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1. はじめに 
  

このたびは本製品をお買い上げいただき、ありがとうございます。 

 

 

株式会社リコー 

東京都大田区中馬込 1-3-6 〒143-8555 

https://www.ricoh.co.jp/ 

https://www.ricoh.co.jp/
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2. 本書の読みかた 
  

この使用説明書は、製品の正しい使い方や使用上の注意について記載してあります。ご

使用の前に、この使用説明書を最後までよくお読みの上、正しくお使いください。 

おことわり 

• 本製品の故障による損害、文書やデータの消失による損害、その他本製品および使

用説明書の使用または使用不能により生じた損害については、法令上賠償責任が認

められる場合を除き、当社は一切その責任を負えませんのであらかじめご了承くだ

さい。 

• 大切な文書やデータは、コピー（複製）をとってください。お客様が操作をミスし

た場合、あるいは本製品に異常が生じた場合、文書やデータが消失することがあり

ます。また、コンピューターウイルス、ワーム、その他の有害なソフトウエア等に

対する予防措置は、お客様の責任で講じてください。 

• お客様が本製品を使用して作成した文書やデータを運用した結果について、当社は

一切その責任を負えませんのであらかじめご了承ください。 

• インターネット環境はお客様がご用意ください。通信品質に伴う決済不具合につい

て弊社では責任を負いかねます。 
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本書についてのご注意 

• 本書の内容に関しては、将来予告なしに変更することがあります。 

• 機械の改良変更等により、本書のイラストや記載事項とお客様の機械とが一部異な

る場合がありますのでご了承ください。 

• 画面の表示内容やイラスト、説明文はお客様の使用する機種や状況によって異なり

ます。  

• 本書は、原則的にオプションを装着した状態の画面と外観イラストを使って説明し

ています。 

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

ん。 

• 本製品の対応機種と本書で使用している表記は以下のとおりです。 

対応機種 名称 

IM C6010/C5510/C5510A/C4510/C4510A/C3510/C3010/C2510 A3 複合機 

IM C320F A4 複合機 
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使用されているマークの意味 

本書で使われているマークには次のような意味があります。 

 

この表示を無視して、誤った取り扱いをすると、人が傷害を負う可能性が想定される内

容および物的損害のみの発生が想定される内容を示しています。 

 

機能をご利用になるときに留意していただきたい項目を記載しています。指示を守らな

いと製品やサービスが使えなくなったり、データ消失の原因になったりする項目を記載

しています。必ずお読みください。 

 

機能についての補足項目、操作を誤ったときの対処方法などを記載しています。 

［ ］ 

キーとボタンの名称を示します。 

『 』 

本書以外の分冊名称を示します。 

※ 使用している画面例はサンプルです。 
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3. 法律・法規制 
  

複製、印刷が禁止されているもの 

本機を使って、何を複製、印刷してもよいとは限りません。法律により罰せられること

もありますので、ご注意ください。 

1. 複製、印刷することが禁止されているもの 

（見本と書かれているものでも複製、印刷できない場合があります。） 

紙幣、貨幣、銀行券、国債証券、地方債券など 

日本や外国の郵便切手、印紙 

（関係法律） 

•  紙幣類似証券取締法 

•  通貨及証券模造取締法 

•  郵便切手類模造等取締法 

•  印紙等模造取締法 

• （刑法 第 148 条 第 162 条） 

2. 不正に複製、印刷することが禁止されているもの 

•  外国の紙幣、貨幣、銀行券 

•  株券、手形、小切手などの有価証券 

•  国や地方公共団体などの発行するパスポート、免許証、許可証、身分証明書などの

文書または図画 

•  個人、民間会社などの発行する定期券、回数券、通行券、食券など、権利や事実を

証明する文書または図画 

• （関係法律） 

• 刑法 第 149 条 第 155 条 第 159 条 第 162 条 

•  外国ニ於テ流通スル貨幣紙幣銀行券証券偽造変造及模造ニ関スル法律 
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3. 著作権法で保護されているもの 

著作権法により保護されている著作物（書籍、音楽、絵画、版画、地図、図面、映画お

よび写真など）を複製、印刷することは、個人または家庭内その他これに準ずる限られ

た範囲内で使用する目的で複製、印刷する場合を除き、禁止されています。 
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4. コピー機能 
  

 

• A3 複合機をお使いの場合、A4、B5 サイズの用紙を交換するときは、必ず 方向に

セットしてください。 

• A4 複合機をお使いの場合、給紙トレイに用紙をセットしたあとは、複合機の［設

定］ ［トレイ／用紙設定］で、セットした用紙サイズに変更してください。用紙

サイズが正しく設定されていても、A4、Ｂ5 サイズ以外の用紙をセットしている

と、1 枚印刷した後にエラーが発生します。不要な課金対象となりますので、セット

した用紙と設定が一致していることを確認してから使用してください。 

原稿のセット方向 

原稿は、用紙のサイズや印刷された内容にかかわらず、以下のように横長の向きにセッ

トしてください。縦長の向きでは読み取りができません。 

セットする位置 セットする方向 

原稿ガラス 読み取り面を下にしてセッ

トする 

 

自動原稿送り装置（ADF） 読み取り面を上にしてセッ

トする（両面原稿のときは

おもて面を上に） 
 

 

• QR コードリーダーを設置している機種では、A3 以上の原稿を自動原稿送り装置

（ADF）で読み取ったとき、排出された原稿が以下のように QR コードリーダーにあ

たって、原稿が傷つく恐れがありますのでご注意ください。 

また QR コードリーダーの使用時、排出された原稿が QR コードリーダーの上にかか

っている場合は原稿を取り除いてください。 
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基本的なコピーのしかた 

原稿ガラスや自動原稿送り装置（ADF）に原稿をセットしてコピーします。ここでは、

原稿と同じサイズを片面コピーする方法を説明します。 

1. トップ画面で［コピー］を押す。 

 

2. コピーの色を選択する。 

 

• 白黒は原稿の色に関係なく、白黒でコピーします。フルカラーは、カラー原稿

をフルカラーでコピーします。単色カラーは、選択したカラー1 色でコピーしま

す。 

3. コピーメニュー画面で［片面コピー］を押す。 

 

• 両面コピーの方法は、以下を参照してください。 

P.20「両面コピーする」 
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4. ［等倍］を押す。 

 

• 等倍以外のコピーの方法は、以下を参照してください。 

P.16「拡大／縮小コピーする」 

P.24「複数枚の原稿を 1 枚に集約してコピーする」 

5. 原稿の読み取り方法を選択し、［決定して次へ］を押す。 

 

• ［自動原稿送り装置］を選択したときは、［片面］を選択し、［決定して次

へ］を押します。 

6. ［たて長の原稿］または［よこ長の原稿］を選択し、［決定して次へ］を押す。 

 



基本的なコピーのしかた 
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7. できあがりの用紙サイズを選択し、［決定して次へ］を押す。 

 

8. 設定内容を確認し、［原稿セットへ］を押す。 

 

• 1 回にコピーできる部数は、最大 125 部です。 

9. 原稿セット方法の画面が表示されたら、原稿をセットし、［読み取りスタート］を

押す。 

10. プレビュー画面が表示されたら［支払いへ］を押す。 

 

以降の操作は、『使用説明書〈決済編〉』を参照してください。 
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拡大／縮小コピーする 

拡大／縮小コピーには、以下の方法があります。「すこし小さめ」は、できあがり用紙

サイズより原稿画像を縮小し、用紙の中央にコピーします。 

• できあがり用紙サイズに合わせて拡大／縮小する 

• 倍率を設定する（A3 複合機のみ対応） 

• すこし小さめ 

1. トップ画面で［コピー］を押す。 

 

2. コピーの色を選択する。 

 

3. コピーメニュー画面で［片面コピー］または［両面コピー］を選択する。 
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4. ［拡大/縮小］を押す。 

 

5. 原稿の読み取り方法を選択し、［決定して次へ］を押す。 

 

• ［自動原稿送り装置］を選択したときは、［片面］または［両面］を選択し、

［決定して次へ］を押します。 

［両面］を選択したときは、原稿のひらき方向を設定します。 

6. ［たて長の原稿］または［よこ長の原稿］を選択し、［決定して次へ］を押す。 

 

• 両面コピーの場合は、［長辺ひらき］または［短辺ひらき］を選択し、［決定

して次へ］を押します。 
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7. 拡大／縮小の方法を選択する。 

 

• ［できあがり用紙サイズにあわせて拡大/縮小］ 

原稿サイズとできあがりの用紙サイズを選択し、［決定して次へ］を押しま

す。 

• ［倍率を設定する 50～400％］ 

できあがりの用紙サイズと倍率を、それぞれ設定したら［決定して次へ］を押

します。倍率は「50～400％」の範囲で設定します。 

• ［少し小さめ］ 

全体を少し小さめにコピーします。できあがりの用紙サイズを選択し、［決定

して次へ］を押します。 

8. 設定内容を確認し、［原稿セットへ］を押す。 

 

• 1 回にコピーできる部数は、最大 125 部です。 
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9. 原稿セット方法の画面が表示されたら、原稿をセットし、［読み取りスタート］を

押す。 

10. プレビュー画面が表示されたら［支払いへ］を押す。 

 

以降の操作は、『使用説明書〈決済編〉』を参照してください。 
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両面コピーする 

2 枚の片面原稿または 1 枚の両面原稿を、用紙の両面にコピーします。ここでは、原稿

と同じサイズを両面コピーする方法を説明します。 

1. トップ画面で［コピー］を押す。 

 

2. コピーの色を選択する。 

 

3. コピーメニュー画面で［両面コピー］を押す。 
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4. ［等倍］を押す。 

 

• 等倍以外のコピーの方法は、以下を参照してください。 

P.16「拡大／縮小コピーする」 

P.24「複数枚の原稿を 1 枚に集約してコピーする」 

5. 原稿の読み取り方法を選択し、［決定して次へ］を押す。 

 

• ［自動原稿送り装置］を選択したときは、［片面］または［両面］を選択し、

［決定して次へ］を押します。［両面］を選択したときは原稿のひらき方向を

設定します。 
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6. ［たて長の原稿］または［よこ長の原稿］を選択し、［決定して次へ］を押す。 

 

7. できあがり状態のひらき方向を設定する。 

8. できあがりの用紙サイズを選択し、［決定して次へ］を押す。 

 

9. 設定内容を確認し、［原稿セットへ］を押す。 

 

• 1 回にコピーできる部数は、最大 125 部です。 
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10. 原稿セット方法の画面が表示されたら、原稿をセットし、［読み取りスタート］を

押す。 

11. プレビュー画面が表示されたら［支払いへ］を押す。 

 

以降の操作は、『使用説明書〈決済編〉』を参照してください。 
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複数枚の原稿を 1 枚に集約してコピーする 

複数枚の原稿を、用紙の片面または両面に集約してコピーします。用紙を節約してコピ

ーしたいときに便利です。 

縦長の原稿 2 枚ごと集約 横長の原稿 2 枚ごと集約 

 

  

 

1. トップ画面で［コピー］を押す。 

 

2. コピーの色を選択する。 

 

3. コピーメニュー画面で［片面コピー］または［両面コピー］を選択する。 
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4. ［2 面を 1 面に］を押す。 

 

5. 原稿の読み取り方法を選択し、［決定して次へ］を押す。 

 

• ［自動原稿送り装置］を選択したときは、［片面］または［両面］を選択し、

［決定して次へ］を押します。 

［両面］を選択したときは、原稿のひらき方向を設定します。 

6. ［たて長の原稿を 1 枚に］または［よこ長の原稿を 1 枚に］を選択し、［決定して

次へ］を押す。 

 

• 両面コピーの場合は、できあがり状態のひらき方向を設定します。 
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7. 原稿サイズとできあがりの用紙サイズを選択し、［決定して次へ］を押す。 

 

8. 設定内容を確認し、［原稿セットへ］を押す。 

 

• 1 回にコピーできる部数は、最大 125 部です。 

9. 原稿セット方法の画面が表示されたら、原稿をセットし、［読み取りスタート］を

押す。 

10. プレビュー画面が表示されたら［支払いへ］を押す。 

 

以降の操作は、『使用説明書〈決済編〉』を参照してください。 
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免許証をコピーする 

免許証のおもて面とうら面を、選択した「コピーの色」、変倍率 100%で A4 サイズの用

紙にコピーします。 

1. トップ画面で［コピー］を押す。 

 

2. コピーの色を選択する。 

 

3. コピーメニュー画面で［免許証］を押す。 
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4. 部数や読み取り画質を選択して［原稿セットへ］を押す。 

 

5. A5 サイズの中央に免許証のおもて面をセットして［読み取りスタート］を押す。 

 

6. A5 サイズの中央に免許証のうら面をセットして［読み取りスタート］を押す。 

 

• ［うら面はコピーなし］を選択すると、うら面は読み取りません。この場合は

おもて面のみ印刷します。 
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7. プレビュー画面が表示されたら、免許証を取り上げてから［支払いへ］を押す。 

• 免許証が残っていると以下の画面が表示されますので、取り上げてから［支払

いへ］を押してください。 

 

以降の操作は、『使用説明書〈決済編〉』を参照してください。 
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原稿を拡大コピーしてポスターを作る 

拡大コピーした複数枚の用紙を貼り合わせて、大きいサイズのポスターを作成できま

す。 

• ポスター機能は B4 トレイ/A3 トレイがある機器でのみ利用できます。 

1. トップ画面で［コピー］を押す。 

 

2. コピーの色を選択する。 

 

3. コピーメニュー画面で［ポスター］を押す。 
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31 

4 

4. 原稿サイズを選択して［決定して次へ］を押す。 

 

5. できあがり用紙サイズと枚数を選択して［決定して次へ］を押す。 

 

6. 設定内容を確認して［原稿セットへ］を押す。 
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7. 画面の指示通りに原稿をセットして［読み取りスタート］を押す。 

 

8. プレビュー画面が表示されたら［支払いへ］を押す。 

以降の操作は、『使用説明書〈決済編〉』を参照してください。 
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本／ノートをコピーする 

1 枚の見開き原稿を、選択したコピーの色で、等倍で片面→片面でコピーします。 同時

にセンター消去や枠消去ができます。 

見開き 1 枚でコピーする場合とページ分割でコピーする場合の説明をします。 

見開き 1 枚でコピーする 

1. トップ画面で［コピー］を押す。 

 

2. コピーの色を選択する。 

 

3. コピーメニュー画面で［本/ノート］を押す。 
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4. ［見開き 1 枚］を押す。 

 

5. できあがりの用紙サイズを選択して［決定して次へ］を押す。 

 

6. 消去方法を選択して［決定して次へ］を押す。 
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7. 設定内容を確認して［原稿セットへ］を押す。 

 

8. 1 ページ目をセットして［読み取りスタート］を押す。 

 

• 2 ページ目、3 ページ目も同じように読み取ります。 

9. すべての原稿の読み取りが終了したら［読み取り終了］を押す。 

 

10. プレビュー画面が表示されたら［支払いへ］を押す。 

以降の操作は、『使用説明書〈決済編〉』を参照してください。 
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ページ分割でコピーする 

• この機能は RICOH IM C320F では使用できません。 

1. トップ画面で［コピー］を押す。 

w_p0005**d3pm_ja.png 

2. コピーの色を選択する。 

 

3. コピーメニュー画面で［本/ノート］を押す。 

 

4. ［ページ分割］を押す。 
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5. できあがりの用紙サイズを選択して［決定して次へ］を押す。 

 

6. 消去方法を選択して［決定して次へ］を押す。 

 

7. 設定内容を確認して［原稿セットへ］を押す。 
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8. 1 ページ目をセットして［読み取りスタート］を押す。 

 

9. すべての原稿の読み取りが終了したら［読み取り終了］を押す。 

 

10. プレビュー画面が表示されたら［支払いへ］を押す。 

以降の操作は、『使用説明書〈決済編〉』を参照してください。 
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画質と濃度を調整する 

原稿の種類によって、画像の状態を調整することができます。濃度を調整すると、より

きれいな仕上がりでコピーできます。 

1. 原稿読み取り前の設定確認画面で［読み取り画質］を押す。 

 

2. コピーする原稿の種類を［原稿種類］から選択する。 

 

• 原稿の種類に応じて画質が自動的に調整されます。 

• 原稿全体の濃度を下げるときは［コピー濃度］の［うすく］を押します。濃度

を上げるときは［こく］を押します。 
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3. 読み取りサイズと濃度を必要に応じて調整後、［OK］を押す。 

4. ［読み取りへ］を押す。 

5. 原稿セット方法の画面が表示されたら、原稿をセットし、［読み取りスタート］を

押す。 

6. プレビュー画面が表示されたら［支払いへ］を押す。 

 

以降の操作は、『使用説明書〈決済編〉』を参照してください。 
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5. 商標 
  

QR コードは、株式会社デンソーウェーブの登録商標です。 

その他の製品名、名称は各社の商標または登録商標です。 
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