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คูม่อืการใชง้าน
ฉบบัยอ่

สําหรับรุ่น iR-ADV C3500i Series
Copy-Print-Mobile Print-Send-PC Fax

ѝѧѷкъѨѷѰзььѠьєѨѲўҖ�зѪѠ�зњѥєѯюѶьъѨѷ�1
Canon is the Best for You

ѯз і ѪѷѠкщҕѥѕѯѠдѝѥі ъѨѷєѨѕѠчлѼѥў ьҕѥѕѯюѶьѠѤьчѤэў ьѩѷкеѠкѱј д

จะดแีคไ่หน? щҖѥѯз і ѪѷѠкщҕѥѕѯѠдѝѥі ъѨѷзѫц Ѳн ҖѠѕѬҕ
єѨѕѠчлѼѥў ьҕѥѕѝѬкъѨѷѝѫчѲьѱј д�ьѤѷьзѪѠзњѥєєѤѷьѲллѥд

Canon ъѨѷъѼѥѲў Җзѫц ѯнѪѷѠєѤѷьѲьѯі ѥ

ѝѧѷкъѨѷѰзььѠьєѨѲўҖ�зѪѠ�зњѥєюј Ѡчѓ ѤѕѝѼѥўі Ѥэзѫц
Green Office-Living and Working for the Common good

лѥдюіѤнр ѥѯзѨѕ њѯо �ѝѬҕ�ѯъ з ѱь ѱј ѕѨѯё ѪѷѠѝѧѷкѰњч ј ҖѠє�
กล่าวคือ “ѕ дѯј ѧддѥі ѲнҖѝѥі ё ѧќѰј ѣњѤѝчѫшҕѥкѵъѨѷѯюѶь
อนัตรายต่อสุขภาพ” ทําใหแ้คนอน ไดรั้บรางวัล 14 
і ѥкњѤј і ѣчѤэѱј дч Җѥьѯъ з ѱьѱј ѕѨѝѧѷкѰњчј ҖѠєѰј ѣѯюѶьє ѧші
дѤэѝѧѷкѰњчј ҖѠє

ยกเลกิ ผงแม่เหล็ก , ตะдѤѷњ��ѱз і ѯєѨѕ є��ѱѠѱоьъѨѷѯюѶьё ѧќ
และ สารพษิกวา่ 2,173 ชนดิ
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สารบญั 

หัวขอ้ หนา้

หนา้จอการใชง้าน 3
дѥі щҕѥѕѯѠдѝѥі ѯэ ѪѸѠкшҖь (Basic Copying) 5
การสง่อเีมล (E-mail) และ การสง่ไฟลไ์ปเก็บใน
คอมพวิเตอร ์(File) 

18

дѥі ѯё ѧѷєе ҖѠєѬј ј к�Address Book & One Touch 21
การใชง้านตูเ้อกสารอเิล็กทรอนคิส์ (Mail Box) 24
การใชง้านตูแ้อดวานซบ็์อกซ ์(Advanced Box) 26
การใชง้าน Memory Media 29
การพมิพเ์อกสารจาก Printer Driver 31
การใชง้านดา้นการสง่แฟกซจ์าก PC Fax Driver 36

การใชง้านดา้นการสแกนเอกสารผา่น 
Color Network ScanGear

38

การสง่โทรสาร (Fax)* 39

หมายเหต ุ

ความสามารถ шҖѠкшѧчшѤҟкѠѫюді ц ҙѯѝі ѧє
การรับ-ѝҕкѰђдо ҙ�лѥдѯз і ѪѷѠкщҕѥѕѯѠдѝѥі� Super G3 Fax Board
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หนา้จอการใชง้าน

หนา้จอปกต ิ

หนา้จอแบบเขา้รหัสกอ่นการใชง้านแบบ User Name + Password

1.ใส ่User Name และ Password ใหถ้กูตอ้ง 
2.กด Log In ѯё ѪѷѠѯе ҖѥѝѬҕў ь ҖѥлѠдѥі ъѼѥкѥьюдшѧ
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หนา้จอแบบเขา้รหัสกอ่นการใชง้านแบบ Picture + PIN

1.กด Picture ъѨѷшҖѠкдѥі�Log In

2.ใส ่PIN ใหถ้กูตอ้งและกด Log In ѯё ѪѷѠѯе ҖѥѝѬҕў ь ҖѥлѠдѥі ъѼѥкѥьюдшѧ

หนา้จอแบบเขา้รหัสกอ่นการใชง้านแบบ Dept.ID + PIN

1.ใส ่Dept.ID และ PIN ใหถ้กูตอ้ง 2.กด Login ѯё ѪѷѠѯе ҖѥѝѬҕў ь ҖѥлѠдѥі ъѼѥкѥьюдшѧ



ΦϛΕσϙϏΣϔυϢάΖΩϔλΫμϓμτΕϏΤϏΩϟΦυϙϧϏΩ�iR-ADV C3520i/C3525i/3530i

หน้า 5 จาก 40

การถา่ยเอกสาร

зѼѥѝѤѷк คาํอธบิาย
1.Select Color ใชใ้นการเลอืกสขีองสําเนา

Black – ѝѼѥѯьѥъѨѷѳч ҖѯюѶьѝѨ�еѥњ-ดํา
Auto Color Selection – ѝѼѥѯьѥъѨѷѳч ҖеѩѸьѠѕѬҕдѤэѝѨеѠкшҖьмэѤэ�ѲнҖѯєѪѷѠ
ตอ้งการถา่ยเอกสารสี

2.Copy Ratio Ѳн ҖѲьдѥі ѕ ҕѠѰј ѣеѕѥѕшҖьмэѤэ��чѬі ѥѕ ј ѣѯѠѨѕчѯё ѧѷєѯшѧєъѨѷѝҕњьѯѝі ѧєдѥі ѕ ҕѠ
ขยาย)

3.Paper Select Ѳн ҖѲьдѥі ѯј ѪѠдщѥчді ѣчѥќ ъѨѷшҖѠкдѥі�юдшѧ�Auto з ѪѠ�дѥі ѯј ѪѠдді ѣчѥќ ъѨѷ
ทําสําเนาอัตโนมัต ิโดยดจูากตน้ฉบับ กรณีตอ้งการใชถ้าดดา้นขา้ง (Stack
Bypass) чѬі ѥѕ ј ѣѯѠѨѕчѯё ѧѷєѯшѧєъѨѷѝҕњьѯѝі ѧє�дѥі Ѳн Җкѥьщѥчч Җѥье Җѥк

4.Finishing Collate คอื การจัดชดุแบบปกต ิสําเนาวางซอ้นกัน เรยีงลําดับหนา้ 
1,2,3,…
Group คอื การจัดชดุแบบปกต ิสําเนาวางซอ้นกัน เรยีงตามชดุ 1,1,1 –
2,2,2 -..
Rotate 90 degrees ѯюѶьдѥі лѤчнѫчѰэ эѳењҖдѤь��щѥчъѨѷ�1 วาง A4 และ 
щѥчъѨѷ�2 วาง A4R)

รปูภาพแสดงการจัดชดุแบบไขวก้ัน 
Staple คѠื�дѥі ѯј ѪѠдшѼѥѰў ьҕкъѨѷлѣѯѕѶэѝѼѥѯьѥў і ѪѠѯе Җѥѯј ҕє

5. 2-Sided ใชใ้นการถา่ยเอกสารกลับหนา้หลัง (Double Sided) (ดรูายละเอยีด
ѯё ѧѷєѯшѧєъѨѷѝҕњьѯѝі ѧє การถา่ยเอกสารกลับหนา้หลัง)

6.Density Ѳн ҖѲьдѥі юі Ѥэ зњѥєѯе ҖєлѥкшҖьмэѤэ�ѯј ѪѷѠьо Җѥѕ�ъѼѥѲў Җлѥк�ѯј ѪѷѠьењѥ�ъѼѥѲў Җ
ѯе Җє��ьѠдлѥдьѨѸѕѤкѯј ѪѠдј э ё ѪѸьў ј Ѥкѱчѕдѥі юі Ѥэ ѯюѶь�Auto หรอืปรับเองได ้
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7.Original Type Ѳн ҖѲьдѥі ѯј ѪѠдньѧчеѠкшҖьмэѤэъѨѷлѣщҕѥѕѯѠдѝѥі�
Text/Photo/Map เหมาะกับตน้ฉบับทกุประเภท 
Photo Printout เหมาะสําหรับตน้ฉบับเป็นภาพถา่ยจัมโบ ้
Printed Image ѝѼѥў і ѤэшҖьмэѤэъѨѷѯюѶььѧшѕѝѥі
Text เหมาะสําหรับตน้ฉบับตัวอักษร/ลายเสน้

8.Interrupt ใชใ้นการแทรกการถา่ยเอกสาร – 1.กด Reset กอ่น 2.กด Interrupt 3.วาง
ตน้ฉบับ และ กําหนดรปูแบบการถา่ยเอกสาร กด Start 4.กด Interrupt 
ออก 

9.Favorites Setting Ѳн Җѯё ѪѷѠѯј ѪѠдзѼѥѝѤѷкъѨѷєѨการใชง้านเป็นประจํา เขน่ ถา่ยบัตรประชาชน
10.Options Ѳн Җѯё ѪѷѠѯе ҖѥѝѬҕѯєьѬзѼѥѝѤѷкё ѧѯћќ

สว่นเสรมิ : คาํอธบิายการยอ่-ขยาย (Copy Ratio)

1. ѯј ѪѠд�юѫҕєъѨѷдѼѥў ьчдѥі ѕ ҕѠ-ขยาย จากปุ่ มดา้นซา้ยมอืเป็นการยอ่ สว่นดา้นขวาเป็นการขยาย เชน่ 141%
ขยายจาก A4 ไปเป็น A3 – ў і ѪѠ�і ѣэ ѫдѥі ѕ ҕѠеѕѥѕѯюѶьшѤњѯј едѶѳч Җ�Ѳў ҖдчъѨѷюѫҕєшѤњѯј е

2. เลอืก Done ѯё ѪѷѠдј ѤэѝѬҕў ь ҖѥлѠў ј ѤдѰј Җњ�дч�start

สว่นเสรมิ : คาํอธบิายการยอ่-ขยายแบบ Set by Lengths

Ѳн ҖѝѼѥў іѤэ�дѥі щҕѥѕѯѠдѝѥі ѕ ҕѠеѕѥѕлѥдшҖьмэѤэъѨѷѳєҕѳч Җєѥші уѥь�ѯнҕь�ьѥєэѤші�эѤші і ѣнѥнь�ลงบนกระดาษ
еьѥчъѨѷшҖѠкдѥі วธิใีช ้

1. เลอืก Copy Ratio -> Zoom Program -> XY Zoom จะปรากฏหนา้จอดังรปู 
2. Original Size ใหกํ้าหนด ขนาดของตน้ฉบับ X คอื กวา้ง Y คอื สงู และ Copy Size คอื ขนาดของสําเนา

ъѨѷшҖѠкдѥі�ѯнҕь�A4 กําหนด X=210, Y=297 

1 1

2
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еьѥчеѠкді ѣчѥќ ъѨѷзњі ъ і ѥэ
ขนาด กวา้ง X (mm.) สงู Y (mm.) หมายเหตุ
A4 210 297
A4R 297 210
A3 420 297
B4 364 257 еьѥчѱмьчъѨѷчѧьѯдҕѥ
LGL 355.6 215.9 Legal กระดาษราชการ

สว่นเสรมิ : зѼѥѠыѧэѥѕѯё ѧѷєѯшѧєѝѼѥўі ѤэдѥіщҕѥѕѯѠдѝѥі дј ѤэўьҖѥўј Ѥк

зѼѥѝѤѷкѰј ѣзњѥєў єѥѕ і Ѭюѓ ѥёѰѝчкзњѥєў єѥѕеѠкзѼѥѝѤѷк
1-Sided>2-Sided = ตน้ฉบับหนา้เดยีว
สองแผน่ ถา่ยเอกสารได ้สําเนาแผน่
เดยีวกลับหนา้หลัง 

2-Sided>2-Sided = ตน้ฉบับแผน่เดยีว
กลับหนา้หลัง ถา่ยเอกสารได ้สําเนา
เหมอืนเดมิ 

2-Sided>1-Sided = ตน้ฉบับแผน่เดยีว
กลับหนา้หลัง ถา่ยเอกสารได ้สําเนาหนา้
เดยีวสองแผน่ 

Book>2-Sided = ตน้ฉบับหนังสอื ถา่ย
เอกสารได ้สําเนาแผน่เดยีวกลับหนา้หลัง
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วธิใีช ้

1. จากหนา้จอหลัก ใหเ้ลอืก 2-Sided 
2. ѯј ѪѠдіѬюѰээдј Ѥэ ў ь Җѥў ј ѤкъѨѷшҖѠкдѥі
3. กด OK และ Start 

สว่นเสรมิ : การใชง้านถาดดา้นขา้ง (Multi-Purpose Tray)

Multi-Purpose Tray – ถาดดา้นขา้ง
ถา้วางกระดาษขนาด A5, A4, A3 ѯз і ѪѷѠклѣѰѝчкяј Ѳў ҖѠѤшѱьєѤшѧ�дч�OK
щҖѥњѥкді ѣчѥќ еьѥчѠѪѷьѵ�ѯј ѪѠд�Free Size กด OK หรอื  
ถา้วางกระดาษขนาด Letter หรอื LGL ใหเ้ลอืก Standard Size лѥдьѤѸьѯј ѪѠд�Inch-Size
1.дѼѥў ьч�ѯј ѪѠдеьѥчшѥєъѨѷшҖѠкдѥі�Ѱј ѣ�дч�Next จะพบหนา้จอใหเ้ลอืกชนดิของกระดาษ ใหเ้ลอืกและกด 
Next
2.กด OK  
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Paper Type ชนิดความหนาของกระดาษ

ความหมายของชนดิกระดาษ สงัเกตไดจ้ากจํานวนแกรม(g/m2)
Thin กระดาษบาง Transparency แผน่ใส
Plain ді ѣчѥќ ъѤѷњѳю Tracing กระดาษไข
Heavy กระดาษหนาเกนิ105 g/m2 Label กระดาษสตกิเกอร์
Color กระดาษสี Tab กระดาษดรรชนี
Recycled ді ѣчѥќ ъѨѷѲн ҖѰј Җњ *ьѼѸѥўьѤдді ѣчѥќ шҖѠкѯюѶьѳюшѥєзњѥєѝѥєѥі щѯз і ѪѷѠк

*Ѡьѩѷкді ѣчѥќ ѰяҕьѲѝў і ѪѠді ѣчѥќ ѝшѧдѯдѠі ҙъѨѷьѼѥєѥѲн Җ�шҖѠкѯюѶьді ѣчѥќ ѝѼѥў і Ѥэ ѯз і ѪѷѠкщҕѥѕѯѠдѝѥі ѯъ ҕѥьѤѸь

Custom Size – ді ѣчѥќъѨѷѳє ҕѳчҖєѥші уѥь ใหว้างกระดาษและใสข่นาดตามแกน X และ Y และ กด OK
ѯё ѪѷѠѕѪьѕѤь  และบันทกึขนาดไวไ้ด ้โดยการกดปุ่ ม Register เลอืกปุ่ ม S1-S5 แลว้กด Done 

Favorite Paper – สามารถบันทกึді ѣчѥќ ъѨѷѳєҕѳч Җєѥші уѥь ѯё ѧѷєѳч ҖѠѨд�30 ชนดิ 
นอกเหนอืจาก Custom size 5 ชนดิ
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Options – зѼѥѝѤѷкё ѧѯћќ หนา้ 1

зѼѥѝѤѷк คาํอธบิาย
[1]Book>2-Pages

ใชแ้บง่เอกสารตน้ฉบับออกเป็น A4 สองแผน่ เชน่ 
ў ьѤкѝѪѠ�Ѳў ҖњѥкѝѤьдј ѥкъѨѷ�A4 �ўь Җѥді ѣлд��лѥдьѤѸь�
กําหนดตน้ฉบับเป็นขนาด A3 ѯєѪѷѠщҕѥѕѯѠдѝѥіѠѠд
มาแลว้ จะได ้A4 สองแผน่ของหนา้ ซา้ยและขวา

[2]Job Build
เป็นการรวมตน้ฉบับจากการสแกนผา่นชดุป้อนตน้ฉบับ
เกนิ 50 แผน่ หรอื ผสมกับสแกนจากหนา้กระจก และ
รวมกันเป็นชดุเดยีว 
[1]เลอืก Job Build
[2]วางตน้ฉบับ และ กด START ѯё ѪѷѠѝѰдьѯѠдѝѥі
ѯдѶэ ј к�ў ьҕњѕзњѥєлѼѥ�ѳюѯі ѪѷѠѕѵ

*ѯєѪѷѠњѥкшҖьмэѤэѲў єҕ�дѥі дч�START คอืการสแกน
เอกสาร 
[3]ѯєѪѷѠѝѰдьѯѝі ѶлѝѧѸь�дч�Done ѯё ѪѷѠѝѤѷкё ѧєё ҙ

[3]Different Size Original
з ѪѷѠ�дѥі щҕѥѕѯѠдѝѥі лѥдшҖьмэѤэъѨѷшҕѥкеьѥчдѤь�ѯнҕь�єѨ�
A4 และ A3 њѥкяѝєдѤьъѨѷнѫчюҖѠьшҖьмэѤэ
Same Width = ดา้นกวา้งเทา่กัน และ Different 
Width = ดา้นกวา้งตา่งกัน 
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[4]N on 1
з ѪѠдѥі і њэ ѯѠдѝѥі еьѥчєѥші уѥьј кэ ьді ѣчѥќ ъѨѷ
เลอืก สามารถรวมได ้2,4,8 และ 16 แผน่ 
[1]เลอืกการรวมเอกสาร ถา้เลอืก 2-Sided Copy 
หมายถงึรวม 16 แผน่ เป็นแบบกลับหนา้หลัง ดา้นละ 8 
แผน่เลอืกขนาดของตน้ฉบับ  [2]เลอืกขนาดของ
ตน้ฉบับ (Original Size) 
[3]ѯј ѪѠдді ѣчѥќ ъѨѷлѣъѼѥѝѼѥѯьѥ�(Paper Size) [4]กด 
OK

[5]Add Cover
з ѪѠдѥі ѯј ѪѠдді ѣчѥќ ѯё ѪѷѠъѼѥюдў ь Җѥў і ѪѠюдў ј Ѥк�ѱчѕ
яѬҖѲнҖѠѥлњѥкюдў ь ҖѥѰј ѣюдў ј Ѥко ѩѷкѯюѶьді ѣчѥќ ў ьѤк
н Җѥк�ѯєѪѷѠлѣѲн Җді ѣчѥќ ѯў ј ҕѥьѤѸьѯюѶь�юдў ь ҖѥѰј ѣў ј Ѥк�дѶ
Ѳн ҖзѼѥѝѤѷкьѨѸѯё ѪѷѠѝѤѷкѲў Җѯз і ѪѷѠкщҕѥѕѯѠдѝѥі чѩкді ѣчѥќ юд
จากถาดดา้นขา้ง (Bypass) 
[1] Front Cover – ปกหน้า , Back Cover - ปกหลงั
[2] เลือกกระดาษ (Select Paper)

[6]Booklet
з ѪѠдѥі ъѼѥў ьѤкѝѪѠлѥдшҖьмэѤэъѨѷѯюѶьѰяҕьді ѣчѥќ �ѱчѕ
ตน้ฉบับเป็นกระดาษขนาดมาตรฐาน  

[1]เลอืกขนาดของตน้ฉบบั (Original Size) ъѨѷњѥкэ ь
ชดุป้อนตน้ฉบับ เชน่ วางA4 ก็เลอืก A4 
[2]เลอืกขนาดของสําเนา (Layout Size) เชน่ A4R
(เลม่เล็ก) หรอื A3 (เลม่ใหญ)่ กด OK  

Ѳьді ц ѨъѨѷшҖьмэѤэ ѯюѶьѰэ э ў ь Җѥў ј ѤкѲў Җѯј ѪѠд�2-Sided
Original ѯё ѧѷєч Җњѕ

[7]Insert Sheet
з ѪѠдѥі ѯј ѪѠдді ѣчѥќ ѯё ѪѷѠแทรกหรอืสรา้งบท 
[1]เลอืกวา่ตอ้งการแทรก(insert) หรอืเป็นบท 
(chapter) แลว้กด Add 

[2]เลอืกњҕѥшҖѠкдѥі њѥкѳњҖъѨѷў ь ҖѥѲчѰј ѣшҖѠкдѥі ё ѧєё ҙ
ў ь ҖѥъѨѷѰъ і дў і ѪѠѳєҕѰј ҖњдчOK ъѤѸкьѨѸѝѥєѥі щѯј ѪѠдщѥч
ді ѣчѥќ ъѨѷлѣѲн Җѳч Җ
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[8]Transparency Interleaving
з ѪѠдѥі щҕѥѕѯѠдѝѥі ѰяҕьѲѝѰј ҖњѝѤѷкѲў ҖєѨді ѣчѥќ ъѤѷњѳюєѥ
รองแผน่ใส 

เลอืกขนาดของแผน่ใส เป็น A4 หรอื LTR (Transp. 
Size) ъѨѷњѥкъѨѷщѥчч Җѥье Җѥк�(Bypass) และ กําหนดให ้
ді ѣчѥќ ъѨѷєѥњѥкіѠк (Sheet Size) ถกูพมิพด์ว้ยหรอื
วา่งเปลา่ 

Options – зѼѥѝѤѷкё ѧѯћќ�ўьҖѥ�2

[9]Page Numbering
ใสต่ัวเลขหนา้ลงบนสําเนา

[1]กด Page Numbering 
[2]ѯј ѪѠдѰээеѠкшѤњѯј еъѨѷлѣё ѧєё ҙј кэ ьѝѼѥѯьѥ�
[3]เลอืกตําแหน่ง  
[4]เลอืกสี

[5]เลอืกขนาดของตัวเลข  

[6]ѯј ѪѠдѯј еѯі ѧѷєшҖь�
[7]กด OK 

[10]Watermark
พมิพล์ѥѕьѼѸѥъѨѷдѼѥў ьчѳњҖј кэ ьѝѼѥѯьѥ

[1]กด Watermark 
[2]ѯј ѪѠдшѼѥѰў ьҕкеѠкдѥі њѥкј ѥѕьѼѸѥ�
[3]ѯј ѧѠдеьѥчеѠкј ѥѕьѼѸѥ�Ѳўр ҕ�ў і ѪѠ�ѯј Ѷд�
[4]เลอืกสี
[5]ѯј ѪѠдј ѥѕьѼѸѥ
[6]กด OK และ START 
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[11]Copy Set Numbering
ใสต่ัวเลขชดุลงบนสําเนา

[1]กด Copy Set Numbering 
[2]เลอืกตําแหน่ง  
[3]เลอืกขนาดของตัวเลข 
[4]เลอืกสี

[5]เลอืกความเขม้จาง  
[6]ѯј ѪѠдѯј еѯі ѧѷєшҖь�
[7]กด OK และกด Start 

[12]Print Date
ѲѝҕњѤьъѨѷё ѧєё ҙј кэ ьѝѼѥѯьѥ

[1]กด Print Date 
[2]เลอืกตําแหน่งของการวาง  
[3]เลอิกขนาดњѤьъѨѷ
[4]เลอืกสี

[5]เลอืกі ѬюѰээњѤьъѨѷ
[6]ѯј ѪѠдњѤьъѨѷъѨѷшҖѠкдѥі
[7]ѯј ѪѠдё ѧєё ҙѯюѶьј ѥѕьѼѸѥў і ѪѠші ѥюі ѣъѤэ
[8]กด OK และ START 

[13]Shift
[1]ѯј ѪѠд�ѯё ѪѷѠњѥкшѼѥѰў ьҕк�
[2]กําหนดตําแหน่ง  
[3]กด OK ѯё ѪѷѠдј Ѥэў ь ҖѥлѠў ј Ѥд
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[14]Frame Erase การลบขอบดําออกจากตน้ฉบับ แบง่ออกเป็น 2 แบบ
ѰээъѨѷ�1 Erase Original Frame

คอื การลบขอบъѤѸк�4 ดา้นของเอกสาร 

[1]เลอืก Erase Original Frame
[2]дѼѥў ьчеьѥчъѨѷшҖѠкдѥі ј э ѯюѶь�є ѧј ј ѧѯєші
[3]กด OK และ START

ѰээъѨѷ�2 Erase Book Frame
з ѪѠ�дѥі ј э еѠэѝѤьдј ѥк�ў і ѪѠ�чҖѥьѠѪѷьѵ�еѠкў ьѤкѝѪѠ

[1]เลอืก Book Frame Erase
[2]ѯј ѪѠд�шѼѥѰў ьҕкъѨѷшҖѠкдѥі ј э�ѯнҕь�ѝѤьдј ѥкѯј ѪѠд�
Center
[3]дѼѥў ьчеьѥчъѨѷшҖѠкдѥі ј э ѯюѶь�є ѧј ј ѧѯєші
[4]กําหนดขนาดของตน้ฉบับ (Original Size) ให ้
กําหนดเป็น A3 เสมอ 
[5]กด OK และ START

สําหรับการลบสนักลางหนังสอื แนะนําใหว้างสนักลาง
ъѨѷшѼѥѰў ьҕк�A4 บนหนา้กระจก และ กําหนด ตน้ฉบบั
เป็น A3 ѯѝєѠ�яѬҖѲнҖлѣѳч ҖѝѼѥѯьѥъѨѷѝњѕкѥє

ѰээъѨѷ�3 Erase Binding
การลบรอยเจาะร,ู รอยเย็บแม็ค 

[1]เลอืก Binding Erase
[2]ѯј ѪѠдч ҖѥьъѨѷшҖѠкдѥі ј э�эь�о Җѥѕ�ењѥ�ј ҕѥк
[3]дѼѥў ьчеьѥчъѨѷшҖѠкдѥі ј э ѯюѶь�є ѧј ј ѧѯєші
[4]กด OK และ START

[15]Gutter
дѥі ѯј ѪѷѠьшѼѥѰў ьҕкшҖьмэѤэ�ді ц ъѨѷшҖьмэѤэѠѕѬҕшѧчі ѧєеѠэ
єѥдѯдѧьѳю�ѯё ѪѷѠьѼѥѝѼѥѯьѥьѤѸьѳюѯе Җѥѯј ҕє�ў і ѪѠѯлѥѣіѬ

[1]ѯј ѪѠдч ҖѥьъѨѷшҖѠкдѥі ѯј ѪѷѠь�эь�ј ҕѥк�о Җѥь�ењѥ�
[2]ѯј ѪѠд�еьѥчъѨѷшҖѠкдѥі ѯј ѪѷѠь�ўьҕњѕѯюѶь�є ѧј ј ѧѯєші�
[3]กด OK และ START
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Options – зѼѥѝѤѷкё ѧѯћќ�ўьҖѥ�3

[16]Job Done Notice дѥі ѝѤѷкѲў ҖѰлҖкяј дѥі щҕѥѕѯѠдѝѥі яҕѥьѠѨѯє ј
[17]Store In User Inbox

เป็นการถา่ยเอกสารพรอ้มกับเก็บเอกสารไวใ้น 
Mailbox ดว้ย 

[1]เลอืก Store In User Inbox ใน Options 
[2]шѤѸкнѪѷѠеѠкѯѠдѝѥі ъѨѷлѣѯдѶэѳњҖѲь�Mailbox แลว้เลอืก
шѬҖѯѠдѝѥі ъѨѷшҖѠкдѥі лѤчѯдѶэ
[3]กด OK แลว้ กด Start 

[18]Nega/Posi ทําภาพกลับขาวเป็นดํา และ ดําเป็นขาว
[19]Mirror Image ทําภาพสะทอ้นกระจก
[20]Superimpose Image

การสแกนแบบฟอรม์ เชน่ ฟอรม์หัวจดหมาย หรอื ตรา
э і ѧќѤъ�ѯдѶэ ј кѲьѯз і ѪѷѠкщҕѥѕѯѠдѝѥі�Ѱј ѣ�ѯі Ѩѕд
Ѱэ эђѠі ҙєьѤѸьєѥѲн Җ

дѥі ѝѰдьђѠі ҙєѯе ҖѥѳюѯдѶэѲьѯз і ѪѷѠк – วางตน้ฉบับ
ѰээђѠі ҙєъѨѷў ь Җѥді ѣлд

1.กด Addition Function -> กด Function Setting 
2.กด Common -> Print Settings 
3.กด Register Form 
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4.วางแบบฟอรม์บนหนา้กระจก 
5.กด Register 

6.шѤѸкнѪѷѠъѨѷ Form Name แลว้กด Start ѯё ѪѷѠэѤьъ ѩд
Ѱэ эђѠі ҙє ј кѲьѯз і ѪѷѠк

7.ѯєѪѷѠѯј ѪѠдѲн Җ�Superimpose Image สามารถเลอืก
ѰээђѠі ҙєъѨѷшҖѠкдѥі Ѱј Җњдч�next ѯё ѪѷѠъѼѥдѥі щҕѥѕ
เอกสารรวมกับแบบฟอรม์ตอ่ไป 

[21]Repeat Images
คณุสมบัตทํิานามบัตรดว่น (แนะนํา : Ѳў ҖњѥкьѥєэѤші ъѨѷ
єѫє ј Ѭдћі ші кў ь Җѥді ѣлд�лѥдьѤѸь�дѼѥў ьч�Ѱдь�X = 2
และ Y = 4) 
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[22]Merge Job Blocks
สามารถรวมงานจากหลายๆรปูแบบใหเ้ป็นสําเนาชดุ
เดยีวกันได ้คลา้ยกับ Job Build ในการรวมเอกสารจาก
หลายๆแหลง่ เชน่ หนา้กระจกและชดุป้อนตน้ฉบับ แต ่
Job Block ѝѥєѥі щъѼѥдѥі і њєѯѠдѝѥі ъѨѷєѨіѬюѰээ
ตา่งกัน เชน่ หนังสอื, เอกสารหนา้เดยีว, เอกสารหนา้
หลัง และเอกสาร A3 і њєдѤьѯюѶьнѫчѯчѨѕњѱчѕз кѳњҖо ѩѷк
รปูแบบของแตล่ะเอกสารได ้

[23]Area Designation
คอื การเลอืกหรอืลบ ѝҕњьѲчѝҕњьў ьѩѷкеѠкшҖьмэѤэ
1.เลอืก Area Designation แลว้วางตน้ฉบับบนหนา้
กระจก 
2.เลอืก Pen Entry ѯё ѪѷѠъѼѥдѥі ѯј ѪѠдё ѪѸьъѨѷѝҕњьъѨѷ
ตอ้งการโดยใช ้Stylus ъѨѷѯз і ѪѷѠкѲў Җєѥ
3.เลอืก Start Scanning ѯё ѪѷѠъѼѥдѥіѠҕѥшҖьмэѤэ
4.шҖьмэѤэлѣюі ѥдт э ьў ь ҖѥлѠ�лҕѥдьѤѸь�Ѳў Җѯј ѪѠд�
Processing Area

1. Framing = ѯј ѪѠдѯё ѪѷѠѯѠѥѝѧѷкьѤѸьѲў ҖзкѠѕѬҕ
2. Blanking = ѯј ѪѠдѯё ѪѷѠј эѝѧѷкьѤѸьѠѠдѳю

ѝѥєѥі щѯј ѪѠдѳч ҖъѤѸкў єч�4 จดุ ในรปูแบบของ กรอบ
ѝѨѷѯў ј ѨѷѕєѰј ѣѰэ эдіѠэѝѨѷѯў ј ѨѷѕєшҕѠдѤь
วธิกีารกําหนด “จดุ” ใหกํ้าหนดแบบแทยงมมุ จะ
ปรากฏกลอ่ง 4 ѯў ј Ѩѷѕє ј ҖѠєіѠэшѼѥѰў ьҕкъѨѷшҖѠкдѥіหรอื
เลอืกแบบหลายกลอ่งъѨѷMulti-Point
การกด Area Fine Adjustment ъѼѥѯё ѪѷѠѯюѶьдѥі ѯј ѪѷѠь
діѠэъѨѷчѪѸъѼѥдѥі ѯј ѪѠдѳњҖѰј Җњ�Ѳў ҖеѕѥѕѲў р ҕеѩѸь�ў і ѪѠ�
เล็กลง 
5.กด Next และ OK лѥдьѤѸь�дѶ�Start ѯюѶьдѥі ѯі ѧѷєщҕѥѕ
เอกสาร 
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การѝѰдьѯѠдѝѥі ѯё ѪѷѠสง่อเีมล-์การสง่ไฟลไ์ปเก็บในคอมพวิเตอร ์

[1]กาํหนดปลายทาง ไดจ้าก Address Book หรอื 
One-Touch หรอืกาํหนดเอง
1.กรณีกําหนดปลายทางเป็นอเีมล ์ 
1.1ѯј ѪѠдъѨѷ�New Destination лѥдьѤѸьѯј ѪѠд�E-Mail

1.2ё ѧєё ҙѠѨѯє ј ҙѯєѪѷѠдчъѨѷ�E-Mail

2.กรณีกําหนดปลายทางเป็นโฟลเดอรใ์นคอมพวิเตอร์
2.1ѯј ѪѠдъѨѷ�New Destination лѥдьѤѸьѯј ѪѠд�File

1

2

3

4

5
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2.2เลอืก Protocol เป็น Windows (SMB) лѥдьѤѸьกด 
Search Host

2.3ในชอ่ง Host Name พมิพ ์Computer name หรอื ip 
address лѥдьѤѸьกด Start Searching 

2.3ใส ่User Name และ Password เหมอืนกับъѨѷѯе ҖѥѲн Җ

งานзѠєё ѧњѯшѠі ҙ�лѥдьѤѸьдч�OK

2.3ѯј ѪѠдѱђј ѯчѠі ҙъѨѷшҖѠкдѥі Ѳў ҖѯѠдѝѥі ѳюлѤчѯдѶэ�
лѥдьѤѸьдч�OK
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[2]дѥі ѯј ѪѠдѝѨъѨѷлѣѝѰдь

ѝѥєѥі щѯј ѪѠдѳч ҖъѤѸкѰээѠѤшѱьєѤшѧ��ѝѨ/เทา), แบบ
อัตโนมัต ิ(ส/ีчѼѥ���ѰээѝѨѷѝѨ��ѯмчѝѨѯъѥ��Ѱј ѣеѥњчѼѥ

[3]การเลอืกความละเอยีด

ѝѥєѥі щѯј ѪѠдѳч ҖшѤѸкѰшҕ�100x100 dpi ถงึ 600x600 dpi 

[4]дѥі ѯј ѪѠдіѬюѰээѳђ ј ҙъѨѷшҖѠкдѥі

ѝѥєѥі щѯј ѪѠдіѬюѰээѳђј ҙшѥєъѨѷшҖѠкдѥі ѳч Җ

มาตรฐาน: TIFF, MTIF, JPEG, XPS,  PDF, Single 
Page PDF, PDF/XPS Compact, PDF/A-1b

อปุกรณ์เสรมิ: Trace & Smooth PDF, PDF OCR, PDF 
Encryption, PDF Digital Signature, PDF Device
Signature

[5]дѥі ѯј ѪѠдзѼѥѝѤѷкё ѧѯћќ�Options
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Original Type > ѯј ѪѠдіѬюѰээеѠкшҖьмэѤэъѨѷлѣѝҕкѳч ҖѯюѶь�Text, Text/Photo, Photo

Density > ѯј ѪѠдѯё ѧѷє ј чзњѥєѯе ҖєлѥкеѠкѯѠдѝѥі ъѨѷлѣѝҕк
Job Build > ѯј ѪѠдѝҕкѯѠдѝѥі шҖьмэѤэшҕѠѯьѪѷѠклѼѥьњьєѥдѳч Җ��дѥі дѼѥў ьчз ҕѥѯў єѪѠьдѥі щҕѥѕѯѠдѝѥі �
2-Sided Original > ді ц ѨъѨѷшҖьмэѤэ ѯюѶьѰэ э ў ь Җѥў ј Ѥк
Sharpness > ѯј ѪѠдѯё ѪѷѠшҖѠкдѥі юі Ѥэ зњѥєз єнѤч
Book > 2 Pages > ді ц ѨѝҕкшҖьмэѤэў ьѤкѝѪѠъѤѸк�2 หนา้ 
Copy Ratio > ѯј ѪѠдѯё ѪѷѠшҖѠкдѥі ยอ่---ขขขยายงานสแกน 
Different Size Originals > ѯј ѪѠдѯєѪѷѠѝѰдьѯѠдѝѥі лѥдшҖьмэѤэъѨѷшҕѥкеьѥчдѤь�ѯнҕь�єѨ�A4 และ A3 วางผสมกัน
ъѨѷнѫчюҖѠьшҖьмэѤэ ѱчѕъѨѷ�Same Width = ดา้นกวา้งเทา่กัน และ Different Width = ดา้นกวา้งตา่งกัน  
Erase Frame > ѯј ѪѠдѯєѪѷѠшҖѠкдѥі ј э еѠэѯѠдѝѥі ъѨѷѝѰдь
Delayed Send > เลอืกшѤѸкѯњј ѥѲьдѥі ѝҕкѱъ і ѝѥі ѳч Җ��24 нѤѷњѱєк�
File Name > ѯј ѪѠдшѤѸкнѪѷѠѳђј ҙъѨѷѝѰдь
TX Report > ѯєѪѷѠшҖѠкдѥі ใหม้กีารѝѤѷкพมิพผ์ลรายงานการสง่
Preview > ѯј ѪѠдѯєѪѷѠшҖѠкдѥі лѣѲў ҖѰѝчкшѤњѠѕҕѥккѥьё ѧєё ҙдҕѠь
Subject Message > ѯј ѪѠдѯєѪѷѠшҖѠкдѥі ѲѝҕўѤњѯі ѪѷѠкѲьдѥі ѝҕкѠѨѯє ј ҙ
Original Content Orientation > ѯј ѪѠдшѼѥѰў ьҕкч ҖѥьўѤњеѠкѯѠдѝѥі ъѨѷњѥкў ь Җѥді ѣлд�ѯё ѪѷѠѲў ҖкѥьщѬдшҖѠк
Finished Stamp >
Reply-to > ѯј ѪѠдѯєѪѷѠшҖѠкдѥі шѠэдј ѤэѳюѕѤкѠѨѯє ј ҙѠѪѷьѵ�ъѨѷэѤьъ ѩдѳњҖѲь�Address book еѠкѯз і ѪѷѠк
Skip Blank Originals > ѯј ѪѠдѯєѪѷѠшҖѠкдѥі е Җѥєў ь ҖѥњҕѥкѝѼѥў і Ѥэдѥі ѝѰдьѯѠдѝѥі
Job Done Notice > ѯј ѪѠдѯєѪѠшҖѠкдѥі Ѳў ҖѠѨѯє ј ҙѰлҖкѯшѪѠьѯєѪѷѠѝѰдьѝѼѥѯі Ѷл
E-Mail Priority > ѯј ѪѠдѯєѪѷѠшҖѠкдѥі шѤѸкз ҕѥѲў ҖѠѨѯє ј ҙєѨі ѣчѤэ зњѥєѝѼѥзѤр
Detect Feeder Multi Sheet Fd. > ѯј ѪѠдѯєѪѷѠшҖѠкдѥі ѯюѧчѱў єчюҖѠкдѤьді ѣчѥќ шѧч

дѥі ѯё ѧѷєеҖѠєѬј ј к�Address Book & One Touch

Address Book
1.ъѨѷў ь ҖѥлѠ�Scan and Send หรอื Fax  
เลอืก Address Book 
2.กดปุ่ ม Register/Edit  

3.กดปุ่ ม Register New Dest. лѥдьѤѸь เลอืกประเภทของ
юј ѥѕъѥкъѨѷшҖѠкдѥі

1

2

3
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4.กรณีเลอืก Fax ใหกํ้าหนด 

Name : нѪѷѠзьў і ѪѠэ і ѧќѤъ
Fax Number : เบอรแ์ฟกซป์ลายทาง

*шҖѠкшѧчшѤѸкѠѫюді ц ҙѯѝі ѧє

5.กรณีเลอืก E-mail ใหกํ้าหนด 

Name : нѪѷѠзьў і ѪѠэ і ѧќѤъ
E-mail Address : เบอรอ์เีมลแอดเดรส

6.กรณีเลอืก File

Name : шѤѸкнѪѷѠ
Protocol : เลอืก Windows (SMB) 
Search Host : дчѯј ѪѠдѯё ѪѷѠѯј ѪѠд�Folder ъѨѷѰні ҙѳњҖ
* ΤϓϨληϏλΣϔυηϓϨΩΦΕϔ�όϔσϔυθζϛϣζΖΪ ϔΣύϓωΤΖϏ�“การสง่อเีมลแ์ละการสง่

ไฟลไ์ปเก็บในคอมพวิเตอร”์ ขอ้ 2 เป็นตน้ไป

One-Touch
1.ъѨѷў ь ҖѥлѠ�Scan and Send หรอื Fax  
เลอืก One-Touch 
2.กดปุ่ ม Register 
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3.ѯј ѪѠдюѫҕєъѨѷѕѤкњҕѥкѠѕѬҕ�лѥдьѤѸьдчюѫҕє�Register/Edit
4.ѯј ѪѠдюі ѣѯѓ ъеѠкюј ѥѕъѥкъѨѷшҖѠкдѥі

11.дѥі дѼѥў ьчюј ѥѕъѥкѯў єѪѠьеѤѸьшѠьъѨѷ�4-6 และตอ้งทําการшѤѸкнѪѷѠѲў Җюѫҕє�One-Touch ดว้ย
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การใชง้านตูเ้อกสารอเิล็กทรอนคิส ์ (Mail Box)

กรц ѨъѨѷшҖѠкдѥі ѝѰдьѯдѶэ ј кѲьѯє ј ҙэѶѠдо ҙѯј ѪѠдъѨѷ�Scan and Store
ѝҕњьді ц ѨшҖѠкдѥі Ѳн ҖкѥьѯѠдѝѥі Ѳьѯє ј ҙэѶѠдо ҙѯј ѪѠдъѨѷ�Access Stored Files

การสแกนเอกสารเก็บลงในเมลบ็์อกซ์

1.ъѨѷ�Scan and Store ѯєѪѷѠѯј ѪѠдѰј Җњлѣюі ѥдт�
หนา้จอดังรปู 
2.ѯј ѪѠдъѨѷ�Mail Box

3.เลอืกдј ҕѠкѯѠдѝѥі ъѨѷшҖѠкдѥі

4.กดปุ่ ม Scan
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5.ѝѥєѥі щѲѝҕнѪѷѠлѥд�File Name หรอื 2-Sided Original
ді ц ѨшҖьмэѤэў ь Җѥў ј Ѥк�ѳч ҖшѥєшҖѠкдѥі��лѥдьѤѸьдч Start
ѯё ѪѷѠъѼѥдѥі ѯі ѧѷєдѥі ѝѰдь

การพมิพ/์สง่เอกสารจากเมลบ็์อกซ์

1.ъѨѷ�Access Stored Files ѯєѪѷѠѯј ѪѠдѰј Җњлѣюі ѥдт�
หนา้จอดังรปู 
2.เลอืก Mail Box 

3.เลอืกдј ҕѠкѯѠдѝѥі ъѨѷшҖѠкдѥі

4.ѯј ѪѠдѳђј ҙъѨѷшҖѠкдѥі ё ѧєё ҙ/ѝҕкѯѠдѝѥі ъѨѷшҖѠкдѥі
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5.กรณีพมิพเ์อกสาร: ใสจํ่านวนแลว้กด Start Printing
ѯё ѪѷѠъѼѥдѥі ё ѧєё ҙѯѠдѝѥі

6.กรณีสง่เอกสาร: เลอืกปลายทางจาก Address Book
หรอื One-Touch лѥдьѤѸьдч Start

การใชง้านตูแ้อดวานซบ็์อกซ ์(Advanced Box)

กรц ѨъѨѷшҖѠкдѥі ѝѰдьѯдѶэ ј кѲьแอดวานซэ์ ѶѠдо ҙѯј ѪѠдъѨѷ�Scan and Store สว่นกรณีตอ้งการใชง้านเอกสารใน
แอดวานซэ์ ѶѠдо ҙѯј ѪѠдъѨѷ�Access Stored Files

การสแกนเอกสารเก็บลงในแอดวานซบ็์อกซ์

1.ъѨѷ�Scan and Store ѯєѪѷѠѯј ѪѠдѰј Җњлѣюі ѥдт�
หนา้จอดังรปู 
2.ѯј ѪѠдъѨѷ�Advanced Box
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3.ใส ่User name และ Password ใหถ้กูตอ้ง 

4.เลอืกโฟลเดอรъ์ ѨѷшҖѠкдѥі

5.њѥкшҖьмэѤэъѨѷнѫчюҖѠьў і ѪѠўь Җѥді ѣлд
лѥдьѤѸьдч Scan

6.ѝѥєѥі щѲѝҕнѪѷѠлѥд�File Name หรอื 2-Sided Original
กรณีตน้ฉบับหนา้หลัง ѳч ҖшѥєшҖѠкдѥі��лѥдьѤѸьдч Start
ѯё ѪѷѠъѼѥдѥі ѯі ѧѷєдѥі ѝѰдь
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การพมิพเ์อกสารจากแอดวานซบ็์อกซ์

1.ъѨѷ�Access Stored Files ѯєѪѷѠѯј ѪѠдѰј Җњлѣюі ѥдт�
หนา้จอดังรปู 
2.เลอืก Advanced Box 

3.ใส ่User name และ Password ใหถ้กูตอ้ง

4.ѯј ѪѠддј ҕѠкъѨѷшҖѠкдѥі

5.ѯј ѪѠдѳђј ҙѯѠдѝѥі ъѨѷшҖѠкдѥі ё ѧєё ҙ
лѥдьѤѸьกด Print 
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6.ใสจํ่านวนแลว้กด Start Printing
ѯё ѪѷѠъѼѥдѥі ё ѧєё ҙѯѠдѝѥі

การใชง้าน Memory Media

กรц ѨъѨѷшҖѠкдѥі ѝѰдьѯдѶэ ј кѲь Thumb Drive ѯј ѪѠдъѨѷ�Scan and Store สว่นกรณีตอ้งการพมิพเ์อกสารใน 
Thumb Drive ѯј ѪѠдъѨѷ�Access Stored Files

การสแกนเอกสารเก็บลงใน Thumb Drive
1.เสยีบ Thumb Drive ъѨѷнҕѠк�USB лѥдьѤѸьѯј ѪѠдъѨѷ�
Scan and Store ปรากฏหนา้จอดังรปู 
2.ѯј ѪѠдъѨѷ�Memory Media

3.เลอืก Thumb Drive ъѨѷшҖѠкдѥі лѥдьѤѸьѯј ѪѠд
ѱђј ѯчѠі ҙъѨѷшҖѠкдѥі лѤчѯдѶэѳђј ҙѝѰдь
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4.њѥкшҖьмэѤэъѨѷнѫчюҖѠьў і ѪѠўь Җѥді ѣлд
лѥдьѤѸьдч Scan

5.ѝѥєѥі щѲѝҕнѪѷѠлѥд�File Name หรอื 2-Sided Original
ді ц ѨшҖьмэѤэў ь Җѥў ј Ѥк�ѳч ҖшѥєшҖѠкдѥі��лѥдьѤѸьдч Start
ѯё ѪѷѠъѼѥдѥі ѯі ѧѷєдѥі ѝѰдь

การพมิพเ์อกสารจาก Thumb Drive
1.ตอ่ Thumb Drive лѥдьѤѸьѯј ѪѠдъѨѷ�ъѨѷ�Access Stored
Files ѯєѪѷѠѯј ѪѠдѰј Җњлѣюі ѥдт�ў ь ҖѥлѠчѤкіѬю
2.เลอืก Memory Media 

3.เลอืก Thumb Drive ъѨѷшҖѠкдѥі
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4.ѯј ѪѠдѳђј ҙѯѠдѝѥі ъѨѷшҖѠкдѥі
лѥдьѤѸьกด Print 

5.ใสจํ่านวนแลว้กด Start Printing ѯё ѪѷѠъѼѥдѥі ё ѧєё ҙ
เอกสาร 

การพมิพเ์อกสารจาก Printer Driver

Basic Settings

ใชกํ้าหนดз ҕѥѯэ ѪѸѠкшҖьеѠккѥьё ѧєё ҙ�ѯнҕь�
กําหนดคา่กระดาษ รปูแบบการพมิพ ์เป็น
ตน้ 

1.การยอ่หรอืขยายขนาดการพมิพ์ Page Size еьѥчеѠкшҖьмэѤэъѨѷюі ѥдтѲьѱюі Ѱді єъѨѷлѣѲн Җё ѧєё ҙ�
Output Size еьѥчеѠкѝѼѥѯьѥ�ѱчѕюдшѧлѣшѤѸкѯюѶь�Match Page
Size คอื เหมอืนกับขนาดของตน้ฉบับ 
дѥі ѕ ҕѠў і ѪѠеѕѥѕ�ъѼѥѳч Җѱчѕ�ѯюј Ѩѷѕь�Output Size เชน่ Page Size
เป็น A4 แตต่อ้งการขยายเป็น A3 Ѳў Җѯюј Ѩѷѕь�Output Size เป็น A3 
Ѱј ѣ�ъѼѥдј ѤэдѤьѯєѪѷѠшҖѠкдѥі ѕ ҕѠеьѥч�
* дҕѠьё ѧєё ҙъѫдз і ѤѸкзњі чѬъѨѷ�Page Size กอ่นวา่เป็นกระดาษ size 
ѳў ьѯё ѪѷѠѲў Җѯё і ѥѣщҖาเลอืก Output Size เป็น Match Page Size 
แลว้ไมม่กีระดาษ size ьѤѸьѲьщѥч�ѯз і ѪѷѠклѣеѩѸь�Error ทันท ี
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2.การกําหนดรปูแบบการพมิพ ์ Page Layout แบง่ออกเป็น 2 สว่น
X Page per Sheet เป็นการรวมหนา้ของเอกสาร และ พมิพ์
ยอ่สว่นลงบนกระดาษแผน่เดยีว X คอื จํานวนหนา้ หมายถงึ 1, 2, 
4, 6 ,8 ,9 และ สงูสดุ 16 
Poster เป็นการพมิพข์ยายขนาดเอกสาร คลา้ยการทําจกิซอว ์โดย
กําหนดขนาดเป็น 2x2 (หมายถงึ  2 แผน่ตอ่กัน), 3x3 และ 4x4  

3.รปูแบบการพมิพ์ 1-sided/2-sided/Booklet Printing แบง่เป็นสามแบบ
1- Sided Printing = ปกต ิเหมอืนเดมิ 1 หนา้ 1 แผน่ 
2- Sided Printing = พมิพก์ลับหนา้หลังอัตโนมัต ิ
3- Booklet Printing = พมิพอ์อกเป็นหนังสอื ถา้ทําเป็น

หนังสอืเลม่เล็กขนาด A4 ёѤэ з і ѩѷк�Ѳў ҖдѼѥў ьч�Output Size
เป็น A4 ถา้ตอ้งการเลม่ใหญ ่ใหกํ้าหนด Output Size เป็น 
A3

4.แนวการเย็บขอบ Binding location สามารถเลอืกไดว้า่จะเป็นแบบหนังสอืคอื
เย็บขอบดา้นซา้ย หรอืแบบปฏทินิเย็บขอบดา้นบน

5.รปูแบบการเรยีงชดุสําเนา Collate - เรยีงลําดับตามเอกสาร หนา้ 1,2,3
Group – เรยีงลําดับตามกลุม่ หนา้ 1 หนา้ 2 และ หนา้ 3
Staple – ді ц ѨъѨѷѯз і ѪѷѠкшѧчѠѫюді ц ҙѯѝі ѧє�Finisher ѝѥєѥі щѝѤѷкѯѕѶэ
กระดาษได ้

Page Setup

дѥі шѤѸкз ҕѥіѬюѰээ ў ь Җѥді ѣчѥќ

1.จํานวนชดุสําเนา Copier สามารถѝѤѷкё ѧєё ҙѯюѶьѝѼѥѯьѥѳч ҖшѤѸкѰшҕ�1-9999 ชดุ
2.การกําหนดใหง้านพมิพอ์อกตามแนว
กระดาษ 

Orientation การกําหนดใหง้านพมิพอ์อกตามแนวกระดาษ 
สามารถเลอืกได ้2 รปูแบบ 

- Portrait ѰьњшѤѸк
- Landscape แนวนอน 

3.дѥі Ѳѝҕј ѥѕьѼѸѥдҕѠьё ѧєё ҙ Watermark ѯј ѪѠдј ѥѕьѼѸѥъѨѷлѣѲн Җё ѧєё ҙј кэ ьшҖьмэѤэ�ўѥд
шҖѠкдѥі ѰдҖѳе�ў і ѪѠ�ѯё ѧѷєзѼѥ�ѝі Җѥкѳч Җлѥд�Edit Watermark

4.дѥі шѤѸкз ҕѥді ѣчѥќ еьѥчё ѧѯћќ ѝѥєѥі щдѼѥў ьчді ѣчѥќ еьѥчё ѧѯћќ ъѨѷѳєҕєѨѲь�Page Size ได ้โดย
шҖѠкѳєҕѯдѧьдњҕѥеьѥчъѨѷѯз і ѪѷѠкѝѥєѥі щё ѧєё ҙѳч Җ
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Finishing

ใชш้ѤѸкз ҕѥѲў ҖкѥьъѨѷё ѧєё ҙѠѠдєѥѯюѶьіѬюѰээ
ตามตอ้งการ 

1.дѥі шѤѸкді ѣчѥќ Ѳў ҖѳењҖдѤь Rotate ѝѥєѥі щшѤѸкз ҕѥѲў Җѯз і ѪѷѠкё ѧєё ҙкѥьѠѠдєѥѳењҖдѤьі ѣўњҕѥкнѫч
ได ้โดยตอ้งวางกระดาษถาดดา้นขา้งหรอืบายพาสใหเ้ป็น A4 
แนวนอน

Paper Source

Ѳн ҖдѼѥў ьчді ѣчѥќ ъѨѷшҖѠкдѥі�ѯнҕь�дѥі
เลอืกพมิพจ์ากถาดดา้นขา้ง, การพมิพป์ก
หนา้หลัง เป็นตน้ 

1.เลอืกจากถาดกระดาษ (Paper
Source) – การเลอืกกระดาษจากถาด
ч Җѥье Җѥкѯё ѪѷѠё ѧєё ҙ(ดตูามรปู) 

Auto เป็นแบบอัตโนมัติ
Multi-purpose Tray ดงึจากถาดกระดาษดา้นขา้ง โดยผูใ้ช ้

шҖѠкьѼѥді ѣчѥќ њѥкѳњҖъѨѷщѥчч Җѥье ҖѥкѰј ѣдѼѥў ьчеьѥчѲў ҖщѬдшҖѠк
Ѱј Җњ�ўѥдѳєҕњѥкў і ѪѠѳєҕдѼѥў ьчеьѥчѲў ҖщѬдшҖѠк�ѯз і ѪѷѠклѣѰѝчкѳђ
เตอืนสแีดง (Alarm)
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Quality

การกําหนดความละเอยีดของ 
งานพมิพ ์

1.รปูแบบъѨѷдѼѥў ьчѲў Җ Objective สามาі щѯј ѪѠдіѬюѰээеѠккѥьлѥдъѨѷѲьѳчі ѯњѠі ҙ
กําหนดใหไ้ดต้ามความตอ้งการ

Print Method

เลอืกรปูแบบการพมิพ ์

1.Print เป็นการพมิพต์ามปกต ิไดส้ําเนาเป็นกระดาษทันที
2.Hold Print ѯюѶьдѥі ё ѧєё ҙкѥьѳюз ҖѥкъѨѷѯз і ѪѷѠкєѤј шѧђѤкдҙнѤѷь�Ѱј ѣѝѤѷккѥьё ѧєё ҙяҕѥь

ђѤкдҙнѤѷь�Hold Print ъѨѷў ь Җѥѯз і ѪѷѠк�ѯў єѥѣѝѼѥў і Ѥэ кѥьъѨѷѝѤѷкё ѧєё ҙ
лѼѥьњьнѫчѝѼѥѯьѥѲьюі ѧєѥц єѥд�ѱчѕђѤкдҙнѤѷь�Hold Print ьѨѸлѣєѨѲў Җ
ѯј ѪѠдё ѧєё ҙкѥьшѤњѠѕҕѥкдҕѠьѝѤѷккѥьё ѧєё ҙъѤѸкў єч�ѯё ѪѷѠшіњлѝѠэ
ความถกูตอ้ง 

3.Secured Print

ѯюѶьдѥі ё ѧєё ҙъѨѷдѼѥў ьч�Password
(шѤњѯј е��ѳюё і ҖѠєдѤэкѥьё ѧєё ҙьѤѸь�ѱчѕ
สําเนѥлѣѕѤкѳєҕщѬдё ѧєё ҙѠѠдльді ѣъѤѸкяѬҖѲнҖ

ѳюъѨѷѯз і ѪѷѠкщҕѥѕѯѠдѝѥі Ѱј ѣдчі ўѤѝяҕѥьъѨѷ
ถกูตอ้ง 

ѯєѪѷѠшҖѠкдѥі ё ѧєё ҙѯѠдѝѥі лѥд�Secured Print
1.ѳюъ ѩѷѯз і ѪѷѠкщҕѥѕѯѠдѝѥі          2.กด Print  
3.ѯј ѪѠді ѥѕдѥі ъѨѷѝѤѷкพมิพม์า      4.กด Secured Print  
5.กด Password ใหถ้กูตอ้ง      6.กด OK 
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3.Store

เป็นการพมิพง์านเก็บลงใน Mailbox หรอื 
ตูเ้อกสาร โดยผูใ้ชเ้ลอืกจาก 100 ตู ้
เอกสาร 

яѬҖѲнҖѝѥєѥі щдѼѥў ьчнѪѷѠѯѠдѝѥі ші к�
Enter Name – Name :
ў і ѪѠлѣѯј ѪѠдѲн ҖшѥєнѪѷѠеѠкѯѠдѝѥі чѤѸкѯчѧє
ก็เลอืก Use File Name 

ѯєѪѷѠшҖѠкдѥі ё ѧєё ҙѯѠдѝѥі лѥд�Mailbox ดรูายละเอยีดจากหัวขอ้ 
“การใชง้านตูเ้อกสารอเิล็กทรอนคิส์ (Mail Box)”

4.Promote Print Ωϔλι ϗϧόϓϧΩπϖσπΙϣνΪ ϒϣνϠι υΣϟνϦλΩϔλχϬϔζϓμϠυΣύυϙϏχϬϔζϓμθϓζϣνι ϗϧΪ ϒπϖσπΙ
ι ϗϧϟΦυϙϧϏΩ

5.Edit and Preview ѯюѶьдѥі ё ѧєё ҙѯё ѪѷѠъѼѥдѥі і њєѯѠдѝѥі лѥдў ј ѥдў ј ѥѕѱюі Ѱді єѲў Җ
ѯюѶьѯѠдѝѥі нѫчѯчѨѕњдѤьдҕѠьѝѤѸкё ѧєё ҙ�ѯѠдѝѥі лѣщѬдѯдѶэѰј ѣі њєѳњҖъѨѷ�
Canon Page Composer лѥдьѤѸьяѬҖѲнҖѝѤѷк�Combined (รวม)
เอกสาร ผูใ้ชส้ามารถจัดเรยีง ด ูPreview กอ่นพมิพจ์รงิ หรอื ปรับ
รปูแบบการพมิพใ์หมไ่ด ้ 
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การใชง้านดา้นการสง่แฟกซจ์าก PC Fax Driver

PC Fax
คอื การสง่แฟกซจ์ากโปรแกรมใน PC

њѧыѨдѥі Ѳн Җ�Ѳў ҖяѬҖѲнҖѯюѧчѳђј ҙъѨѷшҖѠкдѥі ѝҕкѰђдо ҙ�ѯнҕь�ѳђј ҙ�Word
лѥдьѤѸь�Ѳў ҖяѬҖѲнҖѯј ѪѠд�ѝѤѷкё ѧєё ҙшѥєюдшѧ�Ѱшҕ�ѯј ѪѠд�Driver เป็น Fax 
�оѩѷклѣшҕѥкдѤэ�Printer Driver กลา่วคอื หนา้จอจะปรากฏดังภาพ
ч Җѥьј ҕѥкў ј Ѥкдѥі ѝѤѷкё ѧєё ҙ�

1. หนา้จอหลัก Fax Sending Setting

 Destination Name – нѪѷѠяѬҖіѤэ
 Fax Number – เบอรแ์ฟกซผ์ูรั้บ
 Set the Time To Send –

กําหนดเวลาในการสง่ โดยเอกสารจะ
щѬдёѤдъѨѷѯз і ѪѷѠкщҕѥѕѯѠдѝѥі�іѠѯњј ѥ
สง่

 Address Book - ѯј ѪѠднѪѷѠѰј ѣѯэѠі ҙ
ผูรั้บจากสมดุโทรศัพท์

วธิใีช ้

1. ѯєѪѷѠъѼѥдѥі ѲѝҕнѪѷѠяѬҖіѤэѰј ѣѯэѠі ҙѰђдо ҙ

ปลายทางแลว้  
2. กด Add to Destination List і ѥѕнѪѷѠ

และเบอรป์ลายทางจะปรากฏใน 
Destination List

3. ใหเ้ลอืกกด OK ѯё ѪѷѠѕѪьѕѤьдѥі ѝҕк
2. หนา้จอ Edit Address Book เป็นการ

ѯё ѧѷєѯшѧє�ј э�ў і ѪѠ�ѰдҖѳе�ъѨѷѠѕѬҕ
ปลายทางในสมดุโทรศัพท์

ѠьѩѷкяѬҖѲнҖѝѥєѥі щ�Import(นําเขา้) สมดุ
โทรศัพท ์จากไฟล ์CSV – จากระบบ 
Windows หรอื ไฟล ์ABK - лѥдѯз і ѪѷѠк
ถา่ยเอกสาร ได ้

ѠьѩѷкѯєѪѷѠяѬҖѲнҖѳч ҖъѼѥдѥі ѝі Җѥкѝєѫч
โทรศัพทแ์ลว้ อาจตอ้งการแบง่ปันให ้
яѬҖѠѪѷьч Җњѕ�яѬҖѲнҖѝѥєѥі щѯдѶэѝєѫчѱъ і ћѤё ъ ҙ
ѲьіѬюеѠкѳђј ҙѯё ѪѷѠѲў ҖяѬҖѠѪѷььѼѥѳю�Import
ѳч Җч Җњѕ�дј ҕѥњзѪѠѲў ҖѲнҖзѼѥѝѤѷк�Export และ 
дѼѥў ьчнѪѷѠѳђј ҙъѨѷшҖѠкдѥі
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3. หนา้จอ Cover Sheet เป็นการเลอืก
Ѳэюѣў ь ҖѥѰђдо ҙлѥдіѬюѰээъѨѷєѨѳњҖѲў Җ�
3 แบบ  
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การใชง้านดา้นการสแกนเอกสารผา่น Color Network ScanGear

Color Network ScanGear дҕѠьѲн Җкѥь�яѬҖѲнҖлѼѥѯюѶьшҖѠкшѧчшѤѸк�Color Network
ScanGear ъѨѷѯз і ѪѷѠкзѠєё ѧњѯшѠі ҙдҕѠьѯъ ҕѥьѤѸь�Ѱј ѣ�єѨдѥі
ѯоѶъѠѤё ѯі ѪѷѠк�IP Ѳў ҖщѬдшҖѠк�еѤѸьшѠьєѨчѤкьѨѸ
Start Menu -> Color Network ScanGear ->
ScanGear Tool -> Discover-> Select

ѯєѪѷѠєѨдѥі ѯоѶъѠѤёщѬдшҖѠк�лѣюі ѥдт і ѥѕнѪѷѠ�ѝѰдьѯьѠі ҙѲь
ชอ่ง Device Name และ IP Address ก็ตอ้งตรงдѤьдѤэъѨѷ
дѼѥў ьчѳњҖдѤэѯз і ѪѷѠкщҕѥѕѯѠдѝѥі ч Җњѕ

วธิกีารใชง้าน
1.ให ้Online ѝѰдьѯьѠі ҙъѨѷѯз і ѪѷѠкщҕѥѕѯѠдѝѥі дҕѠь กดปุ่ ม Scanner และ เลอืก Online

2.ѯюѧчѱюі Ѱді єъѨѷѝьѤэѝьѫьдѥі ѝѰдьяҕѥь�Twain
Driver เชน่ Imaging, ACDSee, Photoshop,
Acrobat Professional บางโปรแกรมกด สแกน 
บางโปรแกรมกด Import лѥдьѤѸьѯј ѪѠд�Twain
Driver เป็น Color Network ScanGear ปรากฏ
หนา้จอดา้นลา่ง 
Color Mode = สแกนในรปูแบบใด –Auto 
Detect ѯё ѪѷѠѰѝдьѝѨ�Ѱј ѣ�Black and White ѯё ѪѷѠ
สแกนขาวดํา 
Resolution = ความละเอยีดในการสแกน 
Original Size = ขนาดของตน้ฉบับ 
Original Placement = ตําแหน่งของตน้ฉบับ  
-Feeder (ชดุป้อนตน้ฉบบั) 1-Sided ตน้ฉบับ
หนา้เดยีว และ 2-Sided ตน้ฉบับกลับหนา้หลัง  
-Platen (หนา้กระจก) 
Page to Scan - เป็นการกําหนดจํานวนหนา้ใน
การสแกนเอกสาร 
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การสง่โทรสาร*

њѥкшҖьмэѤэъѨѷ�нѫчюҖѠьшҖьмэѤэ�(DADF) หรอื หนา้กระจก 
(Platen Glass) Ѱј Җњѯј ѪѠдъѨѷ�Fax

[1]กําหนดปลายทาง โดยการกดเบอรโ์ทรสารปลายทาง

[2]กําหนดปลายทางจาก Address Book
ผูใ้ชส้ามารถเลอืก ปลายทาง เขา้ไปสู ่Destination List
ไดม้ากสดุถงึ 256 ปลายทาง 

กด Start ѯё ѪѷѠѯі ѧѷєчѼѥѯьѧьдѥі ѝҕкโทรสาร

[3]ді ц ѨъѨѷюј ѥѕъѥкѯюѶьѰэ э ѕдўѬѲў Җдч�On-Hook Ѱј ҖњѲѝҕѯэѠі ҙъ і ѝѥі юј ѥѕъѥкѯєѪѷѠѳч Җѕ ѧьѯѝѨѕк�Ѳў ҖеѠѝѤр р ѥц
แลว้กดปุ่ ม Start ѯё ѪѷѠъѼѥдѥі ѝҕкѯѠдѝѥі

1

2
3

4

5

6
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[4]ความละเอยีดในการสง่โทรสาร Ѳьді ц ѨъѨѷшҖѠкдѥі
дѼѥў ьчз ҕѥзњѥє ј ѣѯѠѨѕчѲьдѥі ѝҕкѯё ѧѷєѯшѧє�ѯј ѪѠдѳч ҖчѤкьѨѸ

ѝѥєѥі щѯј ѪѠдѳч ҖшѤѸкѰшҕ�200x100 dpi (Normal)
200x200 dpi (Fine)
200x400 dpi (Super Fine)
400x400 dpi (Ultrafine)

***дѥі ѯј ѪѠдзњѥєј ѣѯѠѨѕчѯё ѧѷєеѩѸьєѨяј ъѼѥѲў ҖѲชเ้วลาใน
дѥі ѝҕкѱъ і ѝѥі ьѥьєѥдеѩѸь
[5]Ѳьді ц ѨъѨѷшҖѠкдѥі дѼѥўьчз ҕѥшҖьмэѤэъѨѷлѣѝҕк��юдшѧ
ѯј ѪѠдѲў ҖѠѤшѱьєѤшѧ��ъѼѥѳч ҖчѤкьѨѸ
ѯј ѪѠдеьѥчеѠкшҖьмэѤэъѨѷлѣѝҕкѳч ҖшѥєшҖѠкдѥі�ў і ѪѠ
เลอืก Custom Ѳьді ц ѨъѨѷеьѥчшҖьмэѤэѳєҕєѥші уѥь

[6]Options ѯюѶьшѤњѯј ѪѠдѯё ѧѷєѯшѧє�о ѩѷкѝѥєѥі щѯј ѪѠдѲн Җѳч Җ
ในกรณีตา่งๆกัน 

Original Type ѯј ѪѠдіѬюѰээеѠкшҖьмэѤэъѨѷлѣѝҕкѳч ҖѯюѶь�
Text, Text/Photo, Photo

Density ѯј ѪѠдѯё ѧѷє ј чзњѥєѯе ҖєлѥкеѠкѯѠдѝѥі ъѨѷлѣѝҕк

Job Build ѯј ѪѠдѝҕкѯѠдѝѥі шҖьмэѤэшҕѠѯьѪѷѠклѼѥьњьєѥд
ได ้(การกําหนดคา่เหมอืนการถา่ยเอกสาร) 

2-Sided Original ді ц ѨъѨѷшҖьмэѤэ ѯюѶьѰэ э ў ь Җѥў ј Ѥк

Book > 2 Pages ді ц ѨѝҕкшҖьмэѤэў ьѤкѝѪѠъѤѸк�2 หนา้ 

Delayed Send шѤѸкѯњј ѥѲьдѥі ѝҕкѱъ і ѝѥі ѳч Җ��24
нѤѷњѱєк�


