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介绍 
感谢您选购本公司的扫描仪。您新购的扫描仪将您的图像与电子文件输入计算机处

理，提升您日常工作的专业和效率。使用它您可以轻易的扫描单面和双面的文件。 

如同我们其它产品，您新购的扫描仪出厂前皆经过全面的测试，有我们口碑甚佳的

产品可靠度与满意度作为对您的保证。盼能有幸再度提供您其它高品质的产品，满足您

在计算机方面的需求。 

如何使用本手册 

本使用手册利用完整步骤和图例说明如何安装与操作您的扫描仪。本手册假设使用

者已熟悉Microsoft Windows。如果您还不熟悉，我们建议您先参阅 Microsoft Windows

的使用手册，有了更进一步的了解后，再来使用您的扫描仪。  

在本章节中，除了详列所有配件外，也说明产品最低硬件需求。在安装您的扫描仪

前，请先检查箱子内配件是否齐全。假如任何项目有缺少或不良情形，请洽当初购买的

商店，或联络就近的经销商。 

第一章描述如何安装扫描仪软件，以及如何连接计算机与扫描仪。注意: 本扫描仪是

接到您计算机的通用串行总线端口﹝USB﹞。如果您的计算机不支持 USB，您必须加装

USB适配卡才能使用 USB的功能；如果您计算机主机板原本就支持 USB 功能，您只要

购买接头即可。本用户手册之说明是基于您的计算机可支持 USB 且有闲置的 USB 端口

可供本扫描仪使用。 

第二章描述如何使用您的扫描仪。 

第三章描述如何维护及清洁您的扫描仪。 

第四章包含相关技术支持信息，供您解决较简单的问题。 

附录 A提供产品规格说明。 

附录 B详述售后服务和保证范围。 

本手册所使用的标示 

“XXX”— 代表指令或计算机屏幕显现的内容。 

粗体字 — 代表您扫描仪面板上的按键或重点。 

斜体字 — 重要名词首度出现于内容中。 
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图标说明 

本手册使用下列图标来提醒读者注意相关事项。 

 
警 告 

小心遵循步骤，避免伤害或意外发生。 

 
注 意 

重要信息务必记得，以避免发生错误。 

 
信 息 

额外信息让您参考。 

安全注意事项 

 
警 告 

使用本设备前，请仔细阅读如下重要信息，以避免或

减少发生损坏和事故。 

1. 使用地点，此产品是在室内干燥地区使用。如下情况可致使本设备受潮，从而导致

故障： 

 当您将本设备由温度低的环境直接移到温度高的环境时； 

 当在寒冷的房间内开始供送暖气时； 

 当您将本设备放置在潮湿的地方时； 

请参照如下措施以防止本设备受潮： 

1) 将本设备装入塑料袋内密封； 

2) 等待一到两个小时，待塑料袋内外温度接近再启封使用。 

2. 请务必使用本扫描仪随机附赠之 USB 连接线和交流变压器。若使用其它线和交流变

压器，将可能导致产品功能受损而无法正常操作。 

3. 请在接插交流变压器的地方预留足够的空间，以备突发事件时能迅速拔下电源线。 

4. 损坏的电线可导致火灾或电击事故。确保电源连接线拉直且无缠绕、扭曲或破损。 

5. 如果您将会有一段时间不使用本设备，例如过夜及周末，请断开本设备的连接线，

以避免发生火灾。 

6. 不要试图拆卸扫描仪。一来会有触电危险，二来会让您的产品保证失效。 

7. 避免撞击或敲打扫描仪的玻璃面板，因为玻璃脆弱易碎。 

8. 勿让扫描仪受到过于剧烈的震动，可能会损坏内部零件。 
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系统需求1 

 中央处理器 Intel Pentium® IV 2.0 GHz等级或以上 

 内存至少 512 MB  

 USB2.0 接口 

 800 MB的硬盘空间（推荐 1 GB） 

 光驱机 

 支持 16位彩色或以上的显示卡。 

 操作系统: Windows 2000 / XP / Vista / 7 / 8 

                                                

1
扫描或编辑大量的图形资料时，可能需求更高的系统配备，此处的系统需求仅供一般情况下使

用，用户若需求更好的效果，则需提升更佳的硬件配备（例如：主机板、处理器、硬盘、内存、

显示卡等）。 
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原厂附件2 

 

1. 扫描仪 

2. USB连接线 

3. 交流变压器 

4. 快速安装指南 

5. 驱动安装光盘 

6. 校正纸 

7. 导纸夹（一对） 

8. 文件保护套 

9. 清洁布 

10. 模垫 

                                                

2
请将礼盒和包装材料存放妥当，以备将来您可能需要长距离搬运此扫描仪之用。 
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扫描仪概述 

 

1. 进纸夹—帮助固定纸张位置。在使用扫描仪时，打开进纸夹。 

2. 纸张宽度调整边夹—将两个纸张宽度调整边夹之间的距离调整到您所扫描的纸张宽

度。 

 
信息  

导纸夹 (原厂附件内含一对) —将纸张保持竖直，以防止进纸

时纸张倾斜。 

3. 盖板扣—打开 ADF 盖板。当您需要清出卡纸或者清洁扫描仪时，可拉动盖板扣以开

启 ADF盖板。 

4. 出纸托架—托住通过自动进纸器的稿件。您可展开托架以托住较长的纸张。 

5. 状态指示灯：显示扫描仪的状态。 

显示灯 状态 

蓝灯 扫描仪和计算机正常连接，随时可开始扫描。 

橘灯3
 闲置 10分钟后扫描仪进入待机(休眠)模式。 

熄灭 
扫描仪无法工作，可能因为未和计算机正常连接，或者可能因为计

算机是关着的。 

                                                

3
此功能是否提供，因您所购买的扫描仪型号而异。 
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6. ADF(自动进纸夹)—自动吸入纸张进行扫描。 

7. 导纸边夹—将要通过 ADF扫描的纸张固定住位置。将导纸边夹拉出固定纸张。 

8. 纸张延伸板—您可调整其长度以托住较长的纸张。 

 

9. 功能序号显示—其显示数字代表提前设定的扫描任务的序号，通过向上向下按键进

行选择。 

10. 向上按键—按下此按键，代表扫描任务的功能序号显示就前进一位。 

11. 向下按键—按下此按键，代表扫描任务的功能序号显示就后退一位。 

12. 扫描按键—按下此按键，以执行上下按键所选择的已提前设定的扫描任务。 

  

13. 电源连接接口：将电源变压器一头插入此电源连接接口 ，另一头则插入标准电源插

座。 

14. USB端口：将 USB连接线插入此 USB端口，以和计算机相连接。 

15. 电源开关：用此按键开启或关闭扫描仪。 
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16. 文件盖板：辅助定位扫描稿件并保护玻璃面板。 

17. 文件遮板：辅助压紧扫描稿件并增进图像品质的精确度。 

18. 扫描仪玻璃平台：平放反射稿的地方。 

19. 参照图标：使用平台扫描时，此图标提供放置稿件的位置参照。 
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第一章、安装扫描仪 
在安装扫描仪前，请确定所有的附件都齐全，附件清单请参阅本手册的”原厂附

件”章节。 

软件安装需求 

您的扫描仪随机附赠光学文字识别软件（ABBYY FineReader Sprint）、文件管理软

件（力新国际丹青文件管理）、扫描仪驱动程序、及按键控制软件（DocAction）等

等。所有软件安装至您的计算机大约需要 800 MB 的硬盘空间。为了确保足够的安装空

间，及您能够扫描和保存较多的图形文件，推荐最低硬盘空间为 1 GB。  

本 USB扫描仪只能在 Microsoft Windows 2000 / XP / Vista / 7 / 8下操作。 

硬件需求 

本扫描仪经由通用串行总线端口﹝USB﹞与计算机连接，支持热拔插的随插即用功

能。要确定您的计算机是否支持 USB，您必须查看计算机主机背后是否有如下图所示的

USB接口。如果找不到计算机的 USB端口，请参阅您计算机的使用手册。 

检查时，您应该可以找到一或二个长方形的 USB端口，一般形状如图所示。 

            

如果您的计算机上找不到这种 USB 端口，您必须购买一块合乎标准的 USB 适配

卡，为计算机加装 USB的功能。 

USB端口 
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安装与设定扫描仪 

请遵循底下描述的步骤一步一步地安装本扫描仪。 

 
注意 

选择适当的安装地点！ 

 安装扫描仪或进行扫描前，请确保扫描仪放在水平、平整、

坚固的平面。扫描仪安装在倾斜或凹凸不平的表面可造成进

纸故障、损坏扫描仪或人身伤害。 

 避免在灰尘多的环境下操作此扫描仪。灰尘或异物可能会对

机件造成损坏。 

第一步、连接您的扫描仪和计算机 

 

 
注意 

当您要连接或拔掉扫描仪交流变压器之前请先确定关闭扫描仪上

的电源开关。 

1. 将交流变压器插入扫描仪的电源接口 。 

2. 将交流变压器的另一端插入标准交流电源插座 

3. 将 USB连接线的方形接头插入扫描仪后方的 USB端口 。 

4. 将此 USB连接线另一端的长方形接头插入计算机主机后方的 USB端口。 
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5. 如您欲将扫描仪连接到 USB 集线器
4
使用，先确认集线器已连接到计算机 USB 端

口， 接着再将扫描仪连接到 USB集线器上。 

第二步、安装软件 

1. 打开扫描仪后方的电源开关。 

2. 假如您计算机的 USB 部分功能正常，计算机会自动检测到有新的设备连接到 USB

端口，屏幕上会出现“发现新硬件”的窗口画面。 

 
信息 

如果您在计算机关机时，接上扫描仪，打开计算机

进入窗口时，也会出现“发现新硬件”画面。 

3. Windows 2000用户： 

a. 请点击“下一步”继续。 

b. 选择“搜寻装置的最适用的驱动程序- -建议使用”，然后再点击“下一步”。 

c. 接下来的画面会问您选用哪个磁盘，请勾选光驱选项（如果“软盘驱动器”选项

为有勾选，请在那个方框内再点一次即可取消）。 

 

d. 请将随机附赠的驱动安装光盘，放入光驱内。 

e. 在随之出现的画面上点击“下一步”。 

f. 在安装过程中，若您的操作系统发出硬件安装信息，指示您所安装的扫描仪尚未

通过数字签章，请您直接略过该信息，继续执行驱动程序安装，并请无须疑虑认

证问题，您所选购的扫描仪仍可正常运作。接下来请跳至步骤 9。 

4. Windows XP用户： 

a. 请将随机附赠的驱动安装光盘，放入光驱内。 

b. 勾选“自动安装软件（推荐）” 选项，然后再点击“下一步”。 

c. 在随之出现的画面上点击“下一步”。 接下来请跳至步骤 8。 

5. Windows Vista用户： 

a. 当显示“找到新硬件”窗口时选择“定位和安装驱动程序（推荐）”。 

b. 在弹出的“用户帐户控制”对话框中点击[继续]。 

c. 当系统显示“放入您的 USB 扫描仪附带的安装光盘”，在光驱中放入扫描仪附

带的安装/应用程序光盘，然后点击[下一步]。接下来请跳至步骤 9。 

                                                

4
 USB集线器并非本扫描仪附件，若您有需要，请自行购置。 
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6. Windows 7用户： 

当安装光盘是给多种机型使用时 

a. 请将随机附赠的驱动安装光盘放入光驱内，在随后出现的”自动播放”窗口中点

击”运行 install.exe”。 

b. 如果”用户帐户控制”对话框跳出的话，点击”是”。接着按照弹出的安装讯息

进行安装。 

c. 在”设备管理器”窗口中，把鼠标光标移到”其它设备”项目下的此扫描仪旁并

单击右键，接着从弹出的快捷菜单中点击”更新驱动程序软件”。在打开的窗口

中点选”浏览计算机以查找驱动程序软件”，接着点击”浏览”按钮。 

d. 在打开的”浏览文件夹”窗口中，选取内含此扫描仪驱动程序的文件夹或光驱，

并接着点击”确定”按钮以返回前一个窗口。点击”下一步”按钮，如果”

Windows 安全”窗口出现，点选”始终安装此驱动程序软件”。接下来请跳至

步骤 10。 

当安装光盘是给单一机型使用时 

a. 请将随机附赠的驱动安装光盘放入光驱内，在随后出现的”自动播放”窗口中点

击”运行 install.exe”。 

b. 如果”用户帐户控制”对话框跳出的话，点击”是”。接下来请跳至步骤 10。 

7. Windows 8用户： 

a. 请将随机附赠的驱动安装光盘放入光驱内，点击弹出的通知讯息，然后在弹出的

窗口中点击”运行 install.exe”。如果错过弹出的通知讯息，请退出并重新插入

驱动安装光盘。 

b. 如果”用户帐户控制”对话框跳出的话，点击”是”。接下来请跳至步骤 10。 

8. 在安装过程中，若您的操作系统发出硬件安装讯息 “Windows 无法辨识该驱动程序

的发布者”，指示您所安装的扫描仪尚未通过数字签章，请您直接略过该讯息，继

续执行驱动程序安装，并请无须疑虑认证问题，您所选购的扫描仪仍可正常运作。 

9. 当系统完成硬件安装，点击“完成”按钮退出。 

10. 遵循屏幕上的指示，安装扫描仪所需的所有程序。如果精灵对话框跳出的话，按”

下一步”按钮，接着在”Windows 安全”窗口中点选”始终安装此驱动程序软

件”，然后在精灵对话框中按”完成”按钮。 

11. 待软件安装完毕后，会提示您进行扫描仪校正。 
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12. 将专用校正纸放入扫描仪的 ADF中，校正纸上的箭头标识朝向扫描仪的按钮。 

 

13. 根据屏幕上的步骤提示完成扫描仪校正。校正完成后，点击“确认”按钮，然后点

击“完成”。 

14. 待安装完毕后，关掉所有开启的程序，点击“完成”按钮重新启动计算机。 

 
注 意 

 请将驱动安装光盘存放妥当，以备将来您可能

需要安装驱动程序和软件时使用。 

 请将校正纸存放妥当，以备将来您可能需要校

正扫描仪时使用。 

第三步、安装导纸夹 

1. 拉起盖板扣打开 ADF盖板。准备好一左一右两个导纸夹。 

2. 将带有卡脚的左边导纸夹装在左侧的纸张宽度调整边夹上，将右边导纸夹装在右

侧的纸张宽度调整边夹上。 

 

3. 合上 ADF盖板直至扣入机体。 
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第四步、测试扫描仪 

如下描述如何测试扫描仪是否与计算机正常配合，并应用随机附赠的软件（力新国

际丹青文件管理）完成第一次扫描。测试前，请确定所有连接都已建立。 

测试平台扫描功能: 

1. 掀开扫描仪的盖板，将稿件面朝下放到玻璃平台上，并将稿件顶侧对齐参照图标

。 

 

2. 轻轻盖回盖板。 

3. 点击 Windows“开始”菜单，找到并开启“丹青文件管理”程序。(Windows 8

用户: 将鼠标光标指向计算机屏幕的右上角或右下角以开启“超级按钮”栏。点

击“搜索”超级按钮，即可显示“应用”页面。点击“应用”页面的任何空白

处，将鼠标光标往屏幕右侧边缘移动，以向右卷动屏幕直到找到“丹青文件管

理”，然后点击“丹青文件管理”。) 

4. 如果您的计算机连接有多台扫描仪或其它影像设备，在丹青文件管理界面中，点

击“文件”>“选择来源”，选取这台扫描仪为默认扫描来源。如果您的计算机

只连接有一台扫描仪，请忽略此步骤直接跳至步骤 5。 

5. 在丹青文件管理窗口中，选取“文件” > “扫描图像资料”。 

6. 在随即打开的 TWAIN窗口中，选择“平台反射稿”作为扫描方式。 

7. 点击“扫描”按钮。 

8. 当您所扫描的图像出现在您的屏幕上时，表示您的扫描仪工作正常。 
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测试 ADF扫描功能: 

1. 将文件头朝下面也朝下放入 ADF，文字面对进纸夹方向。（请参阅本手册 “使

用 ADF”小节） 

 

2. 点击 Windows“开始”菜单，找到并开启“丹青文件管理”程序。(Windows 8

用户: 将鼠标光标指向计算机屏幕的右上角或右下角以开启“超级按钮”栏。点

击“搜索”超级按钮，即可显示“应用”页面。点击“应用”页面的任何空白

处，将鼠标光标往屏幕右侧边缘移动，以向右卷动屏幕直到找到“丹青文件管

理”，然后点击“丹青文件管理”。) 

3. 如果您的计算机连接有多台扫描仪或其它影像设备，在丹青文件管理界面中，点

击“文件”>“选择来源”，选取这台扫描仪为默认扫描来源。如果您的计算机

只连接有一台扫描仪，请忽略此步骤直接跳至步骤 4。 

4. 在丹青文件管理窗口中，选取“文件” > “扫描图像资料”。  

5. 在 TWAIN窗口中，选择“ADF（正面）”作为扫描方式。 

6. 点击“扫描”按钮。 

7. 此时自动进纸器上的稿件将自动进行传送和扫描。扫描结束时，您应可看到扫描

图像出现在您的屏幕上。 

点击“退出”按钮关闭 TWAIN窗口。 

安装其它软件 

您的扫描仪为 TWAIN 兼容的扫描仪，几乎兼容于所有的 TWAIN 软件。如果您为扫

描仪添购额外软件，请先确认软件符合 TWAIN标准。 
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第二章、执行扫描 
您的扫描仪需要由特定程序软件来驱动。因为不管文件或图片，计算机都会把从扫

描仪输入的资料当成图像来处理，大多数的扫描动作都可在图像编辑软件中执行，让您

预览、编辑、储存、以及输出扫描的图像。扫描仪随机附赠的安装程序和应用软件光盘

内有图像编辑软件。您可以应用不同的滤镜、工具、及特效来更动或修改扫描图像。 

那么要如何扫描文字稿件并在文字处理软件中编辑呢？这就要使用光学文字识别软

件（OCR, Optical Character Recognition）来达成。光学文字识别软件可将扫描稿件所

得的图像文件，转为文字文件供文字处理器进行浏览、编辑、及储存。随机附送的驱动

安装光盘内也有文字识别软件，如您欲使用文字识别软件，请安装这个软件程序。 

DocAction 程序巧妙地将您的扫描仪与计算机及其它周边设备整合为一体，提供多种

方便快捷的扫描功能。使用 DocAction 时，您不必在作每次扫描时都调整设置。只需按

下扫描仪控制面板上的任意按键或点击 DocAction 屏幕上菜单中的任意扫描项目，扫描

仪即开始扫描您的稿件并传输以完成指定的任务。扫描图像可以传输到打印机、电邮程

序、图像编辑软件等，也可保存至您的磁盘。 

有关以上所提及程序的详细说明，请参阅各自的帮助文件。 

本章介绍如何使用扫描仪完成扫描的三种操作方法。请仔细阅读并使用正确的操作

方法，使扫描仪达到最佳工作状态。 

步骤一、准备稿件 

步骤二、放置稿件, 放置名片, 放置塑料卡, 放置带有文件保护套的文件 

步骤三、扫描稿件 

准备稿件 

扫描前正确的放置纸张可有效防止进纸故障和扫描仪故障。 

 检查稿件状态 

 散开稿件 

检查稿件状态 

检查扫描仪接受的稿件尺寸和定量。参照本手册”附录 A：规格” 

使用 ADF 进行成批扫描，可以提高您的工作效率。扫描仪的 ADF 接受各式纸张及

您在日常办公和生活中常用到的纸张材料，例如： 

 达到本手册“附录 A：规格”中接受厚度和定量的常规纸张 

 多孔纸 

 涂层纸（例如，宣传册） 
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注意 

请仔细阅读如下操作方法，防止进纸故障和损坏

ADF部件。 

 将稿件装入 ADF 前，务必清除所有固定稿件

的物件，如夹子、订书针、回形针、或其它小

物件； 

 确保纸张平整，无折皱、无卷曲。 

 避免扫描带铅笔笔迹及剪报的稿件， 因为这

类物质可能污染 ADF 的曝光玻璃及内部部

件。如果您确实需要扫描这类纸张，那请时常

清洁您的扫描仪（参阅本手册“第三章、扫描

仪的保养和维护”）。 

 使用 ADF 扫描成批的纸张时，每批纸张可以

具有相同或不同的定量，但必须具有相同的长

度。 

但是，如果纸张符合以下任一要求，请使用平台进行扫描： 

 定量低于 50克/米 2
 (14 lb.) 或大于 120克/米 2

 (32 lb.) 

 装订有订书针或夹子的稿件 

 厚度不一的纸张，如信封 

 折叠、卷曲、重叠、撕破的纸张 

 带不规则边角的纸张 

 描图纸 

 复写纸、重力感应纸、无碳复写纸 

 其它不属于纸张的物品，如布料，金属薄片。 

 
注意 

 勿使用 ADF 扫描照片或具有特殊价值的原始

稿件；进纸故障可能致使稿件皱折或其它损

毁。 

 勿将印有湿墨和涂改液的纸张放到玻璃平台或

ADF。稍等数分钟，待油墨和涂改液干透后再

放置。 
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散开稿件（使用 ADF扫描时） 

将一叠稿件装入 ADF时，请按如下方法处理欲扫稿件： 

1. 松散整叠稿件，使纸张两两分开，不能有沾连。 

2. 收拢所有稿件，双手握住稿件的两侧，分别将稿件的上下边放在平面上轻抖。 

 

此方法能使每张稿件正常通过 ADF，可防止进纸故障的发生。 

放置稿件 

使用平台 

1. 掀开扫描仪文件盖板。 

2. 将欲扫稿件面朝下头靠左放到扫描仪玻璃平台上。将稿件的中央对齐扫描仪上的

参照图标 。 

 

3. 轻轻盖回盖板。 
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使用 ADF 

1. 将欲扫稿件头朝下面朝下沿进纸夹的中央放置在 ADF上，直至触及 ADF底部。 

对于单面扫描，将文件面朝下放置，以使得要扫描的面朝向进纸夹。 

对于双面扫描，依序将您所需要的正面朝下放置，以使得要扫描的正面朝向进纸

夹。 

 

2. 如果您要扫描纸张较长的文件，可以打开纸张延伸板和导纸边夹来固定文稿的位

置。 

 

3. 根据纸张宽度调整边夹的宽度。轻推边夹使其正好与纸张接触即可。 
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注意 

 放入 ADF的稿件（70克/米
2
, 18 lb）不得超过 50张。 

 使用 ADF扫描的稿件最小尺寸为 5.08 x 5.08 cm（2” 

x 2”，宽 × 高）。 

 确保稿件和边夹间无空隙，否则稿件在传送过程中可能

发生倾斜。 

 虽然要求紧贴装载稿件，以获取最佳扫描效果，但不能

将稿件卡得太紧，从而致使进纸受阻、纸张无法通过、

卡纸等故障。 

 仍在进纸和扫描的过程中，请勿加装额外的稿件。 

放置名片 

1. 将名片头朝下面朝下沿 ADF中央放进 ADF直至触及 ADF底部。 

对于单面扫描，请将名片面朝下放置。 

对于双面扫描，请依序将名片的正面面朝下放置。 

 

2. 调整纸张宽度调整边夹到名片大小，轻推边夹使其轻轻触碰名片两边即可。 

 
注意 

请勿一次放入超过 20张名片。 
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放置塑料卡 

用本机器扫描的塑料卡可以是有凸字刻纹的信用卡、驾驶证、身份证、保险卡、医

保卡或其他会员卡。对于有凸字刻纹的卡片，请务必将凸字面朝上放入扫描仪中。在您

放入塑料卡之前请先移除软垫模组。 

1. 抬起盖板扣打开 ADF盖板。 

 

2. 从两侧向内挤压模垫的两边，拉出模垫。 

 

3. 用手压下 ADF盖板卡入机体。 

4. 将塑料卡头朝下，面朝上沿 ADF的中央水平放入。 

对于单面扫描，将卡片面朝上放置。 

对于双面扫描，依序将卡片的正面朝上放置。 

 

5. 调整纸张宽度调整边夹到卡片宽度，轻推边夹使其轻轻触碰卡片两边即可。 

盖板扣 

ADF 盖板 
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注意 

 请确保您所扫描的塑料卡是水平放入 ADF的。 

 每张卡的最大厚度为 1.2mm。 

放置带有文件保护套的文件 

为了防止卡纸或者文件被刮损，我们设计了文件保护套，让您可以放入特殊的文

件，并给予文件保护。它可以让您扫描不容易放入扫描仪的文件，如形状不规则（非矩

形）的纸张，有褶皱、卷曲或折痕的纸，还有邮票、杂志和剪报。当扫描照片和珍贵的

文件时，您还可以使用保护套来防止它们被刮损。在您放入文件保护套之前请先移除软

垫模组。 

1. 抬起盖板扣打开 ADF盖板。 

 

2. 从两侧向内挤压模垫的两边，拉出模垫。 

 

3. 用手压下 ADF盖板卡入机体。 

4. 如果要扫描一个大尺寸的文件，将要扫描的面朝外，从中间整齐的对折。 

 

盖板扣 

ADF 盖板 
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5. 打开保护套放入文件，文件顶部朝前、面朝下，沿保护套的中央，直至接触到保

护套的底部。文件顶部与保护套的黑线边对齐，对折部分朝向保护套右边。 

 

6. 将保护套放入扫描仪，保护套的黑线边与 ADF的中央对齐。 

 

对于单面扫描，将保护套面朝下放置。 

对于双面扫描，依序将保护套的正面朝下放置。 

7. 调整纸张宽度调整边夹到文件保护套宽度，轻推边夹使其轻轻触碰保护套两边即

可。 

 
注意 

当您使用文件保护套进行扫描时，请一张张的放入纸

张。 
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扫描稿件 

可能使用如下 3种方法进行扫描： 

1. 在任一与 TWAIN兼容的程序中调用 TWAIN窗口进行扫描。 

2. 按下扫描仪控制面板上的按键进行扫描。 

3. 透过 DocAction在屏幕上的“执行”菜单进行扫描。 

在您安装扫描仪驱动程序时，TWAIN 程序和 DocAction 软件将自动安装到您的计算

机系统。 

 
注意 

 开始扫描前，请检查： 

 您的电脑和扫描仪开关均已开启。 

 Windows系统任务栏有此图标 。 

 玻璃平台或 ADF中的稿件装载正确。 

用 TWAIN来完成扫描 

扫描仪随机附赠软件中的 TWAIN 是个很重要的程序。它介于扫描仪硬件与图像编辑

软件之间。您可以从 TWAIN窗口调整设定选项，界定扫描图像品质。 

下面章节描述您如何由随机附赠的文件管理软件（力新国际丹青文件管理）调出 

TWAIN窗口并完成扫描。 当您熟悉此操作方法后，您也可以使用其它与 TWAIN兼容的

扫描程序或图像编辑软件进行扫描。 

选取扫描来源 

如果您的计算机连接了不只一台扫描仪或者其它影像处理装置，在启动 TWAIN 程序

之前，您需要把这台扫描仪设为预设扫描来源。 

1. 使用丹青文件管理扫描: 在“文件”菜单上，点选“选择来源”。 

2. 在随即打开的窗口中选取此扫描仪，点选“确定”按钮即可将此扫描仪设定为预

设扫描来源。 

在力新国际丹青文件管理中使用 TWAIN窗口: 

1. 点击 Windows“开始”菜单，找到并开启“丹青文件管理”程序。(Windows 8

用户: 将鼠标光标指向计算机屏幕的右上角或右下角以开启“超级按钮”栏。点

击“搜索”超级按钮，即可显示“应用”页面。点击“应用”页面的任何空白

处，将鼠标光标往屏幕右侧边缘移动，以向右卷动屏幕直到找到“丹青文件管

理”，然后点击“丹青文件管理”。) 

2. 在丹青文件管理窗口中，选取“文件” > “扫描图像资料”。 

3. 在随即打开的 TWAIN 窗口中，选择“平台反射稿”或“ADF(正面)”作为扫描

方式。 
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4. 调整扫描设置。 对于“ADF(双面)”扫描，您可以对文件的正面和反面分别进行

扫描设置。点击“正面”按钮调整文件正面的扫描设置，然后点击“反面”按钮

调整文件反面的扫描设置。 

当选择“ADF(双面)”作为扫描类型、“自动大小”作为纸张大小时，“合并页

面”功能将被激活，您可以使用合并页面功能，将正面和反面的扫描图像合并输

出到一张图中。“合并页面”功能被激活后，您可以选择水平合并，将正反两面

的图像数据水平合并到一张图中（即反面图像将放在正面图像的右侧），或者选

择垂直合并，将将正反两面的图像数据垂直合并到一张图中（即反面图像将放在

正面图像的下方）。 

5. 将文件中的一张纸放入扫描仪，点击“预览”按钮，扫描图像即出现在预览窗

口。在预扫图像中调整预览边框或剪切不需要的内容，您可用光标点击或拖动扫

描区域边框。如果您对预览图像不满意，可以再次调整扫描设置。 

6. 将文件所有纸张放入，点击“扫描”按钮。 

7. 扫描完成后，点击“退出”按钮关闭 TWAIN 窗口。扫描图像即显示在丹青文件

管理界面内，您即可作进一步的图像编辑处理。 

点击 TWAIN窗口中的[帮助] 按钮获取更多帮助。 
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用扫描仪按键来完成扫描 

使用扫描仪按键来完成扫描工作非常容易和方便。扫描仪面板上显示的扫描任务数

字是通过 DocAction 设置的。DocAction 提供您最便捷的方式调用常用的扫描功能。当

您需要重复使用相同的设置重复扫描并送到相同的目标程序时，这些功能就相当有用。

在您第一次通过扫描仪按键进行扫描之前，最好先根据您的需要和偏好设置按键功能。 

通过按键进行扫描 

1. 将文件或圖片放入扫描仪中（请参见放置稿件了解如何放置文件到玻璃平台上或

ADF上。） 

2. 通过按键设置窗口检查当前的按键设置。如果需要，您还可以调整设置以符合您

的当前要求。（参见下面设定按键的设置和查看按键的设置了解更多信息。） 

3. 按下向上或向下按键，选择需要的任务。 

4. 按下 Scan按键。 

扫描仪就立即开始扫描，完成您在按键设置窗口中设置的相应动作。 

 
注意 

文字识别处理仅限于文字稿件。扫描图像时请勿使

用 OCR按键。 

设定按键的设置 

在“按键设置”窗口中，您可以找到窗口左侧排列有数个按钮。每个按钮对应一种

扫描任务，下面的数字对应扫描仪面板上显示的功能序号。我们预设了 9 种常用的扫描

任务以方便您立即开始扫描。当然，您也可以对这 9 种任务分别进行设置，以充分满足

您的需要和偏好。设置步骤如下： 

1. 采用以下任一方法打开“按键设置”窗口： 

 双击Windows系统任务栏上的 图标。 

 右键单击 Windows系统任务栏上的 图标，然后由弹出的菜单中点选“按

键设置”。 

2. 点击一个按钮选择一个任务序号。 

3. 从按键模板下拉列表中选择需要的功能，并调整按键设置。 

点击“按键设置”窗口中的“帮助”按钮获取更多帮助。 
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查看按键的设置 

有 2种方法来查看 DocAction的设定窗口： 

 双击Windows系统任务栏上的 图标。 

 右键单击 Windows 系统任务栏上的 图标，然后由弹出的菜单中点选“按键

设置”。 

用 DocAction的“执行”菜单来完成扫描 

您也可以使用 DocAction中的执行菜单来完成相同的扫描任务。DocAction程序提供

一种方便快捷的方法来完成多种扫描功能。请参照如下操作步骤： 

1. 将稿件或图片放到扫描仪上。 

2. 通过按键设置窗口检查当前的按键设置。如果需要，您还可以调整设置以符合您

的当前要求。 

3. 右键单击 Windows 系统任务栏上的 图标，并由弹出的菜单中选取“执

行”。  

4. 点击所需的按钮功能。 

扫描随即开始扫描并执行您在“按键设置”窗口中指定的任务。 
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第三章、扫描仪的保养和维护 
您的扫描仪通常不需要特殊的维护。但是要让您的扫描仪能始终发挥其优秀的性

能，您仍需了解相关保养知识并作适当维护，以确保顺利完成您的每次扫描工作。 

清洁扫描仪 

在扫描的过程中，附着在纸张上的纸屑、灰尘、墨粒和调色剂可能污染玻璃平台和

ADF 内部部件，导致较差的图像扫描质量或进纸故障。您需要根据您日常扫描低仪的使

用情况，如纸张类型和页数等，适时作清洁。 

请按如下操作方法清洁扫描仪的表面、玻璃平台和 ADF 部件。轻轻擦拭如下所提位

置，切勿用力摩擦。 

 
警告 

 清洁扫描仪前，关闭扫描仪并断开扫描仪的电源连接

线和 USB 连接线。待玻璃和里面的 ADF 冷却数分钟

至常温。 

 清洁扫描仪后用肥皂和水清洁您的双手。 

清洁用品 

准备如下清洁用品： 

 柔软、干燥的布（或棉布） 

 不含研磨剂的清洁剂：异丙醇（95%）。勿使用水。 

 
注意 

您也可以使用玻璃清洁剂或窗户使用的中性洗涤剂来清

洁扫描仪的玻璃平台。但是，切勿使用这类清洁剂清洁

ADF进纸滚轮或软垫模组。 

使用其它清洁材料可能损坏您的扫描仪。 
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清洁平台 

1. 掀开扫描仪文件盖板。 

2. 用沾少许清洁剂的棉布轻轻擦拭如下提到的部位。 

清洁文件遮板和玻璃平台 

 

 
注意 

请勿将清洁剂直接喷撒到扫描仪的玻璃平台上。残

留的清洁剂可能雾化和损坏扫描仪。 

3. 等待刚刚清洁的区域完全干透。 

4. 轻轻盖回文件盖板。 

清洁 ADF 

1. 轻轻掰动拉杆打开 ADF盖板。 

 

2. 用沾少许清洁剂的棉布轻轻擦拭如下提到的部位。注意勿摩擦表面。 

文件遮板 

玻璃平台 

盖板扣 

ADF 盖板 
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清洁进纸滚轮: 

横向擦拭滚轮，转动后再横向擦拭。如此重复擦拭直至整个滚轮表面清洁完毕。 

 

清洁软垫模组: 

从上往下（如下图中箭头所示方向）擦拭软垫模组。注意切勿损坏软垫的弹簧。 

 

清洁 ADF玻璃:  

 

 
注意 

请勿将清洁剂直接喷撒到扫描仪的玻璃上。残留的

清洁剂可能雾化和损坏扫描仪。 
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3. 等待刚刚清洁的区域完全干透。 

4. 用手压下 ADF盖板卡入机体。 

 

更换消耗部件 

基本上，我们推荐您每扫描 25000 张纸就更换一次模垫。如果您的文件保护套严重

损坏不能扫描，也请购买新的文件保护套。 

更换模垫 

1. 轻轻掰动拉杆打开 ADF盖板。 

 

盖板扣 

ADF 盖板 
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2. 从两侧向内挤压模垫的两边，拉出模垫。 

 

3. 换新的模垫，将模垫板上的卡脚装入扫描仪上对应的孔中，即装好新模垫。 

 

4. 用手压下 ADF盖板卡入机体。 
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校正扫描仪 

 
注意 

开始校正之前，请取下导纸夹。 

当扫描图像上应该为白色的区域出现颜色，或者扫描图像的颜色与原件颜色有很大

的差异时，扫描仪就需要进行校正了。扫描仪中的光学元件随着时间的推移会自然的发

生一些变化，校正能够让您对其进行调整。 

请按照以下步骤校正扫描仪： 

1. 校正纸两面的两边各有一个箭头，这是专用于 ADF扫描的校正纸。 

2. 将校正纸放入扫描仪中的 ADF，其中一个箭头指向扫描仪的按键。 

 

 
注意 

请使用随机附赠的专用校正纸。您也可以使用信纸 

/ A4 大小的白纸替代，但是校正效果将不及专用校

正纸。 

3. 点击Windows菜单开始 > 所有程序 > (本扫描仪型号) > 校正向导。(Windows 8

用户: 将鼠标光标指向计算机屏幕的右上角或右下角以开启“超级按钮”栏。点

击“搜索”超级按钮，即可显示“应用”页面。点击“应用”页面的任何空白

处，将鼠标光标往屏幕右侧边缘移动，以向右卷动屏幕直到找到“本扫描仪型

号”，然后点击“校正向导”。) 

4. 在弹出的校正精灵窗口中点选下一步，然后点选立即校正…。开始平台校正过

程，校正完成后，请点选确定。 

5. 点选立即校正…，然后点选开始按钮开始 ADF校正过程。 

6. 扫描仪将校正纸吸入，直至穿过扫描仪，以完成校正过程。校正完成后，请点击

确定，然后点击完成。 
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待机模式5 

为了节约能源，扫描仪在闲置一段时间之后将会进入待机模式。您可以解除待机模

式或设定闲置多长时间后扫描仪自动切换为待机模式。 

1. 点击Windows的“开始”菜单，点击“所有程序>本扫描仪型号> 扫描仪功能程

序”。(Windows 8 用户: 将鼠标光标指向计算机屏幕的右上角或右下角以开启

“超级按钮”栏。点击“搜索”超级按钮，即可显示“应用”页面。点击“应

用”页面的任何空白处，将鼠标光标往屏幕右侧边缘移动，以向右卷动屏幕直到

找到“本扫描仪型号”，然后点击“扫描仪功能程序”。) 

2. 在随即打开的扫描仪功能程序窗口中，点选“待机模式”任一选项。 

 

a. 如果您想解除待机模式，点选“禁用待机模式”。 

b. 如果您想让扫描仪自动切换为待机模式，点选“当扫描仪闲置如下时间，即

进入待机模式”，并点击上下按钮来设置扫描仪闲置多少时间后自动切换为

待机模式。 

 
信息 

闲置 10 分钟后扫描仪将进入待机(休眠)模式，按

扫描仪面板上的任何按键则扫描仪将恢复至正常状

态。 

3. 点击“确定”按钮保存设置并退出。 

 
警 告 

 如果您需完全关闭扫描仪，请按扫描仪的电源

开关以关闭扫描仪。 

 如果您将在较长时间内不使用本扫描仪，请关

闭扫描仪电源，并将电源线从电源接口处拔

出。 

您也可以点击“默认值”按钮恢复默认设置。只需按压任何一个扫描仪按键，即可

由待机模式中恢复。 

                                                

5
此功能是否提供，因您所购买的扫描仪型号而异。 
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第四章、常见问题 
如果您在使用扫描仪的过程中遇到什么问题，请先按本手册相关章节检查安装和扫

描的操作。 

在您向我客户服务中心提出报维前，请阅读本章及我们提供的 FAQ 帮助文档。或许

您可以获得有用的信息并自行排除所遇到的困难。打开 FAQ 帮助文档的办法：由

Windows 的“开始”菜单，“所有程序”>“本扫描仪型号”>“FAQ”。(Windows 8

用户: 将鼠标光标指向计算机屏幕的右上角或右下角以开启“超级按钮”栏。点击“搜

索”超级按钮，即可显示“应用”页面。点击“应用”页面的任何空白处，将鼠标光标

往屏幕右侧边缘移动，以向右卷动屏幕直到找到“本扫描仪型号”，然后点击

“FAQ”。) 

扫描仪的连接 

一旦发现连接错误，请首先检查所有线路的连接是否正确。Windows 系统任务栏的

图标表示扫描仪软件是否正常启动，及扫描仪和计算机之间的通讯连接是否正常。 

显示 状态 

 

此程序已成功激活，且扫描仪和计算机正常连接，随时可开始

扫描。 

 
扫描仪未和计算机正常连接。或是您扫描仪电源没有开启。 

无显示 
您已选择关闭此程序。无论扫描仪和计算机是否正常连接，此

图标皆不会出现。 

排除卡纸故障 

如果 ADF发生卡纸，请按照如下方法操作： 

1. 将所有未卡纸的纸张从 ADF进纸托盘上取出。 
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2. 轻轻掰动拉杆打开 ADF盖板。 

 

3. 轻扯卡在 ADF中的纸张，慢慢拉出。避免撕坏或折叠纸张。 

  

 
注意 

切勿在未打开 ADF 盖板的情况下拉扯卡住的纸张

或正在扫描中的稿件。否则，将永久损坏 ADF。 

4. 用手压下 ADF盖板卡入机体。 

 

盖板扣 

ADF 盖板 
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附录 A：规格6 
 

Plustek SmartOffice PL2546 

光学元件 CIS x 3 

扫描分辨率 600 dpi 

硬件分辨率 
平台反射稿: 1200 x 1200 dpi 

ADF: 600 x 600 dpi 

ADF 进纸器容量  

1. 50张（A4/ Letter大小，重量 70克/㎡ 或 18 Lbs），
纸张厚度：最大 5mm (或 0.2”) 

2. 20 张 (名片) 

3. 塑料卡片, 最大厚度 1.2 mm 

注意：最大的 ADF装载能力也取决于纸张定量。 

扫描速度 (ADF) 

8 ppm/ 8 ipm (彩色模式, 200 dpi, A4 纵向) 

25 ppm/ 46 ipm (灰阶模式, 200 dpi, A4 纵向) 

25 ppm/ 46 ipm (黑白模式, 200 dpi, A4 纵向) 

注意：扫描速度也取决于您使用的扫描软件、计算机处
理器和系统内存。 

扫描区域 (宽 x 长) 

平台反射稿: 

最大: 216 x 297 mm (8.5" x 11.69") 

最小: 12.7 x 12.7 mm (0.5" x 0.5") 

ADF: 

最大: 216 x 356 mm (8.5" x 14") 

最小: 13.2 x 13.2 mm (0.52" x 0.52") 

接受的纸张大小 (宽 x 长) 

平台反射稿: 

最大: 216 x 297 mm (8.5” x 11.69”) 

最小: 12.7 x 12.7 mm (0.5” x 0.5”) 

ADF: 

最大: 220 x 356 mm (8.66” x 14”) 

最小: 90 x 114 mm (3.55” x 4.5”) 

纸张重量 (厚度) 50 ~ 105 g/㎡ (或 14 ~ 28 Lbs) 

每日建议使用量 (页) 1,500 

建议滚轮更换周期 (次数) 100,000 

建议摩擦片更换周期 (次数) 25,000 

按键功能 Scan, Up, Down 

电源供应 24 Vdc/ 0.75 A 

接口 USB 2.0  

净重 4.5 Kgs (9.92 Lbs) 

机身尺寸 (宽 x 深 x 高) 481 x 327 x 203 mm (18.93" x 12.87" x 7.98") 

协定 TWAIN兼容 

                                                

6
扫描仪硬件规格实际可能有所差异，恕不另外通知。 
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Plustek SmartOffice PL2550 

光学元件 CIS x 3 

扫描分辨率 600 dpi 

硬件分辨率 
平台反射稿: 600 x 600 dpi 

ADF: 600 x 600 dpi 

ADF 进纸器容量  

1. 50张（A4/ Letter大小，重量 70克/㎡ 或 18 Lbs），

纸张厚度：最大 5mm (或 0.2”) 

2. 20 张 (名片) 

注意：最大的 ADF装载能力也取决于纸张定量。 

扫描速度 (ADF) 

8 ppm/ 8 ipm (彩色模式, 200 dpi, A4 纵向) 

25 ppm/ 50 ipm (灰阶模式, 200 dpi, A4 纵向) 

25 ppm/ 50 ipm (黑白模式, 200 dpi, A4 纵向) 

注意：扫描速度也取决于您使用的扫描软件、计算机处

理器和系统内存。 

扫描区域 (宽 x 长) 

平台反射稿: 

最大: 216 x 297 mm (8.5" x 11.69") 

最小: 12.7 x 12.7 mm (0.5" x 0.5") 

ADF: 

最大: 216 x 356 mm (8.5" x 14") 

最小: 13.2 x 13.2 mm (0.52" x 0.52") 

接受的纸张大小 (宽 x 长) 

平台反射稿: 

最大: 216 x 297 mm (8.5” x 11.69”) 

最小: 12.7 x 12.7 mm (0.5” x 0.5”) 

ADF: 

最大: 220 x 356 mm (8.66” x 14”) 

最小: 90 x 114 mm (3.55” x 4.5”) 

纸张重量 (厚度) 50 ~ 105 g/㎡ (或 14 ~ 28 Lbs) 

每日建议使用量 (页) 1,500 

建议滚轮更换周期 (次数) 100,000 

建议摩擦片更换周期 (次数) 25,000 

按键功能 Scan, Up, Down 

电源供应 24 Vdc/ 0.75 A 

接口 USB 2.0  

净重 4.5 Kgs (9.92 Lbs) 

机身尺寸 (宽 x 深 x 高) 481 x 327 x 203 mm (18.93" x 12.87" x 7.98") 

协定 TWAIN兼容 
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附录 B：售后服务和保证 
请登陆我们的网站 www.plustek.com 获取更多客户服务信息。若需要进一步的服

务，请洽询当地经销商。本公司联络电话在网站上，我们的业务代表将乐意帮助您。 

为了避免延迟，洽询前先请准备下列资料。 

 扫描仪型号 

 扫描仪序号﹝在扫描仪底部﹞ 

 扫描仪光驱版本及系列号 

 详细描述问题 

 您的计算机厂牌和型号 

 您计算机 CPU的速度  

 您目前的操作系统和 BIOS ﹝非必要﹞ 

 软件包名称、版本或发行编号、和软件制造商 

 其它安装的 USB装置 

服务与支持信息 

在情况许可下，如须备件提供期和产品升级的信息，请向当地经销商或供货商资咨

询备件和产品升级的信息。 

如须提供耗能测试相关报告，请询问当地经销商和供货商相关的耗能测试报告。 

在未丢弃任何产品之前，请向当地经销商和供货商获取正确的信息以正确的方法和

程序减少对环境的影响。 

如果你想处置产品和/或附件，请向当地经销商和供货商获取就近处置商的联络信

息。 

如果您有任何维修查询，请向当地经销商和供货商获取就近的维修中心联络信息，

以延长产品使用时间。 

如果你须要维护和清理产品的正确方式，请向当地经销商和供货商咨询以得到就近

商家的正确信息。 

http://www.plustek.com/
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产品保证声明 

本产品保证只适用于向合格经销商购买产品的您，如再转售保证即失效。 

本产品的原厂保证范围包括零件和工本费，保证维修权利的行使必须同时出示本产

品首次购买之收据。原厂保证服务的取得可透过授权之经销商，或至本公司网站浏览本

公司所提供的服务项目，或寄发电子邮件寻求进一步协助。 

如果您将本产品转让给另位使用者，保证期限要扣掉原始使用者的时间，所以您应

该提供收据和保证声明给那位使用者。 

我们保证本产品操作良好，能够执行说明手册上描述的所有功能。如能提出购买收

据证明，更换的零件享有剩下的保证期限。 

在送修本产品前，你必须移除所有程序、资料和抽取式磁盘。您送修什么部份就会

送回该部分的产品，不会再附上手册或程序等。 

产品若因意外、天然灾难、破坏、误用、滥用、环境不良、或窜改程序而导致产品

损坏，或由非合格经销商擅改本产品等，本公司不提供更换新品。 

如果本产品是搭售品，产品服务保证只适用于与主商品配合使用时。 

如果您对本保证声明有任何问题，请洽询购买产品的经销商或原制造商。 

本保证取代一切其它保证声明﹝不管是公开或暗示﹞，包括但不受限于特殊购买目

的下所暗示的保证。但有些法律并不允许排除这些暗示的保证。如果这些法律适用，那

幺所有公开或暗示的保证都只受限于保证期内，之后其它的保证不再适用。 

有些地区司法不允许对暗示保证的期限受限，所以上面的限制可能不适用。 

我们对底下事项不负任何法律责任： 

1. 您遭到第三者对您提起损失诉讼。 

2. 您资料或纪录损失或损毁。 

3. 财物后果损失﹝包括损失利益或积蓄﹞或意外损失，即使我们曾事先提醒您这种

可能性。 

有些地区司法并不容许排除或限制意外或后果损失的保证，因此上述的设限和排除

条款就不适用于您。 

本保证赋予您特别的法律权利，您其它的权利可能依不同的司法系统而有所不同。 
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FCC 射频干扰声明书 

依照 FCC 条款第 15 项，本产品经过检测，符合 B 级数码设备的限制标准。这些限

制标准是用于确保在居室中安装的设备不会造成的有害干扰。 

本产品产生、使用及发出高频电波能量，如未依指示安装使用，可能会干扰无线通

讯。但本产品不保证何形式的安装不会产生电波干扰。如本产品果真对收音或电视收讯

产生不正常的干扰时，请将本产品关掉再打开，做进一步的确认。建议使用人尝试下列

措施来矫正干扰现象： 

 调整或移动接收天线； 

 加大本产品与被干扰设备的距离； 

 分开本产品与被干扰设备的供电回路； 

 请确实使用本产品所提供的屏蔽互连讯号线和屏蔽电源线，确保本产品能符合相

关的高频辐射的规格。 

 如果问题未获改善，请洽询经销商或求助于有经验的收音/电视技术人员。 

 未经厂商核准，或由非合格的服务中心，对产品进行修改，使用者将丧失对本产

的使用权。 

本设备符合 FCC 标准第 15 部分。本设备操作过程中必须符合以下 2 个条件：(1)此

设备不能产生任何有害干扰，(2)本设备必须能够接受任何可能干扰，包括可能会导致非

正常工作的干扰。 


