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注意事项
使用机器时要遵守以下的注意事项。

使用注意

警告：
• 定影区的温度很高。从这里把卡住的纸取下时要特别小心。
• 不要直视光源。这样可能会伤害您的眼睛。

注意：
• 不要快速开机或关机。关机以后，要等待 10-15 分钟再开机。
• 安装任何供应装置之前都要关掉机器电源。
• 机器要放在坚固水平的地面上。
• 不要把机器安装在潮湿或有灰尘的地方。
• 当机器长时间不使用时，例如，在放长假期间，要把电源关掉并且把电源插头从插座上拔下来。
• 移动机器的时候，一定要把电源关掉，并把插头从插座上拔下来。
• 当机器电源打开时，不要用有灰尘的盖子、布料或塑料膜把机器盖起来。这样可能会使热量散不出去，从而损坏机
器。

• 不按这里所规定的进行控制、调整或者使用可能会导致有危害的激光辐射。
• 电源插座应该安装在机器附近并且能够很容易连接到。

选择安装地点时的注意点
不合适的安装地点可能会损坏机器。在初始安装以及任何时候移动机器时都要注意以下几点。

不要把机器安装在这样的地方：

如果机器从一个阴凉的地方移动到一个温暖的地方，可能会在机器内部形成冷凝。在这种情况下操作会使复印质量
不好并可能出现故障。这时要把机器在室温下放置至少两个小时再使用。

• 阴暗、潮湿或者灰尘很
多

• 直接放在阳光下

• 通风不良 • 不要放在温度或湿度变化
剧烈的地方，如不能放在
空调或取暖器附近。
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机器应安装在容易接触到的电源插座附近，以便于很方便的接线和断开。

一定要注意电源线只能连接到符合电压和电流要求的插座上。还要保证这个插座也正确接地。

一定要在机器周围留有所要求的空间，以便于检修和通
风。

关于搬运
在搬运机器时要小心，注意以下几点，以维护机器的性能。 

勿摔落机器，也不要振动或与其它物体相撞。

备用墨粉盒要放在阴凉干燥的地方，使用前不要拆除包装。
• 如果直接把墨粉盒放在太阳光下或高热处，可能会影响复印质量。

不要接触感光鼓 （绿色的部分）。
• 在感光鼓上乱涂乱划可能会使复印件很脏。

商标确认
• Microsoft® Windows® 操作系统是微软公司在美国和其它国家的商标或版权。

• Windows® 95，Windows® 98， Windows® Me， Windows NT® 4.0， Windows® 2000和 Windows® XP 是微软公司

在美国和其它国家的注册商标。

• IBM 和 PC/AT 是国际商业机器公司的注册商标。

• Acrobat® Reader Copyright© 1987- 2005 Adobe 系统公司。保留所有的权利。Adobe,  Adobe 标志语， Acrobat 和 
Acrobat 标志语是 Adobe 系统公司的商标。

• PostScript® 是 Adobe 系统组合公司注册商标。 
• 所有其它注册商标和版权均属各自的公司所有。

与机器连接的插座不能用于其它电器上，如果与照明连接同一个插座，灯光可能会一闪一闪的。

机器在操作的过程中会产生少量的臭氧。
这点臭氧的含量还不足以危害人体健康。
注意：
目前所建议的臭氧长期暴露限度为 0.1 ppm （0.2 mg/m3），以 8 小时加权平均浓度计算而来的。

但是，由于这少量的臭氧溢出时可能会留有异味，还是建议您把机器安装在通风较好的地方操作。

安全预防：
该数码复印机是 A 类产品，完全按照 CDRH 标准的 21 CFR 1040.10 和 1040.11 制造。也就是说这个机器不会产
生有危害的激光辐射。为了您的安全，请遵守以下的预防措施：

• 不要拿下机壳、操作面板或任何盖子。
• 本机器外壳上带有几个安全连锁开关。不要在开关槽口中插入 V 形金属件和其它东西，以免导致某个安全联锁失
去作用。
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环境资料

使用手册
机器的设计能提供方便的复印性能，占用最少的办公室空间，操作却最简单。为了充分利用机器的性能，您一定要熟
悉这本手册和机器。为了在使用机器的时候能快速参考，请把手册放在方便取阅的地方。

关于使用手册
机器的使用手册如下：

复印机使用手册 （本手册）
这本手册包括产品解说以及把机器当作复印机使用时的程序。
该手册也适用于 AR-M236T。

联机手册 （打印机）
该手册在 CD-ROM 上，解说把机器当作打印机、网络打印机和网络扫描仪使用时的程序。 

软件安装向导 （打印机）
该手册包括安装软件的说明以及建立最初设定的程序。这些软件能使机器与您的计算机同时使用。

使用手册 （网络扫描仪）（当安装了网络扫描组件时） 
该手册解说把机器当作网络扫描仪时使用的程序。

管理者向导
管理者程序解说了机器管理和复印相关功能。
关于传真功能的管理者程序在传真使用手册中解说。

作为 Energy Star® （能源之星）的合作伙伴， SHARP 公司生产的本款产品符合能源之星节电
方针。

“电池处理”

机器含有二氧化锰电池必须要进行适当的处理。与 SHARP 经销商或服务商联系取得处理方法。
产品使用锡焊接，荧光灯管含有少量的汞。
处理这些原料必须要考虑环境因素。
处理或再生利用信息，与本地权威或电子工业联盟 : www.eia.org 联系。
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在原稿和纸张规格中显示的“R”的含义 
在原稿或纸张规格的末尾处有一个“R” （B5R,A4R 等），它表示原稿或纸张是按下图所示的横向来确定方向的。 

只能用横向设置的尺寸 （B4,A3）则不含 “R”标记。

该手册中所用的惯例

解说词语和图表
• 该使用手册引用双面自动送稿器“RSPF”。（RSPF 为选购件。）
• 手册中显示的图表为 AR-M236，并安装有选择出纸隔离板组件（AR-TR3 为选购件） 。
出现的机器外型可能会根据机器的型号和选购件的安装出现不同，基本操作相同。

• 安装外围设备，见 [ 外围设备 ]（p.76）。

警告用户若未正确的遵守警告内容，则可能会伤害用户。

提醒用户若未正确的遵守小心事项的内容，则可能会损坏复印机或其中的某一元件。

注意将提供可能有益于用户的，与复印机规格、功能、性能、操作等有关的信息。

< 水平（图画）确定方向 >

RSPF
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主要功能

高速激光复印
• 第一张复印的时间 *1 设置 600 dpi*2 ，只有 4.8 秒。
• AR-M236 在600 dpi （不使用精细照片模式）时的复印速度为每分钟23张。这对于商业使用来说是理想的，而且它
还大大提高了工作生产力。
*1 第一张复印的时间可能会随着电源电压、环境温度和其它工作条件而改变。
*2 “dpi” （“点每英寸”）是个单位，用来测量分辨率。分辨率是指在打印图像或扫描图像中有多大的清晰度。

高质量数码图像
• 在 600 dpi 或 1200 dpi（精细照片模式）时可以产生高质量的复印件。

• 除了自动曝光调整，还有四个原稿类型模式可以选择：“文本”用于纯文本的原稿，“文本 / 照片”用于混合有文
字和照片的原稿，“照片”用于图像，“精细照片模式”用于高质量复制图像。在每种模式中都可以手动调整曝光
至 5 个等级 。

加强复印功能
• 变焦复印可以从 25% 逐一递加到 400%。

• 最多可以连续复印 999 张。 
• 可以执行自动双面复印。
• 可以使用如消边、边位移动、2 合 1 和 4 合 1、中央装订、双页复印和封面插入等方便的特殊功能。

• 管理者程序允许设置和修改功能来达到您的特殊要求。机器也可以使用审核模式，允许机器的管理员控制使用机
器。

黑白 LCD 触摸面板使使用机器更为方便 
• 从黑白LCD上显示内容，根据机器上提供的关于每个功能的指导按触摸面板。触摸面板甚至提供了移除传送过程中
的卡纸和出现的其它问题的用法说明。

选购件特征
• 安装了装订分页器选购件允许使用自动装订分页功能，最多装订 30 页。 
• 当安装有打印扩充组件时，机器可以作为网络打印机使用。
• 当安装有传真扩充组件时，机器可以作为传真机使用。
• 当安装有选购网络扫描组件时，机器可以作为网络扫描仪使用。

有利于环境与人的设计
• 提供了预热和自动断电模式，减少了机器不使用时的耗电量。
• 多功能的设计使机器使用方便，即使没有工作经验的用户也能使用。

AR-M236.book  Page 7  Friday, February 18, 2005  12:04 PM



8

1 第一章

使用之前

这一章包括在使用机器之前应该阅读的基本资料。

组件名称和功能
外部

送稿器托盘

放置您想要扫描的原稿，要正面向上放置。
（p.23） 

原稿导板

根据原稿尺寸调整。

送稿器盖板

打开后清除卡住的原稿。（p.65）

反转托盘

拉出后清除卡住的原稿。 （p.65）

输出区
复印结束后原稿从机器这里输出。

原稿传送盖

打开后清除卡住的原稿。（p.65）

原稿传送盖把手

拉出打开原稿传送盖。 （p.65）

原稿台

放置您想要扫描的原稿，要正面向下放置。
（p.22）

电源开关

按下它打开或关闭机器电源。 （p.13）

把手

用于移动机器。

操作面板
包括操作键和触摸屏幕。（p.10）

出纸隔离板（选购件）

在该托盘上接收打印任务和接收到的传真。

中央托盘

复印件被送到中央托盘。

前盖板

打开处理卡纸和进行机器维护。 （p.66）

1

21

20

19

18

6

14

17

16

3

5

2

9

8

10

13

12

4

7

11

15

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14
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使用之前

1

内部

纸盒

每个纸盒装入 500 张纸。（p.15）

右侧盖板

当安装有出纸隔离板选购件或装订分页器选购件
时，打开此处清除卡纸。（p.69）

侧盖

打开清除卡纸。（p.66）

侧盖把手

拉动打开侧盖。（p.66）

手送纸盒导板

根据纸张宽度调整。（p.18）

手送纸盒
从手送纸盒送纸，包括特殊纸（如投影胶片）。 
（p.18）

手送纸盒扩展托盘

放置纸张前拉出手送纸盒扩展托盘。（p.18）

墨粉盒锁扣

用来锁定墨粉盒。（p.72）

墨粉盒

存放墨粉。（p.72）

导辊旋钮

转动后清除卡住的纸。 （p.66）

感光鼓

复印图像在感光鼓上成像。

定影组件锁扣

打开锁扣以后清除定影组件中的卡纸。 （p.67）

定影组件纸张导板

打开后清除卡纸。 （p.67）

23

22

24

25

27

26

15

16

17

18

19

20

21

22

23

不要触摸光鼓（绿色部分）。那样会损坏鼓
并使复印件有污迹。 

定影组件较烫，处理卡纸时不要触摸定
影组件，否则可能会被烫伤。

机器的型号可以在机器前盖上看到。

24

25

26

27
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使用之前

操作面板

触摸屏幕

机器状态、提示信息和按键均在触摸屏幕上显示。
根据您选择的模式显示打印状态、复印或网络扫
描。详细资料，见下页。 

模式选择键和指示灯

使用改变模式，并在触摸屏幕上显示相应的信息。

[ 复印 ] 键
按此键选择复印模式。

[ 打印 ] 键 / 联机指示灯 / 数据指示灯 
按此键选择打印模式。
• 联机指示灯
当指示灯亮时可以接收打印任务。

• 数据指示灯
打印任务在内存中。当任务保存在内存中时，
指示灯会常亮，当打印任务时数据灯闪烁。

[ 扫描 ] 键 / 数据指示灯（安装了网络扫描选购
件）
当安装了网络扫描组件时，按下此键选择网络扫
描模式。

• 数据指示灯
在扫描数据过程中指示灯常亮或者闪烁。（见
“使用手册（网络扫描仪）”。）

[ 传真 ] 键 / 通信中指示灯 / 数据指示灯（安装了
传真扩充组件） 
当安装了传真扩充组件时，按此键选择传真模
式。

• 通信中指示灯
当发送和接收传真时，该灯被点亮。

• 数据指示灯
接收传真到内存中和当传真在内存中准备发送
时，数据灯会常亮。
（见传真使用手册。）

[ 工作状况 ] 键

按此键显示当前工作状况。 （p.12）

[ 用户设定 ] 键 

用来调整机器的各种设定，包括触摸屏幕的对比度
和管理者程序。 （p.52）

数字键
用来输入各种设定下的数值。

[ACC.#-C] 键 （ ）

当使用审计模式时，结束任务后按此键返回到帐号
输入状态。

[#/P] 键 （ ）

在复印模式下使用该键执行任务程序。
该键也用来拨传真号码。

[ 清除 ] 键 （ ）

按此键清除设定的复印数量或结束任务。

[ 开始 ] 键 （ ）

在复印、网络扫描或传真模式时按此键开始复印、
网络扫描、传真。

当处于自动关闭电源模式时该键闪亮。按该键返回
到正常操作。

[ 中断 ] 键 （ ）

用来中断复印任务。（p.34）

[ 全机清除 ] 键 （ ）

设置回复到初始设定状态。

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11
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使用之前

1

触摸屏幕

使用触摸屏幕

[ 例 1]
触摸屏幕上的项目可通过
按项目关联的键来进行选
择。选中项目后会发出蜂
鸣声并且键会高亮显示。
*当按了无效的键时会发
出双音蜂鸣声。

[ 例 2]
变灰键不能被选择。

可以在管理者程序中禁用读取完成声音。（见管理者向
导）

该手册中触摸屏幕可能与实际显示有所不同。

选择功能

[例 1]

高亮显示的项目显示在屏
幕中，当按下 [OK] 键后
选择生效。

[例 2]
如果您需要取消选定，只要再触摸一次键，按键将不高
亮显示。

按键不再高亮显示，选择
取消。

[ 例 3]
当机器使用扫描模式或传
真模式并选择了特殊模式
后，触摸屏幕上出现一个
图标。如果触摸图标，会
出现功能 （或菜单屏幕）
的设置屏幕，允许您选
择、调整或取消设定。
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使用之前

工作状况屏幕 （复印、打印、网络扫描和传真）
按下操作面板上的 [ 工作状况 ] 键后出现这个屏幕。
显示一个任务清单，可以显示当前任务和已经保存的任务或显示已经完成的任务清单。
可以从队列中查看任务内容和删除任务。下列屏幕显示打印任务队列。

任务清单

显示已保存任务和当前运行的任务。触摸上面图中 
到  中任一个键选择任务类型 。每个任务的

名称和类型的图标显示如下： 

任务列清单中的任务以键的形式出现。触摸 或
键设置任务优先、任务暂停或者停止。

*1:任务状态屏幕显示“纸张用完” 
“纸张用完” 显示在任务状态屏幕上，提示机器
缺少某种规格的纸张。请装入规定尺寸的纸张。
如果没有规定尺寸的纸张且处于打印模式时，可
在手送纸盒中装入其它尺寸纸张后继续打印。
（见“联机手册”。）

模式切换键

用来选择任务清单模式：“已保存 / 运行”（已经
保存的 / 当前运行的任务）或“完成”（已经完成
的任务）。

“已保存 / 运行”：
显示已经保存的或者当前正在运行的任务。

“完成”：
显示已经完成的任务。注意复印任务不出现在清单
中。 
如果电源关闭或没有任务时处于自动关闭电源模式
时，“完成”列表中的任务会被删去。

[ 打印任务 ] 键

用来显示所有模式（打印、复印和传真）输出任务
清单。

 [E-MAIL/FTP] 键
显示网络扫描任务（当安装有网络扫描组件时）。

[ 传真 ] 键

显示已保存的和当前正在执行的传真任务（当安装
了传真扩充组件时）。

显示切换键

用来切换显示的任务清单页码。

[ 停止 / 删除 ] 键

用来暂停或删除当前执行的任务，或删除已经保存
的任务。复印和接收传真不能用该键来停止或删
除。复印任务可通过按 [ 清除 ] 键 （ ）或 [
全机清除 ] 键 （ ）来取消。

[ 优先 ] 键

从 [ 已保存 / 运行 ] 清单中选择任务，按此键优先
于进行任务。

[ 详细 ] 键

显示选择任务的详细信息。接收的传真不能使用该
键。

�

扫描模式 打印模式

网络扫描仪模式

传真模式
（发送任务）

传真模式
（接收任务）

1

3 5

7

8

2

3

4

5

6

7

8

9
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1

电源打开与关闭
电源开关装置在机器左侧。

电源打开
把电源开关打到 “开”位置。

• 当电源开关打到 “开”位置。机器开始预热时会在
信息显示器上出现 “正在预热。可以设置复印任
务。” 。在预热过程中可以进行复印设置。  

• 如果是审计模式，会出现要求输入帐号的信息。输入
一个正确的帐号时，会在主屏幕上显示帐号信息。然
后可以执行复印操作。（见 “管理者向导”。） 

电源关闭
当长时间不使用机器时，请务必关闭电源。

确定机器不在工作，然后把电源开关打到 “关”
位置。

如果在机器工作的时候关掉电源开关，就会卡纸，正在
处理的任务会被取消。

当电源开关打开时，机器以以前使用的模式启动。下面的叙述假定机器以前使用的模式为复印模式。

如果安装了传真扩充组件时，确保将电源打开。当电源关闭时不能接收传真。

AR-M236.book  Page 13  Friday, February 18, 2005  12:04 PM
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使用之前

初始设置
在第一次开机的时候，或者按下 [ 全机清除 ] 键 （ ）后以及不管在什么模式下复印完最后一张已超过了一分钟，
机器都会回到初始设置。 当机器回到初始设置后， 所有设置和选择功能都将被取消。自动清除时间可以在管理者程
序中改变。（见 “管理者向导”。）
触摸屏幕上出现的初始设置如下所示。

功能和设置说明基于上面的屏幕。

复印倍率： 100%，复印浓度：自动，复印数量：0，自动双面：单面到单面， 
自动纸张选择：开，
纸盒：上层纸盒 （打开电源，以前选择的纸盒被自动选择。）

节能模式
机器有两种节能模式可以减少总的耗电量，从而减少操作成本。另外，这两种模式都保护自然资源，有助于减少环境
污染。这两种预热模式是 “预热模式”和 “自动关闭电源模式”。
每种模式的时间设定可以通过管理者程序改变。（见 “管理者向导”。）

预热模式
机器在设定时间结束后没有使用，定影部温度自动降低来减少耗电量。工厂默认设定为 15 分钟。要恢复到正常操
作，按触摸屏幕上的按键。要在该模式下复印，只要选择想要的复印设置，并按下 [ 开始 ] 键 （ ）。

自动关闭电源模式
机器在设定时间后没有使用，定影自检的电源会自动关闭减少耗电量 （基于国际能源之星标准）。工厂默认设定为
60 分钟。当机器进入这种状态，触摸屏幕将会关闭，[ 开始 ] 键（ ）闪烁。要恢复正常的操作，预热结束后按下 [
开始 ] 键 （ ）。

初始设置可以在管理者程序中改变。（见“管理者向导”。）
打印、传真和扫描模式的初始设定（初始屏幕），见这些模式的使用手册。
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1

装纸
 当所选择的纸盒中没有纸张的时候，触摸屏幕上会出现一条信息。在纸盒中装入纸张。

纸张
纸盒中可以装入纸张类型和尺寸规格见下面显示。
为了使效果最好，请使用 SHARP 建议的纸张。

*1 A5 尺寸纸张只能装入到纸盒 1 和手送纸盒。
*2 B5 尺寸纸张不能装入纸盒 2 （但是 B5R 纸张可以装入）。
*3 当装入的纸张大于 A4 尺寸时，纸张重量不能超过 105 g/m2。
*4 可以装入的纸张张数可根据纸张重量变化。

纸盒
编号 纸盒类型 纸张类型 尺寸 重量 容量

1 上层纸盒*1 普通纸

信头纸
再生纸
彩色纸

A5 至 A3 56 g/m2 到 105 g/m2 500 张 *4

2 下层纸盒*2

3 上层纸盒 
双层纸盒

4 下层纸盒 
双层纸盒

手送纸盒 普通纸
信头纸
再生纸
彩色纸

A6 至 A3 56 g/m2 到128 g/m2 
*3

100 张 *4

薄纸 52 g/m2 到 56 g/m2 100 张

厚质纸 200 g/m2 30 张

标签纸 40 张

投影胶片 40 张

信封 国际 DL
（110 x 220 
mm）
国际 C5
（162 x 229 
mm）
商用 10

5 张

�
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使用之前

特殊纸张
使用特殊纸张时参照下列建议。

信封

不要使用下面这些信封 （可能会发生卡纸）。 
• 有金属接头、夹子、绳子、孔或窗口的信封。
• 有粗纤维、复写纸或光滑表面的信封。
• 两层以上的信封。
• 有带子、薄膜或粘有纸的信封。
• 折叠起来的信封。
• 粘有胶水、封口被弄湿的信封。
• 带有标签或邮票的信封。
• 里面有空气的信封。
• 有胶水从封口区突出来的信封。
• 封口处有一部分撕落的信封。

信头纸

信头纸是每张打印页首包含公司名和地址信息的纸张。

•  使用SHARP建议的投影胶片和标签纸。使用SHARP
没有建议的其它纸可能会卡纸或输出时有污迹。如
果必须用 SHARP 没有建议的纸张，使用手送纸盒，
一次送一张纸 （不要尝试连续复印或打印）。

• 市场上有各种各样的特殊纸，有一些纸不能用于这台
机器。使用特殊纸之前，请与 SHARP 服务中心联
系。

• 使用 SHARP 没有建议的纸张之前，先试着复印一张
以检查这种纸能不能用。

SHARP
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使用之前

1

装纸
一定要确定机器不在复印、打印或打印接收到的传真，然后按以下步骤装纸。

在纸盒中装纸 

1 拉出纸盒直到拉不动为止。

如果您装入与以前使用的
相同尺寸的纸张，跳至第
4 步。如果装入不同尺寸
的纸张，继续下面步骤。 

2 按压住前导板的锁扣后滑动前导板直至与
纸张宽度相匹配。

3 根据纸盒上的标记把侧导板移到合适的插
槽上。

4 把纸抖松。

5 把纸放纸盒中。

6 把纸盒平稳的推入机器。

如果装入与以前使用的尺寸不同的纸张，在纸盒前放置
合适的纸张尺寸卡以标示显示新的纸张尺寸。

纸张尺寸卡

• 装纸时打印面朝上。
• 沿着导板放入纸张。
• 纸盒最多装入 500 张 80g/m2 纸张。

• 装纸时不要超过纸盒上的高刻度线。
• 增加纸时，先拿出纸盒中残留的纸，把它
们与要加入的纸堆放整齐，然后再放入纸
盒中。

如果装入与以前使用的尺寸不同的纸张，见 
“改变纸盒中纸张类型和纸张尺寸设定”
（p.19）。
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在手送纸盒中装纸

1 打开手送纸盒。

为了能够正确检测纸张尺
寸，要把手送纸盒的扩展
托盘拉出来。

2 按照复印纸宽度放置纸张导板。

3 把纸放进手送纸盒（打印面向下）。

在手送纸盒中插入纸时应注意的内容

• 装信封时一定要按下图所示水平放置。
• 装纸时要打印面朝下。

• 放信封时，一定要保证它们整齐、平整，没有用胶水
粘在一起 （没有封口）。

• 增加纸时，先拿出手送纸盒中残留的纸，把它们与要
加入的纸堆放整齐，然后再放入纸盒中。手送纸盒中
要加入的纸张规格与类型必须与原来的纸张相同。

• 不要使用比原稿小的纸。这样会使图像不清楚。 
• 不要用已经被激光打印机或普通传真机打印过的纸，
这可能会使图像不清楚。
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使用之前

1

改变纸盒中纸张类型和纸张尺寸设定 
要改变纸盒中的纸张，按照下列步骤改变纸张类型和纸张尺寸设定。
当操作停止时，由于复印纸用完或卡纸，或执行中断复印时，不能改变设定。
即使在复印模式，当有打印作业或接收传真在打印时，也不能改变设定。

1 依照 “在纸盒中装纸”（p.17）说明在
纸盒中装入纸张。

2 按 [用户设定 ]键。

出现用户设定屏幕。

3 触摸 [纸盒设置 ]键。

出现纸盒设定屏幕。

4 选择您装入纸张的纸盒。

纸盒号码，见 “纸张”
（p.15）。
如果屏幕上没有出现想要
的纸盒，使用 键或 

键翻动直至出现。 

5 选择纸盒中装入的纸张尺寸和类型。

当前选择的纸张类型高亮显示。
• 要改变选择的纸张类型，触摸适当的类型键。
• 要改变选择的纸张尺寸，触摸适当的尺寸键。
• 要改变选择的尺寸为公制尺寸，触摸 [AB 中国 ]
键。

6 触摸 [OK] 键。

7 出现一条信息提示您检查纸盒中纸张。检
查纸张后按 [OK] 键。

     返回到纸盒设置屏幕。

• A5 尺寸纸张只能在纸盒 1 中设置。
• B5 尺寸纸张不能在纸盒 2 中设置。（但是， B5R 尺寸纸张可以设置。）
• 纸盒的设定不同于手送纸盒可以在管理者程序中禁用。（见“管理者向导”。） 
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设置手送纸盒的纸张类型

使用下面两种方法设置手送纸盒纸张类型。

 [ 用户设定 ] 键

1 依据“在手送纸盒中装纸”（p.18）说明
在手送纸盒中装入纸张。

2 按 [ 用户设定 ]键。

出现用户设定屏幕。

3 触摸 [纸盒设置 ]键。

出现纸盒设置屏幕。

4 触摸 [手送纸盒 ]键。 

5 选择纸盒中装入的纸张类型。

“日式明信片”指日本官方使用的明信片。

6 触摸 [OK] 键。

返回纸盒设置屏幕。

 [ 选纸 ] 键

1 依据“在手送纸盒中装纸”（p.18）说明
在手送纸盒中装入纸张。

2 触摸 [选纸 ]键。

3 触摸 [纸张类型 ]键。

4 选择纸张类型。

“日式明信片”指日本官方使用的明信片。

5 触摸 [选纸 ]键。

返回复印模式主屏幕。

EXPOSURE

AUTO   8½x11

PAPER SELECT

100%
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2 第二章

复印功能

这章说明基本复印功能，如正常复印、缩小或放大复印以及浓度调整。

复印模式主屏幕
复印模式主屏幕显示复印信息、键和设置。触摸键可以进行选择。当按下 [ 复印 ] 键后出现复印模式主屏幕 （出现
用户设置屏幕除外 )。

信息显示

显示状态信息。

复印数量显示

按 [ 开始 ] 键 ( ) 之前显示选择的复印数量或按
[ 开始 ] 键 ( ) 之后显示剩余的复印数量。当显
示“0”时可以进行单页复印。

[ 双面复印 ] 键 (p.27)
按此键打开双面复印设置屏幕。

[ 输出 ] 键 (p.35)
按键选择整理、分组、装订整理和其它输出设置。

[ 特殊模式 ] 键 (p.39)
按此键打开特殊模式选择屏幕。

原稿输送显示
当原稿放置在 RSPF 上时出现此内容。

纸张尺寸显示

显示纸盒位置、纸盒中纸张尺寸。“ ”显示是否
有纸张。可以按纸盒键改变纸盒选择。

原稿尺寸显示

当放置原稿复印时显示原稿尺寸。 

浓度显示

显示选择浓度类型和浓度比例图标。

[ 浓度 ] 键 (p.29)
使用该键调整复印浓度。

纸张选择显示

显示选择的纸张尺寸。当选择自动纸张选择模式，
纸张选择显示“自动”。

[ 选纸 ] 键 (p.22, p.26)
使用该键选择纸张尺寸。

复印倍率显示

显示复印倍率。

[ 复印倍率 ] 键 (p.30)
使用该键选择复印倍率。

屏幕会根据安装的设备而变化。

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

314
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正常复印

 从原稿台复印

1 打开 RSPF，在原稿台上正面朝下放置原
稿。 

[ 如何放置原稿 ]
将放入原稿台左上角与限度标记 ( ) 对齐。

2 盖上 RSPF。

原稿尺寸出现在触摸面板
上。 

3 确定自动选择的尺寸与原稿尺寸相同。

选择的纸盒高亮显示。如
果纸盒包含和原稿尺寸不
同的纸张，会出现“装入  
xxxx 纸张”。 

即使显示上面的信息，也可以使用选择的纸盒执行复
印。

手动选择纸张尺寸 （纸盒）

如果在管理者程序中禁用自动纸张选择功能，或者您想使
用不同于原稿的纸张尺寸，触摸 [ 选纸 ] 键选择含有您想
要的纸张尺寸的纸盒。（选择的纸张会高亮显示，然后纸
张选择屏幕关闭。）
不选择纸张尺寸就关闭屏幕只需再触摸 [ 选纸 ] 键。

4 选择复印数量和其它想要的复印设定，然
后按下 [开始 ]键 ( )。

• 复印数量显示会随着复印件的生成逐一递减。
• 如果您只想进行一次复印，复印可以在复印数量显示 
“0”时进行。

• 要清除错误输入，按 [ 清除 ] 键 ( )。

如果启用了 [ 审计模式 ](p.56) ，请输入您的 5 位帐号。

如果不能自动检测到原稿尺寸，手动设置原稿
尺寸。(p.46)

• 要装纸，参阅“装纸”(p.15)。如果要改变
纸盒中的纸张尺寸，您也需要改变纸盒的纸
张尺寸和纸张类型的设置。 (p.19)

• 可以选择自动纸张选择功能选择的纸张类
型，可在管理者程序中禁用此功能。（见
“管理者向导”。）

• 在运转过程中按 [ 清除 ]键 ( ) 停止复
印。

• 使用同一复印顺序对不同的原稿进行操
作，只需重新放置原稿后，按 [开始 ]键 
( )。

• 如果因为纸盒缺纸而使复印停止，按[选纸
]键选择手送纸盒或在同一位置装入相同
纸张尺寸和型号的纸盒重新开始复印 。

ACC.#-C
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2

从 RSPF 复印

1 确定没有原稿放在原稿台上。关闭 
RSPF。

如果进行复印后原稿留在
原稿台上，触摸面板上会
出现 “请从原稿台上取出
原稿”。 

2 调整原稿导板到原稿尺寸。

3 把原稿正面向上放在送稿器托盘中。

将原稿放入送稿器中。
原稿尺寸出现在触摸面板
上。

4 确定选择了与原稿尺寸相同的纸张尺寸。

选中的纸盒会高亮显示。
如果没有与原稿尺寸匹配
的纸盒，会出现 “装入 
xxxx 纸张”。

即使显示上面的信息，也可以使用选择的纸盒来执行复
印。

5 选择复印数量和其它想要的复印设定，按 
[ 开始 ]键 ( )。

• 复印数量显示会随着复印件的生成逐一递减。
• 如果您只想进行一次复印，复印可以在复印数量显示
为 “0”时进行。

• 要清除错误输入，按 [ 清除 ] 键 ( )。

流式送稿模式
如果管理者程序中流式送稿模式被激活，则在原稿传送
以后，触摸面板上出现 “流式送稿模式” 大约 5 秒
钟。出现这个信息时，在 RSPF 上放置的新原稿会自
动输送和复印。 

复印大量原稿
当您在 RSPF 放置较多原稿进行复印时使用大量原稿
模式比较有用。使用大量原稿模式的有关信息，见 [ 大
量原稿模式 ](p.45)。

• 如果启用了 [ 审计模式 ](p.56) ，请输入您的 5 位帐号。
• 如果要在管理者程序中禁用 RSPF，见“管理者向导”。

• 一次最多放入 100 页 (90 g/m2) 。
• 如果不能自动检测到原稿尺寸，请手动设
置原稿尺寸。 (p.46)

• 要装入纸张，见 [ 装纸 ](p.15)。如果要改
变纸盒中的纸张尺寸，您需要改变纸盒的
纸张尺寸和纸张类型设定。  (p.19) 

• 如果需要，可以像 22 页上说明的那样，手
动设置您想要的纸张尺寸的纸盒。

• 可以选择自动纸张选择功能选择纸张类型，
也可以在管理者程序中禁用此功能。（见
“管理者手册”。）

• 如果原稿尺寸大于纸张尺寸，从原稿台和
从 RSPF 上复印的效果会不同。(p.22)

• 在运转过程中按下[清除]键 ( )停止复
印。 

• 如果因为纸盒缺纸而使复印停止，按[选纸
] 键选择手送纸盒或在同一位置装入相同
纸张尺寸和类型的纸张重新开始复印。

ACC.#-C
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复印时的注意点

原稿台和 RSPF
• 如果选择自动纸张选择功能或倍率自动选择功能，纸张可以选择与原稿不同方向放置。此时，原稿的图像就可以旋
转。

• 当复印书或折叠的原稿时请轻轻的按住 RSPF。由于原稿和原稿台间不平坦接触，会使复印件上产生阴影。
• 当中央托盘计数功能可用时，出纸盘能容纳纸张的最大数量为 500 页 （仅对 A4 尺寸，其它尺寸纸张限定为 300
页）。当使用移位功能时，纸张的最大限度约为 300 页。 当接近限度时复印会停止，此时 [开始 ] 键 ( ) 的指
示灯会熄灭，从中央托盘移走复印件后按 [ 开始 ] 键 ( ) 继续复印。可在管理者程序中禁用中央纸盒计数功
能。（见“管理者向导”。）

在 RSPF 上可以使用的原稿
在 RSPF 上最多可放置 100 张相当于 A4 尺寸 （90g/m2）的原稿。长度不同宽度相等的原稿可以一起放在 RSPF 上
；但是，有些复印功能不能正确执行。 

可用原稿

原稿尺寸 A5 至 A3, 重量 35g/m2 至 128g/m2 可以使用的双面原稿重量为 52g/m2 至 105g/m2。

其它事项

• 使用在指定尺寸和重量范围内的原稿。超出指定范围的原稿会引起卡纸。
• 确定在原稿上没有回形针或订书针。
• 如果原稿上有修正液或墨水的潮湿点，或粘有胶水，在进行复印之前确认那些地方已经完全干燥。否则 RSPF 或原
稿台内部会被污染。

• 下列原稿不能使用。这些原稿可能会造成卡纸或使图像弄脏或不清楚。
• 投影胶片、描图纸、其它透明或半透明的纸和照片
• 复写纸
• 热敏纸 
• 皱了、折了或撕坏的原稿
• 粘性原稿，剪下图案的原稿
• 有装订孔的原稿
• 用色带打印的原稿 （热转印打印），在热转印纸上的原稿 
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2

混合尺寸原稿送稿模式（混合传送）
当使用 RSPF，混合长度的原稿只要在原稿的宽度一致时，可以一起传送。

按照下列步骤，复印混合长度的原稿：

1 按 [ 特殊模式 ] 键。 

2 按  键后按 [原稿尺寸 ]键。

3 选择“混合尺寸原稿送稿模式”检查框。 

4 触摸 [OK] 键。

设定输入后返回初始屏幕。
原稿尺寸图标变为 ( ) 

以标识选择的混合传送。

图像自动旋转复印 （旋转复印） 
如果原稿和复印纸放置的方向不同，则原稿图像会自动旋转 90 度复印。（当图像旋转时，会出现提示信息。）如果选
择的功能不适用于旋转，如原稿放大复印超过 A4 纸，则不能进行旋转复印。

[ 例 ]

• 此功能适用于自动纸张选择和倍率自动选择模式。可在管理者程序中禁用旋转复印功能。（见 “管理者向导”。）

MANUAL

ORIGINAL SIZE

AUTO

MIX SIZE ORIGINAL FEEDING MODE

OK

当开始混合传送模式复印时，在开始复印之
前要先读取所有的原稿。

OK 8½x11
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手动送纸（特殊纸张） 
手送纸盒必须用来传送像投影胶片和标签纸等的特殊纸张。手送纸盒也可以用来传送标准复印纸张。  

1 放置原稿。 (p.22, p.23)

2 将原稿全部插入到手送纸盒中 （打印面
朝下）。

手送纸盒中可以使用的
纸张见 [ 纸张 ](p.15)。
要装纸，见 [ 在手送纸
盒中装纸 ](p.18)。

3 触摸[选纸]键或机器触摸屏幕图像上的纸
盒，选择手送纸盒。

选择您在手送纸盒中装入
的纸张类型。 (p.20)

4 选择复印数量和其它想要的复印设定，然
后按下 [开始 ]键。 ( )

复印起始位置移动

当使用手送纸盒中指定的纸张尺寸复印时，打印的起始位置能垂直移动来微调图像位置。要调整打印的起始位置，按
照下列步骤。这个功能只能用于从手送纸盒中传送特殊尺寸的纸张。

1 触摸 [ 选纸 ] 键后在手送纸盒上触摸 [ 特殊图像调整 ] 键。

2 使用  键或  键来调整打印位置，再触摸 [OK] 键。

• 位置可以以 0.5mm 为单位，从 -10mm 至 +10mm 进行调整。
• 当设置选择为 -10mm至 -0.5mm时，打印的起始位置可以从标准位置向
前移动。当设置选择为 +0.5mm 至 10mm 时，打印的起始位置可以向
后移动。

EXPOSURE

AUTO   8‰x11

PAPER SELECT

100%

ACC.#-C

READY TO COPY.

EXTRA IMAGE ADJUST

TO FRONT TO REAR

OK

0

(-0.5  0.5)
inch0.00
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2

自动双面复印
两张原稿可以自动的复制到一张纸的两面。当使用 RSPF 时，对双面原稿进行双面复印更为方便 。

使用原稿台 

1 在原稿台上放置原稿。 (p.22)

2 按 [双面复印 ]键。

3 按 [ 单面到双面复印 ]键。
4 触摸 [OK] 键。

原稿→复印纸

原稿台

单面原稿→两面 ( )

RSPF

单面原稿 
　 →两面
( )

双面原稿
　 →两面
( )

双面原稿
　 →单面
( )

• 可以使用的纸张尺寸为 A5, B5, B5R, A4, A4R, B4, A3,16K,16KR 和 8K。
• 对信头纸进行双面复印时，如果使用纸盒，将含有信头的一面朝下放置，如果使用手送纸盒，则朝上放置（与
常规相反。）。 

• 厚质纸、薄纸、标签纸、投影胶片、信封和其它特殊类型的纸张，不能使用自动双面复印。 
• 如果使用精细照片模式执行自动双面复印，内存会不足（会出现类似于“内存将满，请选择其它浓度模式”的
信息。）按 [OK] 键取消自动双面复印，设定不同于精细照片模式的模式，再选择自动双面复印。

• 可以在管理者程序中禁用自动双面复印。（见“管理者向导”。）
• 当选择双页复印 (p.43) 时，不能使用双面原稿到两面和双面原稿到单面两种形式。

OUTPUT

2-SIDED COPY

当进行竖装订时触摸[双面复印方向切换]键，或进行自动双
面复印的一面为 A3 或 B4 尺寸的垂直放置原稿，触摸 [双面
复印方向切换 ]键。

BINDING
CHANGE

OK
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5 确保与原稿规格一致的纸张已自动选定，
或使用 [ 选纸 ]键选择另外的尺寸。

6 设定复印数量和其它复印设定，按下 [ 开
始 ] 键 ( )。

原稿的正面被读取。

7 移开第一张原稿，然后在原稿台上背面朝
上放置原稿，然后关闭 RSPF 按 [开始 ]
键 ( )。 

要取消自动双面复印，请
按 [ 清除 ] 键 ( )。

使用 RSPF
1 在送稿器托盘上放置原稿。 (p.23)

2 触摸 [双面复印 ]键。

3 触摸您想要的复印模式。

4 触摸 [OK] 键。

5 确保自动选择的纸张合适，或使用[选纸]
键选择另外的尺寸。

6 设置复印数量和其它复印设定，按下 [开
始 ]键 ( )。

EXPOSURE

AUTO   8‰x11

PAPER SELECT

100%

ACC.#-C

当进行奇数原稿的双面复印时，在扫描完最
后一张原稿后，触摸 [读取完成 ]键。

OUTPUT

2-SIDED COPY

D COPY

BIN
CHA

Y TO COPY.‚· ¡‚· ¡

当进行竖装订时触摸[双面复印方向切换]键，或进行自动
双面复印的一面为 A3 或 B4 尺寸的垂直放置的原稿，触摸
[双面复印方向切换 ]键。

BINDING
CHANGE

OK

EXPOSURE

AUTO   8‰x11

PAPER SELECT

100%

ACC.#-C
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复印浓度调整

原稿图像类型选择和手动调整浓度
复印浓度 [ 自动 ] 为默认设置，依照原稿自动调整。如果您希望指定原稿图像类型或手动调整浓度，在 RSPF 或原
稿台上放置原稿，检查纸张尺寸，再执行下列步骤。

1 触摸 [ 复印浓度 ]键。

2 根据复印原稿类型，选择[文本]、[文本/
照片 ]、[照片 ]或 [精细照片 ]。

选择原稿图像类型
• 有四种可用到的原稿图像类型选择。

• 当原稿图像类型选择[文本]时，才能选择自动浓度调
整。

3 手动调整复印浓度。

如果从原稿类型中选择 [
文本 ]，按 [ 手动  自
动 ] 键选择 [ 手动 ]，调
整复印浓度。

按  键，浓度加深。
按  键，浓度变浅。

按照下列步骤，返回到自动浓度调整：

1 触摸 [ 浓度 ] 键。

2 触摸 [ 文本 ] 键。
当选择 [ 文本 ] 时会出现 [ 自动  手动 ] 键。 

3 触摸 [ 自动 手动 ] 键，[ 自动 ] 键高亮显示。 
4 触摸 [OK] 键。

4 触摸 [OK] 键。

返回复印模式主屏幕。

5 设置纸张尺寸、复印数量和其它复印设
定，按下 [开始 ]键 ( )。

6

文本
用于规则文字、蓝图和铅笔书写的
原稿。

文本 /照片
用于混合了文本 / 照片的原稿和打
印照片。

照片
用于照片和要求清晰的半色调原
稿。

精细照片
使用高分辨率 1200 dpi 复印图
像。

AUTO
EXPOSURE

AUTO   8½x11

0

AUTO

ORIGINAL IMAGE TYPE

SUPER PHOTO

PHOTO

TEXT/PHOTO

TEXT

1 3

浓度指针

1 - 2 原稿较浓（如报纸）
3 原稿浓度一般
4 - 5 用铅笔或较淡颜色写出的原稿

AUTO MANUAL

1 3 5

ACC.#-C
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缩小 /放大 /缩放
放大和缩小复印件有三种方式：
● 依照纸张尺寸自动选择倍率 .......................................................倍率自动选择（见下） 
● 通过减小键、放大键或缩放键指定倍率 .............................................倍率手动选择 （p.31）
● 指定选择垂直方向和水平方向倍率........................................................................................ XY 缩放复印 （p.32）
依照下列情形可以多样化选择倍率：

倍率自动选择
倍率自动选择基于原稿尺寸和纸张尺寸。

1 放置原稿。 （p.22, p.23）

触摸屏幕上出现原稿尺寸。

2 触摸 [ 选纸 ]键选择纸张尺寸。
选中的键高亮显示，纸张
选择屏幕关闭。

3 触摸 [ 倍率自动选择 ] 键。

合适的倍率选择基于原稿
尺寸和选择的纸张尺寸
（屏幕上将出现倍率） 。 

4 设置复印数量和其它复印设定，然后按下
[开始 ]键 ( )。

原稿类型设定 原稿位置 选择倍率

除了精细照片模式
原稿台 25% 至 400%

RSPF 50% 至 200%

精细照片模式
原稿台 50% 至 200%

RSPF 50% 至 141%

• 如果触摸屏幕上不出现原稿尺寸，手动指
定原稿尺寸。 (p.46)

• 如果原稿或纸张尺寸不规则，则不能使用
倍率自动选择。

如果纸盒中没有想要的纸张尺寸，在纸盒或
手送纸盒中装入需要的纸张尺寸。(p.19)

8½x14

8½x11 PLAIN

RECYCLED

AUTO
IMAGE

AUTO

PAPER

1

COPY

1
4

• 当选择倍率自动选择，初始屏幕上[倍率自
动选择 ] 键高亮显示。

• 如果原稿和纸张在不同的放置，图像会自动
旋转来匹配纸张方位（适合于纸张尺寸为 A4
或更小）。 

• 可在管理者程序中禁用旋转图像。（见
“管理者向导”。）

• 如果“复印图像大于用纸”出现在触摸屏
幕上时，那么复印中图像的一部分会被剪
切。

要取消倍率自动选择，再次触摸 [倍率自动
选择 ] 键。

ACC.#-C
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2

倍率手动选择
有四种调整缩小倍率和四种调整放大倍率。 
另外，按下 [ 缩放 ] 键 （ ， ）可以按 1% 递增的方式选择倍率。

1 放置原稿。（p.22, p.23）

2 按 [ 倍率 ]键。

3 使用 [菜单 ]键选择菜单 [ ] 或菜单 
[ ] 来进行复印倍率选择。

菜单

• 缩小键： 70%， 81%， 86%
• 放大键： 115%， 122%， 141%
• [100%] 键： 100%

菜单

• 缩小键： 25%, 50%
• 放大键： 200%, 400%
• [100%] 键： 100%

4 使用放大键或缩小键，或用 [ 缩放 ]键 
（ / ） 设定复印倍率。

 [缩放] 键（ / ） 
可以按 1% 递增的方式用
来改变倍率。
按  键增加倍率或按 

 键减少倍率。一直
按 [ 缩放 ] 键 
（ / ） 可以更快的
改变倍率。

5 按 [OK] 键。

ZOOM

XY ZOOM MENU

AUTO
IMAGE

EXPOSURE

PAPER SELECT

COPY RATIO

READY TO COPY.

AUTO

AUTO   8½x11

0

1 2

100 OK
%

11x17 8½x11
8½x11 5½x              

8½x14 11x17

11x17 8½x14
8½x14 8½x11

8½x11 11x17
5½x8½ 8½x11

100%

READY TO COPY. 0
100
ZOOM

%

50% 200%25% 400%
100%

XY ZOOM MENU

AUTO
IMAGE

1

EXPOSURE

PAPER SELECT

COPY RATIO

AUTO

AUTO   8½x11

OK

2

• 按缩小或放大键设定合适的倍率，再按 
[ ] 键缩小倍率或按 [ ] 键增大倍
率。

• 如果出现“复印图像大于用纸”，则选择
的复印倍率对于纸张尺寸太大。但是，如
果您按 [开始 ]键（ ），复印仍然进
行。

ZOOM

ZOOM MENU 1 2

100 %

8½x11
5½x8½

11x17

11x17 8½x14
8½x14 8½x11

8½x11 11x17
5½x8½ 8½x11

ZOOM

XY ZOOM MENU 1 2

77 %

1x17 8½x11
½x11 5½x8½

½x14 11x17

11x17 8½x14
8½x14 8½x11

8½x11 11x17
5½x8½ 8½x11

AUTO
IMAGE

EX

PAPE

COP

¶fl 

1 2

OK
%

x17 8½x14
x14 8½x11

x11 11x17
x8½ 8½x11

100%
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复印功能

6 确定自动选择的纸张尺寸合适，或使用 [
选纸 ] 键来选择其它尺寸。

自动纸张选择如果已经启
用，将自动选择合适的复
印纸张尺寸匹配于原稿尺
寸和选择的复印倍率。

7 设置复印数量和其它复印设定，然后按下
[ 开始 ] 键（ ）。

分别选择垂直方向和水平方向的复印倍率（XY缩放复印） 
XY 缩放复印可以单独改变水平方向和垂直方向的复印倍率。

例：垂直方向倍率设定为 100% ，水平方向倍率设定为 50%。

1 放置原稿。（p.22, p.23）

2 触摸 [ 倍率 ] 键。

3 触摸 [XY 缩放 ]键。

EXPOSURE

AUTO   8½x11

PAPER SELECT

77% 返回倍率设置为 100%，触摸 [复印倍率 ]
键显示倍率菜单，然后再按 [100%] 键。 
（p.31，第 3 步）

ACC.#-C

• 倍率自动选择 / 多画面合一 / 中央装订功能相结合使用时，XY 缩放功能不能使用。
• 要同时使用双页复印功能和 XY 缩放功能 (p.43)，需先设置双页复印功能，然后再设置 XY 缩放功能。

原   稿 复 印 件

XY ZOOM MENU

11x17 8½x11
8½x11 5½x8½

8½x14 11x17

11x1
8½x1

8½x1
5½x8
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复印功能

2

4 触摸 [X] 键。

默认选择为 [X] 键 （高亮
显示），通常无须执行这
一步 （转到第 5 步）。
如果 [X] 键不高亮显示，
执行这一步。 

5 使用缩小、放大和 [缩放 ]键 ( / ) 来
改变水平方向 (X) 复印倍率。

当触摸按键后，固定的倍
率键不会高亮显示。

 [缩放]键 ( / ) 可
以以增量 1% 的形式来改
变倍率。
触摸  键增加倍率，触
摸  键减小倍率。 一
直触摸 [ 缩放 ] 键 
( / ) 可以更快的改
变倍率。 

6 触摸 [Y] 键。

7 使用缩小、放大和[缩放]键  ( / ) 
来改变垂直方向 (Y) 复印倍率。

当触摸按键后，固定的倍
率键不会高亮显示。

如果您需要重新调整水平
倍率，再按 [X] 键。

8 触摸 [OK] 键。

9 确保自动选定的纸张尺寸合适，或使用 [
选纸 ]键选择另外的尺寸。

自动纸张选择被激活，基
于原稿尺寸和选择的复印
倍率，会自动选择接近的
复印纸尺寸。

10 选择复印数量和其它想要的复印设定，然
后按下 [开始 ]键 ( )。

触摸缩小或放大键来设定接近的倍率，再触
摸 [ ] 键来缩小倍率或触摸 [ ] 键
放大倍率。

1

2

4
ZOOM

100

100

Y

X

50%

XY ZOOM

Y

4%

0%

XY ZOOM CANCEL

ZOOM

100Y

要取消此功能，在 XY 缩放屏幕上按 [取消
] 键。

50%

X

Y

ZOOM CANCEL

ZOOM

50

70

X

Y

200%

400%

100%

E

PAP

OK

EXPOSURE

AUTO   8½x11

PAPER SELECT

X-50% Y-70%
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中断复印
复印可以被临时中断，进行其它复印工作。当其它工作完成以后，会回复原来的复印设置进行复印。

1 按下 [中断 ]键（ ）进行中断复印。

[ 中断 ] 键 （ ）会闪烁
直至机器准备中断作业，
之后指示灯常亮。 

如果您想在选择设定时取
消中断复印，按 [ 中断 ] 
键 （ ）。

2 拿下原来的原稿，放上中断复印的新复印
原稿。（p.22, p.23）

3 设置复印数量和其它复印设置，然后按下
[ 开始 ] 键 （ ）。

中断的复印件与以前的复
印有稍微的偏离。（移位
功能 p.35）

4 复印工作完成后，按下 [ 中断 ] 键（ ）
并拿掉原稿。 

5 重新放好原来的原稿，按下 [开始 ]键 
（ ）继续复印。

6 只需放回还没有扫描的原稿。

中断复印不能使用自动双面复印、整理 /分组复印、装订整理、中央装订、大量原稿模式、封面插入、工作程序
或多画面合一复印。 

• 如果启用了审计模式，会出现一个提示信
息要求输入您的帐号。使用数字键输入您
的帐号。您所作的复印会添加到您的计数
中。 

• 如果在扫描原稿过程中按下 [ 中断 ] 键 
( )，原稿扫描结束后会开始中断作业。
如果进行复制打印，复制打印后会开始中
断作业。

ACC.#-C
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3 第三章

便捷的复印功能

这一章说明特殊的分页功能和其它便捷的功能。

复印分页功能
这部分说明整理、分组和移位功能。当安装了装订分页器选购件时可以使用整理装订输出和整理功能。

整理复印
这个功能用来整理每份复印件。复印件输出到中央托
盘，当安装了出纸隔离板选购件时，也可输出到其
它托盘。

分组复印
这个功能用来按页对复印件分组。复印件输出到中央托
盘，当安装了出纸隔离板选购件时，也可输出到其它托
盘。 

移位功能
移位模式转换出纸盘中的每一套或每一组复印件的位置
以利于区分。（移位功能用于中央托盘或装订分页器选
购件中的托盘。 ）

使用移位功能
当 [ 移位 ] 检查框中出现选中标记时，可以使用移位功
能，通过触摸 [ 输出 ] 键来显示。（如果不出现选中标
记，触摸检查框。）

2
1

3

2
1

3
1

2
3

2
1

3

3
3
3

2
2
2

1
2

3

1
1
1
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便捷的复印功能

1 在 RSPF 或原稿台上放置原稿。  （p.22, 
p.23）

如果把原稿放入 RSPF，
会自动选择整理模式。
（要禁用该设定，见 “管
理者向导”。） 

例 : 从三份原稿中输出五套复印稿。

2 触摸 [输出 ]键。

3 触摸 [ 整理 ] 或 [ 分组 ] 键。

4 触摸想要使用的输出托盘。

只有当安装有出纸隔离板
或装订分页器选购件时才
能选择输出托盘。

5 触摸 [OK] 键。

6 选择复印数量和其它想要的复印设定，然
后按下 [开始 ]键（ ）。

7 [ 当使用 RSPF 时 ]

当原稿读取完成后就开始复印。

[ 当使用原稿台时 ]
取下已完成读取的原稿，换上一张新原稿，按 [
开始 ] 键 （ ）。重复该步骤直至所有原稿读
取完毕，按 [ 读取完成 ] 键。  

复印稿分组见下：

如果内存被读取的原稿图像数据占满，出现 “内存已
满。按 [ 开始 ] 键开始复印、按 [CA] 键中断”信息。
要复印读取的原稿，按 [ 开始 ] 键 （ ） 。 要取消
作业，按 [ 全机清除 ] 键 （ ）。

要使用移位功能 （p.35），触摸 [移位 ]检
查框出现选中标记。不想使用移位功能，则再
触摸 [移位 ] 检查框，清除选中标记。 

原稿

2-SIDED COPY

OUTPUT

OUTPUT
UPPER �
TRAY

CENTER�
TRAY

SORT

GROUP

UPPER �
TRAY

CENTER�
TRAY

通过在管理者程序中增大分配的内存或安装内
存来增大内存中保存原稿的数量。 （见“管
理者向导”。）

OFFSET

OK

ACC.#-C

READ-END

PLACE NEXT ORIGINAL. PRESS [START].�

WHEN FINISHED, PRESS [READ-END].

复印件

五套复印件 每套五份

复印件

整理 分组
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便捷的复印功能

3

分页装订（当安装了分页器选购件时）
这个功能可整理复印件和装订复印件，并将复印稿输出到移位托盘。 只有当安装了分页器选购件 (AR-FN5) 时才能
使用装订整理功能。

原稿方向和装订位置 
如果原稿方向与复印纸方向不一致，复印机就会自动旋转原稿。装订位置因原稿方向而异。

使用 RSPF
正面朝上插入原稿。

使用原稿台
正面朝下放置原稿。

复印带有 B4 或 A3 规格的垂直原稿时，复印稿的装订位置见下面图示。

• 在装订整理时使用信头纸，装纸时将有信头的放在前侧或右侧，见图中所示。

• 不同尺寸的原稿不能复印到相应规格的纸张上。
• 如果管理者程序中禁用分页装订功能，则不能使用此功能。（见“管理者向导”。） 
• 不能使用移位功能 （p.35）。

SHARP

S
H

A
R

P
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便捷的复印功能

1 放置原稿。（p.22, p.23）

2 触摸 [输出 ] 键。

3 触摸 [装订整理 ]键。

当选择 [ 装订整理 ] 时，
在输出托盘中会自动选择
移位托盘。不能使用顶部
托盘和中央托盘。 

4 触摸 [OK] 键。

5 选择复印数量和其它复印设定，然后按下
[ 开始 ] 键 （ ）。

6 [ 当使用 RSPF 时 ]

当原稿读取完成后开始复印。

[ 当使用原稿台时 ]
取下已完成读取的原稿，换上一张新原稿，按 [
开始 ] 键 （ ）。重复该步骤直至所有原稿读
取完毕，按 [ 读取完成 ] 键。 

如果内存被读取的原稿图像数据占满，出现 “内存已
满。按 [ 开始 ] 键开始复印、按 [CA] 键中断”信息。
要复印读取原稿，按 [开始 ]键 （ ）。取消作业，
按 [ 全机清除 ] 键 （ ）。

2-SIDED COPY

OUTPUT

OUTPUT TOP TRAY

OFFSET�
TRAY

STAPLE�
SORT

SORT

GROUP

OK

CENTER TRAY

OFFSET

通过在管理者程序中增大分配的内存或安装内
存来增大内存中存储的读取原稿数量。（见
“管理者向导”。）

READ-END

PLACE NEXT ORIGINAL. PRESS [START].�

WHEN FINISHED, PRESS [READ-END].
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3

特殊模式
在初始屏幕上触摸复印模式中的 [特殊模式 ] 键，出现特殊模式屏幕。屏幕上包含下列特殊模式键。

[ 边位移动 ] 键 （p.41）
用此来移动复印纸上图像，形成装订边位。

 [ 消边 ] 键 （p.42）
当复印书稿或较厚的原稿时，用此来消除复印稿上
的阴影线。

[ 双页复印 ] 键 （p.43）
用此来分隔装订成册的文档资料的左右页。

[ 中央装订 ] 键 （p.44）
使用中央装订功能可按适当次序复印原稿，最后在
复印稿中心线装订成册。两页原稿可在复印纸上每
面复印。因此四页原稿可复印到一张纸上。 

[ 大量原稿 ] 键 （p.45）
当您需要复印大量原稿时，可将它们一起放置在
RSPF上。 允许您将原稿分批，在 RSPF上继续扫
描（当使用 RSPF 时）。

[ 多画面合一 ] 键 （p.46）
多画面合一复印功能就是指以一定的顺序，将两份
或四份原稿复印到一张复印纸上。

（ ）键 （ ）键

用来改变特殊模式屏幕的页码。

[ 原稿尺寸 ] 键 （p.47）
用来手动选择原稿尺寸。当选择原稿尺寸时，自动
倍率选择功能会基于纸张规格自动选择一个合适的
倍率。

[ 封面插入 ] 键 （p.48）
按此键来使用不同类型的封面和封底（当使用
RSPF 时 )。

[ 黑 / 白反转 ] 键 （p.50）
用来将黑白区域翻转。

[OK] 键
按此键返回复印模式初始屏幕。

ORIGINAL
SIZE

B/W
REVERSECOVER

SPECIAL MODES

2/2

OK

SPECIAL MODES

2-SIDED COPY

OUTPUT

EXPOSURE

PAPER SELECT

COPY RATIO

8½x11ORIGINAL

8½x11
8½x14

MULTI SHOT

ERASEMARGIN SHIFT

PAMPHLET COPY

SPECIAL MODES

1/2

OK

JOB
BUILD

DUAL PAGE
COPY

9 10

11

2 3

4 5 6 7

81

1

2

3

4

5

有些功能不能相互结合起来使用。如果组合功
能被禁止，在触摸屏幕上会出现警告信息。

6

7

8

9

10

11
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便捷的复印功能

使用特殊模式的一般操作程序

1 按 [ 特殊模式 ] 键。

2 触摸所需的特殊模式选择键。

例：
选择边位移动功能

所需模式的设置步骤见下页。

SPECIAL MODES

2-SIDED COPY

MARGIN SHIFT

PAMPHLET COPY
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3

边位移动复印
边位移动功能可自动将复印纸上的文字或图像从标准设定位置移动大约 10mm。

1 在特殊模式屏幕上触摸 [ 边位移动 ]键。

出现边位移动设置屏幕。
边位移动图标 （ 等）
也会在屏幕上出现，显示
此功能已被激活。

2  选择移动方向。

按移动方向键，选择 [ 右
]、[ 左 ] 或 [ 下 ]，这时
所选定的键高亮显示。

3 设定需要移动的距离，再触摸 [OK] 键。

使用（ ）键和（ ） 
键来设定移动距离。移动
数量可在 0-20mm 范围
内以 1mm 幅度增加。

4 在特殊模式屏幕上触摸 [OK] 键。

您将返回到复印模式初始屏幕。

• 如图中所示，边位移动方向可
选择从右到左、从左到右或从
上到下。

• 移动宽度 （边位）可在
0-20mm范围内以1mm的幅度
增大。

• 如果选择[下移]键设定原稿，
边位设置沿着 RSPF 或原稿
台的后侧增加。

MARGIN SHIFT

PAMPHLET COPY

RIGHT LEFT DOWN
关于下列步骤
如果您使用原稿台，见 22 页。
如果您使用 RSPF，见 23 页。

• 当选择边位移动，不能使用旋转复印功能。
• 这个功能不能用于非标尺寸的纸张。
• 要取消边位移动功能，在边位移动设定屏幕
上触摸 [取消 ]键。（参阅第 3 步屏幕。）

SIDE 1

(0  1)�
inch

(0  1)�
inch

SIDE 2

OKCANCEL

OK
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消边复印
在复印较厚的原稿或书稿时，可用消边功能消除复印稿上的阴影线。可供选择的消边模式如下图所示。标准设定的消
边宽度约 10mm。

边线消除

采用厚纸或书稿作为原稿复印时，可消除复印稿边线附
近的阴影线。

中线消除

可消除文件装订后产生的阴影线。

边 +中线消除

消除复印稿边线附近的阴影线，这可消除复印稿中线周
围的阴影线。

1  在特殊模式上触摸 [消边 ]键。

出现消边设定屏幕。
消边图标 （ 等） 也会
在屏幕上出现，显示此功
能已被激活。

2 选择所要的消边模式。

可选择三种消边模式，这
时选定的键会高亮显示。

3 设定需要消边的宽度，再按 [OK] 键。

触摸 （ ）键和 （  
）键 ，选定消边宽度。
消边宽度可在 0-20mm 范
围内以 1mm 幅度增加。

4 在特殊模式屏幕上按 [OK] 键 。

您将返回到复印模式初始屏幕。

MU

ERASEFT

PY
JOB�
BUILD

ERASE

CENTER�
ERASE

EDGE+CENTER�
ERASE

EDGE�
ERASE

EDGE

CANCEL OK

(0  1)�
inch

关于下列步骤
如果使用原稿台，见 22 页。
如果使用 RSPF ，见 23 页。

• 这个功能不能用于非标尺寸的纸张。
• 当使用混合传送时 （p.25） ，不能选择
这个特殊模式。

• 要取消消边复印功能，按消边设定屏幕上的
[ 取消 ]键。（见第 3 步屏幕。）
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双页复印
双页复印功能可将并排放在原稿上的两份原稿同时复印，这特别适合复印书稿和其它装订成册的文档资料。

[ 例 ] 复印书稿左右两页

1  在特殊模式屏幕上触摸 [双页复印 ]键。

[ 双页复印 ] 键亮度显
示，显示此功能已被激
活，双页复印图标 
（ ） 也会在屏幕上出
现。

2 在特殊模式屏幕上触摸 [OK] 键。 

您将返回到复印模式初始
屏幕。

3 将原稿放在原稿台上。（p.22）

当复印书稿时：
当复印厚书时，轻轻地按着书本使它变平并贴着原稿
台。

4 确保选择 A4 规格的纸张。 

如尚未选定 A4 规格的
纸，则按 [ 选纸 ] 键选择
A4 纸。

5 选择复印数量和其它想要的复印设定，然
后按下 [开始 ]键（ ）。

• 采用双页复印可减少复印次数，但不能用于放大
复印。

• 双页复印功能只能在原稿台上使用。 RSPF 不能
使用。 

• 只能使用 A4 纸。 

书稿 双页复印

MULTI SHOT

1/2DUAL PAGE�
COPY

1/2

OK

DUAL PAGE�
COPY

• 要取消双页复印功能，只要在特殊模式屏幕
上触摸 [双页复印 ]键即可（这时高亮显示
会被取消）。（见第 1 步屏幕。）   

• 要清除原稿装订后出现的阴影，请采用消边
功能（p.42）。（中线消除和边 + 中线消除
不能使用双页复印功能。） 

PAPER SELECT

100%
COPY RATIO

ACC.#-C
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中央装订（AR-F14）
使用中央装订功能可按适当次序复印原稿，最后在复印稿中心线装订成册。两页原稿可在复印纸上每面复印。因此四
页原稿可复印到一张纸上。
此功能便于将复印件排版到一本吸引人的小册子上。

[ 例 ]: 在中央装订模式中复印八页原稿

• 从第一页到最后一页依次复印，复印顺序由机器自动
调整。

• 可选择左装订 （从右向左翻页），也可选择右装订
（从左向右翻页）。

• 四页原稿可复印到一张纸上。根据原稿页数，可能会
在最后自动产生空白页。 

1 在特殊模式上触摸 [ 中央装订 ]键。

出现中央装订设定屏幕。
中央装订图标 （ 等） 
也会在屏幕左上角出现，
显示此功能已被激活。

2 指定原稿的复印类型：单面复印或双面复
印。

3 选择装订位置（左装订或右装订），并按
中央装订设置屏幕上的 [OK] 键。

您将返回到特别功能菜单
屏幕。

4 在特殊模式屏幕上触摸 [OK] 键。 

您将返回到复印模式初始屏幕。

5 放置原稿。 （p.22, p.23）

6 确认复印纸规格已按原稿规格自动选择。

如果没有选择想要的纸张
尺寸，使用 [ 选纸 ] 键选
择纸张尺寸。纸张尺寸选
好后，按 [ 倍率自动选择 ]
键。会自动选择一个合适
的倍率。

7 选择复印数量和其它想要的复印设定，然
后按下 [开始 ]键（ ）。

8 [ 当使用 RSPF 时 ]

只有在原稿全部读取以后才开始复印。 

9 [ 当使用原稿台时 ]
换下前面一张原稿，按 [ 开始 ] 键 （ ）。重复
操作，直至读取完所有原稿，再按 [读取完成 ]
键。 

MARGIN SHIFT

PAMPHLET COPY

CANCEL OKPAMPHLET COPY

ORIGINAL
2-SIDED1-SIDED

RIGHT�
BINDING

LEFT�
BINDING

CANCEL OK

D
RIGHT�
BINDING

LEFT�
BINDING

设定中央装订功能时，机器自动选定双面复印模式。

要取消中央装订功能，在“中央装订”设定屏
幕上触摸 [取消 ]键即可。（见第 2 步屏幕。
)

PAPER SELECT

100%
CO Y RATIO
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3

大量原稿模式
当您需要复印大量原稿时可以使用这个功能将原稿全部放在 RSPF 上。（ RSPF 上一次最多放置 100 页原稿。）

例 : 复印 130 页 A4 原稿

1 在特殊模式上触摸 [ 大量原稿 ]键。 

[ 大量原稿 ] 键高亮显
示。
屏幕上会出现大量原稿模
式图标 （ ） ，显示此
功能已被激活。

2 触摸特殊模式屏幕上的 [OK] 键。

您将返回到复印模式初始
屏幕。

3 在 RSPF 上放置原稿。 （p.23）

4 确保选择的纸张规格正确，选择复印数量
和其它想要的复印设定后按下[开始]键 
（ ）。

原稿读取开始。第 1 份原
稿 （上例中的 A）读取完
后，放入第 2 份原稿，按
[ 开始 ] 键 （ ）。

重复操作直到读完所有原稿 （上例中的 B）。 
放入下一份时移走已经读取的每一份原稿。

5 触摸 [读取完成 ]键。

开始复印。

• 如果内存被读取的原稿图像数据占满，出现“内存已满。按[开始]键开始复印、按[CA]键取消”信息。要复印
读取的原稿，按 [ 开始 ] 键 （ ）。要取消作业，按 [ 全机清除 ] 键 （ ）。

• 根据原稿的内容，内存可能在未读取完成100页原稿时就被占满。那么，按[开始]键（ ）复印已经读取的原
稿，然后再将没有读取的原稿一起放在 RSPF 上重复复印程序。

• 通过在管理者程序中增大分配的内存或安装内存来增大内存中存储的读取原稿数量。（见“管理者向导”。）  

ERASET

Y MUL

ERASE

JOB�
BUILD

D

JOB�
BUILD
�

MULTI SHOT

ERASE
1/2

OK

DUAL PAGE�
COPY

要取消大量原稿模式功能，只要在特殊模式屏
幕上触摸 [大量原稿 ]键即可（这时高亮显示
显示会被取消）。（见第 1 步屏幕。） 

ACC.#-C

READ-END

PLACE NEXT ORIGINAL. PRESS [START].�

WHEN FINISHED, PRESS [READ-END].
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多画面合一复印
多画面合一复印功能就是指以一定的顺序，将两份或四份原稿复印到一张复印纸上。

例： 复印四份原稿到一张复印纸上
 （页码： 4 合 1 （ ） , 多合一画面图： （ ） 

• 采用多画面合一功能时，在特别模式屏幕上选定该功
能前应先放入原稿，选定好复印纸规格及复印模式。

• 采用多画面合一功能时，复印机会根据在一张复印稿
上复印的原稿规格、复印纸规格和原稿的复印份数自
动设定适当的复印倍率，而且复印倍率将根据上述情
况缩小 25%。（在复印浓度设定或使用 RSPF 时图像
原稿类型选择精细照片模式，则最小倍率为50% 。） 
根据原稿尺寸、纸张尺寸、一页上复印原稿的数量，
部分原稿图像将不能完整复印出。

1 在特殊模式屏幕上触摸[多画面合一]键。

出现多画面合一模式设定
屏幕。屏幕上也会出现多
画面合一复印图标
（ 等）显示此功能已被
激活。 

2 在多画面合一选择屏幕上选定要在一张复
印稿上的原稿复印张数。

3 选择多画面合一图标。

选定原稿要在复印稿上的
排列方向。

4 选择边界线设定。

选择 [ ], [ ], 或 
[ ]。

5 触摸多画面合一设定屏幕上的 [OK] 键。

您将返回到特别功能菜单屏幕。

6 触摸特殊模式屏幕上的 [OK] 键。

您将返回到复印模式初始屏幕。

7 选择复印数量和其它想要的复印设定，然
后按下 [开始 ]键（ ）。

8 [ 当使用 RSPF 时 ]
当原稿读取完成后就开始复印。 

9 [ 当使用原稿台时 ]
取下已完成读取的原稿，换上一张新原稿，按 [
开始 ] 键 （ ）。重复该步骤直至所有原稿读取
完毕，如有需要，按 [ 读取完成 ] 键。 

单面原稿单面复印 

复印稿

双面原稿单面复印

MULTI SHOT

1/2DUAL PAGE�
COPY

SPECIAL MODES

MULTI SHOT

OK

OKCANCEL

LAYOUT
2in1 4in1

BORDER

OKCANCEL

LAYOUT BORDER

• 根据原稿数量和原稿与复印纸的方向，图像
可以进行旋转。

• 要取消多画面合一功能，在“多画面合一”
设定屏幕上按 [取消 ]键即可。（第 2 步屏
幕。）

OKCANCEL

LAYOUT BORDER

AR-M236.book  Page 46  Friday, February 18, 2005  12:04 PM



47

便捷的复印功能

3

原稿尺寸
如果你想使用不同于自动选择的原稿尺寸的纸张，通过特殊模式指定原稿尺寸设定。这里也可选泽混合传送设定
（p.25） 。

1 触摸（ ）键，再触摸特殊模式菜单屏
幕中的 [ 原稿尺寸 ]键。 

出现原稿尺寸设定屏幕。

2 触摸 [手动 ] 键。

3 选择原稿尺寸。

[ 手动 ] 键会高亮显示，选择显示的纸张尺寸。

4 触摸内侧的 [OK] 键。

您将返回特殊模式屏幕。

5 按特殊模式屏幕上的 [OK] 键。 

您将返回到复印模式初始屏幕。

要选择尺寸原稿，按  [AB 中国 ] 键。会
出现 K 制尺寸。 

ORIGINAL�
SIZE

COV

AL MODES

MANUAL

GINAL SIZE

MIX SIZE ORIGINAL FEEDING MODE

OK

AB

OK

MANUAL

ORIGINAL SIZE

5½x8½� 8½x11 8½x11R 8½x13

8½x14 11x17

要选择混合传送，选择“混合尺寸原稿送稿模
式”检查框。（混合传送说明在第 25 页。）
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封面插入复印
封面复印用来添加封面或封底，或多页文档的封面和封底。
要使用封面插入模式，必须使用 RSPF 。

在封面上复印 不在封面上复印

• 可以选择封面、封底或封面和封底。
• 您可以指定是否复印封面。
• 封底的每一面都不能复印。

• 可以选择封面、封底或封面和封底。
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1 触摸（ ） 键，在特殊模式屏幕上触摸 [
封面插入 ] 键。

出现封面设定屏幕。
屏幕上也出现封面图标 
（ 等），显示此功能已
被激活。

2 选择您想要添加的封面。

如果只添加封面，触摸 [ 封面 ] 键。只添加封底，触摸
[ 封底 ] 键。添加封面和封底，触摸 [ 封面 + 封底 ]
键。

3 指定是否复印封面。

选择触摸面板上的 [ 是
] 或 [ 否 ] 键，如果选
择 [ 是 ]，文档的第一
页会被复印到封面纸
上。

4 在封面设定屏幕上触摸 [OK] 键。 

返回到特别功能屏幕。

5 触摸特殊模式屏幕上的 [OK] 键。

您将返回到复印模式初始屏幕。

6 在手送纸盒中装入封面纸。

装入与复印作业中使用
的相同规格的纸张。

L�
COVER

COVER

SPECIAL MODES

FRONT BACK FRONT+BACK PRINT ON FRONT COVER?

YES NO

OKCANCEL

OK

CK PRINT ON FRONT COVER?

YES NO

OKCANCEL

有关下列步骤
见第 23 页。

• 不能在封面内侧面上复印，也不能在封底上
复印。

• 确保在 RSPF 上放置了原稿。原稿台不能使
用这个功能。

• 在复印封面过程中，不能使用流式送稿模式
功能，即使在管理者程序中激活了也不能进
行。（见“管理者向导”。）

• 要取消封面复印功能，再次选择封面复印功
能，然后触摸 [取消 ]键。（见第 2 步屏
幕。） 

AR-M236.book  Page 49  Friday, February 18, 2005  12:04 PM



50

便捷的复印功能

黑 / 白反转复印
黑 / 白反转特点用来转换复印中的黑白颜色，生成相反的图像。

选定黑 / 白反转功能时，复印浓度会自动设定在文字模
式，而其它复印浓度模式则不能选定。即使取消了该功
能，文字模式也不会自动消除。

1 触摸（ ）键，在特殊模式屏幕中触摸 [
黑 / 白反转 ] 键。  

[ 黑 / 白反转 ] 键高亮显
示。 
屏幕上出现黑白转换图标 
（ ），显示此功能已被
激活。 

2 触摸特殊模式屏幕上的 [OK] 键。

您将返回到复印模式初始屏幕。

关于下列步骤
如果使用原稿台，见 22 页。
如果使用 RSPF，见 23 页。

要取消黑 /白反转功能，在特殊模式屏幕上触
摸 [黑 / 白反转 ] 键（键不再高亮显示）。
（见第 1 步屏幕。）

OVER
B/W�

REVERSE
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4 第四章

用户设定

用户设定
用户设定让您调整机器的当前设置使它更适合您的要求。用户设定包含下列设定：

●总计.........................显示机器输出纸张页数。 （p.53）
●显示屏对比度.................用来调整触摸屏幕对比度。 （p.53）
●清单打印 *1...................用来打印设置清单或字体清单。 （p.53）
●时钟.........................用来设置机器内部时钟的日期和时间。（p.53）
●纸盒设置.....................用来设置每个纸盒的纸张类型和纸张尺寸，连续打印过程中发生缺纸时是否

选择自动转到有相同纸张尺寸和类型的其它纸盒。 （p.53）

下列设定的详细说明在传真使用手册中。

●地址管理 *2...................如果机器安装了传真扩充组件，这个设定用来存储自动拨号的传真号码。分
组键和用户索引也可存储。

●接收模式 *2...................用来选择接收传真接收设定 （自动或手动）。
●传真数据转发 *2...............将内存中接收的数据转发到其它目标地址。
●键盘选择 *3...................当使用传真或网络扫描功能，用这个设定来改变字母输入屏上键盘布局。

（p.53）
●管理者程序...................管理员设定 （机器管理员）。在用户设定菜单屏幕出现这些设定的按键。有

关设定的解释，见管理者向导。（有关传真选项管理者程序的解释，见传真
操作手册。） 

*1必须安装传真扩充组件或打印扩充组件。

*2必须安装传真扩充组件。
*3必须安装传真扩充组件或网络扫描组件。
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用户设定的一般程序

1 按 [ 用户设定 ]键。

2 触摸想要的设定键。会出现设置屏幕。

每个用户设定在后面会解释。
在下面实例中选择 [ 纸盒设置 ] 键。

当选择 [ 纸盒设置 ] 键，会出现下列屏幕。

3 触摸设置屏幕上的 [OK] 键关闭。

4 要退出用户设定，触摸 [退出 ]键。

• 屏幕上几乎每个项目都有检查框，通过按
检查框 （ ） 来选择项目，会出现一个
选中标记 （ ）。
在上面设定中，纸盒 1 可用于打印、复印
和传真模式使用。纸盒 2 只能用于复印模
式。

• 有关纸盒的详细解释，见 [ 改变纸盒中纸
张类型和纸张尺寸设定 ]（p.19）。

DATA
LINE

B STATUS CUSTOM SETTINGS

CUSTOM SETTINGS

TOTAL COUNT

TRAY SETTINGS ADDRESS�
CONTROL

KEYBOARD�
SELECT

KEY OPERATOR PROGRAMS

CLOCK
DISPLAY�
CONTRAST

LIST PRINT

FAX DATA�
FORWARD

RECEIVE MODE

EXIT

CUSTOM SETTINGS

TRAY SETTINGS

TRAY 1

TRAY 3

TRAY 2 PLAIN / 8½x14

PLAIN / 11x17

TYPE / SIZE PRINT FAX

OK

1/3
PLAIN / 8½x11

COPY

CUSTOM SETTINGS

TOTAL COUNT

TRAY SETTINGS

KEYBOARD�
SELECT

KEY OPERATOR PROGRAMS

CLOCK
DISPLAY�
CONTRAST

ADDRESS�
CONTROL

LIST PRINT

FAX DATA�
FORWARD

RECEIVE MODE

EXIT
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4

设置

总计
总的页面数量显示下列内容：
• 复印和打印的总页面数量
• 通过 RSPF 输送的页面数量

• 双面复印数量
• 使用装订器的次数
• 使用网络扫描功能发送页面数量
• 发送和接收传真的页面数量
根据安装的外部设备出现的数量会不同。

• 每一张 A3 规格的纸张计数时当作两张处理。

• 每张用来自动双面复印的纸张计数时当作两张页面，
A3 纸作四张纸处理。

显示屏对比度
显示屏对比度调整使触摸屏幕在各种照明环境下都便于
查看。触摸 [ 强 ] 键使屏幕增亮，或触摸 [ 弱 ] 键使屏
幕变暗。

清单打印
用来打印测试页、传真报告或发送地址清单。

时钟

用来设置机器内置时钟的时间和日期。时间和日期功能
用于需要显示时间和日期信息的地方。

纸盒设置
可以为每个纸盒设置纸张类型、纸张尺寸和其它可用的
模式。自动纸盒切换和信头纸不能用于双面打印等都可
以在这里设定。见第 19 页和第 20 页有关设定纸张类
型和纸张尺寸的详细资料。
• 要选择一个可用于复印、打印、传真模式的纸盒，选
择显示每种模式的纸盒检选框 （ ） 。

• 在处理过程中纸盒内缺纸，自动纸盒切换功能将自动
转换到有纸张来源的且具有相同纸张尺寸和类型设定
的其它纸盒。 （自动纸盒转换功能不能设定手送纸
盒。）

键盘选择

当使用传真或网络扫描功能时，您需要改变字母输入屏
幕上的键盘布局。选择最便于您使用的布局。

可用到下面三种键盘结构：
• 键盘 1 （标准键盘布局） *
• 键盘 2 （AZERTY 布局）
• 键盘 3 （ABCDEF 布局）

* 默认设定为“键盘 1”。

例 : 当选择键盘 3 时出现字母输入屏幕。

ADDRESS NAME

SPACE AB/ab 12#$

OKCANCEL

ABC abc

ÀÄÂ/àäâ�

aa c d g h i j

k l m n o p q

t u v w x y z

r s @

feb

AR-M236.book  Page 53  Friday, February 18, 2005  12:04 PM



54

任务程序
如果您在复印作业时经常使用相同的设置，您可以在任务程序中保存这些设定。至多可以保存 10 个程序，程序即使
在电源关闭以后仍可保留。在程序中保存经常使用的复印设定，您可以避免每次复印而进行设置的麻烦。
● 当一个任务程序保存后，要在管理者程序中禁用了保存任务程序的相关设置，将不能在使用任务程序时调用这些设
置。

● 如果管理者程序中禁止覆盖任务程序，则不能覆盖或删除任务程序。
● 要退出任务程序模式，按操作面板上的 [ 全机清除 ] 键 （ ）或按触摸屏幕上的 [ 退出 ] 键。

保存任务程序

1 触摸 [ ] 键。

2 触摸 [ 保存 / 删除 ] 键。

3 在保存程序屏幕中触摸 1 至 10 之间的号
码。

4 选择您希望在程序中保存的复印设置。

复印数量不能保存。

5 触摸 [OK] 键。

选择的设置会保存在第 3
步中设定的程序数字键
下。

如果选择的数字已经被使用，会出现一个确
认屏幕。用新程序代替已经存在的程序，按
[保存 ]键继续第 4 步。如果不想替换已经
存在的程序，按 [取消 ]键返回到上面屏
幕，选择不同的数字键。

ACC.#-C

GS

NUMBER.

ECALL STORE/DELETE

ROGRAMS

SS PROGRAM NUMBER.

RECALL STORE

8½x14

SPECIAL MODES

2-SIDED COPY

OUTPUT

TO STORE, MAKE SELECTIONS AND PRESS�
[OK], TO DELETE, PRESS [CANCEL].

�

EXPOSURE

PAPER SELECT

COPY RATIO

D PRESS�
EL].

CANCEL

8½x11
8½x14

OK
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用户设定

4

执行任务程序

1 触摸 [ ] 键。

2 触摸需要的程序号码键。

执行任务程序。没有保存
工作程序的号码键不能选
择。

3 放置原稿，检查原稿尺寸，设置复印数量
和其它在程序中没有保存的设置。完成
后，按 [开始 ]键（ ）。

删除保存的任务程序

1 触摸 [ ] 键。

2 触摸 [ 保存 / 删除 ] 键。 

3 选择要删除的程序号码。

如果选择了没有保存的任
务程序的号码键，进入前
一页第 4 步 （登录工作
程序）。

4 触摸 [删除 ]键。

选中的程序会被删除，并
返回第 3 步屏幕。如果触
摸 [ 完成 ] 键，您将不删
除程序而直接返回到第 3
步屏幕。 

如果删除程序结束，按第 3 步屏幕中的 [ 退出 ] 键退
出。

ACC.#-C

GS

JOB PROGRAMS

PRESS PROGRAM NUMBER.

RECALL

ACC.#-C

ACC.#-C

GS

NUMBER.

ECALL STORE/DELETE

EXIT

STORE/DELETE

RECALL STORE/DELET

A JOB PROGRAM HAS BEEN ALREADY STORED.�
STORE ANOTHER PROGRAM?

CANCEL DELETE STORE

/

AR-M236.book  Page 55  Friday, February 18, 2005  12:04 PM



56

审计模式
当审计模式被激活时，每个帐号可以进行的打印和复印数量被保存着 （最多 100 个帐号）。计数可根据您的需要随
时查看。

当审计模式激活时复印
当审计编号模式被激活时，会出现下面的帐号输入屏幕。 

1 用数字键输入您的帐号（5 位）。

每个数字都显示为星号 
" "。

• 当输入一个有效的帐号时，该帐号已经进行的复印数
量会在初始化屏幕上出现几秒钟。

• 如果在管理者程序中对该帐号可以进行的复印数量作
了限制，则剩余数量和已经进行的数量会一起显示在
信息中。（见 “管理者向导”。）

2 当完成复印任务后，触摸 [ACC.#-C] 键 
（ ）。

屏幕恢复到输入屏幕。

• 审计模式可用于所有模式（复印模式、传真模式、网络扫描仪模式和打印模式）。可以在管理者程序中激活。
（见“管理者向导”。）

• 打印模式中当审计模式被激活时进行打印，在您计算机打印程序设置屏幕上输入您的帐号。

ENTER YOUR ACCOUNT NUMBER.

ACC.#-C

GS

SPECIAL MODES:

2-SIDED COPY:

OUTPUT

EXPOSURE

PAPER SELECT

100%

COPY RATIO

8½x11ORIGINAL

ACCOUNT STATUS:  COPIES MADE 000,000�
            COPIES REMAINING 999,999

• 当使用审计模式时要执行中断操作，按[中
断 ]键（ ）。会出现帐号输入屏幕。输
入您的帐号。当中断作业完成后，要按 [
中断 ]键（ ）或 [全机清除 ]键 
（ ） 来结束中断模式。

• 如果在第1步中输入了一个错误帐号，帐号
输入屏幕会再次出现。

• 如果在管理者程序中激活帐号代码误输入
警告（见“管理者向导”。），会出现下
列提示信息，如果连续 3 次输入帐号错
误，则在 1 分钟内不允许任何操作。

ACC.#-C

ON LINE
DATA

DATA

DATA
LINE

US CUSTOM SETTINGS

PLEASE SEE YOUR KEY OPERATOR FOR�

ASSISTANCE.
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5 第五章

故障处理和维护

本章介绍故障处理、清除卡纸、更换墨粉盒和清洁机器。

显示信息 .......................................................................................................................................... 58
故障处理 .......................................................................................................................................... 60

清除卡纸 .......................................................................................................................................... 64
更换墨粉盒....................................................................................................................................... 72
更换装订针盒 ................................................................................................................................... 73

清除卡针 ....................................................................................................................................................................... 74

检查墨粉余量和复印总数 ................................................................................................................. 74
清洁机器 .......................................................................................................................................... 75

原稿台和RSPF.............................................................................................................................................................. 75
手送纸盒送纸辊清洁 ..................................................................................................................................................... 75

故障 页数

机器使用的相关问题

60

机器不能操作。

电源打开但不能复印。

不能双面复印。

显示了错误的手送纸盒纸张尺寸。

复印还没有结束就停止了。

触摸屏幕的对比度太高或太低。

图像不能旋转。

没有自动选择原稿尺寸，复印不能在与原稿尺寸不匹配的纸张进行。

60

不能设定纸盒中的纸张尺寸。

复印顺序不正确。

原稿扫描后任务被取消。

复印不完全。

不能使用 RSPF。
照明设备闪烁。

纸张传送问题

62
使用手送纸盒送纸时，复印的图像歪斜。

在手送纸盒里卡纸。

卡纸

图像质量问题

63

复印稿太深或太淡。

复印稿的文字不清晰。

部分复印图像被剪切。

复印件空白。

纸张起皱或纸张表面一擦图像就模糊不清。

复印件上有污点。

复印件上有黑色或白色条纹。
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显示信息
如果显示屏上出现下述信息，请根据屏幕提示进行相应处理。

信息 起因和解决方法 页数

请输入帐号。 审计模式被激活。输入您的帐号。 56
发生卡纸。 根据 [ 清除卡纸 ] 中的解释清除卡纸。 64
该类型的纸张无法双面复印。 当您试图使用不能用于双面复印的特殊纸张进行双面复印时出现此信

息。取消双面复印或改变纸张。
15, 27

<*> 托盘已满。请取出复印件。 指定的输出托盘已满。从托盘中移除纸张。 （<*> 显示已满的托
盘。）

-

请关闭主机的 <**> 盖。 表示有盖板打开着。关闭盖板。（<**> 指打开着的盖板。） -

请拉开手送纸盒的托盘。 当用手送纸盒复印时，务必拉出扩展托盘。 18

封面纸张必须和使用的复印纸张尺
寸相同。

当添加封面时，在手送纸盒中装入与复印纸盒中相同尺寸的纸张。 48

墨粉余量少。 请尽快更换墨粉盒。 72
请更换墨粉盒。 墨粉已用完。更换墨粉盒。 72
请检查墨粉盒。 检查墨粉盒是否安装妥当。 72
送稿器已被禁止使用。 在管理者程序中禁用了 RSPF。使用原稿台。 22
选择的纸盒禁止使用。请选择其它纸
盒。

当选择的纸盒在用户设定中的“纸盒设置”中被禁用时出现此信
息。

53

请确认纸盒 <***> 的纸张尺寸。 设置的纸张尺寸与实际纸盒中的纸张尺寸不同。装入正确的纸张。
在 <***> 中表明的是纸盒。

15

请更换装订组件中的装订盒。 分页装订器缺钉。根据 [ 更换装订针盒 ] 中的解释重新装入装订针
盒。

73

请从装订器内取出纸张。 分页装订器中留有纸张，请取出。 70
内存将满。触摸 [开始 ]键开始复
印、触摸 [CA] 键取消。

读取原稿时内存将满。按 [ 开始 ]键（ ）开始复印，按 [CA]
键（ ）取消。

-
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故障处理和维护

5

选择的纸盒发生故障。 与 SHARP 服务中心联系。 -
请检查装订组件。 装订分页器中卡钉或装订盒未能正确安装。检查装订盒。如果清除

卡钉后信息仍然出现，可使用管理者程序“禁用装订器”功能（见
“管理者向导”），并与 SHARP 服务中心联系。

74

（维护时间将到。） 维护时间快到。与 SHARP 服务中心联系。 -
（需要维护。） 需要维护。 与 SHARP 服务中心联系。 -
发生错误。代码 : 关闭电源然后将机器电源再打开。如果不能清除信息，记下 2 位主

代码和 2 位子代码，并尽快与 SHARP 服务中心联系。 -

请检查原稿尺寸。任务被取消。 RSPF 中的实际原稿长度大于检测长度。请重新装入原稿，检查屏
幕上的尺寸与实际是否相同，然后开始复印。在读取完所有原稿后
您也可以选择混合传送复印到与原稿尺寸匹配的纸张上。

-

信息 起因和解决方法 页数
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故障处理
如果您在使用机器时遇到问题，在联系服务前先按照下列故障处理方案检查机器。许多问题用户可以轻松解决。如果
您不能通过故障处理方案来解决问题，关掉电源，拔掉插头，然后与 SHARP 服务中心联系。下面主要说明的是机
器复印功能的一般操作问题。
有关打印机、传真和网络扫描仪功能的故障讲述，见相关的使用手册。

机器使用的相关问题

故障 起因和解决方法 页数

机器不能操作。

电源开关为关闭。
→ 打开电源开关。

13

机器正在预热。
→ 电源开关打开后，机器需要大约23秒钟来进行预热。在机器预热

过程中，可以进行复印设置但不能复印。等待直至出现 “可以复
印”。

13

缺纸。
→ 装纸。

17

墨粉用完。
→ 更换墨粉盒。

72

发生卡纸。
→ 清除卡纸。

64

电源打开但不能复印。

机器处于自动关闭电源模式。
→ 如果只有[开始]键（ ）闪烁，说明机器处于自动关闭电源模

式。按下[开始]键（ ）恢复正常操作。

14

没有选择复印模式。
→ 按[复印]键选择复印模式。

10

不能双面复印。

因纸张不适合自动双面复印，自动双面复印被终止。
→ 双面复印不能应用于特殊纸张。使用适合于自动双面复印的纸张。

27

管理者程序中禁止使用双面复印。
→ 在管理者程序中改变设置允许双面复印。

管理者向
导

显示了错误的手送纸盒纸张尺寸。 手送扩展托盘没有拉出。
→ 要检测到正确的纸张尺寸，装纸时必须要拉出手送纸盒扩展托盘。

18

复印还没有结束就停止了。
托盘中纸张堆积过多，托盘满了。不能进一步复印直至拿
掉纸张。
→ 从托盘上取出复印件。

-

触摸屏幕的对比度太高或太低。 屏幕对比度没有调整。
→ 在用户设定中使用 “显示屏对比度”来进行调整。

53

图像不能旋转。

没有选择自动纸张选择和倍率自动选择模式。
→ 只有处于自动纸张选择或倍率自动选择模式下，才可旋转复印。 25, 30

在管理者程序中禁止使用旋转复印。
→ 在管理者程序中改变设置允许旋转复印。

管理者向
导

没有自动选择原稿尺寸，复印不能在
与原稿尺寸不匹配的纸张进行。

当原稿放置在原稿台上时RSPF没有完全打开。 
→ 完全打开RSPF，在原稿台上放置原稿，关闭RSPF。 -

原稿上有大面积的阴影部分。
→ 如原稿上有大面积的阴影部分，则原稿尺寸不能自动检测。按[特

殊模式]键选择原稿规格。

47

原稿尺寸小于A5。
→ 当原稿尺寸小于A5时，不能检测到纸张尺寸。使用[选纸]键选择

想要的纸张尺寸。

22

原稿不是标准尺寸。
→ 当原稿为非标准尺寸时，就不能检测到纸张尺寸。手动选择最接

近标准的原稿尺寸，或使用[选纸]键选择想要的纸张尺寸。

22, 47
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故障处理和维护

5

不能设定纸盒中的纸张尺寸。

正在进行复印、打印、传真的打印输出。
→ 等打印结束后，设定正确的纸张尺寸。

-

机器因为缺纸或发生卡纸而临时停机。
→ 装纸或处理卡纸后，结束复印任务，设定纸张尺寸。

19, 64

在中断复印状态中。
→ 等中断复印结束后，设定纸张尺寸。

34

发生卡纸。
→ 清除卡纸。

64

管理者程序中纸盒设置被禁止。
→ 在管理者程序中更改设置，允许纸盒设置。

管理者向
导

复印顺序不正确。
原稿放置顺序错误。
→ 使用原稿台时，从原稿的第一页开始，每次读取一页。使用RSPF

时，将原稿的第一页放在最上面并正面朝上插入原稿。

23

原稿扫描后任务被取消。

原稿扫描过程中内存已满。
→ 当使用中央装订或多画面合一复印功能时，在复印开始之前，必

须将所有的原稿读入内存中，如果内存已满，则会停止扫描，不
能进行复印。增加内存可相应的增加扫描原稿张数。

76

复印不完全。

原稿扫描过程中内存已满。
→ 当扫描原稿时内存已满，可以选择继续任务并只复印已经读取的

原稿，或取消任务。如果继续任务，只复印已经读取的原稿，而
不能一次复印完所有原稿。

-

不能使用 RSPF。 管理者程序中RSPF被禁用。 
→ 在管理者程序中将启用RSPF。

管理者向
导

照明设备闪烁。 机器和照明设备共用了一个电源插座。
→ 把机器连接到另一个不与其它电器共用的插座上。

4

故障 起因和解决方法 页数
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故障处理和维护

纸张传送问题

故障 起因和解决方法 页数

使用手送纸盒送纸时，复印的图像歪
斜。

放置的纸张数量超出手送纸盒的最大容量。
→ 放入规定范围内的纸张数量。

15

没有将导纸板调整到适合纸张的宽度。
→ 调整导纸板直到适合纸张的宽度。

18

在手送纸盒里卡纸。

纸张类型设置不正确。
→ 当使用特殊纸张时，务必设定正确的纸张类型。

20

放置的纸张数量超出手送纸盒的最大容量。
→ 放入规定范围内的纸张数量。

15

没有将导纸板调整到适合纸张的宽度。
→ 调整导纸板直到适合纸张的宽度。

18

卡纸

纸张超出了规定的规格和重量范围。
→ 使用规定范围之内的纸张。

15

纸张卷曲或受潮。
→ 不要使用卷曲或褶皱的纸张。用干燥的纸张替换。长时间不使用

机器时，要把纸从纸盒中取出，放入包内并存放在阴凉干燥处，
避免受潮。

81

纸张放置不正确。
→ 确保正确放置纸张。

17

有碎纸片留在机器内。
→ 取出所有卡纸的碎片。

64

若干纸张粘连在一起。
→ 装纸前把纸翻动一遍。

17

AR-M236.book  Page 62  Friday, February 18, 2005  12:04 PM



63

故障处理和维护

5

图像质量问题

故障 起因和解决方法 页数

复印稿太深或太淡。

原稿图像太深或太淡。
→ 在浓度设定中为原稿选择正确的图像类型，并调整复印浓度。

29

复印浓度设定为 “自动”。
→ 在管理者程序中的 “复印浓度”中，将浓度等级调整为“自

动”。与机器的管理员联系。

管理者向
导

在复印浓度设置屏幕上未选择最合适的原稿类型。
→ 将原稿类型选项更改为 “自动”，或手动选择最合适的原稿类型。

29

复印稿的文字不清晰。 在复印浓度设置屏上未选择最合适的原稿类型。
→ 将原稿类型设定更改为 “文本”。

29

部分复印图像被剪切。

原稿放置位置错误。
→ 将原稿放置在正确位置。使用原稿台时，将原稿正面朝下，并与

原稿台左上角对齐。

22, 23

没有选择合适的原稿尺寸和纸张尺寸倍率。
→ 使用倍率自动选择来获得正确的复印倍率。

30

在纸盒中装入不同规格的纸张后，没有更改纸张尺寸设定。
→ 在纸盒中装入不同规格的纸张时，务必更改纸张尺寸设置。

19

使用公制纸张尺寸的复印纸。
→ 当使用的纸张为公制尺寸时，手动设定原稿尺寸。

47

复印件空白。
原稿没有正面朝上放在RSPF中或正面朝下放在原稿台上。 
→ 将原稿正面朝上放在RSPF中或正面朝下放在原稿台上。

22, 23

纸张起皱或纸张表面一擦图像就模糊
不清。

纸张超出了规定的规格和重量范围。
→ 使用规定范围之内的纸张。

15

纸张类型设置不正确。
→ 设定正确的纸张类型。要设定纸盒中的纸张类型，见 [改变纸盒中

纸张类型和纸张尺寸设定]。

19, 20

纸张卷曲或受潮。
→ 不要使用卷曲或褶皱的纸张。用干燥的纸张替换。长时间不使用

机器时，要把纸从纸盒中取出，放入包内并存放在阴凉干燥处，
避免受潮。

81

复印件上有污点。

原稿台或RSPF的内侧脏了。

→ 经常清洁。
75

原稿有斑点或污迹。
→ 使用干净的原稿。

-

复印件上有黑色或白色条纹。
RSPF上的扫描玻璃脏了。 

→ 清洁狭长的扫描玻璃。
75
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清除卡纸
当进行复印时发生卡纸，触摸屏幕上出现 “发生卡纸”提示信息，打印停止。
● 如果在处理卡纸时撕裂了卡纸，请务必清除裂片。注意清除卡纸时请勿触摸感光鼓。那样会损坏光鼓并使复印品有
污迹。

首先，确定卡纸位置
p.65p

在 RSPF 内卡纸 （p.65）
在定影组件卡纸 （p.70）
在机器内卡纸 （p.66）
在手送纸盒卡纸 （p.66）
在上层纸盒卡纸 （p.68）
在下层纸盒卡纸 （p.69）

卡纸处理向导
发生卡纸后按触摸面板上的 [ 信息 ] 键显示卡纸处理向导。 

如果安装了传真扩充组件，所有接收到的传真都保存在内存中。当清除卡纸后，将自动打印传真。

A MISFEED HAS OCCURRED.

INFORMATION

2

3
4
5

6

1

1

2

3

4

5

6

INFORMATION
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故障处理和维护

5

在 RSPF 内卡纸

1 取出卡住的原稿。

根据左图检查位置 A，
B， C，取出卡住的原
稿。

位置 A
打开原稿送纸盖，轻轻将
卡住的原稿向左拉，从送
稿器中取出。

关上原稿送纸盖。

位置 B
打开 RSPF，按箭头所示
方向转动把手，使卡纸往
前移动。关上 RSPF，然
后轻轻抽出卡住的原稿。 

如果不能取出卡住的原稿
纸，打开原稿传送盖，再
次转动把手。

如 A5 等较小规格的纸被卡住，或原稿在 RSPF 内的反
转托盘卡纸，提高原稿传送盖把手，打开原稿传送盖，
清除卡纸。  

位置 C
从输出托盘内轻轻取出卡
住的原稿。

如卡住的原稿很难从出纸盒中取出，打开原稿传送纸盒
的活动部分，拉出反转托盘，取出卡住的原稿。 

2 打开后再关上RSPF清除卡纸显示信息。 

也可通过打开和关上原稿
传送盖或送纸传输盖，清
除卡纸显示信息。

清除卡纸，清除卡纸显示信息后，出现一个信息提示必
须重新插入 RSPF 内的原稿数量。

3 插入需要读取的原稿（包括发生卡纸时
读取的原稿），按 [开始 ]键（ ）。
重新开始剩余原稿的复印。

A

C

B

从输出区域取出卡住的原稿后必须将反转托
盘装回输出区域（当安装了 RSPF 时）。
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故障处理和维护

在手送纸盒卡纸

1 轻轻的将卡纸从手送纸盒中拉出。 2 打开再关上侧盖板。

确定卡纸显示信息已被清
除。
也可通过打开或关上前盖
清除卡纸显示信息。
如果不能清除卡纸显示，
见 [A. 在纸张送纸区域卡
纸 ]。

在机器内卡纸
确定卡纸位置，根据下面的说明正确的处理卡纸。

A. 在纸张送纸区域卡纸

1 打开手送纸盒的侧盖板。

2  轻轻地按住前盖板的两侧，拉出前盖板。

3 小心取出卡纸。按箭头所示方向转动导辊
旋钮后清除。 

注意在清除卡纸时不要撕
裂卡纸。

定影组件有高温。处理卡纸时不要碰到
定影组件，否则可能会被烫伤。

 清除卡纸时请勿触摸感光鼓（即绿色部
分），否则会损坏感光鼓，并会在复印件上
出现斑痕或黑点。
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故障处理和维护

5

4 关闭前盖板和侧盖板。

确定卡纸显示信息已被清
除。

B: 在定影组件卡纸

1 打开手送纸盒及其侧盖板。

2 按住前盖板两侧轻轻的将前盖板拉出。

3 按箭头所示方向转动导辊旋钮。

4 抬起定影组件锁扣，小心取出卡纸。

5 如果在第4步中不能取出卡纸，按下定影组
件张导板，小心取出卡纸。 

6 关闭定影组件纸张导板，放下定影组件锁
扣。

7 关上前盖板和侧盖板。

确定卡纸显示信息已被清
除。

定影组件有高温。处理卡纸时不要碰到
定影组件，否则可能会被烫伤。

• 清除卡纸时请勿接触感光鼓（即绿色部
分），否则可能会损坏感光鼓，并会在复
印纸上出现斑痕或黑点。

• 小心！卡纸上可能留有未定影的墨粉，操
作时请注意不要弄脏手和衣服。

05.fm  Page 67  Wednesday, July 26, 2006  2:19 PM



68

故障处理和维护

在中央托盘卡纸
向中央托盘的位置拉出卡纸。

在上层纸盒卡纸
打开上层纸盒之前请先确认机器的其它地方没有卡纸。（p.66）

1 向上抬起后拉出上层纸盒，取出卡纸。

注意在清除卡纸时不要撕
裂卡纸。

2 关闭上层纸盒。

将上层纸盒完全推紧。

3 打开并关闭侧盖板。

确定卡纸显示信息已被清
除。
也可以通过打开再关上前
盖板清除卡纸显示信息。
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故障处理和维护

5

在下层纸盒取出卡纸
● 在拉出纸盒前确认机器的其它地方没有卡纸。（p.66）
● 根据下列步骤取出双层纸盒中的卡纸。

1 打开底部侧盖板。

2 清除卡纸。

注意在清除卡纸时不要撕
裂卡纸。

3 如在第 2 步中不能清除卡纸，拉出下层纸
盒，取出卡纸。

注意在清除卡纸时不要撕
裂卡纸。

4 关闭下层纸盒。

将下层纸盒完全推紧。

5 关闭底部侧盖。

确定卡纸显示信息已被清
除。
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故障处理和维护

在上部输出区域卡纸
（当安装有出纸隔离板组件或装订分页器选购件时）
如果安装了出纸隔离板或装订分页器选购件时，在上部输出区域可能发生卡纸。

1 打开上部侧盖板。 

2 轻轻地将卡纸拉出。

注意在清除卡纸时不要撕
裂卡纸。

3 关闭上部侧盖板。

确定卡纸显示信息已被清除。

在输出托盘卡纸
（当安装有装订分页器选购件时）

1 拉动装订堆积区盖板的把手，打开盖板。 2 清除传送区域内的卡纸。

A MISFEED HAS OCCURRED.

INFORMATION
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故障处理和维护

5

3 如正在进行装订整理的复印任务，则打开
导纸板，从装订堆积区中取出卡纸。

4 合上装订堆积区盖板。

5 如正在使用移位托盘，则从移位托盘中取
出卡纸。

6 如正在使用顶部托盘，则打开顶部盖板，
取出卡纸，合上顶部盖板。

确认卡纸显示信息已被清
除。
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更换墨粉盒
可以通过按住 [ 复印 ] 键来显示墨粉的大致余量 （p.74）。当墨粉余量少于 25% 时，应尽快购买新的墨粉盒。当出
现 “墨粉将用尽”提示时，确保手头有新的墨粉盒，在墨粉将用尽时进行更换。当出现 “更换墨粉盒”时，必须更
换墨粉盒。请按照以下步骤更换墨粉盒。 

1  按住前盖板的两侧，轻轻地打开前盖板。

2 轻压墨粉盒锁扣，取出墨粉盒。

拉出墨粉盒时，用另一只
手在绿色标签位置托住墨
粉盒。

3 从包装盒中取出新的墨粉盒，抓住墨粉盒
两边，将其水平晃动约 20 下，晃动之后
将密封带取下。

抓住墨粉盒手柄，而不要
抓住盖板，务必在晃动墨
粉盒之后再去除密封带。

4 墨粉盒沿导轨轻轻推入，按住墨粉盒锁扣
推入，直至锁定。

5 从墨粉盒上取下密封标签，如图所示，从
墨粉盒上拉下盖板。 

丢弃盖板。

6 关上前盖板。

当长时间复印或复印较深的原稿时，会出现“正在补充墨粉，请稍候”的提示，盒内即使仍有墨粉，但复合机正
在添加墨粉时将停止复印作业。此时最多需要两分钟。等 [开始 ]键（ ）亮时，按 [开始 ] 键（ ）重新开
始复印。

• 墨粉盒取下后切勿摇晃或拍打，否则墨粉
很容易从盒内漏出。废弃墨粉盒应立即放
进新买的墨粉盒的包装内。

• 根据当地规定处理废弃的墨粉盒。

如有灰尘或污垢附在墨粉盒上，请在安装之
前予以清除。
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5

更换装订针盒
（当安装了装订分页器选购件时）

当出现 “更换装订盒”提示信息时，根据下列步骤更换装订针盒。

1 打开装订器盖板。

2 用手握住装订针盒的绿色部分，从装订器
内取出装订盒。

3 从装订盒内取出装订针盒。

4 将新的装订针盒插入到装订盒内，直至锁
定到位。

应该沿箭头所示方向将装
订针盒插入装订盒中。
轻轻拉动以检查是否锁紧
到位。

5 从装订针盒上取下保护带。

6 把装订盒插入装订器，直到卡住到位。

7 关上装订器盖板。
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清除卡针
如在装订器中发生卡针，则会出现“检查装订位置或者卡针”的提示信息。请按照下列办法清除卡钉。

1 打开装订器盖板。

2 用手握住装订针盒的绿色部分，从装订器
内取出装订盒。

3 抬起装订盒手柄，取下卡钉。

4 将手柄返回到原位。

5 把装订盒插入装订器直至卡住到位。

6 关上装订器盖板。

检查墨粉余量和复印总数
墨粉余量和复印总数可按下列步骤检查。
● 显示的复印总数值即复印、传真、打印模式下的输出总量。

检查复印总数和墨粉余量
按住 [ 复印 ] 键。当按住该键时会显示墨粉余量和复印总数。 

• 一张 A3 纸和双面打印纸作两页纸统计。
• 消耗的墨粉数量根据用法和复印原稿的类型而不同。所显示的只是墨粉的大致余量。

COPY

PRINT

SPECIAL MODES

2-SIDED COPY

OUTPUT

8½x11
8½x14
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5

清洁机器

原稿台和 RSPF
如果原稿台、 RSPF，通过 RSPF 传送原稿时的扫描玻璃 （原稿台右侧的狭长玻璃表面）变脏时，复印稿上会出现
污迹。请经常清洁这些部位。 
原稿台 /RSPF 上的污渍和灰尘同样会被复印下来。请使用柔软干净的布擦拭原稿台 RSPF 和原稿台的读取窗口。
如有需要，用水弄湿擦拭布，切勿用稀释剂、苯或其它挥发性洗涤剂擦拭。

手送纸盒送纸辊清洁
如用手送纸盒送入信封或厚纸时频繁发生卡纸，请用柔软干净的布蘸少许酒精或水后擦拭手送纸盒上进纸槽附近的送
纸辊部分。 

不要使用易燃喷雾清洁气体。喷雾气体会与内部带电部件或高温的定影组件接触，将会有造成火灾或
电击风险。

原稿台表面 RSPF 内面

扫描玻璃
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6 第六章

外围设备和消耗品

本章说明选购件及消耗品。欲购买选购件及消耗品，请与 SHARP 公司服务中心联系。

外围设备

*1要求安装打印扩充组件 （AR-P17）。
*2要求安装打印扩充组件 （AR-P17）， 必须安装 128MB 以上的内存。

装订分页器 （AR-FN5） 见 77 页。

双层纸盒 （AR-D22）见 80 页。

出纸隔离板（AR-TR3）
可以分隔（复印、打印等）模式的输出位置。

打印扩充组件 （AR-P17）
允许机器作为网络打印机使用。

网卡（AR-NC5J）*1

这个选购扩充组件用来添加网络打印机功能 （10/100 BASE-TX）。

网络扫描组件 （AR-NS2）*2

允许机器作为网络扫描仪来使用。

传真扩充组件 （AR-FX7）
允许机器当作传真机来使用。

鞍式装订分页器（AR-F14）
双面自动送稿器（AR-RP7）

商业销售的 64/128/256/512MB （168 pin SDRAM DIMM） 内存模块可以用来扩充这个设备的内存。有关详细信
息，请与 SHARP 公司服务中心联系。
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外围设备和消耗品

6

装订分页器（AR-FN5）
当安装了装订分页器选购件 （AR-FN5） 时，复合机可自动装订复印件。每套或每组稿件在输出时，能前后相互错
开堆放。（移位功能 p.35）

组件名称

规格

AR-FN5

托盘容量
顶部托盘 100 张

移位托盘 1,000 张（尺寸大于 A4 的纸张为 500 张）

纸张尺寸
尺寸

顶部托盘 : A5- A3
移位托盘 : B5- A3

重量 52 g/m2 -128 g/m2

移位 约 27 mm

可装订的纸张尺寸 B5，A4，A4R，B4，A3，16K，16KR，8K

装订容量 30 张 （80 g/m2）

电源 取自复合机

重量 约 19 kg

外形尺寸 输出区域 470mm（宽）x 511mm （长）x 540 mm（高） 

装订堆积区 562mm（宽）x444 mm（长）x 109 mm（高） 
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鞍式装订分页器（AR-F14）
鞍式装订分页器具有移位功能，从而可以方便地区分已经输出的各套稿件，而中央装订 （手册样式）可以自动将输
出稿件沿着中线进行装订并折叠。可以安装打孔组件选购件从而实现在输出稿件上打孔。

鞍式装订分页器的组成

• 不要在鞍式装订分页器上施加重压或者放置重物（其托盘上也是如此）。
• 输出到移位托盘时，移位托盘可能会上下移动。

本手册中显示屏幕、信息和键名可能会由于产品改进而与实际的显示屏幕、信息和键名有所不同。
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外围设备和消耗品

6

规格

*1 托盘容积将视纸张类型、纸张保存条件以及安装位置环境条件的不同而有所差异。
*2 使用 AB 系纸张时基于 64g/m2。

名称 鞍式装订分页器 (AR-F14)

托盘数量 2

纸张输出 正面朝下（使用移位托盘时）

托盘类型 上层托盘：移位托盘    下层托盘：鞍式装订托盘

托盘容积 *1 上层托盘：
不装订 不大于 A4  : 共约 1000 页 *2

不小于 B4（80 g/m2）: 最多共 500 页
装订                  不大于 A4: 30 套，共约 1000 页 *2

                           不小于 B4（80 g/m2）: 30 套，最多共 500 页
下层托盘（鞍式装订）： 可装订的页面数量为 10 套 x 每套 6-10 页，或者 20 套 x 每

套 1-5 页。

纸张尺寸 上层托盘： A3，B4，A4，A4R，B5，B5R，A5，16K，16KR，8K
下层托盘（鞍式装订）：A3，B4，A4R，8K，16KR

纸张重量 上层托盘：60 g/m2 到 200 g/m2  
下层托盘（鞍式装订）：64 g/m2 到 128 g/m2

纸张类型 上层托盘：普通纸，厚质纸，信头纸，再生纸，彩色纸
下层托盘（鞍式装订）：普通纸，信头纸，再生纸，彩色纸

纸张满杯检测 上层托盘 / 下层托盘（鞍式装订）：是

移位功能 仅上层托盘

可装订的纸张尺寸 上层托盘：  A3, B4，A4，A4R，B5，B5R，8K，16K，16KR
下层托盘 ( 鞍式装订 )：A3，B4，A4R，8K，16KR

可装订的页面数量 不大于 A4: 50 页（80 g/m2）
不小于 B4: 25 页（80 g/m2）

装订位置 上层托盘：3 个位置（左上，左边两处，左下）
下层托盘（鞍式装订）： 120 mm 间隔中央装订

送纸 中央基准

电源 由机器的电源单元供应

尺寸 661 mm（宽） x 603 mm（长） x 1017 mm（高） （装有两个或者四个纸盒时）
661 mm（宽）x 603 mm（长） x 917 mm（高）（装有三个纸盒时）

重量 大约 46 kg （装订分页器 : 39 kg，连接件 : 7 kg）

名称      打孔组件

型号 AR-PN1A

孔数 2

可打孔的纸张尺寸 A3，B4，A4，
A4R，B5，B5R， 
8K，16K，16KR
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外围设备和消耗品

双层纸盒
这些纸盒的使用可以很便捷的提高纸张容量以及增加纸张类型。
AR-D22 内有两个可放 500 页纸张的纸盒。

组件名称

规格

AR-D22

纸张
尺寸 A5至A3

重量 56g/m2至105g/m2 

纸张容量
上层纸盒 500 页

下层纸盒 500 页

重量 约 11.8kg

规格 596 mm （宽） x 498 mm（长） x 194 mm（高）

电源 取自复合机
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6

耗材保存
本产品中可以由用户自行更换的标准消耗品是纸张和墨粉盒。

妥善保存
保存消耗品的地方必须：

• 清洁干燥，
• 恒温，
• 没有阳光直射。

复印纸保存于包装中水平放置。

没有将纸张保存于包装中或者竖直放置纸张时可能会使
纸张变得褶皱或者受潮，从而导致卡纸。

为了获得最佳的复印效果，延长复印机的寿命，维持其性能，请务必使用 SHARP 为其复印机设计、生产
和测试的正厂消耗品。请注意查看墨粉盒包装上的 SHARP 正厂供应品标签。
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7 第七章

附录

规格

型号 AR-M236

类型 数码复合机，桌面式

光敏度类型 OPC 感光鼓

原稿台类型 固定

复印方式 干式，静电转印

原稿 页面，装订文件

原稿尺寸 最大 A3

复印尺寸

最大 A3
最小 A5
图像损失： 最大 4 mm（首端和末端边缘）

最大 6 mm（其它边缘总计）

复印速度（以 100% 的复
印倍率进行单面复印）

600 dpi:
12 页 / 分（A3） 
13 页 / 分（B4）
16 页 / 分（A4R）
23 页 / 分（A4）
23 页 / 分（B5）
1200 dpi:
7.5 页 / 分（A3） 
8 页 / 分（B4R）
9 页 / 分（A4R）
13.5 页 / 分（A4）
13.5 页 / 分（B5）

连续复印 最多 999 份；倒计数

首印时间 * 约 4.8 秒

预热时间 * 约 23 秒

复印倍率

600 dpi:
可变 : 25% 至 400%，增量 1%( 共 376 个级别 )
固定 : 25%，50%，70%，81%，86%，100%，115%，122%，141%，200%，
400%
1200 dpi:
可变 : 50% 至 200%, 增量 1%( 共 151 个级别 )
固定 : 50%，70%，81%，86%，100%，115%，122%，141%，200%

曝光系统
原稿台 : 移动光源，可自动曝光调整的狭缝光源
RSPF: 移动原稿

复印纸供应 两个自动纸盒（500 页 x 2）+ 手送纸盒（100 页）

定影系统 热辊

显影系统 磁刷显影

光源 氙气灯

分辨率
扫描 : 400 dpi 输出 : 600 dpi （自动 / 文本 / 照片模式）
扫描 : 400 dpi 输出 : 1200 dpi （精细照片模式）
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附录

7

* 首张复印时间与预热时间可能因电源电压、周围温度以及其它操作条件的不同而有所差异。

自动双面送稿器 (RSPF)

渐变
扫描： 256
打印： 2 数值

电源供应 交流 220V，50 Hz，7A

电源消耗 最大 1.4 kW

整体尺寸
（手送纸盒折起时）

623mm（宽）x 609.5mm（长）

重量 约 47kg（不含墨粉盒组件）

整体尺寸 623mm（宽）x 609.5mm（长）x 785.5mm（高）

操作条件 温度：15°C 到 30°C，湿度 20% 到 85%

噪声级别

声功率级别 LwA(1B=10dB)
复印：6.3[B]
待机：3.6[B]

声压级别 LpA ( 旁观位置 )
复印：50[dB(A)]
待机：25[dB(A)]

声压级别 LpA ( 操作者位置 )
复印：51[dB(A)]
待机：20[dB(A)]

噪声排放测定标准符合 ISO 7779。

排放浓度
（根据 RAL-UZ62 测量）

臭氧：  0.02 mg/m3 以下
灰尘：  0.075 mg/m3 以下
苯乙烯：  0.07 mg/m3 以下

可用原稿

重量 35 g/m2 至 128 g/m2（双面原稿 52 g/m2 至 105 g/m2）

尺寸 A5 至 A3

容量 最多 100 页（总厚度不大于 13 mm）

可用原稿尺寸 B5，B5R，16K，16KR，A4，A4R，B4，A3，8K

重量 7.5 kg

整体尺寸 586 mm（宽）x 457 mm（长）x 145 mm（高）

作为可持续发展战略的一部分， SHARP保留事先不通知而对产品的设计和规格进行变更的权利。规格中的产品性
能只是名义值，在实际使用中，独立的个体产品可能会有所差异。
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