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1. 設備外觀介紹 

 

 

 

 

 

 
 

 

自動送稿機 

紙匣(四個) 

(紙張空白面朝上) 

總電源 

碳粉更換處  
手送台 

(紙張空白面朝下) 

螢幕電源 (待機) 



2. 電腦列印 

電腦端預設列印為單面、自動紙匣，若有其他需求，

點選「印表機內容」會出現彈跳視窗： 

1. 「我的標籤」頁籤可以改單雙面 2. 「基本的」頁

籤可以選定紙匣、輸入認證密碼 (已有預設，不須特

別設定) 



3. 複印─身分證 

1. 在「複印功能」→點選「ID(身份證)」  

 

2. 將身分證放在玻璃面板左上角→按下「啟動」

鍵→將身份證翻面(原位置即可)→按下「啟動」

鍵→面板點選「完成」→按下「啟動」鍵 

 

 

 

 



4. 一般掃描操作 

將原稿放置在原稿玻璃/送稿機上 

1. 點選掃描按鍵 → 2. 選擇欲傳送的電腦位址 → 

3. 按啟動即開始掃描 

○1  

○2  

○3  



5. 掃描─分離掃描 

功用：將多份文件 (放置在送稿機和原稿玻璃皆可) 

連續掃描成同一份檔案 

操作：點選右下角「應用」→B)原稿「分離掃描」，出

現黃色點點表示已開啟，即可點選「啟動」按鍵開始

掃描，待全部文件掃描完畢，點選「完成」→「啟動」 



6. 掃描/複印─去除空白頁 

功用：機器自動偵測空白頁，將空白頁去除 

操作：點選掃描/複印頁面右下角的「應用」→「原稿

設定」→將「去除空白頁」打勾→「✔」後即可掃描 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
✔ 

○1  

○2  

○3  



7. 複印─多份數資料自動分好 

功用：輸出多份複本時，每一份輪流直/橫交叉排列，

方便分開每一份資料 

操作：點選「分頁機」→「分頁」和勾選「位移功能」

→「✔」後即可開始複印，複印完的資料會如圖排列 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○1  

○2  
○3  



 

( 輸出的資料，直/橫交叉排列 ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. 掃描─多種規格尺寸 

功用：掃描不同規格尺寸 

( 如直的 a4、橫的 a4、a3 等等 ) 

操作：點選掃描/複印頁面右下角的「應用」→「原稿

設定」→點選「不同寬度」→「✔」後即可掃描 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○1  

○2  

○3  



9. 複印/掃描─預覽(校對複印) 

功用：複印或掃描時，可先預覽和編輯(旋轉/刪除) 

 

操作： 放置好要處理的稿件，點選掃描要傳送的位址 

(若是複印功能則略過此步驟)  

1. 點選「校對複印」 2.「開始」 

 

 

 

 

○1  

○2  



掃描後的文件即會預覽出現在畫面上，若要繼續掃描，

點選 3. 「開始掃描」，畫面右側有選單可將文件做旋

轉或刪除，掃描完畢後 4. 按「傳送/列印」 

 

 

 

 

 

 

 

○3  ○4

編輯選單 



10. 簡易故障排除 

機器備有故障排除「動畫導引」，可依照畫面指示步驟

操作，或請通知敝公司協助處理 



 

 

位於影印機機身右側 

搬動灰色卡榫即可打開 

送稿機 

搬動灰色卡榫即可打開 


