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注意：コピー機には簡易なセキュリティが設定されていますが、スキャンした文章の外部流出に

は十分ご注意ください。 

 

コピー機側での操作（左右どちらのコピー機でも利用可能です） 

自動原稿送り装置にスキャンしたい原稿を装填する。原稿は、両面・片面どちらでも構いません

（後述の図 3で、両面・片面の指定をします）。自動原稿送り装置が利用できない場合は、カバー

を開けて、ガラス面に原稿をセットしてください。いずれの場合も、通常のコピーをとる操作と

同じです。スキャナとして利用する場合は、コピーカード不要、つまり料金はかかりません。 

 

コピー機の節電モードを解除し（①）、メニューボタンを押す（②） 
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次に、「スキャナー（ボックス保存）」を選択する（③） 
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ボックスの一覧から、スキャンする文書の保存先として、左上にある「001 共通」を選択する（④） 

一①①①① 

一②②②② 

 ③③③③ 
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図 3の画面では、カラー／白黒の選択や、両面スキャン、解像度などを選択できる。 

 

準備ができたら、コピー機のスタートボタンを押す。 

 

コピー機側での作業は以上です。 

 

  

 ④④④④ 



パソコンによるスキャン文書の取り出し 

  

下記のアドレスをクリックして、インターネット経由でコピー機のページにアクセスする。 

http://agecon-copy1.agr.hokudai.ac.jp （左側のコピー機） 

http://agecon-copy2.agr.hokudai.ac.jp （右側のコピー機） 

（現在では、農経関係の部屋からのみアクセス可能です） 

 アクセスするとユーザ名とパスワードを求められるので、 

ユーザ名：各自のコピーカード番号 

パスワード：（何も入力しない） 

を入力して、OKボタンを押す。 

 

認証されると、図 4が表示される。図 4が表示されたら、「スキャン」タブ（赤の丸囲み部分）を

クリックする。 
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図 5が現れるので、スキャン文書を保存したボックスを選択（以下では「共通」を例に説明） 

ここにコピーカード番号を入力する。 

パスワード欄は空白のまま。 
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図 5で「共通」をクリックすると、図 6のようにスキャンした文書の一覧が表示される。 
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図 6の画面では、以下の手順で操作をおこなう。 

① スキャン文書の一覧から、目的の文書の左側にある白い四角をクリックしてチェックする 

② 保存するファイル形式を選択する（通常は PDF形式でよい。画像などは、TIFF形式（複

数ページの画像）や JPEG形式でもよい。） 

③ 「文書取り出し」ボタンをクリックする 

 

文書取り出しボタンをクリックすると、図 7の画面になる。図 7では、「このリンクから保存して

ください」と書かれた文字を右クリックして、スキャンした文書を図 6 の②で指定した形式で保

存することができる。 
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文書が無事に保存できたら、ブラウザの「戻る」ボタンで図 6 まで戻り、消去したい文書を選択

して、リスト右上にある「削除」ボタンを押す。 


