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เกี่ยวกับคูมือฉบับนี้

บทนํา

“Perfect Binding Software” ซอฟตแวรประยุกตแบบจําเพาะสําหรับการใชงาน Perfect binder ที่เชื่อมตอกับ RISO printer (ComColor 9150/9110/
7150/7110) ทานจะสามารถสรางขอมูลตนฉบับสําหรับการเขาเลมเสร็จสมบูรณไดดวยผลิตภัณฑน้ี โปรดอานคูมือฉบับน้ีกอนเร่ิมใชงาน หรือเม่ือมี
ขอสงสัยระหวางการใชงาน และชวยใหการใชงานผลิตภัณฑและคูมือฉบับน้ียาวนานยิง่ข้ึน

Perfect binder นี้มาพรอมกับคูมอื 2 ฉบบัดังตอไปนี้

● คูมือผูใช
คูมือผูใชจะอธิบายถึงขอมูลจําเพาะ การทํางาน และการตั้งคาตางๆ ของแตละฟงกชัน
โปรดอานคูมือฉบับผูใชเม่ือทานตองการทราบรายละเอียดเกี่ยวกับ Perfect binder

● คูมือแอปพลเิคชัน (คูฉบับนี้)
คูมือฉบับน้ีจะอธิบายถึงข้ันตอนการโหลดขอมูลตนฉบับ และการสรางขอมูลการเขาเลม

เกี่ยวกับคูมอืฉบับนี้
(1)  หามทําสําเนาคูมือฉบับน้ีทั้งฉบับหรือสวนใดสวนหน่ึงโดยมิไดรับอนุญาตจาก RISO KAGAKU CORPORATION
(2) เน้ือหาในคูมือการใชงานเลมน้ีอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามการปรับปรุงผลิตภัณฑของคูมอืไดโดยไมตองแจงใหทราบลวงหนา 
(3) RISO จะไมรับผิดชอบตอผลที่เกิดขึ้นจากการใชงานคูมือฉบับน้ีหรือผลิตภัณฑน้ี
(4) ภาพประกอบ หรือขอความในคูมือฉบับน้ีอาจแตกตางกันไปตามระบบการทํางาน

เครดิตเครื่องหมายการคา
Microsoft®, Windows®, Microsoft® Excel®, Microsoft® Word® และ Microsoft® PowerPoint® เปนเคร่ืองหมายการคาจดทะเบียนของ Microsoft 
Corporation ในประเทศสหรัฐและ/หรือประเทศอ่ืนๆ
ไดรเวอร Antenna House PDF เปนเครื่องหมายการคาจดทะเบียนของ Antenna House Inc.
ช่ือผลิตภัณฑอ่ืนๆ และช่ือบริษัทตางๆ ที่ระบุในคูมือฉบับน้ีเปนเคร่ืองหมายการคา หรือเครื่องหมายการคาจดทะเบียนของบริษัทที่เปนเจาของ



2

เกี่ยวกับคูมือฉบับน้ี

Perfect Binder  คูมือแอปพลิเคชัน 03

 ระบบปฏบัิติการและสภาพแวดลอม

● คอมพิวเตอร

* ใชงานกับแอปพลเิคชันบนเดสกท็อปเทานั้น

● รูปแบบไฟลท่ีใชงานได

* แอปพลเิคชันที่จะสามารถใชงานกบัไฟลที่โหลดมาไดน้ันตองไดรับการติดตั้ง

* ติดตัง้ใหโดยอัตโนมัติเม่ือทําการติดตั้ง “Perfect Binding Software”

 สัญลักษณ, เครื่องหมาย และภาพประกอบที่ใชในคูมือฉบับนี้

■ สัญลักษณท่ีใชในคูมอืฉบับนี้

แสดงสิ่งสําคญัซ่ึงควรใสใจหรือขอหาม

แสดงขอมูลที่เปนประโยชนหรือขอมูลเพิ่มเติม

■ ภาพตัวอยางท่ีใชในคูมือฉบบันี้

ภาพประกอบหรอืภาพตัวอยางที่อยูในคูมือฉบบันี้อาจแตกตางกันไปตามแตละรุนของเครื่องพมิพ หรอืสภาพแวดลอมการใชงาน และรวมถึงอุปกรณเสริม

ที่เช่ือมตอเขาดวยกัน 

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)*

หนวยความจํา 1 GB ขึ้นไป

ซีพียู Intel pentium หรือที่สามารถใชงานได

นาฬิกา 1 GHz ขึ้นไป

ฮารดดิสก สําหรับ OS 32-บิต: มีพื้นที่วาง 1 GB
สําหรับ OS 64-บิต: มีพื้นที่วาง 2 GB

จอแสดงผล 1,024 x 768 ขึ้นไป, High Color (สี 16 บิต) หรือที่มคีวามละเอียดสูงกวา

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 ไดรเวอรเครื่องพิมพสําหรับการสรางไฟล pdf

pdf Antenna House PDF Driver*
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ขัน้ตอนพื้นฐาน

ข้ันตอนพื้นฐานของการเขาเลมเสร็จสมบูรณมีดังตอไปน้ี

ติดตั้งผลิตภัณฑน้ี (เพียงครั้งแรกเทาน้ัน)

1 เตรียมตนฉบับ

2 เริ่ม “Perfect Binding Software”

3 สรางขอมูลการเขาเลม

4 ภาพตัวอยางการจัดชุด

5 ยืนยันสถานะเครื่องพิมพและ Perfect binder

6 พิมพ (เขาเลม)

7 เขาเลมสมุด
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 ความพิเศษของ “Perfect Binding Software”

“Perfect Binding Software” จะแปลงและแกไขเอกสารที่สรางข้ึนใน PC เปนเอกสารเขาเลมสําหรับ Perfect binder ผลิตภัณฑน้ีมีความพิเศษ
และฟงกชันตางๆ ดังน้ี 

ปรบัเอกสารตนฉบับเปนเอกสารเขาเลม
โหลดขอมูลที่ทําข้ึนใน Microsoft Word, Excel, PowerPoint และขอมูลอื่นๆ ที่ถูกแปลงใหเปนรูปแบบ PDF ตามตนฉบับ แลวจึงแปลงขอมูล
ดังกลาวเปนเอกสารเขาเลม

แกไขเอกสารเขาเลมดวยการทํางานแบบทั่วไป
ดูภาพการเขาเลมและแกไขเอกสารเขาเลม
• ประทับหมายเลขประจําเครื่องลงบนหนาปก
• ประทับตัวอักษรลงบนสันหนังสือ
• ประทับเลขหนา
• แทรกใบแทรก
• เปลี่ยนหนากระดาษ
• ประทับลายนํ้า
• ประทับวันที่

พมิพเอกสารเขาเลม (การเขาเลม)
พิมพเอกสารเขาเลมทีแ่กไขแลว
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  การติดตั้ง

หากตองการเขาเลมเอกสารโดยใช Perfect binder ทานตองติดตั้ง 
“Perfect Binding Software” ลงบนคอมพิวเตอรของทาน ปฏิบัติตาม
ข้ันตอนตอไปนี้เพื่อติดตั้งซอฟตแวร 

● ทําการลอ็กอนิในฐานะผูใชที่ไดรับอนุญาตจากผูดแูลระบบ

● ปดแอปพลเิคชันทีท่ํางานอยูทั้งหมด

1 ใสแผนซีดีรอม “Perfect Binding Software” 
ท่ีมาใหลงในไดรฟซดีีรอมของคอมพิวเตอร 
โปรแกรมติดตั้งปรากฏขึ้นมา

หากโปรแกรมติดตัง้ไมปรากฏขึน้มา ใหเปดโฟลเดอร [Perfect 
Binding Software] ในซีดีรอม แลวดับเบิลคลิกที่ไฟล “Perfect 
Binding Software Setup (.exe)” 

2 เลอืก [ไทย] ในเมนูแบบดึงลงและคลกิ [OK]
ติดตั้งซอฟตแวรและแอปพลิเคชันที่ตองใชงาน

● เมื่อหนาจอต้ังคา “Microsoft .NET Framework” ปรากฏขึ้น 
ใหปฏิบัติตามคําแนะนําบนหนาจอเพื่อทําการติดต้ัง

● เมื่อหนาจอต้ังคา “Microsoft Visual C++” ปรากฏขึ้น 
ใหปฏิบัติตามคําแนะนําบนหนาจอเพื่อทําการติดต้ัง

● ติดต้ัง “ไดรเวอร Antenna House PDF” เชนเดยีวกับไดรเวอร
เครื่องพมิพ หามเปลี่ยนชือ่เครื่องพมิพ 

● “ไดรเวอร Antenna House PDF” จะปรบัรูปแบบขอมลูที ่
“Perfect Binding Software” ที่ไมสามารถปรบัใหเปนรูปแบบ 
PDF ได (หนา 13)

3 ปอน SERIAL No. ของ Perfect binder และคลิก 
[OK]
สามารถดู SERIAL No. ไดจากแผนปายแสดงขอมูลท่ีอยูดานบน
สวิตชเปด/ปดเครือ่ง

4 คลิก [ถัดไป] บนหนาจอชวยเหลอืการตั้งคา

5 เลอืก [ขาพเจายอมรับตามเงื่อนไขขอตกลง] 
แลวคลกิ [ถัดไป]

6 ตรวจสอบปลายทางการติดต้ังและคลิก [ถัดไป]

หากตองการเปลี่ยนปลายทางการติดตั้ง ใหคลิกที่ [เปลี่ยน] 
และเลือกปลายทางในหนาจอ [โฟลเดอรปลายทาง] 

7 คลิก [ติดต้ัง]
เริ่มตนการติดตั้ง

8 คลิก [เสร็จสิ้น]

9 คลิก [ใช] ท่ีหนาตางยืนยันการรีบูต

10 นําแผนซีดีรอมออกจากคอมพิวเตอร
หลังจากนําแผนออกแลว ใหเกบ็แผนซีดีรอมไวในที่ที่ปลอดภัย 
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  การถอนการติดตั้ง

1 ใสแผนซีดีรอม “Perfect Binding Software” 
ท่ีมาใหลงในไดรฟซดีีรอมของคอมพิวเตอร 
โปรแกรมติดตั้งปรากฏขึ้นมา

หากโปรแกรมติดตัง้ไมปรากฏขึน้มา ใหเปดโฟลเดอร [Perfect 
Binding Software] ในซีดีรอม แลวดับเบิลคลิกที่ไฟล “Perfect 
Binding Software Setup (.exe)” 

2 คลิก [ถัดไป]

3 คลิก [ลบ]

4 คลิก [ลบ]
เริ่มตนถอนการติดตั้ง

5 คลิก [เสร็จสิ้น]

6 นําแผนซีดีรอมออกจากคอมพิวเตอร
หลังจากนําแผนออกแลว ใหเก็บแผนซีดีรอมไวในที่ที่ปลอดภัย 
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หนาตางการทํางาน

หวัขอน้ีจะอธิบายถึงเมนูตางๆ ที่ปรากฏอยูในหนาตาง “Perfect Binding Software” และฟงกชันของแตละเมนู 

  หนาตางหลัก

➀ เมนูริบบอน
แสดงหมวดหมูฟงกชันที่แบงสําหรับแกไขเอกสารเขาเลม

➁ แถบเครื่องมือดวน
จะปรากฏขึน้ทีด่านบนหรือดานลางของเมนรูิบบอน จะแสดงคําสั่งที่
ใชงานบอย

➂ หนาตางนําทาง
แสดงภาพเอกสารเขาเลมแบบยอสวน

➃ พื้นที่แกไข
แสดงเอกสารเขาเลม

➄ แถบสถานะ
บงบอกขอมลู เชน ตําแหนงการเขาเลม ยอขยาย และหมายเลขหนา 
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รายการเมนูริบบอน
, [หนาแรก], [แกไขหนาปก], [แกไขเน้ือหา], [มุมมอง] และ [รูปแบบ] ประกอบเปนเมนูริบบอน หวัขอน้ีจะอธิบายถึงฟงกชันการแกไข

และรายการการตั้งคา
เมนูริบบอน ช่ือฟงกชัน ฟงกชัน

บันทึกเปน...

เปล่ียนช่ือไฟลปจจุบันและบันทึกไฟล

คุณสมบัติ

ปรับต้ังระยะเวลาของเคร่ือง กระดาษในเครื่องพมิพ 
และประเภทกระดาษใน
ถาดปอน 

เวอรชัน

แสดงขอมลูเก่ียวกับเวอรชัน

เอกสารลาสุด แสดงเอกสารทีใ่ชงานลาสดุและเปดเอกสารอยางใดอยางหนึ่งขึน้มา

หนาแรก

(ใหม)

สรางเอกสารเขาเลมใหม

(เปด)

เปดเอกสารเขาเลมที่เลือกไว

(บันทึก)

บันทึกทับเอกสารเขาเลมที่มีอยู

(พิมพ)

พมิพ (เขาเลม) เอกสารเขาเลมปจจุบัน

(ตัวอยางกอนพิมพ)

ดูภาพการเขาเลมเพื่อยืนยันการตั้งคา

(หนาปก)

เปดเอกสารตนฉบับจากหนาปกที่เลือกไว

(หนาเน้ือหา)

เปดเอกสารตนฉบับจากหนาเน้ือหาที่เลือกไว

แกไขหนาปก

(หนาปก)

เปดเอกสารตนฉบับจากหนาปกที่เลือกไว

(พิมพขอความบนสันหนังสือเทาน้ัน)

เพิ่มขอความลงบนสันหนังสือ

(ลายน้ํา)

เพิ่มลายน้ําบนหนาปก
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แกไขหนาปก

(ประทับวนั)

เพิ่มวันลงบนหนาปก

(หมายเลขประจําเครื่อง)
พมิพหมายเลขประจําเครื่องลงบนหนาปก

(หมายเลขเริ่มตน)

ต้ังคาหมายเลขเร่ิมตนของหมายเลขประจําเครื่อง

(ความกวางของสันหนังสือ)
ต้ังคาความหนาของสันหนังสือ

(ความยาวแผนหนาปก)
ต้ังคาความยาวแผนหนาปก

(ถาดมาตรฐาน*, ถาดปอน1-3, 
เครื่องแทรกแผนปก)

กําหนดถาดปอนของแผนปก
* เม่ือตัวปอนความจุมากเชื่อมตออยูกับเคร่ืองพิมพ 

“ตัวปอนความจุมาก” จะถูกระบุเอาไวแลว

แกไขเน้ือหา

(หนาเน้ือหา)

เปดเอกสารตนฉบับจากหนาเน้ือหาที่เลือกไว

(แทรกใบแทรก)

แทรกใบแทรกหนึ่งแผน

(ลายน้ํา)

เพิ่มลายน้ําบนหนาเน้ือหา

(ประทับวนั)

เพิ่มวันบนหนาเน้ือหา

(ประทับตราหนาที่)
ใสเลขหนา

หมายเลขเริ่มต
น

ต้ังคาหมายเลขเริ่มตนเพื่อพิมพลงบนหนาน้ันๆ

หนาเร่ิมตน ต้ังคาหนาแรกที่ตองการพิมพ

(ตําแหนงของเนื้อหา)

ต้ังคาตําแหนงของเน้ือหาที่ตองการพิมพ

(อัตโนมัติ, ถาดมาตรฐาน*, ถาดปอน1-3)

กําหนดถาดปอนของหนาเน้ือหา
* เม่ือตัวปอนความจุมากเชื่อมตออยูกับเคร่ืองพิมพ 

“ตัวปอนความจุมาก” จะถูกระบุเอาไวแลว

เมนูริบบอน ช่ือฟงกชัน ฟงกชัน
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มุมมอง
(หนาตางนําทาง)

สลับเปล่ียนระหวางแสดงหรือซอนหนาตางนําทาง

(แถบสถานะ)
สลับเปล่ียนระหวางแสดงหรือซอนแถบสถานะ

(ยอขยาย)

แสดงเมนูยอยที่เกี่ยวกับการยอขยายในพื้นที่แกไข

100% แสดงพื้นที่แกไขในขนาดเต็ม 

ยอ/ขยายใหตรง
กับความกวาง
ของหนา

แสดงพื้นที่แกไขใหตรงกับความกวางของหนา 

เต็มหนา แสดงพื้นที่แกไขเต็มหนา 

รูปแบบ *1

(แบบอักษร)

กําหนดแบบอักษร

(ขนาดแบบอักษร)

กําหนดขนาดแบบอักษร

(ตัวหนา)

ทําใหตัวอักษรหนาขึ้น

(ตัวเอียง)

ทําใหตัวอักษรเอียง

(ขีดเสนใต)

ขดีเสนใตตัวอักษร

(สีแบบอักษร)

กําหนดสีของแบบอักษร

(สีพื้น)

เติมสีที่กําหนดใหกับพื้นที่ที่แรเงา

(ทิศทางของขอความ)
กําหนดทิศทางของขอความ

(การจัดแนวขอความ)
กําหนดตําแหนงขอความในกลองขอความ

(ขอบรูปภาพ)
กําหนดสีของขอบเฟรมภาพ

(เสนทึบ/เสนประ)
กําหนดประเภทของขอบเฟรมภาพ

(ความกวางของขอบ)
กําหนดความกวางของขอบเฟรมภาพ

(ความกวาง)

ต้ังคาความกวางของเฟรมภาพ

เมนูริบบอน ช่ือฟงกชัน ฟงกชัน
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*1 แสดงเม่ือเพ่ิมขอความหรือกรอบขอความดวย “Perfect Binding Software” ที่เลือกไวเทานั้น เชน หมายเลขประจําเครื่อง และ
หมายเลขหนา

การปรับตั้งแถบเครื่องมือดวน
เพิ่มคําสั่ง...: จะแสดงคําสั่งที่ใชงานบอย 

➀ คลกิ  และ [เพิ่มคําสั่ง...]
➁ เพิ่ม หรือลบคําสั่งในกลองขอความ [ปรับตั้ง]
➂ คลกิ [ตกลง] และคําสั่งทีเ่พิ่มเขาไปจะปรากฏขึ้น

แสดงดานลางเมนูริบบอน: แสดง “แถบเครื่องมือดวน” ใตริบบอน
ลดขนาดริบบอน: ลดขนาดริบบอน

รูปแบบ *1

(ความสูง)
ต้ังคาความสูงของเฟรมภาพ

แสดงตําแหนงเฟรมภาพในมุมมองที่สอดคลองกัน
ไมสามารถปอนคาดังกลาวได

(โปรงใส)
กําหนดความโปรงใสของลายนํ้า

(มุม)

กําหนดมมุของลายน้ํา

เมนูริบบอน ช่ือฟงกชัน ฟงกชัน
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สรางเอกสารเขาเลม

โหลดเอกสารตนฉบับลงใน “Perfect Binding Software” แลวสรางเอกสารเขาเลม
คูมือฉบับน้ีจะอธบิายประเภทเอกสารที่ดําเนินการโดย “Perfect Binding Software” ดังน้ี

เอกสารเขาเลม โหลดเฉพาะเอกสารที่ถูกแกไขลงใน “Perfect Binding Software” (รูปแบบ .blt)

เอกสารตนฉบับ รูปแบบไฟลของเอกสารที่สามารถโหลดลงใน “Perfect Binding Software” ได (.doc, รูปแบบ .pdf, ฯลฯ)

  การเตรียมเอกสารตนฉบับ

เตรียมหนาปกและหนาเนื้อหาของตนฉบับ “Perfect Binding 
Software” รองรับรูปแบบไฟลดังตอไปนี้ได ทานสามารถพิมพ
หนาปกบนแผนที่พิมพได

● หามใสรหัสผานหรอืปองกันการพิมพเอกสารตนฉบับ มฉิะน้ัน
จะไมสามารถโหลดเอกสารไปยัง “Perfect Binding Software” 
ได

● ไฟลอื่นๆ ทีไ่มไดระบุในขางตนจะไมสามารถโหลดลงใน 
“Perfect Binding Software” ได ใหแปลงไฟลดังกลาวเปน
รูปแบบ PDF ดวย “Antenna House PDF driver” กอนนําไป
ใชงาน

<การสรางไฟล PDF>
1. เลอืก [ไฟล] - [พิมพ] ในเมนหูลักของแอปพลิเคชัน
2. เลอืก [Antenna House PDF Driver *.*] จาก 

[เครื่องพิมพ]
3. คลิก [พิมพ]
4. เมื่อกลองขอความ [บนัทึกเปน] ปรากฏขึน้ ใหยืนยัน

ปลายทางและชื่อของไฟล แลวคลิก [บนัทึก]
จากนั้นไมนาน ไฟล PDF จะถกูสรางขึ้นในปลายทาง
ที่เลือกไว

● ไมวาเอกสารหนาปกและหนาเนือ้หาจะรวมอยูดวยหรือไมก็ตาม 
เอกสารหนาปกจะสามารถตั้งคาไดหลังจากโหลดเสร็จแลว

● เตรียมขอมูลหนาปกโดยแยกหนาปกไวเปนหนาเดียว 
หรือใหหนาแรกเปนหนาปก 1, หนาปก 4 และสันหนังสือ 
แลวรวมหนาปก 2 และหนาปก 3 ไวอีกหนึ่งหนา

● สําหรบัขั้นตอนการเขาเลมสมุดโดยการพิมพหนาปกและหนา
เนื้อหา ใหดูที่ “คูมอืผูใช” ของ Perfect binder

  เริ่มใชงาน “Perfect Binding Software”

คลกิ [เร่ิม]-[โปรแกรมทั้งหมด]-[RISO]-[Perfect Binding Software]-
[Perfect Binding Software]
สําหรับ Windows 8/Windows 8.1 ใหเปดหนาจอ “โปรแกรม” 
แลวเลือก [Perfect Binding Software] ในกลุมของ “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 ไดรเวอรเครื่องพมิพสําหรับการสรางไฟล pdf

pdf Antenna House PDF Driver
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  การสรางเอกสารเขาเลม

สรางเอกสารเขาเลมไดโดยการปอนขอมูลพื้นฐานลงในการเขาเลม
เอกสารและการโหลดเอกสารตนฉบับ

■ ขอมูลพื้นฐาน
[ตําแหนงการเขาเลม]
เลือกตําแหนงการเขาเลม

[การต้ังคาสองหนา]
ปรับตั้งการพิมพสองหนา

[ขนาดของหนาเน้ือหา]
เลือกขนาดของหนาเนื้อหา

[ถาดใสแผนเน้ือหา]
เลือกถาดปอนสําหรับแผนหนาเนื้อหา

[ความกวางของสันหนังสือ]
ตั้งคาความกวางของสนัหนังสอื 

ตั้งคาความกวางตามความหนาของเนื้อหา

[ความยาวแผนหนาปก]
ตั้งคาความยาว (ดานยาว) ของแผนหนาปก

[ถาดใสแผนหนาปก]
เลือกถาดปอนสําหรับแผนหนาปก

1 คลิก [ใหม] บน [หนาแรก] ในเมนูริบบอน

2 ปอนขอมูลพื้นฐานของเอกสารเขาเลมและคลกิ 
[ตกลง]

หนาตางหลักที่มีขอมูลพื้นฐานจะปรากฏขึน้มา

● ไมสามารถตั้งคาถาดปอนของ [ถาดใสแผนเน้ือหา] และ 
[ถาดใสแผนหนาปก] เปนถาดเดยีวกันได ใหเลอืกถาดปอน
ตางกันตามประเภทและขนาดของกระดาษ

● หากตองการตั้งคา [ความกวางของสันหนังสือ] ใหทําสมุด
ตัวอยางทีม่ีกระดาษและจํานวนหนาเหมอืนกัน และระบุ
วัดความหนาไวลวงหนา

● สามารถใชงาน [ความกวางของสนัหนังสอื] ไดตัง้แต 1.5 ถงึ 
30.0 มม.

● ใน [ความยาวแผนหนาปก] ใหต้ังคาดานยาวของแผนหนาปก
ในถาดดงักลาว ไมสามารถตั้งคาความยาวหนาปกใหส้ันกวา
ความยาวรวมระหวางดานสั้นของหนาเนื้อหาสองหนาและ
ความหนาของสันหนังสือได

● สําหรบัความหนาของหนาเนื้อหาที่ Perfect binder จะสามารถ
เขาเลมได ใหดูที่ “กระดาษที่ใชได” ใน “คูมือผูใช” ฉบบันี้
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ขนาดแผนหนาปกที่ใชได
แผนหนาปก (เม่ือตัดสวนที่เกินออก):

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.

แผนหนาปก (เม่ือนําสวนทีเ่กินออก):
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.

รายการตั้งคาของขอมูลพื้นฐาน
สมุดจะถูกจัดทําขึน้อยางสมบูรณตามการตั้งคาของขอมูลพื้นฐานในรูปแบบใดรปูแบบหนึ่งตอไปนี้

[ตําแหนงการเขาเลม] รวมเลม

[ซาย] แนวต้ัง (ซายมือ) 

ตัวอยาง: แนวต้ัง (ซายมือ) [ขวา] แนวต้ัง (ขวามือ) 

[ดานบน] แนวนอน 

หนาปก 1
สันหนังสือ

[ความกวางของ
สันหนังสือ]

[ความยาวแผนหนาปก]

หนาปก 1

[ความกวางของ
สันหนังสือ]

[ความยาว
แผนหนาปก]

หนาปก 4หนาปก 1 สันหนังสือ

[ความกวางของ
สันหนังสือ]

[ความยาว
แผนหนาปก]

หนาปก 1

สันหนังสือ
[ความกวาง
ของสันหนังสือ]

[ความยาว
แผนหนาปก]
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 การโหลดเอกสารหนาปกลงใน
แอปพลิเคชัน

โหลดหนาปกของเอกสารตนฉบับ

● เมื่อต้ังคา [เลือกถาดหนาปก] ใน [แกไขหนาปก] เปน 
[เครือ่งแทรกแผนปก] หนาปกทีส่รางขึ้นจะไมถูกพิมพออกมา

● ขนาดของหนาปกทีส่ามารถใชไดจะแตกตางกันไป 
ทั้งน้ีข้ึนอยูกับถาดปอน สําหรับรายละเอียด ใหดูที ่
“กระดาษที่ใชได” ใน “คูมือผูใช” ฉบับน้ี

1 คลิก [หนาปก] บน [หนาแรก] หรือ 
[แกไขหนาปก] ในเมนูริบบอน

2 กําหนดหนาปกของเอกสารตนฉบบัและคลกิ 
[เปด]

3 ตั้งคาหนาเอกสารเพื่อใสหนาปกจากเอกสาร
ตนฉบบั

ปอนหนาเอกสารดังกลาวในเอกสารตนฉบับโดยการเลือกที่
กลองเลือกของหนาปกใน [ระบุพืน้ที่ทําการแทรก] ถาหนาปกของ
เอกสารตนฉบับแยกออกเปนหลายไฟล ใหทําซ้ําขั้นตอนที่ 1 ถึง 3 
เพื่อโหลดไฟลทั้งหมด

การแทรกเอกสารตนฉบับที่เปนหนาปก 1, สนัหนังสอื และหนาปก 
4 ลงในเอกสารหนึง่หนา ใหเลือกที่กลองเลือกของ [แทรกลงใน
หนาปก 1, สนัหนังสอื และหนาปก 4] เพื่อใสหนาดังกลาวลงใน
เอกสารตนฉบับ

4 คลิก [ตกลง]
เริ่มตนการโหลดเอกสารหนาปก

● เม่ือขนาดของตนฉบับเล็กกวาขนาดของหนาปก ใหเลือก
ที่กลองเลือกของ [ยอ/ขยายรูปใหพอดี] ใน [เม่ือหนาที่แทรก
เล็กกวาพื้นที่การแทรก] เพื่อขยายขนาดของตนฉบับตาม
ขนาดของหนาปกนั้นๆ เอกสารตนฉบับทั้งหมดจะถูกขยาย
ใหมีขนาดเทากับขนาดของหนาปกโดยมีอัตราสวนเทาเดิม

● หากตองการลบเอกสารตนฉบับที่โหลดมา ใหเลือกที่หนาปก
และคลิก [รเีซ็ตใหเปนกระดาษเปลา]

 การโหลดเอกสารหนาเนื้อหาลงใน
แอปพลิเคชัน

โหลดเอกสารตนฉบับเพื่อนําไปใชเปนเน้ือหา

หนาเนื้อหาสามารถมีไดสูงสุดถึง 500 แผน
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1 คลิก [หนาเน้ือหา] บน [หนาแรก] หรือ 
[แกไขเน้ือหา] ในเมนูริบบอน

2 กําหนดสวนเน้ือหาของเอกสารตนฉบับและคลิก 
[เปด]

3 ตั้งคาหนาเอกสารเพื่อใสเปนเน้ือหาจากเอกสาร
ตนฉบับ

ตั้งคาปลายทางที่ตองการแทรกใน [แทรกหนาตางๆ]

หากตองการรวมเอกสารตนฉบบัหลายแผนเปนสมุดเอกสาร 
ใหตั้งคาที่แทรกหนาเอกสาร

4 ตั้งคาการจัดวางหนา

ตั้งคาการจัดวางหนาใน [การจัดวางหนา] เลือกที่กลองเลือกของ 
[ซ้ําหนา (หลายหนา)] และเลือกหนาตางๆ ตอแผนใน [หนา/แผน] 
แลวเลือกลําดับเคาโครงใน [ลําดับเคาโครง] ใน [ลําดับเคาโครง] 
ตัวเลือกจะเปลี่ยนแปลงไปตามการตั้งคาของ หนา/แผน

5 คลิก [ตกลง]
เริ่มตนการโหลดเอกสารหนาเนือ้หา

● เม่ือขนาดของตนฉบับเล็กกวาขนาดของหนาเนือ้หา ใหเลือก
ที่กลองเลือกของ [ยอ/ขยายรูปใหพอดี] ใน [เม่ือหนาที่แทรก
เล็กกวาพื้นที่การแทรก] เพื่อขยายขนาดของตนฉบับตาม
ขนาดของหนาเนื้อหานั้นๆ เอกสารตนฉบับทั้งหมดจะถูกขยาย
ใหมีขนาดเทากับขนาดของหนาเนือ้หาโดยมีอัตราสวนเทาเดิม

● แมวาเอกสารหนาเนื้อหาจะมีขนาดตางกันหลายขนาด 
ขนาดทั้งหมดจะถูกปรบัเพื่อทําการเขาเลมเอกสาร หนาที่มี
ขนาดใหญกวาหนาเนื้อหาจะถูกลดขนาดลงใหเทากับขนาด
ของหนาเนื้อหา หนาที่มีขนาดเล็กกวาจะถูกขยายใหมีขนาด
เทากับขนาดของหนาเนื้อหาเมื่อเลือกที่กลองเลือกของ [ยอ/
ขยายรูปใหพอดี] ใน [เม่ือหนาที่แทรกเล็กกวาพื้นที่การแทรก] 
ถาไมเลือกที่กลองเลือก จะดําเนินการแทรกเอกสารหนาที่
เล็กกวาตามขนาดจรงิ

● เม่ือเอกสารของหนาเนื้อหามีทั้งหนาแนวตั้งและแนวนอน 
หนาที่เปนแนวนอนทั้งหมดจะถูกหมุนปรับโดยอัตโนมัติใน
การเขาเลมเอกสาร

● เม่ือทานตองการโหลดเอกสารตนฉบับหลายเอกสาร 
ทานสามารถโหลดไฟลไดหลายรูปแบบในการโหลดครั้งเดียว 
เชน ไฟล Microsoft Word และ Excel
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  การเลือกตําแหนงการพิมพของหนาเนื้อหา

สําหรับหนาเนื้อหา, หนาปก 2 และ หนาปก 3 ระยะขอบดานใน
ของฝงสันหนังสือจะตองมีขนาด 5 มม. เลือกตําแหนงเน้ือหาที่ไมได
อยูชิดกับระยะขอบ

1 เลอืก [ตําแหนงของเน้ือหา] บน [แกไขเนื้อหา] 
ในเมนูริบบอน แลวเลอืกตําแหนงเน้ือหา

ระยะขอบจะแสดงเปนพื้นที่สองสใีนพืน้ที่แกไข ใหปรบัพื้นที่ของ
ตนฉบับโดยหลีกเลี่ยงพื้นที่บรเิวณดังกลาว

ลดเอกสารตนฉบบัเพื่อตั้งคาดานที่จะพิมพ 
ไมรวมระยะขอบ

พืน้ที่ดานใน 5 มม. ของเอกสารตนฉบับจะไมถูก
พมิพออกมา

ใหวางเอกสารตนฉบับออกมาดานนอก 5 มม. 
เพือ่ใหพื้นที่ 5 มม.ดานในเปนระยะขอบ เอกสาร
ตนฉบับที่ไมไดอยูในพืน้ที่การพิมพจะไมถูกพิมพ
ออกมา

หนาปก 2

ความกวางของสันหนังสือ

หนาปก 3

ระยะขอบ

ดานใน

เนื้อหา

ระยะขอบ

ระยะขอบ
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การพิมพ (การเขาเลม)

  การยืนยัน

กอนที่ทานจะสงงานเขาเลม ใหตรวจยืนยันการจัดชุดบนเครื่อง PC 
ของทานกอน ทานสามารถยืนยันการจัดวางหนาและตําแหนงของ
หนาไดโดยไมตองทําการพิมพ (เขาเลม)

1 คลิก [ตัวอยางกอนพิมพ] บน [หนาแรก] 
ในเมนูริบบอน

2 ยนืยนัภาพการจดัชดุในหนาตางตวัอยางกอนพมิพ

หากตองการออกจากหนาตางตัวอยางกอนพมิพ ใหคลิก 

● การทํางานบนหนาตางตัวอยางกอนพิมพ

การทํางานตอไปนี้สามารถดําเนินการไดบนหนาตางตวัอยาง
กอนพิมพ

 : แสดงหนาปก 1

 : กลับไปยังหนากอนหนานี้

 : แสดงสมุด ในมุมมองสันหนงัสือ

 : ไปยังหนาถัดไป

 : แสดงหนาปก 4

 : แสดงหนาที่เพิม่เขาไป

ทานสามารถกลับไปหนากอนหนานี้หรือไปหนาถัดไปไดโดยการ
คลิกที่หนาที่แสดงกอนหนานี้ หรือลากไปจนสุดหนาที่แสดงอยู

 การยืนยันสถานะของเครื่องพิมพและ 
Perfect binder

หลังจากที่ขอมูลการเขาเลมเสร็จส้ินและทานไดยืนยันภาพการจัดชุด
แลว ใหยืนยันสถานะของเครื่องพิมพและ Perfect binder
หากตองการพิมพ (การเขาเลม) อุปกรณตองมีสถานะดังตอไปน้ี
• Perfect binder ตองมีสถานะเพาเวอรเปน เปด
• กาวมีอุณหภูมิที่เหมาะสม

สําหรับรายละเอียดเกี่ยวกับข้ันตอนการยนืยันสถานะของ Perfect 
binder  ใหดูที่ “การยืนยันสถานะอุปกรณหลกั” ใน “คูมือผูใช” 
ฉบับน้ี
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  การพิมพ (การเขาเลม)

พิมพ (เขาเลม) ตามขอมูลการเขาเลมที่ไดสรางไว

1 คลิก [คุณสมบตัิ] ในเมนูแอปพลเิคชนั

2 เลือกเคร่ืองพมิพเพ่ือพมิพ (เขาเลม) ใน 
[ระบเุคร่ืองพมิพเพือ่ขอรับขอมลู]

3 คลิก [พิมพ] บน [หนาแรก] ในเมนูริบบอน

4 ปอนจํานวนชดุสําเนาลงใน [ชุดสําเนา]

เม่ือเลือกที่กลองเลือกของ [พมิพและหยุดพกั] ไว สําเนาหนึ่งชุด
จะถูกพมิพออกมา (แบบเขาเลม) แลวอุปกรณจะหยุดทํางาน 
ทานจะสามารถพมิพ (เขาเลม) ชุดสําเนาที่เหลือได หลังจากที่
ทานยืนยนัสถานะการเขาเลมแลว

5 เลอืกโหมดสีใน [โหมดสี]
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6 เลอืกข้ันตอนการพิมพ (การเขาเลม) หนาปก ใน 
[ปกสมดุขนาดเลก็]

[ปด] พิมพหนาปกและเขาเลม

[พิมพยกเวนหนาปก]
พิมพสวนอ่ืนทั้งหมดยกเวนหนาปก แลวทําการ
เขาเลม
หนาปกจะถูกพิมพออกมาจากถาดปอนที่เลือก
ไวกอนหนาใน [แกไขหนาปก] หนาปกของ
เอกสารเขาเลมจะไมถูกพมิพออกมา

[ใช เครื่องแทรกแผนปก]
พิมพสวนอ่ืนทั้งหมดยกเวนหนาปก แลว
ทําการเขาเลม
หนาปกจะถูกปอนจากเครื่องแทรกหนาปก 
หนาปกของเอกสารเขาเลมจะไมถูกพิมพ
ออกมา

[พิมพเฉพาะปก] พิมพเฉพาะหนาปกออกมาเทานั้น 
หนาปกจะถูกพิมพออกมาทางถาดกระดาษ
แบบคว่ําหรือชุดเย็บลวดเหลื่อมระหวางชุดงาน
ที่อยูทางดานซายของเครื่องพิมพ

7 คลิก [รูปภาพ]

8 เลอืกคณุภาพของภาพถายหรือของซองจดหมาย
เปนอยางแรกใน [ภาพตนฉบับ]

9 เลอืกการจัดการโครงรางใน [การปรับเสน
เรียบเนียน]

ชวยใหลักษณะของโครงรางเรียบเนียนยิ่งขึน้ ทานสามารถเลือก
ระดับความเรียบเนียนไดสองระดับโดยขึน้อยูกับความแตกตางใน
การจัดการรูปภาพ

เม่ือทานตั้งคา [การปรับเสนเรียบเนียน] ความเร็วในการพมิพ 
(การเขาเลม) จะลดลง

10 เลอืกการจัดการแบบใชสองสีใน [การสรางเม็ด
สกรีน]
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11 เลอืกคณุภาพของรปูภาพใน [คณุภาพของภาพ]

ตั้งคาความละเอียดการพิมพ เม่ือเลือก [มาตรฐาน (300×300dpi)] 
ไว [รายละเอียด] จะปรากฏขึ้นมา หากทานตองการใหความเร็ว
การพิมพสําคัญที่สดุ ใหเลือก [การบบีอัดขอมูล] ถาทานบนัทึก
ปริมาณของหมึกพมิพ ใหเลือก [ราง]

● เมื่อต้ังคา [ละเอียด (300×600dpi)] ความเรว็ในการพิมพ
จะลดลง

● เมื่อต้ังคา [การบีบอดัขอมลู] หรือ [ราง] เอาไว สีระดับกลาง
อาจดไูมเรยีบเนียน

12 เลอืกความเขมในการพิมพใน [ความเขมของ
งานพิมพ] และคลิก [ตกลง]

การตั้งคาขอความของ [โหมดสี] และ [รูปภาพ] เปนการตั้งคา
สําหรบัทั้งเนื้อหาและหนาปก ไมสามารถตั้งคาแบบแยกกัน
ตางหากได

13 คลิก [พิมพ]

เริ่มตนพมิพ (เขาเลม) เอกสาร
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การแกไขเอกสารเขาเลม

หวัขอน้ีจะอธิบายถึงฟงกชันอํานวยความสะดวกสําหรับการแกไขเอกสารเขาเลม ใชงานฟงกชันการแกไขน้ีตามท่ีตองการ
มีฟงกชนัตางๆ ดังตอไปน้ี:
• ยายหรือลบหนาเอกสารในหนาตางนําทาง
• ประทับหมายเลขประจําเครื่องลงบนหนาปก (หนาปก 1)
• เพิ่มตัวอักษรลงบนสันหนังสือ
• ประทับหมายเลขหนาลงบนหนาเนื้อหา
• แทรกใบแทรก
• ประทับลายนํ้า
• ประทับวันที่

 การยายหรือการลบหนาเอกสารในหนาตาง
นําทาง

ในหนาตางนําทาง ทานจะสามารถแกไขหนาเอกสารไดโดยตรงจาก
การใชงานภาพยอสวน

การยายหนาเอกสาร
ใหลากหนาเนื้อหาในหนาตางนําทางเพื่อเปลีย่นลําดับของเอกสาร
ทานสามารถเลอืกไดหลายหนาโดยการกดปุม “Ctrl” คางไว 
นอกจากนี้ ทานยงัสามารถเลือกเอกสารแบบเปนชุดไดโดยการกดปุม 
“Shift” คางไว

การลบหนาเอกสาร
ทานสามารถลบหนาเอกสารที่ตองการไดโดยการเลือกหนาเอกสาร
ในหนาตางนําทาง และกดปุม “Delete”

เมนูคลิกขวา
ในหนาตางนําทาง ใหเลือกหนาเอกสารแลวคลิกขวาเพือ่แสดงเมนู
ดังกลาวข้ึน และดําเนินการตอดังน้ี

เม่ือตั้งคาการพิมพสองหนาเอาไว ดานหนาและดานหลังของ
ภาพยอสวนจะปรากฏขึ้นเปนสองแถวบนหนาตางนําทาง

  การแกไขโดยการเพิม่กลองขอความ

ทานสามารถเพิ่มหมายเลขประจําเครื่องและขอความที่สันหนังสือลง
บนเอกสารตนฉบับได โดยการวางกลองขอความลงในพื้นที่แกไขและ
พิมพขอความลงไป ทานสามารถเปลีย่นแบบอักษรและขอบเฟรมภาพ
ของกลองขอความและตัวอักษรเพิ่มลงไปได

เมนู ฟงกชัน

ยายหนา ปอนปลายทางที่
ตองการยายหนา
เอกสารที่เลือกไว

ลบหนา ลบหนาเอกสารที่
เลือกไว

แทรกใบแทรก
(หนา 26)

กอน แทรกใบแทรกหนึ่ง
ใบไวดานหนาหรือ
หลังของหนาที่เลือก
ไว

หลังจาก

เลือกถาด
(หนา 28)

อัตโนมติั เลือกถาดปอน
สําหรับหนาที่เลือก
ไว

ถาดมาตรฐาน

ถาดปอน 1-3
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ชนิดกลองขอความที่ใชงานไดจะแตกตางกันไปตามหนาเอกสาร

1 เลอืกเคร่ืองมือเพื่อเพิ่มลงในเมนูริบบอน

2 แทรกกลองขอความ

ในพืน้ที่แกไข ใหวางตวัชี้ (+) ไวตรงพืน้ที่ที่ตองการเพิ่มกลอง
ขอความ แลวคลิกที่พื้นที่นั้น หากตองการเพิม่ขนาดกลองขอความ 
ใหลากที่กลองขอความ

3 ปรับขนาดของกลองขอความ

ใหลากสวนที่สามารถลากได ( ) ของกลองขอความเพื่อปรับ
ขนาดกลอง

4 เปลีย่นตําแหนงของกลองขอความ

เลือกกลองขอความและลากเคอรเซอร ( ) เพื่อเปล่ียนตําแหนง
ของกลอง

5 ดับเบิลคลกิท่ีกลองขอความและพิมพขอความ

6 ตั้งคา [รูปแบบ] เมนูริบบอน

ตั้งคาแบบอักษร, ขอบเฟรมภาพ, ความโปรงใส และมุม 
รายการตัง้คาอาจแตกตางไปกันตามเครื่องมือท่ีเพิม่เขามา
สําหรบัรายละเอียดเกี่ยวกับ [รูปแบบ] ใหดูที่ [รปูแบบ] ใน 
“รายการเมนูริบบอน” (หนา 11)

เคร่ืองมือ หนาที่ใชงานได ดูที่:

หมายเลข
ประจําเครื่อง

หนาปก 1 หนา 25

สันหนังสือ สันหนังสือ หนา 25

หนาที่ หนาเน้ือหา หนา 26

ลายน้ํา หนาปก 1, หนาปก 4, หนาเน้ือหา หนา 27

ประทับวัน หนาปก 1, หนาปก 4, หนาเน้ือหา หนา 28
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 การประทับหมายเลขประจําเครื่องลงบน
หนาปก (หนาปก 1)

ทานสามารถประทับหมายเลขประจําเครื่องที่ใดก็ไดบนหนาปก 
(หนาปก 1) สามารถใสตัวเลขลําดับตอมาไดทีละตัว

1 คลิก [หนาปก 1]

2 คลิก [หมายเลขประจําเคร่ือง] บน 
[แกไขหนาปก] ในเมนูริบบอน

3 แทรกกลองขอความและเพิ่มขอความตามที่
ตองการ
ตามคาตั้งตนแลว “หมายเลขลําดับที่ของตราประทับ #” จะปรากฏ
ขึ้นอยูในกลองขอความ ใหพิมพขอความลงในพื้นที่ของ “หมายเลข
ประจําเครื่อง” ในสวนของ “#” หมายเลขประจําเครื่องจะพมิพจาก 
“1” ตามสมุด

สําหรบัขั้นตอนการแกไขกลองขอความ ใหดูที่ 
“การแกไขโดยการเพิ่มกลองขอความ” (หนา 23)

  การเพิม่ตัวอักษรบนสันหนังสอื

ทานสามารถเพิ่มตัวอักษรใดก็ไดลงบนสันหนังสือ เชน ชื่อสมุด
ขนาดเล็ก

1 เลอืก [สันหนังสือ]

2 คลิก [พิมพขอความบนสันหนังสือเทาน้ัน] บน 
[แกไขหนาปก] ในเมนูริบบอน และเลอืกทิศทาง
ของขอความ

3 แทรกกลองขอความและเพิ่มชื่อสมุดขนาดเล็ก

สําหรบัขั้นตอนการแกไขกลองขอความ ใหดูที่ 
“การแกไขโดยการเพิ่มกลองขอความ” (หนา 23)



26

การแกไขเอกสารเขาเลม

Perfect Binder  คูมือแอปพลิเคชัน 03

  การประทับหมายเลขหนาลงบนหนาเนื้อหา

ทานสามารถใสหมายเลขหนาไดถาหากเอกสารตนฉบับไมมีหมายเลข
หนาในหนาเนื้อหา

ใบแทรกจะนบัเปนแผน แตจะไมมีการพมิพหมายเลขหนา

1 เลอืกหนาเน้ือหา

2 คลิกท่ี [ประทับตราหนาท่ี] บน [แกไขเนื้อหา] 
ในริบบอนเมนู และเลือกตําแหนงท่ีตองการ
ใสเลขหนา

กลองขอความจะปรากฏขึน้ตรงตําแหนงท่ีเลือก
ตามคาตั้งตนแลว “#p / #P” จะปรากฏขึน้ในกลองขอความ “#p” 
คือ หมายเลขหนา และ “#P” คอื จํานวนหนาทั้งหมด ทานสามารถ
เพิ่มขอความไดตามตองการ

● สําหรบัขั้นตอนการแกไขกลองขอความ ใหดูที่ 
“การแกไขโดยการเพิ่มกลองขอความ” (หนา 23)

● ตําแหนงใสหมายเลขหนาอาจแตกตางกนัไปตามตําแหนง
ของการเขาเลม

● ทานยังสามารถตั้งคา [หมายเลขเริ่มตน] และ [หนาเริม่ตน] 
ของหมายเลขหนาไดเชนกัน บน [แกไขเนื้อหา] ในเมนูริบบอน

● ใน [หมายเลขเริม่ตน] ใหใสหมายเลขแรกของหนาเอกสาร 
(1 - 9999) ใน [หนาเริม่ตน] ใหใสหมายเลขหนาทีต่องการ
ใสหมายเลขเปนหนาแรก

ตัวอยาง: เม่ือมีหนาปก 1 และหนาปก 2 ในหมายเลขหนา 
และเพิม่หมายเลข “3” ลงบนหนาแรกของหนาเนื้อหา
[หมายเลขเริ่มตน]: 3
[หนาเริ่มตน]: 1

  แทรกใบแทรก

ทานสามารถเพิ่มหนาวางเชนเดียวกับ “ใบแทรก” ที่มีขนาดเทากับ
หนาเนื้อหาไดในบางสวนของเน้ือหา

● ใบแทรกจะนบัเปนแผน แตจะไมมีการพมิพหมายเลขหนา

● ทานสามารถกําหนดถาดปอนเอกสารเพือ่แทรกเอกสาร  
(ใบแทรก) รวมถึงหนาเนือ้หาได

● การแทรกใบแทรกในเอกสารเขาเลมท่ีตั้งคาไวเปนการพมิพ
สองหนา จะเปนการเพิม่ทั้งดานหนาและหลัง ดังนั้น
ใบแทรกหนึ่งแผนจะแทรกอยูระหวางเอกสารสองแผน

● การเพิ่มใบแทรกในเอกสารเขาเลมท่ีมีหนาเนือ้หาเปนจํานวนคี ่
จะทําการเพิม่หนาวางโดยอัตโนมัติเพือ่ใหสอดคลองกับ
หมายเลขหนา

การตั้งคา
สองหนา

ตําแหนงการเขาเลม 
(ซาย, ขวา)

ตําแหนงการเขาเลม 
(ดานบน)

เปด  

ปด
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1 เลอืกหนาเน้ือหา

เลือกดานหนาหรอืหลังเอกสารเพื่อแทรกใบแทรก

2 คลิก [แทรกใบแทรก] บน [แกไขเนื้อหา] 
ในเมนูริบบอน และเลือก [กอน] หรือ [หลงัจาก]

เพิ่มใบแทรก

  การประทับลายน้ํา

ประทับลายนํ้า (เชน “Confidential”) บน หนาปก 1, หนาปก 4, 
หนาปก 2, หนาปก 3 และ/หรือ หนาเนื้อหา (ทั้งหมด)

1 เลอืกหนาปก 1, หนาปก 4, หนาปก 2, หนาปก 3 
หรือหนาเน้ือหา

2 คลิก [ลายนํ้า] บน [แกไขหนาปก] หรือ 
[แกไขเน้ือหา] ในเมนูริบบอน

3 แทรกกลองขอความและเพิ่มขอความตางๆ
ตามคาตั้งตนแลว “Confidential” จะปรากฏขึ้นในกลองขอความ 
พิมพขอความใดๆ เพื่อทําการเปลี่ยน

● สําหรบัขั้นตอนการแกไขกลองขอความ ใหดูที่ 
“การแกไขโดยการเพิ่มกลองขอความ” (หนา 23)

● ทานสามารถตั้งคาลายน้ําของหนาปกและหนาเนือ้หาแตละให
แตกตางกนัได ใหทําซ้ําขั้นตอนที่ 1 ถึง 3 เพื่อตั้งคาลายน้ํา
ตามที่ตองการ

● ไมสามารถตั้งคาลายน้ํากับใบแทรกได

ใบแทรก

หนาเปลา
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  การประทับวันท่ี

ทานสามารถประทับวันที่ลงบนหนาปก 1, หนาปก 4, หนาปก 2, 
หนาปก 3 และหนาเนื้อหา (ทั้งหมด)

1 เลอืกหนาปก 1, หนาปก 4, หนาปก 2, หนาปก 3 
หรือหนาเน้ือหา

2 คลิก [ประทับวัน] บน [แกไขหนาปก] หรือ 
[แกไขเน้ือหา] ในเมนูริบบอน

3 แทรกกลองขอความและเพิ่มขอความตางๆ
ในกลองขอความ วันที่ปจจุบันจะเรียงตามรูปแบบ YYYY/MM/DD 
ทานสามารถเปลี่ยนไดโดยการพิมพวนัที่ใดๆ ลงไป

สําหรบัขั้นตอนการแกไขกลองขอความ ใหดูที่ 
“การแกไขโดยการเพิ่มกลองขอความ” (หนา 23)

  การเปลี่ยนแผนงานพมิพตามหนาเอกสาร

ทานสามารถเลือกถาดปอนไดตามหนาเอกสาร

● ทานสามารถกําหนดถาดปอนสําหรับใบแทรกไดตามหนา
เอกสาร รวมถึงหนาเนื้อหาเชนกัน

● อาจไมสามารถเลือกถาดปอนได ทั้งนี้ขึน้อยูกับการเชื่อมตอ
ระหวางเครื่องพิมพกับ Perfect binder 
นอกจากนี้ กระดาษที่สามารถใชไดจะแตกตางกันไปตาม
ถาดปอน สําหรบัรายละเอียด ใหดูจากคูมือผูใช

1 เลอืกหนาปกและหนาเน้ือหา

เลือกหนาเอกสารที่ตองการเปลี่ยนถาดปอน

2 เลอืกถาดปอนบน [แกไขหนาปก] หรือ 
[แกไขเน้ือหา] ในเมนูริบบอน

สัญลักษณถาดปอนจะปรากฏขึน้บนภาพยอสวน
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ภาคผนวก

หวัขอน้ีจะอธิบายถึงคําศัพทในคูมือฉบับน้ี

■ คําศัพทเกี่ยวกับการเขาเลมอยางสมบูรณ

คําศัพท คําอธิบาย

หนาปก 1 ดานหนาของปกหนา (ดานนอก)

หนาปก 2 ดานหลังของปกหนา (ดานใน)

หนาปก 3 ดานหลังของปกหลัง (ดานใน)

หนาปก 4 ดานหนาของปกหลัง (ดานนอก)

สันหนังสือ สวนที่รวมหนาเอกสารทั้งหมดไวดวยกัน

ความหนาของสมุด ความหนาของเนื้อหาหลัก (ไมรวมความหนาของหนาปก)

ใบแทรก แผนวางเปลาทั้งสองหนา

② ⑥
④

① ⑤
③

⑥

⑤ ①

④

③

②

• เมื่อตําแหนงการเขาเลมอยูท่ี [ขวา] • เมื่อตําแหนงการเขาเลมอยูท่ี [ซาย]

➀ หนาปก 2
➁ หนาปก 1
➂ หนาเน้ือหา
➃ สันหนังสือ
➄ หนาปก 3
➅ หนาปก 4

เน้ือกระดาษ
กระดาษมีอยูสองประเภท คือ: กระดาษแบบตามเกรน และกระดาษแบบขวางเกรน เนือ้กระดาษเปนไฟเบอรที่รวมกันในกระบวนการขึ้นรูปกระดาษ 
ซึง่มีผลตอการจัดชุดของการเขาเลมสนักาว

หนาปก : กระดาษแบบขวางเกรน
(แนะนํา)

หนาเน้ือหา : กระดาษแบบตามเกรน
(แนะนํา)

หนาเนื้อหา (กระดาษแบบตามเกรน)เม่ือใชกระดาษแบบตามเกรนเปนหนาปก สวนที่เขา (สันหนงัสือ) จะเปนริ้วคลื่น ซึง่ทําให

การเขาเลมสมุดไมเรียบรอย และสมุดอาจเสียหายไดโดยงายจากการเปดและปดสมุดบอยครั้ง 

ขอแนะนําใหใชกระดาษแบบขวางเกรน ที่มีเนื้อกระดาษขนานกับดานยาวของสมุด

เม่ือใชกระดาษแบบขวางเกรนเปนหนาเนื้อหา สมุดจะเปดไดยากเนือ่งจากความแข็งของกระดาษ 

และเมื่อเปดสมุด หนาเนื้อหาอาจหลุดออกจากสวนที่เปนสนัอีกดวย ควรใชกระดาษแบบ

ขวางเกรนสําหรบัหนาปกและกระดาษแบบตามเกรนสําหรบัหนาเนื้อหาเพื่อใหเนือ้กระดาษ

ขนานกับดานยาวของสมุด

ขนานกับดานส้ันของกระดาษ ขนานกับดานยาวของกระดาษ

หนาปก (กระดาษแบบขวางเกรน)
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การแกไขปญหา

หวัขอน้ีจะอธิบายสาเหตุและการแกไขเมื่อมีขอความแสดงขอบกพรองปรากฏข้ึนในขณะที่กําลงัสรางเอกสารเขาเลม หรือทําการเขาเลม 
ขอความ การแกไข

ปรากฏขึ้นเมื่อหนาเน้ือหามี 14 แผน หรือนอยกวา ใหสรางเอกสารตนฉบับที่มีหนาเน้ือหา 
15 แผน ขึ้นไป คลิก [ตกลง] เพื่อสงงานพิมพไปยังเครื่องพิมพ

ปรากฏขึ้นเมื่อหนาเน้ือหามี 501 แผน ขึ้นไป ใหสรางเอกสารตนฉบับที่มหีนาเน้ือหา 
500 แผน หรือนอยกวา
สําหรับความหนาของหนาเน้ือหาที่ Perfect binder จะสามารถเขาเลมได ใหดูที่ 
“กระดาษที่ใชได” ใน “คูมือผูใช” ฉบับน้ี

ปรากฏขึ้นเมื่อต้ังคาถาดปอนสําหรับหนาปกและหนาเน้ือหาซํ้ากัน ใหเลือกถาดปอนสําหรับ
หนาปกและหนาเน้ือหาตางกัน
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  ขอมูลตนฉบับ (การเขาเลม)

สถานะ สาเหตุและการแกไข

ความยาวของกระดาษหนาปกสั้นกวากระดาษเนื้อใน 
และไมสามารถยึดกระดาษเนื้อในดวยกระดาษหนาปกได

ความยาวของกระดาษหนาปกอาจสั้นเกินกวาที่จะยึดกระดาษเนื้อในไดเน่ืองจากกระดาษ
เน้ือในหนาขึ้นเพราะกาวที่ใช
โปรดทําขอมูลตนฉบับ (เอกสาร) ใหมโดยเพิ่มความยาวเทาที่จําเปน (ความยาวที่ยังขาดอยู) 
ลงใน [ความกวางของสันหนังสือ] เพือ่ใหสามารถเขาเลมได

ตําแหนงของสันหนังสือไมถูกตอง เล่ือนไปทางขวา
หรือซายมากเกินไป

[ความกวางของสันหนังสือ] ไมเหมาะสม
เมื่อตําแหนงของสันหนังสือเล่ือนไปทางขวา (ตัวอยางดานลางคือการเขาเลมที่ดานซาย)

โปรดทําขอมูลตนฉบับ (เอกสาร) ใหมโดยเพิ่มความยาวที่เลื่อนไปลงใน [ความกวางของ
สันหนังสือ]

เมื่อตําแหนงของสันหนังสือเล่ือนไปทางซาย (ตัวอยางดานลางคือการเขาเลมที่ดานซาย):

โปรดทําขอมูลตนฉบับ (เอกสาร) ใหมโดยลดความยาวที่เลื่อนไปใน [ความกวางของ
สันหนังสือ]

รูปแบบของหนาปกจะเปล่ียนตามดานที่เขาเลม

หนาปก 4 หนาปก 1

ตําแหนงสันหนังสือท่ีทําเสร็จแลว

หนาปก 4 หนาปก 1

ตําแหนงสันหนังสือท่ีเหมาะสม

ระยะท่ีเลื่อนไป

ตําแหนงสันหนังสือท่ีเหมาะสม

ตําแหนงสันหนังสือท่ีทําเสร็จแลว

ระยะท่ีเลื่อนไป
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