
小冊子仕様に印刷を行う方法 

 

 

※通常はＡ４両面コピーで冊子仕様に印刷されます。 

 

※印刷で小冊子印刷にする方法。 

１．プリンタ機能によりますが（ホチキス止め機能があるプリンタ可）. 

２．PDF は Adobe Reader 9 以上で開いてください。 

３．小冊子印刷の設定 

 

＜印刷＞ 

・印刷範囲→すべて(A) 

・ ページ処理→ページの拡大／縮小(S):小冊子の印刷（プルダウン） 

       →小冊子の印刷方法：  両面で印刷（プルダウン） 

 

＜プロパティを開く＞ 

５．用紙→サイズ(Z)→Ａ３（プルダウン） 

６．両面印刷(2)→短辺とじ 

 

＜印刷オプション＞ 

７．仕上げ→ホチキス(A)→ 二箇所（プルダウン） 

８．綴じ位置(T)→中綴じ（製本）（プルダウン） 

９．印刷形式(J)→通常印刷 

       →部数(C)：（プルダウン）→□部単位で印刷（チェック） 

 

１０．以上「ＯＫ」、「ＯＫ」で小冊子印刷が可能です。 


