  可選擇影印的預設比例： 

 ﹝i﹞ 全尺寸~ 100% 

 ﹝ii﹞ 放大 ~ 最大為 400% 

 ﹝iii﹞ 縮小 ~ 最少為 25% 

 ﹝iv﹞ 按﹝放大比例﹞鍵，使用數字鍵直接輸入比例後，再按﹝#﹞ 

 ﹝v﹞ 按﹝+﹞或﹝─﹞鍵調教比例 

 

4. ﹝顯示原稿及影印數量﹞鍵  

 

5. ﹝雙面影印及合併快速使用﹞鍵  
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6. 分頁     ─  複本可以按照順序分成多冊 

 旋轉分頁 ─  影印時每隔一份旋轉 90° 然後再送到影印出紙匣 

   ﹝此功能需按 Finishing 功鍵 ﹞ 

 ﹝ 註：旋轉分頁需要備設 2 個紙匣  才可，當在影印途中紙張用完，

需加紙張及即按﹝開始鍵 ﹞。否則，影印工作不能繼續﹞ 

 分類 ─  複本可以每頁分開 

 裝釘 ─  可於四個不同位置裝釘 

   ﹝此功能須配合特定組件使用 ﹞ 

 打孔 ─  可以在複本上打孔 

   ﹝此功能須配合特定組件使用﹞ 

7. 雙面 / 合併 / 連續     

 

 
 

 單面 → 雙面 ─ 該模式會將單面原稿製作成雙面複本 

       

  做法：﹝i﹞ 按﹝單面 → 雙面﹞鍵  

 ﹝ii﹞ 放原稿  

 ﹝iii﹞按﹝開始﹞鍵 

 

 雙面 → 雙面 ─ 該模式會將雙面原稿製作成雙面複本 

 

  做法：﹝i﹞ 按﹝雙面 → 雙面﹞鍵  

 ﹝ii﹞ 放原稿  

 ﹝iii﹞按﹝開始﹞鍵 

 

 合併 
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 單面二頁 → 單面合併 ─ 將兩張單面原稿，一起複印在紙張的單面上 

 

  做法：﹝i﹞ 按﹝單面二頁 → 單面合併﹞鍵  

 ﹝ii﹞ 放原稿  

﹝iii﹞ 按﹝開始﹞鍵 

 

 

 單面四頁 → 單面合併 ─  將 4 頁單面原稿，一起複印在紙張的單面上 

  做法： 

   ﹝i﹞ 按﹝單面四頁 → 單面合併﹞鍵  

   ﹝ii﹞ 放原稿  

   ﹝iii﹞ 按﹝開始﹞鍵 

 

 合併單面 ─  將 8 張單面原稿，一起複印在紙張的單面上 

  做法： 

    ﹝i﹞ 按﹝雙面 / 合併 / 連續﹞鍵  

   ﹝ii﹞按﹝合併單面﹞鍵 

   ﹝iii﹞按﹝8 張原稿﹞鍵 

   ﹝iv﹞按﹝確定﹞鍵 

   ﹝v﹞ 放原稿後，再按﹝開始﹞鍵 

 

 

 合併雙面 ─  將 4 張單面原稿及最多 16 張單面原稿，一起複印在紙張的兩面上 

    做法： 

  ﹝i﹞ 按﹝雙面 / 合併 / 連續﹞鍵  

   ﹝ii﹞ 按﹝合併雙面﹞鍵 

   ﹝iii﹞ 選擇﹝4 張原稿﹞、﹝8 張原稿﹞或﹝16 張原稿﹞鍵 

   ﹝iv﹞ 按﹝確定﹞鍵 

   ﹝v﹞ 放原稿後，再按﹝開始﹞鍵 

   

連續﹝Series﹞  

 

 

  
 

─ 連續複本是分別影印在雙面原稿的正反面，或是影印出攤開來的兩頁原稿至兩張紙上。而書本則是將

兩張或更多的原稿依頁次影印 
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書本 → 單面  ─ 將兩頁攤開的原稿影印成兩張單面的複本 

   使用方法：  

   ﹝i﹞ 按﹝雙面 / 合併 / 連續﹞鍵  

   ﹝ii﹞ 選擇﹝連續﹞鍵 

   ﹝iii﹞ 按﹝書本 → 單面﹞鍵 

  ﹝iv﹞ 按﹝確定﹞鍵 

  ﹝v ﹞ 放原稿後，再按﹝開始﹞鍵 

 

 雙面 →  單面  ─ 將兩頁攤開的原稿影印成兩張單面的複本 

   使用方法：  

   ﹝i﹞ 按﹝雙面 / 合併 / 連續﹞鍵  

   ﹝ii﹞ 按﹝連續 ﹞鍵 

   ﹝iii﹞ 按﹝雙面 → 單面﹞鍵 

  ﹝iv﹞ 按﹝確定﹞鍵 

  ﹝v ﹞ 放原稿後，再按﹝開始﹞鍵 

 

書面﹝ Book ﹞ 

 
 

 單面小冊  ─ 單面原稿製成後，複本可摺疊成依頁次的小冊 

   使用方法： 

     ﹝i﹞ 按﹝雙面 / 合併 / 連續﹞鍵  

  ﹝ii﹞ 選擇﹝書本﹞鍵 

 ﹝iii﹞ 按﹝單面 → 小冊﹞鍵 

  ﹝iv﹞ 按﹝確定﹞鍵 

  ﹝v﹞ 放原稿後，再按﹝開始﹞鍵 

 

 

 雙面小冊  ─ 雙面原稿製成後，複本可摺疊成依頁次的小冊 

    使用方法： 

   ﹝i﹞ 按﹝雙面 / 合併 / 連續﹞鍵  

 ﹝ii﹞ 選擇﹝書本﹞鍵 

  ﹝iii﹞ 按﹝雙面 → 小冊﹞鍵 

  ﹝iv﹞ 按﹝確定﹞鍵 

  ﹝v﹞ 放原稿後，再按﹝開始﹞鍵 
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 單面 → 雜誌  ─ 原稿為單面，依照對摺和分類後的頁次順序，影印兩張或更多的原稿 

  使用方法：  

   ﹝i﹞ 按﹝雙面 / 合併 / 連續﹞鍵   

  ﹝ii﹞ 選擇﹝書本﹞鍵 

  ﹝iii﹞ 按﹝單面 → 雜誌﹞鍵 

  ﹝iv﹞ 按﹝確定﹞鍵 

  ﹝v﹞ 放原稿後，再按﹝開始﹞鍵 

 

 雙面 → 雜誌  ─ 原稿為雙面，依照對摺和分類後的頁次順序，影印兩張或更多的原稿 

  使用方法： 

   ﹝i﹞ 按﹝雙面 / 合併 / 連續﹞鍵 

  ﹝ii﹞ 選擇﹝書本﹞鍵 

  ﹝iii﹞ 按﹝雙面 → 雜誌﹞鍵 

  ﹝iv﹞ 按﹝確定﹞鍵 

  ﹝v﹞ 放原稿後，再按﹝開始﹞鍵 

 

 

 書本 → 雙面  ─ 將兩頁攤開的原稿影印到紙張的兩面 

   使用方法：  

   ﹝i﹞ 按﹝雙面 / 合併 / 連續﹞鍵  

   ﹝ii﹞ 選擇﹝書本﹞鍵 

   ﹝iii﹞ 按﹝書本 → 雙面﹞鍵 

   ﹝iv﹞ 按﹝確定﹞鍵 

  ﹝v ﹞ 放原稿後，再按﹝開始﹞鍵 

 

 

 前面和背面 → 雙面  ─ 按照書本的次序複印出來 

  使用方法：  

  ﹝i﹞ 按﹝雙面 / 合併 / 連續﹞鍵  

   ﹝ii﹞ 選擇﹝書本﹞鍵 

   ﹝iii﹞ 按﹝前面和背面 → 雙面﹞鍵 

  ﹝iv﹞ 按﹝確定﹞鍵 

   ﹝v﹞ 放原稿後，再按﹝開始﹞鍵 

      註：請在掃描完成所有原稿後，按﹝#﹞鍵 

 

8. 編輯 / 顏色 ﹝Edit / Color﹞   
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顏色﹝ Color﹞  

  轉色影印﹝ Convert Color ﹞ 

  做法：  

  ﹝i﹞ 按﹝編輯 / 顏色﹞鍵  

   ﹝ii﹞ 按﹝轉色﹞鍵 

   ﹝iii﹞ 選擇原稿中需要轉換的顏色，再選擇複本上需要複印出的顏色﹝最多

可轉換四種顏色﹞ 

  ﹝iv﹞ 按﹝確定﹞鍵 

   ﹝v﹞ 放原稿後，再按﹝開始﹞鍵 

      ※註： 在自動顏色選擇模式下，此功能無效 

 

 

  刪除顏色﹝Erase Color﹞ 

  做法：  

  ﹝i﹞ 按﹝編輯 / 顏色﹞鍵  

   ﹝ii﹞ 按﹝刪除顏色﹞鍵 

   ﹝iii﹞ 選擇原稿中需要刪除的顏色﹝最多可轉換四種顏色﹞ 

  ﹝iv﹞ 按﹝確定﹞鍵 

   ﹝v﹞ 放原稿後，再按﹝開始﹞鍵 

      ※註： 在自動顏色選擇模式下，此功能無效 

 

  底色轉色﹝Color Background﹞ 

  做法：  

  ﹝i﹞ 按﹝編輯 / 顏色﹞鍵  

   ﹝ii﹞ 按﹝底色轉色﹞鍵 

   ﹝iii﹞ 選擇背景需要轉成的顏色，共種 13 顏色以供選擇 

  ﹝iv﹞ 按﹝確定﹞鍵 

   ﹝v﹞ 放原稿後，再按﹝開始﹞鍵 

      ※註： 在自動顏色選擇模式下，此功能無效 

 

  調整顏色﹝Adjust Color﹞ 
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  ─  按此鍵可調整、平衡控制影印本的整體色調 。亦可自訂顏色並選擇自訂顏

色的位置儲存﹝自訂之後，可在任何有關顏色的功能中使用那自訂的顏

色，只需在選色時按﹝User Color﹞便可﹞   
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邊界調整﹝Margin Adjust﹞ 

  

 
 

─  將影像的左、右、上、下調整裝釘邊界{ 0 ─ 30mm } 

 使用方法：  

 ﹝i﹞按﹝編輯 / 顏色﹞鍵  

 ﹝ii﹞選擇﹝邊界調整﹞鍵 

  ﹝iii﹞按﹝← ﹞或﹝→ ﹞設定左右邊界，而﹝↑ ﹞鍵﹝↓ ﹞設定上下邊界 

 ﹝iv﹞按﹝＋﹞與﹝－﹞鍵以調整寛度 

 ﹝v﹞按﹝確定﹞鍵 

  ﹝vi﹞放原稿後，再按﹝開始﹞鍵 

     註：選擇雙面影印或合併雙影印時，可同時調整背面邊界 

 

消除 ( Erase ) 
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  ─此功能會刪除原稿影像的中央 / 四邊{ 2 ─ 99mm }此功能有 3 種選擇 

 

  ─ 刪除邊線、中央或中央 / 邊線 :  

 使用方法： 

   ﹝i﹞按﹝編輯 / 顏色﹞鍵 

   ﹝ii﹞按﹝消除﹞鍵 

    ﹝iii﹞選擇所需刪除﹝邊線﹞、﹝中央﹞或﹝中央 / 邊線﹞鍵 

  ﹝iv﹞按﹝＋﹞與﹝－﹞鍵設定刪除的 

  ﹝v﹞按﹝確定﹞鍵 

  ﹝vi﹞放原稿後，再按﹝開始﹞鍵 

註：選擇刪除邊線時，亦可按﹝不同寛度﹞鍵設定每邊的邊界寛度都不一

樣 

 

戳記﹝Stamp﹞  

 

   

 
 

─ 將戳記印在複本上，戳記模式包括：背景編號、預設戳記、日期戳 

 註：需配備硬 碟機的記憶體才能使用背景編號及預設戳記功能 
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背景編號       ─ 將編號印在複本的背景裡 

  使用方法： 

﹝i﹞  按﹝編輯 / 顏色﹞鍵  

                                                             ﹝ii﹞  按﹝戳記﹞鍵 

                                                             ﹝iii﹞ 按﹝背景編號﹞鍵 

                                                             ﹝iv﹞ 使用數字鍵輸入開始計數的數字，然後按﹝確定﹞鍵 

                                                             ﹝v﹞ 再按﹝確定﹞鍵 

                                                             ﹝vi﹞放原稿後，再按﹝開始﹞鍵 

 

 

預設戳記       ─ 將預設的訊息印在複本上 

  使用方法： 

   ﹝i﹞  按﹝編輯 / 顏色﹞鍵  

   ﹝ii﹞ 按﹝戳記﹞鍵 

   ﹝iii ﹞按﹝預設戳記﹞鍵 

   ﹝iv﹞選擇需要的訊息 

   ﹝v﹞  按﹝所有頁面﹞或﹝僅第一頁﹞鍵，選擇列印頁 

   ﹝vi﹞ 按﹝更改﹞鍵後選擇戳記的位置、尺寸或濃度 

   ﹝vii﹞按﹝確定﹞鍵 

   ﹝viii﹞按﹝戳記顏色﹞鍵，選擇戳記的顏色 

  ﹝ix ﹞再按﹝確定﹞鍵 

   ﹝x﹞  放原稿後，再按﹝開始﹞鍵 

       註：一次僅能印一個訊息 

 

日期戳記       ─ 將日期印在複本上 

  使用方法： 

  ﹝i﹞ 按﹝編輯 / 顏色﹞鍵  

  ﹝ii﹞ 按﹝戳記﹞鍵 

  ﹝iii﹞ 按﹝日期戳記﹞鍵 

  ﹝iv﹞ 按﹝更改格式﹞鍵後，選擇日期格式 

  ﹝v﹞ 按﹝確定﹞鍵 

  ﹝vi﹞ 按﹝所有頁面﹞或﹝僅第一頁﹞鍵，選擇列印頁 

  ﹝vii﹞ 按﹝更改﹞鍵，選擇日期戳記的位置 

  ﹝viii﹞按﹝確定﹞鍵 

 ﹝ix﹞ 按﹝戳記顏色﹞鍵，選擇戳記的顏色 

  ﹝x﹞ 再按﹝確定﹞鍵 

  ﹝xi﹞ 放原稿後，再按﹝開始﹞鍵 

 

頁碼  ─ 將頁碼印在複本上 

 使用方法： 

  ﹝i﹞ 按﹝編輯 / 顏色﹞鍵  

  ﹝ii﹞ 按﹝戳記﹞鍵 

  ﹝iii﹞ 按﹝頁碼﹞鍵 

  ﹝iv﹞ 選擇格式，如：P1, P2 或 1/5 2/5….. 

  ﹝v﹞ 按﹝更改﹞鍵，選擇戳記的位置後，按﹝確定﹞鍵 

  ﹝vi﹞ 如欲更改第一張列印頁碼和起始號碼，請按﹝更改﹞鍵，使用數字鍵

輸入列印頁和起始號碼後，按﹝確定﹞鍵 

  ﹝vii﹞ 按﹝確定﹞鍵 

 ﹝viii ﹞ 按﹝戳記顏色﹞鍵，選擇戳記的顏色 

 ﹝xi﹞ 放原稿後，再按﹝開始﹞鍵 
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 編輯影像  ( Edit Image )  

  

  
 

 影像重覆   ─ 原稿影像會重覆影印  

 使用方法： 

  ﹝i﹞ 按﹝編輯 / 顏色﹞鍵  

  ﹝ii﹞ 按﹝編輯影像﹞鍵 

  ﹝iii﹞ 按﹝影像重覆﹞鍵 

  ﹝iv﹞ 按﹝確定﹞鍵 

  ﹝v﹞ 選擇縮小比例﹝影像重覆的數目會因原稿尺寸，依影印紙尺寸和複

製比例而有所不同。以原稿 A4 尺寸為例 : 重複 4 次比例為 50%、

重複 9 次比例為 32%及請選擇其一重複 16 次比例為 25%﹞ 

  ﹝vi﹞ 按﹝確定﹞鍵 

 ﹝vii﹞ 放原稿後，再按﹝開始﹞鍵 

 

 

 

 雙重影印  ─ 一份原稿影像在同一份複本上印兩次  

 使用方法： 

  ﹝i﹞ 按﹝編輯 / 顏色﹞鍵  

  ﹝ii﹞ 按﹝編輯影像﹞鍵 

  ﹝iii﹞ 按﹝雙重影印﹞鍵 

  ﹝iv﹞ 按﹝確定﹞鍵 

  ﹝v﹞ 放原稿後，再按﹝開始﹞鍵 

   

 居中  ─ 將影像移至影印紙中央後進行影印  

 使用方法： 

  ﹝i﹞ 按﹝編輯 / 顏色﹞鍵  

  ﹝ii﹞ 按﹝編輯影像﹞鍵 

  ﹝iii﹞ 按﹝居中﹞鍵 

  ﹝iv﹞ 按﹝確定﹞鍵 

  ﹝v﹞ 放原稿後，再按﹝開始﹞鍵 

 註： 如果無法測量原稿尺寸，將無法使用居中功能 
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 正片 / 負片 ─ 若原稿影像是黑白，複本影像的黑白兩色會顛倒過來 

 使用方法： 

  ﹝i﹞ 按﹝編輯 / 顏色﹞鍵  

  ﹝ii﹞ 按﹝編輯影像﹞鍵 

  ﹝iii﹞ 按﹝正片 / 負片﹞鍵 

  ﹝iv﹞ 按﹝確定﹞鍵 

  ﹝v﹞ 放原稿後，再按﹝開始﹞鍵 

  

 鏡面影像 ─原稿影像會製作成鏡面影像 

 做法： 

  ﹝i﹞ 按﹝編輯 / 顏色﹞鍵 

  ﹝ii﹞ 按﹝編輯影像﹞鍵 

  ﹝iii﹞ 按﹝鏡面影像﹞鍵 

  ﹝iv﹞ 按﹝確定﹞鍵 

  ﹝v﹞ 放原稿後，再按﹝開始﹞鍵 

 

  

9. 封面頁 / 插頁 

 

   
 

 ─ 使用此功能新增或插入封面或指定紙張，此功能分為四類型 : 封面、封面 / 封底、指定紙張及章節 

 

 

 封面 ─原稿的第一頁影印在封面専用紙張 

  使用方法： 

  ﹝i﹞ 按﹝封面頁 / 插頁﹞鍵  

  ﹝ii﹞ 按﹝封面﹞鍵 

  ﹝iii﹞ 選擇封面模式﹝複本﹞即第一頁會複印在封面上或﹝不複製到封

面﹞即封面紙張會插入第一頁複本前面 

  ﹝iv﹞ 按﹝確定﹞鍵 

  ﹝v﹞ 將稿放入送稿器後，按﹝開始﹞鍵 
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 封面 / 封底 ─原稿的第一頁和最後一頁影印在封面和封底専用紙上 

  使用方法： 

  ﹝i﹞ 按﹝封面頁 / 插頁﹞鍵  

  ﹝ii﹞ 按﹝封面 / 封底﹞鍵 

  ﹝iii﹞ 選擇封面模式﹝複本﹞即第一頁會複印在封面上或﹝不複製到封

面﹞即封面紙張會插入第一頁複本前面 

  ﹝iv﹞ 按﹝確定﹞鍵 

  ﹝v﹞ 選擇盛載非封面紙張的紙匣 

 ﹝vi﹞ 將稿放入送稿器後，按﹝開始﹞鍵 

 

 

 

 

 指定 / 章節 ─將原稿的某些負面影印在插頁上 

  使用方法： 

  ﹝i﹞ 按﹝封面頁 / 插頁﹞鍵  

  ﹝ii﹞ 按﹝指定 / 章節﹞鍵 

  ﹝iii﹞ 按﹝指定﹞鍵，選擇章節 

 ﹝iv ﹞ 使用數字鍵輸入需要複印在插頁上的原稿頁數後，再按﹝確定﹞鍵 

  ﹝v﹞ 選擇盛載插頁紙張的紙匣 

 ﹝vi﹞ 如欲指定另一頁面的位置，請重覆步驟﹝iii﹞至﹝v﹞ 

 ﹝vii﹞ 如結束指定頁面位置時，按﹝確定﹞鍵 

 ﹝vii﹞ 選擇非盛載插頁的紙匣 

 ﹝xi﹞ 將稿放入送稿器後，按﹝開始﹞鍵 

 

 

 章節 ─ 使用此功能指定頁面的位置顯示在複本紙的前面 

  做法： 

  ﹝i﹞ 按﹝封面頁 / 插頁﹞鍵  

  ﹝ii﹞ 按﹝指定 / 章節﹞鍵 

  ﹝iii﹞ 按﹝章節﹞鍵，選擇章節 

 ﹝iv ﹞ 使用數字鍵輸入第一章第一頁的負面位置後，按﹝# ﹞鍵 

  ﹝v﹞ 如欲指定另一頁面的位置，請重覆步驟﹝iii﹞至﹝v﹞ 

 ﹝vi﹞ 如結束指定負頁面位置步驟時，按﹝確定﹞鍵 

 ﹝vii﹞ 放原稿後，按﹝開始﹞鍵 

  

 

 隔頁 ─ 此功能是於每張複本後面插入一張插頁 

  做法： 

  ﹝i﹞ 按﹝封面頁 / 插頁﹞鍵  

  ﹝ii﹞ 按﹝隔頁﹞鍵 

  ﹝iii﹞ 選擇﹝複本﹞或﹝不複印到封面﹞鍵後，按﹝確定﹞鍵 

 ﹝iv ﹞ 使用數字鍵輸入第一章第一頁的負面位置後，按﹝# ﹞鍵 

  ﹝v﹞ 選擇非盛載插頁的紙匣 

 ﹝vi﹞ 放原稿後，按﹝開始﹞鍵 
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自動顏色調校(Auto Color Calibration)  (根據指定型號)  

 
當發現副本的顏色與原稿有偏差，可自動調校顏色 

             調校方法如下： User Tools 

 

 

 

 

 

Maintenance 

 

 

 

 

 

Auto Color Calibration 

 

 

 

 

 

 

Copier Function 

 

 

 

 

 

 

Start Printing 
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文件伺服器功能: 

 
文件伺服器 ﹝Document Server﹞─可使用文件伺服器將文件儲存到此機記憶體內 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  儲存文件 ﹝Document Server﹞  

  使用方法： 

  

﹝i.﹞ 按﹝文件伺服器﹞鍵  

﹝ii.﹞ 按﹝掃描原稿 ﹞鍵 

﹝iii.﹞ 如必要時請輸入檔案名稱、使用者名稱或密碼 

a 檔案名稱：按檔案名稱﹞鍵，使用顯示面板上的英文字母鍵輸入

檔案名稱，按﹝確定﹞鍵 

b 設定使用者名稱： 按﹝使用者名稱﹞鍵，使用顯示面板上的英文

字母鍵輸入使用者名稱後， 按確定﹞鍵 

c 設定密碼：按(密碼) 鍵,用數字鍵輸入密碼(4 位 ﹞後，按﹝確定﹞

鍵或﹝#﹞鍵 

﹝iv.﹞ 將原稿放在鏡面或送紙器上 

﹝v.﹞ 設定所需的設定值  

﹝vi.﹞ 按﹝開始﹞鍵。如使用鏡面掃描，每掃描一張文件後，需再按 

     ﹝開始﹞鍵，直至最後一張文件完成掃描後，按﹝掃描完成﹞鍵  

 

 

3 

 

 

 

列印儲存文件： 

使用方法： 

 

 

  ﹝i﹞ 按﹝文件伺服器﹞鍵  

  ﹝ii﹞ 按需要列印的文件 

  ﹝iii﹞ 如需更改任何列印設定，請按﹝至列印版面﹞鍵 

  ﹝iv﹞ 使用數字鍵輸入所需列印數量 

  ﹝v﹞ 按﹝開始﹞鍵 
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 需要列印 1 份文件的某幾張： 

﹝i.﹞按﹝文件伺服器﹞鍵 

﹝ii.﹞按需要列印的文件 

﹝iii.﹞按﹝Print Specified Page﹞鍵 

﹝iv.﹞按﹝Specified Page﹞鍵 

﹝v.﹞選擇要列印的頁數用數字鍵 

﹝vi.﹞選擇要列印的頁數用數字鍵 

﹝vii.﹞﹝ # ﹞鍵   

﹝viii.﹞﹝開始﹞鍵 

 或 

﹝ix.﹞按﹝Specified Page﹞鍵 

﹝x.﹞按開始的頁數及完結的頁數 

﹝xi.﹞按﹝ # ﹞鍵 

﹝xii.﹞按﹝ 開始 ﹞鍵  

 

 

 

     搜尋儲存檔案  

 

可用﹝根據檔案名稱搜尋﹞或﹝根據使用者名稱搜尋﹞，搜尋儲存於

文件伺服器的文件 

 

 根據檔案名稱搜尋： 

  使用方法： 

  ﹝i﹞ 按﹝文件伺服器﹞鍵  

   ﹝ii﹞ 按﹝檔案名稱﹞鍵 

   ﹝iii﹞ 使用英文字母鍵輸入檔案名稱 

   ﹝iv﹞ 按﹝確定﹞鍵 

 

  根據使用者名稱搜尋： 

  使用方法： 

  ﹝i﹞ 按﹝文件伺服器﹞鍵  

  ﹝ii﹞ 按﹝使用者名稱﹞鍵 

  ﹝iii﹞ 使用英文字母鍵輸入使用者名稱 

  ﹝iv﹞ 按﹝確定﹞鍵 

 

  更改檔案名稱、使用者名稱或密碼： 

 使用方法： 

  ﹝i﹞ 按﹝文件伺服器﹞鍵 

  ﹝ii﹞ 選擇需要更改之檔案名稱、使用者名稱或密碼的文件 

  ﹝iii﹞ 按﹝檔案管理﹞鍵 

  ﹝iv﹞ 選擇﹝更改使用者名稱﹞、﹝更改檔案名稱﹞或 

  ﹝更改密碼﹞鍵 

  ﹝v﹞ 使用英文字母鍵或數字鍵輸入新的檔案名稱、使用者名稱或密

碼 

  ﹝vi﹞ 按﹝確定﹞鍵 
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  刪除已儲存檔案： 

 

  使用方法：  

                                                                                  ﹝i﹞按﹝文件伺服器﹞鍵  

   ﹝ii﹞選擇需要刪除的檔案名稱 

  ﹝iii﹞按﹝刪除檔案﹞鍵 

  ﹝iv﹞按﹝刪除﹞鍵 

 

   

 

 

 

 

 

預覽已儲存檔案： 

 

  使用方法： 

    ﹝i﹞ 按﹝文件伺服器﹞鍵  

    ﹝ii﹞選擇﹝預覽﹞的檔案名稱 

    ﹝iii﹞按﹝預覽﹞鍵 

    ﹝iv﹞再按﹝放大﹞或﹝縮細﹞方便預覽 

   ﹝v﹞ 按﹝切換﹞可預覽餘下頁數 

   ﹝vi﹞按﹝結束﹞鍵完成預覽 
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掃描面板功能簡介：  

 

 1  
 

 
1. 目的地顯示:                                                     −  顯示傳送目的地 

 

2. 電子郵件/掃描至資料夾                   − 按此鍵選擇傳送到電子郵件或掃描至資料夾   

 

3. 資料夾件標籤                                    −  資料夾功能選擇中 

 

4. 登記編號                                                          −  按此鍵可直接輸入通訊錄內所登記的編號    

 

5. 手動輸入                                                          −  按此鍵可直接手動輸入所要去的地址 

 

6. 附上傳送者姓名                                               − 按此鍵可選擇指定寄件人 

 

7. 回條                                                                  − 按此鍵可在電子郵件發出後發放回條給寄件人                           

 

8. 檔案名稱/ 種類                                                 − 按此鍵可在電子郵件上附上檔案名稱/ 設定郵件格式  

 

9. 目的地名單                                                       − 已登記的目的地名單  

1

2

3

4

5

8

6 7

9



 

理光 Aficio MP C2800/3300/4000/5000 操作說明書

______________________________________________________________________________________ 

 
第 24 頁，共 83 頁 

 
 

 

掃描功能(掃描文件以電子郵件傳送或資料夾)：  
 

− 此功能可選擇掃描文件以電子郵件傳送或資料夾傳送掃描文件使用方法： 

 

如何設置掃描器傳到資料夾 (Scan to Folder) 

請按以下步驟: 

 

1. 首先要在電腦上建立共享資料夾，在你喜歡的位置建立一個新的資料夾，如在桌面上，按滑鼠右鍵，選擇

(新增) 再選(資料夾) ，然後命名名稱， 例如 “Scan＂。 

 

 
 

 
 

2. 在Scan 資料夾上按滑鼠右鍵，選擇(共用和安全性)。 
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3. 選擇 “共用＂ 內的 “共用此資料夾＂，再選擇 “使用權限＂ 

 

 
 

4.  在 Everyone 的權限內加上 √ 號 
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5. 選擇(安全性) ，檢查是否已設定 “Everyone＂ 於群組或使用者名稱，如果沒有，按(新增)。 

 

 
 

6. 輸入 “Everyone” 如下，然後按 (確定)。 
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7. 選擇 “完全控制” ，然後按(套用) 並按(確定)。 

 

 
 

共用資料夾設置完成。 
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如何設置掃描器傳到資料夾/電子郵件的通訊錄  

 

8. 在瀏覽器設置掃描器傳到資料夾/電子郵件的地址 

 

首先要取得印表機的 IP 位址，可按控制面板 [User Tools/Counter] 

 

 
 

再按(印表機功能) (Printer Features) 

選擇(配置頁) (Config. Page) 
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印表機會列印一份資料頁， 記錄下 IP address 在 Network 
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9. 到電腦瀏覽器並輸入網址為對應的 IP 位址， (如果數子前有零， 不需要輸入， 例如 IP 位址是 

192.168.001.167， 那麼網址就是 http://192.168.1.167) 

 

 
 

10. 再按 [登入] (Login), 并輸入使用者名稱及密碼, (預設名稱為 “admin＂， 密碼是空白) 
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11. 完成登入後按 [通訊錄] (Address Book) 

 

 
 

12. 如需新增一個使用者可按 Add User (新增使用者)。 
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13. 輸入用戶名稱及主要顯示。 

輸入使用者名稱。您最多可以輸入 20 個字元。  

 

 
 

14. 設定電子郵件賬號: 

輸入使用者的電子郵件位址， 完成後按面板上方的(確定) 。您最多可以輸入128個字元。 
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15. 設定資料夾賬號: 

在驗證資訊下的資料夾驗證，按(指定如下的其他驗證資訊:)，然後輸入電腦Windows 之登入名稱，按更改以輸

入密碼。 
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16. 在資料夾的設定下，輸入資料夾的路經，格式為 \\( 電腦名稱)\ (Scan folder name) 或\\( 電腦 IP address )\ (Scan 

folder name) ，例如: \\WINXP\Scan  或\\172.28.56.109\Scan。 

 

 
 
或 

 

 
 

17. 完成所有設定後按(確定)。 
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掃描功能：  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  ─ 此功能可選擇掃描文件以電子郵件傳送或資料夾傳送 

  掃描文件使用方法： 

   

 

   ﹝i﹞ 按﹝掃描器﹞鍵  

   ﹝ii﹞ 如需以電子郵件傳送，請按﹝電子郵件﹞，如需以資料夾傳

送，請按﹝資料夾﹞ 

   ﹝iii﹞ 選擇通訊錄裡的目的地﹝可選多個﹞， 

   ﹝iv﹞ 按﹝開始﹞鍵 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 ※註：如以電子郵件傳送，如需輸入郵件內的文字，可按﹝文字﹞

鍵輸入，如需顯示郵件的主題，可按﹝主題﹞鍵手動輸入，如

需顯示發送郵件的傳送者，按﹝傳送者名稱﹞鍵選擇 
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  更改檔案名稱： 

  使用方法： 

  ﹝i﹞ 按﹝檔案種類 / 名稱﹞鍵  

  ﹝ii﹞ 按﹝檔案名稱﹞鍵 

  ﹝iii﹞ 輸入名稱後，按﹝確定﹞鍵 

  ﹝iv﹞ 再按﹝確定﹞鍵 

 

   

 

 

 

 

  更改檔案種類： 

  使用方法： 

  ﹝i﹞ 按﹝檔案種類 / 名稱﹞鍵 

  ﹝ii﹞ 可以選擇：單頁﹝TIFF / JPEG﹞或﹝PDF﹞格式。多頁

﹝TIFF ﹞/ ﹝PDF﹞格式或﹝高壓縮 PDF﹞格式。 

  ※註：﹝高壓縮 PDF﹞格式只支援全彩掃描和 200、300、400 和

600dpi 解析度 

 

 

 

 

     掃描設定  

   

 - 掃描設定，如須切換掃描種類，例如選擇黑白掃描、彩色掃描、解析

度或掃描尺寸等 

  使用方法：  

  ﹝i﹞ 按﹝掃描設定﹞鍵  

  ﹝ii﹞ 按﹝掃描種類﹞可以選擇黑白、全彩掃描或自動顏色選擇 

  ﹝iii﹞ 在﹝解析度﹞可以切換 100-600dpi 

  ﹝iv﹞ 在﹝掃描尺寸﹞選擇尺寸 

 ﹝v﹞ 完成後按﹝確定﹞鍵 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 掃描預覽  
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  ─ 可以傳送到電子郵件或資料夾前先預覽文件，才選擇傳送或取消傳送 

  使用方法：  

  ﹝i﹞ 選擇通訊錄裡的目的地﹝電子郵件或資料夾﹞ 

  ﹝ii﹞ 按﹝預覽﹞鍵 

  ﹝iii﹞ 按﹝Start﹞鍵 

  ﹝iv﹞ 如預覽文件後，滿意效果可按﹝繼續傳送﹞鍵，如不想傳送，

可按﹝取消傳送﹞鍵 
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印表機安裝簡介 : 

 
安裝驅動程式: (以RPCS 驅動程式作為例子) 

 

資料： 

• 如果您的作業系統為 Windows2000，XP，NT 4.0，或 Vista，您將以管理者身份登入，安裝印表機驅動程

式。  

• 如果您想要安裝網路印表機的印表機驅動程式，請諮詢您的網路管理者。  

• 安裝前，確保您關閉所有應用程式。  

• 如果您正更新印表機驅動程式測試板本，先卸除舊的板本 - 卸除驅動程式，重新啟動電腦。  

安裝機器的驅動程式，請依循下列步驟： 

1. 首先，下載您想要安裝的驅動程式。確保為作業系統安裝正確板本。若檔案被壓縮，則打開檔案，並儲存

在暫時目錄，之後再存取。 

2. 打開 印表機清單。 

Windows XP 

 

1. 在作業系統的桌面上，點選【開始】 ，選擇【印表機和傳真】。 
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2. 點選 【新增印表機】，下一步。 

 

3. 點選【連接到這台電腦的本機印表機】，不用選取【自動偵測並安裝我的隨插即用印表機】。下一步。 

 



 

理光 Aficio MP C2800/3300/4000/5000 操作說明書

______________________________________________________________________________________ 

 
第 40 頁，共 83 頁 

 
 

4. 點選 【建立 新增連接埠】，在「連接埠類型」清單，點選 【Standard TCP/IP Port】，然後點選【下一步】。  

 

5. 在「主要名稱 或 IP 位址」方塊輸入您的機器 IP 位址，然後 點選【下一步】。  

例如，輸入"192.168.10.100"。 
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6. 點選 【從磁片安裝】。 

 

7. 點選 【瀏覽】，搜尋您在步驟 1 儲的 . INF 檔案，然後 點選 【確定】。  
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8. 在【印表機】清單， 點選您想要安裝的印表機，然後 點選【下一步】。  
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9. 選擇是否共用這台印表機 

 

10. 如果您想要列印測試頁，點選 【列印測試頁】，然後點選 【完成】。 
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Windows Vista 

1. 在作業系統的桌面上，點選【開始】和 【控制台】，然後在【硬體和音效】 點選 【印表機】。 

 

 

2. 點選 【新增印表機】(【新增印表機】開啟視窗內的舊板本) 啟動 【新增印表機】Wizard。  

 

。  
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3. 點選 【新增印表機】。  

 

。  

4. 點選 【建立 新增連接埠】，在「連接埠類型」清單，點選 【標準 TCP/IP 連接埠】，然後 點選【下一步】。  
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5. 在「主要名稱 或 IP 位址」方塊輸入您的機器 IP 位址，然後 點選【下一步】。  

例如，輸入"192.168.10.100"。  

 

 

6. 顯示訊息 「連繫印表機」。 

 

 

 

7. 出現 TCP/IP 連接埠的搜尋畫面。  
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8. 點選 【從磁片安裝】。 

  

 

9. 點選 【瀏覽】，搜尋您在步驟 1 儲的 . INF 檔案，然後 點選 【確定】。  

 

 

10. 在【印表機】清單， 點選您想要安裝的印表機，然後 點選【下一步】。  

 

。  
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11. 輸入印表機名稱，如果您想要已安裝的機器成為您的預設印表機， 點選 【設定預設印表機】。 然後，點選

【下一步】。  

 

。  

12. 如果您想要列印測試頁，點選 【列印測試頁】，然後點選 【完成】。  

 

。 
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印表機功能簡介 : (本文只選用RPCS驅動程式作介紹) (某些功能必須配合其他組件才能生效)  
 

1. 按檔案後選擇列印 

2. 在印表機名稱中選取 

3. 選擇﹝內容﹞鍵或﹝Properties﹞鍵 

 

 
 

 

 
 

     

B(i) B(ii) B(iii) 

 
 
C 
 
 
A 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
D 
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A) 只須選擇所需要的功能，然後按﹝確認﹞鍵 

 

B) i)  選擇紙張來源 

 

1. 選擇所需的紙張的紙盤   或 

2. 選擇﹝自動選紙功能﹞鍵，機械便會自動跟據原稿的尺寸，而後適當的 

 紙盤取紙選擇以上其一功能後，按﹝確定﹞鍵 

 

ii) 紙張類別 

 

 選擇所需打印的紙張類別，然後按﹝確定﹞鍵 

  

 適用於紙盤的紙張  只適用於手送紙盤的紙張  

    顏色紙張    再用紙張 

 印有信頭的信紙                 特殊紙張 

 印有圖案的紙張   標籤 

 打孔的紙張     

 銅版紙  

 卡紙紙 

  

            

iii) 顏色或黑白打印 

 

 選擇打印模式，有二種選擇： 

 

1. 顏色打印： 

        副本為全顏色打印. 

 

2. 黑白打印 

        副本為全黑白打印，無論原稿為彩色或黑白，打印稿都為黑白 

 

C)  按﹝增加 / 更改﹞鍵選擇所需的設定  
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﹝設定﹞指引 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 縮小 / 放大：    三個功能供選擇 

 

     適合地打印在指定紙的尺寸：自動調放尺寸到打印紙上 

比例：手動輸入縮小 / 放大比率    

     直接輸入：手動輸入 ( 長 ) 和 ( 闊 ) 的比率後，按﹝確定﹞ 

 

2. 紙張來源    選擇想打印紙張的紙盤或選擇「自動送紙功能」後，按﹝確認﹞     

「自動送紙功能」，機器將會自動選擇與原稿大小的紙張作打印 

 

3. 紙張類別     選擇打印紙張的類別： 

適用於紙盤的紙張 只適用於手送紙盤的紙張  

普通影印紙  顏色紙張 

印有信頭的信紙   再用紙張 

印有圖案的紙張 特殊紙張 

打孔的紙張   標籤  

銅版紙    膠片  

卡紙紙   厚紙張 

厚紙張 ( 背面已印有圖案 ) 

 
1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
4 
 
 

7 

6 

 
5 
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普通紙張( 背面已印有圖案 ) 

 

4. 承接完成打印稿的紙盤  可預先自行設定打印稿的接紙盤來承接已完成打印的稿件或選擇 

﹝使用印表機設定﹞設定 

Printer Default 

Standard Tray 

 

 

5. 顏色 / 黑白打印：   選擇所需的色彩模式後，按﹝確定﹞鍵 

顏色副本全是彩色打印 

黑白無論打印稿是彩色或黑白，副本一概為黑白打印 

 

6. 封面頁     加插封面頁：則副本完成後的第一頁會打印在封面的專用紙上 

 

插頁 ( 註：此功能必須附設特定組件才可使用 )  

此功能使用後，機器會自動於在每張副本之間加入插頁. 

 

註：封面頁或插頁功能，不能在同時間使用 
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﹝編輯﹞指引     

 

   
 

 

  

i   合併 ：先選擇以下之合併組合後，按儲存，最後按﹝OK﹞鍵  

 

 

 
 

 

 

 

(a) 2 合一組合  ：將 2 張原稿  ，一起打印在紙張單面上 

(b) 4 合一組合  ：將 4 張原稿  ，一起打印在紙張單面上 

(c) 6 合一組合  ：將 6 張原稿  ，一起打印在紙張單面上 

(d) 9 合一組合  ：將 9 張原稿  ，一起打印在紙張單面上 

(e)16 合一組合：將 16 張原稿 ，一起打印在紙張單面上 

 
 

      (a)                (b)               (c)                  (d)             (e)      

 
 
  (i) 
 
 
 
    
   (ii) 
 
   (iii) 
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 ii  雙面 / 書本：選擇以下你所需之功能後，按儲存，最後按﹝OK﹞鍵 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(a) 雙面打印    ：當副本完成打印後，副本的掀起頁方向是由左邊向右邊掀起 

(b) 雙面打印    ：當副本完成打印後，副本的掀起頁方向是由右邊向左邊掀起 

(c) 雙面打印    ：當副本完成打印後，副本的掀起頁方向是由下邊向上掀起 

(d) 小冊子打印：當副本完成打印後，小冊子頁數的起始碼會由左邊向右邊掀起 

(e) 小冊子打印：當副本完成打印後，小冊子頁數的起始碼會由右邊向左邊掀起 

 

Iii  水印 / 重疊 功能：可選擇以預設水印模式或自行制定模式 

 ( I ) 預設水印如： COPY / CONFIDENTAL / DRAFT / ORIGINAL 

        使用﹝編輯﹞鍵，設定所需預設的水印模式功能後，按﹝OK﹞鍵 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (II) 選擇自行制定模式：選定以下類別後，按﹝OK﹞鍵 

 (a))水印名稱   (h) 文字大小 

 (b) 自行制定水印文字 (i) 文字方向及角度 

 (c) 文字  (j) 文字擺放位置 

 (d) 文字類型  (k) 文字重複 

 (e)文字挑通  (l) 文字半透明 

 (f) 文字色彩  (m) 只印在第一頁 

 (g)文字光音度 

 

     註：預設水印模式不能取消 

(a)

(B)

(c)  (d) 

(f)

(g) 

(h)

(i)

(j) 
(k) 
(l) 

(m) 

(e) 
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﹝Finishing ﹞指引 

 

 
 

分頁  

在打印一份以上的文件，選擇此鍵後，按﹝儲存﹞鍵，再按﹝確定﹞鍵 

 

﹝Misc﹞Tab 

 

 
 

 

1. 旋轉 180° 
如選擇此功能，在方格內加上  √  號，副本會反轉的方向打印出來 

 

2. 不要打印空白的頁數 

如選擇此功能，在方格內加上  √  號，副本將不會打印原稿空白的頁數 

 

3. Spool data in EMF format 

 

 
1 
 

 
2 
 
 
 
 
3 
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D) 打印類別：模式選擇   

 

 
 

1. 正常打印：[Normal Print] 選擇功能後，按﹝確定﹞鍵，文件會直接打印出來 

2. 様本打印 :  [Sample Print] 使用様本列印可減少错誤設定列印及列印樣版以作參考籍此減少浪費紙張 

     i)  按﹝Job Type﹞選取[Sample print]後按[Details] 

  ii)  輸入使用者名稱及類別代碼後按[確實]兩次 

 

3. 鎖定打印 : [Lock Print] 如列印機密文件時可使用鎖定列印加以密碼確保文件的機密性 

  

    i)  按[Job Type]選取[Lock Print]後按[Details] 

    ii)  輸入使用者名稱, 密碼及類別代碼後按[確實]兩次 

 

4. 保留打印 : [Hold Print]文件暫存在印表機中不會直接列印 

  i)  按[Job Type]選取[Hold Print]後按[Details] 

  ii)  輸入使用者名稱, 檔案名稱及類別代碼後按[確實]兩次 

 

5. 儲存打印:  [Store Print]文件儲存在印表機中不會直接列印 

    i)  按[Job Type]選取[Store Print]後按[Details] 

    ii)  輸入使用者名稱, 檔案名稱,密碼,及類別代碼後按[確實]兩次 

 

 

** 若印表機設置黑白列印,當列印時選擇內容的用戶設定功能後, 印表機會自動跳回彩色列印. 

 
 
1 
 
2 
 
3 
 
4 
 
5 
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提取列印文件 

 

 

 
 

1. Sample Print 樣本列印 

 

  
. 

 
 

-選取樣本列印工作清單[Sample Print 

Job List] 後選取所列印之文件後按列

印[Print] 

-按印表機功能掣後按列印工作清單 

-輸入所需列印之數量後按[Yes]列

印,否則按[No] 去[Delete] 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
#列印後文件會自動刪除 
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2. Lock Print  鎖定列印 

 

 
 

 
 

 

-選取鎖定列印工作清單[Lock Print 

Job List] 後選取所列印之文件後按

列印[Print] 

 

-輸入密碼後按[OK] 

-按[Yes]列印,否則按[No] 去
[Delete] 

 
 
 
 
 
 
 
 
#列印後文件會自動刪除 
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3. Hold Print 保留列印 

 

 

 
 

 
 

 

 

-選取保留列印工作清單[Hold 

Print Job List] 後選取所列印之

文件後按列印[Print] 

 
 

-按[Yes]列印,否則按[No] 去
[Delete] 

 
 
 
 
 
 
 
 
#列印後文件會自動刪除 
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4. Store Print 儲存列印 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-選取儲存列印工作清單[Store Print 

Job List] 後選取所列印之文件後

按列印[Print] 

 

-輸入所需列印之數量後按[Yes]
列印,否則按[No] 去[Delete] 

 
 
 
 
 
#列印後文件仍然會保留在儲存列

印工作清單中如需刪除文件按

[Delete]便可 
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傳真功能： 
 

 
 

1. 即時傳送傳真﹝不會重撥﹞     

 使用方法： 

﹝i﹞ 放文件在鏡面或輸送器上 

﹝ii﹞ 輸入傳真號碼 

﹝iii﹞ 按﹝開始﹞鍵 

﹝iv﹞ 如輸入錯號傳真號碼，按﹝清除﹞鍵再重新輸入正確號碼 

 

2. 記憶傳送傳真 ﹝ 設自動重撥 ﹞     

 使用方法： 

﹝i﹞ 放文件在鏡面或輸送器上 

﹝ii﹞ 輸入傳真號碼 

﹝iii﹞ 按﹝開始﹞鍵，文件影像會自動記憶儲存在機內待傳送，並可即時取走文件 

 

 取消方法： 

﹝i﹞ 按﹝更改傳送 / 資料﹞鍵，按﹝檢查 / 停止傳送檔案﹞鍵， 

﹝ii﹞ 選擇需要取消的文件 

﹝iii﹞ 按﹝停止傳送﹞鍵 

﹝iv﹞ 再按﹝確定﹞鍵 

﹝v﹞ 按﹝結束﹞鍵離開 

 

3. 一份文件同時傳送不同地方﹝最多同時傳送 500 個地方﹞ 

使用方法： 

﹝i﹞按﹝記憶傳送﹞鍵 

﹝ii﹞輸入第一個要傳送的號碼 

﹝iii﹞按﹝新增﹞鍵 

﹝iv﹞再輸入第二個要傳送的號碼 

﹝v﹞再按﹝新增﹞鍵，輸入下一個傳真號碼，如此類推，直至輸入最後要傳送的號碼 

﹝vi﹞按﹝開始﹞鍵 

※註：當同時傳送不同地方時，只容許直接輸入 100 個地方號碼，而其餘 400 個地方號碼，必須為單鍵撥號記

憶內的號碼 
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4. 單鍵撥號﹝最多儲存 2000 個記憶﹞ 

儲存方法： 

﹝i﹞ 按﹝使用者工具﹞鍵 

﹝ii﹞ 按﹝系統設定值﹞鍵 

﹝iii﹞ 按﹝管理員工具﹞鍵 

﹝iv﹞ 在螢光幕上，選擇﹝通訊錄管理﹞ 

﹝v﹞ 選擇﹝新程式﹞ 

﹝vi﹞ 在螢光幕上﹝使用者名稱﹞一柵，按﹝更改﹞ 

﹝vii﹞ 輸入公司名稱 ﹝ 最多儲存 20 個字母 ﹞按﹝確定﹞鍵 

﹝viii﹞ 再在螢光幕上，按﹝傳真目的地﹞，輸入傳真號碼，按﹝確定﹞ 

﹝ix﹞ 再按﹝確定﹞鍵，完成後按﹝使用者工具﹞鍵離開 

  

 更改方法： 

﹝i﹞ 按﹝使用者工具﹞鍵 

﹝ii﹞ 按﹝系統設定值﹞ 

﹝iii﹞ 按﹝管理員工具﹞鍵 

﹝iv﹞ 在螢光幕上，選擇﹝通訊錄管理﹞ 

﹝v﹞ 選擇所需要更改之選錄名稱 

﹝vi﹞ 在螢光幕上，再按﹝刪除全部﹞後，輸入更新的傳真號碼 

﹝vii﹞ 再按二次﹝確定﹞ 

﹝viii﹞ 完成後按﹝使用者工具﹞鍵離開 

 

5. 取消地址簿   

 更改方法： 

 ﹝i﹞ 按﹝使用者工具﹞鍵  

 ﹝ii﹞ 按﹝系統設定值﹞鍵 

 ﹝iii﹞ 按﹝管理員工具﹞鍵 

 ﹝iv﹞ 在螢光幕上，選擇﹝通訊錄管理﹞ 

  ﹝v﹞ 按﹝取消﹞ 

  ﹝vi﹞ 選擇所需取消之選錄名稱 

﹝vii﹞  按﹝是﹞ 

   ﹝viii﹞完成後按﹝使用者工具﹞鍵離開 

 

6.  列印地址簿   

 更改方法： 

 ﹝i﹞ 按﹝使用者工具﹞鍵  

 ﹝ii﹞ 按﹝系統設定值﹞鍵  

 ﹝iii﹞ 按﹝管理員工具﹞鍵 

 ﹝iv﹞ 在螢光幕上，選擇﹝列印通訊錄 : 目的地清單﹞ 

  ﹝v﹞ 選擇所需要的目錄 

   ﹝vi﹞ 按﹝開始﹞鍵 

 ﹝vii﹞完成後按﹝使用者工具﹞鍵離開 
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7. 定時傳真 

 

 

 
 

 

使用方法： 

   ﹝i﹞   放文件在鏡面或輸送器上 

   ﹝ii﹞ 按﹝傳送模式﹞鍵 

   ﹝iii﹞按﹝定時傳送﹞鍵 

   ﹝iv﹞使用數字鍵輸入所需時間 ﹝ 國際時間﹞ 

   ﹝v﹞ 按﹝確定﹞鍵 2 次 

   ﹝vi﹞輸入傳真號碼或選用單鍵撥號的號碼 

   ﹝vii﹞按﹝開始﹞鍵 

   ※註：如使用鏡面傳送，在最後一張原稿完成素描後按﹝開始﹞，再按﹝#﹞鍵 

 

 

8. 雙面傳送 

 

 
 

 

使用方法： 

﹝ix﹞ 放文件在鏡面或輸送器上 

﹝x﹞ 按﹝送稿種類﹞鍵 

﹝xi﹞ 按﹝雙面原稿﹞鍵 

﹝xii﹞ 選擇翻頁方向﹝上到下﹞或﹝上到上﹞及雙面掃描開始於第一頁或第二頁 

﹝xiii﹞ 按﹝確定﹞鍵 

﹝xiv﹞ 輸入傳真號碼或選用單鍵撥號的號碼 

﹝xv﹞ 按﹝開始﹞鍵 

※ 註：如選用鏡面定時傳送，在最後一張原稿完成素描後按﹝開始﹞，再按﹝#﹞鍵 
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9. 輸入公司名稱及傳真號碼 

  使用方法： 

﹝i﹞ 按﹝使用者工具﹞鍵  

﹝ii﹞   按﹝傳真機功能﹞鍵 

﹝iii﹞ 按﹝初始設定﹞鍵 

﹝iv﹞ 按﹝登記傳真資訊﹞鍵 

﹝v﹞ 見﹝傳真表頭﹞後，按﹝第一個名稱﹞鍵 

﹝vi﹞ 輸入公司名稱 ﹝ 最多 32 個位 ﹞ 後，按﹝確定﹞鍵 

 ※可按﹝移動鎖定﹞鍵轉為大楷。錯字可按﹝倒退鍵﹞作更改 

﹝vii﹞ 按﹝己方名稱﹞鍵後，輸入資料 ﹝ 最多 20 個位 ﹞ 後，按﹝確定﹞鍵 

﹝viii﹞ 按﹝己方傳真號碼﹞鍵後，按﹝為 G3-1﹞鍵後，輸入傳真號碼﹝最多 12 個位﹞，再按﹝確定﹞鍵     

﹝ix﹞ 按﹝使用者工具﹞離開 
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傳真自動轉傳, 到資料夾或電子郵件 
 

請按此步驟: 

1. 按控制面板上( User Tools/Counter ) 鍵 

 

 

 

2. 如有需要可按(登入) (Login)以輸入管理者名稱及密碼 

預設使用者名稱及密碼: 使用者為 admin, 密碼為 (空白) 

 

 
 

3. 按 [登入] 
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4. 在輕觸式屏幕上按( 傳真功能 ) (Fax Features) 

 

 
 
5. 然後選擇( 接收設定值 ) (Reception Settings) 再按( 自動移傳 ) (Forwarding) 
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6. 然後按(開啟) (ON) ， 然後按(接收器) (Receiver) 

 

 

 

7. 在通訊錄上選擇指定的接收者 (這個可以是一個或多個使用者的傳真號碼，網路傳真，資料夾或電子郵件) 

 

 
 
8. 選擇好目的地後按 [確定] 
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9. 按 [確定] 來完成 

 

 
 

10. 按 ( User Tools / Counter ) 回到初始畫面 
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在瀏覽器設置(WIM) 通訊錄設定方法 : 
 

i. 首先要取得印表機的 IP 位址， 可按控制面板(User Tools/Counter) ， 

ii. 再按(印表機功能) (Printer Features) ， 

iii. 選擇(配置頁) (Config. Page) ， 

iv. 印表機會列印一份資料頁， 記錄下 IP address 在 Network， 

 
1. 到電腦瀏覽器並輸入網址為對應的 IP 位址， (如果數子前有零， 不需要輸入， 例如 IP 位址是 

172.028.041.002， 那麼網址就是 http://172.28.41.2) 

 

 
 
2. 再按(登入) (Login)， 並輸入使用者名稱及密碼， (預設名稱為 “admin＂， 密碼是空白) 
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3. 完成登入後按(通訊錄) (Address Book) 。 

 

 
 

4. 如需新增一個使用者可按(新增使用者)。 
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5. 輸入名稱及主要顯示和常用。 

  名稱(Name)及主要顯示(Key Display): 名稱及主要顯示將會在影印機面板顯示出來。 

  常用 (Title): 將主要顯示分類，以便使用者更快搜尋到要使用的名稱。 

 

 
 

6. 驗證資訊: 

使用者代碼 (User Code): 輸入可認可使用影印機的代碼。您最多可以輸入8位數。 

SMTP 驗證 (SMTP Authentication): 若外寄郵件伺服器需要驗證，按(指定其他驗證資訊)，然後輸入指定要發

送電子郵件所設定的使用者名稱和密碼。 

資料夾驗證 (Folder Authentication): 指定存取共用資料夾的使用者名稱和密碼。按(指定其他驗證資訊)，然後

輸入電腦Windows 之登入名稱，按更改以輸入密碼。 

LDAP驗證 (LDAP Authentication): 若lLDAP伺服器需要驗證，按(指定其他驗證資訊)，然後輸入LDAP驗證的

使用者名稱和密碼。 

可用功能 (Available function): 選擇使用者代碼可讓使用者使用的功能的核取方塊。 
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7. 保護(Protection):  

使用名稱做為 

選擇是否將使用者設定為發送電子郵件或將檔案傳送到共用資料夾的目的地或發送者。  

視使用者設定為目的地或發送者，選擇[目的地]或[送件人]。如果將使用者設定為二者，則選擇兩個核取

方塊。  

保護目的地 (Protection Destination) –您可以透過保護代碼或受限制的存取權限來限制使用者的可用與否。  

保護對象 (Sender) : 選擇您想要使用保護代碼保護的項目的核取方塊。  

如果選擇[送件人]，當指定此使用者為電子郵件送件人時，將出現信息提醒您輸入保護代碼。如果選擇

[資料夾目的地]，則當指定此使用者為檔案要傳送到的目的地資料夾時，將提醒您輸入保護代碼。 

保護代碼 (Folder Destination): 若要設定保護代碼，則按一下[更改]。出現[更改保護代碼]頁時，請輸入您

想要設定的代碼。  

 

 
 

8.    傳真: 為傳送一份由傳真功能掃描的文件做必要的設定。  

傳真目的地 (Fax No.): 輸入目的地的傳真號碼。如果[選擇線路]設定為[H.323]或[SIP]，則輸入用 IP-Fax 傳送

檔案的電腦的 IP 位址或主機名稱。 

選擇線路(Select line): 選擇用於傳送的線路。 
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9.    電子郵件  

電子郵件位址: 輸入使用者的電子郵件位址。您最多可以輸入 128 個字元。  

使用電子郵件地址於: 如果同時用作電子郵件和網際網路傳真傳送的目的地，請選擇[電子郵件/網際網路傳

真目的地]。如果僅用作網際網路傳真的目的地，請選擇[僅網際網路傳真目的地]。 

經由 SMTP 伺服器傳送: 選擇當傳送電子郵件時要繞過還是經由 SMTP 伺服器傳送。 

 

 
 

10.    網際網路傳真資料格式 : 對透過網際網路傳送傳真進行必要的設定。  

選擇模式 : 選擇網際網路傳真傳送模式。  

全模式: 兩個通訊裝置可以交換有關各自支援的功能的資訊。在將傳真傳送到對方的裝置後，您將收

到關於該裝置的裝置資訊，從而您可以用適合的紙張尺寸和解析度傳送隨後的傳真。  

簡易模式: 使用 200 dpi 或 200 x 100 dpi 解析度傳送 A4 尺寸檔案。  

壓縮類型: 選擇全模式傳送時所使用的壓縮類型。  

紙張尺寸: 選擇全模式傳送時所使用的紙張尺寸。  

解析度: 選擇全模式傳送時所使用的解析度。  

 

 
  

11.    資料夾: 藉由在網路上新增一個共用資料夾，您可以將掃描器功能所掃描的檔案傳送到共用資料夾。  

協定 : 選擇檔案傳送協定。  

埠編號: 輸入用 FTP 傳送檔案時所使用的連接埠編號。您可以輸入 1 到 65535 之間的值。預設值為 21。  

連線類型: 以 NCP 傳送時，選擇 Netware 登入模式。  

伺服器名稱: 輸入用 FTP 傳送檔案時所使用的連接伺服器的名稱。您最多可以輸入 64 個字元。  

路徑: 輸入共用資料夾路徑。您最多可以輸入 128 個字元。  
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在瀏覽器設置管理員驗證 : 

 
(i.) 首先要取得印表機的 IP 位址， 可按控制面板(User Tools/Counter) ， 

(ii.) 再按(印表機功能) (Printer Features) ， 

(iii.) 選擇(配置頁) (Config. Page) ， 

(iv.) 印表機會列印一份資料頁， 記錄下 IP address 在 Network， 

 

1. 到電腦瀏覽器並輸入網址為對應的 IP 位址， (如果數子前有零， 不需要輸入， 例如IP 位址是 

172.026.028.065， 那麼網址就是 http://172.26.28.65) 

 

 
 

 

2. 再按(登入) (Login)， 並輸入使用者名稱及密碼， (預設名稱為 “admin＂， 密碼是空白) 
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3. 完成登入後按Configuration，再按(管理員驗證的管理) (Administrator Authentication Management) 。 

 

 

 

4. 管理員驗證的管理: 您可以在裝置控制面板上指定是否執行管理員驗證。 

使用者管理員驗證: 指定當使用者管理員在控制面板上執行使用者設定（例如，編輯通訊錄）時，是否對

他驗證。  

機器管理員驗證: 指定當機器管理員在控制面板上進行裝置設定（例如，系統預設設定）時，是否對機器

管理員驗證。  

網路管理員驗證: 設定網路管理員在控制面板上進行網路組態設定時是否對網路管理員驗證。  

檔案管理員驗證: 指定當檔案管理員在控制面板上管理儲存在機器上的檔案時，是否對他執行驗證。  
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在瀏覽器備份 / 還原 通訊錄 : 

 
(i) 首先要取得印表機的 IP 位址， 可按控制面板(User Tools/Counter) ， 

(ii) 再按(印表機功能) (Printer Features) ， 

(iii) 選擇(配置頁) (Config. Page) ， 

(iv) 印表機會列印一份資料頁， 記錄下 IP address 在 Network， 

 

1. 到電腦瀏覽器並輸入網址為對應的 IP 位址， (如果數子前有零， 不需要輸入， 例如IP 位址是 

172.026.028.065， 那麼網址就是 http://172.26.28.65) 

 

 
 

 

2. 再按(登入) (Login)， 並輸入使用者名稱及密碼， (預設名稱為 “admin＂， 密碼是空白) 
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3. 完成登入後按(通訊錄) (Address Book) 。 

 

 

 
4. 維護: 按維護可以備份通訊錄，並使用備份檔案來還原。 

 

備份通訊錄: 您可以備份通訊錄。  

(i.) 備份通訊錄: 在[位址清單]頁中，按一下[維護]按鈕。 出現[維護]頁。 
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(ii.) 如果該頁上出現[加密金鑰]，請輸入金鑰以存取加密的通訊錄資料。  

 

(iii.) 按一下[備份]按鈕。  

(iv.) 儲存備份檔案，以作日後還原通訊錄之用。 
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還原通訊錄: 使用備份檔案還原通訊錄資訊。  

(i.) 還原通訊錄: 在[位址清單]頁中，按一下[維護]按鈕。 出現[維護]頁。  

 

 

(ii.) 如果該頁上出現[加密金鑰]，請輸入金鑰以存取加密的通訊錄資料。  

(iii.) 按一下[還原]按鈕。 出現[還原]頁。  

 

(iv.) 按瀏覽，尋找指定要用於還原通訊錄的備份檔案。  
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(v.) 選擇後按開啟。 

 
(vi.) 再按一下[確定]按鈕。 此時通訊錄已還原。  
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MPC 2800,3300,4000,5000 Set User Code 
 
Set User Code (Max. 500 個／8 個位) Lock 機 

1.  User Tools 1. User Tools 
2. System Settings 2. System Settings 
3. Administrator Tools  3. Administrator Tools 
4. Address Book Management 4. User Authentication Management 
5. New Program 5. 按 User Code Authentication  
6. 按 User (Destination) Name Change  6. 選擇需要輸入 User Code 才可使用的功能 
7. 輸入名稱 (Max. 20 個位) 後按 OK 7. OK 
8. 可在 Select Title 內選擇配置在那一個 Title 內 8. User Tools 
9. 按 Auth. Info. 後輸入 User Code(Max. 8 個位) 後按 #   
10. 再按  Next 兩次後   
11. 在 Available Function 內選擇此 Code 可使用的功能 

(如選擇 Full Color/Two Color/Single/Black&White 後

按 Color Copy Mode Selection or Full Color/ 
Auto Color Selection)   

12. 如需繼續輸入可按 Continue To Program 否則按 OK   
    

Change Code * Print Counter List 
1. User Tools 1. User Tools 
2. System Settings 2. System Settings 
3. Administrator Tools 後按  Next 3. Administrator Tools  
4. Address Book Management 4. Display/Clear/Print Counter Per User Code 
5. 選擇需要更改 Code 的名稱 5. 在  All User Codes 下按 Print Counter List
6. 按 Auth. Info. 後按 Change 後輸入新 Code 6. 按 Print Counter 
7. 按 # 後再按 OK 7. Print 
    

 Delete Code  Clear All Code Counter 
1. User Tools 1. User Tools 
2. System Settings 2. System Settings 
3. Administrator Tools  3. Administrator Tools  
4. Address Book Management 4. Display/Clear/Print Counter Per User Code 
5. 按 Delete 5. 在  All User Codes 側按 Clear 
6. 選擇需要 Delete 的名稱 6. Print Counter 
7. 按 Yes 後再按 User Tools 7. OK 
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 Administrator Tools   
1. User Tools   
2. System Settings   
3. Administrator Tools 後按  Next   
4. Administration Authentication Management   

5. 
User Management /Machine Management/ 
Network Management/File Management   

6. Admin Authentication 選 ON   
7. 選擇需要 的 Setting   
8.   按 OK    

 
* 使用者代碼所顯示之列印數量可能與顯示 / 列印計數器中顯示的計數器值不一樣 
* The number of prints may differ from the counter values shown in Display / Print Counter. 
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其他詳細資料,可參閱以下網址 
 

軟件下載 

http://www.ricoh-ap.com/downloads/licensing.aspx 
 

 

機械操作說明書  

http://www.ricoh-ap.com/downloads/manual.aspx 
 

 

技術性問題 

http://www.ricoh.com.hk/support/en/techfaq.asp 
 
 
 


