
本指南介绍如何使用“发送功能设置工具”设置本机以便将文档扫描为电子邮件（发送到电子邮件）和

将文档扫描到共享文件夹（存储到共享文件夹），以及如何检查是否正确设置了这些功能。

打印

主页

关闭

用前须知
确保本机已接入网络，且已被发送功能设置工具检测到。如
需帮助，您可访问 canon.com/oip-manual 参阅用户指南，
其详细描述了本机的所有功能。

发送设置指南（使用说明书）

在使用本产品之前，请务必先仔细阅读本使用说明书。
请务必保留备用。
请在充分理解内容的基础上，正确使用。

Copyright CANON INC. 2018        USRM2-9014 (00)

http://canon.com/oip-manual
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以下图表显示如何设置和使用“发送到电子邮件”功能。

概述 

发送到电子邮件设置步骤

关于屏幕截图

屏幕截图中所显示信息，例如电子邮件地址和 SMTP 服务器地址，
仅用作举例说明。在计算机上看到的实际屏幕可能与此处显示的屏
幕有所不同。 

0201 03

发送电子邮件。配置发送到电子邮件设置。选择功能。

前往 
 设置。
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本节介绍显示 [电子邮件的发送设置] 窗口的步骤。

在“选择设置”窗口中选择功能

如果未显示上面所示窗口：

请参阅用户指南中的“配置基本电子邮件设置”来启动发送功能

设置工具。

如果显示提示输入地址簿密码的屏幕：

输入地址簿 PIN 码，然后单击 [确定]。

单击 [电子邮件的发送设置]。

显示 [电子邮件的发送设置] 窗口。

进到下一节。

01
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在单触快速拨号中注册电子邮件地址

在下拉菜单中，选择所需的单触快速拨号

号码（01至04）。

已经注册的单触快速拨号号码则不会显示。

输入要在单触快速拨号中

注册的目的地名称（例

如，Canon等公司名称）。
按照下列步骤显示注册的单触快

速拨号信息。

在主页屏幕中，轻触 <地址簿> 
→ 轻触 < > → 如果有多个目的

地，则滚动查看所有目的地。

地址簿 (单触键 )

注册接收方详细 /编辑

      123XXXXXXX

      Canon john@sample.com

      Canon swan

输入将接收已扫描图像的人员的电子邮件地址。

电子邮件地址注册即完成。

进到下一节。

要发送测试电子邮件，输入电子邮件地址。稍后在发送电子邮件

一节检查结果。

本节介绍如何在单触快速拨号中注册接收方电子邮件地址。

什么是单触快速拨号？>>> 

02
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检查 SMTP 服务器信息

打开电子邮件软件。
在本指南中，使用 Windows Live Mail 2011 作为
示例。

单击 [服务器] 选项卡。

查看是否已选中复选框。

本节介绍如何检查 SMTP 服务器的地址及其身份验证方式，以及如何在“工具”窗口输入确认的信息。

什么是 SMTP？>>> 

如果已选择：

如果未选择：

注释

即使在使用 Windows Live Mail 2011 以外的电

子邮件软件时，也请通过参考本指南中的步骤

检查 SMTP 服务器的信息。请咨询网络管理员

获取详情。

单击 [帐户] 选项卡。

选择帐户。

单击 [属性]。

02
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检查 SMTP 服务器信息

如果未在步骤 6 中选中 [我的服务器

要求身份验证] 复选框，请在 [SMTP
认证] 中选择 [不设置]。

SMTP 服务器设置即完成。

进到下一节。

在 [SMTP服务器] 中输入您的 SMTP 
服务器名称（或地址）。

02
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检查 SMTP 服务器信息

如果已在步骤 6 中选中 [我的服务器要求

身份验证] 复选框，请在 [SMTP认证] 中选

择 [设置]。

单击[设置]。

查看选中了哪个选项。

在 [SMTP服务器] 中输入您的 SMTP 
服务器名称（或地址）。

如果已选中上方的选项： 如果已选中下方的选项：

02
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在 [用户名] 和 [密码] 中输入帐户名

称（或用户名）和密码。

SMTP 服务器设置即完成。

进到下一节。

注释

您不能复制和粘贴密码。请咨询网络管理员

索要密码。

检查 SMTP 服务器信息

单击 [取消]。

02
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在 [用户名] 和 [密码] 中输入帐户名称

（或用户名）和密码。

SMTP 服务器设置即完成。

进到下一节。

检查 SMTP 服务器信息

注释

您不能复制和粘贴密码。请咨询网络管理员索

要密码。

02
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注册发送到电子邮件设置

单击 [下一步]。

单击 [注册]。
必要时单击 [上一步] 进行更正。

关闭本机主电源开关，等待至少 10 
秒钟，然后打开电源。

发送到电子邮件设置完成。

进到下一节。

确保设置正确。

关闭发送功能设置工具。

本节介绍如何注册“发送到电子邮件”设置。

当显示该屏
幕时，设置�
即已完成。

02



1111

发送电子邮件
本节介绍如何扫描文档，以及如何通过电子邮件发送扫描的文档。

03

  轻触 <从地址簿指定>  轻触注册的接收方。

  设置文档，然后从主画面轻触 <扫描>。

  确认扫描的图像是否已发送至接收方电子邮件地址。

请让接收方检查电子邮件是否已发送。

 按 。

将文档放置在稿台玻璃上时，请执行以下操作。
– 要开始发送：轻触 <开始发送>。
– 要扫描下一个文档：按 。

  轻触 <电子邮件>  轻触 <接收方>。

  如果有需要更改的扫描设置或电子邮件设置，请轻触项目然
后更改设置。

选择扫描类型。

计算机

电子邮件

文件

E-Mail地址(最多120字)

应用接收方

A

To:

A/a/12

地址簿 (电子邮件 )

      ABC abc@sample.com  

      Canon john@sample.com

      Canon jane@example.com

      DEF def@sample.com

接收方

从地址簿指定

恢复设置

从编码拨号指定

从单触键指定

使用数字键指定

Canon John@example.comTo:

文件格式：PDF

发送：按“启动”

接收方

接收方数量：001

2/6浓度：±0

文件格式

PDF

PDF( 压缩 )

JPEG
TIFF

如果电子邮件已成功传送：

 前往主页。

 关闭指南。

如果电子邮件未传送：

 前往远程用户界面一节。

使用远程用户界面以确保设置正

确。
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概述

存储到共享文件夹设置步骤
以下图表显示如何设置和使用“存储到共享文件夹”功能。

设置具有访问限制的共享文件夹

本指南介绍在没有访问限制的共享文件夹中

存储文档的步骤。如果希望设置有访问限制

的共享文件夹，请参阅操作系统的使用说明

书。关于屏幕截图

屏幕截图中所显示信息，例如计算机名和共享文件夹名称，仅用
作举例说明。在计算机上看到的实际屏幕可能与此处显示的屏幕
有所不同。

02

配置存储到共享文件夹设
置。

选择功能。 在共享文件夹中存储文档。

01 03

前往 
 设置。
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本节介绍显示 [存储到共享文件夹设置] 窗口的步骤。

在“选择设置”窗口中选择功能

如果未显示上面所示窗口：

请参阅用户指南中的“将共享文件夹设置为保存位置”来启动发

送功能设置工具。

如果显示提示输入地址簿密码的屏幕：

输入地址簿 PIN 码，然后单击 [确定]。

单击 [存储到共享文件夹设置]。

显示 [存储到共享文件夹设置] 窗口。

进到下一节。

01
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指定单触快速拨号的号码和名称

输入要在单触快速拨号中注册的目的地

名称（例如，Canon等公司名称）。

单触快速拨号注册完成。

进到下一节。

在下拉菜单中，选择所需的单触快速拨号

号码（01至04）。

已经注册的单触快速拨号号码则不会显示。

按照下列步骤显示注册的单触快

速拨号信息。

在主页屏幕中，轻触 <地址簿> 
→ 轻触 < > → 如果有多个目的

地，则滚动查看所有目的地。

地址簿 (单触键 )

注册接收方详细 /编辑

      123XXXXXXX

      Canon john@sample.com

      Canon swan

本节介绍如何指定用于将路径注册到共享文件夹的单触快速拨号的号码
和名称。

什么是单触快速拨号？>>> 

02
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设置文件共享
本节介绍如何设置计算机，以使其能接收发送自机器的数据。

对于 Windows Vista 用户

对于 Windows 7/8/10 用户

对于 Windows Server 2008/Server 2012 用户

如果希望在运行 Windows Server 2008/Server 2012 的计算机上设置共享

文件夹，请参阅操作系统的使用说明书。

选择您的操作系统。

02



16

Windows Vista 

设置文件共享

在 Windows 任务栏上，单击 [开始]，
右键单击 [计算机]，然后单击 [属性]。

在 [存储接收方的计算机名称] 
中输入计算机的名称。

 确认计算机名

什么是计算机名？>>> 

02



17

注释

如果在步骤中出现 [用户帐户控制] 对话框，

单击 [继续]。

Windows Vista 

设置文件共享
 创建一个共享文件夹

本节介绍如何使用公用文件夹设置文件共享。

在 Windows 任务栏上，单击 [开始] 
图标，然后选择 [控制面板]。

在 [网络和 Internet] 中，

单击 [设置文件共享]。

在 [共享和发现] 中，单击 [公用文

件夹共享] 和 [密码保护的共享] 旁
的向下箭头。

什么是公用文件夹？>>> 

02
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Windows Vista 

设置文件共享
 创建一个共享文件夹

选择下方的选项。

选择中间的选项。

单击 [应用]。

单击 [应用]。

02
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在 Windows 任务栏上，单击 
[开始]，然后选择 [计算机]。

打开安装 Windows Vista 的硬盘

驱动器（通常是 C: 驱动器）。

Windows Vista 

设置文件共享

打开“用户”

文件夹。
打开“公用”

文件夹。

 创建一个共享文件夹

02
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Windows Vista 

设置文件共享

在“公用”文件夹中创建一个新文件

夹，然后输入想要的文件夹名称（例

如“share”）。

share

在 [存储接收方计算机上的共享文件夹名称] 
中输入“public\”后接刚才创建的文件夹名

称（本示例中为“users\public\share”）。

文件共享设置即完成。

进到下一节。

 创建一个共享文件夹

02
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Windows 7/8/10 

设置文件共享
 确认计算机名

什么是计算机名？>>> 

在 [存储接收方的计算机名称] 
中输入计算机的名称。

检查计算机名。

Windows 7
在 Windows 任务栏上，单击 [开始]，右

键单击 [计算机]，然后单击 [属性]。

Windows 8
右键单击屏幕的左下角，选择 [文件资

源管理器]，然后单击 [计算机] 选项卡上

的 [属性]。

Windows 8.1/10
右键单击 [开始]，然后选择 [系统]。

02
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注释

如果在步骤进行中出现 [用户帐户控制] 对
话框，单击 [是]。

Windows 7/8/10 

设置文件共享

单击 [更改高级共享设置]。

 创建一个共享文件夹

本节介绍如何使用公用文件夹设置文件共享。

在 [网络和 Internet] 中，单击 
[选择家庭组和共享选项]。

什么是公用文件夹？>>> 

打开控制面板。

Windows 7
在 Windows 任务栏上，单击 [开始]，然

后选择 [控制面板]。

Windows 8
右键单击屏幕的左下角，然后选择 [控
制面板]。

Windows 8.1/10
右键单击 [开始]，然后选择 [控制面板]。

02
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在 [公用文件夹共享] 中，选择上方的选项。

Windows 7/8/10  

设置文件共享
 创建一个共享文件夹

仅 Windows 8/10 需要执行此步骤。如果正在

使用 Windows 7，请进到步骤  。

单击 [所有网络] 旁边的向下箭头。

02
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Windows 7/8/10 

设置文件共享
 创建一个共享文件夹

单击 [保存修改]。
在 [密码保护的共享] 中，选择下方

的选项。

02
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Windows 7/8/10 

设置文件共享

打开安装 Windows 7/8/10 的硬

盘驱动器（通常是 C: 驱动器）。 打开“用户”

文件夹。

打开“公用”

文件夹。

 创建一个共享文件夹

打开计算机（PC）。

Windows 7
在 Windows 任务栏上，单击 [开始]，然

后选择 [计算机]。

Windows 8
右键单击屏幕左下角，选择 [文件资源

管理器]，然后单击 [计算机]。

Windows 8.1/10
右键单击屏幕左下角，然后选择 [文件

资源管理器]。

02
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share

Windows 7/8/10 

设置文件共享

在“公用”文件夹中创建一个新文

件夹，然后输入想要的文件夹名称

（例如“share”）。

在 [存储接收方计算机上的共享文件夹名称] 中输

入“users\public\”后接刚才创建的文件夹名称

（本示例中为“users\public\share”）。

文件共享设置即完成。

进到下一节。

 创建一个共享文件夹

02
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注册存储到共享文件夹设置
本节介绍如何注册“存储到共享文件夹”设置。

单击 [下一步]。

单击 [注册]。
必要时单击 [上一步] 进行更正。

关闭本机主电源开关，等待至少 10 
秒钟，然后打开电源。

存储到共享文件夹设置完成。

进到下一节。

确保设置正确。

关闭发送功能设置工具。

当显示该屏
幕时，设置�
即已完成。

注释

确保在 [共享文件夹的设置状

态] 部分的 [共享文件夹的存取

限制] 中选择 [不设置]。

02
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将文档存储到共享文件夹
本节介绍如何扫描文档，以及如何将扫描的图像存储到之前创建的共享文件夹中。

03

如果文档已成功存储：

 前往主页。

 关闭指南。

如果文档未成功存储：

 �前往远程用户界面一节。

使用远程用户界面以确保设置正

确。

  如果有需要更改的扫描设置，请轻触项目然后更改设置。

 设置文档，然后从主画面轻触 <扫描>。   确认文档是否存储在共享文件夹中。

打开所创建的共享文件夹，然后检查扫描的文档是否已保存。

  按 。

将文档放置在稿台玻璃上时，请执行以下操作。
– 要开始发送：轻触 <开始发送>。
– 要扫描下一个文档：按 。

  轻触 <文件>  轻触注册的接收方。

选择扫描类型。

计算机

电子邮件

文件

地址簿 (文件 )

      Canon swan

      Folder_A_server_a

      Folder_B_server_b

详细 /编辑 注册接收方

扫描尺寸：LTR

发送：按“启动”

接收方

Canon swan

1/3
色彩模式：彩色

文件格式：PDF

文件格式

PDF

PDF( 压缩 )

JPEG

TIFF
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注释

视频截图中所显示的 IP 地址仅用作举

例说明。有关如何检查 IP 地址的说

明，请参阅用户指南中的“查看网络

设置”。

注释

如果有提示，请输入正确的验证信息（PIN）。

启动网络浏览器。 

在地址栏内输入本机的 IP 地址，然后按 

[回车] 键。

通过远程用户界面检查设置
如果发送到电子邮件或存储到共享文件夹功能发生问题，使用远程用户界面检查设置是否
正确。

 启动远程用户界面
什么是远程用户界面？>>> 

单击 [登录]。

选择 [系统管理员模式]。



30

通过远程用户界面检查设置

 检查/编辑单触快速拨号

注释

如果有提示，请输入正确的 PIN，然后单击 [确定]。

单击 [地址簿]。

单击[单触键]。

单击单触快速拨号的号

码、类型或名称可显示

其当前设置。

单击 [确定]。

进行必要的更改。

检查您的设置。

要编辑设置，单击  

[编辑]。

注释

本节使用“电子邮件地址”的屏幕截图对步

骤进行了介绍，然而，“文件地址”的步骤

是相同的。
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注释

本节中的步骤 1 至 5 仅适用于发送到电子邮件设置。

通过远程用户界面检查设置

 检查/编辑网络设置

单击 [设置/注册]，然后单

击 [网络设置]。

单击 [电子邮件设置]。

单击 [编辑]。
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设置完成后：

 尝试发送电子邮件。

 尝试存储文档。

如果还存在问题：

  前往故障排除。

通过远程用户界面检查设置

 检查/编辑网络设置

确保已指定正确的 SMTP 服务器名称。

此外，如果 SMTP 服务器使用 SMTP 身份验证，确保如

下内容：

– 选中 [使用SMTP认证(SMTP AUTH)] 复选框。

– 指定正确的用户名称。

– 设置正确的密码。如果有必要更改，选中 [设置/更改

密码] 复选框，然后在 [密码] 中输入正确的密码。

进行必要的更正。 单击 [确定]。
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故障排除

如果打印了“发送结果报告”  

如果屏幕上显示错误信息

如果上述两项均未发生但仍然无法发送或存储

如果在发送结果报告中显示“错误”，则需打印通信管理报告，并检查
通信管理报告中的 3 位错误代码，同时请参阅用户指南中的“出现错误代
码时”。通信管理报告可手动或自动打印。有关如何打印通信管理报告
的详细信息，请参阅用户指南中的“打印报告和列表”。

检查消息，然后参阅用户指南中的“出现错误讯息时”。

请参阅用户指南中的“普通问题”。

通信管理报告

#07/07 02:43 PM  5005 转发发送    E-Mail 0 NG

#07/07 02:57 PM  0011 发送          ECM 1 OK    00? 18

OK    00? 24

OK    00? 00

OK    00? 16

XXXXX@XXX.XXX.com #752

NG
#752

#018

Canon

1234567890
CANON

#07/07 03:04 PM  0012 发送          ECM 2

#07/07 03:09 PM  0013 发送          ECM 1
1234567890
CANON

4564567890
ABC Company

#07/07 03:10 PM  5012 自动接收      ECM 1

#07/07 03:17 PM  0014 发送        E-Mail 0

1234567890
CANON

John@example.com
Canon

开始时间 地址 编号 通信模式 页 结果

00017 5 2

例如：

如果发送电子邮件或将文档存储在共享文件夹中时遇到问题，检查本指南中介绍的步骤以
确保设置已正确设定。还需检查如下项目，并查询用户指南以获得更多故障排除信息。



进口商：佳能(中国)有限公司
地址：  100005 北京市东城区金宝街89号金宝大厦2层

修订日期：2018. 6
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