ขั้นตอนการ Scan หน้าปกวารสาร
1. เลือกเมนู Start  - - > Adobe Acrobat 5.0
2. เลือกเมนู File - - > Import - - HP scanjet  G4010
3. คลิ๊กที่ - -> Start - - > OK

4. เลือกประเภทที่จะ Scan - - > 1.ภาพสี   2.ภาพสีเทา   3.ภาพขาวดำ  4. เลือกเองภายหลัง
5. เลือกกล่องเมนูซ้ายมือ - - > Crop Tool - - >ลากครอบพื้นที่ที่ต้องการ- - > Enter เพื่อตัดส่วนเกินออก
6. เลือกเมนู Image - ->Image size - -> ปรับขนาด width = 3 cm - - > OK 
7. เลือกเมนู Save for Web - - >เลือก Original - - > Save

8. เลือกที่จะเก็บตามต้องการ
ขั้นตอนการ Scan หน้าสารบัญวารสาร
1. เลือกเมนู Start  - - > Adobe Acrobat 5.0
2. เลือกเมนูบาร์ - - > Creative PDF - - > From Scanner

3. เลือก Higher Compression - - > Scan

4. เลือก ภาพขาวดำ- - > Black and White Picture / หรือภาพสี - - >Color Picture - -> คลิ๊ก Scan แล้วรอสักครู่ในกรณี Scan แผ่นแรก
5. ถ้าสารบัญมีหลายหน้าให้คลิ๊กที่ - - > Next  / ถ้าหน้าเดียว คลิ๊ก - - > Done

6. ย่อเอกสารประมาณ  50 %

7. เลือกเมนู Tool - - >Advance Editing - - > Crop Tool หรือเลือกที่รูป Crop Tool ลากคลุมส่วนที่ต้องการ - - > Enter 2 ครั้ง หากจะลากคลุมใหม่กดปุ่ม Esc ก่อน
8. ทำการบันทึก - - >เลือกที่รูปแผ่นดิสก์ - -> เลือก Folder ที่ต้องการจัดเก็บ
9. หากจะ Scan หน้าใหม่ให้ปิดเอกสารที่ค้างไว้ก่อน( รูป X ด้านขวามือ ) ไม่เช่นนั้นโปรแกรมจะถือว่า Scan ต่อเนื่องกัน แล้วให้กลับไปเริ่มที่ขั้นตอนที่ 1 เป็นต้นมา
