
大成國小國小部Ricoh影印機操作手冊
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前言
本校自 2017 年 3 月起租用 Ricoh 影印機三台，三樓導師室的 MP7500 及總務處的 MP C5501 提

供給國小部教師們影印及電腦列印用。圖書館放的是 MP C4500，僅提供給圖書館及幼兒園使用。

國小部可用之影印機，啟用前，每位使用者均要向總務處申請使用者代碼，每個人限設一組代碼，

分別設在兩台機器上，所以每個人都可自由選用機器。期末時會把這兩台機器同一個使用者代碼

的列印量做統合計算。

大家要影印或列印資料時，必須先輸入使用者代碼，登入後始可開始影印或列印。完畢後也

請務必登出，否則別人會利用妳的身份繼續使用並計費。影印機的計費方式：

 黑色 1 元／張

 彩色 5 元／張（僅 MP C5501 有提供彩色功能）

 因為機器本身的限制，目前無法像之前一樣，繳費後設定張數。只有在學期末時統計結算

後再通知繳費，不過，列印張數會每個月整理一次，供大家查詢。(目前查詢系統開發中，

預計 5 月上線)

 科任使用張數若未超過學校提供的額度，期末將統一歸零，不會再累計到下學期。

 在校代理或代課一學期以上的老師可申請使用者代碼，代碼申請服務不提供給短代老師。

以下是國小部可用影印機之相關基本使用資訊，含影印機之登入登出、電腦驅動程式安裝及

電腦使用者代碼設定等幾個章節。因影印機功能相當繁雜，實無法一一寫出，若大家仍有使用上

的困難，可洽事務組協助。

一、影印功能

(一). 登入

 
圖 1 輸入代碼再確定 　　　　　　　　　　　　　圖 2 登入成功

(二). 登出

Ricoh 影印機並沒有「登出」這個按鍵，但又不能別人繼續使用我們的列印量。解套的方式是

「節電」鍵，當我們連按兩次「節電」系統就會跳出輸入使用者代碼的畫面。
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圖 3 第一次按「節電」，畫面會變黑 圖 4 螢幕轉黑後，再按一次

圖 5 已登出，下一位必須重新輸入「代碼」才得以繼續使用

二、安裝印表機驅動程式

(一). 印表機參數

地 點 機 型 網 址 備 註

三樓導師室 MP 7500 單色機 120.116.13.210

總務處 MP C5501 彩色機 120.116.13.211
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(二).  Windows 7

1. 三樓導師室 MP 7500

A. 驅動程式下載

網址 http://www.ricoh.com.tw
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選 PCL 5e 下載

存檔
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B. Double Click 解壓縮至 r47853ct 資料夾
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C .新增印表機

- 7 -

Double Click

再 Double Click
所有檔案都放

在「 disk1 」
資料夾之內
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自動產生，不要理它
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2. 總務處 MP C5501

A.驅動程式下載

與MP7500 一樣先到 http://www.ricoh.com.tw －＞「下載」－＞「多功能事務機」
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B. Double Click 解壓縮至 r69495L2 資料夾

對「r69495L2」－＞Double Click－＞解出「r69495L2 資料夾」，解壓縮過程請參 MP7500 的做法

C. 新增印表機

過程可參考前文MP7500 做法：以下僅就重點提要

「控制台」／「裝置與印表機」／右鍵「新增印表機」
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│

│

│
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自動產生，不要理它



後面皆是「下一步」不再截圖

(三). Windows 10 

1.三樓導師室 MP 7500

MP7500 目前較相容的驅動程式是 PCL 5e（PCL 6 可能會印不出來），但Windows 10 在下載時，

會找不到 PCL 5 系列的驅動程式，只剩 PCL 6 可選。所以我們只能下載 Windows 7 的 PCL 5e來給

Windows 10 用，所以下載回來的檔案依然是「r47853ct」。

A.下載

到 http://www.ricoh.com.tw 下載頁面->多功能事務機
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B. DoubleClick 解壓縮至 r47853ct 資料夾

做法與前文Windows 7 一樣，請參考前文

- 17 -



C. 新增印表機
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2. 總務處 MP C5501

整理下載安裝的程序與MP7500 相同，所以下文中的說明會予以簡化。

A.下載
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B. Double Click 解壓縮至 r69495L2 資料夾

C. 新增印表機

「開始」／「設定」／「新增印表機」（請參考前文）
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完工
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三、電腦列印之「使用者代碼」如何設定
使用者代碼寫入「列印喜好設定之後」==>印表機便可直接以此身份直接列印。

不寫==>每印一次，便要輸入使用者代碼一次

(一).MP C5501 使用者代碼設定

使用者代碼設定皆在「列印喜好設定」內，進入方式

1. Windows 10：「開始」/「設定」/「裝置」
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2. Windows 7 
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(二). MP 7500 使用者代碼設定處
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