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理指南

建立小冊子

• 某些功能只適用於某些印表機型號。

• 列印之後，會編排頁面並對摺，以產生小冊子。

• 載入紙張，載入時長邊朝向紙匣組件前方。

• 若要使每一本小冊子的頁面尺寸類似於原始文件的尺寸，請選
取維持小冊子頁面的原始頁面尺寸。此設定支援 Statement 列
印在 Letter 上，Letter 列印在 Tabloid 上，A5 列印在 A4 上，
以及 A4 列印在 A3 上。

• 分頁裝訂器所摺疊的張數，會因紙張厚度及是否裝訂輸出而異。

請注意：

– 若普通紙的重量超過 90 g/m2 （24 磅），分頁裝訂器一
次只會摺疊一張。

– 分頁裝訂器可以摺疊一張重量介於 60 g/m2 （16 磅）與

200 g/m2 （53 磅）的封面。

– 分頁裝訂器最多可裝訂 20 張已裝訂的紙張，包括一張重

量介於 60 g/m2 （16 磅）與 90 g/m2 （24 磅）的紙張。

– 針對未裝訂的紙張，分頁裝訂器每批次可摺疊 5 張。將
各批次的紙張組合在一起，即可做成一本小冊子。

從控制面板建立小冊子

1 從主畫面，導覽至：

複印 > 進階選項 > 建立小冊子 > 單面至小冊子或雙面至小冊子
> 封面設定

2 選取小冊子封面選項，然後觸控 。

3 觸控開始複印。

從電腦建立小冊子

Windows 使用者適用

1 開啟文件，然後按一下檔案 > 列印。

2 按一下內容、喜好設定、選項或設定。

3 按一下小冊子 > 編輯設定。

4 選取一或多個小冊子設定，然後套用變更。

5 按一下紙張/輸出處理，然後選取摺疊設定。

6 套用變更，然後傳送列印工作。

Macintosh 使用者適用

1 開啟文件，然後按一下檔案 > 列印。

必要時，請按一下顯示詳細資料，或展開三角標示，來查看其
他選項。

2 按一下版面配置 > 印表機特性。

3 從 「特性集」，選取小冊子集。

4 選取一或多個小冊子設定。

5 從「特性集」，選取輸出處理。

6 選取摺疊設定，然後傳送列印工作。

建立雙摺或三摺頁面

請注意：

• 某些功能只適用於某些印表機型號。

• 若是單面列印，內容會列印在紙張內頁。

• 分頁裝訂器可在 Letter 和 A4 紙張上建立三摺頁面。

• 分頁裝訂器可摺疊重量介於 60 g/m2 （16 磅）與 90 g/m2

（24 磅）的紙張。

• 載入紙張，載入時長邊朝向紙匣組件前方。

從控制面板建立雙摺或三摺頁面

1 從主畫面，導覽至：

複印 > 進階選項 > 摺疊

2 選取雙摺或三摺，然後觸控 。

3 觸控開始複印。

從電腦建立雙摺或三摺頁面

Windows 使用者適用

1 開啟文件，然後按一下檔案 > 列印。

2 選取印表機，然後按一下內容 > 紙張/輸出處理。

3 選取摺疊設定，然後按一下確定。

4 傳送列印工作。

Macintosh 使用者適用

1 開啟文件，然後按一下檔案 > 列印。

必要時，請按一下顯示詳細資料，或展開三角標示，來查看其
他選項。

2 按一下版面配置 > 印表機特性。

3 從「特性集」，選取輸出處理。

4 選取摺疊設定，然後傳送列印工作。

裝釘器和打孔器

請注意：

• 從 2500 張紙匣組件或 3000 張紙匣組件中列印。

• 當從 500 張紙匣組件中列印時，載入 letter 和 A4 紙張時短
邊朝向紙匣組件前方。
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