
使用説明書
〈ファクス機能 基本編〉
ご使用の前に必ずこの「使用説明書」をお読みの上、正しくお使いください。
本書をすぐに利用できるように保管してください。



� はじめに

このたびは本製品をお買い上げいただき、ありがとうございます。
この使用説明書は、製品の正しい使い方や使用上の注意について記載してあります。ご使用の前に、こ
の使用説明書を最後までよくお読みの上、正しくお使いください。また、この使用説明書が必要になっ
たとき、すぐに利用できるように保管してください。

株式会社リコー

安全に正しくお使いいただくために、操作の前には必ず「安全上のご注意」をお読みください。
� 商標

• Ethernetは、富士ゼロックス株式会社の登録商標です。
• その他の製品名、名称は、各社の商標または登録商標です。
• 本書では、NTTグループ各社の総称をNTTと表記しています。



オプションの名称とマークについて

おもなオプションの名称について
オプションの名称は次のように表しています。

• IPSiO ドキュメントフィーダー タイプ8100→自動原稿送り装置(ADF)

• IPSiO 圧板 タイプ8100→原稿カバー

• IPSiO 2000枚フィニッシャー タイプ8000→フィニッシャー

• IPSiO サイド排紙トレイ タイプ8100→サイド排紙トレイ

• IPSiO 両面ユニット タイプ8000→両面ユニット

• IPSiO 2000枚給紙テーブル タイプ8000→給紙テーブル

• IPSiO スキャナーユニット タイプ8100→スキャナーユニット

• 拡張HDD タイプCⅡ→拡張HDD(40GB)

• SDRAMモジュール32MB→32MBメモリー

• imagio FAXメモリータイプN2→FAXメモリー

• imagio FAX機能拡張キットタイプL→FAX機能拡張キット

• imagio ハンドセット タイプ9→ハンドセット

• IPSiO 増設G3ユニット タイプ8100→増設G3ユニット

• IPSiO 増設G4ユニット タイプ8100→G4ユニット 

• IPSiO FAXユニット タイプ8100→FAXユニット
1
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マークについて
本書で使われているマークには次のような意味があります。

I
この表示を無視して、誤った取り扱いをすると、人が死亡または重傷を負う可能性が想定される内容
を示しています。「安全上のご注意」にまとめて記載していますので、必ずお読みください。

H
この表示を無視して、誤った取り扱いをすると、人が傷害を負う可能性が想定される内容および物的
損害のみの発生が想定される内容を示しています。「安全上のご注意」にまとめて記載していますの
で、必ずお読みください。

※以上は、安全上のご注意についての説明です。

 重要
誤って操作すると、紙づまり、原稿破損、データ消失の原因になることがあります。必ず、お読みく
ださい。

操作の前に

操作をする前に知っておいていただきたいこと、あらかじめ準備していただきたいことなどを説明し
ています。

補足

操作するときに気を付けることや、操作を誤ったときの対処方法などを説明しています。

制限

数値の制限や組み合わせできない機能、機能が使用できない状態を説明しています。

参照

参照先を示します。

［　］
画面のキーの名称を示します。

【　】
操作部（画面を除く）のキーの名称を示します。
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使用説明書の分冊紹介

ファクス機能についての使用説明書には「ファクス機能 基本編（本書）」と「ファクス機能 応用編（CD-
ROMに収録）」の2冊があります。お使いになる目的に応じて、必要な項目をお読みください。

ファクス機能 基本編（本書）
ファクスを使うときに必要な基本事項を説明しています。すぐ手にできるよう本機の近くに保管して
ください。

ファクス機能 応用編（スキャナーユニットに付属のCD-
ROMに収録）
ファクスをより使いこなすための事項を説明しています。また、管理ご担当者向けに各種設定項目な
どを説明しています。

❖ 第1章　拡張送信を使う
都合の良い時間に原稿を送信したり、通話料金を節約したりする機能について知ることができま
す。

❖ 第2章　送信待機中・送信中文書を確認/中止する
送信を取り消したり、相手が話し中などで届かなかった文書を再送信する機能について知ること
ができます。

❖ 第3章　通信情報を使う
通信結果をレポートとして印刷したり、送受信の結果を画面に表示させて確認する機能について
知ることができます。

❖ 第4章　送信機能を活用する
ファクスの送信に役に立つ機能を説明しています。相手先を簡単に指定したいとき、宛名をつけて
送信したいときなど、そのときの状況に合った送信方法を知ることができます。

❖ 第5章　受信機能を活用する
ファクスの受信のしかたを説明しています。電話がかかってきた相手先に応じて自動的に電話と
ファクスを切り替えたり、受信した2ページ分の原稿を1枚の用紙に印刷するなど、確実に受信する
ための機能や、使いやすい形で受信するさまざまな機能について知ることができます。

❖ 第6章　操作を簡単にする
一定の操作をキーに登録するプログラム機能や文書をドキュメントボックスに蓄積して何回でも
送信することができる文書蓄積について知ることができます。

❖ 第7章　ファクス初期設定を使う
送信や受信のときに設定する機能や、各種レポートやリストを印刷する機能を知ることができま
す。 

❖ 第8章　管理者の方へ
管理者の方が操作する機能をまとめてあります。接続した電話回線の選択など本機の設定を使用
状況に合わせて変更したり、ポーリング送信、親展送信、封筒受信に必要なIDを登録できます。 



❖ 第9章　パソコンからファクス機能を使う
パソコンから直接ファクスを送信するPC  FA Xドライバーなどパソコンからファクス機能を使う
機能について知ることができます。

❖ 第10章　困ったときには
トナーがなくなったときの送信方法などを説明しています。レポートが印刷されたときは印字内
容を確認して適切な対処をしてください。

❖ 第11章　付録
消耗品やオプションの種類を知りたいときは、この章で確認できます。 
また、ファクスで利用できる通信網を紹介しています。
5



1.操作の前に
7

本体各部の名称とはたらき

全体図

1. 自動原稿送り装置 (ADF)<オプション>/原稿
カバー <オプション>

一度にセットした複数枚の原稿を1枚ずつ自
動的に読みとります。原稿ガラスにセットし
た原稿を押さえます。

イラストは自動原稿送り装置 (A DF) 装着時
のものです。

2. 原稿ガラス

左奥のセット基準に合わせて原稿をセット
します。

3.【電源】キー

通常使用できる状態とスリープモードを切
り替えるときに使用します。キーを押して電
源ランプを点灯させると、通常の使用ができ
る状態になります。消灯させるとスリープ
モードになります。

⇒ファクス機能 応用編「第10章 電源を切る
/切れたとき」

補足

❒ 電源ランプが消えていても、主電源ス
イッチが「On」であれば、ファクスを受
信します。

❒【電源】キーを押しても電源が入らない
ときは主電源スイッチが「On」になって
いるか確認してください。「Off」になって
いるときは「On」にしてください。

4. 本体排紙トレイ

受信紙が排出されます。

⇒システム設定編2スキャナーユニットタイ
プ8100対応版「基本設定－排紙先:ファクス」

ZFLH010J
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操作の前に

1

5. 主電源スイッチ

「Off」にすると「主電源」のランプが消灯し、
完全に電源が切れます。通常は手を触れない
でください。

 重要
❒ 主電源スイッチを「Off」にしているとき
は、ファクス受信できません。

補足

❒ 主電源スイッチを「Off」にしたまま約1時
間経過すると、ファクスのメモリーに蓄
積されている内容が消去されます。⇒
ファクス機能 応用編「第10章 電源を切る
/切れたとき」

6. 本体左上トレイ

ファクス用の排紙先として設定し、コピーな
ど他の印刷物と区別することもできます。

⇒システム設定編2スキャナーユニットタイ
プ8100対応版「基本設定－排紙先:ファクス」

7. ハンドセット（オプション）

受話器として使えます。

本体の左奥に設置します。

側面図

1. パラレルインターフェースコネクター

パソコンと接続するためのパラレルイン
ターフェースケーブルを差し込むコネク
ターです。

2. イーサネットケーブルインターフェースコ
ネクター

100BASE-TXまたは10BASE-Tのケーブルを
差し込むコネクターです。ネットワーク接続
するときに使います。

3. 手差しトレイ

規格サイズ以外の用紙に受信するときはこ
のトレイにセットします。

⇒ファクス機能 応用編「第5章 手差しトレイ
の用紙に受信する」

4. 増設G3回線接続端子（オプション）

⇒ファクス機能 応用編「第11章 電話回線お
よび電話機との接続」

5. G3回線接続端子

⇒ファクス機能 応用編「第11章 電話回線お
よび電話機との接続」

TEL1

TEL2

ISDN

LINE1

LINE2

ZFLH020J
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本体各部の名称とはたらき

1

6. ハンドセット・外付け電話機接続端子

⇒ファクス機能 応用編「第11章 電話回線お
よび電話機との接続」

7. G4回線接続端子（オプション）

⇒ファクス機能 応用編「第11章 ISDNと接続
する」
9
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操作の前に

1

操作部の名称とはたらき

イラストはオプション装着時のものです。

1.【初期設定/カウンター】キー

• 初期設定
使用条件に合わせて、初期設定値や操作
条件を変更します。
⇒ファクス機能 応用編「第7章 ファクス
初期設定を使う」

• カウンター
印刷した用紙の合計枚数を表示、印刷し
ます。

2. 通信中ランプ

送信中、受信中に点灯します。

3. 代行受信ランプ

親展受信または封筒受信以外にファクスの
メモリーに受信文書を蓄積すると点灯しま
す。

⇒ファクス機能 応用編「第5章 代行受信」

4. 親展受信ランプ

親展受信したときに点灯します。

⇒ファクス機能 応用編「第3章 親展受信印
刷」

封筒受信したときは点滅します。

⇒ファクス機能 応用編「第3章 封筒受信印
刷」

5. 画面

各機能の操作をするためのキーが表示され
ます。また、操作の状態やメッセージが表示
されます。⇒ P.15 「画面について」

6.【手動受信】キー

手動受信をするときや、ファクス情報サービ
スを利用するときに押します。⇒ P.81 「ファ
クス情報サービスを利用する」

7.【設定確認】キー

操作内容が確認できます。

8.【プログラム】キー

プログラムを使用するときに押します。

⇒ファクス機能 応用編「第6章 プログラムを
使う」

9.【リセット】キー

設定した内容を取り消し、ファクス初期画面
に戻ります。

10.【予熱】キー

予熱状態になります。

11.【割り込み】キー

ファクスに割り込んでコピーの操作をしま
す。

12.【ファクス】キー

ファクスを使用するときに押します。⇒ P.14

ランプは次のように点灯します。

• 黄色に点灯しているときは、ファクス機
能が選択されていることを示します。

• 緑色に点灯しているときは、ファクス機
能を使用して、受信文書やレポート／リ
ストを印刷中であることを示します。

ZFLS010J
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操作部の名称とはたらき

1

• 赤色に点灯しているときは、ファクス機
能が中断していることを示します。表示
されている指示に従って対処してくだ
さい。⇒ P.85 「【ファクス】キーが赤く
点灯したとき」

13.【オンフック】キー

ハンドセット（受話器）を上げたときと同じ
状態でダイヤルできます。

⇒ファクス機能 応用編「第4章 オンフックダ
イヤル（オンフックを使った送信）」

14.【ポーズ/リダイヤル】キー

• ポーズ
ファクス番号の間に待ち時間を入れる
ときに押します。1桁目には入力できま
せん。⇒ P.41 「ポーズを入力する」

• リダイヤル
最近ダイヤルした相手先を指定できま
す。
⇒ファクス機能 応用編「第4章 リダイヤ
ルで指定する」

15.【トーン】キー

ダイヤル回線でプッシュ信号を送出すると
きに押します。⇒ P.41 「トーン信号に切り替
える」

16.テンキー

ファクス番号など数字を入力するときに押
します。

17.【クリア/ストップ】キー

• クリア
入力した文字や数字を 1文字分だけ削除
するときに押します。

• ストップ
メモリー送信の原稿読み取り、直接送
信、レポートなどの印刷を中止するとき
に押します。

18.【スタート】キー

送信を始めるときやレポートなどを印刷す
るときに押します。
11
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操作の前に

1

機械の立ち上げ

機械を始動するときは【電源】キーを押して、電
源ランプを点灯させます。

本機には【電源】キーと主電源スイッチの2つの
電源があります。

補足

❒ 本機は電源ランプが点灯した状態で一定時
間使用しないと自動的に予熱の状態になっ
たり、電源を切る機能を搭載しています。⇒
システム設定編2スキャナーユニット対応版
「時刻タイマー設定－予熱移行時間設定」、
「時刻タイマー設定－オートオフ時間設定」

❖【電源】キー（操作部右側）
本機を動作させるときに押し、ランプを点灯さ
せると電源が入ります。ウォームアップ終了後
コピーやファクスなどの操作ができます。

❖ 主電源スイッチ（本体正面左側）
「Off」にすると「主電源」のランプが消灯し、
完全に電源が切れます。
通常は手を触れないでください。

 重要
❒ 主電源スイッチを「Off」にしたまま約1時
間経過すると、ファクスのメモリーに蓄
積されている内容が消去されます。 ⇒
ファクス機能 応用編「第10章 電源を切る
/切れたとき」

電源の入れかた

A 電源プラグが確実にコンセントに差し込
まれているか確認します。

B 本体正面左側の主電源スイッチが「On」に
なっているか確認します。

C 操作部の右側にある【電源】キーを押し、
ランプを点灯させます。

コピー画面が表示されます。

補足

❒ 主電源を入れてから 119秒以下でコピー
が使用できる状態になります。

❒ “コピーできます”が表示されないときは
コピー機能基本編「基本的なコピーのと
りかた」を参照してください。

❒ 電源を入れた直後やシステムリセット
されたときに、ファクス機能の画面を表
示するよう設定することができます。⇒
システム設定編 2スキャナーユニットタ
イプ8 1 0 0対応版「基本設定－優先機能」
「時刻タイマー設定－システムリセット
時間設定」

D【ファクス】キーを押します。

ZFNH051J

ZFLS020J

ZFLS030J



機械の立ち上げ

1

ファクス画面が表示されます。

電源の切りかた

A 操作部の右側にある【電源】キーを押し、
ランプを消灯させます。

補足

❒【電源】キーを押しても、次のときは電源
ランプは消灯せず、点滅します。

• 自動原稿送り装置 (ADF)< オプショ
ン>/原稿カバー <オプション>が開い
ているとき

• 外部の機器と通信中のとき

• ハードディスクが動作しているとき

• ダイヤルイン機能を使用しているとき

主電源を切るときは

ファクス機能をお使いのときに主電源スイッチ
を「Off」にすると、送信待機中の文書や印刷待
機中の文書が消去されることがあります。また、
相手先からファクスを送信されても、受信でき
なくなります。やむをえず主電源スイッチを
「Off」にするときは、次の手順で操作してくださ
い。

 重要
❒ 電源ランプが点灯、点滅しているときは主電
源スイッチを「O ff」にしないでください。
ハードディスクやメモリーが破損したり、故
障の原因となることがあります。

❒ 主電源スイッチを「Off」にしたり、電源プラ
グを抜くときは、ファクス機能の画面でメモ
リー残量の表示が100％であることを確認し
てください。主電源スイッチを「Off」にした
り、電源プラグを抜いて約1時間経過すると、
ファクスのメモリーに蓄積されている内容
が消去されます。⇒ファクス機能 応用編「第
10章 電源を切る/切れたとき」

❒ 電源プラグは、主電源スイッチを「Off」にし
てから抜いてください。ハードディスクやメ
モリーが破損したり、故障の原因になること
があります。

❒ ダイヤルイン機能を使用しているときは、
【電源】キーを押しても電源ランプは、点滅し
たままで消灯しません。そのときは、次の項
目を確認してから主電源スイッチを「Off」に
してください。

• 自動原稿送り装置(ADF)/原稿カバー（オ
プション）が閉じている

• パソコンから本機への操作が行われて
いない

A 電源ランプが消灯していることを確認し
ます。

B 主電源スイッチを「Off」にし、主電源ラン
プを消灯させます。

ZFLS020J
13
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操作の前に

1

機能を切り替える

本機はコピーのほかにファクスとしても利用できます。電源を入れたときには、通常コピーの画面が
表示されるのでそのままコピーの操作をしてください。ファクス機能を使いたいときは、操作部左に
ある【ファクス】キーを押します。

制限

❒ 次のとき、機能の切り替えはできません。

• ファクスの原稿読み取り中

• 直接送信中

• 初期設定中

• 割り込みコピー中

• オンフック中

• 予熱モード中



画面について

15

1

画面について

画面には、機能のメニューや操作の状態、メッセージが表示されます。

 重要
❒ 画面に強い衝撃や約30N *1 （約3kgf *2 ）以上の力を加えないでください。また、シャープペンシル
やボールペンなど先のとがったもので押さないでください。破損の原因になります。

*1 N＝ニュートン
*2 kgf＝重量キログラム（１kgf≒9.8N）

補足

❒ 表示されているそれぞれの機能項目は選択キーになっています。軽く押すことによって、項目を選
んだり、指定したりすることができます。

❒ 電源を入れたとき、最初に表示される画面を変更できます。工場出荷時はコピー機能が設定されて
います。⇒システム設定編2スキャナーユニットタイプ8100対応版「基本設定－優先機能」

表示画面とキー操作について

補足

❒ 表示される内容はオプションの有無によって異なることがあります。

❖ ファクス初期画面

1. 読み取り条件・読み取りサイズを選択で
きる内容が表示されます。

2. 日時が表示されています。通信中は相手
先の名称やファクス番号および原稿サ
イズが表示されます。

3. 入力した相手先を表示します。テンキー
で相手先を追加するときは［追加］を押
します。

4. 操作の状態やメッセージが表示されま
す。

5. 通信にかかわるいろいろな情報を知る
ことができます。

6. 相手先を入力すると表示されます。［ク
リア］または【クリア/ストップ】キーを
押すと、入力した文字や数字が 1字分消
去されます。
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操作の前に

1

7. メモリー送信と直接送信を切り替えま
す。

8. よく使うキーをクイック操作キーとし
て登録しておくと表示されます。工場出
荷時は［送信結果表示］と［宛先表管理］
が登録されています。

9. 送信するとき、いろいろな機能を付加で
きます。機能を設定するとキーにクリッ
プが表示されます。

10.宛先表に登録した相手先の名称が表示
されます。

-ユーザーコード利用制限

あらかじめ登録してあるユーザーコードを入力しないと、本機の操作ができなくなります。不特定の
人が勝手に送信することを防止できます。必ずユーザーコードを入力するので、ユーザーごとの利用
状況を確認できます。

補足

❒ ユーザーコードはシステム初期設定で設定します。⇒システム設定編2スキャナーユニットタイプ
8100対応版「ユーザーコードについて」

❒ ユーザーコード利用制限をしているときでも、通常どおり受信し、受信紙を印刷します。

A ユーザーコード利用制限が設定されていることを確認します。
画面にメッセージが表示されます。

B ユーザーコード（8桁までの数字）をテンキーで入力します。

C［＃］を押します。

補足

❒ 登録していないユーザーコードを入力すると、手順Aの画面に戻ります。



画面の見かた

1

画面の見かた

画面には、機械の状態や操作の手順が表示されます。

補足

❒ 機能項目が選択、または指定されたとき、 のように黒く反転表示されます。

❒ 機能項目が選択、または設定できないとき、 のようにうすく表示されます。これを半輝度と
いいます。

❒ ファクスの操作後、一定時間何もしないと待機状態に戻ります。待機状態に戻るまでの時間は、シ
ステム初期設定の「ファクスオートリセット時間」で変更することができます。⇒システム設定編
2スキャナーユニットタイプ8100対応版「時刻タイマー設定」

待機中の表示
ファクス待機中の状態（【ファクス】キーを押したとき、またはファクス操作中に【リセット】キー
を押したとき）の表示は次のとおりです。

❖ メモリー送信が選択されているとき（ファクス初期画面）

❖ 直接送信が選択されているとき

❖ 待機中の状態に戻すとき
• 自動原稿送り装置（ADF）< オプション > に原稿をセットして送信の操作をしていたときは、
セットした原稿を取り除きます。

• 原稿をセットしないで送信の操作をしていたときは、【リセット】キーを押します。

• 初期設定操作中は【初期設定/カウンター】キーを押します。
17
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操作の前に

1

送信中または受信中の表示

❖ メモリー送信中のとき

❖ 受信中のとき

補足

❒ メモリー送信中や受信中でも、次に送信する原稿を読み取らせることができます。⇒ファクス機能
応用編「第4章 送信の予備知識」

❒ コピー機能、プリンター機能およびスキャナー機能を使用中に受信したときも相手先の発信元名
称（表示用）または発信元ファクス番号が表示されます。

❖ 直接送信中のとき



画面の見かた

1

操作中の表示
操作中の画面には、操作に必要な指示や入力要求、質問、選択、状態表示などが手順に合わせて表示
されます。

❖ 指示・入力要求

❖ 質問

❖ 選択

❖ 状態表示
19



2.送信する／受信する
21
送信の種類

送信には、メモリー送信と直接送信の2つの種類
があります。

❖ メモリー送信
原稿を一度メモリーに蓄積してから自動的
に送信を開始します。急いで原稿を持ち帰り
たいとき便利です。同じ原稿を複数の相手先
に送信（同報送信）することもできます。

❖ 直接送信
すぐに相手先にダイヤルし、原稿を読み取り
ながら送信します。急いで送信したいとき
や、送信している相手先を確認したいときに
便利です。原稿はメモリーに蓄積されませ
ん。指定できる宛先は1件です。

 重要
❒ 電源スイッチが「Off」 の状態が1時間以上続
くと、メモリーに蓄積されている文書はすべ
て消去されます。消去された文書があると、
電源スイッチを「O n」にしたとき自動的に
「電源断レポート」が印刷されます。このレ
ポートで消去された文書を確認できます。⇒
ファクス機能　応用編「第 10 章　電源断レ
ポート」

メモリー送信と直接送信の
切り替えかた
［直接送信］を選択してメモリー送信と直接送信
を切り替えます。 

補足

❒ 電源を入れた直後の送信モードを、メモリー
送信にするか直接送信にするか「基本設定 /
調整」で設定できます。工場出荷時は「メモ
リー送信」に設定されています。⇒ファクス
機能　応用編「第7章　基本設定/調整」

❒ 1通信分ごとに電源を入れた直後の状態に戻
すかどうか「基本設定/調整」で設定でき ま
す。工場出荷時は「戻す」に設定されていま
す。⇒ファクス機能　応用編「第7章　基本設
定/調整」

送信局（本機）

受信局

受信局

受信局

GFDOHO0J

送信局（本機）�

受信局�

L80G-3-3
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送信する／受信する

2

原稿をセットする

原稿ガラスまたは自動原稿送り装置（ADF）<オ
プション>に原稿をセットします。

原稿の種類に合わせて正しくセットしてくださ
い。

ファクスのときは原稿サイズによってセット方
向が異なります。次のようにセットしてくださ
い。

❖ A4、B4、A3サイズの原稿をセットする
とき

❖ A5、B5サイズの原稿をセットするとき

制限

❒ A5サイズの原稿を原稿ガラスにセットする
と、原稿サイズを検知できません。自動原稿
送り装置（ADF）<オプション>にセットして
ください。⇒ P.26 「サイズを読み取りにくい
原稿」

補足

❒ 送信する原稿と同じサイズで同じ方向の用
紙が相手先にセットされていないときは、画
像が縮小されたり、両端が欠けたり、2枚以上
に分割して印刷されることがあります。重要
な原稿を送信するときは、あらかじめ相手先
にセットされている用紙のサイズと方向を
確認することをお勧めします。

❒ 定形外の原稿を送信するときや、大きな原稿
の一部だけを送信するときは、読み取りサイ
ズを指定すると便利です。⇒ P.24 「読み取り
サイズを指定する」

❒ 不定形なサイズの原稿は、通常定形サイズと
して読み取られるため、相手先で余白ができ
たり画像が切れることがあります。「読み取
りサイズ」を指定すると、原稿のサイズにか
かわらず指定した範囲内を読み取ります。

❒ 修正液やインクは完全に乾いてからセット
してください。乾かないまま原稿をセットす
ると原稿ガラスが汚れ、その汚れが送信され
てしまいます。

❒ A4サイズの原稿を「A5、B5サイズの原稿を
セットするとき」のようにセットすると、自
動的に90゜回転して送信します。⇒ファクス
機能 応用編「第4章 送信の予備知識」

❒ 原稿の1ページ目から途中までを原稿ガラス
で読み取り、そのあとのページを自動原稿送
り装置（ADF）<オプション>で読み取ること
ができます。原稿交換時、残りのページを自
動原稿送り装置（ADF）<オプション>にセッ
トし、【スタート】キーを押します。

参照

両面原稿のセットについては「両面原稿送
信」を参照してください。⇒ファクス機能 応
用編「第4章 両面原稿送信」

原稿の取り扱いについては「原稿について」
を参照してください。⇒ファクス機能 応用
編「第11章　原稿について」



原稿をセットする

23

2

原稿ガラスへの原稿のセット
本などのように綴じてある原稿や自動原稿送り
装置（ADF）<オプション>にセットできない原
稿を、原稿ガラスにセットします。

A 自動原稿送り装置(ADF)<オプション>/原
稿カバー <オプション>を上げます。

補足

❒ 自動原稿送り装置 (ADF)< オプション >/
原稿カバー <オプション>の開閉で原稿
サイズを検知しますので、30°以上の角度
で確実に開けてください。

B 送信する面を下にし、左スケールに原稿
を合わせます。

1. セット標準

2. 左スケール

C 自動原稿送り装置(ADF)<オプション>/原
稿カバー <オプション>を閉めます。

補足

❒ 本などの原稿をセットしたときは、相手
先の受信紙に黒い影ができます。原稿が
浮かないように押さえてください。

見開き原稿読み取り開始ページ設定

本、雑誌などの見開きの原稿を送信するとき「左
側→右側の順に読み取る」か「右側→左側の順に
読み取る」かを指定できます。⇒ファクス機能
応用編「第4章 見開き原稿指定」

補足

❒ 見開き原稿読み取り開始ページ設定は「パラ
メーター設定」で設定できます。工場出荷時
は「右→左」が設定されています。⇒ファク
ス機能 応用編「第8章 パラメーター設定」（ス
イッチ06 ビット6）

自動原稿送り装置（ADF）
<オプション>への原稿のセット
複数枚の原稿を一度にまとめてセットできま
す。セットした原稿が1枚ずつ自動的に読み取ら
れます。

制限

❒ 読み取れる原稿の長さは最大 1200mmまで
です。

❒ 原稿は一度にセットしてください。ファクス
のときは、1枚ずつセットしたり、2回以上に
分けてセットしたりすることはできません。

❒ 自動原稿送り装置（ADF）<オプション>を使
用して原稿を読み取らせている間は、自動原
稿送り装置（ADF）<オプション>を上げない
でください。紙がつまり正しく送信できませ
ん。

補足

❒ 長さがA3（420mm）を超える原稿をセットす
るときは、「読み取りサイズ指定」で読み取り
範囲を指定してください。長い原稿をセット
することが多いときは、「パラメーター設定」
で長尺モードの設定を「使う」に設定してく
ださい。ただし、この設定を行うと原稿が途
中でつまっても、原稿送りが中断されないた
め、大切な原稿を傷めることがあります。⇒
P.24 「読み取りサイズを指定する」、ファク
ス機能 応用編「第8章 パラメーター設定」（ス
イッチ14 ビット1）

❒ 直接送信では、432mm以上の長さの原稿を
送信できないことがあります。432ｍｍ以上
の長さの原稿を送信するときは、メモリー送
信を使って送信することをお勧めします。
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送信する／受信する

2

❒ 折れ曲がっている原稿はできるだけ平らに
のばしてセットしてください。

❒ 薄い原稿を送信するときは原稿ガラスに
セットしてください。

❒ セットできる原稿サイズや枚数などは「原稿
について」を参照してください。⇒ファクス
機能 応用編「第11章 原稿について」

A 原稿ガイドを原稿サイズに合わせます。

B 送信する面を上にし、原稿をそろえて
セットします。

1. 上限表示

2. 原稿ガイド

読み取りサイズを指定する
通常、セットされた原稿のサイズは、自動的に読
み取られます。読み取りサイズを指定すると、指
定したサイズで読み取られます。送信した文書
に余分な余白を付けることなく送信することが
できます。

通常、自動原稿送り装置（ADF）<オプション>
にセットされた原稿は、すべて同じサイズに読
み取られます。「原稿サイズ混載」を使うと1枚ご
とに原稿のサイズが読み取られます。

❖ 自動検知
セットされた原稿のサイズが自動的に読み
取られます。

❖ 定形サイズ
セットされた原稿のサイズにかかわらず指
定した定形サイズで読み取られます。
「定形サイズ」で指定できるサイズは、

A4KL、B4L、A3L、LTKL、LGL、DLTL
です。

❖ 登録サイズ
あらかじめ読み取るサイズを登録しておき
ます。セットされた原稿のサイズにかかわら
ず、登録されたサイズで読み取られます。⇒
ファクス機能 応用編「第7章 読み取りサイ
ズ」

❖ 原稿サイズ混載
自動原稿送り装置（ADF）<オプション>に
セットされた原稿のサイズを1枚ごとに読み
取らせるときに選択します。たとえばA4L
とB4Lの原稿を送信するときに、通常A4L
はB4Lで送信されます。「原稿サイズ混載」
を選択するとそれぞれの原稿のサイズで読
み取られます。

補足

❒ 原稿サイズ混載機能を使用していると
きは、メモリー送信で送信されます。

❒ 原稿サイズ混載機能を使用していると
きは、回転送信は使用できません。⇒
ファクス機能　応用編「第 4章　送信の
予備知識」

A 原稿をセットし、読み取り条件を選択し
ます。

補足

❒ 異なるサイズの原稿を一度に自動原稿
送り装置（ADF）<オプション>にセット
するときは、原稿ガイドを一番大きい原
稿サイズに合わせます。

❒ 小さいサイズの原稿は、原稿ガイドを合
わせることができないため、斜めに送信
されることがあります。

B［読み取りサイズ］を押します。

読み取りサイズのメニュー画面が表示され
ます。



原稿をセットする

2

C 読み取りサイズを選択します。

「定形サイズ」を指定するとき

A［定形サイズ］を押します。

B 送信する原稿のサイズを押して選択し
ます。

補足

❒「定形サイズ」の指定を取り消すとき
は［解除］を押します。手順Aの画面
に戻ります。

❒ 81/2×11はLT、81/2×14はLG、11×17は
DLTを表しています。

C［OK］を押します。

選択したサイズが表示されます。

D［OK］を押します。

「読み取りサイズ」が黒く反転表示され、
その上に指定したサイズが表示されま
す。

「登録サイズ」を指定するとき

A［登録サイズ１］または［登録サイズ２］
を押します。

登録されているサイズのタテとヨコの
長さが表示されます。

補足

❒「登録サイズ」の指定を取り消すとき
は［解除］を押します。手順Bの画面
に戻ります。

B［OK］を押します。

「読み取りサイズ」が黒く反転表示され、
その上に「登録サイズ1」または「登録サ
イズ2」と表示されます。

「原稿サイズ混載」を指定するとき

A［原稿サイズ混載］を押します。
25
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B［OK］を押します。

 「読み取りサイズ」が黒く反転表示され、
その上に「原稿サイズ混載」と表示され
ます。

補足

❒「原稿サイズ混載」の指定を取り消す
ときは［解除］を押します。手順Bの
画面に戻ります。

D 相手先を指定し、【スタート】キーを押し
ます。

原稿サイズが検知されないとき

A 原稿サイズが検知されていないことを確
認します。

画面にメッセージが表示されます。

B［確認］を押します。

C 原稿をセットし直します。

D【スタート】キーを押します。

原稿の読み取りが開始されます。

サイズを読み取りにくい原稿

次のような原稿はサイズを読み取りにくいため、相手先で正しいサイズの用紙が選択されないことが
あります。

参照

⇒ P.26 「原稿サイズが検知されないとき」

• A3LB4LA4KLB5KL以外の原稿（原稿ガラスにセットしたとき）

• 付せんやインデックスなど、はみ出た部分のある原稿

• OHPフィルムやトレーシングペーパー（第二原図用紙）のように透明な原稿

• 文字や絵柄部などが多く、全体に黒っぽい原稿

• 部分的に塗りつぶしてある原稿

• 周囲が塗りつぶされている原稿

• 表面がツルツルすべる原稿

• 本などの原稿を開いてセットし、厚さが10mm以上のとき

❖ 自動的に読み取れる原稿サイズ（ファクス機能使用時）
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メモリー送信で送る

原稿を一度メモリーに蓄積してから自動的に送
信を開始します。同じ原稿を複数の相手先に送
信する（同報送信）ときに便利です。

 重要
❒ 停電時や電源コンセントを抜いたときその
まま約 1時間経過すると、ファクスのメモ
リーに蓄積されている文書はすべて消去さ
れます。消去された文書があると、主電源ス
イッチを「On」にしたとき自動的に「電源断
レポート」が印刷されます。このレポートで
消去された文書を確認できます。電源を切っ
ても文書は消去されません。⇒ファクス機能
応用編「第10章 電源断レポート」

❒ 大切な原稿を送信するときは、相手先に連絡
して内容を確認することをお勧めします。

制限

❒ 画面に0％が表示されているときは、メモ
リー送信できません。直接送信で送信してく
ださい。

補足

❒ 1回の予約で指定できる相手先数は最大 500
件です。

❒ すべての予約で指定できる相手先数は最大
500件です。FAX機能拡張キット（オプショ
ン）を付けているときは、最大2000件指定で
きます。

❒ テンキーで指定できる相手先数は本機の使
用状況により異なります。最大で100件です。
FAX機能拡張キット（オプション）を付けて
いるときは、最大1 0 0 0件指定できます。 ⇒
P.40 「テンキーで相手先を指定するときの制
限事項」

❒ 電源を入れた直後やリセット（⇒ P.10）され
たときの送信モードを、メモリー送信にする
か直接送信にするか「基本設定/調整」で設定
できます。工場出荷時は「メモリー送信」に
設定されています。⇒ファクス機能 応用編
「第7章 基本設定/調整」

❒ 1通信分の読み取りを終了するごとにリセッ
トされた状態に戻すかどうか「基本設定 /調
整」で設定できます。工場出荷時は「戻す」に
設定されています。⇒ファクス機能 応用編
「第7章 基本設定/調整」

❒ メモリーに蓄積できる原稿の枚数は、原稿の
内容や読み取り条件によって異なります。標
準原稿（ITU-TNo.1チャート、文字サイズ「ふ
つう字」、文字原稿）で約160枚です。FAXメ
モリー（オプション）装着時は約1000枚まで
蓄積できます。FAXメモリー（オプション）と
FAX機能拡張キット（オプション）を付けて
いるときは、約2080枚まで蓄積できます。

❒ メモリー送信の予約数は最大 400予約です。
FAX機能拡張キット（オプション）装着時は
最大800予約できます。

A「メモリー送信」が選択されていることを
確認します。

補足

❒ 選択されていないときは［メモリー送
信］を押します。

B 原稿をセットします。

制限

❒ 1枚目の原稿を原稿ガラスにセットし、2
枚目以降を自動原稿送り装置（ADF）<オ
プション > にセットするなど、原稿の
セット先を原稿ガラスから自動原稿送
り装置（ADF）<オプション>に変更する
ときは、原稿ガラスから原稿を取り除い
て60秒以内にセットしてください。

❒ 自動原稿送り装置（ADF）<オプション>
から原稿ガラスにセット先を変更する
ことはできません。

補足

❒【スタート】キーを押すまでは、どの手順
で原稿をセットしてもかまいません。

参照

「原稿をセットする」 ⇒ P.22
27
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C 読み取り条件を選択します。

参照

「文字のサイズを選ぶ」 ⇒ P.35

「原稿種類を選ぶ」 ⇒ P.36

「濃度を調整する」 ⇒ P.37

D 相手先を指定します。

補足

❒ 間違えたときは［クリア］または【クリ
ア/ストップ】キーを押して入力し直しま
す。

参照

「直接番号を入力する」 ⇒ P.40

「宛先表を使う」 ⇒ P.42

「グループ宛先を使う」 ⇒ P.43

「第4章 チェーンダイヤルで指定する」⇒
ファクス機能 応用編

「第4章 リダイヤルで指定する」⇒ファク
ス機能 応用編

E 複数の相手先に同じ原稿を送信するとき
（同報送信）は、ここで［追加］を押します。

補足

❒ 同報送信をしないときは、手順Gに進み
ます。

補足

❒ 宛先表、グループ宛先で相手先を追加す
る場合は、［追加］を押さなくても相手先
が追加されます。

F 相手先を指定します。

補足

❒ 別の相手先を指定するときは、手順E、F
を繰り返します。
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G【スタート】キーを押します。

原稿の読み取りを始めます。

制限

❒ 自動原稿送り装置（ADF）<オプション>
を使用して原稿を読み取らせている間
は、自動原稿送り装置（ADF）<オプショ
ン>を上げないでください。

相手先を呼び出します。

読み取りが終わると、待機中の画面に戻りま
す。

-原稿ガラスで複数の原稿を送信するとき

次の手順で操作してください。

A 原稿をセットする

B 相手先を指定する

C 読み取り条件を設定する

D【スタート】キーを押す
原稿が読み取られます。

E 読み取りが終了したら、60秒以内に次の原稿
をセットする

F 1ページごとに手順CDEを繰り返す

G 最後の原稿の読み取りが終了したら［＃］を押す
相手先を呼び出し、送信を開始します。

-設定した内容を確認する

それまでの操作で設定した相手先や拡張機能な
どの条件が画面で確認できます。

A【設定確認】キーを押し、設定内容を確認します。

次のような画面が表示されます。

B 確認し終わったら【設定確認】キーを押します。
【設定確認】キーを押す前の画面に戻ります。

ZFLS040J

ZFLS050J
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メモリー送信を取り消す

手順の段階によって方法が違います。

原稿の読み取り前のとき

【スタート】キーを押す前に取り消します。

A【リセット】キーを押します。

補足

❒ 自動原稿送り装置（ADF）<オプション>
に原稿をセットしているときは、セット
した原稿を取り除いても送信を取り消
すことができます。

原稿の読み取り中のとき

【スタート】キーを押したあとに取り消します。

A【クリア/ストップ】キーを押します。

読み取りが終了します。読み取った原稿をす
べて取り消し、送信されません。

補足

❒［読み取り中止］を押して取り消すこと
もできます。

送信待機中のとき

原稿の読み取りが終了したあとに取り消します。

A［送信文書変更/中止］を押します。

メモリーに蓄積されている、待機中または送
信中の文書のリストが表示されます。

B 中止する送信文書を選択します。

補足

❒ 中止する文書が画面に表示されていな
いときは［U前へ］または［T次へ］を押
して表示させます。

C［送信中止］を押します。

補足

❒ 続けて中止するときは、手順Bから繰り
返します。

ZFLS060J

ZFLS070J
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D［閉じる］を押します。

待機中の画面に戻ります。

送信中のとき

制限

❒ 送信を中止しても、すでに相手先に送信され
ているページは取り消せません。

❒ 取り消しの操作をしている間に送信が終了
してしまい、中止できない場合もあります。

補足

❒ 文書が送信中のときに取り消しの操作をし
た場合は、操作を行ったあとすぐに通信を中
断して取り消します。すでに送信が完了した
ページは取り消せません。

A【クリア/ストップ】キーを押します。

補足

❒［送信文書変更/中止］を押しても、取り消
すことができます。

B 中止する送信文書を選択します。

補足

❒ 中止する文書が画面に表示されていな
いときは［U前へ］または［T次へ］を押
して表示させます。

C［送信中止］を押します。

補足

❒ 続けて中止するときは、手順Bから繰り
返します。

D［閉じる］を押します。

待機中の画面に戻ります。

ZFLS070J
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直接送信で送る

すぐに相手先にダイヤルし、原稿を読み取りな
がら送信します。送信している相手先を確認す
るときに便利です。

制限

❒ 原稿はメモリーに蓄積されません。指定でき
る相手先は1件です。

補足

❒ 電源を入れた直後やリセット（⇒ P.10）され
たときの送信モードを、メモリー送信にする
か直接送信にするか「基本設定/調整」で設定
できます。工場出荷時は「メモリー送信」に
設定されています。⇒ファクス機能 応用編
「第7章 基本設定/調整」

❒ 1通信分の読み取りを終了するごとにリセッ
トされた状態に戻すかどうか「基本設定 /調
整」で設定できます。工場出荷時は「戻す」に
設定されています。⇒ファクス機能 応用編
「第7章 基本設定/調整」

A「直接送信」が選択されていることを確認
します。

補足

❒ 選択されていないときは［直接送信］を
押して選択します。

B 原稿をセットします。

制限

❒ 1枚目の原稿を原稿ガラスにセットし、2
枚目以降を自動原稿送り装置（ADF）<オ
プション >にセットするときや、複数の
原稿を原稿ガラスで送信するときは、原
稿ガラスから原稿を取り除いて10秒以
内に次の原稿をセットしてください。

補足

❒ 複数ページの原稿を原稿ガラスで送信
するときは、1ページごとに原稿を交換
します。

❒【スタート】キーを押すまでは、どこで原
稿をセットしてもかまいません。

参照

「原稿をセットする」 ⇒ P.22

C 読み取り条件を選択します。

参照

「文字のサイズを選ぶ」 ⇒ P.35

「原稿種類を選ぶ」 ⇒ P.36

「濃度を調整する」 ⇒ P.37

D 相手先を指定します。

補足

❒ 間違えたときは［クリア］または【クリア
/ストップ】キーを押して、入力し直します。

参照

「直接番号を入力する」 ⇒ P.40

「宛先表を使う」 ⇒ P.42

「第4章 チェーンダイヤルで指定する」⇒
ファクス機能 応用編

「第4章 リダイヤルで指定する」⇒ファク
ス機能 応用編
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E【スタート】キーを押します。

相手先を呼び出します。

制限

❒ 自動原稿送り装置（ADF）<オプション>
を使用して原稿を読み取らせている間
は、自動原稿送り装置（ADF）<オプショ
ン>を上げないでください。

送信が終わると、待機中の画面に戻ります。

-相手先とつながらなかったとき

A 相手先とつながらなかったことを確認します。
画面にメッセージが表示されます。

B［メモリー送信］または［送信中止］を押します。

補足

❒［メモリー送信］を押すと原稿の読み取りが
始まり、蓄積終了後、メモリー送信します。

❒［送信中止］を押すと「送信を中止しました」
と表示されます。

-原稿ガラスで複数の原稿を送信するとき

次の手順で操作してください。

A 原稿をセットする

B 相手先を指定する

C 読み取り条件を設定する

D【スタート】キーを押す
相手先を呼び出し、送信を開始します。

E 読み取りが終了したら、10秒以内に次の原稿
をセットする

F 1ページごとに手順C、D、Eを繰り返す

G 最後の原稿の読み取りが終了したら［＃］を
押す

ZFLS040J
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直接送信を取り消す

手順の段階によって方法が違います。

原稿の読み取り前のとき

【スタート】キーを押す前に取り消します。

A【リセット】キーを押します。

補足

❒ 自動原稿送り装置（ADF）<オプション>
に原稿をセットしているときは、原稿を
取り除いても送信を取り消すことがで
きます。

原稿の読み取り中や送信中のとき

【スタート】キーを押したあとに取り消します。

A【クリア/ストップ】キーを押し、原稿を取
り除きます。

補足

❒［送信中止］を押して取り消すこともで
きます。

❒ 送信を中止しても、すでに送信された
ページは取り消せません。

ZFLS060J

ZFLS070J
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原稿をきれいに送るには

文字のサイズを選ぶ
［文字サイズ］を押して文字サイズの設定をふつ
う字、小さな字、微細字（オプション）に変える
と、原稿を読み取る細かさ（線密度）が順に細か
くなります。これは原稿を点の集まりと見なし
たとき個々の点の大きさを小さくすることを意
味し、点を小さくするほど精細に送信できます。
しかし点を小さくするほど原稿全体の点の数は
増えるため、送信時間は長くなります。時間がか
かっても精細に送りたいものや多少粗くても早
く送りたいものなど、原稿と用途に応じて選択
します。

文字サイズの種類は次のとおりです。

❖ ふつう字
線密度は8×3.85本/mm、または200×100dpiで
す。
手書きなどふつうの大きさの字で書かれた
原稿に適しています。

❖ 小さな字
線密度は8×7.7本/mm、または200×200dpiで
す。
ワープロなど小さな字で書かれた原稿に適
しています。ふつうの大きさの字でも、なる
べくきれいに送信するときに選択します。

❖ 微細字（オプションのFAXメモリーが必要）
線密度は16×15.4本/mm、または400×400dpiで
す。
新聞など細かい字で書かれた原稿に適して
います。ふつうの大きさや小さな字でも、で
きるだけ精細に送信するときに選択します。

制限

❒ 相手のファクスに同じ文字サイズの機能が
ないときは、相手先の機能に合わせて送信さ
れます。本機の場合、送信できる文字サイズ
は「ふつう字」「小さな字」「微細字（オプショ
ン）」です。ただし、オプション装着時でも
相手機によっては「細かい字（200×400dpi）」
の送受信になります。実際に送信した文字サ
イズは、通信管理レポートで確認できます。

❒ 受信できる文字サイズは「ふつう字」「小さな
字」「微細字（オプション）」です。

参照

ファクス機能 応用編「第3章 通信管理レポー
ト印刷」

補足

❒ 電源を入れた直後やリセット（⇒ P.10）され
たときの文字サイズを「基本設定/調整」で設
定できます。工場出荷時は「ふつう字」に設
定されています。⇒ファクス機能 応用編「第
7章 基本設定/調整」

❒ 1通信分の読み取りを終了するごとにリセッ
トされた状態に戻すかどうか「基本設定 /調
整」で設定できます。工場出荷時は「戻す」に
設定されています。⇒ファクス機能 応用編
「第7章 基本設定/調整」

A［文字サイズ］を押します。

原稿の文字� 相手先に届いたときの写り�

（目安となる大きさ「ふつう字」）�

（目安となる大きさ「小さな字」）�

（目安となる大きさ「微細字」）�

（ふつう字）�

（小さな字）�

（微細字）�

（ふつう字）�

（小さな字）�

（微細字）�

（ふつう字）�

（小さな字）�

（微細字）�
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B 設定する文字サイズのキーを押して選択
します。

補足

❒ オプションの FAX メモリーを装着して
いるときは、［微細字］が表示されます。

C［OK］を押します。

原稿種類を選ぶ
文字原稿を送信するとき、写真やイラストなど
濃淡のある画像やカラーの原稿を送信するとき
に、原稿の内容に合わせて選択します。原稿に適
した画像処理方式で送信されます。

原稿の種類は次のとおりです。

❖ 文字
文字のように黒白の濃度がはっきりしてい
る画像のときに選択します。文字と写真が混
在している原稿でも、文字の部分だけをきれ
いに送りたいときは「文字」を選択します。

❖ 文字・写真
文字のように黒白の濃度がはっきりしてい
る画像と、写真など濃淡のある画像とが混在
しているときに選択します。

❖ 写真
写真など濃淡のある画像やカラーの原稿の
ときに選択します。

補足

❒「文字・写真」または「写真」で送信すると、
「文字」を選択しているときより送信時間が
長くなります。

❒「文字・写真」または「写真」で送信すると、
相手先の受信紙の地肌が汚れることがあり
ます。そのときは、濃度を薄く設定して送信
し直してください。

❒ 電源を入れた直後やリセット（⇒ P.10）され
たときの原稿種類を「基本設定/調整」で設定
できます。工場出荷時は「文字」に設定され
ています。⇒ファクス機能 応用編「第7章 基
本設定/調整」

❒ 1通信分の読み取りを終了するごとにリセッ
トされた状態に戻すかどうか「基本設定 /調
整」で設定できます。工場出荷時は「戻す」に
設定されています。⇒ファクス機能 応用編
「第7章 基本設定/調整」



原稿をきれいに送るには

2

A［原稿種類］を押します。

B 設定する原稿種類のキーを押して選択し
ます。

C［OK］を押します。

濃度を調整する
送信する原稿の種類に合わせて原稿を読み取る
濃度を調整します。

濃度調整には次の種類があります。

❖ 自動濃度調整
自動的に最適な濃度で読み取ることができ
ます。

❖ 手動濃度調整
原稿の文字が薄いときは濃くなるように、濃
いときは薄くなるように手動で濃度を調整
します。

❖ 組み合わせ濃度調整
地肌が濃い原稿のとき、画像の濃度だけを調
整します。

補足

❒ 電源を入れた直後やリセット（⇒ P.10）され
たときに自動濃度を選択するかどうか「基本
設定 /調整」で設定できます。工場出荷時は
「自動濃度」に設定されています。⇒ファクス
機能 応用編「第7章 基本設定/調整」

❒ 1通信分の読み取りを終了するごとにリセッ
トされた状態に戻すかどうか「基本設定 /調
整」で設定できます。工場出荷時は「戻す」に
設定されています。⇒ファクス機能 応用編
「第7章 基本設定/調整」

A 濃度調整の方法を選択します。

自動濃度調整をするとき

A「自動濃度」が選択されていることを確
認します。

補足

❒ 選択されていないときは［自動濃度］
を押します。
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手動濃度調整をするとき

A「自動濃度」が選択されているときは、［自
動濃度］を押して選択を取り消します。

補足

❒「自動濃度」が選択されていないとき
は手順Bに進みます。

B［うすく］または［こく］を押し、濃度
を調整します。

濃度表示「□」が移動します。

補足

❒ 濃度は7段階で設定できます。

組み合わせ濃度調整をするとき

A「自動濃度」が選択されていることを確
認します。

補足

❒ 選択されていないときは［自動濃度］
を押します。

B［うすく］または［こく］を押し、濃度
を調整します。

濃度表示「□」が移動します。

補足

❒ 濃度は7段階で設定できます。



原稿をきれいに送るには

2

読み取り条件を途中で変更
する
ページごとに読み取り条件を設定できます。

補足

❒ 読み取り条件を途中で変更するときは、原稿
ガラスにセットして送信することをお勧め
します。

原稿ガラスにセットしているとき

制限

❒「ピッピッ」という音がしている間（メモリー
送信時は約60秒、直接送信時は約10秒）に操
作してください。画面に残り時間が表示され
ます。

A 変更するページを確認します。

B 前のページの原稿を取り除き、次の原稿
をセットします。

C 読み取り条件を選択します。

補足

❒ 1ページ目は【スタート】キーを押す前に
設定します。2 ページ目以降は次に【ス
タート】キーを押す前に設定します。

自動原稿送り装置（ADF）<オプ
ション>にセットしているとき

A 変更するページを確認します。

B 前のページが読み取られている間に、次
のページの読み取り条件を設定します。
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相手先を指定する

直接番号を入力する
相手先のファクス番号をテンキー（【1】【2】【3】
【4】【5】【6】【7】【8】【9】【0】【＊】【#】）で入
力します。

補足

❒ 入力できる桁数は最大254桁です。

❒ ファクス番号の途中に、ポーズとトーンを入
力することができます。⇒ P.41 「ポーズを入
力する」、P.41 「トーン信号に切り替える」

❒ G4ユニット（オプション）を装着していると
きは、サブアドレスとUUIを入力することも
できます。⇒ファクス機能 応用編「第4章 サ
ブアドレス」、「第4章 UUI」

A 相手先のファクス番号をテンキーで入力
します。

入力したファクス番号が表示されます。

補足

❒ 間違えたときは［クリア］または【クリ
ア/ストップ】キーを押して1桁ずつ消去
し、入力し直します。

❒ G4ユニット（オプション）、増設G3ユニッ
ト（オプション）を付けているときは、
【スタート】キーを押す前にどの回線を
使うか選択します。⇒ファクス機能 応用
編「第4章 回線を選択する」

テンキーで相手先を指定するときの
制限事項

テンキーで入力したファクス番号は本機内部の
メモリー（原稿蓄積用とは別のメモリー）に記憶
されますが、次のファクス番号は4種類のすべて
を合計して100件までしか記憶できません（宛先
表による指定は含まれません）。

• メモリー送信（親展送信とポーリング受信を
含む）時に指定した相手先

• 中継依頼送信時に指定した中継局と受信局

• グループ登録時に指定した相手先と中継局

• プログラム登録時に指定した相手先

たとえば、グループの相手先が90件分テンキー
で登録してあるとき、テンキーで指定できるメ
モリー送信の相手先は残り10件分となります。

補足

❒ 中継を依頼されたとき（本機が中継局になる
とき）は自動的に2件分のファクス番号が記
憶されます。したがって、テンキーで指定で
きる件数は中継を依頼されるたびに2件ずつ
少なくなります。

❒ 記憶したファクス番号の合計が100件（オプ
ションのFAX機能拡張キット装着時1000件）
になると直接送信しかできなくなります。

❒ 送信待機中の文書があるときにテンキーで
宛先を登録すると、「これ以上のテンキー指
定はできません」と表示され、登録できない
ことがあります。これは送信待機中の文書の
中に、テンキーでファクス番号を指定した文
書があるためです。送信が終わり記憶してい
たファクス番号が消去されると、登録できる
ようになります。

❒ 画面には原稿を蓄積しておくメモリーの残
量が表示されます。ファクス番号は別のメモ
リーに記憶されるため、画面のメモリー残量
は変わりません。

ZFLS080J
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ポーズを入力する

構内交換機を経由して外線にダイヤルするとき
0などの番号を先にダイヤルしますが、0発信し
たあと外線につながるまで多少時間がかかるこ
とがあります。このようなときは 0 のあとに
【ポーズ /リダイヤル】キーを押してポーズを入
力します。

ポーズを入力すると、入力した個所に約2秒間の
待ち時間を入れてダイヤルします。

制限

❒ 1桁目には入力できません。

補足

❒ ポーズを入力した個所は「-」と表示されま
す。

トーン信号に切り替える

ダイヤル回線でプッシュ回線のサービスを受け
るときなど、プッシュ信号を送出する場合に使
います。

制限

❒ １桁目には入力できません。

❒ トーンを使ってプッシュ信号を送出しても、
利用できないサービスもあります。

補足

❒ ファクス情報サービスなどから文書を受信
するときは、「ファクス情報サービスを利用
する」 ⇒ P.81をご覧ください。

❒ トーンを入力した個所は「・」と表示され、そ
れ以降の番号がプッシュ信号となります。

❖ オンフックダイヤルでトーンを使うとき
A【オンフック】キーを押します。

B 相手先のファクス番号をテンキーで入
力します。

C【トーン】キーを押します。

D サービスを受けるための暗証番号など
をテンキーで入力します。

❖ ISDNにトーンを送出するとき
本機にISDNだけしか接続されていないとき
でも、G3の相手先にトーン（プッシュ信号）
を送出することができます。

補足

❒ メモリー送信または直接送信のときに
使えます。マニュアルダイヤルではISDN
にダイヤルできません。オンフックダイ
ヤルでISDNにダイヤルするときは、サー
ビス実施店にお問い合わせください。

❒ G4（オプション）を選択したとき、トー
ンの表示「・」以降はUUIとなります。

❒ ISDNでG3を選択したとき、トーンの表
示「・」以降をトーンにするかUUIにする
か「パラメーター設定」で設定できます。
工場出荷時は「トーン（PB）」に設定さ
れています。⇒ファクス機能 応用編「第
8章 パラメーター設定」（スイッチ11 ビッ
ト1）

ZFLS090J

ZFLS120J

ZFLS100J
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宛先表を使う
相手先を登録してある宛先キーを押すだけで相
手先を指定できます。

相手先の名称は、押すことによって登録した相
手先を指定できる宛先キーになっています。

操作の前に

宛先表に相手先のファクス番号を登録して
おきます。⇒ P.53 「宛先表に登録する」

補足

❒ 宛先キーの上にある見出しキーを押すと、そ
れぞれの見出しに登録してある宛先キーが
表示されます。

❒ 登録した内容は、宛先リストで確認できま
す。⇒ファクス機能 応用編「第7章 宛先リス
ト」

❒ 登録した名称を相手先の用紙の1ページ目に
印字できます。⇒ファクス機能 応用編「第4
章 宛名差し込み」

A 原稿をセットし、読み取り条件を選択し
ます。

B 相手先が登録してある見出しキーを押し
ます。

例：「か」の見出しに登録した「鹿児島事業所」
を指定するときは［か］を押します。

補足

❒ 宛先表には［見出し１］［見出し2］［見出
し3］の3つの見出しがあります（上の画
面は［見出し１］が表示されています）。

❒ 見出しを切り替えるときは［宛先表管
理］を使います。⇒ファクス機能 応用編
「第7章　見出し」

C 送信する相手先の宛先キーを押します。

相手先が確定し、宛先キーが選択されます。

補足

❒ 送信する相手先が表示されていないと
きは、［U］または［T］を押して探します。

❒ 指定を取り消すときは、選択されている
宛先キーをもう一度押します。［クリア］
または【クリア/ストップ】キーを押して
指定し直すこともできます。

❒ 次の相手先を指定するときは、手順B、C
を繰り返します。

D【スタート】キーを押します。

-表示切り替え

画面に表示される宛先表とテンキーを切り替え
ます。

A［宛先表管理］を押します。

B［表示切り替え］を押します。

C［宛先表表示］または［テンキー表示］を押し
ます。

補足

❒「宛先表表示」を選択したときは宛先表
が表示されます。

❒「テンキー表示」を選択したときはテン
キーが表示されます。

D［設定］を押します。
［表示切り替え］の上に選択した項目が表示
されます。

補足

❒ 表示切り替えを取り消すときは［取消］
を押して、手順Bの画面に戻ります。

E［閉じる］を押します。
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「宛先表表示」を選択したとき

「テンキー表示」を選択したとき

グループ宛先を使う
複数の相手先をまとめて 1つのグループとして
登録すると、複数の相手先を簡単に指定できま
す。グループ宛先には、相手先とグループ名称が
登録できます。

操作の前に

グループを登録しておきます。⇒ P.61 「グ
ループ宛先を登録する」

制限

❒ 直接送信では使用できません。メモリー送信
に自動的に切り替わります。

補足

❒ 登録した内容は、グループリストで確認でき
ます。⇒ファクス機能 応用編「第7章 グルー
プリスト」

❒ 複数グループに登録してある相手先が、合計
で500件を超えるときは指定できません。

A 原稿をセットし、読み取り条件を設定し
ます。

B［グループ］を押します。

C グループを登録してあるグループキーを
押します。

登録されている相手先と件数が表示されま
す。

補足

❒ 間違えたときは、指定したグループキー
を押して指定し直します。

❒ グループに含まれる特定の相手先だけ
送信をキャンセルするときは、［U前へ］
または［T次へ］を押して送信をキャンセ
ルしたい相手先を表示させ、［クリア］ま
たは【クリア/ストップ】キーを押します。

❒ 次のグループを指定するときは、手順C
を繰り返します。

D【スタート】キーを押します。
43



44

送信する／受信する

2

受信の種類

受信モードには「自動切り替え」、「手動受信」、
および「自動受信」の3つがあります。

補足

❒「自動切り替え」および「手動受信」は、ハン
ドセット（オプション）または外付け電話器
が付いているときに使用できます。

❖ 自動切り替え
電話がかかってくる相手先に合わせて自動
的に電話とファクスを切り替えます。自動切
替には「電話優先モード」と「ファクス優先
モード」があります。また、ダイヤルイン機
能を使って自動切り替えすることもできま
す。 

参照

ファクス機能 応用編「第5章 受信モード
について」

❖ 手動受信
電話がかかってくるとベルを鳴らします。相
手がファクスのときは手動でファクスに切
り替えます。

❖ 自動受信
電話がかかってくるとファクスとして自動
的に受信します。相手が電話のときは手動で
電話に切り替えます。

• 受信モードは次の表を参考に設定して
ください。 

制限

❒ 増設G3ユニット（オプション）を装着し
ているとき、増設された回線（G3-2）は
自動受信のみ使用できます。

❒ 本機を電話として使用するには、オプ
ションのハンドセットが必要です。

❒ ISDN 回線では受信モードの選択はでき
ません。

❒ NTTとナンバー・ディスプレイの契約を
していると、自動受信またはファクス優
先モードでは、ファクスを受信できませ
ん。手動受信または電話優先モードに設
定すると、ファクスの受信はできます
が、ナンバー・ディスプレイは利用でき
ません。

❖ 受信モードの切り替えかた
受信モードは 「受信設定」で切り替えます。
工場出荷時は、「自動受信」に設定されていま
す。

参照

ファクス機能 応用編「第7章 受信設定」
使用状況 受信モード

電話がかかってく
ることがほとんど

手動受信または自
動切り替え（電話
優先モード）

どちらかといえば
電話の方が多い

自動切り替え（電
話優先モード）

電話もファクスも
同じくらい

自動切り替え（電
話優先モード）ま
たは自動切り替え
（ファクス優先モー
ド）

どちらかといえば
ファクスが多い

自動切り替え
（ファクス優先モー
ド）

ファクスを受信す
ることがほとんど

自動受信または自
動切り替え（ファ
クス優先モード）

留守番電話を接続
する

自動切り替え（電
話優先モード）

使用状況 受信モード



3.登録する
こちらの名称とファクス番号を登録する

送信、受信のときにこちら側の情報を相手先に
伝えることができます。伝えられた情報は、相手
先の画面に表示されたり、レポートに印字され
たりします。伝えられる情報は、次のとおりで
す。

❖ 発信元名称（印字用）
送信のときに相手先の用紙に印字される情
報です。通常はこちら側の名称を登録してお
きます。
発信元名称（印字用）は、第1印字用名称と第
2印字用名称を登録することができます。例
えば、第1印字用名称には漢字で名称を登録
し、第2印字用名称にはアルファベットで名
称を登録して、第2名称は海外通信のときに
使い分けると便利です。

• 登録できる文字は漢字、カタカナ、アル
ファベット、記号、数字です。

• 登録できる文字数は全角で最大32文字、
半角で最大32文字です。全角と半角は混
在できません。

補足

❒ 通常発信元名称（印字用）を印字するか
どうか「基本設定/調整」で設定できます。
基本設定をよく使う設定にしておき、設
定を変えたいときだけ発信元名称印字
の機能を使って変更すると便利です。

参照

ファクス機能 応用編「第7章 基本設定/調
整」

ファクス機能 応用編「第4章 発信元名称
印字」

❖ 発信元名称（表示用）
G 3を使った送信と受信のときに相手先に伝
える情報です。
通常はこちら側の名称を登録しておきます。
伝えられた情報は相手先の画面に表示され
たり、レポートに印字されたりします。

• 登録できる文字はカタカナ（半角）、ア
ルファベット、記号、数字です。

• 登録できる文字数は半角で最大20文字で
す。

制限

❒ 相手先も発信元名称（表示用）を登録で
きる当社のファクスでないと機能しま
せん。

❖ 発信元ファクス番号
G 3回線を使った送信と受信のときに相手先
に伝える情報です。
伝えられた情報は相手先のディスプレイに
表示されたり、レポートに印字されたりしま
す。相手先が当社のファクスでない場合も機
能します。

• 登録できる文字は数字、記号（スペース、
＋）です。

• 登録できる文字数は半角で最大20文字
です。

• 発信元ファクス情報は一般的に「日本の
国番号81」、「0を除いた市外局番」、「ファ
クス番号」の順で登録します。

２００１年１０月　１日　　１０時００分　　　　青山事業所　　　　　　　　　　　NO.0269　　Ｐ．１/１�

GFTTII0J

　例：ファクス番号が 03（1234）5678の　
　　ときの登録�
　　　�

　�

日本の�
国番号�

0を除いた�
市外局番�

ファクス番号�
 　81　� 3 12345678
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登録する

3

❖ G4発信元情報
この機能を利用するためには G 4 ユニット
（オプション）が必要です。

G4発信元情報は、ISDN回線を接続している
ときに利用できます。G 4（オプション）で
ISDNを使った発信のときに相手先の用紙に
印字される情報です。

• 登録できる文字はカタカナ（半角）、ア
ルファベット、数字、記号です。

• 登録できる文字数は、国番号、ファクス
番号、および端末略称の文字数を合計し
て最大22文字です。

• G4発信元情報は一般的に「日本の国番号
81」、「0を除いた市外局番」、「電話番号」、
「端末略称」の順で登録します。端末略称
は通常こちら側の名称を登録しておき
ます。

 重要
❒ 登録した内容はパラメーター設定リストで
確認できます。登録・変更したときは、パラ
メーター設定リストを印刷し、保管しておく
ことをお勧めします。

参照

ファクス機能 応用編「第8章 パラメーター設
定リスト印刷」

登録する

A【初期設定/カウンター】キーを押します。

B［ファクス初期設定］を押します。

ファクス初期設定のメニュー画面が表示さ
れます。

C［基本設定/調整］を押します。

D［発信元情報登録］を押します。

日本の�
国番号�

81
端末略称�
TOKYO

ファクス番号�
312345678

　例：ファクス番号が 03（1234）5678で、�
　　　端末略称を「TOKYO」にするときの登録�
�

ZFLS110J



こちらの名称とファクス番号を登録する

3

補足

❒ 表示されていないときは［U前へ］または
［T次へ］を押して表示させます。

E 名称とファクス番号を登録します。

発信元名称（印字用）を登録するとき

A［第1印字用名称］または［第2印字用名
称］を押します。

B 発信元名称（印字用）を入力します。

参照

「文字の入力のしかた」 ⇒ P.70

C［OK］を押します。

発信元名称（表示用）を登録するとき

A［表示用名称］を押します。

B［表示用名称］を押します。

C 発信元名称（表示用）を入力します。

参照

「文字の入力のしかた」 ⇒ P.70

D［OK］を押します。
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登録する

3

発信元ファクス番号を登録するとき

A［ファクス番号］を押します。

B ファクス番号を登録する回線を押しま
す。

増設G3ユニット（オプション）を装着し
ているとき

G4ユニット（オプション）を装着してい
るとき

C 発信元ファクス番号をテンキーで入力
します。

補足

❒「＋」とスペースを入力するときは、
それぞれ［＋］、［スペース］を押し
ます。

❒ 間違えたときは、［クリア］または【ク
リア/ストップ】キーを押して指定し
直します。

D［設定］を押します。

G4発信元情報を登録するとき

補足

❒ G4ユニット（オプション）を装着したと
きに表示されます。

A［G4発信元情報］を押します。

B［国番号］を押します。



こちらの名称とファクス番号を登録する
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3

C テンキーで【8】【1】を入力します。

D［設定］を押します。

E［国番号］の下の［ファクス番号］を押
します。

F ファクス番号をテンキーで入力しま
す。

G［設定］を押します。

H［端末略称］を押します。

I 端末略称を入力します。

参照

「文字の入力のしかた」 ⇒ P.70

J［OK］を押します。

F［閉じる］を押します。

G【初期設定/カウンター】キーを押します。

ファクス初期画面に戻ります。

変更する

補足

❒ 画面は発信元名称（表示用）を例にしていま
す。

A【初期設定/カウンター】キーを押します。

B［ファクス初期設定］を押します。

ファクス初期設定のメニュー画面が表示さ
れます。

ZFLS110J
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登録する

3

C［基本設定/調整］を押します。

D［発信元情報登録］を押します。

補足

❒ 表示されていないときは［U前へ］または
［T次へ］を押して表示させます。

E 変更する名称またはファクス番号のキー
を押します。

F 変更する項目のキーを押します。

G［後退］または［全消去］を押して、名称、
番号を入力し直します。

補足

❒ 発信元ファクス番号および G4 発信元情
報の国番号とファクス番号のときは、
［クリア］または【クリア/ストップ】キー
を押して、入力し直します。

H［OK］を押します。

I［閉じる］を押します。

J【初期設定/カウンター】キーを押します。

ファクス初期画面に戻ります。
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3

消去する

補足

❒ 画面は発信元名称（表示用）を例にしています。

A【初期設定/カウンター】キーを押します。

B［ファクス初期設定］を押します。

ファクス初期設定のメニュー画面が表示さ
れます。

C［基本設定/調整］を押します。

D［発信元情報登録］を押します。

補足

❒ 表示されていないときは［U前へ］または
［T次へ］を押して表示させます。

E 消去する名称またはファクス番号を押し
ます。

F 消去する項目のキーを押します。

G［後退］または［全消去］を押します。

補足

❒ 発信元ファクス番号および G4 発信元情
報の国番号とファクス番号のときは、
［クリア］または【クリア/ストップ】キー
を押します。

ZFLS110J
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登録する

3

H［OK］を押します。

I［閉じる］を押します。

J【初期設定/カウンター】キーを押します。

ファクス初期画面に戻ります。



宛先表に登録する

3

宛先表に登録する

相手先を宛先表に登録すると、宛先キーを押す
だけで相手先を指定できます。

宛先表への登録/変更/消去は、「ファクス初期設
定」の「登録/変更/消去」からもできます。

宛先表に登録できる内容は次のとおりです。

❖ ファクス番号
相手先のファクス番号を登録します。最大
254桁まで登録できます。登録の省略はでき
ません。
G4ユニット（オプション）または増設G3ユ
ニット（オプション）を装着しているときは、
宛先ごとに使用する回線を選択できます。
またFコード（SEP、SUB、PWD、SID<各最
大20桁>）、サブアドレス（G4ユニット<オプ
ション>が必要）、UUI、トーン も設定でき
ます。⇒ P.41 「トーン信号に切り替える」、
ファクス機能　応用編「第4章　拡張宛先を
使う」

❖ 宛先名
相手先の名称を登録します。全角では最大10
文字、半角では最大 20 文字まで登録できま
す。登録の省略はできません。

❖ キー表示名
キー表示名を設定すると画面に表示される
名称を登録できます。全角で最大8文字、半角
で最大16文字まで登録できます。キー表示名
を登録しないと、宛先名として登録した名称
（全角で前8文字分、半角で前16文字分）が自
動的に登録されます。

❖ 見出し選択
見出し選択を設定すると登録した相手先を
表示させる見出しを選択できます。選択しな
いときは「宛先一覧」以外では表示されませ
ん。

❖ 発信元名称選択
登録した相手先に送信したときに、相手先の
受信紙に印字させる発信元名称（印字用）を
選択できます。工場出荷時は「第1印字用名
称」に設定されています。⇒ファクス機能 応
用編「第4章 発信元名称印字」

❖ 宛名差し込み
宛名差し込みを「ON（使用する）」に設定す
ると、登録した「宛先名」の後に「様」を付
けて相手先の受信紙の先頭行に印字します。
また、「宛先名」の次の行から2行にわたって
定型文を印刷することができます。

補足

❒ 工場出荷時に本機に登録されていない
定型文を印字させるときは、あらかじめ
定型文を登録しておきます。

参照

ファクス機能 応用編「第7章 定型文」

❖ 海外送信モード
海外送信モードを「ON（使用する）」に設定
すると、通信速度を遅くしてより確実に送信
します。ただし、送信時間は長くなります。

 重要
❒ 登録・変更したときは、「宛先リスト」を印刷
し、保管しておくことをお勧めします。

参照

ファクス機能 応用編「第7章 宛先リスト」
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登録する

3

登録する
相手先を宛先表に登録すると、宛先キーを押す
だけで相手先を指定できます。

補足

❒ 登録できる相手先数は最大400件です。FAX
拡張キット（オプション）を装着していると
きは、最大1200件登録できます。

❒ 相手先のファクス番号は登録状況や F コー
ド、スペース、サブアドレスの設定により254
桁まで登録できないことがあります。

参照

ファクス機能 応用編「第7章 登録/変更/消去」

A［宛先表管理］を押します。

B［宛先登録/変更/消去］を押します。

C 登録する宛先キーを押します。

補足

❒ 登録されていない宛先キーは「＊未登
録」と表示されます。

❒ 登録されていない宛先キーが見つから
ないときは、［U］または［T］を押して
探します。

❒［見出し切り替え］を押すと、違う見出し
を表示させることができます。

D 相手先の名称を入力します。

補足

❒ 相手先の名称の登録は省略できません。
必ず登録してください。

参照

「文字の入力のしかた」 ⇒ P.70

E［OK］を押します。

名称が登録されます。

F 登録するファクス番号をテンキーまたは
［１］［２］［３］［４］［５］［６］［７］［８］
［９］［０］［＃］［p］を押して入力します。

補足

❒ ファクス番号の登録は省略できません。
必ず登録してください。

❒ 間違えたときは［クリア］または【クリ
ア/ストップ】キーを押して入力し直しま
す。



宛先表に登録する

3

❒ Ｆコード、サブアドレスおよびUUIを登
録するときは、［拡張宛先］を押して登録
します。⇒ファクス機能 応用編「第4章 拡
張宛先を使う」

❒ 増設G3ユニット（オプション）またはG4
ユニット（オプション）を装着している
ときは、送信する回線を選択することが
できます。回線を選択するときは、［回線
選択］を押します。⇒ファクス機能 応用
編「第4章 回線を選択する」

G 各項目を登録するときは、それぞれの
キーを押して設定します。

キー表示名を登録するとき

A［キー表示名］を押します。

B キー表示名を入力します。

登録する相手先の名称が表示されます。

参照

「文字の入力のしかた」 ⇒ P.70

C［OK］を押します。

登録したキー表示名が表示されます。

見出しを選択するとき

A［見出し選択］を押します。

B 登録する見出しキーを押します。

補足

❒ 1件の相手先を見出し1、2、3にそれぞ
れ登録することができます。

❒［常用］に登録した宛先は、「宛先一
覧」、「見出し1」、「見出し2」、「見出
し3」のどの見出しに切り替えても常
に表示されます。⇒ ファクス機能
応用編「第7章 見出し」

C［設定］を押します。

発信元名称を選択するとき

A［発信元名称選択］を押します。

B［第1印字用名称］または［第2印字用名
称］を押します。

C［設定］を押します。
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登録する
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宛名差し込みを設定するとき

A［宛名差し込み］を押します。

B［ON］または［OFF］を押します。

補足

❒「ON」を選択して、宛先名だけを印字
するときは、手順Fに進みます。

C 2 行目または 3 行目を登録するときは
右側にある［変更］を押します。

D 2 行目または 3 行目に印字させる定型
文を押して、選択します。

E［OK］を押します。

補足

❒ 2行目と 3行目に印字させるときは、
手順Cから操作します。

F［設定］を押します。

海外送信モードを設定するとき

A［海外送信モード］を押します。

B［ON］または［OFF］を押します。

C［設定］を押します。

H［設定］を押します。

ファクス番号と名称が登録されます。

補足

❒［取消］を押すと、入力した内容を取り消
して手順Cの画面に戻ります。

I［閉じる］を押します。

J［閉じる］を押します。

ファクス初期画面に戻ります。
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3

変更する
すでに登録ずみの相手先の情報を変更します。

制限

❒ 登録ずみの宛先がメモリー送信で使われて
いるときは、変更できません。

A［宛先表管理］を押します。

B［宛先登録/変更/消去］を押します。

C 変更する宛先キーを押します。

補足

❒ 変更する宛先キーが見つからないとき
は、［U］または［T］を押して探します。

❒［見出し切り替え］を押すと違う見出し
を表示させることができます。

D ファクス番号を変更するときは、［クリ
ア］または【クリア／ストップ】キーを押
してファクス番号を入力し直します。

補足

❒ ファクス番号を変更しないときは、手順

Eに進みます。

❒ Ｆコード、サブアドレスおよびUUIを変
更するときは、［拡張宛先］を押して登録
します。⇒ファクス機能 応用編「第4章 拡
張宛先を使う」

❒ 増設G3ユニット（オプション）またはG4
ユニット（オプション）を装着している
ときは、送信する回線を選択することが
できます。回線を選択するときは、［回線
選択］を押します。⇒ファクス機能 応用
編「第4章 回線を選択する」

E 各項目を変更するときは、それぞれの
キーを押して設定します。
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登録する
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宛先名を変更するとき

A［宛先名］を押します。

B［後退］または［全消去］を押して、宛
先名を入力し直します。

参照

「文字の入力のしかた」 ⇒ P.70

C［OK］を押します。

変更した名称が表示されます。

キー表示名を変更するとき

A［キー表示名］を押します。

B［後退］または［全消去］を押して、キー
表示名を入力し直します。

参照

「文字の入力のしかた」 ⇒ P.70

C［OK］を押します。

変更したキー表示名が表示されます。

見出しを変更するとき

A［見出し選択］を押します。

B 変更する見出しキーを押します。

補足

❒ 1件の相手先を見出し1、2、3にそれぞ
れ登録することができます。

❒［常用］に登録した宛先は、「宛先一
覧」、「見出し1」、「見出し2」、「見出
し3」のどの見出しに切り替えても常
に表示されます。⇒ ファクス機能
応用編「第7章 見出し」

C［設定］を押します。

発信元名称を選択し直すとき

A［発信元名称選択］を押します。

B 変更する印字用名称を押します。

C［設定］を押します。
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宛名差し込みの設定を変更するとき

A［宛名差し込み］を押します。

B［ON］または［OFF］を押します。

補足

❒［ON］を選択して、宛先名だけを印字
するときは、手順Fに進みます。

C 2行目または3行目を変更するときは、
右側にある［変更］を押します。

D 2 行目または 3 行目に印字させる定型
文を押して、選択します。

E［OK］を押します。

補足

❒ 2行目と 3行目に印字させるときは、
手順Cから操作します。

F［設定］を押します。

海外送信モードの設定を変更するとき

A［海外送信モード］を押します。

B［ON］または［OFF］を押します。

C［設定］を押します。

F 変更内容を確認し、［設定］を押します。

相手先の情報が変更されます。

補足

❒［取消］を押すと、入力した内容を取り消
して手順Cの画面に戻ります。

G［閉じる］を押します。

H［閉じる］を押します。

ファクス初期画面に戻ります。
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登録する

3

消去する
すでに登録してある内容が表示されるので、不
要になった相手先を探して消去します。

制限

❒ 待機中のメモリー送信で使われている宛先
は、消去できません。

A［宛先表管理］を押します。

B［宛先登録/変更/消去］を押します。

C［消去］を押します。

補足

❒ 登録されている宛先には、宛先名または
キー表示名が表示されます。

D 消去する宛先キーを押します。

登録されている内容が表示されます。

補足

❒ 消去する宛先キーが見つからないとき
は、［U］または［T］を押して探します。

❒［見出し切り替え］を押すと違う見出し
を表示させることができます。

E［消去する］を押します。

宛先が消去されます。

補足

❒［消去しない］を押すと、宛先を消去しな
いで手順Dの画面に戻ります。

F［閉じる］を押します。

G［閉じる］を押します。

ファクス初期画面に戻ります。
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グループ宛先を登録する

複数の相手先を 1つのグループとして登録する
と、登録されているすべての相手先を簡単に指
定できます。複数の決まった相手先に送信する
ことが多いときに便利です。

グループ宛先の登録は、「ファクス初期設定」の
「登録/変更/消去」からもできます。

グループ宛先に登録できる内容は次のとおりで
す。

❖ ファクス番号
相手先のファクス番号を1グループにつき最
大500件登録できます。1件のファクス番号に
つき最大254桁まで登録できます。

❖ グループ名
グループの名称を登録できます。全角で最大
1 0文字、半角で最大2 0文字まで登録できま
す。グループ名の登録は省略できません。必
ず登録してください。

❖ キー表示名
画面に表示される名称を登録します。全角で
最大8文字、半角で最大16文字まで登録でき
ます。キー表示名を登録しないときは、グ
ループ名として登録した名称（全角で前8文
字分、半角で前16文字分）が自動的に登録さ
れます。）

グループとして登録されている宛先の中の 1 つ
の宛先の内容を変更できます。

登録する

操作の前に

グループ宛先の相手先は、あらかじめ宛先表
に登録された宛先、およびテンキーで指定し
ます。宛先表とテンキーは、組み合わせて指
定できます。

 重要
❒ 登録・変更したときは、「グループリスト」を
印刷し、保管しておくことをお勧めします。

参照

ファクス機能 応用編「第7章 グループリス
ト」

補足

❒ 登録できるグループ数は、最大64グループで
す。

❒ １つのグループに登録できる相手先数は、最
大500件（宛先表で400件、テンキーで100件）
です。

❒ すべてのグループでの登録件数の合計は、最
大500件（宛先表で400件、テンキーで100件）
です。オプションのFAX機能拡張キットを装
着しているときは最大2200件（宛先表で1200
件、テンキーで1000件）です。

❒ 複数のグループに同じ相手先を指定してい
るときは、登録数は1件と数えます。たとえ
ば、1グループに500件登録しても同じ相手先
であれば、他のグループに登録することがで
きます。すべて違う相手先を登録するとき
は、1グループに200件登録すると、残りのグ
ループに登録できるのは、300件になります。
FAX機能拡張キット（オプション）装着時も
件数の数えかたは同じです。登録件数の数え
かたは次のとおりです。
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A［宛先表管理］を押します。

B［グループ登録/変更/消去］を押します。

C グループを登録するグループキーを押し
ます。

補足

❒ 登録されていないグループキーは「＊未
登録」と表示されます。

❒ 登録されていないグループキーが表示
されていないときは、［U］または［T］を
押して探します。

D グループの名称を入力します。

補足

❒ グループ名の登録は省略できません。必
ず登録してください。

参照

「文字の入力のしかた」 ⇒ P.70

E［OK］を押します。

登録内容
（グループ1）

登録内容
（グループ2）

総登
録数

宛先表:

［0001］
宛先表:

［0001］

8件

宛先表:

［0003］

宛先表:

［0005］
宛先表:

［0005］

宛先表:

［0010］

宛先表:

［0015］
宛先表:

［0015］

宛先表:

［0020］
宛先表:

［0020］

テンキー：03
（1234）5678

テンキー：03
（1234）5678

テンキー：045
（111）9999

テンキー：045
（111）9999
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F 相手先を指定します。

補足

❒ 次のいずれかの方法で指定します。

• テンキーでファクス番号を入力する

• 相手先が登録されている宛先キーを
押す

❒ 間違えたときは［クリア］または【クリ
ア/ストップ】キーを押して入力し直しま
す。宛先表から指定したときは、もう一
度宛先キーを押して指定を解除するこ
ともできます。

❒ 宛先表に登録する相手先が表示されて
いないときは、［U］または［T］を押し
て探します。別の見出しに登録されてい
るときは、［見出し切替え］を押して、探
します。

❒ テンキーで複数の相手先を指定すると
きは［追加］を押します。

❒ 登録した内容を確認するときは、［一覧
表示］を押して確認します。

G［設定］を押します。

補足

❒［取消］を押すと、グループを登録しない
で手順Cの画面に戻ります。

H［閉じる］を押します。

I［閉じる］を押します。

ファクス初期画面に戻ります。
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-中継グループ、多段中継グループとして
登録する

グループ宛先に中継局と受信局を登録して中継
依頼送信を行うことができます。

また、多段中継の中継局として登録することも
できます。

詳しくは、最寄りのサービス実施店にお問い合
わせください。

制限

❒ 一度中継局として登録したグループを通常
のグループに変更するときは、一度消去して
から登録し直します。

❒ 中継局として登録できるのは、1件のみです。

参照

ファクス機能 応用編「第4章 中継依頼送信」、
「第5章　中継局機能」

A 登録するの手順A～Fの操作をします。

B［拡張宛先］を押します。

C［中継依頼］を押します。

D［受信局指定］を押します。

E 受信局を指定します。

補足

❒ 宛先表（ワンタッチダイヤル）から指定
するときは、［＃ワンタッチダイヤル］を
押してNo.をテンキーで入力します。

❒ 短縮ダイヤルで指定するときは、［＃＊
短縮ダイヤル］を押して短縮N o.をテン
キーで入力します。

❒ グループ宛先（グループダイヤル）で指
定するときは、［＃＊＊グループダイヤ
ル］を押してグループ宛先（グループダ
イヤル）のNo.をテンキーで入力します。

F すべての受信局を指定したら［OK］を押しま
す。

G［設定］を押します。

H［閉じる］を2回押します。

変更する
すでに登録されているグループ宛先に相手先を
追加したり、グループ名を変更します。

制限

❒ 待機中のメモリー送信で使われているグ
ループは、変更できません。

A［宛先表管理］を押します。

B［グループ登録/変更/消去］を押します。

C 変更するグループキーを押します。

補足

❒ 変更するグループキーが表示されてい
ないときは、［U］または［T］を押して
探します。
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D グループの登録内容を変更します。

グループ名を変更するとき

A［グループ名］を押します。

B［後退］または［全消去］を押して、グ
ループの名称を入力し直します。

参照

「文字の入力のしかた」 ⇒ P.70

C［OK］を押します。

手順Dの画面に戻ります。

キー表示名を変更するとき

A［キー表示名］を押します。

B［後退］または［全消去］を押して、キー
表示名を入力し直します。

参照

「文字の入力のしかた」 ⇒ P.70

C［OK］を押します。

手順Dの画面に戻ります。

相手先を変更するとき

A 変更する相手先の［変更］を押します。

宛先表から指定した相手先のときは、
ファクス番号の下に宛先名が表示され
ています。

補足

❒ 変更する相手先が表示されていない
ときは、［U前へ］または［T次へ］を
押して探します。
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B テンキーまたは宛先キーを押して、相
手先を変更します。

補足

❒ テンキーで指定した相手先のときは
［クリア］または【クリア/ストップ】
キーを押して、相手先のファクス番
号を入力します。

❒ 宛先表から指定した相手先のとき
は、まず［クリア］または【クリア/ス
トップ】キーを押して、指定を解除し
てから宛先キーで指定し直します。
選択されている宛先キーを押して指
定を解除することもできます。

❒ Fコード、サブアドレスおよびUUIを
変更するときは、［拡張宛先］を押し
て変更します。⇒ファクス機能 応用
編「第4章 拡張宛先を使う」

❒ 増設G3ユニット（オプション）または
G4ユニット（オプション）を装着して
いるときは、送信する回線を選択す
ることができます。回線を選択する
ときは、［回線選択］を押します。⇒
ファクス機能 応用編「第4章 回線を選
択する」

❒ 他の相手先を変更するときは、［一覧
表示］を押して、手順Aから操作しま
す。

相手先を追加するとき

A［追加］を押します。

B テンキーまたは宛先キーを押して、相
手先を追加します。

補足

❒［一覧表示］を押して、登録状況を確
認することができます。

❒ 追加する相手先の宛先キーを押し
て、指定を取り消すこともできます。

❒ Fコード、サブアドレスおよびUUIを
登録するときは、［拡張宛先］を押し
て登録します。⇒ファクス機能 応用
編「第4章 拡張宛先を使う」

❒ 増設G3ユニット（オプション）または
G4ユニット（オプション）を装着して
いるときは、送信する回線を選択す
ることができます。回線を選択する
ときは、［回線選択］を押します。⇒
ファクス機能 応用編「第4章 回線を選
択する」
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E［設定］を押します。

補足

❒［取消］を押すと、グループを変更しない
で手順Cの画面に戻ります。

F［閉じる］を押します。

G［閉じる］を押します。

ファクス初期画面に戻ります。

消去する

制限

❒ 待機中のメモリー送信で使われているグ
ループは、消去できません。

相手先の一部を消去する

グループ宛先に登録されている相手先の中か
ら、不要になった相手先を探して消去します。

A［宛先表管理］を押します。

B［グループ登録/変更/消去］を押します。

C 消去する相手先が登録されているグルー
プキーを押します。

補足

❒ 相手先を消去するグループキーが表示
されていないときは、［U］または［T］を
押して探します。
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D 消去する相手先の［変更］を押します。

E［クリア］または【クリア/ストップ】キー
を押して、相手先のファクス番号を消去
します。

テンキーで指定した相手先は1桁ずつ消去さ
れます。宛先表から指定した相手先は1度で
消去されます。

補足

❒ 宛先表から指定した相手先は消去する
宛先キーを押して反転表示させても消
去することができます。

❒ 他に相手先を消去するときは、［U前へ］
または［T次へ］を押して、消去する相手
先を表示させます。

F［設定］を押します。

補足

❒［取消］を押すと、相手先を消去しないで
手順Cの画面に戻ります。

G［閉じる］を押します。

H［閉じる］を押します。

ファクス初期画面に戻ります。

グループ全体を消去する

グループ宛先に登録されている内容をすべて消
去します。

A［宛先表管理］を押します。

B［グループ登録/変更/消去］を押します。
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C［消去］を押します。

D 消去するグループキーを押します。

補足

❒ 消去するグループキーが表示されてい
ないときは、［U］または［T］を押して
探します。

E［消去する］を押します。

グループが消去されます。

補足

❒［消去しない］を押すと、手順Dの画面に
戻ります。

F［閉じる］を押します。

G［閉じる］を押します。

ファクス初期画面に戻ります。
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文字の入力のしかた

文字の入力のしかたを説明します。

入力した文字は点滅しているカーソルの個所に
入力されます。カーソルの上に文字があるとき
は、その文字の前に挿入されます。入力できる文
字は次のとおりです。

入力できる文字
• カタカナ

• ひらがな

• 漢字
JIS第一水準漢字
JIS第二水準漢字

• アルファベット

• 記号

• 数字

参照

「入力文字一覧」 ⇒ P.74

入力画面とキーについて

•［配列切替］
アルファベットの配列を切り替えます。切り
替えられる配列は「ABC型」と「QWERTY型」
です。

• ABC型

• QWERTY型

補足

❒「QWERTY」型の配列は「英数」の入力
モードのときに使えます。

•［かな］
ひらがなの入力モードになります。

•［カナ］
カタカナの入力モードになります。

•［英数］
アルファベットと数字の入力モードになり
ます。

•［記号］
記号（記述・学術・一般・文字）の入力モー
ドになります。

•［全/半］
全角と半角を切り替えます。全角のときは
「全」、半角のときは「半」が表示されます。
半角にできない文字もあります。半角にでき
る文字は⇒ P.74 「入力文字一覧」を参照して
ください。

•［大/小］
アルファベットの大文字と小文字を切り替
えます。また、ひらがな、カタカナの拗音を
入力するときに押します。
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•［区点］
区点入力モードになります。読みかたがわか
らず漢字を見つけられないときや、J IS第二
水準の漢字を入力するときは、その漢字の区
点コードを入力します。

•［←］［→］
カーソルを左右に移動します。 カーソルを
移動して文字を入力すると、カーソルの前に
文字が挿入されます。

•［後退］
カーソルの前の文字を1つ消します。

•［全消去］
入力した文字をすべて消去します。

•［変換］
入力したひらがなを漢字に変換します。

•［無変換］ 
入力したひらがなをそのままひらがなとし
て確定します。

•［空白］
文字と文字の間に空白を入れます。

入力のしかた

制限

❒ ひらがな、漢字は半角では入力できません。

❖ ひらがな/カタカナ
画面の表示をひらがなにするときは［かな］
を押します。
画面の表示をカタカナにするときは［カナ］
を押します。
ひらがなは入力したあと、［無変換 ］を押し
ます。
カタカナは直接入力されるので、 ［無変換］
を押す必要はありません
［大/小］を押すと拗促音（ゃ、ゅ、ょ、っ）な
どに切り替えることができます。

補足

❒ ひらがなで連続して入力できる文字数
は10文字までです。10文字以上入力する
ときは、1度［変換］または［無変換］を
押します。

❖ 漢字
読みをひらがなで入力し、 ［変換］ を押しま
す。画面に同じ読みの漢字が表示されるの
で、入力する漢字に変換します。
表示されていない漢字を見るときは、［U前
へ］または［T次へ］  を押します。
漢字の読みがわからないときは、区点で入力
します。

❖ 区点
［区点 ］を押し、入力する漢字の区点コード
を入力します。区点コードは「入力文字一覧」
⇒ P.74で調べます。
例：「亜」を入力するときは、 1  6  0  1 を押し
ます。

❖ アルファベット/数字
画面の表示をアルファベットと数字にする
ときは［英数］を押します。［大/小］を押す
と大文字または小文字に切り替えることが
できます。

❖ 記号
［記号］ を押します。 「記号」 には次の見出し
があり、見出しを押すと、画面が切り替わり
ます。

• 記述

• 学術

• 一般

• 文字
見出しに含まれる文字については「入力文字
一覧」 ⇒ P.74を参照してください。
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実際に入力してみる

例：「縦のA4」という名称を付ける（「4」は半
角で入力）

A［かな］を押して表示をひらがなにしま
す。

B［た］［て］を押します。

C［変換］を押します。

D［縦］を押します。

E［の］を押します。

F［無変換］を押します。

G［英数］を押します。

H［Ａ］を押します。

I［全/半］を押します。
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J［４］を押します。

K［OK］を押します。
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入力文字一覧

 重要
❒ 複雑な文字を表示したり、印字する場合、文字の一部を簡略化することがあります。
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4.こんなときには
81
ファクスを利用したサービスについて

ファクス情報サービスを利
用する
ファクス情報サービスの受け取りかたには、次
の2つの方法があります。

• 相手の音声ガイダンスにしたがって操作す
る方法

• ポーリング受信機能を使う方法

補足

❒ 通話料金は受信側にかかります。また、通話
料金のほかに情報料がかかることがありま
す。

音声ガイダンスにしたがって操作す
るとき

操作の前に

原稿をセットしないで操作します。

使用している回線がダイヤル回線かプッ
シュ回線かを確認してください。⇒ファクス
機能 応用編「第11章 電話回線の種別を設定
する」

参照

スピーカーから聞こえる音量を調整できま
す。⇒ P.83 「音量を調節する」

A ファクス初期画面が表示されていること
を確認します。

補足

❒ 表示されていないときは【ファクス】
キーを押します。

B【オンフック】キーを押します。

補足

❒【オンフック】キーを押してから、一定時
間何も操作しないと回線が切断されま
す。その時間をオンフック解除時間とい
います。オンフック解除時間は「基本設
定/調整」で設定できます。工場出荷時は、
「3分」に設定されています。⇒ファクス
機能　応用編「第7章　基本設定/調整」

❒ ハンドセット（オプション）を付けていると
きは、【オンフック】キーを押す代わりに、受
話器を上げても同様の操作ができます。

C 情報提供元のファクス番号を指定します。

指定したファクス番号がすぐにダイヤルさ
れます。

D ダイヤル回線をお使いのときは【トーン】
キーを押します。

補足

❒ プッシュ回線をお使いのときは、手順E
に進みます。

ZFLS120J
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こんなときには

4

E 相手のガイダンスにしたがって操作しま
す。

F「スタートボタンを押してください」と流
れたら、【スタート】キーまたは【手動受
信】キーを押します。

しばらくすると、受信が始まります。

補足

❒ ハンドセット（オプション）を使ってい
るときは、【スタート】キーまたは【手動
受信】キーを押して、受話器を置きます。

ポーリング受信機能を使うとき

情報提供元からポーリング受信（ポーリング
モード）を指定されることがあります。そのとき
は「ポーリング受信」を使います。

参照

ファクス機能 応用編「第1章 ポーリング受
信」

マークシートを送信して
サービスを受けるとき
銀行のアンサーシステムやレインズシステム
（財団法人首都圏不動産流通機構の不動産情報
検索システム）をご利用の際に、マークシートを
送信するときは、次のように操作します。

A マークシートにマークを濃くはっきりと
記入します。

B マークシートを原稿ガラスにまっすぐに
セットします。

 重要
❒ 自動原稿送り装置（ADF）<オプション>
は使用しないでください。

❒ マークシートの向きは、必ず「B5、A4、
B4、A3サイズの原稿をセットするとき」
のようにセットしてください。向きを間
違えたり、斜めにセットすると正しく送
信されません。⇒ P.22 「原稿をセットす
る」

C「文字」が選択されていることを確認しま
す。

補足

❒ 文字が選択されていないときは［原稿種
類］を押して選択します。

D 相手先を指定します。

E【スタート】キーを押します。

補足

❒ 以上のように操作しても正しく送信で
きないときは、「文字サイズ」を「小さな
字」に、「濃度」をもっとも濃い設定にし
てください。それでも送信できないとき
は、サービス実施店に連絡してくださ
い。⇒ P.35 「文字のサイズを選ぶ」、P.37
「濃度を調整する」
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音量を調節する

4

音量を調節する

本体内部のスピーカーから聞こえるモニターや
ブザーの音量を調整します。

調整できる音は次のとおりです。

❖ オンフック時
【オンフック】キーを押したときに聞こえる
音です。

❖ 送信時
送信するときに聞こえる音です。

❖ 受信時
受信するときに聞こえる音です。

❖ 発信時
【スタート】キーを押してから相手先のファ
クスにつながる間に聞こえる音です。

❖ 受信印刷時
受信文書の印刷が終了したときに鳴るブ
ザーの音です。
⇒ファクス機能 応用編「第5章 印刷終了ブ
ザー」

制限

❒ G4回線（オプション）または増設G3回線（オ
プション）を使用しているとき、音量調節は
できません。

補足

❒ オンフック時の音量は、オンフックキーを押
したときにも調整できます。⇒ファクス機能
　応用編「第4章　オンフックダイヤル（オン
フックを使った送信）」

❒ ハンドセット（オプション）のベル音量も調
整できます。⇒ファクス機能 応用編「第11章
ハンドセット（オプション）を設定する」

A【初期設定/カウンター】キーを押します。

B［ファクス初期設定］を押します。

ファクス初期設定のメニュー画面が表示さ
れます。

C［基本設定/調整］を押します。

D［音量調節］を押します。

ZFLS110J
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4

E［小さく］または［大きく］を押して音量
を調整します。

補足

❒［確認］を押すと、実際に音を確認できま
す。

F［設定］を押します。

補足

❒［取消］を押すと、設定を取り消して手順

Dの画面に戻ります。

G【初期設定/カウンター】キーを押します。

待機中の画面に戻ります。
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【ファクス】キーが赤く点灯したとき

4

【
ファクス】キーが赤く点灯したとき

【ファクス】キーが点灯しているときは、【ファクス】キーを押してファクス画面に切り替えてくださ
い。その後、次の説明にしたがって対処してください。

状態 原因と対処方法

用紙がない。 用紙を補給してください。⇒運用編「用紙をセットする」

排紙先のトレイに用紙が一杯になって
いる。

トレイから用紙を取り除いてください。

ファクス機能でエラーが発生した。 ファクス機能が故障しています。サービス実施店に連絡
してください。このときに画面に表示された番号もお知
らせください。カスタマーエンジニアが修理にお伺いい
たします。
⇒ P.86 「いつもと違うメッセージが表示されたとき」
コピー機能は通常どおり使えます。

ZFLS140J
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こんなときには

4

いつもと違うメッセージが表示されたとき

主なメッセージについて説明します。その他のメッセージが表示されたときは、メッセージにした
がって対処してください。

メッセージ 原因と対処方法

エラーが発生したため、送信を中止
しました。

直接送信中に原稿がつまったため、送信が中止されまし
た。［確認］を押し、読み取りが終了していないページを
送信し直してください。
直接送信中に送信エラーが発生しました。［確認］を押し、
送信し直してください。

補足

❒ 原因として本機の不具合や電話回線の影響（雑音、混
線）などが考えられます。何回も続けてエラーになる
ときはサービス実施店に連絡してください。

原稿を戻し確認した後、スタート
キーを押してください。

メモリー送信中に原稿がつまったため、読み取りが中断さ
れました。読み取りが終了していないページ（つまった
ページ）をセットし直してください。

原稿サイズがわかりません。
原稿をセットしなおし、もう一度ス
タートキーを押してください。

セットされている原稿のサイズを自動的に読み取ることが
できませんでした。送信する原稿をセットし直して、もう
一度【スタート】キーを押してください。

Lサービスコール
ファクス機能にエラーが発生しまし
た。お手数ですがサービスにご連絡
ください。

ファクス機能が故障しています。サービス実施店に連絡し
てください。このときに画面に表示された番号もお知らせ
ください。カスタマーエンジニアが修理にお伺いいたしま
す。
コピー機能は通常どおり使えます。

メモリーが一杯になりました。
これ以上の読み取りはできません。
読み取ったページのみ送信します。

［確認］を押すと待機中の状態に戻り、蓄積できたページ
までの送信を始めます。

下記の排紙先が満杯になりました。
用紙を取り除いてください。

排紙先のトレイに用紙が一杯になっています。
表示された排紙トレイから用紙を取り除いてください。

ほかの機能でスキャナーを使用中の
ため、ファクス｛読み取り｝できま
せん。

コピー機能またはドキュメントボックス機能での操作が終
了していません。終了させてから送信し直してください。
［確認］を押したあと、【コピー】 キーまたは【ドキュメン
トボックス】 キーを押して、操作が中断されている機能を
探します。コピーまたはドキュメントボックスの画面で
【クリア/ストップ】 キーを押し、「ストップキーが押されま
した。コピーを中止しますか？」または「ストップキーが
押されました。読み取りを中止しますか？」と表示された
ら［中止］ を押してください。



いつもと違うメッセージが表示されたとき

4

-用紙切れ警告表示

いずれかの給紙トレイに用紙がなくなると画面にメッセージを表示します。給紙トレイに用紙を補給
してください。

補足

❒ 他の給紙トレイに用紙があるときは、メッセージが表示されていても通常どおりの受信ができま
す。

❒ メッセージを表示するかどうか「パラメーター設定」で設定できます。工場出荷時は「しない」に
設定されています。⇒ファクス機能 応用編「第8章　パラメーター設定」（スイッチ05 ビット7）
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4

おかしいなと思ったら

機械がうまく使えないときは、次の説明にしたがって対処してください。

状態    原因と対処方法 参照先 

相手先の受信紙の白い地肌部分
が黒っぽく汚れる。
原稿の裏面の画像が透ける。

濃度を薄くします。 「濃度を調整する」 ⇒ P.37

原稿にないものが送信または印
刷される。  

自動原稿送り装置（ADF）<オ
プション>または原稿ガラスが
汚れています。汚れている部分
を清掃してください。

⇒保守・運用編スキャナーユ
ニットタイプ8100対応版「清
掃・調整する」

修正液やインクなどが完全に乾
いた原稿をセットしてくださ
い。 



受信紙の画像がかすれている。   目の粗い用紙や表面が加工され
ている用紙、湿気を含んだ用紙
を使用するとかすれて印刷され
ることがあります。当社推奨の
用紙を使用してください。

⇒保守・運用編スキャナーユ
ニットタイプ8100対応版「用紙
に関する注意」

Dが点滅しているときは、ト
ナーが少なくなっています。ト
ナーボトルを交換してくださ
い。

⇒保守・運用編スキャナーユ
ニットタイプ8100対応版「ト
ナーを補給する」

相手先に濃度を濃くして送信し
直してもらいます。

 

白紙で送信される。   原稿をセットする面がまちがっ
ています。正しくセットし直し
てください。

「原稿をセットする」 ⇒ P.22

メモリー送信を取り消す。 読み取り中に取り消すときは
【クリア/ストップ】キーまたは
［読み取り中止］を押します。

「メモリー送信を取り消す」 ⇒ 
P.30

送信中または送信待機中に取り
消すときは、【クリア/ストッ
プ】キーまたは［送信文書変更
/中止］を押します。 

⇒ファクス機能 応用編「第2章 
送信を中止する」

送信中の直接送信を取り消す。 【クリア/ストップ】キーを押し
ます。 

「直接送信を取り消す」 ⇒ P.34

グループ登録時に最大件数まで
相手先が追加できない。

テンキーで指定した相手先が、
すべてのグループ登録の合計で
100件（オプションのFAX機能
拡張キット取り付け時は1000
件）になりました。宛先表を使
用してください。 

「直接番号を入力する」 ⇒ P.40



おかしいなと思ったら

4

送信・受信ともにできない。 モジュラーコードが外れている
可能性があります。モジュラー
コードの接続を確認してくださ
い。



TA（ターミナルアダプター）
の設定がまちがっています。設
定を確認してください。



送信できるが受信できない。 NTTとナンバー・ディスプレイ
の契約をしていると、受信モー
ドがファクスモードまたはファ
クス優先モードのときは、ファ
クスを受信できません。受信
モードを電話モードまたは電話
優先モードに設定し、受信の操
作をしてください。



TA（ターミナルアダプター）
の設定がまちがっています。設
定を確認してください。



受信できるが送信できない。 TA（ターミナルアダプター）
の設定がまちがっています。設
定を確認してください。



オンフックダイヤルまたはマ
ニュアルダイヤルを使っている
とき、「受信中」と表示されて
送信できない。

本機は 【スタート】キーを押
したときに、原稿サイズを検知
できないと、受信の動作を行い
ます。［読み取りサイズ］を押
して、原稿の読み取りサイズを
指定して送信し直してくださ
い。また、オンフックダイヤル
またはマニュアルダイヤルを使
うことが多いときは、「パラ
メーター設定」の「手動受信や
ファクス情報サービスを利用す
るとき、【スタート】キーを押
して、受信するかどうか」を
「受信しない」に設定すること
をお勧めします。ただし、手動
受信やファクス情報サービスを
利用するとき【スタート】キー
を押して受信することはできま
せん。工場出荷時は、「受信す
る」に設定されています。

⇒ファクス機能 応用編「第8章 
パラメーター設定」（スイッチ
17 ビット7）

状態    原因と対処方法 参照先 
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 重要
❒ 本機に登録した内容は、必ず控えをとってください。お客様が操作をミスしたり本機に異常が発生した場合、登
録した内容が消失することがあります。

❒ 本機の故障による損害、登録した内容の消失による損害、その他本機の使用により生じた損害について、当社
は一切その責任を負えませんのであらかじめご了承ください。

機械の改良変更等により、本書のイラストや記載事項とお客様の機械とが一部異なる場合がありますのでご了承
ください。

おことわり

1.本書の内容に関しては、将来予告なしに変更することがあります。
2.本製品（ハードウエア、ソフトウエア）および使用説明書（本書・付属説明書）を運用した結果の影響について
は、いっさい責任を負いかねますのでご了承ください。

3.本書の一部または全部を無断で複写、複製、改変、引用、転載することはできません。

無断転載禁止  © 2002 RICOH CO., LTD.
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東京都港区南青山1-15-5 リコービル 〒107-8544 
（03）3479-3111（代表）

� お問い合わせ先

お買い上げいただきました弊社製品についての消耗品のご注文はお買い上げの販売店
にご連絡ください。
故障・保守サービスのお問い合わせは最寄りのサービス実施店にご連絡ください。
転居の際は、販売店またはサービス実施店にご連絡ください。転居先の最寄りの販売店、
サービス実施店をご紹介いたします。

ファクス機能の操作方法に関するお問い合わせは、

「リコープリンターコールセンター、IPSiO
イプシオ

 ダイヤル」にご連絡ください。

�受付時間：9～12時、13～17時（土、日、祝祭日、リコーの休業日を除く）

リコーは環境保全を経営の優先課題のひとつと考え、リサイクル推進にも注力しておりま
す。本製品には、新品と同一の当社品質基準に適合した、リサイクル部品を使用している場
合があります。

リコーは環境に配慮し、説明書の印刷に大豆から作られたインキの使用を推進しています。
この説明書はエコマーク商品に認定された再生紙を使用しています。

2002年1月 G307-8503
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