
MS910、MX910 和
XM9100 系列输出指南

创建小册子

• 一些功能仅在部分打印机型号中被支持。

• 打印之后，页面被整理并对折以制作小册子。

• 加载纸张时，让长边朝着进纸匣的前部。

• 为使每一个小册子页面的尺寸与原始文档的尺寸相似，请选择
在小册子页面上维持原始页面尺寸。该设置支持将 Statement
打印在 Letter 上，Letter 打印在 Tabloid 上，A5 打印在 A4
上，以及 A4 打印在 A3 上。

• 完成器折叠的页数随着纸张厚度和输出是否装订而变化。

注意：

– 对于重量超过 90 克/平方米（24 磅）的普通纸张，完成
器每次只能折叠一张纸。

– 完成器可以折叠一张重量在 60 克/平方米（16 磅）至
200 克/平方米（53 磅）之间的封面页。

– 完成器可以折叠最多 20 张装订页，包括重量在 60 克/平
方米（16 磅）至 90 克/平方米（24 磅）之间的一张封面
页。

– 对于没有装订的页面，完成器每批次可以折叠 5 张纸。
集合所有批次以创建小册子。

从控制面板创建小册子
1 从主屏幕，导览至：

复印 > 高级选项 > 创建小册子 > 1 面到小册子或 2 面到小册
子 > 封面页设置

2 选择小册子封面选项，然后触摸 。

3 触摸复印。

从计算机创建小册子

对于 Windows 用户

1 打开文档后，单击文件 > 打印。

2 单击属性、首选项、选项或设置。

3 单击小册子 > 编辑设置。

4 选择一个或多个小册子设置，然后应用更改。

5 单击纸张/输出，然后选择折叠设置。

6 应用更改，然后发送打印作业。

对于 Macintosh 用户

1 打开文档后，单击文件 > 打印。

如果需要，请单击显示详细信息或者单击提示三角形来显示更
多选项。

2 单击布局 > 打印机特性。

3 从“特性设置”选择小册子设置。

4 选择一个或多个小册子设置。

5 从“特性设置”选择输出。

6 选择折叠设置，然后发送打印作业。

创建两折或三折页面

注意：

• 一些功能仅在部分打印机型号中被支持。

• 对于一面打印，内容打印在纸张的内侧。

• 完成器可以用 Letter 和 A4 纸张创建三折页面。

• 完成器可以折叠重量在 60 克/平方米（16 磅）至 90 克/平方
米（24 磅）之间的纸张。

• 加载纸张时，让长边朝着进纸匣的前部。

从控制面板创建两折或三折页面
1 从主屏幕，导览至：

复印 > 高级选项 > 折叠

2 选择两折或三折，然后触摸 。

3 触摸复印。

从计算机创建两折或三折页面

对于 Windows 用户

1 打开文档后，单击文件 > 打印。

2 选择打印机，然后单击属性 > 纸张/输出。

3 选择折叠设置，然后单击确定。

4 发送打印作业。

对于 Macintosh 用户

1 打开文档后，单击文件 > 打印。

如果需要，请单击显示详细信息或者单击提示三角形来显示更
多选项。

2 单击布局 > 打印机特性。

3 从“特性设置”选择输出。

4 选择折叠设置，然后发送打印作业。

装订和打孔

注意：

• 从 2500 页进纸匣或 3000 页进纸匣打印。

• 从 500 页进纸匣打印时，使短边朝着进纸匣的前部来加载
letter 和 A4 纸张。
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