
コピー機（複合機）

アドレス帳の登録

〜複合機版〜

１．ホーム画面からアドレス帳を選択します
２．右の矢印を押してメニューを表示させます
３．宛先の登録/編集をする から新規作成を選択します

③

４．名称とその頭⽂字をひらがなで１⽂字⼊⼒し メニューから送信先を直接⼊⼒する を選択します
５．ファクスを選択しファクス番号を⼊⼒、通常使⽤する宛先に設定する にチェックを入れて
右上の以下の宛先を登録 を押して登録し、メニューの直接⼊⼒を完了する で編集画面に戻る

６．メニューから登録終了を押します。

④

④

⑤ ⑤ ⑥

登録したアドレス帳はファクスのアドレス帳 から選択し番号を⼊⼒することなく送信することが出来

ます

⑤

⑤ ⑤ ⑥



コピー機（複合機）

アドレス帳の編集

〜複合機版〜

１．ホーム画面からアドレス帳を選択します
２．右の矢印を押してメニューを表示させま
す

３．【宛先の登録/編集をする】を押します
４．編集を⾏いたい項目を選択します

②

③

④
⑤

５．編集を⾏いたい項目を選択し【編集する】を押します
６．名称の変更を⾏いたい場合は【名称・検索⽂字】を押し変更します
７．【登録宛先一覧】を押します

⑤

⑥

⑦ ⑧ ⑨

⑩
⑪

⑫

８．FAX番号の変更を⾏いたい場合は【FAX番号】を押します
９．【登録情報を確認する】を押します
１０．FAX番号の変更を⾏いたい場合は【宛先番号】を押し変更します
１１．【確定して戻る】を押します
１２．最後に【×】を押して完了です



コピー機（複合機）

アドレス帳の登録

〜WEB版〜

1．パソコンから複合機のwebページに入ります

※ お客様の複合機IPアドレス ※

※インターネットのアドレスバーにIPアドレスを⼊⼒します ※

２．左側の項目にある【アドレス帳】を開きます

３．画面を下にスクロールし【追加】ボタンをクリックします

②

③



コピー機（複合機）

アドレス帳の登録

〜WEB版〜

４．【宛先名】に登録したいお客様名などを入れます

５．【検索⽂字】を⼊⼒します

６．【E-mail・ファックス・FTP・デスクトップ・共有フォルダー】

のタブをファックスに切り替えます

８．ファックス番号を⼊⼒し【登録】ボタンをクリックします

※何件か連続で⼊⼒する際は【登録】ボタンの右横にある

【追加登録】ボタンを押すと、続けてアドレス⼊⼒が簡単にできます！

７．【通常使用する宛先に設定する】にチェックを⼊⼒します

④
⑤

⑧

⑦

⑥

④
⑤



コピー機（複合機）

アドレス帳削除

〜WEB版〜

１．パソコンから複合機のwebページに入ります

２．左側の項目にある【アドレス帳】を開きます

※表示件数を10から100に変更すると⾒やすくなります！

３．削除したいお客様名の横にある□にチェックを入れます

４．下にカーソルをスクロールし削除ボタンをクリックすると

削除できます

②

③

④


