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MỤC LỤC 

01 – Giôùi thieäu sô löôïc ...........................................................................................   

02 – Baøn ñieàu khieån  ..............................................................................................   

03 – Caùc chöùc naêng ................................................................................................   

04 – Chöùc naêng Copy ............................................................................................   

05 – Ñaët baûn goác vaø ñaët giaáy copy  .......................................................................   

06 – Khôûi ñoäng maùy – Tieát kieäm naêng löôïng - Taét taïm – Taét ...........................   

07 – Thao taùc sao chuïp ñôn giaûn  ..........................................................................   

08 – Copy thöû – Ngöøng Copy – Taïm ngöøng Copy  .............................................   

09 – Phoùng to vaø thu nhoû  ......................................................................................   

10 – Chia boä ñieän töû  ..............................................................................................   

11 – Chöùc naêng Copy coù ñaûo maët  ........................................................................   

12 – Chöùc naêng sao chuïp keát hôïp (Combine)  .....................................................   

13 – Quyeån saùch ---> Trang giaáy rôøi (Series)  .....................................................   

Trang giaáy rôøi ---> Quyeån saùch (Book).........................................................  

14 – Bieân taäp hình aûnh (Edit Image) ....................................................................   

Image Repeat - Double Copy - Centering - Negative 

15 – Sao chuïp coù loùt bìa – loùt xen keõ  ...................................................................   
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17 – Queùt löu baûn goác ............................................................................................   

18 – Ñaët File Name – Password  ..........................................................................   

19 – Xöû lyù taäp tin ñang löu tröõ  .............................................................................   

20 – Ñaët maät khaåu cho ngöôøi söû duïng ..................................................................   

21 – Moät soá chæ baùo treân baøn ñieàu khieån  ............................................................   

22 – Xöû lyù tình huoáng  ............................................................................................   

+ Xöû lyù keït giaáy  ...........................................................................................   

+ Xöû lyù heát möïc  ...........................................................................................   

23 – Nhöõng ñieàu caàn bieát khi söû duïng maùy  .........................................................   
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1. §Æt kiÓu b¶n gèc, chØnh møc ®Ëm nh¹t,vµ cµi ®Æt kh¸c. 
2. HiÓn thÞ t×nh tr¹ng ho¹t ®éng vµ c¸c lÖnh hoÆc c©u nh¾c nhë. 
3. B¹n cã thÓ cµi ®¹t ba møc thu, phãng th­êng xuyªn sö dông. 
4. HiÓn thÞ sè b¶n gèc ®É quÐt, sè b¶n copy ®Æt,vµ sè b¶n ®· chôp xong. 
5. NhÊn ®Ó kiÓm tra, x¸c nhËn cµi ®Æt hiÖn hµnh. 
6. HiÓn thÞ c¸c phÝm t¾t. B¹n cã thÓ cµi ®Æt c¸c choc n¨ng th­êng xuyªn sö 
dông. 
7. HiÓn thÞ Chia, Bé, DËp ghim, ®ôc lç. 
8. HiÓn thÞ c¸c chøc n¨ng chÝnh. Khi nhÊn nót chøc n¨ng sÏ hiÓn thÞ tiÕp c¸c 
th­ môc. Lùa chän chøc n¨ng hiÖn hµnh. 
9User Tools/Counter : PhÝm c«ng cô cña ng­êi sö dông vµ sè ®Õm b¶n chôp  
10. Clear Modes : PhÝm xãa toµn bé c¸c tïy chän trªn bµn ®iÒu khiÓn tr¶ vÒ 
tr¹ng th¸i mÆc nhiªn . 
11Energy Saver : PhÝm tiÕt kiÖm n¨ng l­îng 
12. Interrupt : T¹m ngõng copy ®Ó copy v¨n b¶n kh¸c , cã nhí sè l­îng b¶n 
chôp, møc phãng thu ... ë c«ng viÖc copy tr­íc ®ã . 
13.Main Power : C«ng t¾c phô ®Ó t¾t m¸y . 
14. Start Key : PhÝm nhÊn ®Ó copy . 
15.Clear/Stop Key : T¹m ngõng copy khi m¸y ®ang copy / Xãa sè l­îng copy 
trªn ®Ìn hiÓn thÞ khi m¸y kh«ng copy . 
16. Enter : §ång ý nhËp ... 



HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG MÁY GESTETNER MP4000B/5000B 
 

BẢN QUYỀN THUỘC CÔNG TY CP NHẤT VINH 4

 

B¹n cã thÓ lµm g× víi m¸y nµy 

 

Phãng to, thu nhá víi c¸c cì b¶n 
gèc vµ cì giÊy chôp 
 

M¸y tù ®éng th¨m dß kÝch cì b¶n gèc, vµ lùa 
chän tû lÖ thu phãng, khay chøa giÊy theo cì 

 
 

TiÕt kiÖm giÊy 
Víi chøc n¨ng tù ®éng in 2 mÆt vµ KÕt hîp b¶n gèc, b¹n sÏ tiÕt kiÖm ®­îc 
giÊy . 
                                       

                                      

In chôp trªn giÊy ®Æc biÖt: B¹n cã thÓ dïng giÊy dÇy, giÊy ®Æc biÖt 

T¹o ra s¸ch hoÆc b¸o 
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Chøc n¨ng Copy. 
 

§ÆT B¶N GèC Vµ §ÆT GIÊY COPY 

 
1 / Copy b»ng bé phËn tù ®éng n¹p b¶n gèc: 
- Vuèt th¼ng b¶n gèc tr¸nh nh÷ng nÕp gÊp , nh¨n , ®é dµy c¸c b¶n gèc nhiÒu 
nhÊt chØ tíi møc v¹ch giíi h¹n  
§Æt b¶n gèc vµo khay tù ®éng n¹p b¶n gèc , mÆt b¶n gèc cÇn sao chôp ngöa 
lªn , chØnh hai miÕng chÆn giÊy) ë hai bªn h«ng võa ®óng b¶n gèc . 
2 /Copy b»ng c¸ch ®Æt b¶n gèc lªn mÆt kÝnh : 
- Më n¾p ®Ëy b¶n gèc hoÆc bé phËn tù ®éng n¹p b¶n gèc (nÕu cã)  
- §Æt b¶n gèc , óp mÆt cÇn sao chôp xuèng mÆt kÝnh s¸t gãc bªn tr¸i , phÝa 
trong cña th­íc b¶n gèc , sau ®ã ®Ëy n¾p l¹i . 

 

 
3 / §Æt giÊy copy vµo khay giÊy trong m¸y : 
- KÐo khay giÊy ra (H1) , gì miÕng chÆn ®u«i giÊy ra ngoµi (H2) . 
- Më chèt kho¸ (H3) , kÐo hai miÕng chÆn h«ng giÊy (H4) . 
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- Vç t¬i giÊy , ®Æt giÊy vµo khay (H5) , xÊp giÊy chØ nªn tíi møc v¹ch ®á 
(kho¶ng 500 tê) , chØnh c¸c miÕng chÆn h«ng , sau ®ã nhÊn chèt kho¸ l¹i (H6) 
. 
- G¾n l¹i miÕng chÆn ®u«i giÊy (H7) sao cho thËt s¸t ®u«i giÊy ®Ó tr¸nh tr«i 
giÊy khi khay n©ng . 
- §Æt chÝnh x¸c miÕng khai b¸o khæ giÊy b»ng c¸ch xoay miÕng nhùa trßn sao 
cho ký hiÖu khæ giÊy ®ang sö dông (A4 ngang, A4 däc , A3 ...…) chØ ®óng 
v¹ch mòi tªn  
4 / §Æt giÊy copy vµo khay tay : 
- Më khay giÊy tay bªn h«ng ph¶i m¸y (H1) . 
- §Æt giÊy vµo khay (kho¶ng 50 tê) , chØnh miÕng chÆn h«ng giÊy thËt chÝnh 
x¸c (H2) , nÕu giÊy dµi , më thªm cÇn ®ì (1) . 
5 / §Æt giÊy copy vµo khay giÊy lín : 
- NhÊn phÝm h¹ khay n©ng giÊy cña khay giÊy lín (khay T)(H1) . 
- Më n¾p ®Ëy khay giÊy lín (H2) . 
- XÕp giÊy (A4 ngang , kho¶ng 1500 tê) vµo khay chøa giÊy (H3) sau ®ã ®ãng 
n¾p ®Ëy khay . 

 

 
. 
(H8) . 
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KHÔÛI ÑOÄNG MAÙY – TIEÁT KIEÄM NAÊNG LÖÔÏNG 

TAÉT TAÏM – TAÉT MAÙY 

1 / Khëi ®éng m¸y : 
- BËt c«ng t¾c chÝnh (H1) , m¸y sÏ khëi ®éng trong kho¶ng 15 - 20 gi©y , sau 
khi m¸y khëi ®éng , ®Ìn phÝm Start sÏ chuyÓn mµu xanh vµ mµn h×nh sÏ b¸o 
m¸y s½n sµng ho¹t ®éng “Ready”. 
2 / TiÕt kiÖm n¨ng l­îng vµ khëi ®éng l¹i . 
- ë chÕ ®é tiÕt kiÖm n¨ng l­îng , m¸y sÏ t¾t toµn bé ®Ìn hiÓn thÞ , mµn h×nh 
tinh thÓ láng c¶m øng trªn bµn ®iÒu khiÓn , ®Ìn trªn phÝm “Energy Saver” (H2) 
sÏ s¸ng . 
- M¸y sÏ chuyÓn qua chÕ ®é tiÕt kiÖm n¨ng l­îng khi : 
• NhÊn vµo phÝm “Energy Saver” trong 3 gi©y . 
• M¸y kh«ng copy trong mét thêi gian ®­îc cµi ®Æt tr­íc b»ng User Tools . 
- M¸y sÏ tho¸t ra khái chÕ ®é tiÕt kiÖm n¨ng l­îng vµ khëi ®éng l¹i khi nhÊn 
vµo phÝm “Energy Saver” . 
3 / T¾t t¹m vµ khëi ®éng l¹i . 
- ë chÕ ®é t¾t t¹m , m¸y sÏ t¾t toµn bé ®Ìn hiÓn thÞ, 
mµn h×nh tinh thÓ láng c¶m øng trªn bµn ®iÒu khiÓn 
, ®Ìn “On” sÏ t¾t, ®Ìn “Main Power” vÉn s¸ng . 
- ChÕ ®é t¾t t¹m dïng ®Ó t¾t m¸y vµo buæi tèi nÕu 
m¸y cã chøc n¨ng Fax (m¸y vÉn 
ph¶i nhËn Fax vµo buæi tèi). 
- M¸y sÏ chuyÓn qua chÕ ®é t¾t t¹m khi : NhÊn vµo 
c«ng t¾c phô (H3) . 
• M¸y kh«ng copy trong mét thêi gian ®­îc cµi ®Æt 
tr­íc b»ng User Tools . 
- M¸y sÏ tho¸t ra khái chÕ ®é t¾t t¹m vµ khëi ®éng l¹i trong 10 gi©y sau khi 
nhÊn vµo c«ng t¾c phô. 
4 / T¾t m¸y  

 
- ChÕ ®é t¾t t¹m dïng ®Ó t¾t m¸y vµo buæi tèi nÕu m¸y cã chøc n¨ng Fax 
(m¸y vÉn 
ph¶i nhËn Fax vµo buæi tèi). 
- M¸y sÏ chuyÓn qua chÕ ®é t¾t t¹m khi : NhÊn vµo c«ng t¾c phô (H3) . 
• M¸y kh«ng copy trong mét thêi gian ®­îc cµi ®Æt tr­íc b»ng User Tools . 
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- Tr­íc khi t¾t m¸y b»ng c«ng t¾c chÝnh , ph¶i t¾t m¸y b»ng phÝm c«ng t¾c phô 
(H3) -> ®Ìn On- sÏ chíp nh¸y (c¸c d÷ liÖu trong bé nhí RAM sÏ ®­îc sao l­u 
vµo æ cøng cña m¸y) -> khi ®Ìn On t¾t hoµn toµn -> t¾t c«ng t¾c chÝnh . 
- NÕu t¾t m¸y mµ kh«ng thùc hiÖn theo tr×nh tù trªn , cã thÓ sÏ lµm mÊt d÷ liÖu 
(Lost Data) , g©y lçi phÇn mÒm (Firmware Error) hoÆc lµm háng æ cøng (Hard 
Disk Drive to Damage) . 
 

 

THAO T¸C SAO CHôP §¥N GI¶N 
Copy trong tû lÖ phãng thu 100% (b¶n gèc b»ng b¶n sao) (H1) , tr×nh tù nh­ 
sau : 
- §Æt b¶n gèc lªn mÆt kÝnh hoÆc lªn khay cña bé phËn tù ®éng n¹p b¶n gèc 
(xin xem phÇn c¸ch ®Æt b¶n gèc) 
- Chän tû lÖ phãng thu b»ng phÝm 100% b»ng c¸ch nhÊn vµo phÝm “Full Size” 
(sao cho phÝm Êy lµ khèi ®en) trªn mµn h×nh c¶m øng hoÆc ch¾c ch¾n r»ng tû 
lÖ phãng thu ®ang cã s½n b¸o trªn ®Ìn hiÓn thÞ lµ 100% (H2) . 
- Tù chän khay giÊy víi khæ giÊy phï hîp (nhÊn vµo h×nh khay A4 ngang) 
hoÆc ®Æt ë chÕ ®é tù ®éng chän khay giÊy (nhÊn vµo phÝm Auto Paper 
Select)(H3) . 
- Chän chÕ ®é lo¹i b¶n gèc (H4 vµ H5): 
• B¶n gèc lµ v¨n b¶n hoÆc ®­êng nÐt (nhÊn vµo phÝm Text) 
• B¶n gèc lµ h×nh ¶nh mµu hoÆc tr¾ng ®en (nhÊn vµo phÝm Photo) . 
• B¶n gèc lµ v¨n b¶n cã h×nh ¶nh (nhÊn vµo phÝm Text/Photo) . 
• B¶n gèc lµ ch÷ hoÆc ®­êng nÐt cã ®é t­¬ng ph¶n thÊp (TD:b¶n gèc viÕt b»ng 
viÕt ch× hoÆc in tõ m¸y in kim)(nhÊn phÝm Pale) . 
•B¶n gèc lµ h×nh ¶nh mµu hoÆc tr¾ng ®en cã ®é t­¬ng ph¶n thÊp (nhÊn phÝm 
Generation) 
- Chän chÕ ®é ®Ëm nhat (H4 , H5 , H6) : 
+ ChÕ ®é ®Ëm nhat tù ®éng (nhÊn phÝm Auto Image Density) 
 + ChÕ ®é ®Ëm nhat võa tù ®éng võa 
chØnh tay (nhÊn phÝm Lighter vµ Darker 
sÏ xuÊt hiÖn thanh chØnh ®Ëm nhat , 
nhÊn phÝm Auto Image 
Density sao cho phÝm Êy lµ khèi §en 
trªn mµn h×nh c¶m øng)(H5) . 
+ ChÕ ®é ®Ëm nhat chØnh tay (nhÊn 
phÝm Lighter vµ Darker sÏ xuÊt hiÖn 
thanh chØnh ®Ëm nhat , nhÊn phÝm Auto 
Image Density sao cho phÝm Êy lµ khèi 
tr¾ng trªn mµn h×nh c¶m øng)(H6). 
- §Æt sè l­îng b¶n chôp b»ng 10 phÝm sè , nÕu ®Æt sai cã thÓ nhÊn phÝm xãa 
sè l­îng b¶n chôp (Clear/Stop) , sau ®ã ®Æt l¹i (H7) , sau ®ã nhÊn phÝm 
“Start” ®Ó copy . 
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- B¶n copy cã thÓ cïng chiÒu víi b¶n gèc , nÕu cïng chiÒu giÊy (cïng A4 
ngang hoÆc däc)(H8) , hoÆc m¸y tù ®éng xoay ¶nh 900 nÕu kh«ng cïng chiÒu 
giÊy (A4 däc --> A4 ngang)(H9) . 
- M¸y chØ quÐt b¶n gèc 1 lÇn sau ®ã in ra nhiÒu b¶n sao  

 
-  
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COPY THö - NGõNG COPY - T¹M NGõNG COPY 
 

1 / Copy thö (Sample Copy) : 
- §Ó copy thö mét b¶n copy , nhÊn 
phÝm “Sample Copy” (H2), m¸y sÏ 
thùc hiÖn mét copy ®Ó kiÓm tra xem 
vÒ chØnh ®Ëm nhat hoÆc chän lo¹i 
b¶n gèc ®· ®¹t yªu cÇu ch­a, b¶n 
copy thö nµy kh«ng ®­îc tÝnh vµo sè 
l­îng b¶n chôp ®­îc cµi ®Æt tr­íc 
                   
 
                                                                              Sample Copy 
2 / Ngõng copy vµ xãa sè l­îng b¶n chôp (Clear Stop) : 
- Khi ®ang copy mét sè l­îng b¶n chôp nµo ®ã , cã thÓ ng­ng ho¹t ®éng copy 
cña m¸y b»ng c¸ch nhÊn phÝm “Clear/Stop” (H2) , sè l­îng b¶n chôp ®· thùc 
hiÖn sÏ hiÓn thÞ trªn mµn h×nh sè . Sau ®ã , nÕu muèn copy tiÕp tôc -> nhÊn 
phÝm copy, nÕu kh«ng copy tiÕp vµ hñy bá c«ng viÖc -> nhÊn phÝm ngõng mét 
lÇn n÷a ®Ó xãa sè l­îng copy ®ang hiÓn thÞ trªn mµn h×nh . 
3 / T¹m ngõng copy cã nhí sè l­îng copy ®ang thùc hiÖn (Interrupt) : 
Khi ®ang copy mét sè l­îng b¶n chôp nµo ®ã , cã thÓ t¹m ng­ng c«ng viÖc 
sao chôp ®ang thùc hiÖn , b»ng c¸ch nhÊn phÝm “Interrupt” (H1) , sè l­îng 
b¶n chôp ®· thùc hiÖn , c¸c gi¸ trÞ cµi ®Æt kh¸c (tû lÖ % phãng thu – mùc ®é 
chØnh ®Ëm nhat ...) sÏ ®­îc m¸y l­u nhí vµ kh«ng hiÓn thÞ trªn mµn h×nh , ®Ìn 
trªn phÝm “Interrupt” sÏ s¸ng . Khi ®ã toµn bé hiÓn thÞ cña bµn ®iÒu khiÓn sÏ 
trë vÒ tr¹ng th¸i mÆc nhiªn , cã thÓ ®Æt b¶n gèc kh¸c vµo , ®Æt mét sè l­îng 
copy ---> nhÊn phÝm copy . Sau khi ®· copy xong --> nhÊn phÝm “Interrupt” 
mét lÇn n÷a (H1) ---> mµn h×nh hiÓn thÞ trªn bµn ®iÒu khiÓn sÏ tr¶ l¹i c¸c cµi 
®Æt ban ®Çu dïng ®Ó copy tr­íc lóc t¹m ng­ng (tû lÖ % phãng thu – mùc ®é 
chØnh ®Ëm nhat ...) vµ sè l­îng b¶n chôp tr­íc lóc t¹m ng­ng còng hiÓn thÞ trë 
l¹i trªn mµn h×nh ---> nhÊn phÝm copy ®Ó tiÕp tôc sè l­îng copy ®· t¹m ngõng  
1.NhÊn phÝm Interup 
 

                                         
2. Bỏ bản gèc cò ra khái phÇn quÐt. 
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3. §Æt b¶n gèc míi 
4. NhÊn phÝm [Start] . M¸y tù ®éng thùc hiÖn copy 
5. Khi c«ng viÖc Copy hoµn tÊt, lÊy b¶n gèc vµ b¶n copy ra 
6. NhÊn l¹i phÝm [Interrupt] lÇn n÷a. §Ìn trong phÝm sÏ t¾t 
7. Thay b¶n gèc mµ b¹n ®· copy, råi Ên Start. C¸c th«ng sè l¹i hiÓn thÞ. 

PHãNG TO - THU NHá 
 

 
1 / Phãng to hoÆc thu nhá b»ng chÕ ®é tù ®éng tû lÖ phãng thu : 
- Cã thÓ phãng thu b»ng chÕ ®é tù ®éng víi khæ giÊy chän tr­íc , chÕ ®é nµy 
dïng ®Ó phãng thu c¸c b¶n gèc cã khæ giÊy kh¸c nhau lªn b¶n copy cã cïng 
khæ giÊy (H1) . 
- NhÊn phÝm chÕ ®é phãng thu tù ®éng (Auto Reduce/Enlarge), trªn mµn h×nh 
c¶m øng, phÝm “Auto Reduce/Enlarge” sÏ lµ khèi ®en (H2). 
- §Æt b¶n gèc lªn mÆt kÝnh hoÆc khay bé phËn tù ®éng n¹p b¶n gèc . NhÊn 
chän khay cã khæ giÊy cÇn copy (thÝ dô khay giÊy 1, khæ giÊy A4 ngang)(H2) . 
- NhÊn phÝm copy (Start , m¸y sÏ tù ®éng chän tû lÖ phãng to hoÆc thu nhá tõ 
b¶n gèc lªn giÊy copy vµ hiÓn thÞ tû lÖ phãng thu trªn mµn h×nh c¶m øng . 

  
               (H×nh 1)                                          (H×nh 2) 
2 / Phãng to hoÆc thu nhá b»ng c¸c thang phãng thu cã s½n vµ t¨ng 
gi¶m tû lÖ phãng thu tõng 1% : 
- Kh¶ n¨ng phãng thu : 25% - 400% . 
- NhÊn phÝm phãng thu (Reduce/Enlarge)(H3) --> chän thu nhá (Reduce) hoÆc 
phãng to (Enlarge) , chän c¸c thang phãng thu cã s½n ( ... 50% , 65% , 71% ... 
)(H4) . 
- Cã thÓ t¨ng gi¶m tõng 1% b»ng c¸ch nhÊn phÝm (+) hoÆc (-) . 
- Sau ®ã nhÊn phÝm “OK” trªn mµn h×nh c¶m øng . 
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                      (H×nh 3)                                                       (H×nh 4) 
3 / Phãng to hoÆc thu nhá b»ng c¸ch nhËp trùc tiÕp tû lÖ phãng thu : 
- Cã thÓ phãng to hoÆc cã thÓ thu nhá b»ng c¸ch nhËp trùc tiÕp tû lÖ phãng 
thu . 
- NhÊn phÝm phãng thu (Reduce/Enlarge)(H3) --> nhÊn phÝm Mag Ratio --> 
b»ng c¸c phÝm sè , nhËp tû lÖ phãng thu cÇn sö dông, --> nhÊn phÝm (#) --> 

nhÊn phÝm “OK” trªn mµn h×nh c¶m øng . 
- NÕu nhËp sai sè , cã thÓ nhÊn phÝm xãa (Clear) , sau ®ã thùc hiÖn l¹i . 
 

 H5 

4 / Tù ®éng chän tû lÖ phãng to hoÆc thu nhá b»ng chÕ ®é nhËp kÝch 
th­íc b¶n gèc vµ b¶n sao : 
- Cã thÓ thùc hiÖn tù ®éng chän tû lÖ phãng thu b»ng c¸ch nhËp trùc tiÕp chiÒu 
dµi (hoÆc ngang) cña b¶n gèc vµ b¶n sao . 
- NhÊn phÝm phãng thu (Reduce/Enlarge)(H4) --> nhÊn phÝm “Specifid Ratio” -
-> nhÊn phÝm “Size Magnification” --> nhÊn “Original” , nhËp chiÒu dµi b¶n 
gèc b»ng c¸c phÝm sè (H6),nÕu nhËp sai cã thÓ xãa b»ng phÝm “Clear” vµ 
nhËp l¹i , sau khi nhËp xong nhÊn phÝm (#). 
- NhÊn “Copy” --> nhËp chiÒu dµi khæ giÊy cÇn copy còng b»ng c¸c phÝm sè , 
sau ®ã nhÊn phÝm (#)(H6) --> tû lÖ phãng thu sÏ tù ®éng ®­îc chän vµ hiÓn thÞ 
trªn mµn h×nh c¶m øng --> nhÊn phÝm “OK” nÕu ®ång ý , nhÊn phÝm “Cancel” 
nÕu muèn hñy bá . 
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5 / Phãng to hoÆc thu nhá víi tû lÖ phãng thu cho tõng c¹nh víi tû lÖ 
phãng thu riªng biÖt : 
- Cã thÓ thùc hiÖn phãng thu tõ b¶n gèc ra b¶n sao víi tû lÖ phãng thu cho 
tõng c¹nh (däc vµ ngang) kh«ng b»ng nhau , ®iÒu nµy lµm cho b¶n sao cã 
h×nh d¹ng thay ®æi so víi b¶n gèc . 

- NhÊn phÝm phãng thu (Reduce/Enlarge)(H4) --> nhÊn phÝm “Specifid Ratio” -

-> nhÊn phÝm “Direct Mag%” --> nhÊn phÝm 

“Horizontal” --> nhËp tû lÖ phãng thu cho 
chiÒu ngang b»ng c¸c phÝm sè (H8) , nÕu 

nhËp sai cã thÓ xãa b»ng phÝm “Clear” vµ 
nhËp l¹i , nhÊn phÝm (#). 

- NhÊn “Vertical” --> nhËp tû lÖ phãng thu cho 
chiÒu däc còng b»ng c¸c phÝm sè , sau ®ã 

nhÊn phÝm (#)(H8) --> nhÊn phÝm “OK” nÕu ®ång ý , nhÊn phÝm “Cancel” nÕu 
muèn hñy bá. 

 
 
6 / Tù ®éng chän tû lÖ phãng to hoÆc thu nhá tõng c¹nh b»ng chÕ ®é 
nhËp trùc tiÕp kÝch th­íc b¶n gèc vµ b¶n sao cho tõng c¹nh ngang vµ 
däc : 
- Cã thÓ thùc hiÖn phãng thu tõ b¶n gèc ra b¶n sao b»ng chÕ ®é nhËp trùc tiÕp 
kÝch th­íc cña b¶n gèc vµ b¶n sao cho tõng c¹nh (däc vµ ngang) , m¸y sÏ tù 
®éng chän tû lÖ phãng thu cho tõngc¹nh ngang vµ däc theo yªu cÇu (H9) (tû lÖ 
phãng thu tõng c¹nh 
riªng biÖt t­¬ng tù nh­ môc 5) . 

 
- NhÊn phÝm phãng thu (Reduce/Enlarge)(H4) --> nhÊn phÝm “Specifid Ratio” -
-> nhÊn phÝm “Dir Size Magmm” --> nhÊn phÝm “Original Horiz” --> nhËp kÝch 
th­íc chiÒu ngang cña b¶n gèc b»ng c¸c phÝm sè (H10) , nÕu nhËp sai cã thÓ 
xãa b»ng phÝm 
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“Clear” vµ nhËp l¹i , nhÊn phÝm (#). 
- NhÊn “Copy Horiz” --> nhËp kÝch th­íc chiÒu ngang cña b¶n sao cÇn copy 
b»ng c¸c phÝm sè --> nhÊn phÝm (#) . 
- NhÊn “Original Vertical” --> nhËp kÝch th­íc chiÒu däc cña b¶n gèc b»ng c¸c 
phÝm sè --> nhÊn phÝm (#) . 
- NhÊn “Copy Vertical” --> nhËp kÝch th­íc chiÒu däc cña b¶n sao cÇn copy 
b»ng c¸c phÝm sè --> nhÊn phÝm (#) --> tû lÖ phãng thu theo chiÒu däc vµ 
chiÒu ngang riªng biÖt sÏ tù ®éng ®­îc chän vµ hiÓn thÞ trªn mµn h×nh c¶m 
øng --> nhÊn phÝm “OK” nÕu ®ång ý , nhÊn phÝm “Cancel” nÕu muèn hñy bá . 
 
 

CHIA Bé §IÖN Tö - CHIA NHãM 

1 / Chia bé ®iÖn tö : 
- Khi thùc hiÖn chia bé ®iÖn tö , cã thÓ copy 1 bé b¶n gèc sÏ cho ra mét sè 
l­îng bé b¶n sao (H1) 
- HoÆc cã thÓ copy 1 bé b¶n gèc sÏ cho ra mét sè l­îng bé b¶n sao cã xoay 
¶nh (Ph¶i cã 1 khay giÊy A4 däc vµ 1 khay giÊy A4 ngang) (H2) . 

 
2 / Chia bé ®iÖn tö cã sö dông bé phËn tù ®éng n¹p b¶n gèc ARDF : 
- Tr­íc tiªn , ®Æt bé b¶n gèc muèn copy lªn khay ®Ó b¶n gèc cña ARDF (H3) . 
- NhÊn phÝm chøc “Sort” (chia bé) hoÆc “Rotate Sort” (nÕu muèn chia bé cã 
xoay ¶nh) trªn mµn h×nh c¶m øng sao cho phÝm Êy lµ khèi ®en (H5) . 
- §Æt sè bé muèn copy b»ng c¸c phÝm sè (H6), lóc nµy sè hiÓn thÞ ë khung 
“Copies” (H5) trªn mµn h×nh c¶m øng lµ sè bé b¶n sao, sau ®ã nhÊn phÝm 
“Strart” (H6) ®Ó copy. 
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3 / Chia bé ®iÖn tö chØ sö dông n¾p ®Ëy b¶n gèc (Platen Cover) : 
- NhÊn phÝm chøc “Sort” (chia bé) hoÆc “Rotate Sort” (nÕu chia bé cã xoay 
¶nh) trªn mµn h×nh c¶m øng sao cho phÝm Êy lµ khèi ®en (H5) . 
- §Æt sè bé muèn copy b»ng c¸c phÝm sè (H6) , lóc nµy sè hiÓn thÞ ë khung 
“Copies” (H5) trªn mµn h×nh c¶m øng lµ sè bé b¶n sao . 
- §Æt tuÇn tù tõng b¶n gèc lªn mÆt kÝnh (H3) vµ nhÊn phÝm “Start” (H6) , m¸y 
sÏ copy tõng b¶n gèc (copy bé ®Çu tiªn) , sau mçi lÇn copy xong 1 b¶n gèc , 
®Æt tiÕp b¶n gèc kÕ tiÕp lªn mÆt kÝnh vµ nhÊn phÝm “Start” . 
- Sau khi kÕt thóc quÐt copy b¶n gèc cuèi cïng , nhÊn phÝm “Enter” (#)(H6) , 
m¸y sÏ in c¸c bé cßn l¹i theo sè l­îng ®· cµi ®Æt tr­íc . 
- M¸y chØ cã thÓ chia bé cã xoay ¶nh khi khæ giÊy b¶n sao b»ng hoÆc nhá h¬n 
A4 vµ cã 02 khay giÊy ngang + däc . 

 

CHøC N¡NG COPY Cã §¶O MÆT 

1 / Copy b¶n gèc 1 mÆt -> b¶n sao 2 mÆt (ph¶i cã Option : n¹p vµ ®¶o 
b¶n gèc) : 
- Cã thÓ sao chôp 02 b¶n gèc 1 mÆt thµnh 01 b¶n sao 2 mÆt (H1). 
 

 
 
- NhÊn phÝm “Dup./Combine/Series” trªn mµn h×nh c¶m øng (H2) ----> mµn 
h×nh c¶m øng sÏ chuyÓn trang (H3) . 
- ë cét “Original” , nhÊn phÝm “1 Side” sao cho phÝm Êy lµ khèi ®en (H3) . ë 
cét “Copy” , nhÊn phÝm “2 Side” , sau ®ã nhÊn phÝm “OK” 
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2 / Copy b¶n gèc 2 mÆt -> b¶n sao 2 mÆt (ph¶i cã Option : n¹p vµ ®¶o 
b¶n gèc) : 
- Cã thÓ sao chôp 01 b¶n gèc 2 mÆt thµnh 01 b¶n sao 2 mÆt (H4). 
- NhÊn phÝm “Dup./Combine/Series” trªn mµn h×nh c¶m øng (H2) ---> mµn 
h×nh c¶m øng sÏ chuyÓn trang . 
- ë cét “Original”, nhÊn phÝm “2 Side” sao cho phÝm Êy lµ khèi ®en (H5). ë cét 
“Copy”, nhÊn phÝm “2 Side” , sau ®ã nhÊn phÝm “OK” . 
H5 

3 / Copy b¶n gèc 2 mÆt -> b¶n sao 1 mÆt (ph¶i cã Option : n¹p vµ ®¶o 
b¶n gèc) : 
- Cã thÓ sao chôp 01 b¶n gèc 2 mÆt thµnh 02 b¶n sao 1 mÆt (H6). 
- NhÊn phÝm “Dup./Combine/Series” trªn mµn h×nh c¶m øng ----> mµn h×nh 
c¶m øng sÏ chuyÓn trang (H3) . 
- ë cét “Original” , nhÊn phÝm “2 Side” sao cho phÝm Êy lµ khèi ®en (H7) . ë 
cét “Copy” , nhÊn phÝm “1 Side” , sau ®ã nhÊn phÝm “OK” . 
H7 

4 / Xoay ¶nh b¶n gèc vµ b¶n sao : 
- Trong mét sè tr­êng hîp copy b¶n gèc 1 mÆt --> b¶n sao 2 mÆt , ë chÕ ®é 
mÆc nhiªn cña m¸y lµ “Top to Top” cã thÓ bÞ hiÖn t­îng ng­îc ®Çu nh­ sau 
(H8) . 
- T­¬ng tù , trong mét sè tr­êng hîp copy b¶n gèc 2 mÆt --> b¶n sao 1 mÆt , ë 
chÕ ®é mÆc nhiªn cña m¸y lµ “T to T” cã thÓ bÞ hiÖn t­îng ng­îc ®Çu nh­ sau 
(H9) . 
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- V× vËy ph¶i thùc hiÖn xoay ¶nh b¶n gèc hoÆc xoay ¶nh b¶n sao ®Ó hiÖu 
chØnh lçi trªn. 
- NhÊn phÝm “Orientation” trªn mµn h×nh (H10) --> mµn h×nh c¶m øng sÏ 
chuyÓn trang (H11) . NhÊn chän “Top to Bottom” ë cét “Original” (b¶n gèc) 
hoÆc chän “Top to Bottom” ë cét “Copy” (B¶n sao) , nhÊn “OK” nÕu ®ång ý 
hoÆc “Cancel” nÕu hñy bá .  
+ L­u ý : ChØ chän “Top to Bottom” ë cét “Original” hoÆc ë cét “Copy” . 
 

 

CHøC N¡NG SAO CHôP KÕT HîP (COMBINE) 
 
1 / Sao chôp kÕt hîp b¶n gèc 1 mÆt -> B¶n sao 1 mÆt : 
- Cã thÓ sao chôp kÕt hîp 02 b¶n gèc 1 mÆt --> 01 b¶n sao 1 mÆt (H1) , 04 
b¶n gèc 1 mÆt --> 01 b¶n sao 1 mÆt (H2) hoÆc 08 b¶n gèc 1 mÆt --> 01 b¶n 
sao 1 mÆt (H3) . 

 
 

- NhÊn phÝm “Dup./Combine/Series” trªn mµn h×nh c¶m øng (H4) ----> mµn 
h×nh c¶m øng sÏ chuyÓn trang (H5) . 
- ë cét “Original” , nhÊn phÝm “1 Side” sao cho phÝm Êy lµ khèi ®en . ë cét 
“Copy” , nhÊn phÝm “Combine 1 Side” ----> mµn h×nh c¶m øng sÏ chuyÓn 
trang (H6) . 
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- NhÊn chän “2 Original” (H1) , “4 Original” (H2) hoÆc “8 Original” (H3) , sau 
®ã nhÊn “OK” --> mµn h×nh sÏ chuyÓn trang (H7) --> chän khay giÊy --> nhÊn 
phÝm “OK” . 
2 / Sao chôp kÕt hîp b¶n gèc 1 mÆt -> B¶n sao 2 mÆt : 

- T­¬ng tù , cã thÓ sao chôp kÕt hîp 04 b¶n gèc 1 mÆt --> 01 b¶n sao 2 mÆt 
(H8), 08 
b¶n gèc 1 mÆt --> 01 b¶n sao 2 mÆt (H9) hoÆc 16 b¶n gèc 1 mÆt --> 01 b¶n 
sao 2 mÆt 
(H10) . 
 

 
 
- T­¬ng tù nh­ phÇn trªn , ë cét “Original” , nhÊn phÝm “1 Side” sao cho phÝm 
Êy lµ khèi ®en . ë cét “Copy” , nhÊn phÝm “Combine 2 Side” ----> mµn h×nh 
c¶m øng sÏ chuyÓn trang (H11) . 
 

  
 
- NhÊn chän “4 Original” (H8) , “8 Original” (H9) hoÆc “16 Original” (H10) , sau ®ã 
nhÊn “OK” --> mµn h×nh sÏ chuyÓn trang (H12) --> chän khay giÊy --> nhÊn phÝm 
“OK” . 
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3 / Sao chôp kÕt hîp b¶n gèc 2 mÆt -> B¶n sao 1 mÆt vµ sao chôp kÕt hîp b¶n gèc 
2 mÆt -> B¶n sao 2 mÆt: 
- Còng t­¬ng tù , cã thÓ sao chôp kÕt hîp : 01 -> 04 b¶n 
gèc 2 mÆt --> 01 b¶n sao 1                 
                                                                       
mÆt (H13) , hoÆc : 02 -> 08 b¶n gèc 2 mÆt --> 01 b¶n sao 2 
mÆt (H14).  
- ë cét “Original” , nhÊn phÝm 2 Side” . ë cét “Copy” , 
nhÊn phÝm “Combine 1 Side” (H15) hoÆc “Combine 2 
Side” (H16) t­¬ng øng 
 

 
 
 

QUYÓN S¸CH -> TRANG GIÊY RêI (SERIES) 

TRANG GIÊY RêI -> QUYÓN S¸CH (BOOK) 

1 / Sao chôp quyÓn s¸ch --> trang giÊy rêi 1 mÆt , 2 mÆt hoÆc 2 mÆt cã 
nèi trang (Series Mode) : 
- Cã thÓ sao chôp c¸c trang cña quyÓn s¸ch --> c¸c trang giÊy rêi 1 mÆt (H1) , 
c¸c 
trang giÊy rêi 2 mÆt (H2) hoÆc c¸c trang giÊy rêi 2 mÆt cã nèi trang liªn tôc 
(H3) . 
 

 
 
- NhÊn phÝm “Dup./Combine/Series” trªn mµn h×nh ----> mµn h×nh c¶m øng sÏ 
chuyÓn trang (H4) . 
- NhÊn phÝm “Series/Book” ----> mµn h×nh c¶m øng sÏ chuyÓn trang (H5)--> 
nhÊn phÝm “Series” sao cho phÝm Êy lµ khèi ®en . 
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- Chän chÕ ®é b¶n sao lµ 1 mÆt (Book -> 1Sided) , 2 mÆt (Book -> 2 Sided) 
hoÆc 2 mÆt cã nèi trang (Front&Back -> 2 Sided) , chän khay giÊy , sau ®ã 
nhÊn phÝm “OK” . 
 
2 / Sao chôp trang giÊy rêi 1 mÆt hoÆc 2 mÆt --> quyÓn s¸ch hoÆc t¹p chÝ 
(Book Mode): 
- Cã thÓ sao chôp c¸c trang giÊy rêi 1 mÆt hoÆc 2 mÆt , ®Ó ®ãng thµnh quyÓn 
s¸ch (c¸c trang kÑp nèi tiÕp) , hoÆc thµnh d¹ng t¹p chÝ (c¸c trang lång vµo 
nhau) . 
- NhÊn phÝm “Dup./Combine/Series” trªn mµn h×nh ----> mµn h×nh c¶m øng sÏ 
chuyÓn trang (H4) . 
- NhÊn phÝm “Series/Book” ----> mµn h×nh c¶m øng sÏ chuyÓn trang (H5)--> 
nhÊn phÝm “Book” --> mµn h×nh sÏ chuyÓn trang (H6) . 

 
- Chän chÕ ®é sao chôp : 
+ B¶n gèc lµ 1 mÆt -> b¶n sao lµ quyÓn s¸ch (1 Sided ->Booklet) 
+ B¶n gèc lµ 2 mÆt -> b¶n sao lµ quyÓn s¸ch (2 Sided ->Booklet) 
+ B¶n gèc lµ 1 mÆt -> b¶n sao lµ t¹p chÝ (1 Sided ->Magazine) 
+ B¶n gèc lµ 2 mÆt -> b¶n sao lµ t¹p chÝ (1 Sided ->Magazine) 
- Chän khay giÊy , sau ®ã nhÊn phÝm “OK” . 
 

BI£N TËP H×NH ¶NH (EDIT IMAGE) 
1 / Sao chôp lÆp l¹i h×nh ¶nh (Image Repeat) - ¶nh nh©n ®«i (Double 
Copy)-Dêi h×nh vµo gi÷a (Centering) Sao chôp ©m b¶n 
(Positive/Negative) : 
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- Sao chôp lÆp l¹i h×nh ¶nh (Image Repeat) (H1) : B¶n gèc sÏ thu nhá vµ ®­îc 
lÆp l¹i trªn b¶n sao cã khæ giÊy ®­îc chän tr­íc tr­íc , ®­îc tèi ®a 32 ¶nh lÆp 
l¹i (TD : B¶n gèc A5 däc , b¶n sao A4 ngang , thu nhá 25%) . NhÊn phÝm 
“Edit/Stamp” trªn mµn h×nh c¶m øng , mµn h×nh sÏ chuyÓn trang (H5) , nhÊn 
phÝm “Edit Image” , mµn h×nh chuyÓn trang (H6) , nhÊn chän “Image Repeat” 
, nhÊn “OK” , mµn h×nh chuyÓn trang (H5) , nhÊn “OK” ,chän khay giÊy cã khæ 
giÊy phï hîp , chän tû lÖ thu nhá phï 
hîp . 
- Sao chôp nh©n ®«i (Double Copy) (H2) : B¶n gèc sÏ nh©n ®«i trªn b¶n sao 
cã khæ giÊy gÊp ®«i ( TD : B¶n gèc A5 däc , b¶n sao A4 ngang) . T­¬ng tù nh­ 
trªn (H6), nhÊn chän “Double Copy” , nhÊn “OK” , mµn h×nh chuyÓn trang 
(H5) , nhÊn “OK”, 
chän khay giÊy cã khæ giÊy gÊp ®«i b¶n gèc . 

 

 
 
- Sao chôp dêi h×nh vµo gi÷a (Centering)(H3) : B¶n gèc sÏ ®­îc dêi vµo gi÷a 
b¶n sao cã khæ giÊy lín h¬n (TD : B¶n gèc A4 däc , b¶n sao A3) . T­¬ng tù 
nh­ trªn (H6), nhÊn chän “Centering”, nhÊn “OK” , mµn h×nh chuyÓn trang 
(H5) , nhÊn “OK” , chän khay giÊy cã khæ giÊy lín h¬n b¶n gèc . 
- Sao chôp ©m b¶n (Positive/Negative)(H4) : T¹o ©m b¶n cña b¶n gèc . T­¬ng 
tù nh­ trªn (H6) , nhÊn chän “Positive/Negative”, nhÊn “OK” , mµn h×nh 
chuyÓn trang (H5) , nhÊn “OK” . 



HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG MÁY GESTETNER MP4000B/5000B 
 

BẢN QUYỀN THUỘC CÔNG TY CP NHẤT VINH 23

 
2 / Xo¸ lÒ (Border Erase) - Xãa gi÷a (Center Erase) - Xãa lÒ vµ gi÷a 
(Center/Border Erase) : 
+ NhÊn phÝm “Edit/Stamp” trªn mµn h×nh c¶m øng , mµn h×nh chuyÓn trang 
(H5) , nhÊn “Erase” , mµn h×nh chuyÓn trang (H7) . 
- Xo¸ lÒ (Border Erase) : NhÊn chän “Border” . 
- Xãa lÒ víi biªn xãa c¸c c¹nh b»ng nhau : NhÊn chän “Same Width” (H7) . 
- Xãa lÒ víi biªn xãa c¸c c¹nh kh«ng b»ng nhau : NhÊn chän “Diff. Width” 
(H8) . 

 
- Xãa gi÷a (Center Erase) : NhÊn chän “Center” . 
- Xo¸ lÒ vµ xãa gi÷a (Center / Border Erase) : NhÊn chän “Center / Border” 
(H9) . 
 

 
 
+ NhÊn chän “Left – Righgt – Top – Bottom” hoÆc “Border – Center” , nhÊn 
phÝm “+” hoÆc “-“ ®Ó ®iÒu chØnh c¸c biªn ®é xo¸ . 
+ NhÊn “OK” , mµn h×nh chuyÓn trang (H5) , nhÊn “OK” . 
 
3 / Dêi h×nh (Margin Adjustment) : 
- Cã thÓ thùc hiÖn dêi h×nh ¶nh trªn b¶n gèc --> b¶n sao (H10) 
- NhÊn phÝm “Edit/Stamp” trªn mµn h×nh c¶m øng , mµn h×nh chuyÓn trang 
(H5), nhÊn 
“Margin Adjustment” , mµn h×nh chuyÓn trang (H11) . 
- ë khung “Front”(mÆt 1) hoÆc ë khung “Back”(mÆt 2 nÕu copy 2 mÆt) , chän 
mòi tªn ®Ó dêi h×nh lªn – xuèng hoÆc qua tr¸i – ph¶i , nhÊn “OK” , mµn h×nh 
chuyÓn trang (H5) , nhÊn “OK” . 
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SAO CHôP Cã LãT B×A - LãT XEN KÏ 

 

1 / Sao chôp cã lãt b×a : 

 
- Chøc n¨ng nµy dïng ®Ó lãt b×a mµu cho tËp b¶n sao , b×a mµu cã thÓ lµ giÊy 
mµu ®Ó trèng (Blank)(H2)(H4) hoÆc cã néi dung (Copy)(H1)(H3) , chØ trang 
®Çu (Front Cover)(H1)(H2) hoÆc trang ®Çu vµ trang cuèi (Front/Back 
Cover)(H3)(H4) . 
- Tr­íc khi thùc hiÖn sao chôp cã lãt b×a , ph¶i thùc hiÖn cµi ®Æt chØ ®Þnh khay 
giÊy b×a, viÖc khay giÊy ®­îc chØ ®Þnh chØ cã hiÖu lùc khi sö dông chøc n¨ng 
nµy , kh¸ch hµng nªn yªu cÇu kü thuËt viªn cµi ®Æt , (User Tools -> System 
Setting -> Paper Size 
Setting -> Cover Sheet Tray) . 
- NhÊn phÝm “Cover/Slip Sheet” trªn mµn h×nh c¶m øng , mµn h×nh sÏ chuyÓn 
trang (H5) . NhÊn phÝm “Front Cover”(Lãt trang ®Çu) hoÆc “Front/Back 
Cover”(Lãt trang ®Çu vµ cuèi) , mµn h×nh chuyÓn trang (H6) . NhÊn chän 
“Copy”(b×a lãt cã néi dung) 
hoÆc “Blank”(b×a lãt ®Ó trèng) . 
- Chän khay giÊy cã khæ giÊy phï hîp víi b¶n gèc vµ n¹p giÊy b×a mµu vµo 
khay ®· ®­îc cµi ®Æt chØ ®Þnh “Cover” (H6) , nhÊn “OK” , mµn h×nh chuyÓn 
trang (H5) , nhÊn “OK” . 
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2 / Sao chôp lãt xen kÏ : 
 

 
- Chøc n¨ng nµy th­êng dïng ®Ó lãt giÊy xen kÏ cho c¸c tËp b¶n sao sö dông 
OHP Film ®Ìn chiÕu , giÊy lãt cã t¸c dông tr¸nh dÝnh , giÊy lãt cã thÓ ®Ó trèng 
(Blank)(H1) hoÆc cã néi dung cña b¶n OHP Film (Copy)(H2) . 
- Tr­íc khi thùc hiÖn sao chôp cã lãt xen kÏ , ph¶i thùc hiÖn cµi ®Æt chØ ®Þnh 
khay giÊy lãt , viÖc khay giÊy ®­îc chØ ®Þnh chØ cã hiÖu lùc khi sö dông chøc 
n¨ng nµy, kh¸ch hµng nªn yªu cÇu kü thuËt viªn cµi ®Æt , (User Tools -> 
System Setting -> Paper Size 
Setting -> Slip Sheet Tray) . 
- NhÊn phÝm “Cover/Slip Sheet” trªn mµn h×nh c¶m øng , mµn h×nh sÏ chuyÓn 
trang (H5) . NhÊn phÝm “Slip Sheet” , mµn h×nh chuyÓn trang (H6) . NhÊn 
chän Copy”(giÊy lãt cã néi dung) hoÆc “Blank”(giÊy lãt ®Ó trèng) . 
- Chän khay giÊy cã OHP Film vµ n¹p giÊy vµo khay ®· ®­îc cµi ®Æt chØ ®Þnh 
“Slip Sheet” (H6) , nhÊn “OK” , mµn h×nh chuyÓn trang (H5) , nhÊn “OK” . 
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Document server-qu¶n lý v¨n b¶n 
 

L­u v¨n b¶n vµo  Document Server 
- NhÊn phÝm chøc n¨ng “Document Server” trªn bµn ®iÒu khiÓn, trªn mµn h×nh 
c¶m øng xuÊt hiÖn giao diÖn cña chøc n¨ng “Document Server” (H1) . 
- QuÐt l­u b¶n gèc b»ng chøc n¨ng Document Server : 
- M¸y cã chøc n¨ng l­u c¸c b¶n gèc tµi liÖu trong æ cøng (dung l­îng 40Gb) 
cña m¸y , mét bé b¶n gèc gåm nhiÒu trang sÏ ®­îc quÐt l­u thµnh 1 tËp tin 
(File), cã kh¶ n¨ng l­u h¬n 3000 tËp tin víi h¬n 90.000 trang v¨n b¶n , cã thÓ 
®Æt tªn tËp tin (File Name) vµ mËt khÈu cho tËp tin ®ã (Password) . 
1. NhÊn [Store File].                   
 

 
2 Vµo tªn File, user name, hoÆc password nÕu cÇn thiÕt. 
3. NhÊn [OK]. 
4. §Æt b¶n gèc (mÆt kÝnh hoÆc DF) 
5. Thùc hiÖn chän chøc n¨ng quÐt. 
6. NhÊn  [Start]  

QUEÙT LÖU BAÛN GOÁC 

 
- §Æt “File Name – Password” (H2)(xin xem phÇn sau) . 
- §Æt b¶n gèc lªn khay n¹p b¶n gèc DF , sau ®ã nhÊn phÝm “Start” hoÆc nhÊn 
phÝm “Scanning Finished”(kÕt thóc quÐt) nÕu muèn hñy bá . 
 

 

 
2 / QuÐt l­u b¶n gèc b»ng chøc n¨ng Copy : 
- Cã thÓ võa sao chôp võa l­u b¶n gèc trong chøc n¨ng “Copy” . 
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- Thùc hiÖn c¸c thao t¸c nh­ sao chôp b×nh th­êng , nhÊn phÝm “Stort File” 
(H3) , sÏ xuÊt hiÖn khung yªu cÇu (H2) , ®Æt “File Name - Password” (H2)(xin 
xem phÇn sau) , sau ®ã nhÊn phÝm “Start” . 

H3  
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§ÆT FILE NAME - PASSWORD 

1 / §Æt File Name (tªn tËp tin) : 
- NhÊn vµo phÝm “File Name” trªn mµn h×nh c¶m øng (H1) , mµn h×nh sÏ 
chuyÓn trang h×nh bµn phÝm (H2) . 
- Sö dông bµn phÝm trªn mµn h×nh ®Æt tªn cho tªn tËp tin (sö dông nh­ bµn 
phÝm m¸y vi tÝnh) , sau ®ã nhÊn phÝm “OK” nÕu ®ång ý hoÆc phÝm “Cancel” 
nÕu muèn hñy bá . 
 

H1 

 
 
2 / §Æt Password (mËt khÈu) : 
- Cã thÓ ®Æt mËt khÈu cho tËp tin l­u tr÷ ®Ó b¶o mËt . 
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- NhÊn phÝm “Password” trªn mµn h×nh (H1) , mµn h×nh chuyÓn trang (H3) , 
dïng bµn phÝm sè ®Æt mËt khÈu (tèi ®a 4 sè) , sau ®ã nhÊn phÝm “OK” , nÕu 
nhÊn sai sè cã thÓ nhÊn phÝm “Clear” råi ®Æt l¹i . 
- Sau khi kÕt thôc quÐt l­u b¶n gèc , trªn mµn h×nh “Document Server” (H4) 
cã c¸c tËp tin l­u tr÷ gåm tªn tËp tin (File Name), ngµy l­u (Date) , sè trang 
trong tËp tin (Page) , nÕu tËp tin l­u tr÷  cã mËt khÈu th× sÏ cã h×nh ch×a khãa 
vµ m¸y sÏ hái mËt khÈu khi tËp tin ®­îc chän . 
3 / Thay ®æi File Name (tªn tËp tin) vµ Password (mËt khÈu) : 
- Cã thÓ thay ®æi tªn cña tËp tin ®· l­u tr÷ vµ mËt khÈu cho tËp tin ®ã . 
- Chän tËp tin muèn thay ®æi (m¸y sÏ hái mËt khÈu nÕu tËp tin nµy cã h×nh 
ch×a kho¸) --> nhÊn phÝm “File Management” trªn mµn h×nh c¶m øng (H5) , sÏ 
xuÊt hiÖn b¶ng “File Information” (H6) . 
- NhÊn phÝm “Change File Name” (H6) --> xuÊt hiÖn bµn phÝm trªn mµn h×nh --
> nhËp tªn tËp tin míi --> nhÊn “OK” . 
- NhÊn phÝm “Change Password” (H6) --> nhËp mËt khÈu míi b»ng phÝm sè --
> nhÊn “OK” . 
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Xö Lý TËP TIN §ANG L¦U TR÷ 
 
1 / Truy t×m tËp tin ®ang l­u tr÷ (Search File) – xem chi tiÕt vÒ tËp tin l­u tr÷ 
(Details) – In thö trang ®Çu (Print 1st page) : 
- Khi l­u tr÷ nhiÒu tËp tin (File) , ®Ó truy t×m tËp tin , cã thÓ dïng phÝm “Prev” ( 
) hoÆc phÝm “Next” ( ) trªn mµn h×nh c¶m øng (H1) , ®Ó cuén c¸c dßng khung 
tËp tin lªn hoÆc xuèng . 
- Cã thÓ truy t×m tªn tËp tin b»ng c¸ch : NhÊn vµo phÝm “Search by File Name” 
(H2) --> mµn h×nh sÏ xuÊt hiÖn h×nh bµn phÝm ký tù ch÷ --> nhËp tªn tËp tin 
muèn t×m --> nhÊn phÝm “OK” --> tËp tin muèn t×m sÏ hiÓn thÞ . 
 

 
- Cã thÓ xem mét sè th«ng tin cña tËp tin ®Ó gîi nhí néi dung . 
- NhÊn chän tËp tin sao cho khung tËp tin Êy lµ khèi ®en (H1), nhÊn phÝm 
“Detail”, 
mµn h×nh sÏ chuyÓn trang cho biÕt mét sè th«ng tin cña tËp tin: tªn tËp tin (File 
Name), ngµy giê l­u (Storage Time) , khæ giÊy l­u (Size) , sè trang trong tËp 
tin 
(Page) , ph­¬ng thøc l­u (Storage Method) . 
- §Ó gîi nhí néi dông tËp tin , cã thÓ in 01 trang ®Çu tiªn cña tËp 
- NhÊn chän tËp tin trªn mµn h×nh (H1) --> nhÊn phÝm “Print 1st Page” (H1) --> 
nhÊn phÝm “Start” . 
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2 / In tËp tin ®ang l­u tr÷ (Print File) : 
- NhÊn phÝm chøc n¨ng “Document Server” trªn bµn ®iÒu khiÓn, trªn mµn h×nh 
c¶m øng xuÊt hiÖn giao diÖn cña chøc n¨ng “Document Server” (vui lßng xem 
phÇn tr­íc). 
- NhÊn chän khung cña tËp tin muèn in , sao cho khung cña tËp tin Êy lµ khèi 
®en (H4) , cã thÓ chän cïng mét lóc nhiÒu tËp tin, nÕu tËp tin cã h×nh ch×a 
khãa , ph¶i nhËp Password (mËt khÈu) míi chän ®­îc . 

 
- Cã thÓ nhÊn phÝm “Start” ®Ó in c¸c tËp tin ®· chän víi chÕ ®é in b×nh th­êng, 
hoÆc nhÊn phÝm “Print Setting” (H5) , mµn h×nh sÏ chuyÓn trang (H6) ®Ó chän 
c¸c chøc n¨ng in ®Æc biÖt (in hai mÆt , cã lãt b×a ... ) . 
- NÕu chän ®· nhiÒu tËp tin cïng mét lóc ®Ó in , nhÊn phÝm  hoÆc phÝm , 
c¸c tËp tin sÏ lÇn luît hiÓn thÞ vµ nhÊn phÝm “Select File” ®Ó chän tËp tin in . 

 
3 / Xo¸ tËp tin ®ang l­u tr÷ (Delete File) : 
- Cã thÓ xo¸ c¸c tËp tin ®ang l­u tr÷ (Delete File) , nÕu tËp tin cã h×nh ch×a 
khoa, ph¶i nhËp mËt khÈu (Password) míi xãa ®­îc . 
- TËp tin cã thÓ tù ®éng bÞ xo¸ sau mét thêi gian (tõ 1 ®Õn 180 ngµy) ®­îc cµi 
®Æt bëi User Tools (User Tools -> System Setting -> Key Operator Tools -> 
Page 2/2 -> Auto Delete File) . 
- C¸c tËp tin cã thÓ bÞ xãa toµn bé , kÓ c¶ c¸c tËp tin cã mËt khÈu (User Tools 
-> System Setting -> Key Operator Tools -> Page 2/2 -> Delete All File) . 
- NhÊn chän tËp tin muèn xãa trªn mµn h×nh (H4) --> nhÊn phÝm “Delete File” 
(H5) --> mµn h×nh xuÊt hiÖn hép tho¹i (H7) --> NhÊn “Delete” nÕu muèn xãa 
hoÆc “Do not Delete” nÕu hñy bá . 
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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG MÁY GESTETNER MP4000B/5000B 
 

BẢN QUYỀN THUỘC CÔNG TY CP NHẤT VINH 33

§Æt mËt khÈu ng­êi sö dông 
 
M¸y Mp4000B cung cÊp cho b¹n mét c«ng cô h÷u hiÖu ®Ó qu¶n lý m¸y. 
 

- B¹n cã thÓ cho phÐp ai ®­îc sö dông m¸y víi mét mËt khÈu riªng (dµi 8 
tèi ®a ký tù) nhê chøc n¨ng User Code Management. 

VÝ dô :  
b¹n cung cÊp cho anh NguyÔn V¨n A mËt khÈu 02468 ®Ó sö dông m¸y 

 b¹n cung cÊp cho chÞ Hoµng Mai B mËt khÈu 13579 ®Ó sö dông m¸y 
BÊt kÓ lóc nµo anh A hoÆc chÞ B nhËp ®óng mËt khÈu th× m¸y sÏ cho phÐp 
hä sö dông. 
 
- B¹n cã thÓ cho phÐp ai ®­îc sö dông tÊt c¶ tÝnh n¨ng ( Photo, 

Documents Server, Fax, Scan, Print) hoÆc chØ mét sè tÝnh n¨ng cña m¸y 
VÝ dô : 
 Anh NguyÔn V¨n A hay ph¶i Photo nhiÒu nh­ng kh«ng bao giê göi Fax 
c¶. B¹n cã thÓ chØ cho phÐp anh A sö dông tÝnh n¨ng PhotoCopy vµ kh«ng 
®­îc sö dông tÝnh n¨ng Fax. Cho dï anh A nhËp ®óng mËt khÈu 02468 mµ 
b¹n ®· cÊp th× còng kh«ng thÓ göi Fax ®­îc. 
 
- B¹n cã thÓ ng¨n chÆn bÊt kú ai muèn chØnh söa c¸c th«ng sè cña m¸y 

nhê chøc n¨ng Key Operator Code. 
Khi bÊt kú ai “t¸y m¸y” muèn thay ®æi th«ng sè cña m¸y th× m¸y sÏ hiÖn ra 
mét b¶ng yªu cÇu nhËp Password, nÕu nhËp ®óng míi ®­îc tiÕp tôc. 
MËt khÈu nµy chØ nªn dµnh riªng duy nhÊt cho 01 ng­êi biÕt ®Ó qu¶n lý 
m¸y ®Ó tr¸nh hiÖn t­îng “cha chung kh«ng ai khãc”. 

 
- §èi víi ng­êi qu¶n lý m¸y cã thÓ biÕt ®­îc ai ®· Photo, ®· In bao nhiªu 

b¶n trong th¸ng nhê chøc n¨ng ®Õm cña m¸y trªn mçi mét mËt khÈu sö 
dông. 

 
VÝ dô : b¹n cã thÓ biÕt anh A trong th¸ng võa qua Photo bao nhiªu b¶n 
trong ®ã cã bao nhiªu b¶n A4 vµ bao nhiªu b¶n A3, chÞ B trong th¸ng võa 
qua in bao nhiªu b¶n tõ m¸y vi tÝnh. 
 

KhuyÕn c¸o : chøc n¨ng ®Æt mËt khÈu cho ng­êi sö dông vµ mËt khÈu cho 
ng­êi qu¶n lý m¸y kh¸ phøc t¹p vÒ mÆt qu¶n lý. B¹n rÊt dÔ bÞ nhÇm lÉn mËt 
khÈu nµy víi mËt khÈu kia, thËm chÝ ®Æt mËt khÈu råi l¹i quªn. NÕu b¹n thµnh 
th¹o th× chóng t«i khuyªn b¹n kh«ng nªn ®Æt mËt khÈu. Trong tr­êng hîp b¾t 
buéc ph¶i ®Æt mËt khÈu th× b¹n nªn nhê kü thuËt viªn cña chóng t«i gióp ®ì. 
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XÖÛ LYÙ TÌNH HUOÁNG 
Khi bÞ kÑt giÊy , ký hiÖu kÑt giÊy sÏ xuÊt hiÖn vµ ®ång thêi trªn mµn h×nh c¶m 
øng sÏ xuÊt hiÖn h×nh ¶nh b¸o vÞ trÝ giÊy kÑt (h×nh bªn) . Khi xö lý kÑt giÊy , 
kh«ng nªn t¾t m¸y v× c¸c cµi ®Æt ®ang sao chôp vµ bé nhí sÏ mÊt . 
Khi xö lý kÑt giÊy , tr¸nh lµm r¸ch giÊy sÏ dÉn ®Õn sãt mÈu giÊy trong m¸y.  
NÕu hiÖn t­îng kÑt giÊy x¶y ra nhiÒu lÇn, vui lßng liªn hÖ víi kü thuËt ®Ó ®­îc 
gióp ®ì . 

 

 
NhÊn chèt (1) trªn Duplex (H1) bªn ph¶i m¸y, më khèi Duplex (2) theo chiÒu 
mòi tªn. T­¬ng tù (H2) , nhÊn chèt (1) ®Ó më cöa bªn ph¶i cña m¸y (2) theo 
chiÒu mòi tªn. KÐo thanh (A2) (1) qua tr¸i (H3) , kÐo giÊy kÑt (2) ra ngoµi. Më 
(H4) cöa nhá bªn ph¶i, phÝa d­íi (hoÆc LCT nÕu cã). Xoay b¸nh xe (A1) (H5), 
giÊy sÏ ®­îc ®Èy lªn trªn 

 
KÐo (H6) thanh A2 (1) vµo trong vµ lÊy giÊy kÑt (2) . NÕu giÊy kÑt t¹i khay tay 
(H7) lÊy giÊy kÑt theo chiÒu mòi tªn . 
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NhÊn chèt (1) trªn Duplex (H1) bªn ph¶i m¸y , më khèi Duplex (2) theo chiÒu 
mòi tªn. T­¬ng tù (H2) , nhÊn chèt (1) ®Ó më cöa bªn ph¶i cña m¸y (2) theo 
chiÒu mòi tªn. Xoay (H3) nóm B theo chiÒu mòi tªn (1) ®Ó ®Èy giÊy kÑt ra 
ngoµi (2) . NÕu giÊy kÑt t¹i bé phËn sÊy (H4) , xoay nóm C theo chiÒu mòi tªn 
(1) ®Ó ®Èy giÊy kÑt ra ngoµi (2) . 

 
NhÊn chèt (1) trªn Duplex (H1) bªn ph¶i m¸y, më khèi Duplex (2) theo chiÒu 
mòi tªn. T­¬ng tù (H2), nhÊn chèt (1) ®Ó më cöa bªn ph¶i cña m¸y (2) theo 
chiÒu mòi tªn. Xoay (H3) nóm B theo chiÒu kim ®ång hå (1) ®Ó ®Èy giÊy kÑt ra 
(2) khay chøa giÊy . HoÆc (H4) xoay nóm C ng­îc chiÒu kim ®ång hå (1) ®Ó 
®Èy giÊy ra cöa bªn ph¶i (2). 

   
Më cöa nhá bªn ph¶i cña m¸y, phÝa trªn (H1). LÊy giÊy kÑt ra (H2), sau ®ã 
®ãng cöa l¹i. 
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Më cöa bªn ph¶i (H1) cña Duplex (1) theo chiÒu mòi tªn, lÊy giÊy kÑt ra khái 
Duplex (2). NhÊn chèt trªn Duplex (H2) bªn ph¶i m¸y, më khèi Duplex theo 
chiÒu mòi tªn. Më (H3) l¸ (Z) cña Duplex (1) theo chiÒu mòi tªn, lÊy giÊy kÑt ra 
khái Duplex (2). 

 

 BËt (H1) chèt khãa (1) lªn, më n¾p cöa trªn cña DF. KÐo (H2) cÇn mµu xanh 
trªn trôc cña khèi c¸c b¸nh xe n¹p giÊy theo chiÒu mòi tªn , giÊy kÑt sÏ ®­îc 
®Èy ra ngoµi (H3) khái khèi n¹p giÊy . 
 Xoay (H4) b¸nh xe mµu xanh (1) theo chiÒu kim ®ång hå, giÊy kÑt sÏ ®­îc 
®Èy ra ngoµi theo chiÒu mòi tªn (2). Më n¾p (H5), rót giÊy kÑt theo chiÒu mòi 
tªn (H6), sau ®ã ®ãng l¹i c¸c n¾p cöa . 

 
NÕu giÊy kÑt phÇn ®¶o mÆt (H7) , më khay ®Æt b¶n gèc lªn (1) vµ lÊy giÊy kÑt 
(2) . Më DF lªn , ®Èy chèt mµu xanh qua tr¸i (H9) , rót giÊy kÑt ra khái DF 
(H10) . 
NhÊn ë gi÷a ®Ó ®ãng n¾p cöa l¹i ®Õn khi nµo nghe tiÕng “Click” gµi chèt (H11) 
. 



HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG MÁY GESTETNER MP4000B/5000B 
 

BẢN QUYỀN THUỘC CÔNG TY CP NHẤT VINH 38

 
Më cöa bªn ph¶i cña PS (khay giÊy chän thªm) hoÆc khèi LCT (Khay giÊy lín 
chän 
thªm) (H1) . Rót giÊy kÑt , sau ®ã ®ãng cöa l¹i (H2)(H3) . 

 
BÊm chèt khoa, kÐo khèi LCT ra (H1) . Më n¾p trªn (H2) . LÊy giÊy kÑt theo 
chiÒu mòi tªn (H3) (H4) . §ãng khèi LCT vµo m¸y . 

 
Më cöa tr­íc , kÐo cÇn khãa (H1) mµu xanh l¸ lªn . NhÊn (H2) chèt (1) vÒ bªn 
ph¶i , kÐo khèi b¬m mùc ra (2) . §Èy lïi (H3) èng mùc cò vµo trong (1) , nhÊc 
®Çu èng mùc lªn vµ lÊy ra khái m¸y . 

 
L¾c èng mùc míi (H4) theo chiÒu ngang (1) kho¶ng 5-6 lÇn , vÆn th¸o n¾p ®en 
(2) (kh«ng th¸o n¾p tr¾ng nhá) . §Æt (H5) èng mùc vµo khèi b¬m mùc (1) , ®Èy 
s¸t vµo khèi (2) . §Èy khèi b¬m mùc vµo m¸y ®Õn khi nµo c¶ khèi vµo chèt 
khãa . 



HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG MÁY GESTETNER MP4000B/5000B 
 

BẢN QUYỀN THUỘC CÔNG TY CP NHẤT VINH 39

 

 
 

NH÷NG §IÒU CÇN BIÕT KHI Sö DôNG M¸Y 
 
1 / Nªn th­êng xuyªn lau bôi vµ c¸c vÕt d¬ trªn mÆt kÝnh ®Ó b¶n gèc (H1) (2) 
vµ mÆt kÝnh nhá (1) b»ng cån . 
2 / Nªn lau mÆt d­íi (H2) (1) vµ miÕng h­íng giÊy (2) cña thiÕt bÞ tù ®éng n¹p 
b¶n gèc (DF) . 
 

 
 

2 / Tr¸nh lµm r¬i kim kÑp hoÆc vËt l¹ vµo c¸c khay chøa giÊy copy (khay giÊy 
trong vµ khay tay) , khay n¹p b¶n gèc cña thiÕt bÞ tù ®éng n¹p b¶n gèc , v× cã 
thÓ lµm x­íc, háng bé phËn quÐt ¶nh 
3 / Khi lÊy giÊy kÑt nªn kÐo lÊy giÊy kÑt theo chiÒu ®i cña giÊy khi copy (chiÒu 
tõ d­íi lªn vµ qua ph¶i) v× nÕu kÐo giÊy ng­îc cã thÓ lµm cong hoÆc g·y mét 
sè bé phËn trong m¸y . 
4 / Nªn sö dông giÊy ®óng tiªu chuÈn , tr¸nh lo¹i giÊy qu¸ máng , lo¹i giÊy cã 
nhiÒu bôi giÊy ph¸t sinh trong qu¸ tr×nh sao chôp, sÏ hay g©y hiÖn t­îng kÑt 
giÊy , chÊt l­îng h×nh ¶nh sao chôp kÐm vµ kh«ng æn ®Þnh do bôi giÊy lÉn 
trong hép tõ , lµm gi¶m 
tuæi thä thiÕt bÞ vËt t­ . 
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