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列印 PRINTING 
 
1 將八達通卡插入收費器。  

Insert octopus card to payment machine.  
 
2 先按操作面板的 [主畫面] 鍵，再選擇 [作業資料盒]。 
   Click [Home] key on operation panel, then select [Job Box]  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
3 選擇 [機密列印／儲存的作業]  >  [開啟]。    4 選擇 [用戶名稱]  >  [開啟] 。 

Select [Private Printing/Store File]  >  [Open].   Select [User Name]  >  [Open]. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 選擇要列印的文件 > [列印] 。請使用數字鍵輸入之前設定列印文件的 4 位數字存取碼。 

Select the document to print > [PRINT].  Enter the 4 digits access code as previously set for printing file.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6 按 [開始列印]，此時會開始列印。 

Click [Start Print].  Printing starts.  
 

備註: 如要列印文件的數量有別於之前於電腦的設定，  

 可於此時重新輸入列印數量，再按 [開始列印] 。 

 

Note: If you want to reset the quantity of copy for printing, please 

re-enter a quantity. Then click [Start Print].  Printing starts. 
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影印 COPYING                 [基本步驟 BASIC STEPS] 
 
1 將八達通卡插入收費器。  

Insert octopus card to payment machine.  
 
 
2 (a) 按操作面板的 [主畫面] 鍵，選擇 [影印]。 

 Click [Home] key on operation panel then select [Copy]. 
 
 
 
   

 
 

 
 
 
3 (a) 將原稿裝入送稿機（掃描的一面朝上放置）。 

正確放入原稿時，原稿裝入指示燈會亮起。 
     Load originals in the Document Processor.  

(Put the side to be scanned face-up). The original 
loaded indicator lights when originals are placed correctly. 

   
 
 
 
 
 
 
4 查看或更改色彩選擇、放大縮小和紙張設定，請於 [基本功能] 標籤，選擇 功能鍵 配置功能設定。 

To configure the settings for functions, select the Function Key within [Quick Setup] tab to check or 
modify the Color Selection, Zoom and Paper settings.   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 輸入需要影印的數量 (按輸入紙張數量的區域會顯示數字鍵盤)。 

Enter quantity of copy desired.  Numeric keys appear on touch panel when you select the area in which 
quantity is entered. 
 
 

 
 
 
 
6 按操作面板的 [啟動] 鍵，此時會開始影印。 

Press the [Start] key on operation panel.  Copying begins.  

 

或 

OR 

(b) 將原稿放在原稿台上。 
Place originals on the platen. 

(b) 按操作面板的 [影印] 鍵。 
Click [Copy] key on operation panel. 

 

或 

OR 

(a) (b) 

(b) (a) 

 

Quick Setup 

基本功能 
 

功能鍵 

Function Key 
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 預覽影像 IMAGE PREVIEW  [適用於大量影印 FOR BULK COPYING] 
1 如要影印前查看預覽影像，請於 [基本功能] 標籤，選擇 [預覽] 顯示預覽影像。 

Within [Quick Setup] tab, click [Preview] if you want to check the preview image. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

2 預覽影像後，請按操作面板的 [啟動] 鍵，此時會開始影印。 
After image preview, press the [Start] key on operation panel.   

Copying begins. 
 

 

           校樣影印 PROOF COPYING    [適用於大量影印 FOR BULK COPYING] 

在影印大量頁數前先試影印一份文件。這樣您可以檢查內容和效果，如果對結果滿意，無須掃描原

稿即可影印所需頁數。如果想要進行更改，可更改設定後再試影印一份。 

It is possible to make one copy of the originals before making a large quantity of copy. This enables you 

to check the contents and copy the desired quantity without scanning originals again if you are satisfied 
with the result. If you want to make changes, you can change the settings and make one copy again. 

 

1 將原稿放在機器上，如有需要請選擇功能鍵並配置影印功能設定。 

Place the originals onto the machine, and select the Function Key to configure the copy settings. 

2 於 [基本功能] 標籤，選擇 [校樣影印]。 

Within [Quick Setup] tab, Select [Proof Copy]. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

3 檢查影印文件效果，如需要再修改影印設定並再次執行校樣影印，選擇 [校樣影印]。 

Check contents and finishing. Modify copy settings if necessary. To perform a proof copy again, select 
[Proof Copy]. 

4 按操作面板的 [啟動] 鍵，影印剩餘的頁數。 

Press the [Start] key on operation panel to copy remaining sheets. 
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傳送方法 (1) 透過電子郵件傳送掃描的文件 

掃描 SCANNING 
 

存取掃描文件 2 種方法 / 2 Ways To Collect Scanned File 

 
1 將八達通卡插入收費器。  

Insert octopus card to payment machine.  

 
2 按操作面板的 [主畫面] 鍵，選擇 [掃描] 。   

Click [Home] key on operation panel, then select [Send]. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3 (a) 將原稿放在原稿台上。 

      Place originals on the platen.  
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 

 
 

 
1 在傳 送功能的基本畫面中，選擇 [電子郵件地址輸入]。 

In the basic screen for sending, select [E-mail Addr Entry].  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

(b) 

(b) 將原稿裝入送稿機（掃描的一面朝上放置）。正確 

放入原稿時，原稿裝入指示燈會亮起。 
Load originals in the Document Processor (Put the side 
to be scanned face-up).  The original loaded indicator 
lights when the original is placed correctly.   

或  

OR 

(a) 
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2 輸入目的地電子郵件地址後，選擇 [OK]。 

Enter destination E-mail address, the select [OK].  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 若要配置功能的設定，請選擇標籤，然後按功能鍵。根據需要設定色彩選擇、文件格式等。 

To configure the settings for functions, select a Tab and press a Function Key. Set the color selection, 
file format, etc., as desired. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 按操作面板的 [啟動] 鍵，開始掃描放在原稿台上的原稿。 

Press the [Start] key on operation panel.   
Scanning of originals on the platen begins.  

 

 

 

5 完成掃描所有原稿後，選擇 [完成掃描] 開始傳送電郵。 
Upon completion of scanning all the originals, select [Finish Scan] to start sending email. 
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傳送方法 (2) 將掃描文件儲存至 USB 隨身碟 

 

 
1 將 USB 隨身碟插入 USB 隨身碟插槽。機器讀取 USB 隨身碟時，會出現“已識別卸除式記憶體。

顯示文件。是否確定？”。選擇 [是] 顯示卸除式記憶體畫面。 

Plug the USB memory into the USB Memory Slot.  When the machine reads the USB memory, 
"Removable Memory is recognized. Displaying files. Are you sure?" may appear. Select [Yes]. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 選擇要用於儲存文件的資料夾 >  [開啟資料盒]。 

Select the folder where the file will be stored > [Open]. 

 

備註: 機器將顯示最多 3 層資料夾（包括根資料夾）中的文件。 

Note: The machine will display only the top 3 folder levels, including 

     root folder.  
 

3 選擇 [儲存文件]。 
Select [Store File]. 
 

4 若要配置功能的設定，請選擇標籤，然後按功能鍵。根據需要設定原稿種類、文件格式等。 
To configure settings for functions, select Tab and press Function Key. Set type of original, file format, 
etc., as desired. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5  按操作面板的 [啟動] 鍵，開始掃描放在原稿台上的原稿。 
Press the [Start] key on operation panel.  

Scanning of originals on the platen begins.  
 
 
 

6 完成掃描所有原稿後，選擇 [完成掃描] 將資料儲存到 USB 隨身碟。 
Upon completion of scanning all the originals, select [Finish Scan] to store the data in USB memory.  

 

 

 

7 移除 USB 隨身碟前，請選擇 [移除記憶體]。 

   Before removal of USB memory, please select [Remove Memory].  
備註: 畫面上顯示“可安全移除卸除式記憶體。”訊息後，選擇 [OK]，然後移除 USB 隨身碟，以避免資料遺失或 USB 隨身碟受損。 

Note: Select [OK], and remove the USB memory after "Removable Memory can be safely removed." is displayed to avoid damaging data or USB memory. 

Store File 

Finish Scan 


