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检查IP地址
要检查机器的IP地址，请打印出系统设置中的所有清单。

1 按下［系统设定］键。

2 选择触摸屏上的所有用户设置清单。

（1）触摸 ［清单打印］键。

（2）触摸 “所有清单”右边的 ［打印］键。
IP地址显示在打印出的清单上。
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访问机器内的Web服务器
机器与网络相连时，可通过计算机上的Web浏览器访问机器的内置式Web服务器。

打开Web页面

下载操作向导
操作向导 （更加详尽的手册）可从机器的Web页面下载。

访问机器内的Web服务器，以打开Web页面。

打开与机器接至同一网络的计算机上的Web浏览
器，并输入机器的IP地址。

推荐的Web浏览器
Internet Explorer：6.0或更高版本 （Windows®）

Netscape Navigator：9 （Windows®）

Firefox：2.0或更高版本 （Windows®）

Safari：1.5或更高版本 （Macintosh）
显示Web页面。

机器设置可能要求通过用户认证才能打开Web页面。请

向机器管理员索取用户认证所需的密码。

下载操作向导

（1）单击Web页面菜单中的 ［操作手册下载］。

（2）选择所需语言。

（3）单击 ［下载］按钮。
操作向导被下载。
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本章提供了与机器有关的一般资料，包括机器零部件及其外围设备的名称和

功能以及原稿放置和纸张装入的步骤。

零部件名称和功能 ..................................8

操作面板 .........................................10

使用触摸屏 .......................................12

用户认证 .........................................14

常用功能屏幕 .....................................15

图象检查功能 （预览）.............................16

放置原稿 .........................................17

更换纸盒中的纸张 .................................18
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零部件名称和功能

（1）送稿器

用于自动送入大量原稿并扫描。可同时扫描双面原稿

的两面。

（2）送稿器托盘

使用送稿器时，将原稿置于该托盘中。

（3）操作面板

（4）原稿台

用于扫描无法通过送稿器扫描的书籍和其它原稿。

（5）输出托盘（中央托盘）

复印稿与打印稿均送入此托盘。

（安装有分页器或鞍式装订分页器时，输出托盘（中

央托盘）不可用。）

（6）分页器*

可用于装订输出稿。如需在输出稿上打孔，可选购安

装打孔组件。

（7）鞍式装订分页器*

可用于装订输出稿。机器能自动在中心线处装订输出

稿，并将之折叠成一份手册。如需在输出稿上打孔，

可选购安装打孔组件。

（8）纸盒1/纸盒2

每个纸盒最多能装500张纸（80 g/m2）。

（9）纸盒3 （安装有一层供纸盒或二层供纸盒时）*

用于装纸。最多能装500张纸（80 g/m2）。

（10）纸盒4 （安装有二层供纸盒时） *

用于装纸。最多能装500张纸（80 g/m2）。

（11）纸盒5 （安装有大容量纸盒时）*

最多能装3500张纸（80 g/m2）。安装有一层供纸盒

时，该纸盒为纸盒4。

* 外围设备。有关更多信息，请参阅操作向导中 “1．使用机器之前”中的 “外围设备”。
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（12）主电源开关

用于给机器通电。

使用传真功能或网络传真功能时，务必将此开关保持

在“ON”（开）位置。

（13）前盖板

打开此盖，以更换墨粉盒。

（14）手送纸盒

特殊类型的纸张装入手送纸盒。

（15）右托盘*

安装有此托盘时，输出稿可送入此托盘。

（16）USB接口（A型）

用于将USB记忆体或其它USB装置连接到机器上。

* 外围设备。更多相关信息，请参阅操作向导中 “1．使用机器之前”中的 “外围设备”。

mx3100_ex_qck.book  Page 9  Friday, September 12, 2008  1:05 PM



10

操作面板
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使用触摸屏
触摸屏上显示的按键分组布置，便于操作。按键的布局和功能如下所述。

使用通用键

（1）当显示的屏幕包含一个或多个屏幕时，使用 键切换屏幕。

（2）触摸检选框 时，将显示检选标志 ，表明该设置被启用。

（3） 键可用于增大或减小某个值。用手指按住其中的一个键，可快速修改某个值。您也可以直接触摸数值

显示键，通过数字键修改数值。
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检查机器状况
触摸屏上设有一个用于检查机器状况的键。
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用户认证
启用系统设置中的用户认证时，您必须在使用机器之前登录。用户认证最初是禁用的。

在您使用完机器后请注销。

用户认证方法
共有两种用户认证方法：通过用户编号登录以及通过登录名和密码登录。请向机器管理员询问登录所需的信息。

有关用户认证的更多信息，请参阅操作向导中 “1．使用机器之前”中的 “用户认证”。

通过用户编号登录

通过登录名和密码登录

注销
在您使用完机器后注销。注销可防止未授权人员使用机器。

如何注销

您可通过按下 ［LOGOUT］（注销）键 （ ）从各种机器模式注销。但是请注意，在传真模式下输入传真号码时

无法使用 ［LOGOUT］键 （ ）注销，因为 ［LOGOUT］（注销）键 （ ）此时充当着数字键。

如果上次使用机器后预设时间期限结束，自动清除功能将激活。自动清除功能激活时，会自动注销。

该方法需要您通过输入您的用户编号 （5-8位）来登

录，用户编号保存在机器的系统设置中。

该方法需要您通过输入您的登录名、密码和登录收件

人来登录，登录名、密码和登录收件人保存在机器的

系统设置中。如果机器管理员已经对系统设置进行了

配置，也可通过E-mail地址进行认证。
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常用功能屏幕
按下操作面板上的 ［常用功能］键时，常用功能屏幕将显示在触摸屏上。

（1）［我的菜单］键

触摸此键可移至第2个常用功能屏幕。

（2）模式选择键

这些键用于在复印、图象发送、文件归档和Sharp 
OSA模式之间切换。

（3）标题

显示常用功能屏幕的标题。

（4）快捷键

已保存的功能以快捷键形式显示。触摸此键可选择已

保存的功能。

（5）用户名

显示已登录用户的名称。

在机器上启用用户认证时显示用户名。

可以在常用功能屏幕中以按键形式保存功能快捷键。触摸某个快捷键时，显示相应功能的屏幕。在常用功能屏幕

中保存常用功能，可快速方便地访问这些功能。使用用户认证时，可以显示常用功能屏幕的 “常用操作分组”。

在系统设置中注册您想在常用功能屏幕中显示的按键。

有关常用功能屏幕设置的详情，请参阅操作向导中 “7．系统设置”中的 “常用操作分组设置”和 “常用功能屏

幕设置”。

第1屏幕 第2屏幕
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图象检查功能 （预览）
图象检查功能用于在触摸屏上显示所接收传真的内容或其它数据。

图象检查的便利用途
“仅打印所需的传真”
您可以在打印前检查收到的传真。如果您不需要此传真，可以将其删除而不打印，这样可以节省纸张和墨粉。

“检查保存在机器中的文件的内容”
打印或发送使用文件归档功能保存的文件前，您可以检查该文件的内容。可以直接从任务设置菜单显示预览，这

样便于从图象预览移至执行任务。

可以检查的数据
图象检查功能可用于检查以下类型的数据：

• 以传真模式接收的传真

• 以网络传真模式接收的传真

• 保存在内存收件箱中的传真

• 使用文件归档功能保存的文件

* 图象检查屏幕中的键名以及屏幕的使用步骤因图象类型而异。

使用图象检查功能时，显示类似于以下屏幕的屏幕。

* 预览图象是显示在触摸屏上的图象。它不同于实际的打印效果。

有关图象检查功能的详情，请参阅操作向导中的各种模式。

范例：所接收传真的图象检查屏幕

数据的内容显示在这里。在触摸屏上，

您可以

• 滚动显示

• 切换页面

• 改变显示倍率
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放置原稿
送稿器可用于同时自动扫描多份原稿。可省去手动送入每份原稿的麻烦。

当送稿器无法扫描书籍或带有附注的文件等原稿时，请使用原稿台。

使用送稿器
使用送稿器时，将原稿置于送稿器托盘中。

确保原稿没有置于原稿台上。

使用原稿台
关闭送稿器时注意不要夹到手指。

放置原稿后，务必关闭送稿器。如果仍打开，原稿以外的部分将被复印成黑色，导致大量使用墨粉。
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更换纸盒中的纸张

纸盒名称
纸盒名称如下所示。

有关各个纸盒中可装入的纸张数，请参阅以下手册：

• 操作向导，“7．系统设置”中的 “纸盒设置”

• 安全向导，“规格”

打印面朝上或朝下
将纸张的打印面朝上或朝下装入取决于纸张类型和纸盒。

纸盒1-4
将纸张的打印面朝上装入。

但是，如果纸张类型为 “预打印纸”或 “信头纸”，将纸张的打印面朝下装入*。

手送纸盒和纸盒5
将纸张的打印面朝下装入。

但是，如果纸张类型为 “预打印纸”或 “信头纸”，将纸张的打印面朝上装入*。

* 如果启用系统设置 （管理员）中的 “禁止双面”，将纸张以正常的方式 （纸盒1-4中为打印面朝上；手送纸盒和

纸盒5中为打印面朝下）装入。

（1）纸盒1

（2）纸盒2

（3）纸盒3

（4）纸盒4

（5）纸盒5 （大容量纸盒）

（6）手送纸盒
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将纸张装入纸盒
如需更换纸盒中的纸张，您必须在纸盒中装入所需纸张，然后通过改变机器中的纸盒设置来指定装入的纸张。将

纸盒中纸张尺寸的改变步骤如下所述。例如，将纸盒1中的纸张从B4尺寸的普通纸更换为A4尺寸的再生纸。纸盒3
和纸盒4可自动检测所装纸张的尺寸。在这种情况下，纸盒设置自动改变。
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更改纸盒设置
当您更换纸盒中的纸张时，也必须改变系统设置中的纸盒设置。

1 按下［系统设定］键。

2 在触摸屏上配置纸盒设置。

（1）触摸 ［纸盒设置］键。

（2）触摸 ［纸盒设置］键。

（3）触摸 “纸盒1”中的 ［变更］键。

（4）从 “类型”选择框中选择 ［再生纸］。

（5）从 “尺寸”选择框中选择 ［A4］。
有关更多信息，请参阅操作向导中 “7．系统设置”中

的 “纸盒设置”。

（6）触摸 ［OK］键。
上述步骤将纸盒1的纸张设置更改为A4再生纸。
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将纸张装入其它纸盒
手送纸盒

范例：装入信封
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大容量纸盒
纸盒5的纸张尺寸只可以由维修技术人员更改。
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本章说明了复印功能的基本使用步骤。此外，本章还介绍了可通过特殊模式

执行的各种复印。

复印模式的初始屏幕 ...............................24

复印 .............................................25

双面复印 （送稿器）...............................26

在特殊纸张上复印 （手送复印） .....................27

彩色复印 （色彩模式）.............................29

选择浓度和原稿类型 ...............................30

使复印图象适合纸张尺寸 （自动倍率选择） ...........31

放大/缩小（预设倍率/缩放）........................33

中断复印任务 （中断复印）.........................35

保存复印操作 （任务程序）.........................36

特殊模式 .........................................38

选择特殊模式 .....................................39

便捷的复印功能 ...................................40
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复印模式的初始屏幕
触摸触摸屏上的 ［复印］键可打开复印模式的初始屏幕。

在初始屏幕中选择复印设置。

（1）［色彩模式］键

触摸此键可切换色彩模式。

（2）输出显示

选择了一个或多个输出功能 （如整理、分组、装订整

理或鞍式装订）时，显示所选功能的图标。

（3）［复印浓度］键

显示当前的复印浓度和浓度模式设置。触摸此键可改

变复印浓度或浓度模式设置。

（4）［倍率］键

显示当前复印倍率。触摸此键可调整复印倍率。

（5）［原稿］键

触摸此键可手动输入原稿尺寸。

放置了原稿时，此键显示自动检测到的原稿尺寸。如果

手动设置了原稿尺寸，设置的尺寸将显示。

（6）［选纸］键

触摸此键可改变所使用的纸张（纸盒）。屏幕上将显示

纸盒、纸张尺寸和纸张类型。可通过触摸复印模式屏幕

中机器图象的纸盒位置来打开相同的屏幕。

（7）送稿显示

原稿插入送稿器时显示。

（8）选纸显示

显示每个纸盒所装纸张的尺寸以及剩余纸张数 。

所选的纸盒高亮显示。

正在送纸的纸盒显示为绿色。

从纸盒送纸时不要拉出纸盒，否则会造成卡纸现象。

（9）复印份数显示

显示设置的复印份数。

（10）［特殊模式］键

触摸此键可选择边位移动、边缘消除和双页复印等特

殊模式。

（11）［双面复印］键

触摸此键可选择双面复印功能。

（12）［输出］键

触摸此键可选择整理、分组、移位、装订整理、鞍式装

订、打孔或折叠等输出功能。

（13）自定义键

可以通过网页设置（系统设置-操作设置-自定义键设

置）改变此处显示的按键来显示您喜欢的设置或功能。
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复印

这是复印的最基本步骤。

1 触摸［复印］键。

显示复印模式的初始屏幕。

2 放置原稿。

使用原稿台时，将原稿需扫描的一面朝下放置。

3 设置复印份数，然后按下［彩色复印］键或［黑

白复印］键。
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双面复印 （送稿器）

您可以通过送稿器实现自动双面复印，无需手动将原稿翻过来再重新插

入。

本节说明了如何在纸张的两面复印单面原稿。

1 放置原稿。

2 在触摸屏上选择设置。

（1）触摸 ［双面复印］键。

（2）触摸 ［单面→双面］键。

（3）触摸 ［OK］键。

3 设置复印份数，然后按下［彩色复印］键或［黑

白复印］键。
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在特殊纸张上复印 （手送复印） 
通过手送纸盒在厚质纸、信封和标签纸等特殊类型的纸张上复印。

本节说明了如何将A4厚质纸装入手送纸盒中。

1 放置原稿。

使用原稿台时，将原稿需扫描的一面朝下放置。

2 将纸张插入手送纸盒。

3 在触摸屏上选择设置。

（1）触摸 ［选纸］键。

（2）触摸手送纸盒的纸张类型键。
此处显示当前选择的纸张类型。

（3）触摸 ［厚质纸1］键或 ［厚质纸2］键。
如果所装纸张的重量为106 g/m2 -209 g/m2，触摸 ［厚

质纸1］键。如果重量为210 g/m2-256 g/m2，触摸 ［厚

质纸2］键。
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选择纸盒

在触摸屏上选择设置。（续）

（4）触摸 ［自动-AB系］键。

（5）触摸 ［OK］键。

（6）触摸手送纸盒的纸张尺寸键。

（7）触摸 ［OK］键。

4 设置复印份数，然后按下［彩色复印］键或［黑

白复印］键。

如需选纸，触摸复印模式初始屏幕上的 ［选纸］键或机器图象。

触摸按键选择纸盒。

（A）触摸此键选择纸盒1-4中的其中一个。

（B）触摸此键选择手送纸盒。

（C）触摸此键设置手送纸盒中的纸张类型。

（D）触摸此键选择纸盒5 （大容量纸盒）。
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彩色复印 （色彩模式）

彩色和黑白原稿混合在一起时，您可以让机器自动检测每份原稿是彩色

还是黑白并进行相应的复印。

将色彩模式设为 “自动”以自动检测彩色和黑白的复印步骤如下所述。

1 放置原稿。

使用原稿台时，将原稿需扫描的一面朝下放置。

2 在触摸屏上选择设置。

（1）触摸 ［色彩模式］键。

（2）触摸 ［自动］键。

（3）触摸 ［OK］键。

3 设置复印份数，并按下［彩色复印］键。
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选择浓度和原稿类型

您可以指定原稿类型，以获得更加清晰的复印效果。

以下举例说明了淡原稿 （如铅笔画）的复印。

1 放置原稿。

使用原稿台时，将原稿需扫描的一面朝下放置。

2 在触摸屏上选择设置。

（1）触摸 ［复印浓度］键。

（2）触摸 ［淡原稿］键。

（3）通过 键加深打印效果。
共有9种浓度等级可供选择。通过 键可加深浓度；

通过 键可降低浓度。

（4）触摸 ［OK］键。

3 设置复印份数，然后按下［彩色复印］键或［黑

白复印］键。
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使复印图象适合纸张尺寸 （自动倍率选择）

您可通过自动放大/缩小功能将原稿复印到任何尺寸的纸张上。

本节说明了如何将A4原稿复印到A3纸张上。

1 放置原稿。

使用原稿台时，将原稿需扫描的一面朝下放置。

2 在触摸屏上选择设置。

（1）触摸 ［选纸］键。

（2）触摸装有所需纸张尺寸的纸盒。

（3）触摸 ［OK］键。

（4）触摸 ［倍率自动选择］键。
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3 设置复印份数。

4 按下［彩色复印］键或［黑白复印］键。
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放大/缩小 （预设倍率/缩放）

为了精确调节复印尺寸，您可以选择预设倍率和/或以1%的增量调节倍

率。

本节举例说明了如何将图象缩小至原来的55%。

1 放置原稿。

使用原稿台时，将原稿需扫描的一面朝下放置。

2 在触摸屏上选择设置。

（1）触摸 ［倍率］键。

（2）触摸 键。

（3）触摸 ［50%］键。
触摸最接近55%的预设倍率键 （所需倍率）。

（4）通过 键将复印倍率设为55%。
键以1%的增量减小倍率， 键以1%的增量增大倍

率。 

（5）触摸 ［OK］键。
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3 设置复印份数。

4 按下［彩色复印］键或［黑白复印］键。
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中断复印任务 （中断复印）

机器正在打印时，您可临时中断该任务并执行您想优先进行的复印任

务。

此功能适用于在连续复印过程中要紧急复印等情况。

1 机器正在打印时触摸［中断］键。

机器正在打印时，［中断］键显示在初始屏幕上。

2 放置原稿。

使用原稿台时，将原稿需扫描的一面朝下放置。

3 设置复印份数，然后按下［彩色复印］键或［黑

白复印］键。

被中断的复印任务将在该复印任务完成时恢复。
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保存复印操作 （任务程序）
您可以保存一组复印设置。保存的设置可在需要时调出使用。

如果您经常使用同组设置，这可为您省去每次手动选择所需设置的麻烦。

保存任务程序

调用任务程序

1 按下［#/P］键（ ）。

2 在触摸屏上选择设置。

（1）触摸 ［保存/删除］标签。

（2）触摸您想保存任务程序的按键。
触摸任一未高亮显示的按键。

保存了程序的按键将高亮显示。

（3）选择您想保存的复印设置。

（4）触摸 ［程序名］键。
显示文本输入屏幕。为该程序输入名称。

（5）触摸 ［OK］键。

1 按下［#/P］键（ ）。 
放置原稿。
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删除任务程序

2 触摸所需任务程序的按键。

选择了任务程序后，设置复印份数，并按下 ［彩色复印］键

或 ［黑白复印］键开始复印。

1 按下［#/P］键（ ）。

2 在触摸屏上选择设置。

（1）触摸 ［保存/删除］标签。

（2）触摸您想删除的任务程序的按键。
触摸高亮显示的按键。

保存了任何程序的按键将高亮显示。

（3）阅读显示的信息并触摸 ［删除］键。

（4）触摸 ［退出］键。
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特殊模式
可使用特殊模式来执行各种特殊用途的复印任务。

本节介绍可使用特殊模式的复印类型。（未对每种特殊模式的使用步骤加以说明。）

虽然每种特殊模式都有自己的设置和步骤，但是基本步骤都是一样的。下一页以 “边位移动”为例，对特殊模式

的基本选择步骤进行了说明。

有关特殊模式的使用步骤，请参阅操作向导中 “2．复印”中的 “特殊模式”。

特殊模式
如需使用特殊模式，打开特殊模式菜单，并触摸您想

使用的模式的按键。菜单包含两个屏幕。可使用

键来切换屏幕。  
触摸初始屏幕上的 ［特殊模式］键可打开特殊模式菜

单。

触摸带有 的特殊模式按键时，此键高亮显示并且设置完成。

触摸任何其它特殊模式按键时，设置屏幕显示，以便您为此模式选择设置。
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选择特殊模式
以下举例说明了为 “增加边位 （边位移动）”选择设置的步骤。

虽然每种特殊模式的必选设置有所不同，但基本步骤是一样的。

1 放置原稿。

使用原稿台时，将原稿需扫描的一面朝下放置。

2 在触摸屏上选择设置。

（1）触摸 ［特殊模式］键。

（2）触摸 ［边位移动］键。
以左边距移动15mm为例进行说明。

（3）通过 键选择正面15mm和反面15mm。 
边位移动位置最初设置为 “左”。

如需将位置变为 “右”或 “下”，触摸相应键。

（4）触摸 ［OK］键。

3 设置复印份数，然后按下［彩色复印］键或［黑

白复印］键。
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便捷的复印功能

增加边距 （边位移动）

消除外围阴影（边缘消除）

复印装订成册的原稿的每个对页 （双页复印）

以手册样式复印 （手册复印）

该功能用于移动复印件上的图象，以创

建装订边位。

当您需用线装订复印件或将复印件放入

装订机中时，该功能是非常便捷的。

该功能用于消除复印书籍和其它较厚的

原稿时出现的外围阴影。

该功能用于分别复印装订成册的原稿

（如手册）的左右对开页。此外，可将两

个对开页复印到一张纸的两面。

该功能用于执行可折叠成手册的复印。

手册复印使手册的制作变得容易。

安装了鞍式装订分页器时，输出稿会自

动沿中心折叠并装订。
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同时复印大量原稿 （大量原稿模式）

使用两台机器复印大量原稿（串联复印）

为封面使用不同类型的纸张（封面/插入纸张）

在投影胶片上复印时添加插入纸张（投影胶片分隔纸张）

原稿厚度超过送稿器上的标志线时无法

通过送稿器送入。

大量原稿模式功能让您可以将原稿分成

几套，然后再分批装入，并作为一份任务

复印各套。

您可将一个复印任务分给接至同一网络

的两台机器。

这样可为您节省执行大型复印任务所需

的时间。

使用该功能时，必须在系统设置中对串

联连接设置进行配置。

该功能使您能够使用不同类型的纸张来

作为一套复印件的封面和封底。

也可以将不同类型的纸张作为插页添加

到指定页面。

在投影胶片上复印时，该功能可将纸张

插入每张胶片间，防止胶片粘在一起。
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将多个页面复印到一张纸上（多画面合一）

复印手册 （书籍复印）

将标题复印到标签纸上 （标签复印）

将卡片的两面复印到一张纸上 （卡片制作）

该功能用于将两张或四张原稿页面复印

在一张纸上。

该功能用于复印书籍、手册或其它装订

成册的原稿。复印件将以相同的手册样

式排列。

安装了鞍式装订分页器时，输出稿自动

沿中心折叠并装订。

该功能用于将标题复印到标签纸的标签

上。

该功能用于将卡片的正反面复印到一张

纸上。
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将日期或印戳打印在复印件上 （印戳）

在一张纸上重复印制同一照片 （照片重复）

制作大型海报（多页扩大）

反转图象 （镜像）

该功能用于将日期、印戳、页数或文字打

印在复印件上。

以彩色打印印戳或文字时可选择色彩。

该功能用于将一张照片最多复制24张打

印到一张纸上。

该功能用于放大复印图象，然后使用多

张纸打印。可将多张纸粘合在一起，制作

成一份大型海报。

该功能用于复印原稿的镜像。
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在不切边的情况下复印A3尺寸的原稿（A3满版）

在纸张中央复印 （置中）

反转复印件上的黑白色 （黑白反转）

调整复印件上的红/绿/蓝 （RGB调整 （红/绿/蓝））

调整图象的锐度 （锐度）

该功能用于在不切边的情况下将A3尺寸

的原稿整面复印到A3W纸张上。

必须将原稿置于原稿台上。

该功能用于将复印图象置于纸张中央。

当缩小图象或将其复印到比原稿大的纸

张上时，该功能是非常便捷的。

该功能用于反转复印件上的黑白色，从

而制作一份反转。

复印带有较大黑色区域的原稿时使用该

功能可节省墨粉。

该功能用于加强或削弱复印件上的红、绿或蓝 （仅1种色彩），从而改变复印件的总体色调。

该功能的图象显示在本手册的末尾处。

该功能用于锐化或柔和复印图象。

该功能的图象显示在本手册的末尾处。
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使复印件上的浅色变白 （消除背景）

调整色彩 （色彩平衡）

调整复印件的亮度 （亮度）

调整复印件的强度 （强度）

打印前检查复印件 （校验复印）

复印前检查被扫描原稿页数（原稿计数）

该功能用于淡化复印图象的浅色背景区域。

复印有浅色背景区域的原稿时，该功能可用于将背景变白。

该功能的图象显示在本手册的末尾处。

该功能用于调节彩色复印件上的色彩平衡。可以调节青、洋红、黄和黑四种色彩的密度。

该功能的图象显示在本手册的末尾处。

该功能用于调整复印件的亮度。

该功能的图象显示在本手册的末尾处。

该功能用于调整复印件的强度。

该功能的图象显示在本手册的末尾处。

使用该功能时，无论指定复印多少套，都

只复印一套。第一套检查完错误后，可以

打印其余几套。

复印前可以计算并显示被扫描原稿页

数。该功能让您可以检查被扫描原稿页

数，帮助减少复印错误的发生。
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复印尺寸不同的原稿（混合尺寸原稿）

复印较薄的原稿 （慢扫描模式）

例如，即使B5原稿与A4原稿混在一起，

该功能让您可以同时复印所有原稿。

与自动倍率选择功能一起使用时，可以

将复印件全部打印在相同尺寸的纸张

上。

该功能用于通过送稿器扫描较薄的容易

卡纸的原稿。
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本章说明了使用机器的打印驱动程序打印的基本步骤。此外，还将介绍打印

驱动程序中可以选择的设置。

屏幕和步骤的说明主要是针对Windows®环境下的Windows Vista®以及

Macintosh环境下的Mac OS X v10.4。窗口因操作系统版本、打印驱动程序

版本以及应用程序而异。

打印 .............................................48

取消打印 （机器上）...............................53

选择打印设置 .....................................54

便捷的打印功能 ...................................56
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打印
本章说明了打印的基本步骤。

以下范例说明了如何从写字板打印A4尺寸的文档；写字板是Windows中的标准附件程序。

如需在Windows环境下安装打印驱动程序并对配置设置，请参阅软件安装向导中的 “2．Windows环境中的设

置”。

有关可用打印驱动程序及其使用要求的信息，请参阅操作向导中 “3．打印”中的 “机器的打印功能”。

Windows

1 在应用程序中选择打印指令。

（1）打开 ［文件］菜单。

（2）选择 ［打印］。

2 打开打印驱动程序属性窗口。

（1）选择机器的打印驱动程序。

（2）单击 ［首选项］按钮。
在Windows 2000中，不显示 ［首选项］

按钮。单击 “打印”对话框中的各个标

签，以调整此标签页面上的设置。

在Windows 98/Me中，单击 ［属性］按

钮。
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3 选择打印设置。

（1）单击 ［纸张］标签。

（2）选择 ［A4］。

（3）单击 ［确定］按钮。

4 单击［打印］按钮。

打印开始。

在Windows 98/Me中，单击 ［确定］按钮。
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使用打印驱动程序帮助
选择打印驱动程序属性窗口中的设置时，您可显示帮助以浏览设置说明。（仅限Windows中）

1 打开打印驱动程序属性窗口。

（1）选择机器的打印驱动程序。

（2）单击 ［首选项］按钮。
在Windows 2000中，不显示 ［首选项］

按钮。单击 “打印”对话框中的各个标

签，以调整此标签页面上的设置。

在Windows 98/Me中，单击 ［属性］按

钮。

2 单击［帮助］按钮。

帮助窗口将打开，您可以浏览标签上的设置说

明。

如需浏览有关对话框中设置的帮助，单击帮助

窗口顶部的绿色文本。

如需浏览有关特殊设置的帮助

单击您想了解的设置，并按下 ［F1］键。有

关该设置的帮助将显示。

* 如需浏览Windows 98/Me/2000/XP/Server 
2003中的特殊设置的帮助，单击打印驱动程

序窗口右上角的 按钮，然后单击设置。

显示信息图标 （ ）时

可通过单击此图标来显示有关设置组合限制和

其它事宜的信息。
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以下范例说明了如何从 “TextEdit”（Mac OS 9中为 “SimpleText”）打印A4尺寸的文档，这个是Macintosh计算

机上的标准附件程序。

在Macintosh环境下，必须安装PS扩充组件才能将机器作为网络打印机使用。

如需在Macintosh环境下安装打印驱动程序并对设置进行配置，请参阅软件安装向导中的 “3．MACINTOSH环境

中的软件安装”。

设置纸张尺寸
选择打印指令前，在打印驱动程序中选择纸张设置。

Macintosh

1 在TextEdit中打开页面设置屏幕。

（1）打开 ［文件］菜单。

（2）选择 ［页面设置］。
在Mac OS 9中，从SimpleText的 ［文

件］菜单中选择 ［打印］。

2 选择纸张设置。

（1）确保选择了正确的打印机。
“格式”菜单中显示的机器名通常是

［SCxxxxxx］。（“xxxxxx”是字符顺序，

因您的机器型号而有所不同。）

（2）选择 ［A4］。

（3）单击 ［好］按钮。
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打印文件

1 从TextEdit执行打印。

（1）打开 ［文件］菜单。

（2）选择 ［打印］。
在Mac OS 9中，从SimpleText的 ［文

件］菜单中选择 ［打印］。

2 选择打印设置并单击［打印］按钮。

（1）确保选择了正确的打印机。
“打印机”菜单中显示的机器名通常是

［SCxxxxxx］。（“xxxxxx”是字符顺序，

因您的机器型号而有所不同。）

（2）选择打印设置。
单击 ［份数和页数］旁边的 ，并从下

拉菜单中选择您想配置的设置。将显示相

应的设置屏幕。

如果Mac OS X v10.5~10.5.1中没有显示

设置，单击打印机名称旁边的 。

在Mac OS 9中，单击 ［通用］旁边的

，并从下拉菜单中选择设置。将显示

相应的设置屏幕。

（3）单击 ［打印］按钮。
开始打印。
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取消打印 （机器上）
您可以在打印真正开始前取消打印任务。

1 按下［工作状况］键。

2 在触摸屏上选择设置。

（1）触摸 ［打印任务］标签。

（2）将打印任务状态模式切换到 ［打印缓冲池］或
［预约/运行中］。
触摸此键可切换模式。所选模式将高亮显示。

（3）触摸您想取消的打印任务的按键。

（4）触摸 ［中断/删除］键。

（5）触摸 ［中断］键。
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选择打印设置
如需使用机器的打印功能，必须对打印驱动程序属性窗口中的设置进行配置。

有关打开打印驱动程序属性窗口的步骤和基本打印步骤，请参阅 “打印”（第48页）。

下面以 “使打印图象适合纸张 （自适应纸张大小）”为例，对打印驱动程序中的选择设置步骤进行了说明。

自适应纸张大小功能用于将打印图象自动放大或缩小至适合所选纸张的尺寸。在这一范例中， A4图象打印在A3纸
张上。

打印驱动程序设置的配置步骤因设置而异。 关于各个设置的更多信息，请参阅操作向导中 “3．打印”中的 “常

用功能”和 “便捷的打印功能”。

Windows

选择打印设置。

（1）单击 ［纸张］标签。

（2）选择 ［A4］。
选择打印图象的尺寸。

（3）选择 ［自适应纸张大小］。

（4）选择 ［A3］。
选择您想使用的打印纸张的尺寸。

（5）单击 ［确定］按钮。

设置完成。开始打印。
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下面以 “在一张纸上打印多个图象 （多合一打印）”为例，对打印驱动程序的选择设置步骤进行了说明。

该功能用于缩小每页尺寸，让您可以将多个页面打印在一张纸上。以下举例说明了将两个页面带有边线打印在一

张纸上。

打印驱动程序设置的配置步骤因设置而异。关于各个设置的更多信息，请参阅操作向导中 “3．打印”中的 “常

用功能”和 “便捷的打印功能”。

Macintosh

选择打印设置。

（1）选择 ［布局］。

（2）选择 ［2］。

（3）选择页面顺序。

（4）选择所需类型的边线。

（5）单击 ［打印］按钮。
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便捷的打印功能

在纸张的双面打印 （双面打印）

使打印图象适合纸张（自适应纸张大小）

在一张纸上打印多个图象 （多合一打印）

装订打印出的页面 （装订）

该功能用于在纸张的两面打印。当您打印

许多页面或想节约纸张时，您可通过双面

打印功能来减少打印的纸张数。

该功能用于将打印图象放大或缩小至适合

纸张尺寸。

当您想将A4 或Letter 的稿件放大到A3 或

Ledger尺寸以便浏览，或是机器中未装入

与打印图象相符尺寸的纸张时，该功能是

非常便捷的。

该功能用于缩小打印图象的尺寸，并将这

些图象打印在单张纸上。

当您想把多个页面做成一览样式或想节约

纸张时，该功能是非常便捷的。

该功能用于装订打印输出稿。（安装了鞍式

装订分页器或分页器时。）
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在输出稿上打孔 （打孔）

在灰度模式下打印彩色图象（黑白打印）

机器还具有以下这些功能
有关每个功能的详细信息，请参阅操作向导中 “3．打印”中的 “便捷的打印功能”。

用于制作手册和海报的便捷功能

• 制作手册 （手册/手册装订）
• 增加边距 （边位移动）
•  制作大型海报 （海报打印）

图象尺寸和方向的调节功能

• 将打印图象旋转180度 （旋转180度）
•  放大和缩小打印图象 （缩放/XY-缩放）
• 反转图象 （镜像）

色彩模式调整功能

• 调整图象的亮度和对比度 （色彩调整）
• 将浅色文本或线条打印成黑色 （文本为黑色/矢量为黑色）
• 选择适合图象类型的色彩设置 （高级色彩）

将文本和图象结合的功能

• 在打印页面上添加水印 （水印）
• 在打印数据上打印另一个图象 （图象印戳）
• 为打印数据创建覆盖图 （套印）

特殊用途的打印功能

• 在不同纸张上打印指定的页面 （使用不同纸张）
• 在投影胶片上打印时添加分隔纸张 （投影胶片分隔纸张）
• 打印副本 （副本复印）
• 在标签纸的标签上打印文本 （标签纸打印）
• 使用双面打印时将指定的页面打印为封面 （章节分隔纸张）
• 将输出稿对折打印 （折叠）

便捷的打印功能

• 使用两台机器打印大型打印任务 （串联打印）
• 保存并使用打印文件 （保留/文件归档）

该功能用于在输出稿上打孔。（安装了打孔

组件和鞍式装订分页器或分页器时。）

该功能用于在灰度模式下打印彩色图象。

当无需彩色打印时，如您仅需检查文件内

容时，可为您节约彩色墨粉。
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本章说明了机器传真功能的基本使用步骤。此外，还将介绍可与传真功能一

起使用的特殊模式。

必须有传真扩充组件才能使用传真功能。

传真模式的初始屏幕 ...............................60

发送传真 .........................................61

更改传真尺寸 .....................................62

更改浓度 .........................................64

更改分辨率 .......................................65

保存传真号码 .....................................66

转发接收到的传真 （传真数据转发） .................68

快捷拨号方式 .....................................69

发送相同的传真至多个收件人（广播发送） ...........72

特殊传真模式 .....................................74

选择特殊模式 .....................................75

便捷的传真功能 ...................................76
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传真模式的初始屏幕
触摸触摸屏上的 ［图象发送］键可打开传真模式的初始屏幕。如果传真屏幕没有显示，触摸 ［传真］标签。

在初始屏幕上选择传真设置。

（1）发送模式标签

使用这些标签可更改图象发送功能的模式。如需切换

到传真模式，触摸［传真］标签。

（2）［地址簿］键

触摸此键可使用快捷键或分组键进行拨号。触摸此键

时，显示地址簿屏幕。

（3）［直接发送］键

触摸此键通过直接发送来发送传真。［直接发送］键未

高亮显示时，选择了普通发送（内存发送模式）。

（4）［子地址］键

触摸此键来输入子地址和传真代码发送口令。

（5）自定义键

可以通过网页设置 （系统设置-操作设置-自定义键设

置）改变此处显示的按键来显示您喜欢的设置或功能。

（6） 键

触摸此键可使用搜索编号*调用收件人。

* 保存收件人时分配给每个收件人3位数的编号。

（7）［免提］键/ ［暂停］键/ ［空格］键

触摸此键可使用免提拨号。

当输入一个要拨的传真号码时，这个键转变为［暂停］

键。当输入一个子地址时，则转变为［空格］键。

（8）［再次发送］键/ ［下一地址］键

可保存最近8个通过扫描到E-mail、传真和/或网络传真

（包括SMTP直连地址）发送的收件人。如需选择这些

收件人中的一个，触摸所需收件人。选择了收件人后，

这个键转变为［下一地址］键。

（9）图象设置

可以选择图象设置（原稿尺寸、浓度、分辨率）。

（10） 键

选择了特殊模式或双面扫描时出现此键。触摸此键来

显示所选择的特殊模式。

（11）［特殊模式］键

触摸此键可使用特殊模式。

（12） 键/ 键/ 键

启用系统设置（管理员）中的 “已接收数据打印保留

设置”或 “已接收数据图象检查设置”（参阅操作手

册）时，此键将在接收传真时显示。

 ：仅启用“已接收数据打印保留设置”

 ：仅启用“已接收数据图象检查设置”

 ：两个设置都启用

（13）显示当前选择的传真接收模式和内存中剩余的可用

量。
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发送传真

发送传真的基本步骤如下所述。

在传真模式下，彩色原稿以黑白图象发送。

1 触摸［图象发送］键。

显示传真模式的初始屏幕。

如果传真屏幕不显示，触摸 ［传真］标签。

2 放置原稿。

使用原稿台时，将原稿需扫描的一面朝下放置。

3 输入接收传真机的传真号码，并按下［黑白复印］

键。

在传真模式下，［彩色复印］键不能用于发送传真。
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更改传真尺寸
可在发送前指定原稿尺寸和发送尺寸。

当传真较小且难以阅读的原稿时，使用此功能将非常便利。

以A3尺寸传真A4原稿两面的步骤如下所述。

1 放置原稿。

使用原稿台时，将原稿需扫描的一面朝下放置。

2 在触摸屏上选择设置。

（1）触摸 ［原稿］键。

（2）触摸 ［双面原稿书籍］键。
此键用于发送双面原稿。

（3）触摸 ［发送尺寸］键。

（4）触摸所需发送尺寸的键 （例如：A3）。

（5）触摸 ［OK］键。

（6）触摸 ［OK］键。
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3 输入第一个收件人的传真号码。

4 按下［黑白复印］键。
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更改浓度
浓度可更改以匹配原稿的深浅。

以下范例说明了如何将原稿上的浅色变深，以使图象更加清晰。

1  放置原稿。

使用原稿台时，将原稿需扫描的一面朝下放置。

2 在触摸屏上选择设置。

（1）触摸 ［浓度］键。

（2）触摸 ［手动］键。

（3） 触摸 键变深浓度。
共有5种浓度等级可供选择。使用 键可使浅色原稿

变深；使用 键可使深色原稿变浅。

（4）触摸 ［OK］键。

3 输入接收传真机的传真号码，并按下［黑白复印］

键。
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更改分辨率
选择和原稿特性匹配的分辨率，例如文字或图片、文字大小和图片的深浅。

以下范例说明了发送小文字原稿时如何将分辨率设置到 ［精细］和 ［半色调］。

1 放置原稿。

使用原稿台时，将原稿需扫描的一面朝下放置。

2 在触摸屏上选择设置。

（1）触摸 ［分辨率］键。

（2）触摸 ［精细］键。
分辨率按以下顺序增加 （产生更加清晰的图象）：［标

准］、［精细］、［高精细］、［超精细］。

（3）触摸 ［半色调］键。
为带阴影的图片或图表选择 ［半色调］，从而进一步改

善图象效果。

选择了 ［标准］时，就选择不了 ［半色调］。

（4）触摸 ［OK］键。

3 输入接收传真机的传真号码，并按下［黑白复印］

键。
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保存传真号码

保存快速键

您可以将传真号码保存在快捷键中。

可快速便捷地调用保存的传真号码。

如果您经常将传真发送到同一组传真机，这些传真机的号码可保存为一

个分组 （可以在一个按键中保存多个传真号码）。

1 按下［系统设定］键。

2  在触摸屏上选择设置。

（1）触摸 ［地址管理］键。

（2）触摸 ［地址簿］键。

（3）触摸 ［新建］键。
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必须输入上述步骤中的各项。有关输入项目的详情，请参阅操作向导中的 “7．系统设置”。

将同一文件或图象发送给多个收件人时，保存收件人分组是非常便捷的。

有关保存分组的详情，请参阅操作向导中的 “7．系统设置”。

在触摸屏上选择设置。（续）

（4）从 “地址类型”选择框中选择 ［传真］。

（5）触摸 “地址名称”文字框。
显示文本输入屏幕。输入收件人地址的名称。

（6）触摸 “关键字”文字框。
显示文本输入屏幕。输入收件人地址的搜索字符。

（7）触摸滚动条移动屏幕。

（8）触摸 “传真号码”文字框。
显示文本输入屏幕。输入您想保存的传真号码。

（9）触摸 ［OK］键。
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转发接收到的传真 （传真数据转发）
当机器由于纸张用完或墨粉用完不能打印时，可以将已接收的传真转发给另一个传真机。

如需使用此功能，必须在系统设置 （管理员）中的 “设置数据转发电话号码”中保存收件人机器的传真号码。

1 按下［系统设定］键。

2 在触摸屏上选择设置。

（1）触摸 ［传真数据接收/转发］键。

（2）触摸 ［传真设置］键。

（3）触摸 “转发已接收数据”中的 ［执行］键。

（4）触摸 ［是］键。
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快捷拨号方式
使用快捷键和再次发送功能可防止拨号错误，并且可节省时间。

快捷键
仅需触摸一下快捷键，便可调用保存在该按键中的传真号码。

可以选择分组快捷键，以自动发送到保存在分组中的每个收件人。

（1）触摸 ［地址簿］键。

（2）触摸所需收件人的按键。
如需改变屏幕中所示快捷键的个数，触摸

键。选择5、 10或15个按键。

（3）触摸 ［收件人］键。
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再次发送
可通过触摸 ［再次发送］键发送给最近8个发送收件人中的一个。

某些情况下是无法再次发送的，如通过分组快捷键发送图象时。

快速拨号
保存快速键或分组键时，所保存键将分配到一个3位数的搜索编号。

您可使用 键和3位数的搜索编号选择收件人。

要检查搜索编号，打印系统设置内收件人地址清单中适当的清单。

（1）触摸 ［再次发送］键。

（2）触摸所需收件人的按键。
显示的收件人也包括扫描到E-mail和网络传真收件人。

（1）触摸 键。

（2）用数字键输入3位数的搜索编号。
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使用免提拨号
当使用免提拨号时，在拨号和创建连接后开始发送传真。如果有人接听，您将听到对方的声音，但是您不能和对

方通话。

触摸［免提］键。

通过机器的免提您将听到拨号声。

用数字键或 ［地址簿］键拨收件人的传真号码。

连接建立时，按下 ［黑白复印］键发送传真。
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发送相同的传真至多个收件人 （广播发送）

可以将同一文件/图象一次发送给多个传真模式、扫描模式和网络传真

模式收件人。如果您经常将文件/图象发送到同一组收件人，建议您将

这些收件人作为一个分组保存在快捷键中。

以下步骤说明了如何用数字键输入传真号码，然后选择保存在快捷键中

的收件人。

1  放置原稿。

使用原稿台时，将原稿需扫描的一面朝下放置。

2 输入第一个收件人的传真号码。

3 在触摸屏上选择设置。

（1）触摸 ［地址簿］键。

（2）触摸保存了所需收件人的快捷键。
如需改变屏幕中所示快捷键的个数，触摸

键。选择5、 10或15个按键。
 

（3）触摸 ［收件人］键。

（4）触摸 ［地址浏览］键。
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在触摸屏上选择设置。（续）

（5）检查收件人，然后触摸 ［OK］键。
如需取消某个收件人，触摸您想取消的收件人的按键。

将显示确认取消的信息。触摸 ［是］键。

4 按下［黑白复印］键。
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特殊传真模式
特殊模式可用于执行各种特定用途的传真发送任务。

以下几页显示了可执行的传真发送的类型。（未对每种特殊模式的使用步骤加以说明。）

每种特殊模式都有各自的设置和步骤，但是所有模式的基本步骤相同。下一页以 “边缘消除”为例，对选择特殊

模式的基本步骤进行了说明。

有关特殊模式的详细使用步骤，请参阅操作向导中 “4．传真”中的 “特殊模式”。

特殊模式
如需使用特殊模式，打开特殊模式菜单，并触摸您想

使用的模式的按键。菜单包含两个屏幕。可使用

键来切换屏幕。

触摸初始屏幕上的 ［特殊模式］键可打开特殊模式菜

单。

触摸带有 的特殊模式按键时，此键高亮显示，设置完成。

触摸任何其它特殊模式按键时，屏幕显示，以便您为此模式选择设置。

第一屏幕 第二屏幕
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选择特殊模式
传真特殊模式的选择步骤如下所述。

每种特殊模式的必选设置有所不同，但是基本步骤是一样的。下面以发送传真时消除图象外围阴影为例进行了说

明。

1 放置原稿。

使用原稿台时，将原稿需扫描的一面朝下放置。

2 在触摸屏上选择设置。

（1）触摸 ［特殊模式］键。

（2）触摸 ［边缘消除］键。
边缘消除设置将被配置为消除原稿宽15mm的边缘。

（3）通过 键将边缘消除宽度设置为15mm。
边缘消除区域的默认设置为 “边缘消除”。

触摸合适的键以选择 “中央消除”、“边缘+中央消除”

或 “边缘消除”。

（4）触摸 ［OK］键。

3 输入接收传真机的传真号码，并按下［黑白复印］

键。
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便捷的传真功能

消除外围阴影（边缘消除）

将原稿对页发送成两个独立的页面（双页扫描）

将两页并为一页发送（2合1）

将卡片的正反面发送在一页纸上 （卡片制作）

该功能用于消除传真书籍和其它较厚的原

稿时出现的外围阴影。

该功能用于将手册或其它装订成册的文档

的左右页面作为两个独立的页面发送。

该功能用于将两张原稿的尺寸缩小一半，

并作为单张页面发送。

该功能用于将卡片的正面和反面作为一页

来发送。
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将大量页数作为单个发送任务发送（大量原稿模式）

直接通过计算机发送传真 （PC-Fax）

机器还具有以下这些功能
• 将接收到的传真转发给网络地址 （邮件转发表设置）

☞ 操作向导“4．传真”中的“传真接收”

• 在指定时间发送传真 （定时器）

• 保存传真操作 （程序）

• 更改处理报告的打印设置 （处理报告）

• 发件人信息临时更改 （发件人选择）

• 发送不同尺寸的原稿 （混合尺寸原稿）

• 传真薄原稿 （慢扫描模式）

• 发送前检查被扫描原稿页数 （原稿计数）

• 呼叫传真机并开始接收 （轮询）

• 当另一机器轮询您的机器时发送传真 （轮询内存）
☞ 操作向导“4．传真”中的“特殊模式”

• 执行F代码通信
☞ 操作向导“4．传真”中的“使用传真代码发送”

• 连接和使用分机 （分机连接）
☞ 操作向导“4．传真”中的“使用分机”

原稿高度超过送稿器上的标志线时无法通

过送稿器送入。大量原稿模式功能让您可

以将原稿分成几套，然后再分批装入，最

后作为单个发送任务发送。

计算机中的文档可以通过机器作为传真被

发送。为您的计算机选择PC-Fax驱动作为

打印驱动程序，然后在软件应用程序中选

择打印命令。创建发送的图象数据，作为

传真发送。

该功能只能用于Windows计算机。

更多相关信息，请参阅PC-Fax驱动程序的帮助文件。
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本章说明了网络扫描功能的用途以及扫描模式的基本使用步骤。此外，还将

介绍可与网络扫描功能一起使用的特殊模式。

必须有网络传真扩充组件才能使用网络传真功能。

网络扫描功能 .....................................80

扫描模式的初始屏幕 ...............................81

扫描原稿 .........................................82

更改浓度和原稿类型 ...............................83

改变分辨率 .......................................84

改变文件格式 .....................................85

保存收件人 .......................................86

便捷的发送方式 ...................................88

将同一图象发送给多个收件人（广播发送） ...........90

特殊扫描模式 .....................................91

选择特殊模式 .....................................92

便捷的扫描功能 ...................................93
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网络扫描功能
机器的网络扫描功能可用于通过各种方式发送扫描的图象。

网络扫描功能有以下几种模式。

• 可以使用的模式因您的机器型号以及所安装的扩充组件而有所不同。

• 本手册重点说明扫描模式的扫描到E-mail功能。
☞操作向导“5.扫描/网络传真”
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扫描模式的初始屏幕
触摸触摸屏上的 ［图象发送］键可打开扫描模式的初始屏幕。如果扫描屏幕没有显示，触摸 ［扫描］标签。

在初始屏幕上选择各种扫描设置。

（1）发送模式标签

这些键用于更改图象发送功能的模式。如需切换到扫

描模式，触摸［扫描］标签。

（2）［地址簿］键

触摸此键可使用某个快捷键或分组键。触摸此键时，

显示地址簿屏幕。

（3）［地址输入］键

触摸此键可手动输入收件人地址，而无需使用快捷

键。

（4）［发送设置］键

触摸此键可选择或输入先前保存在Web页面中的主

题、文件名、发件人名称或信息文本。

（5）自定义键

可以通过网页设置（系统设置-操作设置-自定义键设

置）改变此处显示的按键来显示您喜欢的设置或功

能。

（6） 键

触摸此键后可用搜索编号*指定收件人。

* 机器保存收件人时，会为其分配一个三位数号码。

（7）［再次发送］键/ ［下一地址］键

最近8个通过扫描到E-mail、传真和/或网络传真 （包

括SMTP直连地址）发送的收件人会被机器保存。要

选择这些收件人中的其中一个，触摸想要的收件人即

可。选择了收件人后，此键变为［下一地址］键。

（8）图象设置

可选择图象设置（原稿尺寸、浓度、分辨率、文件格

式和色彩模式）。

（9） 键

选择了特殊模式或双面扫描时显示此键。触摸此键可

显示所选的特殊模式。

（10）［特殊模式］键

触摸此键可使用特殊模式。
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扫描原稿

扫描的基本操作如下所述。

本节说明了如何通过E-mail发送扫描的文件。

1 在触摸屏上选择设置。

（1）触摸 ［图象发送］键。

（2）触摸 ［扫描］标签。
显示扫描模式的初始屏幕。

2 放置原稿。

使用原稿台时，将原稿需扫描的一面朝下放置。

3 在触摸屏上选择设置。

（1）触摸 ［地址输入］键。

（2）触摸 ［收件人］键。
显示文本输入屏幕。输入收件人的E-mail地址，并触摸

［OK］键。

4 按下［彩色复印］键或［黑白复印］键。
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更改浓度和原稿类型
可以选择适合原稿的浓度和原稿类型设置。

将浓度变深和将原稿类型设置为 “文字/打印照片”的步骤如下所述。

1 放置原稿。

使用原稿台时，将原稿需扫描的一面朝下放置。

2 在触摸屏上选择设置。

（1）触摸 ［浓度］键。

（2）阅读所显示的信息并触摸 ［OK］键。

（3）触摸 ［文字/打印照片］键。

（4）使用 键使浅色变深。
共有5种浓度等级可供选择。通过 键可使浅色原稿

变深；通过 键可使深色原稿变浅。

（5）触摸 ［OK］键。

3 选择收件人，然后按下［彩色复印］键或［黑白

复印］键。
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改变分辨率
您可选择适合原稿类型的分辨率。

本节说明了如何将分辨率设置为 “300 x 300dpi”，从而创建一个比默认分辨率更清晰的图象。

1 放置原稿。

使用原稿台时，将原稿需扫描的一面朝下放置。

2 在触摸屏上选择设置。

（1）触摸 ［分辨率］键。

（2）触摸 ［300X300dpi］键。

（3）触摸 ［OK］键。

3 选择收件人，然后按下［彩色复印］键或［黑白

复印］键。
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改变文件格式
当收件人保存在快捷键中时，用于发送扫描图象的文件格式（文件类型和压缩方式）被指定；但是您可在发送时改

变文件格式。

以下步骤说明了如何以真彩TIFF格式发送扫描图象。

1 放置原稿。

使用原稿台时，将原稿需扫描的一面朝下放置。

2 在触摸屏上选择设置。

（1）触摸 ［文件格式］键。

（2）阅读所显示的信息，并触摸 ［OK］键。

（3）将模式切换到彩色/灰度模式。

（4）触摸 ［TIFF］键。

（5）触摸 ［高压缩］键。
这样压缩被设置为高。

更高的压缩率可创建更小尺寸的文件。

（6）触摸 ［OK］键。

3 选择收件人，并按下［彩色复印］键。

如果文件类型设置为 ［暗码PDF］，将会在您开始发送时提
示您输入密码。
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保存收件人
在扫描到E-mail模式中，将E-mail地址保存到快捷键中的步骤如下所述。

可快速便捷地调用保存的E-mail地址。

如果您经常将图象发送到同一组收件人，这些收件人可作为一个分组保存。

如需为网络扫描功能的其它模式保存收件人，请参阅操作向导中“5．扫描/网络传真”中的“在地址簿中保存各扫

描模式下的收件人”。

保存快速键

1 按下［系统设定］键。

2 在触摸屏上选择设置。

（1）触摸 ［地址管理］键。

（2）触摸 ［地址簿］键。

（3）触摸 ［新建］键。

（4）从 “地址类型”选择框中选择 ［E-MAIL］。

（5）触摸 “地址名称”文字框。
显示文本输入屏幕。输入收件人地址的名称。

（6）触摸 “关键字”文字框。
显示文本输入屏幕。输入收件人地址的搜索字符。

（7）触摸滚动条移动屏幕。
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上述步骤中必须输入项目。有关输入项目的详情，请参阅操作向导中的 “7．系统设置”。

将相同文件或图象发送给多个收件人时，保存收件人分组是非常便捷的。

有关保存分组的详情，请参阅操作向导中的 “7．系统设置”。

在触摸屏上选择设置。（续）

（8）触摸 “E-MAIL地址”文字框。
显示文本输入屏幕。输入您想保存的E-mail地址。 

（9）触摸 ［OK］键。
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便捷的发送方式
可使用快捷发送和再次发送等便捷的发送功能，从而使图象发送变得简单易行。

快捷键
仅需触摸快捷键，便可调出保存在该按键中的收件人。

（1）触摸 ［地址簿］键。

（2）触摸已保存所需收件人的按键。
如需改变屏幕中所示快捷键的个数，触摸

键。选择5、 10或15个按键。 

（3）触摸 ［收件人］键。
如果E-mail地址保存在快捷键中，那么在选择了该按键

后通过选择 ［收件人］或 ［抄送］来指定收件人的类

型。
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再次发送
可通过触摸 ［再次发送］键将图象发送给最近8个发送收件人的其中一个。

某些情况下是无法再次发送的，如通过分组快捷键发送图象时。

搜索编号发送
保存快速键或分组键时，将被分配一个3位数的搜索编号。

您可通过 键和3位数的搜索编号选择收件人。

要检查搜索编号，请打印系统设置内收件人地址清单中的合适清单。 

（1）触摸 ［再次发送］键。

（2）触摸已保存所需收件人的按键。
显示的收件人也包括传真和网络传真收件人。

（1）触摸 键。

（2）用数字键输入3位数的搜索编号。
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将同一图象发送给多个收件人 （广播发送）
可以将同一图象一次发送给多个扫描模式、网络传真模式和传真模式收件人。如果您经常将图象发送到同一组收件

人，建议您将这些收件人作为一个组保存在快捷键中。

选择保存在快捷键中的多个收件人并将图象发送给这些收件人的步骤如下所述。

1 放置原稿。

使用原稿台时，将原稿需扫描的一面朝下放置。

2 在触摸屏上选择设置。

（1）触摸 ［地址簿］键。

（2）触摸保存所需收件人的快捷键。
如需改变屏幕中所示快捷键的个数，触摸

键。选择5、 10或15个按键。

（3）触摸您想发送图象的其它收件人的快捷键。

（4）触摸 ［收件人］键。

（5）触摸 ［地址浏览］键。

（6）检查收件人，然后触摸 ［OK］键。
如需取消某个收件人，触摸您想取消的收件人的按键。

将显示确认取消的信息。触摸 ［是］键。

3 按下［彩色复印］键或［黑白复印］键。

如果传真或网络传真收件人包含在广播发送中，则无法按下

［彩色复印］键。按下 ［黑白复印］键。
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特殊扫描模式
特殊模式可用于执行各种特定用途的扫描发送。

以下几页显示了可执行的扫描发送的类型。（未对每种特殊模式的使用步骤加以说明。）

每种特殊模式都有自己的设置和步骤，但是所有模式的基本步骤相同。下一页以 “消除背景”为例，对选择特殊

模式的基本步骤进行了说明。

有关特殊模式的详细使用步骤，请参阅操作向导中 “5．扫描/网络传真”中的 “特殊模式”。

如需使用特殊模式，打开特殊模式菜单并触摸您想使

用的模式的按键。选择扫描模式、网络传真模式或

USB记忆体扫描模式，菜单会各不相同。

触摸初始屏幕上的 ［特殊模式］键可打开特殊模式菜

单。

触摸带有 的特殊模式按键时，此键高亮显示，设置完成。

触摸任何其它特殊模式按键时，屏幕显示，以便您为此模式选择设置。

扫描模式
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选择特殊模式
选择扫描功能的特殊模式的步骤如下所述。

每种特殊模式不同，必须选择的设置也不同，但是基本步骤是相同的。此处以选择 “使图象中的浅色变白 （消除

背景）”为例进行了说明。

1 放置原稿。

使用原稿台时，将原稿需扫描的一面朝下放置。

2  在触摸屏上选择设置。

（1）触摸 ［特殊模式］键。

（2）触摸 ［消除背景］键。

（3）阅读所显示的信息，并触摸 ［OK］键。

（4）通过 ［-］［+］键设置将保留的背景的暗度。
共有三种等级可供选择。触摸 ［-］键可使背景变淡；

触摸 ［+］键可使背景变深。

此处最淡的背景设置为 “1”。

（5）触摸 ［OK］键。

3 选择收件人，并按下［彩色复印］键。

当色彩模式设置为 ［黑白双色］时，该功能无法使用。
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便捷的扫描功能

消除外围阴影（边缘消除）

将原稿作为两个单独的页面扫描 （双页扫描）

使图象中的浅色变白（消除背景）

将卡片的两面扫描到单张纸上 （卡片制作）

该功能用于消除扫描书籍和其它较厚的原

稿时出现的外围阴影。

该功能用于将打开的手册或其它装订成册

的文档的左右页面作为两个单独的页面扫

描。

该功能用于淡化扫描图象中的亮背景区

域。

这对扫描打印在彩色纸上的原稿而言是非

常便捷的。

该功能无法在黑白模式下运行。

该功能用于将卡片的正面和反面作为一个

单独的图象扫描。
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同时扫描大量原稿 （大量原稿模式）

将两页并为一页发送（2合1）

机器还具有以下这些功能
有关以下这些功能的详细信息，请参阅操作向导中“5．扫描/网络传真”中的“特殊模式”和“网络传真接收功能”。

• 在指定的时间发送图象 （定时）

• 保存扫描操作 （程序）

• 扫描较薄的原稿 （慢扫描模式）

• 扫描不同尺寸的原稿 （混合尺寸原稿）

• 发送前检查被扫描原稿页数 （原稿计数）

• 改变处理报告所用的打印设置 （处理报告）

• 将收到的网络传真转发给网络地址 （邮件转发表设置）

原稿厚度不能超过送稿器上的标志线，否

则不能通过送稿器送入。大量原稿模式功

能让您可以将原稿分成几套，然后再分批

装入，最后一次性发送。

该功能用于将两张原稿的尺寸缩小一半，

并作为单张页面发送。

这是网络传真模式中的特殊功能。
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文件归档功能用于在执行复印、打印或其它任务时将文件或打印图象保存在

硬盘上。保存的文件可在需要时调出使用。

本章介绍了几种文件归档功能。

文件归档 .........................................96

快速保存任务 （临时保存）.........................98

保存文件时添加信息 （归档）.......................99

仅保存文件 （扫描到硬盘）........................101

打印已保存的文件 ................................102
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文件归档
文件归档功能使您可以将复印或图象发送任务的文件图象或者打印任务的数据以文件的形式保存在机器的硬盘上。

可在需要时调出并打印或发送保存的文件。

文件归档功能的用途
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遇到以下情况，文件归档功能是非常便捷的

使文件归档功能更加便捷的特点

启用用户认证时，可以在用户的用户信息中指定 “我的文件夹”。用户调用保存的文件时，首先显示 “我的文件

夹”，这就为用户省去了选择文件夹的麻烦。

有关 “我的文件夹”的设置信息，请参阅操作向导中 “7．系统设置”中的 “用户清单”。
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快速保存任务 （临时保存）

以下举例说明了复印时使用 “临时保存”的步骤。

“临时保存”是通过文件归档功能保存文件的最简便的方法

1 放置原稿。

使用原稿台时，将原稿需扫描的一面朝下放置。

2 在触摸屏上选择设置。

采用与普通复印相同的方式选择设置。

（1）触摸 ［临时保存］键

（2）触摸 ［OK］键。

3 设置复印份数，然后按下［彩色复印］键或［黑

白复印］键。

执行复印操作的同时，文件被保存在硬盘上。
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保存文件时添加信息 （归档）
以下举例说明了复印时使用 “归档”的步骤。与临时保存所不同的是，保存文件时可以指定文件名、用户名和文

件夹。

1 放置原稿。

使用原稿台时，将原稿需扫描的一面朝下放置。

2 在触摸屏上选择设置。

采用与普通复印相同的方式选择设置。

（1）触摸 ［归档］键。

（2）触摸 ［用户名］键。

（3）触摸 ［名称 1］键。

（4）触摸 ［OK］键。

（5）触摸 ［文件名］键。
显示文本输入屏幕。输入文件名。

（6）触摸 ［保存到］键。
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在触摸屏上选择设置。（续）

（7）触摸 ［用户 1］键。

（8）触摸 ［OK］键。

（9）触摸 ［OK］键。

3 设置复印份数，然后按下［彩色复印］键或［黑

白复印］键。

执行复印操作的同时，文件被保存在硬盘上。
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仅保存文件 （扫描到硬盘）
您可简单地保存文件，无需执行复印、打印或发送任务。

将文件保存到主文件夹中的步骤如下所述。

1 触摸［文件归档］键。

显示文件归档模式的初始屏幕。

2 放置原稿。

使用原稿台时，将原稿需扫描的一面朝下放置。

3 触摸［扫描到硬盘］标签。

显示扫描到硬盘的初始屏幕。

如需指定文件名、用户名和文件夹，触摸 ［文件信息］键。

4 按下［彩色复印］键或［黑白复印］键。
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打印已保存的文件
您可调出通过文件归档功能保存的文件，并打印或发送。

本节说明了如何调用保存在主文件夹中的文件并打印。

选择文件并打印。

（1）触摸 ［文件归档］键。

（2）触摸 ［主文件夹］键。

（3）触摸您想调用的文件的按键。
若触摸 ［切换显示屏幕］键显示切换显示屏幕。触摸切

换显示屏幕上的 ［缩略图］键以显示归档键中的缩略图

象。

（4）触摸 ［打印］键。
若触摸 ［图象检查］键检查文件内容。

（5）触摸 ［打印并保存数据］键。
选择了 ［打印并保存数据］时，将在打印后保存数据。

如需在打印后删除文件，选择 ［打印并删除数据］。
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系统设置使您可以调节机器的操作，以适应您工作场所的需要。本章简要介

绍了几种系统设置。

有关系统设置的详细说明，请参阅操作向导中的 “7．系统设置”。

系统设置 ........................................104

系统设置菜单 ....................................106
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系统设置
在系统设置屏幕中可以设置日期和时间，保存传真和扫描收件人，创建文件归档文件夹，以及配置与机器操作有

关的各种其它设置。

打开系统设置屏幕的步骤和屏幕中的事项如下所述。

有关系统设置的详细说明，请参阅操作向导中的 “7．系统设置”。

显示系统设置屏幕

可以执行的系统设置

按下［系统设定］键。

显示系统设置屏幕。

显示的按键因所安装的外围设备而有所不同。

设置 描述

总使用页数 显示通过任务类型 （如复印任务和打印任务）打印的总页数。

默认设置 使您可以设置时钟，并改变用于文本输入的软键盘。

清单打印 使您可以打印显示机器状态和设置的清单。

纸盒设置 用于设置每个纸盒中所用的纸张类型和尺寸，并保存新的纸张类型。

地址管理 图象发送功能所用的收件人可以保存在快捷键中，并且设置可以保存在程序按

键中。

传真数据接收/转发 用于配置接收传真和网络传真的设置以及转发所接收的传真和网络传真的设置。

打印机条件设置 用于配置在不使用打印驱动程序时的打印设置以及打印功能的设置。

文件归档管理 用于新建、编辑或删除文件归档功能所用的用户文件夹。

USB设备检查 用于检查USB设备的连接状态。
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系统设置 （管理员）
系统设置 （管理员） *是只能由机器管理员配置的系统设置。必须输入管理员密码才能配置这些设置。

但是，启用了用户认证时，以某种用户权限登录的用户可以在不输入管理员密码的情况下配置这些设置。请向您

的管理员确认。

* 虽然机器手册将需要管理员权限的系统设置显示为 “系统设置 （管理员）”，这仅仅是为了方便对设置加以说

明。“管理员”一词并没有显示在触摸屏上或机器的任何其它地方。

有关系统设置 （管理员）的事项，请参阅操作向导中的 “7．系统设置”。（您还可以参阅下一页的 “系统设置菜

单”。）
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系统设置菜单
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* 此菜单显示了系统设置的总体结构。有关详细
的设置事项，请参阅操作向导中的 “7．系统设
置”。
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本章包含常见问题解答，并说明了如何清除卡纸。

常见问题 ........................................110

清除卡纸 ........................................114
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常见问题

复印非标准尺寸的原稿
复印付款传票或其它非标准尺寸原稿的步骤如下所述。

可以通过选择复印模式的 “置中”特殊模式将复印图象置于纸张中央。

1 放置原稿。 2 输入原稿尺寸。
依次触摸复印模式初始屏幕上的 ［原

稿］和 ［尺寸输入］。
如果原稿的X尺寸

（宽）不到140mm或

Y尺寸 （高）不到

131mm，将原稿置于

原稿台上。如果是薄

原稿，使用 “慢扫描

模式”。

3 将纸张放入手送纸盒中。 4 选择手送纸盒。
依次触摸复印模式初始屏幕上的 ［选

纸］和 “手送纸盒纸张类型”。

类型：再生纸

尺寸：A4

此处手送纸盒用于在未装入机器任何纸

盒的纸张上复印。
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在信封上打印
在信封上打印的步骤如下所述。只能打印在信封的名称和地址面。

建议您在使用信封前先试打印，以检查打印效果。

1 将纸张放入手送纸盒中。 2 纸盒设置。

类型：信封

尺寸：选择信封尺寸

打印在名称和

地址面

3 在打印驱动程序中选择设置。

（2）在 “纸张尺寸”中选择信封的尺寸。

（3）从 “选纸”中的 “纸张来源”中选择
“手送纸盒”。

（4）在 “纸张类型”中选择 ［信封］。
如需要，在 ［常用］标签上的 “图象方向”

中选择 “旋转180度”检选框 （ ）。
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改变打印任务所用的纸张尺寸
指定用于打印任务的尺寸的纸张未装入机器的任何纸盒时，按照下述步骤改

变纸张尺寸。

1 检查任务详情。

按下操作面板上的 ［工作状况］键以显示工作状况屏幕。

选择状况为 ［纸张用完］的任务，并触摸 ［详细］键。

如需删除该任务，您可按下 ［中断/删除］键。

检查详情屏幕上为任务指定的纸张尺寸，并触摸 ［选纸］

键。

2  改变任务所用的纸张尺寸。

从设置的纸张尺寸中选择您想用于打印任务的纸张尺寸。

为了避免部分图象被剪切掉，选择比为任务指定的纸张尺

寸大的纸张尺寸。

08-1_Quick(Trouble).fm  Page 112  Saturday, September 13, 2008  11:01 AM



113

调节振铃音量
如果机器接收传真时发出的振铃音太大或太小，按照以下步骤调节音量。

在系统设置 （管理员）中调节传真振铃音量。

按下操作面板上的 ［系统设定］键，依次触摸 ［图象发送设置］ - ［传真设

置］ - ［传真默认设置］ - ［扬声器设置］ - ［振铃音量］，然后选择所需音

量。

检查机器的通信记录

如需检查机器使用图象发送功能的通信记录，按照以下步骤打印图象发送动

作报告。从系统设置 （管理员）中打印图象发送动作报告。

按下操作面板上的 ［系统设定］键，然后触摸 ［清单打印］ - ［图象发送动

作报告］打印报告。
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清除卡纸

发生卡纸时，触摸屏上将显示 “发生卡纸。”信息，并且打印和扫描停止。在这种情况下，触摸触摸屏上的 ［操

作向导］键。触摸此键时，将显示卡纸处理说明。按照说明进行操作。卡纸被清除时，信息将自动消失。

 左图中的 闪烁标记表示卡纸的大致位置。

触摸 ［操作向导］键显示以下屏幕。

（A）此处是清除卡纸的说明。

（B）动画显示该怎么做。

（C）显示上一屏幕或下一屏幕。

（D）关闭信息屏幕。
直到清除卡纸后才能关闭信息屏幕。

有关清除卡纸的详细步骤，请参阅操作向导中 “8. 故障处理”中的 “清除卡纸”。

• 显示信息时，打印和扫描无法恢复。

• 如果处理好卡纸后信息没有消失，可能的原因如下所述。请再次检查。

- 卡纸没有正确清除。

- 机器中留有破损纸张。

- 被打开或被移动以清除卡纸的盖板或装置未恢复到初始位置。
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注意

• 关于操作系统的信息，请参阅您的操作系统手册或在线帮助。

• Windows环境下有关屏幕和步骤的说明主要是针对Windows Vista®。屏幕可能会因操作系统或软件应用程序的版本而有所不同。

• Macintosh环境下有关屏幕和步骤的说明主要是针对Mac OS X的Mac OS X v10.4。屏幕可能会因操作系统或软件应用程序的版

本而有所不同。

• 本手册中出现“MX-xxxx”时，请用您的机器型号名称代替“xxxx”。

• 手册的制作中已考虑了较多问题，如仍有疑问，请与您的经销商或附近的认证服务中心联系。

• 本产品经过严格的质量控制和检验，一旦发现缺陷或其它问题，请与您的经销商或附近的SHARP服务部门联系。

• 除非有法律要求， SHARP公司对在使用该产品或产品选购件期间所造成的故障，以及因该产品及产品选购件的使用不当所造成

的故障，均不承担责任。对使用该产品所造成的故障及损坏亦不承担责任。

• 本手册包含一些关于传真功能的信息。但请注意，传真功能需安装传真扩充组件 （MX-FXX2）。

警告

• 除非版权法允许，未经许可，不得复制、改编或翻译本手册。

• 本手册包含的所有信息如有变更，恕不另行通知。

本手册中的图解、操作面板和触摸屏

外围设备一般为选购件。

本手册在进行说明时假定机器安装了右托盘及二层供纸盒。

对于一些功能和步骤，本手册在进行说明时还假定安装了上述设备以外的其它设备。

由于产品的更新和改进，手册中的显示屏、信息及键名可能与机器的实际情况不同。
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色彩调整菜单
用以描绘复印模式特殊模式中的 “色彩调整”的图象如下所示。

有关 “色彩调整”的详情，请参阅操作向导中 “2．复印”中的 “［色彩调整］键”。

RGB调整 锐度

消除背景 色彩平衡

亮度 强度
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