
TO：EPSON 愛用者 

FROM：EPSON 客服中心 

主題敘述：商用傳真複合機 如何透過面板掃描至電腦指定資料匣 

適用機型：商用傳真複合機 Epson WorkForce WF-7611、 WF-3621、WF-R5691、WF-8591、WF-R8591 

 

步驟一：先確認印表機 IP 位置 

步驟二：確認要使用的電腦 IP 位置 

步驟三：至電腦桌面建立共用資料夾 

步驟四：至印表機的 Web 介面設定 

步驟五：印表機面板網路掃描至電腦指定路徑 

 

步驟一：先確認印表機 IP 位置 

1. 直接在機器面板點選「設定」。 

 

 

2. 點選「網路狀態」。 

 



3. 點選「Wi-Fi/網路狀態」。 

 

4. 把 IP 位址記下來(如紅色框)，之後再照步驟四：至印表機的 Web 介面設定。 

但在這之前先確認好步驟二：確認要使用的電腦 IP 位置跟步驟三：至電腦桌面建立共用資料夾)。 

做進入步驟四前的準備。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



步驟二：確認要使用的電腦 IP 位置 

1.開始 - 所有程式 – 附屬應用程式中 – 開啟「命令提示字元」。 

2.進入後輸入指令如下「ipconfig」，輸入完成按下「Enter」。 

 
3.確認電腦的 IPv4 位址並記下。（需確認印表機 IP 位址跟電腦 IP 位址在相同網段） 

 

 

 



步驟三：至電腦桌面建立共用資料夾 

1.在桌面建立要儲存的資料夾如下：「EPSON」 

 
2.在欲設定的資料夾上點右鍵，選擇「內容」。 

 
 



3.在內容的畫面選擇標籤頁「共用」，並點選下方「共用」。 

 
4.新增「Everyone」後，選擇「新增」。 

 

 



5.更改權限設定，點選權限層級為「讀取/寫入」，再按下「共用」，並選擇完成。 

 
6.回到共用畫面中，再選擇「進階共用」。 

 
 



7.勾選「共用此資料夾」，並確認資料夾名稱是否正確，再選擇「權限」。 

 

8.進入「權限」頁面後，權限功能都要選擇「允許」，並直接套用、確定。 

備註：使用者請務必設定密碼，且兩個共用(共用及進階共用)都要點選。 

 

 

 

 

 

 

 



步驟四：至印表機的 Web 介面設定 

1.開啟瀏覽器(此用 FireFox 為範例)，把步驟一查詢的印表機 IP 位址輸入在網址列按「Enter」，透過 Web 介面

進入印表機設定，選擇「Status」的「Contacats」，然後選擇「Add」。 

 

2. 進入後，「Type」要設定「Network Folder (SMB)」，如下圖，然後再按下「Next」，並可進入下一個設定。 

 

 

 

 

 



3.進入設定頁面後，直接在右邊攔位設定資料。 

＊「Name」(名稱)：輸入要在印表機上出現的名稱(中/英文或數字符號皆可)。 

＊「Index Word」(索引)：機器面板上搜尋的名稱位置，建議輸入英文方便搜尋，也可不輸入。 

＊「Save to」(資料夾路徑)：\\電腦 IP 位址\分享資料夾名稱。 

＊「User Name」(驗證使用者名稱)：輸入電腦名稱(名稱要一致，輸入錯誤會找不到)。 

＊「Password」(驗證密碼)：電腦有設定密碼，此處必需輸入密碼，若沒有密碼請空白。 

如下圖設定範例，輸入完直接點選「Apply」即可完成設定。 

 

4.完成後，原本的「Contacts」名單會出現一筆，後續至印表機面板操作掃描即可。 

 



步驟五：印表機面板掃描至電腦指定路徑 

1.至印表機面板點選「掃描」。 

 
2.然後點選「網路資料匣/FTP」。 

 

3.進入選項內，「儲存格式」選擇要掃描的格式，「聯絡人」選擇要掃描的對象。 

 

 

 



4.儲存格式」此範例為 PDF 格式。 

 

5.「聯絡人」選擇步驟四建立好的對象，如範例「Andy」。之後再點選「開始」(自己可決定要掃描黑白或彩

色) 。 

 
6.點下「開始」後，機器就會開始進行掃描動作。 

 
 

 

 

 

 

 



6.掃描成功，畫面會出現已傳送等字樣(此範本為掃描 1 頁)，即完成所有操作及設定。 

 

 


