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スキャンマニュアル

01 Windowsのログインパスワードを設定することを推奨しています。
※パスワード未設定の場合、他のPCから共有フォルダーへアクセスされる可能性があります。

02 共有フォルダーのEveryoneの削除を推奨しています。
※Everyoneを削除し特定のユーザー名のみのアクセス許可をすることで、その方のユーザー名と
パスワードを知らない第三者（またはユーザー）が共有フォルダーへアクセス出来なくなります。

03 01・02を⾏うことでPCのセキュリティが保たれます。
04 各会社のセキュリティルールに乗っ取って設定を⾏ってください。

01 はじめに
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スキャンマニュアル

01 「スタート」右クリック→「システム」をクリックします。

02 「設定の変更」をクリックします。

02 コンピューター名の確認
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スキャンマニュアル

03 「変更」をクリックします。

04 「詳細」をクリックします。
※所属するグループがドメインの場合は短縮宛先の登録方法が異なるのでドメイン名をメモします。
※所属するグループの変更は絶対に⾏わないでください。変更するとPC障害が発⽣します。

05 「NetBIOSコンピューター名」をメモします。(★1)
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スキャンマニュアル

01 「スタート」右クリック→「エクスプローラー」をクリックします。

02 「PC」→「OS(C:)」をダブルクリックします。
※PCによって「Windows(C:)」や「ローカルディスク(C:)」などの表示の場合があります。

03 共有フォルダーの作成(Everyone削除の場合)
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スキャンマニュアル

03 「ユーザー」をダブルクリックします。
※PCによってアルファベットで表示されてる場合があります。

04 「パブリック」をダブルクリックします。
※PCによってアルファベットで表示されてる場合があります。

7　／　25



スキャンマニュアル

05 「パブリックフォルダー」内で右クリックし「新しいフォルダー」を作成します。

06 「新しいフォルダー」を右クリック→「名前の変更」をクリックしフォルダー名を「scan」に変更します。
07 「scan」フォルダーを右クリックし「プロパティ」をクリックします。
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スキャンマニュアル

08 「共有」タブをクリックします。

09 「詳細な共有」をクリックします。
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スキャンマニュアル

10 「このフォルダーを共有する」にチェックを入れます。
11 「共有名」をメモします。(★2)

※scanフォルダーがある場合は「scan2」などの表示となります。
12 「アクセス許可」をクリックします。

13 「scanのアクセス許可」画面のグループ名またはユーザー名のEveryoneを削除します。
scanフォルダーがある場合は「scan2のアクセス許可」などの表示となります。
「削除」をクリックし、その後「追加」をクリックします。

14 「選択するオブジェクト名を入⼒してください」の欄に現在ログインしているユーザー名を入⼒し、
「名前の確認」→「OK」をクリックします。
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スキャンマニュアル

15 「グループ名またはユーザー名」に現在ログインしているユーザーが追加されます。
16 「変更」の許可にチェックを入れます。

ここまで設定が完了したら「適用」→「OK」をクリックします。
1つ前の「詳細な共有」画面に戻るので、同様に「適用」→「OK」をクリックし閉じます。

17 作成したscanフォルダーを右クリック→「送る」→「デスクトップ」をクリックします。

18 デスクトップに「scan」フォルダーのショートカットが作成されたら完了となります。
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スキャンマニュアル

01 「スタート」右クリック→「エクスプローラー」をクリックします。

02 「PC」→「OS(C:)」をダブルクリックします。
※PCによって「Windows(C:)」や「ローカルディスク(C:)」などの表示の場合があります。

04 共有フォルダーの作成(Everyone削除しない場合)
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スキャンマニュアル

03 「ユーザー」をダブルクリックします。
※PCによってアルファベットで表示されてる場合があります。

04 「パブリック」をダブルクリックします。
※PCによってアルファベットで表示されてる場合があります。
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スキャンマニュアル

05 「パブリックフォルダー」内で右クリックし「新しいフォルダー」を作成します。

06 「新しいフォルダー」を右クリック→「名前の変更」をクリックしフォルダー名を「scan」に変更します。
07 「scan」フォルダーを右クリックし「プロパティ」をクリックします。
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スキャンマニュアル

08 「共有」タブをクリックします。

09 「詳細な共有」をクリックします。
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スキャンマニュアル

10 「このフォルダーを共有する」にチェックを入れます。
11 「共有名」をメモします。(★2)

※scanフォルダーがある場合は「scan2」などの表示となります。
12 「アクセス許可」をクリックします。

13 「変更」の許可にチェックを入れます。

14 ここまで設定が完了したら「適用」→「OK」をクリックします。
1つ前の「詳細な共有」画面に戻るので、同様に「適用」→「OK」をクリックし閉じます。
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スキャンマニュアル

15 作成したscanフォルダーを右クリック→「送る」→「デスクトップ」をクリックします。

16 デスクトップに「scan」フォルダーのショートカットが作成されたら完了となります。
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スキャンマニュアル

01 「スタート」右クリック→「タスクマネージャー」をクリックします。

02 「ユーザー」タブをクリックします。
03 ユーザー名をメモします。(★3)

※()で表示されてる部分のメモは必要ありません。

05 ユーザー名の確認
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スキャンマニュアル

01 「スタート」右クリック→「コントロールパネル」をクリックします。
02 「ネットワークとインターネット」をクリックします。

※PCによって「ネットワークと共有センター」の表示があります。
その場合は、「ネットワークと共有センター」をクリックします。

03 「ネットワークと共有センター」をクリックします。

04 現在のネットワークの場所を「アクティブなネットワークの表示」で確認します。
05 「共有の詳細設定の変更」をクリックします。

06 共有の詳細設定
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スキャンマニュアル

06 ネットワークの種類が「パブリックネットワーク」の場合は「ゲストまたはパブリック」の矢印をクリックします。
※「プライベートネットワーク」の場合は「プライベート」の矢印をクリックします。

07 「ファイルとプリンターの共有」を有効にします。

08 「すべてのネットワーク」の矢印をクリックします。
09 「パブリックフォルダーの共有」を有効にします。

10 「パスワード保護共有」はWindowsログイン時のパスワードを設定している場合は有効にし、
パスワードを設定していない場合は無効にします。
設定が完了したら「変更の保存」をクリックします。
設定変更を⾏っていない場合は「キャンセル」で閉じます。

20　／　25



スキャンマニュアル

01 「Internet Exploer」を開きます。
アドレスバーに入⼒されているURLを全て消し、プロッターのIPアドレスを入⼒します。
※プロッターのIPアドレスが分からない場合はP23を参照してください。
※「Google Chrome」や「Firefox」などのブラウザでも構いません。

※HPのログイン画面にアクセス出来ない場合は以下の手順で
プロキシのチェックを外します。
「スタート」→「コントロールパネル」→「ネットワークとインターネット」→「インターネットオプション」→
「接続」タブ→「LANの設定」→「自動構成スクリプトを使用する」と「プロキシサーバー」
のチェックを外します。
※設定後、元に戻してください。

02 「スキャン」をクリックします。

07 短縮宛先の登録

※下記のようなセキュリティ証明書の通知が出た場合は
   「このサイトの閲覧を続⾏する(推奨されません)。」をクリックします。
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スキャンマニュアル

03 「ネットワークフォルダにスキャン」→「ユーザーの追加」をクリックします。

04 以下の①~②のように入⼒していきます。

①使用者のお名前を入⼒します。
②P3(★1)でメモしたコンピューター名と、P8(★2)orP14(★2)でメモした共有名を入⼒します。
※入⼒方法は、\\コンピューター名\共有名となります。
今回の場合、\\JGS763\scanとなります。
「次へ」をクリックします

①
②
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スキャンマニュアル

05 Windowsログイン時のパスワード設定していない場合は「次へ」をクリックします。
Windowsログイン時のパスワードを設定している場合は「常に次の資格情報を使用」にチェックを入れ
以下の③~④のように入⼒していきます。

③P16(★3)でメモしたユーザー名を入⼒します。
今回の場合、JGS797となります。
④Windowsログイン時のパスワードを入⼒します。

ドメインPCの場合は③にP2でメモしたドメイン名を入⼒します。
ドメイン名:JGSKK.localの場合
(例1)ユーザー名@ドメイン名⇒user@JGSKK.local
(例2)ドメイン名\ユーザー名⇒JGSKK\user
※(例2)のようにドメイン名を先に入⼒する場合は「.local」は入⼒せず、
ドメイン名を⼤⽂字で入⼒します。

「次へ」をクリックします。

ユーザー名

③
④
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スキャンマニュアル

06 「保存とテスト」をクリックします。

07 下記画面のように「設定の保存とテストが正常に終了しました。」と表示されたら設定完了となります。
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スキャンマニュアル

01 「スタート」右クリック→「コントロールパネル」→「デバイスとプリンターの表示」をクリックします。
プリンター名の一覧が表示されます。

02 スキャン登録するプリンターを右クリック→「プリンターのプロパティ」をクリックします。
03 「ポート」タブをクリックします。
04 「ポートの構成」をクリックします。
05 「プリンター名またはIPアドレス」をメモします。

08 プロッターのIPアドレスが分からない場合
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