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ﾌｧｸｽ送信編 

こんなメリットが… 機能名 頁 

 1. ファクス画面を開く P.1 

 2. ファクス番号を入力してファクス送信する ●宛先の直接入力、登録宛先から選択、同報送信 P.2 

 3. アドレス帳から宛先を選択して送信する ●ファクス番号を複合機のアドレス帳に登録 P.3 

 4. 相手先と通信を確認しながら送信する ●直接送信 P.5 

 5. 送信前にイメージを確認 ●送信じプレビュー P.6 

 6. 送信をキャンセルする ●送信中止 P.7 

 7.ファクス送信と同時に、メールでデータ送信 ●ファクス/スキャナー同時送信 P.8 

 8. 文書を再送信する ●ファクス送信蓄積（ﾄﾞｷｭﾒﾝﾄﾎﾞｯｸｽ） P9 

 9.ファクス誤送信を防ぐ ●誤送信抑止機能（本体） P11 

10.ファクスの送信結果を確認する ●送信結果ﾒｰﾙ通知（本体・ PC-FAX ） P13 

11.VPN環境を利用したファクス通信（通信ｺｽﾄ削減） ●IP-ファクス P15 

12.ｲﾝﾀｰﾈｯﾄを利用したファクス通信（通信ｺｽﾄ削減） ●インターネットファクス P17 

13.送信文書のバックアップをとる ●バックアップ送信 P19 

14.送信済みのファクスにマークを付ける ●済スタンプ P.23 

15.回線を選択して送信する（ﾎﾟｰﾄ増設時） ●マルチポート 回線選択 P24 

16.ホーム画面にアイコンを登録 ●プログラム登録とアイコン追加 P25 
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１．ファクス画面を開く 

宛先を設定してファクス送信を行います。 

＜ホーム画面から切り替える＞ 
①【ホーム】キーを押してホーム画面を表示させます。 
②画面から【ファクス】アイコンor【ファクスボタン】を押します。 
  

ホームキー 

新しい複合機ですね！ 
なんだかウキウキしますね♪ 

ところで、ファクスってどうやって送ったらいいのかな？ 
ハードキーがどこにもないけど？ 

では、早速「ファクス」ボタンを押してみよう 

画面を切り替えるには、画面に
指をのせたまま、指を右または
左に素早く移動します。 
この動作を「フリック」といいます。 

ここに注目！ 

ファクス送信の画面に切り替える 

ホーム画面 
そうなんです、スマホのように、タッチパネルですべての
操作ができるんですよ！ 

1 

2 

どちらか押します 
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２．ファクス番号を入力してファクス送信する 

宛先の設定方法は、ファクス番号を直接入力する方法と 
アドレス帳に登録されている宛先から選択する方法と、２通りあります。 

ファクス番号入力 

「ファクス」の画面になったね。 

ファクスの送信方法は、2種類あるんですけど、 
まずは、ファクス番号を直接入力する方法をご紹介しますね。 

まずは、ファクス番号を入力して送信する方法です。 
たまにしか送信しない宛先に利用するとよいですね。 

いよいよ送信だね。 

ここに注目！ 

ファクス番号を入力して送信 

①ファクス画面に切り替えます。 
 
②宛先のファクス番号をテンキーで入力します。 
 
 ※入力した番号をクリアするときは、 
  【クリア】キーを押して 消去します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
③複数宛先がある場合、【追加】ボタンを押し、 
テンキーで番号を入力します。 
 
 
 
 
④【スタート】ボタンを押し、送信を開始します。 

4 

2 
3 
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指定した宛先を『クリア』するには、 
反転しているキーをもう一度押します。 

３．アドレス帳から宛先を選択してファクス送信する 

宛先の設定方法は、ファクス番号を直接入力する方法と 
アドレス帳に登録されている宛先から選択する方法と、２通りあります。 

ファクス宛先帳 

ここに注目！ 

ファクス宛先をアドレス帳から選択して送信 
①ファクス画面に切り替えます。 
 
②相手先を選択します。 
 複数の宛先がある場合は、 
 複数選択して下さい。 
 
③宛先設定後、【スタート】ボタン 
 を押し、送信を開始します。 

3 

2 

選択した宛先を一覧で確認するには・・・   Ｐ．１１ 『必ず宛先確認をしてからファクス送信』 
                            を参照してください。 

※ボタンの色が反転している時は、宛先が指定されています。 

【反転】 
選択状態 

未選択
状態 

ＡＢＣ商事さんから「ここにファクスを送って下さい」ってファクス番号 
を頂いたよ。どうやって送ったらいいのかな？ 

これからよく使うファクス宛先になるってことですよね？ 

そうなんだよ。毎回、ファクス番号を入力するのは大変だから、 
アドレス帳に登録できないかなぁと思って・・・。 

もちろん、できますよ！ 
では、早速登録しましょう！ 

ホーム画面から 
「やさしくファクス」を選択。 

アドレス帳をヨミガナ（あいうえお順）
で並び替えすることができますよ！ 

トピックス 

1 



ファクス送信の基本の「き」 4 

●ファクス番号を複合機のアドレス帳に登録 

ファクス番号をアドレス帳に登録する 

宛先を登録する 

4 

5 

6 

7 

①ホーム画面で、【ログイン】ボタンを押します。 
 

②【ID】と【パスワード】を入力します。 
 初期値は、ログインID：admin ログインパスワード：なし です。 
 
 
 
 
 

 
③【初期設定】ボタンを選択します。 
 
④【アドレス帳管理】を選択します。 
 
 

⑤【新規登録】を選択します。 
 ※既に登録している場合、ボタン名を選択し⑧へ進んで下さい。 
 
 

⑥【名前】の【変更】を選択し、名称を入力します。 
 
 
⑦必要に応じて【見出し】を選択します。 
 
 

⑧【ファクス】タブを選択します。 
 
 

⑨【変更】を押し、ファクス番号を入力します。 
 ※IP-FAXの場合はIPアドレスを入力します。 
 
 

⑩複数回線ある場合、 
 【回線種別】を設定します。 
 ※IP-FAXの場合はH.323を設定します。 
 

 
 
 
⑪【設定】を選択します。 

8 
9 

10 

11 

1 

 
                   
 
                    

2 

IP－FAXの場合等 
変更が必要です。 

5 

1 

3 

このボタンを押した
場合は、⑤から 
設定して下さい 

青枠にアドレスを               
追加する設定です 
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４．相手先と通信を確認しながら送信する 

確実に送信したい場合には、直接送信を使うと便利なの！ 

ＡＢＣ商事の理光さんから、見積書がまだ届かないって 
怒られちゃったよ。 

ファクスを送るときに、『直接送信』を使われました？ 

普通に送ったけど・・・。『直接送信』って何？ 

相手の回線につながってから原稿読み取りを行うので、 
確実にファクス送信作業が行えるんです！ 

ここに注目！ 

原稿のセット方向 

確実に送りたい書類は、「直接送信」 
①自動原稿送り装置に、原稿をセットします。 
 
②【直接送信】ボタンを押します。 
 
③宛先を選択します。 
 
④【スタート】ボタンで送信開始！ 
   （相手機と回線がつながると原稿の読み込みが始まりますので 
    自分の目でみて通信が確認できます） 

原稿の 
セット方向 

※直接送信を指定しない場合には、メモリー送信で送信されます。 （注）同報送信時には使用できません 

＜Ａ４の場合のセット方向＞ 

直接送信 

4 

2
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５．送信前にイメージを確認 

①ファクス画面に切り替えます。 
 
 
②あて先等の設定条件をセットします。 
 
 
③【プレビュー】ボタンを押します。 
 
 
④【スタート】ボタンを押します。 
 
 
 
⑤内容を確認後、【送信】を押します。 

送信時ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ 

ファクス送信前に、相手先に届いたイメージが確認できますよ！ 

カラー原稿を送信したけど、相手先にはどんな風に届くんだろうね。 
いちいち、モノクロコピーするのももったいないしねー。 

ファクス送信前に、プレビューで確認できますよ！ 

え？そうなの？ 
どうやるか教えてよ！ 

イメージを見るだけでなく、どれぐらいの容量かも確認できますよ！ 送信時プレビュー 

ここに注目！ 

送信前に、プレビューでイメージを確認！ 
送信の前に文書内容を操作パネル上にプレビュー表示することが可能です。 
原稿の読み取り方（タテ・ヨコなど）が正しく行なわれたか確認してから送信できます。 

2 

3 

5 

画面を大きく表示したい場合は、 
『拡大表示』を押して下さいね！ 

※送信を取り消す場合は、 
 【送信中止】を押します。 

4 
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６．送信をキャンセルする 

送信宛先を間違ったかな？ と思っても慌てない慌てない！ 

あっ、しまった！ 
ファックスを誤送信しちゃったよ！ 

それは大変！すぐにキャンセルをしましょう！ 

そんなことできるの？ 
すぐに教えてよ！ 

では早速キャンセルしましょう！ 
あとで、送信前の設定確認(P.11参照)もご紹介しますね！ 

送信キャンセル 

宛先を間違えたと思ったら、『送信文書確認/印刷』から送信中止！ 

ここに注目！ 

★ファクス送信状態が 
 「送信中」 
 「待機中」 
 「不達」    の場合、 
 送信中止が可能です 

①【送信受信確認/印刷】を 
  押します。 

②【送信文書確認/中止】を押します。 ③不要な文書を選択後、【送信中止】を押します。 

送信文書確認/中止 

2 
3 

1 
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７．ファクス送信と同時に、メールでデータ送信 

①ファクス画面に 
  切り替えます。 
 
②宛先を設定します。 
 ・通常ファクスの宛先  
    ⇒【ファクス】タブ 
 

 ・メールの宛先 
      ⇒【メール】タブ 
 

 ・フォルダーの宛先 
          ⇒【フォルダー】タブ 
 

  から選択してください。 
 
※複数選択が可能です。 

（同時送信上限500件） 
 
 
③スタートボタンを押します。 

ﾌｧｸｽ/ｽｷｬﾅｰ同報送信 

②タブを切り替えます 

ファクス送信と同時に、ファクス内容をメールを送信したり、 
フォルダーにデータを飛ばすことができますよ！ 

お客様へのファクス送信原稿を関連部署にメール送信か・・・。 
メールは手間がかかるよなぁ。 

どうしたんですか？ 
ファクス原稿を関連部署にメールで送信って。 

控えが欲しいらしくて。ファクス送信は経費がかかるからね。 
スキャンしてからメールで送るって手間がかかるだろ？ 

大丈夫ですよ！ 
ファクス送信するのと同じ感覚でメール送信ができますよ！ 

ファクスと同時に 
メールやデータを送信 

ここに注目！ 

ファクスと同時にメールなどにもデータ送信 

ファクス送信と同時にパソコン（フォルダー／メール）に配信することができます。 
フォルダー／メールの宛先は任意に設定が可能です。 

2 

3 

宛先を選択する場所は、【ファクス】も【メール】も 
【フォルダー】も同じ位置です。 
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８．文書を再送信する 

ファクス送信蓄積 

よく送信する原稿は、あらかじめ複合機に蓄積しておけば 
あとで書類を捜す手間も省けるよ！ 

Cさんが送られたファクス、届いていないみたいですよ～。 

会社の地図などのよく送信する書類は複合機に登録していますよ。
複合機だったらそのまま再送信も簡単なんですよ！ 

複合機に登録ができるなんて知らなかったなー。 

ここに注目！ 

あれー。ほんとだ。ちゃんと送ったはずなのに・・・。 
会社案内の地図、どこにあったっけ？ 

よく送信する文書は、複合機に蓄積！ 
【文書を蓄積する方法】 

【文書を再送信する方法】 

①【文書蓄積】を押します。 ②いずれか選択し【ＯＫ】します。 ③【文書蓄積】キーが反転している 
のを確認して送信作業を行います。 

①宛先を選択します。 
②【蓄積文書指定】を選択します。 

③送信したい蓄積文書を選択します。 
④【ＯＫ】を押し、再送信を行います。 

  送信しながら同時に 
  蓄積したい場合はこちら 

紙原稿 ＋ 蓄積文書 

1 2 3 

4 

3 1 

2 

FAX 
 送付状 

  蓄積文書の一覧が表示されます！ 
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●ファクス送信蓄積送信(ドキュメントボックス) 

蓄積した文書の名前を変更し、わかりやすく登録！ 

こんな使い方はいかがでしょうか？ 

【会社の地図】 【商品の価格表】 

●ファクスでの送信依頼が多い原稿を 
  あらかじめ登録しておくと便利！ 

依頼があれば、文書を選択してそのまま送信！ 

例えば 

FAX 
 送付状 

蓄積文書 紙原稿 蓄積文書 

相手に送信される文書の順番になります。 

紙原稿 

●蓄積している文書以外にも同時に送信したい 
下記いづれかを選択して、紙原稿をセット後送信します。 

①ファクス画面に切り替え、【蓄積文書指定】を選択します。 
 
 
 
②変更したい文書を選択し【蓄積文書管理／消去】を押
します。 
 
 
 
 
③【文書名変更】を押して文書名をわかりやすい名前に 
  変更します。 
 

ファクス送信蓄積 

2 

3 

1 

★蓄積文書の保管期限について 
初期値は「３日」で自動消去する設定になっています。 
解除するには、【初期設定】→【ｼｽﾃﾑ初期設定】→
【管理者用設定】の【ﾄﾞｷｭﾒﾝﾄﾎﾞｯｸｽ蓄積文書自動消
去】で【しない」を選択して下さい。 

蓄積文書の一覧が表示 

※蓄積文書を削除する場合には、 
【文書消去】キーで削除します。 

＋ ＋ 
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９．ファクス誤送信を防ぐ 

ファクスを誤送信からの情報漏洩、とっても心配な問題ですよね。 
ここでは万が一に備えての安心機能をご紹介！ 

ここに注目！ 

必ず「宛先確認」をしてからファクスを送信 

テンキーでの宛先直接入力を禁止し、登録宛先のみ選択可能とする 

ファクス番号入力ミスによる誤送信や 
不正なファクス利用の防止にお役立ち！ 

選択している宛先一覧が表示されます 
 ※必ず表示させたい場合※ 
   担当営業までご相談下さい 

※通常画面 【テンキー送信禁止画面】 「直接入力」のキー表示を消去！ 

直接入力禁止 

宛先を選択後、【設定確認】を押します。 

直接入力の禁止 宛先確認 

今回は、ファクスの送信宛先数がいつもより多かったなあ。 
毎回のことながら大変な作業だよ。 

宛先はしっかり確認して送られましたか？ 
誤送信はインシデントですよ！ 

えっ、そんなこと言わないでよ。 
心配になるじゃないかー。 

送信宛先の確認は簡単にできますよ！ 
さらに、セキュリティ性を高めるため、登録されている宛先以外には
ファクス送信できない設定もありますよ。 

宛先確認 
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●誤送信抑止機能 

直接入力の禁止 

テンキー入力禁止 ①管理者の設定手順 

① ホーム画面で【初期設定/カウンター】、 
  【本体初期設定】の順に押します。 
 
②【システム初期設定】を選択します。 
 
 
③【管理者用設定】タブに切り替え 
  【 ▼次へ】を押します。 
 
 
④【管理者認証管理】を選択します。 
 
 
⑤【ユーザー管理】の管理者認証を【する】に変更します。 
 
 
⑥【設定】を押し終了します。（他の項目は変更不要） 
 
 
 
 

 
①ホーム画面で【ログイン】ボタンを押します。 
  ログインユーザー名とログインパスワードを入力し、 
  ログインします。 
※初期値・・・ログインユーザー名：admin、ログインパスワード：空白  
 
 
 
②【初期設定】を押します。 
 
③【本体初期設定】→【システム初期設定】の順に 
  押します。 
 
④【管理者用設定】タブを押し【 ▼次へ】を押します。 
 
⑤【セキュリティー強化】を選択します。 
 
⑥【宛先利用制限】を【する】に変更します。 
 
⑦【設定】を押し、『ログアウト』して設定完了です。 

1 

※実際の画面表示は異なる場合があります 

6 

7 

5 

6 

テンキー入力禁止 ②設定変更 

5 

管理者としてログインしたことになります。 

2 

3 

4 

1 

1 

3 

2 

4 
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１０．ファクスの送信結果を確認する 

送信結果ﾒｰﾙ通知 

ファクスが相手にきちんと届いてるかどうか不安ですよね。 
メールの環境さえあれば、簡単に送信確認ができるのよ！ 

新製品のイベント案内の通知を一斉にファクスしたんだけど、 
ちゃんと届いているかなー？今回は、件数も多かったから心配だよ。 

メール通知機能を使えば、 
自分のパソコンで送信結果情報を確認できますよ！ 

そりゃ、便利そうだね。この前、リコー商事だけ届いてない・・・って 
クレームの電話受けたんだよ。 

いちいち、コピーの前で送信結果の確認をしなくていいから 
仕事もはかどりますよ！ 

ファクス送信結果メール 

通常のファクス・PC-FAXの送信結果をメールでお知らせ 

ここに注目！ 

①相手先を選択します。 
 
 
②ファクス送信時に【拡張送信】を選択します。 
 
 
③【送信結果メール通知】を押し、【通知先】 
 を選択します。 
 
 
④ファクス送信を開始します。 
 

※あらかじめ複合機側に送信先の 
登録（メールアドレス）とメール送信 
できる環境設定が必要です。 

3 

アドレス帳から通知したい宛先を選択 

2 

1 

通知メールのイメージ 

宛先ごとの結果が確認可能！ 

192.168.1.101 

192.168.1.101 

4 
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●送信結果メール通知のための準備 

送信結果ﾒｰﾙ通知 

複合機にIPアドレスを設定 

RICOH 

メール通知を行うための準備をしましょう！ 
まずは、ネットワークの設定を行います。 

①【初期設定】→【本体初期設定】の順に 
  ボタンを選択します。 
 
②【システム初期設定】を選択します。 
 
③【インターフェース設定】タブを開きます。 
 
 
④【有効プロトコル】を 
 確認します。 
 
 
 
 
 
⑤【本体IPv4アドレス】、【IPv4ゲートウェイアドレス】を設定
します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
① 【初期設定/カウンター】⇒【システム初期設定】を選択し
ます。上記①～②を行います。 
 
 
②【ファイル転送設定】タブを開きます。 
 
 
③【SMTPサーバー】を開きます。 
 
 
④【サーバー名】の【変更】を選択し、 
プロバイダーシートに沿って登録します。 
※ポート番号の変更が必要な場合があります。 

5 

3 

4 

3 

複合機からメール送信するための設定 

2 『プロバイダーシート』を準備して下さいね！ 
 

※『プロバイダーシート』とは、インターネットをするためにプロバイダーと
契約すると送られてくる「登録証」のことです。この『登録証』にメール
サービスを利用するための必要情報が記載されています。 

【プロバイダーシート】 
(登録証) 

1 1 

2 
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１１．ＶＰＮ環境を利用したファクス通信（通信ｺｽﾄ削減） 

出先がある会社向け 

経費削減って言われている時に、FAX代がもったいないですね。 
何かよい方法はないのかしら？ 

IP-FAXは、社内ネットワークを使うので通信も早く、 
コストもかからないのよ！ 

国際規格 T.38に対応し、IP電話で使用する機器との連携も可能！ 

この書類を大阪工場にFAXしてもらえる？ 
すぐにパソコンが使える環境ではないからメールは困るんだって。 

それはいいわね。コストがかからないなら、使ってみたいわ。 
操作を教えてもらえる？ 

ここに注目！ 

IPアドレスで送信 

『IP－FAX』を使うといいですよ！ 
ネットワーク回線を使うから送信料金は「０円」ですよ！ 

LAN環境 

本 社 

LAN環境 

ＶＰＮ・ＩＰ-ＶＰＮ・ 
広域ＬＡＮ等 

高速送受信 

ルーター 

出先（営業所・工場） 

注：ファイアーウオールの設定で 
  通信できない場合があります 

「IP－FAX」は、ネットワーク回線経由でファクス送信を行います。 
通信する機器がITU-T勧告T.38対応機器同士であれば通信が可能です。 

IP－FAXの仕組みと必要な環境 

取引先 

送信先 利用FAX サンプル 

社内同士 IP-FAX 192.168.1.101 

社外 
電話回線 06-6666-1111 

W-NETFAX r_fax1@ricoh.co.jp 

送信先 利用FAX サンプル 

社内同士 IP-FAX 192.168.1.102 

社外 
電話回線 06-6666-2222 

W-NETFAX r_fax2@ricoh.co.jp 

利用FAX サンプル 

電話回線 075-111-2222 

電話回線（NTT） 

IP-FAXは社内通信なので外部にデータが出ることもなくセキュリティ上も安心ですよ！ 

会社内等の支店間の通信 ⇒ ＩＰ-FAX 
取引先等の外部との通信  ⇒ 通常の電話回線  を使えばよいのね！ 

ルーター 

国際規格 T.38対応 

RICOH機 RICOH機 



ファクス送信の基本の「き」 16 

●IP－FAX送受信の設定と送信方法 

IP-FAX送受信の設定準備 

IP-ファクスの使い方 （通常のファクス送信と同じ） 

【参考】SIPとH.323について 

H.323 ： LANやインターネット上でマルチメディア通信を 
     1対１で送受信するためのプロトコルです。 
 
SIP   ： VoIPと呼ばれる電話の音声情報をIPパケットに 
     変換・格納する技術を応用したインターネット電話 
     などで用いられる通信制御プロトコルの１つです。 

IP-FAXを使用する際に必要なプロトコルです。 

①送信したい宛先を選択します。 
 
 
 
②スタートします。 

相手先が「ＩＰアドレス」指定になっていることを確認 

※直接指定する場合 
【直接入力】キーを押し、相手機器の「ＩＰアドレス」を
入力します。 

①【初期設定】→【本体初期設定】の順に 
  ボタンを選択します。 (P.12①を参照ください) 

 
②【ファクス初期設定】を選択します。 
 
③【導入設定】タブを開きます 
 
 
④使用環境に応じて 【 H.323使用】、【 SIP使用】のいず
れかを「使用しない」 
→「使用する」に変更します。 

2 

3 

4 

『IP-FAX』をするには複合機にIPアドレスの登録等をする必要があります。 
P.14の【複合機にIPアドレスを設定】を参考に設定を最初に行ってくださいね。 

IP-FAXの宛先が【ファクス】タブに表示されます。 

出先がある会社向け 

■IP－FAX利用がオススメのお客様■ 
 ・本社と出先（営業所・工場）との書類のやり取りはファクスが中心 

・既にＬＡＮ（WAN）環境を構築済み(グループウエアのソフトを導入済み等) 

・社内間ファクスの送受信量が多い 
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１２．インターネットを利用したファクス通信（通信ｺｽﾄ削減） 

WーNET FAX 

せっかく仕事でメール環境があるなら、インターネットファクスを使わなきゃ 
損！メールを使ってファクスも送っちゃいましょう！ 

ファクスの 
メールアドレスへ送信 

ここに注目！ 

『IP-FAX』、いいねー。 
取引先様とも0円でファクス送信できたらいいのにね。 

『W-NET FAX』というインターネット回線を利用する方法があります！ 
ただし、送信先にも設定をしてもらう必要はありますけどね。 

なるほど。相手にお願いしないといけないんだね。 
社内も『W-NET FAX』でいいんじゃないの？ 

『IP-FAX』は社内LANに留まるので、 
セキュリティ上、『W-NET FAX』と比較して安全なんですよ。 

LAN環境 

本 社 

LAN環境 

インターネット網 

ルーター 

出先（営業所・工場） 

「W-NET FAX」は、ファクスをインターネット経由で送信を行います。 
通信する機器がITU-T勧告T.37対応機器同士であれば通信が可能です。 
メールを使うのでパソコンへの送信もできます。 

W-NET FAXの仕組みと必要な環境 

取引先 

複合機  r_fax1@ricoh.co.jp 

利用するには、受信側の機器にメールアカウントが必要ですよ。 
複合機専用のメールアカウントを準備して下さいね！ 

ルーター 

TIFF 
メールサーバー メールサーバー 

T.37対応機 T.37対応機 

取引先(fax@demo.co.jp)に向け、ファクス送信                    

複合機 出先  r_fax2@ricoh.co.jp 

複合機 取引先 fax@demo.co.jp 

本 社 取引先 

本社(r_fax1@ricoh.co.jp)設定により、 
ファクスorメールで受信 

メールの仕組みを使うので「受信確認」をつけての送信も可能！ 

国際規格 T.37に準拠 
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①【インターネットファクス】タブを開きます。 
 
 
②送信したい宛先を選択します。 
 
 
③【スタート】ボタンを押し、 
 送信スタートします。 
 
 
※直接指定する場合 
 【直接入力】を押し、相手機器の「e-mailアドレス」を入力します。 

●W-NET FAX（インターネットファクス）送受信のための設定 

インターネットファクスの使い方 （通常のファクス送信と同じ） 

インターネットファクス受信のための設定 

相手先が「e-mailアドレス」になっていることを確認 

①【初期設定】⇒【本体初期設定】⇒【システム初期 
 設定】タブを開きます。 
(P.12①～③を参照ください) 

 
 
②使用環境に応じて、下記項目を設定します。 
 

【システム初期設定】の中で設定を行います。 
お客様の環境によって、設定項目は異なります。 

WーNET FAX 

『W-NET FAX』をするには複合機にメールアドレス等を設定する必要があります。 
P.14【複合機にIPアドレスを設定】、【複合機からメール送信するための設定】を参考に設

定を最初に行ってくださいね。 

1 

■設定項目■ 
・【SMTPサーバー】、【SMTP認証】 
・【POP before SMTP】 
・【管理者メールアドレス】 
・【ファクスメールアカウント】     など 
・【受信プロトコル】(受信用) 

■IP－FAX利用がオススメのお客様■ 
 ・現状の操作そのままで「紙から紙」の通信が可能です！ 
・同報送信が多いお客様には、ｲﾝﾀｰﾈｯﾄ回線を使うので通信時間の短縮が図れます！ 
・遠隔地へのﾌｧｸｽ送信が多い→プロバイダ料金のみでＯＫ 
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  送信文書をパソコンのフォルダーに電子化して保存 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
※宛先 ： 「アドレス帳登録名」もしくは「ファクス番号」が表示 

１３．ファクス送信文書のバックアップをとる 

受発注業務などファクス送信の履歴や、文書の控えを保存する 
必要がある場合は、バックアップ送信が便利なのよ。 

Ｃ課長、こないだファクスで送った内容について、ＡＢＣ商事さん 
から問合せが入ってますよ！ 

え!? 何の件だろう？ 
送った文書、どこかいっちゃってワカラナイよ… 

Ｃ課長、安心してください！ちゃんと残ってますよ！パソコンに。 

ここに注目！ 

さすが！ＲＩ子ちゃん！助かるよ！ 
いつもうっかりしててごめんね… 

ファクス送信と同時に送信文書を電子データとして保存！ 

ファクスバックアップ 

ファクス受信 
↓ 

紙出力ｏｒペーパレス受信 

「送信結果-宛先-日時.tif」 

ユーザー認証なし （送信時） 

【例】 

バックアップ送信 
 ②社内の共有サーバー 

「送信結果-宛先-日時-ログインユーザー名.tif」 

ユーザー認証あり （送信時） 

【例】 

【注意！】 
バックアップ送信を設定しているときは、 
【直接送信】機能は利用できません。 

バックアップ送信 

【付与されるファイル名】 

ファクスの原本がなくても画像データで 
内容が確認できるんだね！ 

わかりやすいファイル名で保存されるから、
問合せ時もすぐに対応できますよ！ 
顧客満足度ＵＰにつながりますね！ 

※特に作業をしていただく必要はありません。 
※今まで通りファクス受信いただけます。 

通常通りファクス送信！ 
 ①ファクス送信 

 ②お客様 
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Windows“共有フォルダー”の作成方法 

①【スタート】をクリックします。 
 
②【コンピューター】をクリックします。 
 
③【ローカルディスク（C：）】をクリックします。 
  
④【新しいフォルダー】をクリックします。 
 
⑤「新しいフォルダー」と反転表示になっている状態で 
 フォルダ名を半角英数のわかりやすい名称に変更します。 
 今回は「FAXBackup」とします。 
 
 反転表示していない場合は、フォルダーの上で 
 右クリックし、【名前の変更】をクリックします。 
 
⑥「FAXBackup」フォルダーの上で右クリックします。 
 
 
 
⑦【共有（H）】→【特定のユーザー】をクリックします。 
 
⑧「Everyone」を選択し、【追加】をクリックします。 
 
⑨追加した「Everyone」の【アクセス許可のレベル】をクリックし、 
 【読み取り/書き込み】にチェックします。 
 
⑩【共有（H）】をクリックします。 
 
⑪最後にファイルの共有の確認画面がでてきますので 
 【終了】をクリックします。 

共有の設定をしても、接続できないときはファイアウォールの設定 
により、複合機からのアクセスが遮断されている可能性があります。 
Windowsやセキュリティソフトのファイアウォールの設定を確認して 
ください。 

■Windows ７の場合 

今回は「FAXBackup」に名前を変更 

Everyone 

１ 

２ 

３ 

４ 

５ 

６ 

７ 

８ 

９ 

１０ 

１１ 
追加（A） 

●ファクス送信文書の保存先を作成 

パソコンの設定 

FAXバック 

オススメは、サーバーでの共有フォルダー作成ですが、 
ここではWindows 7での方法をご紹介します。 
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この設定は、機器管理者権限でログインする必要があります。 

●バックアップ先のフォルダーを作成 

保存先のフォルダーを作成して、バックアップ送信を設定 

下記①～④はP.4を参照下さい。 
 
①【初期設定/カウンター】を押します。 
②【ログイン】⇒【ログイン】をします。 
③【ＩＤ】、【パスワード】を入力します。 
④【アドレス帳管理】を押します。 
 
 
⑤【新規登録】を押します。 
 
 
⑥【変更】を選択し、パネル表示させたい名前を入力し 
【OK】を選択します。 
ここでは「FAXバックアップ」とします 
 

 
 
⑦【フォルダー】のタブを押します。 
 
⑧ 宛先のフォルダーを登録します。 
  ¥¥パソコン名¥フォルダー名と直接入力する、もしくは、 
 【ネットワーク参照】ボタンを押し、ネットワーク上のパソコン 
 を検索します。 
 
 
 
 
⑨パソコンにログインID、パスワードをつけている場合は、 
 アクセスする時に、ログオン名とパスワードが必須です。 
 【認証情報】タブを選択し、【次へ】を押します。 
 
 
⑩フォルダー認証項目のログインユーザー名、ログインパスワー
ドの【変更】をそれぞれに押し、入力します。 
 
⑪【設定】を選択します。 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

10 

11 

http://www.ricoh.co.jp/
http://www.ricoh.co.jp/
http://www.ricoh.co.jp/
http://www.ricoh.co.jp/
http://www.ricoh.co.jp/
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●バックアップ送信設定 

バックアップ送信設定 

①ホーム画面の【初期設定】→【本体初期設定】 
 の順に選択します。 
 
 
 
 
 
②【ファクス初期設定】を選択します。 
 
 
③【送信設定】タブを開きます。 
 
 
④【バックアップ送信設定】を選択します。 
 
 
 
 
 
 
⑤【する】を選択します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑥P.21で作成した【フォルダー】を選択します。 
 ここでは「FAXバックアップ用」を選択 
 

 
⑦【設定】を選択します。 
 
 
⑦【設定】→【終了】を選択します。 

バックアップ送信 

設定は初期設定のみで完了！ 
送信するたびに保存先を指定する必要がないので、 
機器利用者は意識することなくバックアップ送信が可能です。 

2 

4 

3 

5 

6 

7 

1 
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１４．送信済みのファクスにマークを付ける 

原稿の端に「済スタンプ」を付けると、 
どの原稿を送信したかわかりやすくなりますよ！ 

あれ、どっちの原稿を送信したんだっけ？ 

「済スタンプ」を使えばいいんですよ！ 
原稿の端に「○」と付くので後でわかりやすいですよ！ 

ここに注目！ 

大量の原稿があると確かにわからなくなりますよねー。 
でも大丈夫ですよ！ 

何か、よい解決策があるの？ 

済スタンプ 

『済スタンプ』の利用で、大量に送信する原稿の判断もすぐに可能！ 

済スタンプ 

「済スタンプ」を押せるのは、「ADF」を利用した場合だけです。 

①送信先を選択します。 

 

②【原稿送り】を選択します。 

 

 

 

 

③【済スタンプ】を選択します。 

 

④【OK】します。 

1 2 

3 

4 
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１５．回線を選択して送信する 

ファクス使用率が高い場合には、回線を追加することが可能よ！ 
複数回線に増設することで話中率の緩和にもつながります！ 

さっき送ったはずのファクス、まだ届かないって電話があったよ。 

そんなこともできるんだー。一度検討してみようかな。 

ここに注目！ 

※オプションの増設G３ﾕﾆｯﾄ/G4FAXﾕﾆｯﾄ装着時のみ可 

いろんな会社に、大量に送信してた分ですか？ 
ファクス送信するのも順番なんだから、待つしかないですよねー。 

ファクス回線を増設するといいですよ。マルチポートと言って、 
複合機1台のスペースで2台のファクスとして使える上、送信時間も 
半分で済みますよ！ 

回線の増設でファクスの通話中率の緩和や送信時間の短縮！ 

①【回線選択】キーを選択 ②使用する回線を選択 

オプションを装着すると 
「G3-1」、「G3-2」、「G3-3」、「G3空き回線使用」 
「G4」から選択ができます。 

マルチポート・回線選択 

こんな場合がオススメよ！ 
  ・ １台のファクスを複数の部門（会社）で併用したい 
  ・ ファクス送受信が多い場合、回線別に「受信用」「送信用」と分けて運用 

アドレス帳に「回線情報」を登録できますよ！ 
詳細は、P.4をご覧ください！ 

回線増設 

回線１ 

回線2 

回線3 
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送信結果
通知ファク

ス 

25 

よく使う設定や定型業務を、ホーム画面にアイコン登録して下さいね。 
アイコンをタッチするだけで、 
メニューを呼び出すことができるので、複雑な業務もスムーズに行えます。 

ここに注目！ 

よく利用するファクス機能の組み合わせを 
ホーム画面にアイコン追加できるようになりました。 

１６. ホーム画面にアイコンを登録 

よく使う設定をホーム画面に登録することもできるんだってね。 

はい。定型業務になっている操作など、プログラム登録して
いる設定をアイコン化して、ホーム画面に追加できます。 

業務内容に応じて、利用者ごとにホーム画面をカスタマイ
ズすることもできるんですよ。 

面倒な設定いらずで、簡単に使えるのは助かるよ。 

アイコン 
最大表示数 

（最大プログラム
登録数） 

  
25個 

（25件） 

  
60個 

（100件） 

  
25個 

（25件） 

ホーム画面に表示できるアイコンは、
最大72個です。機能ごとに色分けし
て表示されます。 

ホーム画面に登録した「アイコン」を利用する 

①「送信結果通知ファクス」アイコンを 
 選択します。 

②送信先を選択します。 ③【スタート】を 
  押します。 

例 ： ファクス送信前に、イメージを確認し、さらに「結果通知」をメールで知りたい場合 

「５．送信前にイメージを確認(P.6)」と「１０.ファクスの送信結果を確認する(P.13)」で行った
設定が一気にできちゃうんだねー！ 
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ホーム画面にアイコン追加 

●プログラム登録とアイコン追加 

①ホーム画面に戻り、画面右側のアプリケーション一覧 
 ボタン   を押します。 
 

 
 
 
 
 
 
 
②【プログラム】タブを押します。 

 
 
 
③【基本アプリケーション】アイコンを長押しします。 
  

1 

２ ３ 

①FAX画面で、よく利用する機能を設定します。 
 

②FAX画面右下の【プログラムの呼び出し/登録/  
 変更】を選択し、【登録】を選択します。 
 

③【*未登録】を選択し、設定内容がわかるように  
 名称を変更します。 
 

④【OK】、【閉じる】で画面を閉じます。 

よく利用する機能をプログラム登録 

2 

④ドラック&ドロップでアイコンをホーム画面の表示させたい  
 場所に移動します。 

3 

④ 
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●プログラム登録とアイコン追加 

⑥ホーム画面に登録されます。 

⑤プログラムで登録した【送信結果通知ファクス】を押し
ます。 

作成したものが表示されていない場合は 
下にスクロールして表示させて下さいね！ 

下にスクロール 

 アイコンがホーム画面に表示されるので、 
 このボタンを押すだけで設定完了です！ 

 面倒な設定がなくなって助かったよ。 
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（ご参考）通信用語のキソ知識 

ITU-T 
旧CCITTの事業を引き継ぎ、電信電話に関する国際規格を広く策定する国際機関 

ITU-T T.37(ｲﾝﾀｰﾈｯﾄﾌｧｸｽ/W-NET FAX) 
メール型のインターネット対応ファクス機能。ITU-T T.37勧告に準拠し、当勧告に準拠していれば、
メーカー間を問わずメールを利用した送受信が可能。 

ITU-T T.38(IP-ファクス) 
リアルタイム型インターネット対応ファクス機能。リアルタイムファクスリレーのための国際標準で
あるITU-T T.38勧告に準拠していれば、ネットワーク間の総合運用性が高くなる。 

IP-ファクス 
リコーでのITU-T T.38対応の機能呼称。TCP/IPを使用しているネットワークに直接接続された 
ファクス同士で、文書の送受信を行う。ファクス番号の代わりにIPアドレスまたはホスト名を指定し

て送信する。ゲートキーパーを使用するときには、エイリアス番号を指定して送信する。またゲー
トウエイを介して一般電話回線(PSTN）に接続されているG3ファクスへ送信することもできる。 
相手先と同じネットワークに接続しているので、メールサーバーは必要なく、相手先と直接通信 
する。G3回線を使用した場合よりも通信速度は速くなる。 

VoIP 
既存の電話交換網の代わりにインターネットやイントラネットなどのTCP/IPネットワークを使って
音声データを送受信する技術。社内LANを使った内線電話や、インターネット電話などに応用さ
れている。 

インターネットファクス（W-NET FAX） 
インターネットファクシミリ通信の業界(CIAJ)普及用語。 
通信機械工業会（現:CIAJ）では、TTC標準（シンプルモードインターネットファクシミリ通信）を用
いたインターネットファクシミリを「インターネットファクス」もしくはW-NET FAXと呼んでいる。 

VPN(Virtual Private Networkの略） 
公衆網や共有網を利用して私設網でIP（インターネットプロトコル）を使って広域化するネットワー

ク技術のこと。これによりコストを抑えながらハイセキュリティなネットワークを実現することができ
ます。VPNには、「IP-VPN」と「インターネットVPN」の２つのタイプがあります。 

IP-VPN 
通信業者が独自に構築した閉域IP網を経由して構築される仮想私設通信網のこと。 
IP-VPNを経由することにより、遠隔地のネットワーク同士をLANで接続しているのと同じように 
運用することが可能。現在、企業内通信のネットワークの主力として注目されているサービスです。 

インターネット-VPN 
公衆網であるｲﾝﾀｰﾈｯﾄ上で技術を用いてVPN(仮想閉域網）を構築するサービス。 
暗号化や認証の仕組みを持ち、安価な企業通信ネットワークを実現できます。 
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