
 A4 

F4 

 

ขั้นตอน 
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 A4 

F4 

A3 A3 
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ขั้นตอนการย่อ – ขยาย เอกสาร 

1. เปิดหน้าจอการท างานของเครื่องถ่ายเอกสาร 

2.  คว่ าหน้าต้นฉบับที่ต้องการย่อหรือขยายลงบนกระจก และให้วางต้นฉบับชิดมุมลูกศรสีแดง ให้วางแนวยาว

กระจก โดยสังเกตุตัวเลขบอกขนาดกระดาษที่ขอบกระจก เสร็จแล้วจึงปิดฝาเครื่องลง 

 

 

 

 

 

 

 

3. กดปุม Paper Select เพ่ือเลือกขนาดกระดาษที่ต้องการย่อหรือขยาย เลือกเสร็จแล้วให้กดปุม Done 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถาดกระดาษขนาด A4 แบบแนวตัง้ 

ถาดกระดาษขนาด A4 แบบแนวนอน 

ถาดกระดาษขนาด F4  

ถาดกระดาษขนาด A3 

ตน้
ฉบ

บั 
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4. กดปุม Copy Ratio เพ่ือเลือกขนาดกระดาษท่ีต้องการย่อหรือขยาย เลือกเสร็จแล้วให้กดปุม Done  

 

 

 

อธิบายปุมใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ระบุจ านวนที่ต้องการท าส าเนา เสร็จแล้วให้กดปุม Start หลังจากถ่ายส าเนาเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุม 

Reset ทุกครั้ง 

 

 

    

 

 

ขยายใหญ่ทีส่ดุ 

ขยาย A5 ›› A3 

ขยาย A4 ›› A3 

ขยาย A4 ›› B4 

ขยาย B4 ›› A3 

ย่อเล็กท่ีสดุ 

ย่อ A3 ›› A5 

ย่อ A3 ›› B5 

ย่อ A3 ›› A4 

ย่อ B4 ›› A4 

ย่อ A3 ›› B4 
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6. ถ้าเอกสารต้นฉบับมี 2 หน้า ให้ตั้งค่าถ่าย 2 หน้า กดปุม 2 – Sided และเลือก 2 ›› 1– Sided เลือกเสร็จ

แล้วให้กดปุม OK กดปุม Start 1 เครั้ง พลิกหน้ากระดาษเพ่ือหน้าที่ 2 กดปุม Start 1 ครั้ง กดปุม Done 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้นฉบับ 2 หน้า ถ่าย 2 หน้า 

ถ่ายจากหนังสือให้เป็น 2 หน้า 

ต้นฉบับ 1 หน้า ถ่าย 2 หน้า 

ต้นฉบับ 2 หน้า ถ่าย 1 หน้า 


