
本指南說明如何使用傳送功能設定工具設定本機，以透過電子郵件

的方式掃描文件（傳送至電子郵件）、將文件掃描到共用資料夾 

（儲存至共用資料夾），以及如何檢查這些功能是否正確設定。

列印

首頁

關閉

開始之前
請確定已將本機連線至網路，且傳送功能設定工具已偵測到本機。
如需說明，您可以存取 canon.com/oip-manual 來閱讀使用者指
南 ，該指南說明了本機器的所有功能。
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下圖顯示如何設定和使用傳送至電子郵件功能。

概要說明 

傳送至電子郵件的設定步驟

關於螢幕擷取畫面

螢幕擷取畫面中顯示的資訊（如電子郵件地址和 SMTP 伺服器位址）
僅供參考。電腦上顯示的實際畫面可能與這裡顯示的畫面不同。 

傳送電子郵件。設定傳送至電子郵件的設定。

前往 
設定。

選擇功能。
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本節介紹顯示 [電子郵件的傳送設定] 視窗的步驟。 

選擇選擇設定視窗上的功能

若未顯示上方視窗：

請參閱使用者指南中的「指定基本電子郵件設定」以啟動傳送功能設定工具。

如果出現提示輸入通訊錄密碼的畫面：

輸入通訊錄的 PIN，然後按一下 [確定]。

按一下 [電子郵件的傳送設定]。

即顯示 [電子郵件的傳送設定] 視窗。

前進至下節。
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在單鍵快速撥號中註冊電子郵件地址

從下拉式功能表中，選取所要的單鍵快速

撥號號碼（01 至 04）。
不會顯示尚未註冊的單鍵快速撥號的號碼。

執行下列程序以顯示註冊的單鍵

快速撥號資訊。

在主螢幕中，點選 <通訊錄> → 

點選 < > →若有許多目的地，

請捲動以檢視所有目的地。

在單鍵快速撥號中輸入要

註冊的目的地名稱（可輸

入公司名稱，如佳能）。

輸入接收掃描影像人員的電子郵件地址。

電子郵件地址註冊完成。

前進至下節。

若要傳送測試電子郵件，請輸入您的電子郵件地址。

稍後可在傳送電子郵件章節檢查結果。

本節說明如何在單鍵快速撥號中註冊收件者的電子郵件地址。

什麼是單鍵快速撥號？>>> 
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通訊錄 (單鍵 )

註冊接收者詳細 /編輯

      123XXXXXXX

      Canon john@sample.com

      Canon swan



檢查 SMTP 伺服器資訊

開啟電子郵件軟體。
本指南是以 Windows Live Mail 2011 為例。

按一下 [伺服器] 標籤。

查看是否已勾選核取方塊。

本節介紹如何檢查 SMTP 伺服器的位址和其認證方式，以及如何在工具視窗輸入確認資訊。

何謂 SMTP？>>> 

若已勾選：

若未勾選：

注意 

即便使用 Windows Live Mail 2011 以外的電子郵件軟體，

亦請參考本指南中的步驟，檢查 SMTP 伺服器的資訊。有

關詳細資訊，請洽詢您的網路管理員。

按一下 [帳戶] 標籤。

選擇您的帳戶。

按一下 [內容]。
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檢查 SMTP 伺服器資訊

若未在步驟 6 勾選 [我的伺服器需要驗證] 核
取方塊，請選擇 [SMTP認證] 的 [不設定]。

SMTP 伺服器設定完成。

前進至下節。

在 [SMTP伺服器] 輸入 SMTP 伺服器名稱
（或位址）。
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檢查 SMTP 伺服器資訊

查看選取的選項為何。

若在步驟 6 勾選 [我的伺服器需要驗證] 核
取方塊，請選擇 [SMTP認證] 的 [設定]。

若是上方選項已選取： 若是下方選項已選取：

在 [SMTP伺服器] 輸入 SMTP 伺服器名稱
（或位址）。

按一下 [設定]。
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在 [使用者名稱] 和 [密碼] 輸入帳戶
名稱（或使用者名稱）及密碼。

SMTP 伺服器設定完成。

前進至下節。

注意 

無法將密碼複製再貼上。請洽詢您的網路管

理員，取得密碼。

檢查 SMTP 伺服器資訊

按一下 [取消]。
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在 [使用者名稱] 和 [密碼] 輸入帳戶名稱
（或使用者名稱）及密碼。

SMTP 伺服器設定完成。

前進至下節。

檢查 SMTP 伺服器資訊

注意 

無法將密碼複製再貼上。請洽詢您的網路管理員，

取得密碼。
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註冊傳送至電子郵件的設定

按一下 [下一步]。

按一下 [註冊]。
若要修正資訊，請按一下 [上一步]。

關閉本機主電源開關，等待至少 
10 秒鐘，然後再開啟。

完成傳送至電子郵件設定。

前進至下節。

本節介紹如何註冊傳送至電子郵件的設定。

顯示此畫 
面時，表示 
設定完成。

02

確認設定是否正確。

關閉傳送功能設定工具。



傳送電子郵件
本節介紹如何掃描文件，並透過電子郵件傳送掃描影像。

若電子郵件傳送成功：

 前往首頁。

 關閉本指南。

若電子郵件傳送失敗：

  前往遠端使用者介面章節。

使用遠端使用者介面確認設定是

否正確。
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  點選 <從通訊錄指定>  點選您註冊的接收者。

  設定文件，並從首頁畫面點選 <掃描>。

  點選 <電子郵件>  點選 <接收者>。

  如果您要變更掃描設定或電子郵件設定，請點選項目並變更設
定。

  確認掃描的影像已傳送至接收者電子郵件位址。

要求收件者檢查電子郵件是否已送達。

 按 。
當您將文件放在原稿台玻璃上時，請執行下列作業。

– 若要開始傳送：點選 <開始傳送>。
– 若要掃描下一個文件：按 。

選擇掃描類型。

電腦

電子郵件

檔案

E-Mail位址(最多120字)

套用接收者

A

To:

A/a/12

通訊錄 (電子郵件 )

      ABC abc@sample.com  

      Canon john@sample.com

      Canon jane@example.com

      DEF def@sample.com

接收者

從通訊錄指定

叫回設定

從簡碼撥號指定

從單鍵指定

使用數字鍵指定

Canon John@example.comTo:

檔案格式：PDF

傳送：按「啟動」

接收者

接收者：001

2/6濃淡度：±0

檔案格式

PDF

PDF( 壓縮 )

JPEG

TIFF



概要說明

儲存至共用資料夾的設定步驟
下圖顯示如何設定和使用「儲存至共用資料夾」功能。

若要設定具存取限制的共用資料夾

本指南說明將文件儲存至無存取限制的共用

資料夾的步驟。若要建立具存取限制的共用

資料夾，請參閱作業系統的使用說明手冊。

關於螢幕擷取畫面

螢幕擷取畫面中顯示的資訊（如電腦名稱和共用資料夾名稱）僅供
參考。電腦上顯示的實際畫面可能與這裡顯示的畫面不同。

將文件儲存至共用資料夾。

前往 
設定。

030201

設定儲存至共用資料夾的
設定。

選擇功能。



本節介紹顯示 [儲存至共用資料夾設定] 視窗的步驟。

選擇選擇設定視窗上的功能

若未顯示上方視窗：

請參閱使用者指南中的「將共用資料夾設定為儲存位置」以啟動傳

送功能設定工具。

如果出現提示輸入通訊錄密碼的畫面：

輸入通訊錄的 PIN，然後按一下 [確定]。

按一下 [儲存至共用資料夾設定]。

即顯示 [儲存至共用資料夾設定] 視窗。

前進至下節。
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指定單鍵快速撥號號碼和名稱

在單鍵快速撥號中輸入要註冊的目的地

名稱（可輸入公司名稱，如佳能）。

單鍵快速撥號註冊完成。

前進至下節。

從下拉式功能表中，選取所要的單鍵快速

撥號號碼（01 至 04）。
不會顯示尚未註冊的單鍵快速撥號的號碼。

執行下列程序以顯示註冊的單鍵

快速撥號資訊。

在主螢幕中，點選 <通訊錄> → 

點選 < > →若有許多目的地，

請捲動以檢視所有目的地。

本節說明如何指定單鍵快速撥號號碼和名稱，以便在其中註冊共用資料夾的
路徑。

什麼是單鍵快速撥號？>>> 

通訊錄 (單鍵 )

註冊接收者詳細 /編輯

      123XXXXXXX

      Canon john@sample.com

      Canon swan
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設定檔案共用
本節介紹如何設定電腦，以便接收來自本機的資料。

Windows Vista 的使用者

Windows 7/8/10 的使用者

Windows Server 2008/Server 2012 的使用者

若要在使用 Windows Server 2008/Server 2012 的電腦上建立共用資料夾，請參閱作

業系統的使用說明手冊。

選擇作業系統。
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Windows Vista  

設定檔案共用

按一下 Windows 工作列上的 [開始]，在 [電
腦] 按一下滑鼠右鍵，然後按一下 [內容]。

 確認電腦名稱

何謂電腦名稱？>>> 

在 [儲存接收者的電腦名稱] 
輸入電腦名稱。
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注意 

若在操作過程中出現 [使用者帳戶控制] 對話

方塊，請按一下 [繼續]。

Windows Vista 

設定檔案共用
 建立共用資料夾
本節介紹如何使用公用資料夾設定檔案共用。

按一下 Windows 工作列上的 [開始] 
圖示，然後選擇 [控制台]。

按一下 [網路和網際網路] 
下的 [設定檔案共用]。

在 [共用及搜索] 下，按一下 [公用資料
夾共用] 和 [以密碼保護的共用] 旁的向
下箭號。

何謂公用資料夾？>>> 
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Windows Vista  

設定檔案共用
 建立共用資料夾

選取中間選項。 按一下 [套用]。

選取下方選項。 按一下 [套用]。
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Windows Vista  

設定檔案共用
 建立共用資料夾

按一下 Windows 工作列上的 
[開始]，然後選擇 [電腦]。

開啟安裝 Windows Vista 的硬碟
（通常為 C: 磁碟）。

開啟使用者資料夾。 開啟公用資料夾。
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Windows Vista  

設定檔案共用

在公用資料夾中建立新資料夾，並輸入

想要的資料夾名稱（如「share」）。

share

 建立共用資料夾

在 [儲存接收者電腦上的共用資料夾名稱] 輸入
「public\」，並後接所建資料夾的名稱（在此
範例中即為「users\public\share」）。

完成檔案共用設定。

前進至下節。
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Windows 7/8/10 

設定檔案共用
 確認電腦名稱

何謂電腦名稱？>>> 

在 [儲存接收者的電腦名稱] 
輸入電腦名稱。

確認電腦名稱。

Windows 7
按一下 Windows 工作列上的 [開始]，在 

[電腦] 按一下滑鼠右鍵，然後按一下 

[內容]。

Windows 8
在畫面左下角按一下滑鼠右鍵，選擇  

[File Explorer]，然後在 [電腦] 標籤上按一

下 [內容]。

Windows 8.1/10
在 [開始] 按一下滑鼠右鍵，然後選擇 [系
統]。
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注意 

若在操作過程中出現 [使用者帳戶控制] 對話方塊，

請按一下 [是]。

Windows 7/8/10 

設定檔案共用
 建立共用資料夾
本節介紹如何使用公用資料夾設定檔案共用。

按一下 [變更進階共用設定]。
按一下 [網路和網際網路] 下的 
[選擇家用群組和共用選項]。

何謂公用資料夾？>>> 

開啟控制台。

Windows 7
按一下 Windows 工作列上的 [開始]，然

後選擇 [控制台]。

Windows 8
在畫面左下角按一下滑鼠右鍵，然後選

擇 [控制台]。

Windows 8.1/10
在 [開始] 按一下滑鼠右鍵，然後選擇 [控
制台]。
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Windows 7/8/10  

設定檔案共用
 建立共用資料夾

在 [公用資料夾共用] 下，選取上方選項。

只有 Windows 8/10 需要進行此步驟。如果
使用 Windows 7，前進至步驟  。

按一下 [所有網路] 旁的向下箭號。
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Windows 7/8/10  

設定檔案共用
 建立共用資料夾

在 [HomeGroup 連線] 下，
選取下方選項。 按一下 [儲存變更]。
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Windows 7/8/10  

設定檔案共用

開啟安裝 Windows 7/8/10 的硬
碟（通常為 C: 磁碟）。

開啟使用者資料夾。 開啟公用資料夾。

 建立共用資料夾

開啟電腦 (PC)。

Windows 7
按一下 Windows 工作列上的 [開始]，然後選

擇 [電腦]。.

Windows 8
在螢幕左下角按一下滑鼠右鍵，選擇 [檔案

總管]，然後按一下 [電腦]。

Windows 8.1/10
在螢幕左下角按一下滑鼠右鍵，然後選擇  

[檔案總管]。
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share

Windows 7/8/10  

設定檔案共用

在公用資料夾中建立新資料夾，並輸入

想要的資料夾名稱（如「share」）。

在 [儲存接收者電腦上的共用資料夾名稱] 輸入
「users\public\」，並後接所建資料夾的名稱
（在此範例中即為「users\public\share」）。

完成檔案共用設定。

前進至下節。

 建立共用資料夾
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註冊儲存至共用資料夾的設定
本節介紹如何註冊儲存至共用資料夾的設定。

按一下 [下一步]。

按一下 [註冊]。
若要修正資訊，請按一下 [上一步]。

關閉本機主電源開關，等待至少 
10 秒鐘，然後再開啟。

完成儲存至共用資料夾設定。

前進至下節。

顯示此畫 
面時，表示 
設定完成。注意 

請確定在 [共用資料夾設定的狀

態] 部分，已選取 [共用資料夾的

存取限制] 的 [不設定]。

02

關閉傳送功能設定工具。

確認設定是否正確。



將文件儲存至共用資料夾
本節介紹如何掃描文件，並將掃描影像儲存至先前建立的共用資料夾。

若文件儲存成功：

 前往首頁。

 關閉本指南。

若文件儲存失敗：

  前往遠端使用者介面章節。

使用遠端使用者介面確認設定是

否正確。
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  如果您要變更掃描設定，請點選項目並變更設定。

  設定文件，並在首頁畫面上點選 <掃描>。

  確認文件已儲存在共用資料夾。

開啟您建立的共用資料夾，並檢查掃描的文件是否已經儲存。

 按 。
當您將文件放在原稿台玻璃上時，請執行下列作業。
– 若要開始傳送：點選 <開始傳送>。
– 若要掃描下一個文件：按 。  點選 <檔案>  點選您註冊的接收者。

選擇掃描類型。

電腦

電子郵件

檔案

通訊錄 (檔案 )

      Canon swan

      Folder_A_server_a

      Folder_B_server_b

詳細 /編輯 註冊接收者

掃描尺寸：LGL

傳送：按「啟動」

接收者

Canon swan

1/3
色彩模式：彩色

檔案格式：PDF

檔案格式

PDF

PDF( 壓縮 )

JPEG
TIFF



注意 

螢幕擷取畫面中顯示的 IP 位址僅供參

考。有關如何檢查 IP 位址的指示，

請參閱使用者指南中的「檢視網路設

定」。

注意 

若系統提示您輸入正確的認證資訊（PIN），請將其輸入。

啟動網頁瀏覽器。 

在位址欄輸入本機 IP 位址，然後按 
[ENTER] 鍵。

選取 [系統管理員模式]。

檢查遠端使用者介面的設定
若在使用傳送至電子郵件或儲存至共用資料夾功能時遇到問題，請利用遠端使用者介面檢
查您的設定是否正確。

 啟動遠端使用者介面
何謂遠端使用者介面？>>> 

按一下 [登入]。 



注意 

若系統提示您輸入正確的 PIN，請將其輸入，然後

按一下 [確定]。

檢查遠端使用者介面的設定

 檢查/編輯單鍵快速撥號

按一下 [通訊錄]。

按一下 [單鍵]。

按一下單鍵快速撥號的

號碼、類型或名稱來顯

示其目前的設定。

若要編輯設定，請按

一下 [編輯]。

注意

本節說明使用「電子郵件位址」的螢幕擷取

畫面的程序，不過，此程序與「檔案位置」

的程序相同。

檢查您的設定。

按一下[確定]。 

進行必要變更。



注意 

本節中的步驟 1 至 5 僅適用於傳送至電子郵件設定。

檢查遠端使用者介面的設定

 檢查/編輯網路設定

按一下 [設定/註冊]，然後按
一下 [網路設定]。

按一下 [編輯]。
按一下 [電子郵件設定]。



完成設定後：

 嘗試傳送電子郵件。

 嘗試儲存文件。

若問題持續發生：

  前往疑難排解。

檢查遠端使用者介面的設定

 檢查/編輯網路設定

按一下[確定]。 

確認是否已指定正確的 SMTP 伺服器名稱。
此外，若您的 SMTP 伺服器使用 SMTP 認證，則請確
認下列事項：
–  已勾選 [使用SMTP認證 (SMTP AUTH)] 核取方塊。
–  已指定正確的使用者名稱。
–  已設定正確的密碼。如需變更，請勾選 [設定/變更
密碼] 核取方塊，然後在 [密碼] 輸入正確密碼。

進行任何必要修正。



疑難排解

若列印「傳送結果報表」

若畫面顯示錯誤訊息

若未出現上述情形，卻仍無法傳送或儲存

若「錯誤」字樣出現在傳送結果報表中，請列印通訊管理報表，檢查通
訊管理報表上的三位數錯誤代碼，然後參閱使用者指南中的「出現錯誤
代碼時」。可手動或自動列印通訊管理報表。有關如何列印通訊管理報
表的詳細資訊，請參閱使用者指南中的「列印報表和清單」。

檢查訊息，然後參閱使用者指南中的「出現錯誤訊息時」。

請參閱使用者指南中的「常見問題」。

7 5 2

範例：

若在傳送電子郵件或儲存文件至共用資料夾時遇到問題，請檢閱本指南中的說明步驟，確認各
項設定正確無誤，此外，亦請檢查以下項目，並查看使用者指南，瞭解更多疑難排解資訊。
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