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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

 MÁY PHOTOCOPY 
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1. VỊ TRÍ ĐẶT MÁY  
1.1. Đảm bảo khoảng cách hai bên và phía sau 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                             

1.2. Tắt nguồn máy: Luôn tắt máy theo đúng cách để tránh hỏng ổ cứng 

 

                                

 

 

 

 

Điều chỉnh bàn điều khiển 

 
 

Chọn  [ ENERGY SAVER ] 

Trên bàn điều khiển 

Chọn  [ SHUTDOWN ] 
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2. GIỚI THIỆU CHUNG 

 

 
 
      

1. Cửa trước 8. Khay chứa bản sao 

2. Khay chứa giấy 9. Bàn điều khiển 

3. Túi để tài liệu 10. Màn cảm ứng tinh thể lỏng 

4. Công tắc chính 11. Núm điều chỉnh sáng tối màn hình 

5. Bộ đảo bản sao tự động ( Duplex) 12. Ống mực 

6. Khay tay 13. Hộp chứa mực thải 

7. Thước bản gốc 14. Khay thùng 

 15. Bộ nạp bản gốc tự động ( ARDF) 
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3. BẢNG ĐIỀU KHIỂN 

 

 
     

1. Phím trợ giúp 

2. Chuyển khổ giấy hoặc thay đổi các gia trị cái đặt ban đầu 

3. Không sử dụng 

4. Không sử dụng 

5. Không sử dụng 
6. Chức năng SCAN 

7. Chức năng COPY 

8. Chức năng FAX 

9. Đèn báo chức năng 

10. Tạm dừng Copy để Copy văn bản khác, có nhớ chức năng Copy đã cài đặt 

11. Hiển thị trạng thái công việc, xoá hoặc chuyển công việc 

12. Khoá máy khi có cài đặt mã sử dụng 

13. Chuyển trạng thái chờ để tiết kiệm điện 

14. Xoá các chức năng copy đã cài đặt về trạng thái ban đầu [FUNCTION CLEAR] 

15. Dừng Copy 

16. Bắt đầu Copy, Scan hoặc Fax 

17. Xoá số lượng bản Copy 

18. Đèn báo lỗi 

19. Không sử dụng 

20. Các phím số 

21. Màn hình cảm ứng tinh thể lỏng 
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4. ĐẶT GIẤY VÀO CÁC KHAY ( thay đổi cỡ giấy) 

 
4.1. Tắt nguồn máy 

4.2. Cẩn thận kéo khay giấy ra 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.3. Gỡ bỏ miếng chặn giấy ra 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

4.4. Mở khoá bằng cách ấn sang bên phải 

 

 

 

 

 

 

 
 

4.5. Làm tơi giấy và cho vào khay 
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4.6. Bóp vào miếng nhựa để điều chỉnh 

    * Chú ý : Phải điều chỉnh sao cho vừa 

    khít vào tờ giấy nếu không sẽ rất dễ  

    bị kẹt giấy vì tờ giấy lên không thẳng 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
4.7. Ấn sang bên trái để khoá lại 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
4.8. Khay thùng 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bóp vào miếng 

nhựa này 
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5. CHUYỂN KHỔ GIẤY (A3, A4, A4R, A5R) 

5.1. Chọn [ USER  FUNCTION ] trên bàn điều khiển 

 

 

 

 

 

 
5.2. Chọn [ USER ] sau đó chọn [ DRAWER ] 

 

 

 

 

 

 

 
 

5.3. Bạn muốn chọn khổ giấy cho khay nào thì bấm vào khay đó rồi bấm khổ giấy tương ứng 

bên cạnh. 

 

VD:  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5.4. Khay chứa giấy cũng phải đổi lại 

 

 

 

 

 

 

 

                                                            

 

 

 

 

Khay 1 

chọn A4 ngang 

Khay 1 

chọn A4 ngang 

Khay 2 

chọn A4-R dọc 

Khay 2 

chọn A4-R dọc 

  

Khay 1 

A4 

ngang 

Khay 2 

A4-R dọc 
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6. NẠP BẢN GỐC VÀ COPY CƠ BẢN 
6.1. Đặt bản gốc phần có chữ và hình ảnh úp xuống mặt kính 

 

 

 

 

 

 

 

 
6.2. Photo quyển sách 

 

 

 

 

 

 

 

 
6.3. Nạp bản gốc trên bộ tự động nạp và đảo bản gốc [ARDF] 

    phần có chữ và hình ảnh quay lên trên 

 

 

 

 

 

 

 
6.4. Nạp giấy ở khay tay 
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6.5. Dùng phím số để chọn số lượng bản cần Copy 

- Màn hình hiển thị 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                      

 

                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                               

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sẵn sàng 

Copy 

Số lượng 

Copy 

Giấy trong 

khay 

Chia bộ 

điện tử 

Điều chỉnh đậm 

nhạt bản in 

Copy  

Chữ/Ảnh 

Tỷ lệ thu 

phóng 

 

Copy  

1 mặt  

Copy 2 tờ 1 mặt 

thành 1 tờ 2 mặt 

Copy  

2 mặt  

Copy 1 tờ 2 mặt 

thành 2 tờ 1 mặt 

Copy  

quyển sách  
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- Chia bộ điện tử  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.6. Ấn [ START ] để bắt đầu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Không 

chia bộ  

Có  

chia bộ  
Chia bộ 

theo nhóm  

Chia bộ, 1 bộ 

ngang 1 bộ dọc 
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7. TẠM NGƯNG COPY CÓ NHỚ SỐ LƯỢNG COPY ĐANG 

THỰC HIỆN 
 

7.1. Nhấn phím [ INTERRUPT ] trên bàn điều khiển 

 
7.2. Thực hiện công việc cần làm 

 

7.3. Nhấn lại [ INTERRUPT ] lần nữa màn hình sẽ  

hiển thị [ READY to resume job ], ấn [ START ] 

để tiếp tục công việc trước đó 

 

8. DỪNG COPY VÀ XOÁ SỐ LƯỢNG 

BẢN CHỤP 
8.1. Trong lúc đang Copy hoặc Scan bạn muốn đừng lại, 

ấn [ STOP ] trên bàn điều khiển 

 

 

 

 

 

 
8.2. Sau đó ấn vào [ MEMORY CLEAR ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. XOÁ CÔNG VIỆC ĐANG THỰC HIỆN TRONG [JOB STATUS] 
 

9.1. Chọn [ JOB STATUS ] trên bàn điều khiển 
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9.2. Chọn [ DELETE ] để xoá  ( nếu bạn đang Scan thì chọn tab [ SCAN ] để xoá ),      

ấn [ RETURN ] để trở lại  

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                    

 

 

10. CHỨC NĂNG COPY ĐÁNH SỐ TRANG 

 

 

 

 

 

 

 

 
10.1. Ấn [ EDIT ] sau đó chọn [ PAGE NUMBER ]  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
10.2. Chọn vị trí đánh số 
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10.3. Chọn số trang bắt đầu: Bạn có thể bắt đầu từ trang số 1 hoặc bất kỳ số nào mà bạn muốn 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. ĐẦY HỘP MỰC THẢI 
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11.1. Mở cửa trước 

 

 

 

 

 

 

 
 

11.2. Cẩn thận lấy túi mực  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

11.3. Đổ mực thải đi hoặc thay 1 túi mới 

                                                                                                                     

 

 

 

 

 

 

                                                                                                             

12. MÁY BÁO HẾT MỰC 
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13. BÁO HẾT GIẤY 

 

 

 

 

 

                                                                                                                               

 

 

 

 

 
 

- Máy báo [ POWER FAILURE ] , để xoá ấn 2 lần [ FUNCTION CLEAR ] 
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14. MỘT SỐ BIỂU TƯỢNG CHỈ BÁO TRÊN MÀN HÌNH 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1. Báo kẹt giấy trên bộ nạp bản gốc (ARDF) 6. Báo kẹt giấy tại khay thùng 

2. Báo kẹt giấy ở cụm sấy 7. Báo kẹt giấy trong máy 

3. Báo kẹt giấy tại bộ phận đảo bản sao (Duplex) 8. Báo hết mực 

4. Báo kẹt giấy tại bộ phận khay tay 9. Báo đầy mực thải 

5. Báo kẹt giấy tại khay chứa giấy 10. Báo kẹt giấy ở khu vực ra giấy 

 

 

 

 

Gọi kỹ thuật 

(Call for service) 

 

Mã lỗi 

(C440) 
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15. XỬ LÝ KẸT GIẤY             
15.1. Mở nắp bộ nạp bản gốc (ARDF) 

 

 

 

 

 

                                                                                                                   

 
15.2. Lấy giấy kẹt 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
15.3. Xoay núm tròn màu xanh để lấy giấy kẹt 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

15.4. Mở thanh hướng giấy 
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15.5. Lấy giấy kẹt 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
15.6. Mở bộ tự động nạp bản gốc (ARDF) lên 

 

 

 

 

 

 

 
 

15.7. Lấy giấy kẹt ra như hình bên 

 

 

 

 

 

 

 

 
15.8. Đóng bộ nạp bản gốc lại  
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15.9. Mở nắp phía trên 

 

 

 

 

 

 

 

 
15.10. Nâng khay đặt bản gốc để lấy giấy kẹt 

 

 

 

 

 

 

 
 

15.11. Kẹt giấy ở khu vực khay chứa giấy 

- Mở nắp bên phải phía dưới và lấy giấy kẹt ra 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
15.12. Mở cửa bên phải khay thùng lấy giấy kẹt ra 
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15.13. Xử 

lý kẹt giấy khu vực bộ tự động đảo bản sao (Duplex) 

- Lấy hết giấy ở khay tay (Bypass tray) sau đó bóp lẫy để mở bộ Duplex, và lấy giấy kẹt ra 

 

 

 

                                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                        

 

 

                                                                                                                     

 

 

 

 
15.14. Xử lý kẹt giấy tại cụm sấy (Fuser unit) 

- Mở Duplex, ấn 2 cần màu xanh để mở lực ép của lô sấy, mở nắp sấy,  lấy giấy kẹt trong bộ 

sấy, chú ý không làm hỏng cò tách giấy. 
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- Giữ điểm (A) để mở thanh hướng giấy, lấy giấy kẹt ra 

 

                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2 cần gạt màu xanh, 

mở lực ép lô sấy 

Nắp sấy 
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16. LƯU Ý KHI SỬ DỤNG 
- Thường xuyên lau chùi bề mặt kính đặt bản gốc (2), khính nhỏ (1), mặt dưới của bộ nạp bản 

gốc (4), miếng hướng giấy bản gốc (3). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
- Kéo thanh kéo để vệ sinh cao áp trống 

 

                                                                          

                                                                     

 

                                                                                                                  

                                                  

 

 


