
縮小コピー ( A3⇒A4の場合)基本の

豆知識

手順① 手順②

手順③

コピー機の「A4用紙トレイ」を開き
向きを原本と同じ横向きにする。

コピーしたい用紙 (原本) を
コピー機にセット。

「カラー設定」
フルカラーまたはブラックを選択
「用紙」A4
「倍率」A3　A4

写真の様な設定になっていれば
右下「スタート」で印刷が開始！

コピーできる「用紙トレイ」のサイズは
　　　　　　　　　 の4種類です。

その中で一番小さいサイズは
      (18.2×25.7cm) になります。

コピー機の下部に
用紙トレイ発見！

用紙トレイ

用紙トレイ

用紙トレイ

A3 A4  B4 B5

B5

よくお問合せ頂く「縮小コピー」について

ご紹介します！ A5 サイズの裏技コピーなど

ぜひ、参考にしてみてください♪

小さくコピーしたい
小さく

コピーするゾ

Copy

メディアステーションからのお知らせ



コピー完了！

くわく

サポートスタッフがお手伝いします！

コピー機の操作が不安な方は…

スタッフ不在時は、コーナー内の
サポート電話(無料)をご利用ください！

手順① 手順②

コピーしたい用紙 (原本) を
上部手差しにセット。

「カラー設定」
フルカラーまたはブラックを選択
「用紙」A4 「ページ集約」2in1
右下「スタート」で印刷が開始！

スタッフ不在時は、コーナー内の
サポート電話(無料)をご利用ください！

コピー完了！

くわく

サポートスタッフがお手伝いします！

コピー機の操作が不安な方は…

コピーしたい用紙 (原本) を
上部手差しにセット。

「カラー設定」
フルカラーまたはブラックを選択
「用紙」A4 「ページ集約」2in1
右下「スタート」で印刷が開始！

中央をハサミでカットすれば
A5サイズになります！

うまく印刷
できるか

不安だな…

【原本】 【コピー】

( A4⇒A5の場合)縮小コピー応用編

サポートセンター 何でもお気軽にお問い合わせくださいませ


