
コピー機（複合機）

手差しトレイの使用方法

〜コピー時〜

普通紙以外の厚紙、はがき、ラベル紙等は紙詰まりや印字不良、機器の故障の恐れがあるため

右側の手差しトレイから印刷をお願い致します。

１．シンプルコピー画面の【詳細】キーから【用紙選択】を選択し右側の手差しトレイを押

します。

２．その下のタイプとサイズから印刷する紙の種類にあったものを選択します

はがきや賞状等は厚紙１、宅配便の伝票やシール等はラベル紙を指定します

３．用紙は印刷面を下向きにセットし、横向きの場合印刷面の下がコピー機側にセッ

トします

※注意※ はがき印刷の際、インクジェット用はご使用しないで下さい！！



コピー機（複合機）

手差しトレイの使用方法

〜はがき・封筒・ラベル紙 ｅｔｃ〜

１．手差しに用紙をセットします

※セットする際は印刷⾯を裏側にセットします※ 

２．複合機とプリンタドライバーと用紙タイプの互換性を合わせます

※プリンタドライバー側（パソコン） ※

【１】詳細設定をクリック【１】詳細設定をクリック

※注意※ はがき印刷の際、インクジェット用はご使用しないで下さい！！

※ 厚紙1（１０６－２０９ｇ/㎡） 厚紙2（２１０－２５６ｇ/㎡） 厚紙3（２５７－３０
０ｇ/㎡※）になります※



コピー機（複合機）

手差しトレイの使用方法

〜はがき・封筒・ラベル紙 ｅｔｃ〜

【2】給紙タブをクリックし給紙方法の中にある給紙トレイを手差しに

変更・⽤紙タイプをそれぞれの⽤紙タイプに合わせます

※例 はがき→厚紙1 ラベル紙→ラベル紙

※封筒に関しては次頁参照※



コピー機（複合機）

手差しトレイの使用方法

〜はがき・封筒・ラベル紙 ｅｔｃ〜

【１】出⼒⽤紙サイズを封筒サイズのタイプに変更します

【２】給紙⽅法を⼿差しに変更し⽤紙タイプを封筒に変更します

※以上でプリンタドライバー側（パソコン）の設定変更は終了です
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手差しトレイの使用方法

〜複合機側の設定〜

【１】シンプルコピー画面の【詳細】キーを押します

【２】左側の項目にある【用紙選択】キーを押します

【３】 【タイプとサイズ】ボタンを押します

その中にある項目内でプリンタドライバーにて設定した用紙タイプと同じ

にします

【４】最後に用紙を手差しにセットすると印刷が始まります。

※もし複合機側とプリンタドライバー側の用紙タイプの互換性があっていないと

複合機のディスプレイ右上のジョブ状況のところが【⽤紙切れ】と赤文字で
表示されますのでその際は互換性が合っているかご確認ください。


