
ApeosPort-V 4020

普段何気なく使っている複合機。ちょっとしたことでトラブルが防げて、快適にお使いいただけます。お使いになる前にご覧ください。
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ガラスがきれいだと、コピーもきれい！
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原稿ガイドを
きちんと
合わせる

読み取る
面を上に

「原稿送り装置を使うと、黒いすじがプリントされる」

「原稿ガラスを使うと、黒い点の汚れがつく」

こんなトラブルが防げます

コピーする前に、ガラスと白いプラスチック部分に汚れがないかを確認しましょう。

自動原稿送り装置を使うとき…

自動原稿送り装置を使うときも、ガラスが関係あります。

原稿ガラスを使うとき…

原稿カバーと原稿ガラスの汚れをふき
取ります。

ガラスを正面、斜め方向から見ると、
汚れがあるかがわかるよ。

フィルム部分と、原稿ガラスの左側にあ
る、細長いガラスと白いプラスチック部
分の汚れをふき取ります。

原稿送り装置を使うときは、次のようにしてください。

原稿送り装置に原稿をセットする前に、原稿にフセン紙やテープ、ホチキスや
クリップなどがついていないか確認します。

原稿送り装置を使うときは

コピーする面を上に向けてセットし、原稿ガイドを原稿の両側に合わせます。

こんなトラブルが防げます

コピーの端の画像が欠ける コピーの端に黒い線が入る 原稿送り装置での原稿づまり
フセン紙、テープなどが原稿送り装置内に残り、原稿づまりエラーが消えない

原稿とガイドの間にすき間がな
いか、両側を確認してね！

少し水でぬらした柔らかい布で清掃
してから、乾いた柔らかい布で
からぶきしてね！
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原稿受け
ストッパー

原稿受けストッパーを開くと、
原稿が落ちるのを防ぎます！

フセン紙やテープをはが
したくないときは、原稿
ガラスを使いましょう！
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トレイ 1/ トレイ 2～ 4（オプション）

手差しトレイ

背面で用紙が詰まったら

前面で用紙が詰まったら

用紙が給紙されない 印刷された用紙の先端が傷む

用紙の先端や後端の部分がきれいに印刷されない 斜めに印刷される
用紙が詰まる印刷された用紙にしわができる

こんなトラブルが防げます

用紙トレイに用紙をセットするときは、セットする用紙のサイズに用紙ガイドを合わ
せて、用紙をよくさばいてからセットしてください。

用紙をセットする 紙づまりを解消する

用紙トレイを取り外
し、用紙ガイドを調
整します。

用紙トレイ 5（手差し）を開き、サイドガイドをト
レイの端までスライドさせて、完全に広げます。

用紙の上辺が先に入るようにセットし、サイドガイ
ドを用紙の辺に合わせます。

用紙ガイドを用紙の
辺に合わせます。こ
のとき、用紙と用紙
ガイドの間にすきま
ができないように調
整してください。

背面カバーを開けます。

用紙トレイ５（手差し）
の両側をつかみ、本体
から引き抜きます。

定着ユニットの両側の
レバーを持ち上げます。

詰まった用紙を取り除き、
背面カバーを閉めます。

タブをつまんで手前に引き、
詰まってる用紙を取り除きます。

定着ユニットの内側に用紙が挟まってる場合

両手で用紙トレイ１を
つかんで、本体から引
き抜きます。

コピー/
プリント
する面を
上に

サイドガイドは、つまみ部分ではなく、レール
部分を持ちましょう。

サイドガイドを利用しましょう。

詰まった用紙を取り除
き、用紙トレイ 1と用
紙トレイ 5（手差し）
を元に戻します。

詰まった用紙を取り除く前に、両側のレバー
を上げましょう。

注記

・定着ユニットは高温になります。火傷のおそ
   れがありますので触らないでください。
・ローラー部に用紙が巻きついているときは、
   無理に引っ張ったり、触らないでください。

こんなトラブルが防げます
詰まった用紙がちぎれる
印刷をやりなおしたときに用紙が汚れる

コピー/
プリント
する面を
上に

ここに
紙づまり

詰まった用紙は、手差しトレイを取り外すと、取り除きやすくなります。

用紙受けストッパーを開くと
排出時の用紙の落下を防ぎます。
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郵便はがき、封筒、厚紙にプリントするときは トナーカートリッジを交換するときは

■郵便往復はがきの例

■郵便はがきの例

郵便はがきや封筒にプリントするときは、原稿と用紙の向きを確認してセットしてください。

郵便はがきの場合

セット方法

セット方法

用紙をこすると汚れるこんなトラブルが防げます

・手差しトレイには、約 50枚までセットできます。

・給紙されにくいとき
   は、イラストを参考
   にして給紙方法を変
   えてみてください。

紙づまりによる故障

■洋封筒の例 （給紙方向の長さが191.6mm以下）■洋封筒の例

■和封筒（フラップが開いた封筒）の例 ■和封筒（フラップが閉じた封筒）の例

封筒の場合 厚紙の場合
・手差しトレイには、約 15枚までセットできます。
・非定形サイズの封筒を印刷するときは、あらかじめ
   ユーザー定義用紙として登録してください。
            詳しくは、『使い方がわかる本』の「ここだけ読めば使えます」＞ 
            定形サイズ以外の用紙にプリントする」を参照してください。

フロントカバーを開ける

ローラー部を清掃するときは

カチッと音がするのを
確認してください。

用紙の
先端を上向き
にしてみる。

本機と向かい合ったとき
に、はがきの上部が奥側
になるようにセットする

プリント
する面を
上に

本機と向かい合ったときに、フラッ
プが右側になるようにセットする

本機と向かい合ったときに、フラッ
プが右側になるようにセットする

エンドガイドを引き起
こしてスライドさせる

本機と向かい合ったときに、フラッ
プが手前側になるようにセットする

本機と向かい合ったときに、フラップが
奥側になるようにセットする

フラップ
は閉じる

プリント
する面を
上に プリント

する面を
上に

本機と向かい合ったとき
に、はがきの上部が左側
になるようにセットする

フラップ
は閉じる

フラップ
は閉じる

プリント
する面を
上に

印刷する面を
表から裏に
変えてみる。

用紙を
逆向きにセット
してみる。

プリント
する面を
上に

トナーカートリッジロックレバ
ーをつかみ、上方向に引き上
げてロックを解除する

左手でドラムカートリッジを押さえ、
交換するトナーカートリッジの握り部
分をつかみ、水平に引き出す

新しいトナーカートリッジの2つ
のタブを本体の溝に合わせ、カ
チッと音がするまで挿入する

トナーカートリッジロックレバー
をつかみ、止まるまで引き下げ、
フロントカバーを閉じる

原稿送り装置のローラーの清掃 用紙トレイの給紙ローラーの清掃

ローラーを回しながら、少し水で湿
らせた柔らかい布で拭きます。

水で湿らせかたく絞った布で、給紙
ローラーを拭きます。

プリンタードライバーの設定で、[製本/ポスター/
混在原稿/回転]＞[原稿180度回転]：[たてよこ
原稿(封筒など)]が必要です。


