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本書の記載内容について
タッチパネルの操作やユーザーインターフェースのカスタマイズ方法について記載しています。

お願い
• この取扱説明書でxx-xxxxxと記載しているところは、“xx-xxxxx”にお使いのモデル名を入れてお読みください。
• 本書では、各機能の詳細について説明していません。本書の中で説明している名称や各機能については、ユーザーズ
マニュアルを参照してください。

• この取扱説明書は、お使いのモデル以外の製品についての一般的な説明を含みます。お使いのモデルでは、利用でき
ない機能についての記載も含んでいますので、ご注意ください。

• この取扱説明書は内容について十分注意し作成しておりますが、万一ご使用中にご不審な点・お気付きのことがあり
ましたら、かんたん操作ガイドに記載のシャープお客様ご相談窓口までご連絡ください。

• この製品は厳重な品質管理と検査を経て出荷しておりますが、万一故障または不具合がありましたら、お買いあげの
販売店、またはスタートガイドに記載のシャープお客様ご相談窓口までご連絡ください。

• お客様もしくは第三者がこの製品および別売品の使用を誤ったことにより生じた故障、不具合、またはそれらに基づく損
害については、法令上の責任が認められる場合を除き、当社は一切その責任を負いませんので、あらかじめご了承ください。

ご注意
• この取扱説明書の内容の全部または一部を、当社に無断で転載、あるいは複製することを禁止します。
• この取扱説明書の内容は、改良のため予告なく変更することがあります。

本文中で説明しているイラスト、操作パネル、タッチパネル、Webページ設定画面について
周辺装置は基本的に別売品ですが、お買いあげいただいた複合機の種類によっては、一部標準装備されているものもあります。
この取扱説明書では、ファクス機能やインターネットFax機能が使用できる前提で説明しています。しかし、モデルによっては、
ファクス機能やインターネットFax機能がない場合があります。
複合機の機能や使いかたを説明するために、一部説明と異なる周辺装置の装着状態で説明している場合があります。
内容によっては、モデルや周辺装置の装着状況によって使用できない場合があります。詳しくは、ユーザーズマニュア
ルを参照してください。

• 取扱説明書に記載している操作画面、表示されるメッセージ、キー名称などは改良変更などにより実際の表示と
一部異なる場合があります。あらかじめご了承ください。

• 本書に記載のタッチパネルやイラスト、設定画面はあくまでも参考であり、お使いのモデル、オプションの装着
状態、工場出荷時の状態からの変更、ご使用の国や地域によって異なる場合があります。

• システム設定の内容や設定方法はお使いのモデルによって異なる場合があります。
• 本書は、フルカラー複合機を元に説明しています。モノクロ複合機の場合、説明が一部異なる場合があります。
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タッチパネルについて
タッチの種類
本機のタッチパネルは、従来のタッチを意味するタップに加え、ロングタッチやフリック、スライドなども使います。

操作の種類
タップ
画面を触って指をすぐに離し
ます。キーまたはタブ、チェッ
クボックスなどを選択すると
きに使います。

スライド
項目の多いリストをスクロー
ルするときは、スクロール
バーをスライド（タッチした
指を滑らせる）します。

ロングタッチ
タッチした指をすぐに離さ
ず、少しの間タッチし続けま
す。
アクションパネルやテキスト
ボックスの文字上で押し続け
る（ロングタッチする）と、
文字を吹き出して表示しま
す。

ダブルタップ
トントンと2回画面をタッチ
します。プレビュー表示で画
像を拡大するときに使用しま
す。

フリック
プレビュー画像をすばやくス
クロールするときは、フリッ
ク（指ではじく）します。

ピンチ
2本の指を画面にタッチした
状態で、タッチしている指の
間隔を狭めます。ブラウザー
やプレビュー表示の縮小表示
に使用します。

ドラッグ
プレビュー表示中に原稿ペー
ジを入れ替えたり削除すると
きは、ドラッグ（タッチした
指を任意の方向に滑らせる）
します。

スプレッド
2本の指を画面にタッチした
状態で、タッチしている指の
間隔を広めます。ブラウザー
やプレビュー表示の拡大表示
に使用します。
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各画面での操作
キー（タップ）
A. タップして選択します。選択中のキーは色が変わります。
B. タップして、数字キー（10キー）で数字を入力します。
C. タップして値を増減します。ロングタッチすると、タッチをやめるまで値を増減します。
D. タップすると になり、設定が有効になります。
E. タップして画面を閉じます。

リスト（タップ、スライド、フリック）
A. タップして選択します。選択中の項目は色が変わります。
B. バーを上下にスライドします。

項目が画面に収まらないときに表示します。
C. キーの上で上下にフリックします。項目が上下にスクロールします。

スライダー（スライド）
A. つまみを左右にスライドします。

(A)

(B) (B)

(E)

(C)
(D)
(C)

(A)

(C) (B)

(A)
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タブ（タップ）
A. 各タブをタップすると表示内容を切り替えます。

プレビュー画面（ダブルタップ/ピンチ/スプレッド）
A. プレビュー画面に対して、ピンチを行うと、画面が縮小表示されます。逆にスプレッドを行うと、画面が拡大表示

されます。
またダブルタップで画面を拡大表示させることができます。

(A)

(A)
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タップ操作の設定
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［操作設定］→［基本設定］→［キー操作の設定］では、タッ
チパネルのタップ操作に関する設定を行うことができます。

キー操作の設定
オートクリアモードの設定
オートクリアモードがはたらくまでの時間を10秒単位で10～240秒の範囲で設定します。
設定した時間、放置した状態が続くと、オートクリアがはたらき、コピーモードの基本画面やジョブ状況画面に戻り、
設定していた内容も消去します。 
オートクリアモードの禁止
オートクリアモードをはたらかないようにします。 
キー操作の設定

• キー入力の確定受付時間
タッチパネルのキーをタップしたときに、キー入力が行われたことを確定するまでの時間を0.5秒単位で0～2秒の範
囲で設定します。
この時間を長めに設定しておくと、キータッチを誤った場合でも、設定した時間に達するまでにキータッチをやめれ
ば、 キー入力が行われたことにならないため、誤入力しません。ただし設定した時間、キーをタップし続けないと、
キー入力が行われたことにならないので、ご注意ください。 

• キーリピートの禁止
キーリピートをはたらかないようにします。
キーリピートは、キーをタップするごとに設定値を変化させるだけでなく、 キーをタップし続けても、連続的にその
値を変化させます。

ロングタッチの確定受付時間
タッチしてから、ロングタッチとして確定する時間を設定します。 
ダブルタップ間隔設定
ダブルタップとして認識するタップの時間間隔を設定します。

キータッチ音について
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［オーディオ設定］→［報知音設定（共通）］では、キータッ
チ音に関する設定を行うことができます。
キータッチ音
キータッチ音量の大きさを調整したり、鳴らないようにしたりします。  
基準音
各モードの濃度調整画面で設定するとき、基準となる値になるとキー音（ピッ）を3回鳴らします。

設定が有効になる画面 基準値

コピー基本画面に表示する倍率設定画面 倍率100%

コピー基本画面に表示する濃度調整画面

濃度調整値：3（中央）ファクス、インターネットFax、ネットワークスキャナー基本画面に表示する濃度調整画面

ドキュメントファイリングでスキャン保存する場合の濃度調整画面
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ホーム画面
操作パネルの［ホーム画面］キーを押すと、タッチパネルにホーム画面が表示されます。ホーム画面は、モードや機能
を選択するキーが表示されます。

ショートカットキーの追加や削除は、「ショートカットキーを編集する （31ページ）」を参照してください。

•「お好み操作グループリスト」ごとにホーム画面を設定するには
「設定（管理者）」の［ユーザー管理］→［アクセス制御設定］→［お好み操作グループ］→［ホーム画面リスト］で設定します。
ユーザー認証を利用している場合に設定します。

• 外部連携のショートカットキーを表示するには
外部連携（Google Drive、OneDrive、SharePoint Online、Gmail、Exchange (E-Mail)）の各機能のショートカット
キーもホーム画面に設定できます。
詳しくは、クラウド連携ガイドを参照してください。

タップしたモードに切り
替えます。
▶ モード表示部からの

切り替え （11ページ）

モードや機能のショート
カットキーを選びます。
▶ ホーム画面からの切

り替え （11ページ）

本機を使いやすくするた
めの機能を選びます。

ジョブ以外の本機の状態をアイコンで表示します。
▶ 本機の状態を示すアイコン （9ページ）

実行中または待機中の
ジョブを文字またはアイ
コンで表示します。

各モードで活用できる機
能を選びます。
タブにタップすると機能
キーを一覧できます。
▶ アクションパネル
（13ページ）

ショートカットキーの表
示ページを切り替えま
す。

時刻を表示します。
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本機の状態を示すアイコン

※サービス担当者にご相談ください。

アイコン 本機の状態 アイコン 本機の状態

プリンターデータ処理中 ひらがなローマ字入力

プリンターデータ印刷中 カタカナローマ字入力

送信データあり ひらがな入力

転送エラーデータあり 全角カタカナ入力

受信データあり 全角英数字入力
全角カタカナローマ字入力

ファクス親展受信データあり 半角英数字入力

ホールド受信データあり 半角カタカナローマ字入力

プレビュー受信データあり 半角カタカナ入力

OSA通信中 データセキュリティキット装着時

大きな文字モード有効時 アクセスポイント接続中（レベル4）

エコモード設定中 アクセスポイント接続中（レベル3）

メンテナンス通知時 アクセスポイント接続中（レベル2）

リモートオペレーション実行中 アクセスポイント接続中（レベル1）

USBデバイス装着時 アクセスポイント未接続時

フィールドサポートシステム有効/
シャープパワーネットシステムご利用時

アクセスポイント待機中

ICカード装着時 本機内部にある無線LANデバイスの接続不良※

ICカード通信中 LANケーブル非接続時

ICカード未接続時※ イメージジョブログファイル残存状態
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画面表示の設定について
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［操作設定］→［基本設定］→［画面表示の設定］では、画面
表示やキー、アイコンなどの設定を行うことができます。

大きな文字モード
画面の文字サイズを大きくします。
大きな文字モードの有効時は、システム領域に を表示します。 

メッセージ表示時間の設定
タッチパネルに表示するメッセージ（一定時間表示したあと自動的に消えるもの）の表示時間を1秒単位で1～12秒の範囲で設定します。 

言語設定
タッチパネルに表示するメッセージを、必要に応じて日本語以外に切り替えます。 

デフォルト表示画面
オートクリアしたあとや、ログイン後に表示する画面を設定します。

お気に入りリストをデフォルトで表示する
各モードを切り替えたとき、最初に「お気に入り」を表示するか設定します。

アクションパネルをデフォルトで表示する
アクションパネルが引き出された状態で表示するか設定します。 

LANケーブル非接続時にアイコンを表示する
LANケーブルが接続されていないときにアイコンを表示します。

ジョブ中止時に確認ダイアログを表示する
ジョブを中止したときに確認のダイアログボックスを表示します。

状況通知メッセージを表示する
ジョブが完了したときに通知するメッセージを表示するか設定します。

総使用枚数の表示を制限する
この設定を有効にすると、ホーム画面から総使用枚数を確認するときに、総使用枚数を非表示にします。

ジョブ状況の部数表示切り替え
ジョブ状況の部数表示で残りの部数を表示するか終了の部数で表示するかを設定します。

ジョブの開始予測時刻を表示する
ジョブ状況でジョブの開始予定時間を表示するかを設定します。

10キーの並び順
数字キー（10キー）の並び順を左上を1として昇順で並べるか、左下を1として昇順で並べるかを設定します。

本体からの設定表示
本機での設定モードを設定するときに表示される設定先のパス情報について設定します。
現在位置を表示する
パス情報に現在の設定項目を表示するかを設定します。
現在位置表示のリンクを有効にする
上部の表示のリンクを有効にするかを設定します。

カスタム表示パターン設定
タッチパネルの背景色を設定します。パターンを切り替えるごとに下のタッチパネルのイメージが切り替わります。

ユーザー認証設定時、お好み操作グループで表示言語を設定しているときは、そちらの設定を優先します。 
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各モードの切り替え
ホーム画面からの切り替え モード表示部からの切り替え

［ホーム画面］キーを押す

モードアイコンをタップ

ステープル /パンチ

off

モード表示部をタップ

が表示されているキーをタップ

任意のモードをタップ

ホーム画面の編集は、「ホーム画面を編集する （45ページ）」を参照してください。

• モード表示部の設定を行う
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［操作設定］→［モードキー表示設定］で設定します。
画面上部に表示されるモードキーの設定を行います。
• 表示するモード
表示したいモードキーを選択します。

• モードキーをホームに表示する
モードキーの表示をホーム画面でも表示できるようにします。
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よく使うキーの操作
数字キー（10キー）
数字をタップして入力します。
入力した数字を取り消すときは［C］キーをタップします。

［スタート］キー（［白黒スタート］キー、［カラースタート］キー）
プリントや送信をするときにタップします。

［コピー中止］キー、［保存中止］キー、［読み込み中止］キー、［送信中止］キー
コピー、プリントや送信を中止するときにタップします。

［リセット］キー

すべての設定を取り消し、各モードの最初の状態に戻すときにタップします。

宛先画面では、数字以外の文字が入力でき、キー配列が異なります。また、［←］［→］キーでカーソルを移動できます。［C］
キーをタップするとカーソルキーの左側の文字が1文字削除されます。

コピーモードでは、［白黒スタート］キーと［カラースタート］キーを表示します。
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アクションパネル
各モードで機能を設定するとき、アクションパネルにおすすめ機能が表示されます。
アクションパネルから機能を設定したり、設定している機能とアクションパネルに表示された機能を組み合わせること
ができます。
アクションパネルが表示されていないときは、アクションパネルのタブをタップします。

お気に入りメニューと設定状態の確認画面
コピーやイメージ送信で設定したよく使う機能をお気に入りに登録すると、かんたんに機能を呼び出すことができま
す。

お気に入りキー設定
この設定はWebページで設定できます。
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［操作設定］→［お気に入りキー設定］で設定します。
ノーマルモードで表示されるお気に入りキーをタップして表示されるキーの内容を設定します。
コピー、スキャナー、インターネットFax、ファクス、データ入力の各タブをクリックして、各ノーマルモードで表示
されるお気に入りキー画面の設定を行います。
お気に入りキーNo.
お気に入りキーのキー番号を設定します。
No.1に設定した項目から順に画面の最初に表示されます。
キー名称
お気に入りのキー名称を全角/半角20文字以内で入力します。
機能メニュー
登録したい内容が他の機能など機能に係る場合はプルダウンメニューから表示される設定機能を選択します。

• アクションパネルに表示される機能は、モードや設定する機能によって異なります。
• アクションパネルに表示しきれない機能がある場合は、上下にスライドするか、 をタップして表示します。
• 大きな文字モードでは、アクションパネルの文字が表示しきれない場合があります。文字が切れているキーをロングタッ
チ、またはアクションパネルのタブを左へスライドして表示します。

常にアクションパネルを表示するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［操作設定］→［基本設定］→［アクションパネルをデフォルトで
表示する］で設定します。

お気に入りはノーマルモードで使用できます。
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お気に入りに登録する

お気に入りから呼び出す

1 をタップする

2 アクションパネルの［お気に入りを編集する］をタップする

3 ［キーの登録］キーをタップする
管理者権限が必要です。

4 登録したい機能キーをタップする

1 をタップする

2 呼び出したい機能キーをタップする

A4
B5
B4
A3

2
1

3
4

A4
B5
B4
A3

2
1

3
4
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設定状態の確認画面
設定されている機能を一覧表示して、確認することができます。
各モードの基本画面で をタップすると、設定確認の画面が表示されます。

• お気に入りの登録、編集は、認証されたユーザーと管理者が行うことができます。
• 認証されていないユーザーは、管理者が登録したお気に入りを呼び出して、使用することができます。
「設定（管理者）」の「ユーザー管理」→「アクセス制御設定」→「権限グループ」で、お気に入りの呼び出しや編集
の許可、禁止について設定することができます。

• お気に入りを編集したいときは、 をタップして、アクションパネルの［お気に入りを編集する］をタップします。
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ジョブの中止／削除、優先処理、状況確認
ジョブ状況画面の種類
ジョブ状況表示部をタップすると、ジョブ状況画面を表示します。もう一度タップすると直前まで使用していたモード
に戻ります。
ジョブ状況画面は、次の4つのタブに分かれており、任意のタブをタップしてジョブリストを選びます。

•プリント
コピー、コンピューターからのプリント、USBのダイレクトプリント、ファクスなどの受信データのプリントジョブ
を表示します。

•スキャナー
E-mailやFTP/Desktop送信など、変換した画像の送信ジョブを表示します。

•ファクス
電話回線を使ったファクスの送信ジョブを表示します。

•インターネットFax
インターネットを使ったファクスの送信ジョブを表示します。

それぞれのタブでは、ジョブを3つに分類しています。
ジョブは、［スプール］、［予約/実行中］、［完了］の順に、処理状況に応じて各リストを移動します。
ジョブリストの表示を処理状況別に切り替えるには［スプール］、［予約/実行中］、［完了］各キーをタップします。

ジョブ状況表示部は、次のように背景色が変わります。
• 緑：実行中
• 黄：ウォームアップ中/待機時
• 赤：エラー解除待ち

• ユーザー認証時に他ユーザーのジョブの情報表示/変更を禁止するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［認証設定］→［初期設定］→［ジョブ状況をユーザー認証の対象にする］→
［ジョブ状況で他ユーザーのジョブの情報表示/変更を禁止する］のチェックボックスを にします。
• プリントデータのスプール受信
［プリントデータのスプール受信］が有効になっているとき、受信した印刷ジョブは、ジョブ状況画面の予約/実行中 リ
ストに表示されます。ジョブは本機で読み取った後 ［予約/実行中］ リストに転送されます。まだ読み込まれていないジョ
ブは［スプール］ リストに表示されます。［システム設定］の［プリンター設定］→［基本設定］→［プリントデータの
スプール受信］で設定します。
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•スプールリスト（コンピューターからのプリントジョブ受信時のみ表示）
コンピューターからのプリントジョブが、本機に転送されるまでのジョブを表示します。転送が終わると、予約/実
行中リストに移動します。
暗号化PDFをダイレクトプリントした場合は、ここからパスワードを解除してプリントします。

•予約/実行中リスト
コピーやコンピューターからのプリント、受信したファクスのプリント中ジョブとプリント待ちジョブを表示しま
す。また、ファクスや本機で変換した画像データの送信ジョブや送信待ちジョブも表示します。プリントまたは送信
が終わると、完了リストに移動します。

•完了リスト
コピーやプリント、送信が完了したジョブを表示します。

実行中、予約中のジョブを中止／削除

ナンバーディスプレイ設定が有効の場合は、アクションパネルに［ナンバーディスプレイ番号を表示する］を表示します。
タップすると、ファクス宛先番号をナンバーディスプレイの番号に切り替えることができます。

ナンバーディスプレイ番号を表示するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［ファクス／イメージ送信設定］→［ファクス設定］→［基本設定］→［ナンバー
ディスプレイ設定］を有効に設定します。

1 ジョブ状況表示部をタップして、中止または削除したいジョブのタブをタップする

2 ［予約/実行中］キーをタップする

コンピューターから転送中のプリントジョブを中止したいときは、［スプール］キーをタップします。

3 中止または削除したいジョブをタップして、アクションパネルの［選択している
ジョブを中止/削除する］をタップする
ジョブの中止を確認する画面が表示されたら［中止する］キーをタップします。

コピーなどを実行中に用紙切れを起こした場合、ジョブ状況画面で、そのプリントジョブを削除することができます。
複数のジョブを削除したいときはアクションパネルの［複数選択モードにする］のチェックボックスを にします。

• 受信したファクス／インターネットFaxのジョブは中止できません。
• 転送設定しているジョブは、中止できません。

AAA
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予約中のジョブを優先的に処理
プリント待ちや送信待ちのジョブがあっても、あとからコピーやファクス、イメージ送信したジョブを優先的に処理し
ます。

ジョブの優先処理は、ジョブの種類によって処理動作が次のようになります。
• プリントタブのジョブ
現在実行中のジョブを中断し、優先したいジョブを割り込ませます。

• スキャナータブ／ファクスタブ／インターネットFaxタブの各ジョブ
現在実行中のジョブ直下に、優先したいジョブを移動します。

1 ジョブ状況表示部をタップして、優先的に処理したいジョブのタブをタップする

2 ［予約/実行中］キーをタップする

3 優先処理したいジョブをタップして、ア
クションパネルの［ジョブの優先度を変
える］をタップする
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ジョブの順番を変更
実行中のジョブがある場合は、ジョブの前に割り込んだり、ジョブの順序を後にすることができます。移動したいジョ
ブをタップし、「優先度変更」キーをタップします。

• キー

選択したジョブをリストの一番上に移動します。実行中のジョブが中断され、選択したジョブが開始されます。

• キー

選択したジョブをリストの1つ上に移動します。上から2つ目のジョブを選択した場合、実行中のジョブが中断され、
選択したジョブが開始されます。

• キー

選択したジョブをリストの1つ下に移動します。

• キー

選択したジョブをリストの一番下に移動します。

スキャナージョブの時刻指定
時刻指定したスキャナージョブを選択すると、順番変更キーをタップすることで次のようにジョブが移動します。

• キー

時刻指定が解除され、選択したジョブが実行中のジョブの次（上から2番目）に移動します。

• キー

時刻指定が解除され、選択したジョブが待機中のリストの一番下に移動します。（待機中のジョブが3件ある場合、4
件目に移動します）

• 、 キー

これらのキーは使用できません。

以下のジョブは使用できません。
実行中のジョブ、割り込みコピージョブ、リスト印字ジョブ、システム設定で追い越し禁止に設定されているジョブ

印刷時の追い越し禁止
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［操作設定］→［基本設定］→［印刷時の追い越し禁止］で設定します。
印刷時の追い越し（指定の用紙がトレイに無くプリントが停止※している場合に、 そのジョブを追い越して待機中のジョブ
データを優先プリントする動作）を行わないようにします。
※プリント中に用紙がなくなった場合を除く。
印刷ジョブの優先度
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［操作設定］→［基本設定］→[印刷ジョブの優先度］で設定します。
優先したい種類の印刷ジョブの優先度設定を"高"に切り替えることにより、そのジョブが優先的に実行されるようになりま
す。
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プリントタブの「予約／実行中」画面では、ジョブごとの印刷終了部数と残り印刷部数の表示を切り替えて表示するこ
とができます。

予約中／実行中のジョブの内容を確認

ジョブごとの印刷終了部数と残り印刷部数の表示を切り替えるには「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→
［操作設定］→［基本設定］→［ジョブ状況の部数表示切り替え］で登録します。

1 ジョブ状況表示部をタップして、内容を確認したいジョブのタブをタップする

2 ［予約/実行中］キーをタップする

3 内容を確認したいジョブをタップして、アクションパネルの［選択しているジョブ
の詳細を確認する］をタップする

• ジョブの内容は、モードごとに表示される内容が異なります。
• ジョブキーに表示されるアイコンや「状況」に表示されるメッセージは、「ジョブリストの見かた （22ページ）」を
参照してください。

(1)

(2)
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完了したジョブの内容を確認

1 ジョブ状況表示部をタップして、内容を確認したいジョブのタブをタップする

2 ［完了］キーをタップする

3 内容を確認したいジョブをタップして、
アクションパネルの［選択しているジョ
ブの詳細を確認する］をタップする
内容を確認できるジョブは、タップできるように項目がキー
になっています。
• ジョブの内容は、モードごとに表示される内容が異なりま
す。

• ジョブキーに表示されるアイコンや「状況」に表示される
メッセージは、「ジョブリストの見かた （22ページ）」を
参照してください。

(1)

(2)
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ジョブリストの見かた
各ジョブのアイコンが示す意味と「状況」に表示されるメッセージの意味は次のとおりです。

ジョブの種類を示すアイコン

※1最大2回線の場合は、このアイコンは表示されません。
※2同報ジョブで表示します。

プリントジョブ（RGB/CMYK） コピージョブ

E-mail送信ジョブ ファイルサーバー送信ジョブ

共有フォルダー送信ジョブ デスクトップ送信ジョブ

ファクス送信ジョブ ファクス受信ジョブ

ファクス送信ジョブ（回線1） ファクス受信ジョブ（回線1）

ファクス送信ジョブ（回線2） ファクス受信ジョブ（回線2）

ファクス送信ジョブ（回線3）※1 ファクス受信ジョブ（回線3）※1

PC-Fax送信ジョブ インターネットFax送信ジョブ（ダイレ
クトSMTP含む）

PC-Fax送信ジョブ（回線1） PCインターネットFax送信ジョブ

PC-Fax送信ジョブ（回線2） インターネットFax受信ジョブ（ダイレ
クトSMTP含む）

PC-Fax送信ジョブ（回線3）※1 スキャン保存したファイルの再プリン
トジョブ

連結コピー／プリントジョブ 同報ジョブ※2ネットワーク転送ジョ
ブ

OSAスキャンジョブ 同報ジョブ※2ネットワーク転送ジョ
ブ（送信先がグループ宛先1件の場合）
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「状況」に表示されるメッセージ
実行中ジョブの場合

予約中ジョブの場合

表示 状況

「プリント中」 プリントジョブ中

「コピー中」 コピージョブ中

「通信中」 接続中

「送信中」 送信中

「受信中」 受信中

「処理中」 処理中

「通話中」 別売品のハンドセットや外部電話機を使用して相手先と通話中

「中止」 ジョブを中止している状態

「トナー切れ」 トナー切れ

「用紙切れ」 用紙切れ

「紙づまり」 紙づまり

「待機中」 待機中

「ウォーミング中」 ウォーミングアップ時

「リミット」 アカウントリミット到達時

「送信済確認待」 送達確認の受信タイムアウト

「エラー」 ジョブを実行中にエラーが発生した場合

表示 状況

「待機中」 実行の順番待ちの状態

「再コール」 通信エラーなどにより再コールするジョブ

「送信済確認待」 インターネットFax送信済み確認待ち

曜日と時間を表示している 時刻指定送信のジョブ（指定時刻を表示）
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完了したジョブの場合

※ 受信機が当社機の場合は、正常受信時は「dispatched」を返信し、異常時は、「processed」を返信します。
インターネットFaxで送達確認を設定した場合、送達確認の返信メールに記載されているdisposition feeldの値を
そのまま表示します。

表示 状況

「OK」 正常終了

「送信OK」 送信完了

「NG 回線抜け」 ファクス回線ケーブル未接続によるエラー

「未出力」 受信のみ完了し、プリントしていない状態

受信データ（ページ単位）のプリント／転送が完了していない状態（受信データが削除されな
いため）

「受信OK」 ファクス受信データをプリントした

ファクスを受信完了した

受信データ（ファイル単位）を保存した

「転送OK」 受信データ／受信データ（ファイル単位）の転送完了

「FAST通信完了」 FAST通信完了

「中止」 中止操作を行ったジョブ

「削除」 画像確認において受信データを削除した

「送信成功件数/全相手先件
数 OK」

順次同報送信、順次ポーリング、または受信データの転送の通信完了

送信成功件数3件／全相手先件数5件の場合、「003/005 OK」を表示します。

「相手無応答」 送信先の無応答によるエラー

「ビジー」 相手先が通信中や通話中で回線がつながらなかったことによるエラー

「e-mail受信」 インターネットFaxでないE-mail受信

「受信拒否」 受信を拒否している相手先からファクスが送られてきた

「NGxxxxxx」 通信エラーのため、送受信が正常に行われなかった（xxxxxxには6桁のエラーコードを表示し
ます。）

「エラー」 ジョブを実行中にエラーが発生した

「リミット」 送信データ上限値設定の上限値をこえたジョブ

「displayed」※ 送達確認を設定したときに、受信側で表示された

「dispatched」※ 送達確認を設定したときに、受信側で表示される前にどこかに送られた

「processed」※ 送達確認を設定したときに、受信側で表示されることなくある処理が行われた

「deleted」※ 送達確認を設定したときに、受信側でメッセージは削除された

「denied」※ 送達確認を設定したときに、受信側はメッセージの処理内容を送信側に通知することを望まな
い

「failed」※ 送達確認を設定したときに、異常状態が発生した
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表示をカスタマイズする（U/Iカスタマイズ）
U/Iカスタマイズとは、ホーム画面やショットカットキーの内容を変更することで、本機をより使いやすくする機能です。
たとえば、連結コピーやカードスキャン等の機能を頻繁に使用する場合、これらの機能はシンプルコピーやシンプルス
キャンに設定項目がありません。コピーやE-mailのショートカットキーが設置されている画面に遷移し、各ショート
カットキーを選択したうえで各機能をタップする必要があります。
これらのショートカットキーをホーム画面の最初のページに移動することで、素早く各機能に移動することができます。
表示をカスタマイズして、本機を使いやすくしてみましょう。

シンプル
コピー

シンプル
ファクス

給紙トレイ設定

16:54

使用するキーを最小限に
まとめたい。 背景を華やかにしたい。

よく使用するキーを最初
の画面に用意したい。 トナーの残量を常に確認

したい。

ホーム画面をカスタマイズすることで、すぐに各機能や設定にアクセスしたり、トナーの消費状
況を確認することができます。
また、背景を用意した画像に変更することができ、お気に入りの画像などに差し替えることもで
きます。
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カスタマイズできる項目
カスタマイズできる項目は次のとおりです。

よく使うショートカットキーを登録する 表示されるショートカットキーを削除する

通常のホーム画面では表示されていない機能を、ホーム画面
に表示させて、すぐに起動させることができます。

▶ ショートカットキーを登録する （31ページ）

ホーム画面に表示されているショートカットキーを削除し
て、整理することができます。

▶ ショートカットキーを削除する （34ページ）

表示されているショートカットキーを変更する ショートカットキーの画像を用意した画像に変更する

ショートカットキーの内容を変更して、ショートカットキー
の配列を変更することができます。

▶ ショートカットキーを変更する （36ページ）

あらかじめ画像を登録することで、ショートカットキーを自
分好みにカスタマイズすることができます。

▶ ショートカットキーの画像を登録する （39ページ）

ショートカットキーの配置を変更する 変更したショートカットの配置を元に戻す

ショートカットキーの配置を変更して、使いやすい位置に移
動することができます。

▶ ショートカットキーを移動する （41ページ）

誤ってショートカットキーを変更したときなど、工場出荷時
の状態に戻すことができます。

▶ ショートカットキーを工場出荷時の状態に戻す （43
ページ）

背景

ショートカットキー

固定キー
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ホーム画面のレイアウトを変更する ホーム画面の背景色を変更する

表示されるショートカットキーを増やして、ホーム画面のレ
イアウトを変更することができます。

▶ ホーム画面のレイアウトパターンを変更する （45ペー
ジ）

ホーム画面の背景色をあらかじめ決められたパターン色に
変更することができます。

▶ ホーム画面のカスタム表示パターンを設定する （47
ページ）

ホーム画面に表示される文字色を変更する ホーム画面の背景を用意した画像に変更する

ホーム画面に表示される文字色を白か黒のどちらかに変更
することができます。

▶ ホーム画面の文字色を変更する （48ページ）

ホーム画面の背景を自分好みに変更することができます。

▶ ホーム画面の背景画像を変更する （49ページ）

固定キーの内容を変更する 文字表示を大きくする

固定キーの内容を変更したり、またトナーの消費状況を表示
することができます。

▶ 固定キーの内容を変更する （52ページ）

コピーやイメージ送信のノーマルモードに表示される文字
の大きさを大きくすることができます。

▶ 文字を大きく表示する （54ページ）

表示言語を変更する

表示される言語を切り替えることができます。

▶ 本機の表示言語を切り替える （55ページ）

シンプル
コピー

シンプル
ファクス

シンプル
スキャン

FTP/Desktop

16:54

シンプル
コピー

シンプル
ファクス
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U/Iカスタマイズを行う際の共通操作
ホーム画面やショートカットキーを変更するときは、ホーム画面のアクションパネルやWebページから設定を行いま
す。
この設定は本機の管理者が行えます。

タッチパネルでの共通操作

「固定キーの内容を変更する」（▶52ページ）、「文字を大きく表示する」（▶54ページ）、「本機の表示言語を切り替える」
（▶55ページ）では、この共通操作は使用しません。それぞれの説明に従って操作してください。

1 ホーム画面のアクションパネルを開い
て、表示されている項目をタップする
アクションパネルの項目は［ホームを編集する］、［カスタム
表示パターン設定］、［ホーム画面の文字色変更］があります。
•［ホームを編集する］
▶ ショートカットキーを登録する （31ページ）
▶ ショートカットキーを削除する （34ページ）
▶ ショートカットキーを変更する （36ページ）
▶ ショートカットキーを移動する （41ページ）
▶ ショートカットキーを工場出荷時の状態に戻す （43

ページ）
•［カスタム表示パターン設定］
▶ ホーム画面のカスタム表示パターンを設定する （47

ページ）
•［ホーム画面の文字色変更］
▶ ホーム画面の文字色を変更する （48ページ）

2 管理者パスワードの画面が表示されるの
で、パスワードを入力する
管理者パスワードを入力してください。

3 設定を行う
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Webページでの共通操作

4 設定の終了後、［ホーム編集モードを終了
する］をタップする
［カスタム表示パターン設定］、［ホーム画面の文字色変更］
を設定している場合は［終了して戻る］をタップします。
すべてのU/Iカスタマイズの設定が終わったら、［ログアウト］
キーをタップします。

1 Webブラウザーに本機のIPアドレスを入力し、Webサーバーにアクセスする
工場出荷時の状態では、IPアドレス入力後、ユーザーパスワードの入力が必要です。

2 Webページの［システム設定］タブ→［ホーム画面設定］の順にクリックする
設定によっては、［ホーム画面設定］をクリックしたあと、ユーザーパスワードの入力が必要となります。ユーザー認
証していない場合は、管理者パスワードの入力が必要となります。

3 設定を行う
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4 設定が完了したら、［登録］ボタンをクリックする
設定内容が本機に登録され、設定が有効になります。

すべてのU/Iカスタマイズの設定が終わったら［ログアウト］ボタンをクリックし、Webブラウザーを閉じてください。
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ショートカットキーを編集する
ショートカットキーをホーム画面に追加したり、不要なショートカットキーを削除することができます。
また、ショートカットの表示順、名称や画像を変更することもでき、本機をより使いやすくすることができます。

ショートカットキーを登録する
ホーム画面にショートカットキーを登録する方法について説明します。
タッチパネルから登録する方法と、Webページから登録する方法があります。また、Webページではショートカット
キーの画像を任意の画像に変更することができます。

タッチパネルから

1 ホーム画面のアクションパネルを開き、［ホームを編集する］をタップする
▶ タッチパネルでの共通操作 （28ページ）

2 ショートカットキーが空いている箇所を
タップする 

3 登録したい機能をタップする
選択した箇所にショートカットキーが配置されます。

4 「タッチパネルでの共通操作」（▶28ページ）を参照して、設定を終了する

［設定］のショート
カットキーを追加
したい
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Webページから

1 「Webページでの共通操作」（▶29ページ）を参照して、設定画面を表示する

2 ［基本設定］をクリックし、［未設定］をクリックする

3 登録する機能を選択する

ショートカットキーの名称を変更する場合は、［キー名称］で［カスタム］を選択し、テキストボックスに登録したい
キー名称を入力してください。

ショートカットキーの画像を変更する場合は、次の手順へ進んでください。画像を変更しない場合は、手順5へ進んで
ください。
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4 ショートカットキーの画像を変更する場合は、［カスタムイメージを使用する］
チェックボックスを にし、［ファイルの選択］であらかじめ登録した画像を選択
する
画像の登録については、「ショートカットキーの画像を登録する」（▶39ページ）を参照してください。

5 「Webページでの共通操作」（▶29ページ）を参照して、設定を終了する
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ショートカットキーを削除する
ホーム画面のショートカットキーを削除する方法について説明します。
タッチパネルで削除する方法と、Webページで削除する方法があります。

タッチパネルから

1 ホーム画面のアクションパネルを開き、［ホームを編集する］をタップする
▶ タッチパネルでの共通操作 （28ページ）

2 削除したいショートカットキーをタップ
し、アクションパネルから［キーの削除］
をタップする
選択したショートカットキーが黄色の枠で表示されます。
削除するショートカットキーを選択した状態で、 をタッ
プするか、削除するショートカットキーを にドラッグす
ることで、削除することもできます。

3 ［削除する］キーをタップする
選択したショートカットキーが削除されます。
 

4 「タッチパネルでの共通操作」（▶28ページ）を参照して、設定を終了する

［設定］のショート
カットキーを削除
したい
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Webページから

1 「Webページでの共通操作」（▶29ページ）を参照して、設定画面を表示する

2 ［基本設定］をクリックし、削除したいショートカットキーをクリックする

3 ［設定しない］を選択し、［登録］ボタンをクリックする
［登録］ボタンをクリックすると、「ホーム画面の登録」画面が閉じます。

4 「Webページでの共通操作」（▶29ページ）を参照して、設定を終了する
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ショートカットキーを変更する
ホーム画面のショートカットキーを変更する方法について説明します。
タッチパネルでは、名称のみ変更できます。Webページではアイコンの画像を任意の画像に変更することもできます。

タッチパネルから
タッチパネルからショートカットキーを変更する場合は、移動先にあるショートカットキーを移動させて、空いた場所
にショートカットキーを新たに登録します。ショートカットキーの移動方法については、「ショートカットキーを移動
する」（▶41ページ）を、ショートカットキーの登録方法については、「ショートカットキーを登録する」（▶31ペー
ジ）を参照してください。
ここでは、ショートカットキーの名称を変更する方法について説明します。

1 ホーム画面のアクションパネルを開き、［ホームを編集する］をタップする
▶ タッチパネルでの共通操作 （28ページ）

2 名称を変更したいショートカットキーを
タップし、アクションパネルから［キー
の名称変更］をタップする
選択したショートカットキーが黄色の枠で表示されます。

3 変更したい名称をキーボードで入力する
名称を入力して、［OK］キーをタップしてください。

4 「タッチパネルでの共通操作」（▶28ページ）を参照して、設定を終了する

［設定］のショート
カットキーを変更
したい
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Webページから

1 「Webページでの共通操作」（▶29ページ）を参照して、設定画面を表示する

2 ［基本設定］をクリックし、変更したいショートカットキーをクリックする

3 変更する機能を選択する

ショートカットキーの名称を変更する場合は、［キー名称］で［カスタム］を選択し、テキストボックスに登録したい
キー名称を入力してください。

ショートカットキーの画像を変更する場合は、次の手順へ進んでください。画像を変更しない場合は、手順5へ進んで
ください。

4 アイコンの画像を変更する場合は、［カスタムイメージを使用する］チェックボッ
クスを にし、［ファイルの選択］であらかじめ登録した画像を選択する
画像の登録については、「ショートカットキーの画像を登録する」（▶39ページ）を参照してください。
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5 「Webページでの共通操作」（▶29ページ）を参照して、設定を終了する
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ショートカットキーの画像を登録する
ショートカットキーの画像を任意の画像に変更するために、あらかじめ変更したい画像を登録する必要があります。こ
こでは、画像の登録方法について説明します。画像の登録はWebページで行います。

アイコンの画像は、ショートカットキーの大きさに合わせて自動的に拡大/縮小します。

1 「Webページでの共通操作」（▶29ページ）を参照して、設定画面を表示する

2 ［アイコン］をクリックする

3 任意の項目を選択する
新たに追加する場合は、「未設定」をクリックします。未設定がいっぱいの場合は、すでに登録済みの中から不要な項
目をクリックします。

［設定］のショート
カットキーの画像
を変更したい

あらかじめ、この画
像を登録しておく
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4 「ファイルの選択」で登録する画像を選択する
［参照］ボタンをクリックして、登録する画像を選択してください。

• 登録できる画像のフォーマットは、JPEG、GIF、PNG（jpeg、 jpg、 jpe、 jfif、 gif、 png）です。
• ショートカットキーで登録できる画像は1ファイル50KB以下です。

5 「Webページでの共通操作」（▶29ページ）を参照して、設定を終了する



41

タッチパネル操作編

ショートカットキーを移動する
ホーム画面のショートカットキーを移動する方法について説明します。
ショートカットキーの移動はタッチパネルで行います。

1 ホーム画面のアクションパネルを開き、［ホームを編集する］をタップする
▶ タッチパネルでの共通操作 （28ページ）

2 移動したいショートカットキーをタップ
し、アクションパネルから［キーの移動］
をタップする
選択したショートカットキーが黄色の枠で表示されます。

3 ショートカットキーが空いている箇所を
タップする 
ショートカットキーがタップした場所に移動します。
移動したい位置にすでにショートカットキーがある場合は、
移動できません。

［リモートPCスキャン］
のショートカットキー
を移動したい
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4 「タッチパネルでの共通操作」（▶28ページ）を参照して、設定を終了する
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ショートカットキーを工場出荷時の状態に戻す
ホーム画面のショートカットキーを工場出荷時の状態に戻す方法について説明します。
タッチパネルで変更する方法と、Webページで変更する方法があります。

タッチパネルから

ショートカットキーの配置だけではなく、名称や画像も工場出荷時の状態に戻ります。

1 ホーム画面のアクションパネルを開き、［ホームを編集する］をタップする
▶ タッチパネルでの共通操作 （28ページ）

2 アクションパネルの［キーの配置を工場
出荷時に戻す］をタップする

3 ［戻す］キーをタップする
ショートカットキーが工場出荷時の状態に戻ります。

4 「タッチパネルでの共通操作」（▶28ページ）を参照して、設定を終了する

変更したショートカット
キーを工場出荷時の状態
に戻したい。
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Webページから

1 「Webページでの共通操作」（▶29ページ）を参照して、設定画面を表示する

2 ［基本設定］をクリックし、［工場出荷値に戻す］ボタンをクリックする
確認のウィンドウが表示されるので、［OK］ボタンをクリックします。

3 「Webページでの共通操作」（▶29ページ）を参照して、設定を終了する
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ホーム画面を編集する
ホーム画面では、ショートカットキーの表示件数を増やしたり、固定キーの表示件数や内容を変更できます。
また背景や表示する文字の配色を変更したり、背景そのものを任意の画像に変更することもできます。

ホーム画面のレイアウトパターンを変更する
本機には、あらかじめ複数のホーム画面のレイアウトパターンが登録されています。それぞれのパターンでは、ショー
トカットキーの表示サイズを縮小して表示件数を増やしたり、固定キーの表示エリアをなくして、ショートカットキー
の表示件数を増やしています。レイアウトパターンはWebページで変更できます。

ホーム画面のレイアウトパターン
6つのレイアウトパターンが用意されています。

パターン 1画面に表示される
ショートカットキー数 固定キーの表示エリア 最大画面数

1 4 あり 15画面

2 8 なし 8画面

3 8 あり 8画面

4 12 なし 5画面

5 12 あり 5画面

6 18 なし 4画面

工場出荷時の状態は、機種によって異なります。工場出荷時の設定については、ユーザーズマニュアルのシステム設定を参
照してください。

シンプル
コピー

シンプル
ファクス

シンプル
スキャン

FTP/Desktop コピー ファクス

E-Mail 共有フォルダー アドレス帳 ドキュメント
ファイリング

スキャン保存 給紙トレイ設定

ショートカットキーのサイズを
小さくして、ホーム画面に多くの
キーを表示したい。
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1 「Webページでの共通操作」（▶29ページ）を参照して、設定画面を表示する

2 ［基本設定］をクリックし、「テンプレート」から設定したいレイアウトパターンを
選択する

3 「Webページでの共通操作」（▶29ページ）を参照して、設定を終了する
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ホーム画面のカスタム表示パターンを設定する
本機には、あらかじめ複数の配色パターンが登録されています。タッチパネルで変更できます。

工場出荷時は「パターン1」に設定されています。

1 ホーム画面のアクションパネルを開き、［カスタム表示パターン設定］をタップする
▶ タッチパネルでの共通操作 （28ページ）

2 設定したいパターンを選択する

3 「タッチパネルでの共通操作」（▶28ページ）を参照して、設定を終了する

ホーム画面の配色
を変更したい。
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ホーム画面の文字色を変更する
ホーム画面のショートカットキーや、固定キー、時計の文字色を白色、黒色のどちらかに変更することができます。
文字色の変更はタッチパネルで行います。

ホーム画面のレイアウトパターンと文字の配色について
ホーム画面のレイアウトパターンによって、画面の文字色は異なります。
ホーム画面のレイアウトパターンについては「ホーム画面のレイアウトパターンを変更する」（▶45ページ）を参照し
てください。

工場出荷時で設定されている文字色

レイアウトパターン スクロール領域
（ショートカットキーの文字色）

固定領域
（固定キーの文字色）

時計
（時計の文字色）

1 ホワイト ホワイト ブラック

2 ホワイト なし ブラック

3 ブラック ホワイト ブラック

4 ブラック なし ブラック

5 ブラック ホワイト ブラック

6 ブラック なし ブラック

1 ホーム画面のアクションパネルを開き、［ホーム画面の文字色変更］をタップする
▶ タッチパネルでの共通操作 （28ページ）

2 文字色を変更する

3 「タッチパネルでの共通操作」（▶28ページ）を参照して、設定を終了する

操作ガイド 設定 総使用枚数表示 明度調整 お知らせ大きな文字
モード

文字色を黒にした
い。
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ホーム画面の背景画像を変更する
ホーム画面の背景画像を任意の画像に変更することができます。
タッチパネルで変更する方法と、Webページで変更する方法があります。
タッチパネルで変更する場合は、あらかじめUSBメモリーに設定したい画像を保存し、本機に接続してください。

タッチパネルから

背景画像の表示サイズは1024ドット×544ドットです。
画像のたて方向は、表示サイズのたてに合わせて、よこ方向は、表示サイズのよこに合わせて、それぞれ伸縮します。
たて方向とよこ方向がそれぞれ伸縮するので、用意した画像によっては歪んで表示される場合があります。
画像を正しく表示したい場合は、用意する画像のサイズをあらかじめ背景画像の表示サイズに調整してください。

1 設定したい画像を保存したUSBメモリーを本機に接続する 

2 ホーム画面で［設定］キーをタップする 
画面が設定画面に切り替わります。 

3 ［システム設定］→［ホーム画面設定］→［背景画像］の順にタップして、［変更］
キーをタップする
「背景画像の登録」画面が表示されます。

シンプル
コピー

シンプル
ファクス

シンプル
スキャン

FTP/Desktop

16:54

背景画像を変更した
い。
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設定中は管理者パスワード入力画面が表示されます。
管理者パスワードを入力し、ログインします。

4 ［カスタムイメージを使用する］チェックボックスを にし、「フォルダー名/ファ
イル名」から変更したい画像を選択する

• 登録できる画像のフォーマットは、JPEG、GIF、PNG（jpeg、 jpg、 jpe、 jfif、 gif、 png）です。
• 背景画像に登録できる画像は1ファイル640KB以下です。

5 ［登録］ボタンをタップする
すべての設定が終わったら、［ログアウト］キーをタップしてください。
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Webページから

1 「Webページでの共通操作」（▶29ページ）を参照して、設定画面を表示する

2 ［背景画像］の［変更］ボタンをクリックする

3 ［カスタムイメージを使用する］チェックボックスを にし、［ファイルの選択］
で登録した画像を選択する
［参照］ボタンをクリックして、設定したい画像を選択してください。

• 登録できる画像のフォーマットは、JPEG、GIF、PNG（jpeg、 jpg、 jpe、 jfif、 gif、 png）です。
• 背景画像に登録できる画像は1ファイル640KB以下です。

4 「Webページでの共通操作」（▶29ページ）を参照して、設定を終了する
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固定キーの内容を変更する
固定キーの内容を変更できます。固定キーの変更はWebページで行います。

1 「Webページでの共通操作」（▶29ページ）を参照して、設定画面を表示する

2 ［基本設定］をクリックし、「固定キー」の項目で設定したい項目をクリックする
［未設定］をクリックすると、新たに固定キーを追加することができます。

3 登録したい機能を選択し、［登録］ボタンをクリックする
［登録］ボタンをクリックすると、「ホーム画面の登録」画面が閉じます。

4 「Webページでの共通操作」（▶29ページ）を参照して、設定を終了する

シンプル
コピー

シンプル
ファクス

固定キーの表示エリアに
「言語設定」を追加したい。
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固定キーの表示領域にトナー残量を表示する
システム設定で、固定キーの表示領域に常にトナーの残量を表示することができます。
この設定を有効にすると、固定キーは最大6つまで表示されます。（Webページ「固定キー」のNo.1から昇順で6つの
キー（未設定を除く）が表示されます。それ以降のキーは表示されません。）

1 「Webページでの共通操作」（▶29ページ）を参照して、設定画面を表示する

2 ［基本設定］をクリックし、［トナー残量を表示する］を設定する
［トナー残量を表示する］ チェックボックスを にすると、トナー残量が表示されます。
［トナー残量を表示する］ チェックボックスを にすると、トナー残量表示が非表示となります。

3 「Webページでの共通操作」（▶29ページ）を参照して、設定を終了する

シンプル
コピー

シンプル
ファクス

固定キーの表示エリアに
トナー残量を表示したい。
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文字を大きく表示する
コピーやイメージ送信などのノーマルモードの画面で、文字の表示や間隔を大きくすることができます。この機能は、
タッチパネルで行います。

• シンプルモードや設定など、各機能のノーマルモード以外の画面では、文字やキーの大きさは変わりません。
• 通常の表示よりも、各機能の基本画面などでキーの表示数が少なくなる場合があります。

1 ホーム画面で［大きな文字モード］キー
をタップする 
キーの画像が に変わり、大きな文字モードが有効になり
ます。
解除するときは、もう一度［大きな文字モード］キーをタッ
プします。画像が に戻り、大きな文字モードが解除にな
ります。

表示が大きくなるのは、設定キーと
アクションパネルです。
アクションパネルで表示されなく
なった設定項目は、スクロールキー
をタップして表示することができ
ます。
設定キーで表示されなくなった項
目（この画面例では、［濃度］キー）
は、［他の機能］キーをタップする
と、設定項目が表示されます。
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本機の表示言語を切り替える
ホーム画面の言語を日本語から他の言語に切り替えることができます。
この機能はタッチパネルで行います。
あらかじめ、ホーム画面に［言語設定］のショートカットキーを登録してください。ショートカットキーの登録方法
は、「ショートカットキーを登録する」（▶31ページ）を参照してください。

1 ホーム画面で［言語設定］キーをタップ
する 

2 変更したい言語を選択し、 をタップす
る
表示が選択した言語に切り替わります。

表示言語をアメリカ
英語に変更したい。
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文字入力
ソフトキーボードの名称とはたらき
ファイル名、プログラム名、フォルダー名、ユーザー名などを登録するときにソフトキーボードを表示します。
例：ローマ字のひらがな入力画面

掲載されているソフトキーボードはイメージです。実際の文字入力する状況や入力状態などにより、有効になるキーは異な
ります。 

単語を登録するには
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［操作設定］→［キーボード設定］→［ソフトキーボードの登録語
設定］で登録します。 

入力した文字を表示します。

登録済みの単語を呼び出しま
す。単語は「設定」で登録し
ます。

キーをタップして文字を入力
します。
選択している文字入力モード
によっては表示されるキーの
種類は異なります。

キー配列を切り替えます。

•［定型文選択］キー：登録されている定型文
を呼び出します。

•［フォーマット］キー：ファイルフォーマッ
トを呼び出します。

入力した文字を変換します。［スペース］キー
は返還対象がないときは、文字の間に空白を
入れます。

ソフトキーボードを閉じます。

入力した文字を確定してソフト
キーボードを閉じます。

JISコードで文字を入力すると
きに使用します。

カーソルの左の文字を1文字ず
つ削除します。漢字変換中は確
定前のひらがな表記に戻しま
す。

変換文字の仮確定または改行を
入れます。

カーソルの移動、変換対象範囲の変更などに使
用します。
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文字入力のしかた
文字を入力するときは、文字の種類によって入力モードを切り替えます。ひらがなやカタカナはローマ字で入力する
か、かな文字で入力するかを選択します。
入力モードは、タップして反転表示した、［R］、［全］、［半］、［英数］、［ひら］、［カナ］、［記号］キーの組み合わせで
切り替わります。

例：ローマ字でひらがなを入力する場合の画面

※ファイル名やフォルダー名には次の半角文字は使用できません。
¥　?　/　"　:　<　>　*　|　
また、「スペース」と次の記号は、コンピューターの使用環境によっては、使用できない場合があります。
たとえば、ハイパーリンクが正しく動作しない、文字化けが発生することがあります。
＄　%　´　(　)　+　-　.　=　@　[　]　^　`　{　}　?　_

文字の種類 反転表示するキー 入力例

ひらがな ローマ字入力：［R］［ひ
ら］

“かいしゃ”と入力する場合 ［k］［a］［i］［s］［y］［a］

かな文字入力：［ひら］ ［か］［い］［し］［濁/小］［ゃ］

カタカナ ローマ字入力全角：［R］
［全］［カナ］

“レポート”（全角）または“ﾚﾎ゚ ﾄー”（半
角）と入力する場合

［r］［e］［p］［o］［-］［t］［o］

ローマ字入力半角：［R］
［半］［カナ］

かな文字入力全角：［全］
［カナ］

［レ］［濁/小］［ポ］［―］［濁/小］［ト］

かな文字入力半角：［半］
［カナ］

アルファベッ
トや数字

全角：［全］［英数］ “Ｎｏ． ７”（全角）または“No.7”（半
角）と入力する場合

［Shift］［N］［o］［.］［スペース］［7］

半角：［半］［英数］

記号※ 全角：［全］［記号］ ＜＞を入力する場合 ［＜］［＞］
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ひらがなの変換
ひらがなを入力したときに漢字やカタカナに変換する方法を説明します。

単語
漢字やカタカナに変換するとき［変換］キーをタップします。
画面に変換候補を表示するので、選択する候補の横にある をタップすると変換が確定します。

［変換］キーをタップするごとに変換候補を切り替えます。その場合は、仮選択している候補の横にある をタップす
るか、［全確定］キーをタップすることで候補を確定します。ひらがなのまま使用するとき［無変換］キーをタップします。

文章
文章を入力したときは、［変換］キーをタップすると文節単位で変換します。
例：“会社のカラー複合機”と入力した場合

• 変換の対象となる文節を反転表示するので、［変換］キーをタップして候補から選択します。
［次文節］キーをタップすると、選択している候補を確定し、次の文節の候補を表示します。
• 変換の対象となる文節の範囲を変更するときは、［←］［→］キーをタップします。
• 最初に［変換］キーをタップした時点で、すべての文節が目的の文字に変換されていたときは、［全確定］キーをタッ
プすることで一括で確定します。

• かな文字入力キーボードの［濁/小］キーについて
かな文字入力の画面に表示される［濁/小］キーをタップすると、濁音（「が」など）、半濁音（「ぱ」など）、拗音（「ぁ」
など）を入力するためのキーボードに切り替わります。［濁/小］キーをタップして反転表示を解除するまで入力画面を維
持します。

•［Shift］キーと［Caps］キーについて
小文字のアルファベットを入力しているときに、1文字だけ大文字で入力したい場合に［Shift］キーをタップします。
［Shift］キーが反転表示し、キーボードのアルファベットが大文字表記に切り替わります。（数字や記号キーの表記も切
り替わります。）いずれかのキーをタップして文字を入力すると、［Shift］キーの反転表示は解除され、キーの表示も元
に戻ります。
［Caps］キーをタップして反転表示すると、［Shift］キーが常に有効になっているのと同じ状態になります。大文字を連
続して入力する場合に適しています。［Caps］キーが反転表示している状態で［Shift］キーをタップすると、一時的に
小文字を入力します。
通常の入力画面に戻すときは、［Caps］キーをタップして反転表示を解除します。

• JIS コードを使って文字を入力します。
入力方法については、「JISコードを使った文字入力 （59ページ）」を参照してください。
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［変換］キーと［音訓］キーの使い分け
［変換］キーは、入力した文字を自動的に適切な文節に分けて変換します。文章を変換する場合に適しています。
［音訓］キーは、入力したすべての文字に該当する言葉（読み）を漢字一字（単漢字）に変換します。［変換］キーでは
単漢字の候補が表示されにくいので、単漢字に変換するときに適しています。
例：「かいぎのしりょう」という文字を［変換］キーと［音訓］キーで漢字に変換する

JISコードを使った文字入力
変換候補に表示されない文字や難しい人名漢字などは、JISコードを使って入力します。
［コード］キーをタップし、「JIS漢字コード表 （60ページ）」を参照して4桁のJISコードを入力します。
例：“兪”と入力する場合

入力画面には、JISコード表の「第1バイト16進コード」（縦の列）と「第2バイト16進コード」（横の列）を続けて入
力します。
“兪”の第1バイト16進コードは“51”、第2バイト16進コードは“41”ですので、“5141”と入力すると“兪”を
自動的に入力します。
入力するコードをまちがえたときは［クリア］キーをタップして正しいコードを入力し直します。

キーボードの設定を行う
「設定（管理者）」の［システム設定］→［共通設定］→［操作設定］→［キーボード設定］で設定します。

キーボード設定

デフォルトキーボード設定
文字入力に使用するキーボードの設定を行います。

キーボード切替
キーボードのキー配列や表示を設定した言語に従って切り替えます。

キーボードの入力優先設定
外部キーボードを接続した場合、外部キーボードと本機のタッチパネルで表示されるキーボード（ソフトキーボード）
のどちらの入力を優先するかを設定します。

ソフトキーボードの登録語設定
アドレスやドメイン入力時など文字入力でよく使う単語をあらかじめ登録します。全角/半角16文字以内で入力します。

［変換］キー 会議の資料（「かいぎの」と「しりょう」と適切な文節に分けてそれぞれに適した漢字に変換します。）

［音訓］キー （「かいぎのしりょう」という読みに該当する一文字の漢字がないため変換できません。）

縦の列

横の列
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JIS漢字コード表
第1水準
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第2水準



64

タッチパネル操作編



65

タッチパネル操作編



32021D-JP


	もくじ
	本書の記載内容について
	タッチパネルについて
	ジョブの中止／削除、優先処理、状況確認
	表示をカスタマイズする（U/Iカスタマイズ）
	ショートカットキーを編集する
	ホーム画面を編集する
	文字入力

