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消費ポイント数

モノクロコピー カラーコピー

5ポイント 15ポイント

ポイントの種類

付与ポイント 購入ポイント

学部生
院生

科目等履修生

5,000ポイント(年間)
25,000ポイント(年間)
2,500ポイント(半期)

100ポイント単位で追加可能
（１ポイント＝１円）

次年度に繰越できない
(年度末にリセット)

次年度に繰越できる

付与ポイント・購入ポイント共に返金・換金はできません。

ポイントの追加

証紙自動発行機で証紙を購入

(場所：聖ペテロ館１階エントランス・キャリアセンター入口)

申請書No.777「プリンターポイント購入」

聖トマス館３階 情報センターで追加手続き

[学生用]



[学生用]

ジョブを送信するときは
プリンター１
プリンター２
プリンター３ のいずれかを
選択してください。
※表示されるプリンターは利用エリアによって異なります。

どの番号を選択しても、
学内全てのRICOHプリンターから
出力できます。

プリンターの選択



Officeソフトの場合

「ファイル」→「印刷」→

「プリンターのプロパティ」をクリック

PDFファイル(ブラウザ閲覧)の場合

「プリンター」アイコン →①「詳細設定」→

②「システムダイアログを使用して印刷」→③「詳細設定」

[学生用] 印刷の詳細設定 1/2

印刷の詳細設定

①

②

③



印刷の詳細設定 1/2

印刷の詳細設定

印刷物の倍率はそのまま、出力
される用紙のサイズを変更でき
ます。
※A4サイズ以外は手差し印刷の
設定が必要です。

A4サイズ以外の用紙に印刷す
る場合、「手差し」を選択し、
手差しトレイに用紙をセットし
ます。
※A4サイズ以外の用紙は、
原則持参してください。

モノクロ印刷を希望する場合、
「白黒」を選択します。
※デフォルト設定はカラー印刷
です。

１枚の用紙に複数のページを印
刷することで、印刷用紙や印刷
ポイントの消費を抑えることが
できます。

印刷用紙サイズの変更 給紙トレイの選択(手差し印刷) カラーモード １ページに集約(Nアップ印刷)

[学生用]



ユーザー認証

学生証で認証する場合

複合機パネル右横にあるカードリー
ダーに学生証をかざします。

パスワードで認証する場合

「学籍番号」および「ログインパス
ワード」を入力し、「ログイン」を
タップします。

[学生用]



認証後の画面
ジョブ一覧画面

ホーム画面[学生用]



印刷ジョブの実行
出力したいジョブの先頭の◻をタップしてチェックをつけ、「印刷」をタップす
ると出力されます。

※ ジョブの出力に必要なポイントが不足している場合、印刷を実行することはできません。
※ 未実行のジョブは、送信から８時間経過後に削除されます。

[学生用] 印刷ジョブの実行



印刷完了後、ジョブ一覧画面右上の「ログアウト」をタップして
ログアウトしてください。

ログアウト

ログアウト

[学生用]



印刷ジョブのキャンセル

キャンセルしたいジョブの先頭の◻をタップしてチェックをつけ、「ゴミ箱」を
タップすると「ジョブを削除しますか？」という確認メッセージが表示されます。
「削除」をタップするとキャンセルされます。

[学生用] 印刷ジョブのキャンセル



出力中のジョブの削除

① 出力中にパネルの[ストップ]ボタンをタップして出力を止め、
[ジョブ一覧表示]をタップします。

出力中のジョブをキャンセルしても、ポイントは消費されますのでご注意ください。

[学生用] 出力中のジョブの削除 1/3



② 削除するジョブをタップして選択し「予約削除」ボタンをタップすると
確認メッセージが表示されます。
「削除する」をタップするとジョブが削除されます。

[学生用] 出力中のジョブの削除 2/3



③ ジョブ一覧画面で[閉じる]ボタンをタップすると、
保留中のジョブ一覧画面に戻ります。

[学生用] 出力中のジョブの削除 3/3


