
操作步驟列印

請先連上網路才能送出



操作步驟影印
1號機送出請選NO.1 Black  只能黑白印出
2號機送出請選NO.2 Colar 可選彩色/黑白



操作步驟雲端列印



基本操作說明 

 

1. NO.1 機器僅能黑白影/列印，如要彩色請用 NO.2 號機器 

2. 如操作時出現無法自動辨識尺寸時，請選擇 A4/A3 尺寸，避免印出大小不對 

3. 列印請在電腦操作取得取件碼後，直接至多元支付機付款取件 

4. 影印規則為先在影印機上操作，將文件掃描後傳至多元支付機，再操作多元支付機印出 

5. 放大/縮小影印規則 

掃描的原稿尺寸比 A4 或 A3 小，印出時則依選擇印出的紙張大小放大至 A4 或 A3 大小 

掃描的原稿尺寸比 A4 或 A3 大，印出時則依選擇印出的紙張大小縮小至 A4 或 A3 大小 

如不想變動尺寸，請選擇掃描成 A4 或 A3 尺寸 

 

 

  

NO.1 黑白機 

從此機台送出只能印出黑白的 

NO.2 彩色機 

從此機台送出可印黑白/彩色 

多元支付機 

付款卡片感應區 

 



單面原稿使用 

如要印出雙面請在支付機操作時再選擇雙面列印即可 

雙面原稿使用 

需使用影印機上方的自動送稿機掃描雙面原稿 

可將證件正反面印在同一面 

可掃描文件 e-mail 到個人信箱 

*2F 學習共享區可掃描文件存至 USB 

1 號黑白機影印面板功能介紹 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



Copy 影印單面原稿 

 

先將要影印的文件放置於影印機掃描平台上 

點選「Copy 影印單面原稿」開始掃描欲影印的稿件 

 

掃描的文件可在面板上預覽，掃描下一頁請點選 

 
 

如要刪除整份文件，請點選 

 

 

 

 

 

 

 

 

新增下一頁 

刪掉整份文件 



 

調整(旋轉、刪除)個別頁面，請點選      進行多頁檢視 

 

點選欲調整的頁面後操作選轉或是刪除(被選起來的有藍框) 

 

確認掃描的文件都沒問題後點選右下角「傳送」，文件會送至右方的多元支付機 

 
 
 
 
 

請在多元支付機操作，選擇「影印服務」→「掃描影印」請選 NO.1_Black， 

支付機上可再次預覽，所有出現的文件檔會一併計算，如有發現不是需要的文件請刪除再計算價格 

                    

確認 OK 後請點「開始影印」，選擇單/雙、份數、A4/A3，1 號黑白機僅能印黑白，勿選擇彩色。 

確定後選擇付款方式並感應付款即可  

  

旋轉選取的頁面 

刪除選取的頁面 

被選取的頁面會有藍框 



Copy 影印雙面原稿 

 

請將文件放置自動送稿機上 

 

 

 

掃描結束後，可點選      進行多頁檢視，並選取要調整的頁面，可多頁一起調整（選擇的頁面有

藍框）  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

旋轉選取的頁面 

刪除選取的頁面 

移動頁面的順序 

 

刪除整份文件 



 

如要再新增頁面，請將文件放置好後點選 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認掃描的文件都沒問題後點選右下角「傳送」，文件會送至右方的多元支付機 

 
 
 
 
 

請在多元支付機操作，選擇「影印服務」→「掃描影印」請選 NO.1_Black， 

支付機上可再次預覽，所有出現的文件檔會一併計算，如有發現不是需要的文件請刪除再計算價格 

                    

確認 OK 後請點「開始影印」，選擇單/雙、份數、A4/A3，1 號黑白機僅能印黑白，勿選擇彩色。 

確定後選擇付款方式並感應付款即可  

 

  

增加新頁面 



ID Copy 證件影印 

 

 

可以將證件的正反面印在同一面，請將證件對其左上角（放置時請稍微與邊框保持一點距離） 

                 

請依照面板指示，點選掃描，掃描好第一面（正面） 

 

接著將證件翻面，一樣放置於左上角，再點選掃描（第二面/反面） 

兩面都掃描好後，點選完成，文件會送至右方的多元支付機 

 

 

 

 

請在多元支付機操作，選擇「影印服務」→「掃描影印」請選 NO.1_Black， 

支付機上可再次預覽，所有出現的文件檔會一併計算，如有發現不是需要的文件請刪除再計算價格 

                    

確認 OK 後請點「開始影印」，選擇單/雙、份數、A4/A3，1 號黑白機僅能印黑白，勿選擇彩色。 

確定後選擇付款方式並感應付款即可  

  



掃描至電子郵件 

 

 

可將文件掃描到自己的 e-mail（2F 學習共享區機台可掃描至 USB） 

請將欲掃描的文件放置好，單面文件請放置平台上，雙面可使用上方 ADF 自動送稿機 

點選掃描至電子郵件功能，在寄件者的地方設定要傳送的 e-mail 

掃描完後點選傳送，文件將會寄出 

 



電腦列印(由電腦操作送出文件) 

請先連線網路，文件才能順利傳送 

開啟文件，點選列印，並選擇要印出的影印機 

可選 NO.1為黑白機，NO.2可印彩色/黑白，設定單/雙面，份數後點選「列印」 

 

接著打開自助平台，               等待文件傳送 

可一次送印多份文件，確認無誤後點選「我要取件」 

清除文件功能會刪掉全部待送印的 

 

 

 

 

 

 

↓確認要印出的文件跟價格↓ 



點選我要取件後，系統會自動生成取件碼 

 

 

取得取件碼後，請直接到多元支付機操作 

 

 

 

選擇「列印服務」，輸入取件碼後點確定，之後選擇付款方式付款後取件 

 

 

 

 

 

 

   



雲端列印 

 

 

可在家先上傳檔案至雲端（支援 PDF 檔及圖片 JPG、JPEG、PNG、GIF、BMP 檔） 

雲端上傳 

 Line ID：@977mthuv ，加入好友後將檔案傳至聊天室，會回傳取件碼（漫遊碼），可保留三天 

 

 e-mail：123cloudprint@gmail.com，將檔案附件 e-mail 過去後，會回信取件碼 

 

 

 

 

 

mailto:123cloudprint@gmail.com


之後再到多元支付機（圖書館 1F 影印室及 2F 學習共享區皆可） 

點選「雲端列印」 

 

 

依上傳方法選擇 e-mail 取件或 Line 取件，輸入漫遊碼（取件碼） 

 

 

等待下載檔案（若檔案大需稍等），下載完後可預覽，或是刪掉不需要的檔案 

之後點「開始影印」進行設定（黑白/彩色、單雙、份數等） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

確定後計算價格，再選擇支付方式後靠卡付款 

  



客服系統 

如有需要退款、開立發票（打統編）等需求，請將收據保留，聯絡客服系統處理 
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