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เกี่ยวกับคูมือฉบับนี้

บทนํา

“Perfect Binding Software” ซอฟตแวรประยุกตแบบจําเพาะสําหรับการใชงาน Perfect binder ที่เชื่อมตอกับ RISO printer (ComColor 9150/9110/
7150/7110) ทานจะสามารถสรางขอมูลตนฉบับสําหรับการเขาเลมเสร็จสมบูรณไดดวยผลิตภัณฑน้ี โปรดอานคูมือฉบับน้ีกอนเร่ิมใชงาน หรือเม่ือมี
ขอสงสัยระหวางการใชงาน และชวยใหการใชงานผลิตภัณฑและคูมือฉบับน้ียาวนานยิง่ข้ึน

Perfect binder นี้มาพรอมกับคูมอื 2 ฉบบัดังตอไปนี้

● คูมือผูใช
คูมือผูใชจะอธิบายถึงขอมูลจําเพาะ การทํางาน และการตั้งคาตางๆ ของแตละฟงกชัน
โปรดอานคูมือฉบับผูใชเม่ือทานตองการทราบรายละเอียดเกี่ยวกับ Perfect binder

● คูมือแอปพลเิคชัน (คูฉบับนี้)
คูมือฉบับน้ีจะอธิบายถึงข้ันตอนการโหลดขอมูลตนฉบับ และการสรางขอมูลการเขาเลม

เกี่ยวกับคูมอืฉบับนี้
(1)  หามทําสําเนาคูมือฉบับน้ีทั้งฉบับหรือสวนใดสวนหน่ึงโดยมิไดรับอนุญาตจาก RISO KAGAKU CORPORATION
(2) เน้ือหาในคูมือการใชงานเลมน้ีอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามการปรับปรุงผลิตภัณฑของคูมอืไดโดยไมตองแจงใหทราบลวงหนา 
(3) RISO จะไมรับผิดชอบตอผลที่เกิดขึ้นจากการใชงานคูมือฉบับน้ีหรือผลิตภัณฑน้ี
(4) ภาพประกอบ หรือขอความในคูมือฉบับน้ีอาจแตกตางกันไปตามระบบการทํางาน

เครดิตเครื่องหมายการคา
Microsoft®, Windows®, Microsoft® Excel®, Microsoft® Word® และ Microsoft® PowerPoint® เปนเคร่ืองหมายการคาจดทะเบียนของ Microsoft 
Corporation ในประเทศสหรัฐและ/หรือประเทศอ่ืนๆ
ไดรเวอร Antenna House PDF เปนเครื่องหมายการคาจดทะเบียนของ Antenna House Inc.
ช่ือผลิตภัณฑอ่ืนๆ และช่ือบริษัทตางๆ ที่ระบุในคูมือฉบับน้ีเปนเคร่ืองหมายการคา หรือเครื่องหมายการคาจดทะเบียนของบริษัทที่เปนเจาของ
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 ระบบปฏบัิติการและสภาพแวดลอม

● คอมพิวเตอร

* ใชงานกับแอปพลเิคชันบนเดสกท็อปเทานั้น

● รูปแบบไฟลท่ีใชงานได

* แอปพลเิคชันที่จะสามารถใชงานกบัไฟลที่โหลดมาไดน้ันตองไดรับการติดตั้ง

* ติดตัง้ใหโดยอัตโนมัติเม่ือทําการติดตั้ง “Perfect Binding Software”

 สัญลักษณ, เครื่องหมาย และภาพประกอบที่ใชในคูมือฉบับนี้

■ สัญลักษณท่ีใชในคูมอืฉบับนี้

แสดงสิ่งสําคญัซ่ึงควรใสใจหรือขอหาม

แสดงขอมูลที่เปนประโยชนหรือขอมูลเพิ่มเติม

■ ภาพตัวอยางท่ีใชในคูมือฉบบันี้

ภาพประกอบหรอืภาพตัวอยางที่อยูในคูมือฉบบันี้อาจแตกตางกันไปตามแตละรุนของเครื่องพมิพ หรอืสภาพแวดลอมการใชงาน และรวมถึงอุปกรณเสริม

ที่เช่ือมตอเขาดวยกัน 

ระบบปฏิบัติการ Microsoft® Windows® XP SP3 (32-บิต)
Microsoft® Windows Vista® SP2 (32-บิต/64-บิต)
Microsoft® Windows® 7 (32-บิต/64-บิต) 
Microsoft® Windows® 8 (32-บิต/64-บิต)*
Microsoft® Windows® 8.1 (32-บิต/64-บิต)*

หนวยความจํา 1 GB ขึ้นไป

ซีพียู Intel pentium หรือที่สามารถใชงานได

นาฬิกา 1 GHz ขึ้นไป

ฮารดดิสก สําหรับ OS 32-บิต: มีพื้นที่วาง 1 GB
สําหรับ OS 64-บิต: มีพื้นที่วาง 2 GB

จอแสดงผล 1,024 x 768 ขึ้นไป, High Color (สี 16 บิต) หรือที่มคีวามละเอียดสูงกวา

รูปแบบไฟล แอปพลิเคชัน (32-บิต/64-บิต)*

doc, docx Microsoft® Word 2003, 2007, 2010

xls, xlsx Microsoft® Excel 2003, 2007, 2010

ppt, pptx Microsoft® PowerPoint 2003, 2007, 2010

รูปแบบไฟล ไดรเวอรเครื่องพิมพสําหรับการสรางไฟล pdf

pdf Antenna House PDF Driver*
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ขัน้ตอนพื้นฐาน

ข้ันตอนพื้นฐานของการเขาเลมเสร็จสมบูรณมีดังตอไปน้ี

ติดตั้งผลิตภัณฑน้ี (เพียงครั้งแรกเทาน้ัน)

1 เตรียมตนฉบับ

2 เริ่ม “Perfect Binding Software”

3 สรางขอมูลการเขาเลม

4 ภาพตัวอยางการจัดชุด

5 ยืนยันสถานะเครื่องพิมพและ Perfect binder

6 พิมพ (เขาเลม)

7 เขาเลมสมุด
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 ความพิเศษของ “Perfect Binding Software”

“Perfect Binding Software” จะแปลงและแกไขเอกสารที่สรางข้ึนใน PC เปนเอกสารเขาเลมสําหรับ Perfect binder ผลิตภัณฑน้ีมีความพิเศษ
และฟงกชันตางๆ ดังน้ี 

ปรบัเอกสารตนฉบับเปนเอกสารเขาเลม
โหลดขอมูลที่ทําข้ึนใน Microsoft Word, Excel, PowerPoint และขอมูลอื่นๆ ที่ถูกแปลงใหเปนรูปแบบ PDF ตามตนฉบับ แลวจึงแปลงขอมูล
ดังกลาวเปนเอกสารเขาเลม

แกไขเอกสารเขาเลมดวยการทํางานแบบทั่วไป
ดูภาพการเขาเลมและแกไขเอกสารเขาเลม
• ประทับหมายเลขประจําเครื่องลงบนหนาปก
• ประทับตัวอักษรลงบนสันหนังสือ
• ประทับเลขหนา
• แทรกใบแทรก
• เปลี่ยนหนากระดาษ
• ประทับลายนํ้า
• ประทับวันที่

พมิพเอกสารเขาเลม (การเขาเลม)
พิมพเอกสารเขาเลมทีแ่กไขแลว
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  การติดตั้ง

หากตองการเขาเลมเอกสารโดยใช Perfect binder ทานตองติดตั้ง 
“Perfect Binding Software” ลงบนคอมพิวเตอรของทาน ปฏิบัติตาม
ข้ันตอนตอไปนี้เพื่อติดตั้งซอฟตแวร 

● ทําการลอ็กอนิในฐานะผูใชที่ไดรับอนุญาตจากผูดแูลระบบ

● ปดแอปพลเิคชันทีท่ํางานอยูทั้งหมด

1 ใสแผนซีดีรอม “Perfect Binding Software” 
ท่ีมาใหลงในไดรฟซดีีรอมของคอมพิวเตอร 
โปรแกรมติดตั้งปรากฏขึ้นมา

หากโปรแกรมติดตัง้ไมปรากฏขึน้มา ใหเปดโฟลเดอร [Perfect 
Binding Software] ในซีดีรอม แลวดับเบิลคลิกที่ไฟล “Perfect 
Binding Software Setup (.exe)” 

2 เลอืก [ไทย] ในเมนูแบบดึงลงและคลกิ [OK]
ติดตั้งซอฟตแวรและแอปพลิเคชันที่ตองใชงาน

● เมื่อหนาจอต้ังคา “Microsoft .NET Framework” ปรากฏขึ้น 
ใหปฏิบัติตามคําแนะนําบนหนาจอเพื่อทําการติดต้ัง

● เมื่อหนาจอต้ังคา “Microsoft Visual C++” ปรากฏขึ้น 
ใหปฏิบัติตามคําแนะนําบนหนาจอเพื่อทําการติดต้ัง

● ติดต้ัง “ไดรเวอร Antenna House PDF” เชนเดยีวกับไดรเวอร
เครื่องพมิพ หามเปลี่ยนชือ่เครื่องพมิพ 

● “ไดรเวอร Antenna House PDF” จะปรบัรูปแบบขอมลูที ่
“Perfect Binding Software” ที่ไมสามารถปรบัใหเปนรูปแบบ 
PDF ได (หนา 13)

3 ปอน SERIAL No. ของ Perfect binder และคลิก 
[OK]
สามารถดู SERIAL No. ไดจากแผนปายแสดงขอมูลท่ีอยูดานบน
สวิตชเปด/ปดเครือ่ง

4 คลิก [ถัดไป] บนหนาจอชวยเหลอืการตั้งคา

5 เลอืก [ขาพเจายอมรับตามเงื่อนไขขอตกลง] 
แลวคลกิ [ถัดไป]

6 ตรวจสอบปลายทางการติดต้ังและคลิก [ถัดไป]

หากตองการเปลี่ยนปลายทางการติดตั้ง ใหคลิกที่ [เปลี่ยน] 
และเลือกปลายทางในหนาจอ [โฟลเดอรปลายทาง] 

7 คลิก [ติดต้ัง]
เริ่มตนการติดตั้ง

8 คลิก [เสร็จสิ้น]

9 คลิก [ใช] ท่ีหนาตางยืนยันการรีบูต

10 นําแผนซีดีรอมออกจากคอมพิวเตอร
หลังจากนําแผนออกแลว ใหเกบ็แผนซีดีรอมไวในที่ที่ปลอดภัย 
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  การถอนการติดตั้ง

1 ใสแผนซีดีรอม “Perfect Binding Software” 
ท่ีมาใหลงในไดรฟซดีีรอมของคอมพิวเตอร 
โปรแกรมติดตั้งปรากฏขึ้นมา

หากโปรแกรมติดตัง้ไมปรากฏขึน้มา ใหเปดโฟลเดอร [Perfect 
Binding Software] ในซีดีรอม แลวดับเบิลคลิกที่ไฟล “Perfect 
Binding Software Setup (.exe)” 

2 คลิก [ถัดไป]

3 คลิก [ลบ]

4 คลิก [ลบ]
เริ่มตนถอนการติดตั้ง

5 คลิก [เสร็จสิ้น]

6 นําแผนซีดีรอมออกจากคอมพิวเตอร
หลังจากนําแผนออกแลว ใหเก็บแผนซีดีรอมไวในที่ที่ปลอดภัย 
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หนาตางการทํางาน

หวัขอน้ีจะอธิบายถึงเมนูตางๆ ที่ปรากฏอยูในหนาตาง “Perfect Binding Software” และฟงกชันของแตละเมนู 

  หนาตางหลัก

➀ เมนูริบบอน
แสดงหมวดหมูฟงกชันที่แบงสําหรับแกไขเอกสารเขาเลม

➁ แถบเครื่องมือดวน
จะปรากฏขึน้ทีด่านบนหรือดานลางของเมนรูิบบอน จะแสดงคําสั่งที่
ใชงานบอย

➂ หนาตางนําทาง
แสดงภาพเอกสารเขาเลมแบบยอสวน

➃ พื้นที่แกไข
แสดงเอกสารเขาเลม

➄ แถบสถานะ
บงบอกขอมลู เชน ตําแหนงการเขาเลม ยอขยาย และหมายเลขหนา 
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รายการเมนูริบบอน
, [หนาแรก], [แกไขหนาปก], [แกไขเน้ือหา], [มุมมอง] และ [รูปแบบ] ประกอบเปนเมนูริบบอน หวัขอน้ีจะอธิบายถึงฟงกชันการแกไข

และรายการการตั้งคา
เมนูริบบอน ช่ือฟงกชัน ฟงกชัน

บันทึกเปน...

เปล่ียนช่ือไฟลปจจุบันและบันทึกไฟล

คุณสมบัติ

ปรับต้ังระยะเวลาของเคร่ือง กระดาษในเครื่องพมิพ 
และประเภทกระดาษใน
ถาดปอน 

เวอรชัน

แสดงขอมลูเก่ียวกับเวอรชัน

เอกสารลาสุด แสดงเอกสารทีใ่ชงานลาสดุและเปดเอกสารอยางใดอยางหนึ่งขึน้มา

หนาแรก

(ใหม)

สรางเอกสารเขาเลมใหม

(เปด)

เปดเอกสารเขาเลมที่เลือกไว

(บันทึก)

บันทึกทับเอกสารเขาเลมที่มีอยู

(พิมพ)

พมิพ (เขาเลม) เอกสารเขาเลมปจจุบัน

(ตัวอยางกอนพิมพ)

ดูภาพการเขาเลมเพื่อยืนยันการตั้งคา

(หนาปก)

เปดเอกสารตนฉบับจากหนาปกที่เลือกไว

(หนาเน้ือหา)

เปดเอกสารตนฉบับจากหนาเน้ือหาที่เลือกไว

แกไขหนาปก

(หนาปก)

เปดเอกสารตนฉบับจากหนาปกที่เลือกไว

(พิมพขอความบนสันหนังสือเทาน้ัน)

เพิ่มขอความลงบนสันหนังสือ

(ลายน้ํา)

เพิ่มลายน้ําบนหนาปก
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แกไขหนาปก

(ประทับวนั)

เพิ่มวันลงบนหนาปก

(หมายเลขประจําเครื่อง)
พมิพหมายเลขประจําเครื่องลงบนหนาปก

(หมายเลขเริ่มตน)

ต้ังคาหมายเลขเร่ิมตนของหมายเลขประจําเครื่อง

(ความกวางของสันหนังสือ)
ต้ังคาความหนาของสันหนังสือ

(ความยาวแผนหนาปก)
ต้ังคาความยาวแผนหนาปก

(ถาดมาตรฐาน*, ถาดปอน1-3, 
เครื่องแทรกแผนปก)

กําหนดถาดปอนของแผนปก
* เม่ือตัวปอนความจุมากเชื่อมตออยูกับเคร่ืองพิมพ 

“ตัวปอนความจุมาก” จะถูกระบุเอาไวแลว

แกไขเน้ือหา

(หนาเน้ือหา)

เปดเอกสารตนฉบับจากหนาเน้ือหาที่เลือกไว

(แทรกใบแทรก)

แทรกใบแทรกหนึ่งแผน

(ลายน้ํา)

เพิ่มลายน้ําบนหนาเน้ือหา

(ประทับวนั)

เพิ่มวันบนหนาเน้ือหา

(ประทับตราหนาที่)
ใสเลขหนา

หมายเลขเริ่มต
น

ต้ังคาหมายเลขเริ่มตนเพื่อพิมพลงบนหนาน้ันๆ

หนาเร่ิมตน ต้ังคาหนาแรกที่ตองการพิมพ

(ตําแหนงของเนื้อหา)

ต้ังคาตําแหนงของเน้ือหาที่ตองการพิมพ

(อัตโนมัติ, ถาดมาตรฐาน*, ถาดปอน1-3)

กําหนดถาดปอนของหนาเน้ือหา
* เม่ือตัวปอนความจุมากเชื่อมตออยูกับเคร่ืองพิมพ 

“ตัวปอนความจุมาก” จะถูกระบุเอาไวแลว

เมนูริบบอน ช่ือฟงกชัน ฟงกชัน
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มุมมอง
(หนาตางนําทาง)

สลับเปล่ียนระหวางแสดงหรือซอนหนาตางนําทาง

(แถบสถานะ)
สลับเปล่ียนระหวางแสดงหรือซอนแถบสถานะ

(ยอขยาย)

แสดงเมนูยอยที่เกี่ยวกับการยอขยายในพื้นที่แกไข

100% แสดงพื้นที่แกไขในขนาดเต็ม 

ยอ/ขยายใหตรง
กับความกวาง
ของหนา

แสดงพื้นที่แกไขใหตรงกับความกวางของหนา 

เต็มหนา แสดงพื้นที่แกไขเต็มหนา 

รูปแบบ *1

(แบบอักษร)

กําหนดแบบอักษร

(ขนาดแบบอักษร)

กําหนดขนาดแบบอักษร

(ตัวหนา)

ทําใหตัวอักษรหนาขึ้น

(ตัวเอียง)

ทําใหตัวอักษรเอียง

(ขีดเสนใต)

ขดีเสนใตตัวอักษร

(สีแบบอักษร)

กําหนดสีของแบบอักษร

(สีพื้น)

เติมสีที่กําหนดใหกับพื้นที่ที่แรเงา

(ทิศทางของขอความ)
กําหนดทิศทางของขอความ

(การจัดแนวขอความ)
กําหนดตําแหนงขอความในกลองขอความ

(ขอบรูปภาพ)
กําหนดสีของขอบเฟรมภาพ

(เสนทึบ/เสนประ)
กําหนดประเภทของขอบเฟรมภาพ

(ความกวางของขอบ)
กําหนดความกวางของขอบเฟรมภาพ

(ความกวาง)

ต้ังคาความกวางของเฟรมภาพ

เมนูริบบอน ช่ือฟงกชัน ฟงกชัน
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*1 แสดงเม่ือเพ่ิมขอความหรือกรอบขอความดวย “Perfect Binding Software” ที่เลือกไวเทานั้น เชน หมายเลขประจําเครื่อง และ
หมายเลขหนา

การปรับตั้งแถบเครื่องมือดวน
เพิ่มคําสั่ง...: จะแสดงคําสั่งที่ใชงานบอย 

➀ คลกิ  และ [เพิ่มคําสั่ง...]
➁ เพิ่ม หรือลบคําสั่งในกลองขอความ [ปรับตั้ง]
➂ คลกิ [ตกลง] และคําสั่งทีเ่พิ่มเขาไปจะปรากฏขึ้น

แสดงดานลางเมนูริบบอน: แสดง “แถบเครื่องมือดวน” ใตริบบอน
ลดขนาดริบบอน: ลดขนาดริบบอน

รูปแบบ *1

(ความสูง)
ต้ังคาความสูงของเฟรมภาพ

แสดงตําแหนงเฟรมภาพในมุมมองที่สอดคลองกัน
ไมสามารถปอนคาดังกลาวได

(โปรงใส)
กําหนดความโปรงใสของลายนํ้า

(มุม)

กําหนดมมุของลายน้ํา

เมนูริบบอน ช่ือฟงกชัน ฟงกชัน
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สรางเอกสารเขาเลม

โหลดเอกสารตนฉบับลงใน “Perfect Binding Software” แลวสรางเอกสารเขาเลม
คูมือฉบับน้ีจะอธบิายประเภทเอกสารที่ดําเนินการโดย “Perfect Binding Software” ดังน้ี

เอกสารเขาเลม โหลดเฉพาะเอกสารที่ถูกแกไขลงใน “Perfect Binding Software” (รูปแบบ .blt)

เอกสารตนฉบับ รูปแบบไฟลของเอกสารที่สามารถโหลดลงใน “Perfect Binding Software” ได (.doc, รูปแบบ .pdf, ฯลฯ)

  การเตรียมเอกสารตนฉบับ

เตรียมหนาปกและหนาเนื้อหาของตนฉบับ “Perfect Binding 
Software” รองรับรูปแบบไฟลดังตอไปนี้ได ทานสามารถพิมพ
หนาปกบนแผนที่พิมพได

● หามใสรหัสผานหรอืปองกันการพิมพเอกสารตนฉบับ มฉิะน้ัน
จะไมสามารถโหลดเอกสารไปยัง “Perfect Binding Software” 
ได

● ไฟลอื่นๆ ทีไ่มไดระบุในขางตนจะไมสามารถโหลดลงใน 
“Perfect Binding Software” ได ใหแปลงไฟลดังกลาวเปน
รูปแบบ PDF ดวย “Antenna House PDF driver” กอนนําไป
ใชงาน

<การสรางไฟล PDF>
1. เลอืก [ไฟล] - [พิมพ] ในเมนหูลักของแอปพลิเคชัน
2. เลอืก [Antenna House PDF Driver *.*] จาก 

[เครื่องพิมพ]
3. คลิก [พิมพ]
4. เมื่อกลองขอความ [บนัทึกเปน] ปรากฏขึน้ ใหยืนยัน

ปลายทางและชื่อของไฟล แลวคลิก [บนัทึก]
จากนั้นไมนาน ไฟล PDF จะถกูสรางขึ้นในปลายทาง
ที่เลือกไว

● ไมวาเอกสารหนาปกและหนาเนือ้หาจะรวมอยูดวยหรือไมก็ตาม 
เอกสารหนาปกจะสามารถตั้งคาไดหลังจากโหลดเสร็จแลว

● เตรียมขอมูลหนาปกโดยแยกหนาปกไวเปนหนาเดียว 
หรือใหหนาแรกเปนหนาปก 1, หนาปก 4 และสันหนังสือ 
แลวรวมหนาปก 2 และหนาปก 3 ไวอีกหนึ่งหนา

● สําหรบัขั้นตอนการเขาเลมสมุดโดยการพิมพหนาปกและหนา
เนื้อหา ใหดูที่ “คูมอืผูใช” ของ Perfect binder

  เริ่มใชงาน “Perfect Binding Software”

คลกิ [เร่ิม]-[โปรแกรมทั้งหมด]-[RISO]-[Perfect Binding Software]-
[Perfect Binding Software]
สําหรับ Windows 8/Windows 8.1 ใหเปดหนาจอ “โปรแกรม” 
แลวเลือก [Perfect Binding Software] ในกลุมของ “RISO”

รูปแบบไฟล แอปพลิเคชัน (32-บิต/64-บิต)

doc, docx Microsoft® Word 2003, 2007, 2010

xls, xlsx Microsoft® Excel 2003, 2007, 2010

ppt, pptx Microsoft® PowerPoint 2003, 2007, 2010

รูปแบบไฟล ไดรเวอรเครื่องพมิพสําหรับการสรางไฟล pdf

pdf Antenna House PDF Driver



14

สรางเอกสารเขาเลม

Perfect Binder  คูมือแอปพลิเคชัน 03

  การสรางเอกสารเขาเลม

สรางเอกสารเขาเลมไดโดยการปอนขอมูลพื้นฐานลงในการเขาเลม
เอกสารและการโหลดเอกสารตนฉบับ

■ ขอมูลพื้นฐาน
[ตําแหนงการเขาเลม]
เลือกตําแหนงการเขาเลม

[การต้ังคาสองหนา]
ปรับตั้งการพิมพสองหนา

[ขนาดของหนาเน้ือหา]
เลือกขนาดของหนาเนื้อหา

[ถาดใสแผนเน้ือหา]
เลือกถาดปอนสําหรับแผนหนาเนื้อหา

[ความกวางของสันหนังสือ]
ตั้งคาความกวางของสนัหนังสอื 

ตั้งคาความกวางตามความหนาของเนื้อหา

[ความยาวแผนหนาปก]
ตั้งคาความยาว (ดานยาว) ของแผนหนาปก

[ถาดใสแผนหนาปก]
เลือกถาดปอนสําหรับแผนหนาปก

1 คลิก [ใหม] บน [หนาแรก] ในเมนูริบบอน

2 ปอนขอมูลพื้นฐานของเอกสารเขาเลมและคลกิ 
[ตกลง]

หนาตางหลักที่มีขอมูลพื้นฐานจะปรากฏขึน้มา

● ไมสามารถตั้งคาถาดปอนของ [ถาดใสแผนเน้ือหา] และ 
[ถาดใสแผนหนาปก] เปนถาดเดยีวกันได ใหเลอืกถาดปอน
ตางกันตามประเภทและขนาดของกระดาษ

● หากตองการตั้งคา [ความกวางของสันหนังสือ] ใหทําสมุด
ตัวอยางทีม่ีกระดาษและจํานวนหนาเหมอืนกัน และระบุ
วัดความหนาไวลวงหนา

● สามารถใชงาน [ความกวางของสนัหนังสอื] ไดตัง้แต 1.5 ถงึ 
30.0 มม.

● ใน [ความยาวแผนหนาปก] ใหต้ังคาดานยาวของแผนหนาปก
ในถาดดงักลาว ไมสามารถตั้งคาความยาวหนาปกใหส้ันกวา
ความยาวรวมระหวางดานสั้นของหนาเนื้อหาสองหนาและ
ความหนาของสันหนังสือได

● สําหรบัความหนาของหนาเนื้อหาที่ Perfect binder จะสามารถ
เขาเลมได ใหดูที่ “กระดาษที่ใชได” ใน “คูมือผูใช” ฉบบันี้
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ขนาดแผนหนาปกที่ใชได
แผนหนาปก (เม่ือตัดสวนที่เกินออก):

A4: 297 มม. × 430 - 465 มม.
B5: 257 มม. × 374 - 409 มม.
A5: 210 มม. × 307 - 342 มม.
Letter: 279.4 มม. × 441.8 - 476.8 มม.

แผนหนาปก (เม่ือนําสวนทีเ่กินออก):
A4: 297 มม. × 421.5 - 465 มม.
B5: 257 มม. × 365.5 - 409 มม.
A5: 210 มม. × 298.5 - 342 มม.
Letter: 279.4 มม. × 433.3 - 476.8 มม.

รายการตั้งคาของขอมูลพื้นฐาน
สมุดจะถูกจัดทําขึน้อยางสมบูรณตามการตั้งคาของขอมูลพื้นฐานในรูปแบบใดรปูแบบหนึ่งตอไปนี้

[ตําแหนงการเขาเลม] รวมเลม

[ซาย] แนวต้ัง (ซายมือ) 

ตัวอยาง: แนวต้ัง (ซายมือ) [ขวา] แนวต้ัง (ขวามือ) 

[ดานบน] แนวนอน 

หนาปก 1
สันหนังสือ

[ความกวางของ
สันหนังสือ]

[ความยาวแผนหนาปก]

หนาปก 1

[ความกวางของ
สันหนังสือ]

[ความยาว
แผนหนาปก]

หนาปก 4หนาปก 1 สันหนังสือ

[ความกวางของ
สันหนังสือ]

[ความยาว
แผนหนาปก]

หนาปก 1

สันหนังสือ
[ความกวาง
ของสันหนังสือ]

[ความยาว
แผนหนาปก]
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 การโหลดเอกสารหนาปกลงใน
แอปพลิเคชัน

โหลดหนาปกของเอกสารตนฉบับ

● เมื่อต้ังคา [เลือกถาดหนาปก] ใน [แกไขหนาปก] เปน 
[เครือ่งแทรกแผนปก] หนาปกทีส่รางขึ้นจะไมถูกพิมพออกมา

● ขนาดของหนาปกทีส่ามารถใชไดจะแตกตางกันไป 
ทั้งน้ีข้ึนอยูกับถาดปอน สําหรับรายละเอียด ใหดูที ่
“กระดาษที่ใชได” ใน “คูมือผูใช” ฉบับน้ี

1 คลิก [หนาปก] บน [หนาแรก] หรือ 
[แกไขหนาปก] ในเมนูริบบอน

2 กําหนดหนาปกของเอกสารตนฉบบัและคลกิ 
[เปด]

3 ตั้งคาหนาเอกสารเพื่อใสหนาปกจากเอกสาร
ตนฉบบั

ปอนหนาเอกสารดังกลาวในเอกสารตนฉบับโดยการเลือกที่
กลองเลือกของหนาปกใน [ระบุพืน้ที่ทําการแทรก] ถาหนาปกของ
เอกสารตนฉบับแยกออกเปนหลายไฟล ใหทําซ้ําขั้นตอนที่ 1 ถึง 3 
เพื่อโหลดไฟลทั้งหมด

การแทรกเอกสารตนฉบับที่เปนหนาปก 1, สนัหนังสอื และหนาปก 
4 ลงในเอกสารหนึง่หนา ใหเลือกที่กลองเลือกของ [แทรกลงใน
หนาปก 1, สนัหนังสอื และหนาปก 4] เพื่อใสหนาดังกลาวลงใน
เอกสารตนฉบับ

4 คลิก [ตกลง]
เริ่มตนการโหลดเอกสารหนาปก

● เม่ือขนาดของตนฉบับเล็กกวาขนาดของหนาปก ใหเลือก
ที่กลองเลือกของ [ยอ/ขยายรูปใหพอดี] ใน [เม่ือหนาที่แทรก
เล็กกวาพื้นที่การแทรก] เพื่อขยายขนาดของตนฉบับตาม
ขนาดของหนาปกนั้นๆ เอกสารตนฉบับทั้งหมดจะถูกขยาย
ใหมีขนาดเทากับขนาดของหนาปกโดยมีอัตราสวนเทาเดิม

● หากตองการลบเอกสารตนฉบับที่โหลดมา ใหเลือกที่หนาปก
และคลิก [รเีซ็ตใหเปนกระดาษเปลา]

 การโหลดเอกสารหนาเนื้อหาลงใน
แอปพลิเคชัน

โหลดเอกสารตนฉบับเพื่อนําไปใชเปนเน้ือหา

หนาเนื้อหาสามารถมีไดสูงสุดถึง 500 แผน
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1 คลิก [หนาเน้ือหา] บน [หนาแรก] หรือ 
[แกไขเน้ือหา] ในเมนูริบบอน

2 กําหนดสวนเน้ือหาของเอกสารตนฉบับและคลิก 
[เปด]

3 ตั้งคาหนาเอกสารเพื่อใสเปนเน้ือหาจากเอกสาร
ตนฉบับ

ตั้งคาปลายทางที่ตองการแทรกใน [แทรกหนาตางๆ]

หากตองการรวมเอกสารตนฉบบัหลายแผนเปนสมุดเอกสาร 
ใหตั้งคาที่แทรกหนาเอกสาร

4 ตั้งคาการจัดวางหนา

ตั้งคาการจัดวางหนาใน [การจัดวางหนา] เลือกที่กลองเลือกของ 
[ซ้ําหนา (หลายหนา)] และเลือกหนาตางๆ ตอแผนใน [หนา/แผน] 
แลวเลือกลําดับเคาโครงใน [ลําดับเคาโครง] ใน [ลําดับเคาโครง] 
ตัวเลือกจะเปลี่ยนแปลงไปตามการตั้งคาของ หนา/แผน

5 คลิก [ตกลง]
เริ่มตนการโหลดเอกสารหนาเนือ้หา

● เม่ือขนาดของตนฉบับเล็กกวาขนาดของหนาเนือ้หา ใหเลือก
ที่กลองเลือกของ [ยอ/ขยายรูปใหพอดี] ใน [เม่ือหนาที่แทรก
เล็กกวาพื้นที่การแทรก] เพื่อขยายขนาดของตนฉบับตาม
ขนาดของหนาเนื้อหานั้นๆ เอกสารตนฉบับทั้งหมดจะถูกขยาย
ใหมีขนาดเทากับขนาดของหนาเนือ้หาโดยมีอัตราสวนเทาเดิม

● แมวาเอกสารหนาเนื้อหาจะมีขนาดตางกันหลายขนาด 
ขนาดทั้งหมดจะถูกปรบัเพื่อทําการเขาเลมเอกสาร หนาที่มี
ขนาดใหญกวาหนาเนื้อหาจะถูกลดขนาดลงใหเทากับขนาด
ของหนาเนื้อหา หนาที่มีขนาดเล็กกวาจะถูกขยายใหมีขนาด
เทากับขนาดของหนาเนื้อหาเมื่อเลือกที่กลองเลือกของ [ยอ/
ขยายรูปใหพอดี] ใน [เม่ือหนาที่แทรกเล็กกวาพื้นที่การแทรก] 
ถาไมเลือกที่กลองเลือก จะดําเนินการแทรกเอกสารหนาที่
เล็กกวาตามขนาดจรงิ

● เม่ือเอกสารของหนาเนื้อหามีทั้งหนาแนวตั้งและแนวนอน 
หนาที่เปนแนวนอนทั้งหมดจะถูกหมุนปรับโดยอัตโนมัติใน
การเขาเลมเอกสาร

● เม่ือทานตองการโหลดเอกสารตนฉบับหลายเอกสาร 
ทานสามารถโหลดไฟลไดหลายรูปแบบในการโหลดครั้งเดียว 
เชน ไฟล Microsoft Word และ Excel
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  การเลือกตําแหนงการพิมพของหนาเนื้อหา

สําหรับหนาเนื้อหา, หนาปก 2 และ หนาปก 3 ระยะขอบดานใน
ของฝงสันหนังสือจะตองมีขนาด 5 มม. เลือกตําแหนงเน้ือหาที่ไมได
อยูชิดกับระยะขอบ

1 เลอืก [ตําแหนงของเน้ือหา] บน [แกไขเนื้อหา] 
ในเมนูริบบอน แลวเลอืกตําแหนงเน้ือหา

ระยะขอบจะแสดงเปนพื้นที่สองสใีนพืน้ที่แกไข ใหปรบัพื้นที่ของ
ตนฉบับโดยหลีกเลี่ยงพื้นที่บรเิวณดังกลาว

ลดเอกสารตนฉบบัเพื่อตั้งคาดานที่จะพิมพ 
ไมรวมระยะขอบ

พืน้ที่ดานใน 5 มม. ของเอกสารตนฉบับจะไมถูก
พมิพออกมา

ใหวางเอกสารตนฉบับออกมาดานนอก 5 มม. 
เพือ่ใหพื้นที่ 5 มม.ดานในเปนระยะขอบ เอกสาร
ตนฉบับที่ไมไดอยูในพืน้ที่การพิมพจะไมถูกพิมพ
ออกมา

หนาปก 2

ความกวางของสันหนังสือ

หนาปก 3

ระยะขอบ

ดานใน

เนื้อหา

ระยะขอบ

ระยะขอบ
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การพิมพ (การเขาเลม)

  การยืนยัน

กอนที่ทานจะสงงานเขาเลม ใหตรวจยืนยันการจัดชุดบนเครื่อง PC 
ของทานกอน ทานสามารถยืนยันการจัดวางหนาและตําแหนงของ
หนาไดโดยไมตองทําการพิมพ (เขาเลม)

1 คลิก [ตัวอยางกอนพิมพ] บน [หนาแรก] 
ในเมนูริบบอน

2 ยนืยนัภาพการจดัชดุในหนาตางตวัอยางกอนพมิพ

หากตองการออกจากหนาตางตัวอยางกอนพมิพ ใหคลิก 

● การทํางานบนหนาตางตัวอยางกอนพิมพ

การทํางานตอไปนี้สามารถดําเนินการไดบนหนาตางตวัอยาง
กอนพิมพ

 : แสดงหนาปก 1

 : กลับไปยังหนากอนหนานี้

 : แสดงสมุด ในมุมมองสันหนงัสือ

 : ไปยังหนาถัดไป

 : แสดงหนาปก 4

 : แสดงหนาที่เพิม่เขาไป

ทานสามารถกลับไปหนากอนหนานี้หรือไปหนาถัดไปไดโดยการ
คลิกที่หนาที่แสดงกอนหนานี้ หรือลากไปจนสุดหนาที่แสดงอยู

 การยืนยันสถานะของเครื่องพิมพและ 
Perfect binder

หลังจากที่ขอมูลการเขาเลมเสร็จส้ินและทานไดยืนยันภาพการจัดชุด
แลว ใหยืนยันสถานะของเครื่องพิมพและ Perfect binder
หากตองการพิมพ (การเขาเลม) อุปกรณตองมีสถานะดังตอไปน้ี
• Perfect binder ตองมีสถานะเพาเวอรเปน เปด
• กาวมีอุณหภูมิที่เหมาะสม

สําหรับรายละเอียดเกี่ยวกับข้ันตอนการยนืยันสถานะของ Perfect 
binder  ใหดูที่ “การยืนยันสถานะอุปกรณหลกั” ใน “คูมือผูใช” 
ฉบับน้ี
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  การพิมพ (การเขาเลม)

พิมพ (เขาเลม) ตามขอมูลการเขาเลมที่ไดสรางไว

1 คลิก [คุณสมบตัิ] ในเมนูแอปพลเิคชนั

2 เลือกเคร่ืองพมิพเพ่ือพมิพ (เขาเลม) ใน 
[ระบเุคร่ืองพมิพเพือ่ขอรับขอมลู]

3 คลิก [พิมพ] บน [หนาแรก] ในเมนูริบบอน

4 ปอนจํานวนชดุสําเนาลงใน [ชุดสําเนา]

เม่ือเลือกที่กลองเลือกของ [พมิพและหยุดพกั] ไว สําเนาหนึ่งชุด
จะถูกพมิพออกมา (แบบเขาเลม) แลวอุปกรณจะหยุดทํางาน 
ทานจะสามารถพมิพ (เขาเลม) ชุดสําเนาที่เหลือได หลังจากที่
ทานยืนยนัสถานะการเขาเลมแลว

5 เลอืกโหมดสีใน [โหมดสี]
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6 เลอืกข้ันตอนการพิมพ (การเขาเลม) หนาปก ใน 
[ปกสมดุขนาดเลก็]

[ปด] พิมพหนาปกและเขาเลม

[พิมพยกเวนหนาปก]
พิมพสวนอ่ืนทั้งหมดยกเวนหนาปก แลวทําการ
เขาเลม
หนาปกจะถูกพิมพออกมาจากถาดปอนที่เลือก
ไวกอนหนาใน [แกไขหนาปก] หนาปกของ
เอกสารเขาเลมจะไมถูกพมิพออกมา

[ใช เครื่องแทรกแผนปก]
พิมพสวนอ่ืนทั้งหมดยกเวนหนาปก แลว
ทําการเขาเลม
หนาปกจะถูกปอนจากเครื่องแทรกหนาปก 
หนาปกของเอกสารเขาเลมจะไมถูกพิมพ
ออกมา

[พิมพเฉพาะปก] พิมพเฉพาะหนาปกออกมาเทานั้น 
หนาปกจะถูกพิมพออกมาทางถาดกระดาษ
แบบคว่ําหรือชุดเย็บลวดเหลื่อมระหวางชุดงาน
ที่อยูทางดานซายของเครื่องพิมพ

7 คลิก [รูปภาพ]

8 เลอืกคณุภาพของภาพถายหรือของซองจดหมาย
เปนอยางแรกใน [ภาพตนฉบับ]

9 เลอืกการจัดการโครงรางใน [การปรับเสน
เรียบเนียน]

ชวยใหลักษณะของโครงรางเรียบเนียนยิ่งขึน้ ทานสามารถเลือก
ระดับความเรียบเนียนไดสองระดับโดยขึน้อยูกับความแตกตางใน
การจัดการรูปภาพ

เม่ือทานตั้งคา [การปรับเสนเรียบเนียน] ความเร็วในการพมิพ 
(การเขาเลม) จะลดลง

10 เลอืกการจัดการแบบใชสองสีใน [การสรางเม็ด
สกรีน]
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11 เลอืกคณุภาพของรปูภาพใน [คณุภาพของภาพ]

ตั้งคาความละเอียดการพิมพ เม่ือเลือก [มาตรฐาน (300×300dpi)] 
ไว [รายละเอียด] จะปรากฏขึ้นมา หากทานตองการใหความเร็ว
การพิมพสําคัญที่สดุ ใหเลือก [การบบีอัดขอมูล] ถาทานบนัทึก
ปริมาณของหมึกพมิพ ใหเลือก [ราง]

● เมื่อต้ังคา [ละเอียด (300×600dpi)] ความเรว็ในการพิมพ
จะลดลง

● เมื่อต้ังคา [การบีบอดัขอมลู] หรือ [ราง] เอาไว สีระดับกลาง
อาจดไูมเรยีบเนียน

12 เลอืกความเขมในการพิมพใน [ความเขมของ
งานพิมพ] และคลิก [ตกลง]

การตั้งคาขอความของ [โหมดสี] และ [รูปภาพ] เปนการตั้งคา
สําหรบัทั้งเนื้อหาและหนาปก ไมสามารถตั้งคาแบบแยกกัน
ตางหากได

13 คลิก [พิมพ]

เริ่มตนพมิพ (เขาเลม) เอกสาร
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การแกไขเอกสารเขาเลม

หวัขอน้ีจะอธิบายถึงฟงกชันอํานวยความสะดวกสําหรับการแกไขเอกสารเขาเลม ใชงานฟงกชันการแกไขน้ีตามท่ีตองการ
มีฟงกชนัตางๆ ดังตอไปน้ี:
• ยายหรือลบหนาเอกสารในหนาตางนําทาง
• ประทับหมายเลขประจําเครื่องลงบนหนาปก (หนาปก 1)
• เพิ่มตัวอักษรลงบนสันหนังสือ
• ประทับหมายเลขหนาลงบนหนาเนื้อหา
• แทรกใบแทรก
• ประทับลายนํ้า
• ประทับวันที่

 การยายหรือการลบหนาเอกสารในหนาตาง
นําทาง

ในหนาตางนําทาง ทานจะสามารถแกไขหนาเอกสารไดโดยตรงจาก
การใชงานภาพยอสวน

การยายหนาเอกสาร
ใหลากหนาเนื้อหาในหนาตางนําทางเพื่อเปลีย่นลําดับของเอกสาร
ทานสามารถเลอืกไดหลายหนาโดยการกดปุม “Ctrl” คางไว 
นอกจากนี้ ทานยงัสามารถเลือกเอกสารแบบเปนชุดไดโดยการกดปุม 
“Shift” คางไว

การลบหนาเอกสาร
ทานสามารถลบหนาเอกสารที่ตองการไดโดยการเลือกหนาเอกสาร
ในหนาตางนําทาง และกดปุม “Delete”

เมนูคลิกขวา
ในหนาตางนําทาง ใหเลือกหนาเอกสารแลวคลิกขวาเพือ่แสดงเมนู
ดังกลาวข้ึน และดําเนินการตอดังน้ี

เม่ือตั้งคาการพิมพสองหนาเอาไว ดานหนาและดานหลังของ
ภาพยอสวนจะปรากฏขึ้นเปนสองแถวบนหนาตางนําทาง

  การแกไขโดยการเพิม่กลองขอความ

ทานสามารถเพิ่มหมายเลขประจําเครื่องและขอความที่สันหนังสือลง
บนเอกสารตนฉบับได โดยการวางกลองขอความลงในพื้นที่แกไขและ
พิมพขอความลงไป ทานสามารถเปลีย่นแบบอักษรและขอบเฟรมภาพ
ของกลองขอความและตัวอักษรเพิ่มลงไปได

เมนู ฟงกชัน

ยายหนา ปอนปลายทางที่
ตองการยายหนา
เอกสารที่เลือกไว

ลบหนา ลบหนาเอกสารที่
เลือกไว

แทรกใบแทรก
(หนา 26)

กอน แทรกใบแทรกหนึ่ง
ใบไวดานหนาหรือ
หลังของหนาที่เลือก
ไว

หลังจาก

เลือกถาด
(หนา 28)

อัตโนมติั เลือกถาดปอน
สําหรับหนาที่เลือก
ไว

ถาดมาตรฐาน

ถาดปอน 1-3
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ชนิดกลองขอความที่ใชงานไดจะแตกตางกันไปตามหนาเอกสาร

1 เลอืกเคร่ืองมือเพื่อเพิ่มลงในเมนูริบบอน

2 แทรกกลองขอความ

ในพืน้ที่แกไข ใหวางตวัชี้ (+) ไวตรงพืน้ที่ที่ตองการเพิ่มกลอง
ขอความ แลวคลิกที่พื้นที่นั้น หากตองการเพิม่ขนาดกลองขอความ 
ใหลากที่กลองขอความ

3 ปรับขนาดของกลองขอความ

ใหลากสวนที่สามารถลากได ( ) ของกลองขอความเพื่อปรับ
ขนาดกลอง

4 เปลีย่นตําแหนงของกลองขอความ

เลือกกลองขอความและลากเคอรเซอร ( ) เพื่อเปล่ียนตําแหนง
ของกลอง

5 ดับเบิลคลกิท่ีกลองขอความและพิมพขอความ

6 ตั้งคา [รูปแบบ] เมนูริบบอน

ตั้งคาแบบอักษร, ขอบเฟรมภาพ, ความโปรงใส และมุม 
รายการตัง้คาอาจแตกตางไปกันตามเครื่องมือท่ีเพิม่เขามา
สําหรบัรายละเอียดเกี่ยวกับ [รูปแบบ] ใหดูที่ [รปูแบบ] ใน 
“รายการเมนูริบบอน” (หนา 11)

เคร่ืองมือ หนาที่ใชงานได ดูที่:

หมายเลข
ประจําเครื่อง

หนาปก 1 หนา 25

สันหนังสือ สันหนังสือ หนา 25

หนาที่ หนาเน้ือหา หนา 26

ลายน้ํา หนาปก 1, หนาปก 4, หนาเน้ือหา หนา 27

ประทับวัน หนาปก 1, หนาปก 4, หนาเน้ือหา หนา 28
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 การประทับหมายเลขประจําเครื่องลงบน
หนาปก (หนาปก 1)

ทานสามารถประทับหมายเลขประจําเครื่องที่ใดก็ไดบนหนาปก 
(หนาปก 1) สามารถใสตัวเลขลําดับตอมาไดทีละตัว

1 คลิก [หนาปก 1]

2 คลิก [หมายเลขประจําเคร่ือง] บน 
[แกไขหนาปก] ในเมนูริบบอน

3 แทรกกลองขอความและเพิ่มขอความตามที่
ตองการ
ตามคาตั้งตนแลว “หมายเลขลําดับที่ของตราประทับ #” จะปรากฏ
ขึ้นอยูในกลองขอความ ใหพิมพขอความลงในพื้นที่ของ “หมายเลข
ประจําเครื่อง” ในสวนของ “#” หมายเลขประจําเครื่องจะพมิพจาก 
“1” ตามสมุด

สําหรบัขั้นตอนการแกไขกลองขอความ ใหดูที่ 
“การแกไขโดยการเพิ่มกลองขอความ” (หนา 23)

  การเพิม่ตัวอักษรบนสันหนังสอื

ทานสามารถเพิ่มตัวอักษรใดก็ไดลงบนสันหนังสือ เชน ชื่อสมุด
ขนาดเล็ก

1 เลอืก [สันหนังสือ]

2 คลิก [พิมพขอความบนสันหนังสือเทาน้ัน] บน 
[แกไขหนาปก] ในเมนูริบบอน และเลอืกทิศทาง
ของขอความ

3 แทรกกลองขอความและเพิ่มชื่อสมุดขนาดเล็ก

สําหรบัขั้นตอนการแกไขกลองขอความ ใหดูที่ 
“การแกไขโดยการเพิ่มกลองขอความ” (หนา 23)
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  การประทับหมายเลขหนาลงบนหนาเนื้อหา

ทานสามารถใสหมายเลขหนาไดถาหากเอกสารตนฉบับไมมีหมายเลข
หนาในหนาเนื้อหา

ใบแทรกจะนบัเปนแผน แตจะไมมีการพมิพหมายเลขหนา

1 เลอืกหนาเน้ือหา

2 คลิกท่ี [ประทับตราหนาท่ี] บน [แกไขเนื้อหา] 
ในริบบอนเมนู และเลือกตําแหนงท่ีตองการ
ใสเลขหนา

กลองขอความจะปรากฏขึน้ตรงตําแหนงท่ีเลือก
ตามคาตั้งตนแลว “#p / #P” จะปรากฏขึน้ในกลองขอความ “#p” 
คือ หมายเลขหนา และ “#P” คอื จํานวนหนาทั้งหมด ทานสามารถ
เพิ่มขอความไดตามตองการ

● สําหรบัขั้นตอนการแกไขกลองขอความ ใหดูที่ 
“การแกไขโดยการเพิ่มกลองขอความ” (หนา 23)

● ตําแหนงใสหมายเลขหนาอาจแตกตางกนัไปตามตําแหนง
ของการเขาเลม

● ทานยังสามารถตั้งคา [หมายเลขเริ่มตน] และ [หนาเริม่ตน] 
ของหมายเลขหนาไดเชนกัน บน [แกไขเนื้อหา] ในเมนูริบบอน

● ใน [หมายเลขเริม่ตน] ใหใสหมายเลขแรกของหนาเอกสาร 
(1 - 9999) ใน [หนาเริม่ตน] ใหใสหมายเลขหนาทีต่องการ
ใสหมายเลขเปนหนาแรก

ตัวอยาง: เม่ือมีหนาปก 1 และหนาปก 2 ในหมายเลขหนา 
และเพิม่หมายเลข “3” ลงบนหนาแรกของหนาเนื้อหา
[หมายเลขเริ่มตน]: 3
[หนาเริ่มตน]: 1

  แทรกใบแทรก

ทานสามารถเพิ่มหนาวางเชนเดียวกับ “ใบแทรก” ที่มีขนาดเทากับ
หนาเนื้อหาไดในบางสวนของเน้ือหา

● ใบแทรกจะนบัเปนแผน แตจะไมมีการพมิพหมายเลขหนา

● ทานสามารถกําหนดถาดปอนเอกสารเพือ่แทรกเอกสาร  
(ใบแทรก) รวมถึงหนาเนือ้หาได

● การแทรกใบแทรกในเอกสารเขาเลมท่ีตั้งคาไวเปนการพมิพ
สองหนา จะเปนการเพิม่ทั้งดานหนาและหลัง ดังนั้น
ใบแทรกหนึ่งแผนจะแทรกอยูระหวางเอกสารสองแผน

● การเพิ่มใบแทรกในเอกสารเขาเลมท่ีมีหนาเนือ้หาเปนจํานวนคี ่
จะทําการเพิม่หนาวางโดยอัตโนมัติเพือ่ใหสอดคลองกับ
หมายเลขหนา

การตั้งคา
สองหนา

ตําแหนงการเขาเลม 
(ซาย, ขวา)

ตําแหนงการเขาเลม 
(ดานบน)

เปด  

ปด



27

Perfect Binder  คูมือแอปพลิเคชัน 03

1 เลอืกหนาเน้ือหา

เลือกดานหนาหรอืหลังเอกสารเพื่อแทรกใบแทรก

2 คลิก [แทรกใบแทรก] บน [แกไขเนื้อหา] 
ในเมนูริบบอน และเลือก [กอน] หรือ [หลงัจาก]

เพิ่มใบแทรก

  การประทับลายน้ํา

ประทับลายนํ้า (เชน “Confidential”) บน หนาปก 1, หนาปก 4, 
หนาปก 2, หนาปก 3 และ/หรือ หนาเนื้อหา (ทั้งหมด)

1 เลอืกหนาปก 1, หนาปก 4, หนาปก 2, หนาปก 3 
หรือหนาเน้ือหา

2 คลิก [ลายนํ้า] บน [แกไขหนาปก] หรือ 
[แกไขเน้ือหา] ในเมนูริบบอน

3 แทรกกลองขอความและเพิ่มขอความตางๆ
ตามคาตั้งตนแลว “Confidential” จะปรากฏขึ้นในกลองขอความ 
พิมพขอความใดๆ เพื่อทําการเปลี่ยน

● สําหรบัขั้นตอนการแกไขกลองขอความ ใหดูที่ 
“การแกไขโดยการเพิ่มกลองขอความ” (หนา 23)

● ทานสามารถตั้งคาลายน้ําของหนาปกและหนาเนือ้หาแตละให
แตกตางกนัได ใหทําซ้ําขั้นตอนที่ 1 ถึง 3 เพื่อตั้งคาลายน้ํา
ตามที่ตองการ

● ไมสามารถตั้งคาลายน้ํากับใบแทรกได

ใบแทรก

หนาเปลา
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  การประทับวันท่ี

ทานสามารถประทับวันที่ลงบนหนาปก 1, หนาปก 4, หนาปก 2, 
หนาปก 3 และหนาเนื้อหา (ทั้งหมด)

1 เลอืกหนาปก 1, หนาปก 4, หนาปก 2, หนาปก 3 
หรือหนาเน้ือหา

2 คลิก [ประทับวัน] บน [แกไขหนาปก] หรือ 
[แกไขเน้ือหา] ในเมนูริบบอน

3 แทรกกลองขอความและเพิ่มขอความตางๆ
ในกลองขอความ วันที่ปจจุบันจะเรียงตามรูปแบบ YYYY/MM/DD 
ทานสามารถเปลี่ยนไดโดยการพิมพวนัที่ใดๆ ลงไป

สําหรบัขั้นตอนการแกไขกลองขอความ ใหดูที่ 
“การแกไขโดยการเพิ่มกลองขอความ” (หนา 23)

  การเปลี่ยนแผนงานพมิพตามหนาเอกสาร

ทานสามารถเลือกถาดปอนไดตามหนาเอกสาร

● ทานสามารถกําหนดถาดปอนสําหรับใบแทรกไดตามหนา
เอกสาร รวมถึงหนาเนื้อหาเชนกัน

● อาจไมสามารถเลือกถาดปอนได ทั้งนี้ขึน้อยูกับการเชื่อมตอ
ระหวางเครื่องพิมพกับ Perfect binder 
นอกจากนี้ กระดาษที่สามารถใชไดจะแตกตางกันไปตาม
ถาดปอน สําหรบัรายละเอียด ใหดูจากคูมือผูใช

1 เลอืกหนาปกและหนาเน้ือหา

เลือกหนาเอกสารที่ตองการเปลี่ยนถาดปอน

2 เลอืกถาดปอนบน [แกไขหนาปก] หรือ 
[แกไขเน้ือหา] ในเมนูริบบอน

สัญลักษณถาดปอนจะปรากฏขึน้บนภาพยอสวน
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ภาคผนวก

หวัขอน้ีจะอธิบายถึงคําศัพทในคูมือฉบับน้ี

■ คําศัพทเกี่ยวกับการเขาเลมอยางสมบูรณ

คําศัพท คําอธิบาย

หนาปก 1 ดานหนาของปกหนา (ดานนอก)

หนาปก 2 ดานหลังของปกหนา (ดานใน)

หนาปก 3 ดานหลังของปกหลัง (ดานใน)

หนาปก 4 ดานหนาของปกหลัง (ดานนอก)

สันหนังสือ สวนที่รวมหนาเอกสารทั้งหมดไวดวยกัน

ความหนาของสมุด ความหนาของเนื้อหาหลัก (ไมรวมความหนาของหนาปก)

ใบแทรก แผนวางเปลาทั้งสองหนา

② ⑥
④

① ⑤
③

⑥

⑤ ①

④

③

②

• เมื่อตําแหนงการเขาเลมอยูท่ี [ขวา] • เมื่อตําแหนงการเขาเลมอยูท่ี [ซาย]

➀ หนาปก 2
➁ หนาปก 1
➂ หนาเน้ือหา
➃ สันหนังสือ
➄ หนาปก 3
➅ หนาปก 4

เน้ือกระดาษ
กระดาษมีอยูสองประเภท คือ: กระดาษแบบตามเกรน และกระดาษแบบขวางเกรน เนือ้กระดาษเปนไฟเบอรที่รวมกันในกระบวนการขึ้นรูปกระดาษ 
ซึง่มีผลตอการจัดชุดของการเขาเลมสนักาว

หนาปก : กระดาษแบบขวางเกรน
(แนะนํา)

หนาเน้ือหา : กระดาษแบบตามเกรน
(แนะนํา)

หนาเนื้อหา (กระดาษแบบตามเกรน)เม่ือใชกระดาษแบบตามเกรนเปนหนาปก สวนที่เขา (สันหนงัสือ) จะเปนริ้วคลื่น ซึง่ทําให

การเขาเลมสมุดไมเรียบรอย และสมุดอาจเสียหายไดโดยงายจากการเปดและปดสมุดบอยครั้ง 

ขอแนะนําใหใชกระดาษแบบขวางเกรน ที่มีเนื้อกระดาษขนานกับดานยาวของสมุด

เม่ือใชกระดาษแบบขวางเกรนเปนหนาเนื้อหา สมุดจะเปดไดยากเนือ่งจากความแข็งของกระดาษ 

และเมื่อเปดสมุด หนาเนื้อหาอาจหลุดออกจากสวนที่เปนสนัอีกดวย ควรใชกระดาษแบบ

ขวางเกรนสําหรบัหนาปกและกระดาษแบบตามเกรนสําหรบัหนาเนื้อหาเพื่อใหเนือ้กระดาษ

ขนานกับดานยาวของสมุด

ขนานกับดานส้ันของกระดาษ ขนานกับดานยาวของกระดาษ

หนาปก (กระดาษแบบขวางเกรน)
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การแกไขปญหา

หวัขอน้ีจะอธิบายสาเหตุและการแกไขเมื่อมีขอความแสดงขอบกพรองปรากฏข้ึนในขณะที่กําลงัสรางเอกสารเขาเลม หรือทําการเขาเลม 
ขอความ การแกไข

ปรากฏขึ้นเมื่อหนาเน้ือหามี 14 แผน หรือนอยกวา ใหสรางเอกสารตนฉบับที่มีหนาเน้ือหา 
15 แผน ขึ้นไป คลิก [ตกลง] เพื่อสงงานพิมพไปยังเครื่องพิมพ

ปรากฏขึ้นเมื่อหนาเน้ือหามี 501 แผน ขึ้นไป ใหสรางเอกสารตนฉบับที่มหีนาเน้ือหา 
500 แผน หรือนอยกวา
สําหรับความหนาของหนาเน้ือหาที่ Perfect binder จะสามารถเขาเลมได ใหดูที่ 
“กระดาษที่ใชได” ใน “คูมือผูใช” ฉบับน้ี

ปรากฏขึ้นเมื่อต้ังคาถาดปอนสําหรับหนาปกและหนาเน้ือหาซํ้ากัน ใหเลือกถาดปอนสําหรับ
หนาปกและหนาเน้ือหาตางกัน



31

Perfect Binder  คูมือแอปพลิเคชัน 03

  ขอมูลตนฉบับ (การเขาเลม)

สถานะ สาเหตุและการแกไข

ความยาวของกระดาษหนาปกสั้นกวากระดาษเนื้อใน 
และไมสามารถยึดกระดาษเนื้อในดวยกระดาษหนาปกได

ความยาวของกระดาษหนาปกอาจสั้นเกินกวาที่จะยึดกระดาษเนื้อในไดเน่ืองจากกระดาษ
เน้ือในหนาขึ้นเพราะกาวที่ใช
โปรดทําขอมูลตนฉบับ (เอกสาร) ใหมโดยเพิ่มความยาวเทาที่จําเปน (ความยาวที่ยังขาดอยู) 
ลงใน [ความกวางของสันหนังสือ] เพือ่ใหสามารถเขาเลมได

ตําแหนงของสันหนังสือไมถูกตอง เล่ือนไปทางขวา
หรือซายมากเกินไป

[ความกวางของสันหนังสือ] ไมเหมาะสม
เมื่อตําแหนงของสันหนังสือเล่ือนไปทางขวา (ตัวอยางดานลางคือการเขาเลมที่ดานซาย)

โปรดทําขอมูลตนฉบับ (เอกสาร) ใหมโดยเพิ่มความยาวที่เลื่อนไปลงใน [ความกวางของ
สันหนังสือ]

เมื่อตําแหนงของสันหนังสือเล่ือนไปทางซาย (ตัวอยางดานลางคือการเขาเลมที่ดานซาย):

โปรดทําขอมูลตนฉบับ (เอกสาร) ใหมโดยลดความยาวที่เลื่อนไปใน [ความกวางของ
สันหนังสือ]

รูปแบบของหนาปกจะเปล่ียนตามดานที่เขาเลม

หนาปก 4 หนาปก 1

ตําแหนงสันหนังสือท่ีทําเสร็จแลว

หนาปก 4 หนาปก 1

ตําแหนงสันหนังสือท่ีเหมาะสม

ระยะท่ีเลื่อนไป

ตําแหนงสันหนังสือท่ีเหมาะสม

ตําแหนงสันหนังสือท่ีทําเสร็จแลว

ระยะท่ีเลื่อนไป
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