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			 Hướng dẫn in hai mặt giấy trong Word, PDF, Excel

		

		
			1. Hướng dẫn cách in 2 mặt giấy trong Word:


Máy in không hỗ trợ in 2 mặt:


Word 2003, 2007, 2010, 2013, 2016


Bước 1:


Bạn sử dụng tổ hợp phím Ctrl + P để xuất hiện hộp thoại Print, hoặc vào File > Print.


Trong Print chọn Odd Page để in trang lẻ (trang 1, 3, 5,…) trước.


Bước 2:


Sau đó chọn Options:


Lưu ý, bạn không được tích vào ô Revers print order:



 


In văn bản 2 mặt với máy không hỗ trợ


Bước 3:


Sau khi các trang lẻ in xong, chúng ta đảo ngược mặt tất cả các trang giấy vừa in. Rồi thực hiện thao tác như in trang lẻ, nhưng chọn mục Even pages để in các trang chẵn.


Cuối cùng nhấp chuột chọn Revers print order và OK để tiến hành in những trang còn lại.


Lưu ý, khi chuyển mặt để in giấy chẵn hoặc lẻ bạn nên thử 1-2 bản in trước để đảm bảo thuận cho cả 2 chiều, tránh việc in sai hỏng hoặc ngược giấy.


Máy in hỗ trợ in 2 mặt:


Word 2003, 2007, 2010, 2013, 2016


Bước 1:


Vào menu File chọn Print, hoặc sử dụng tổ hợp phím Ctrl + P.


Bước 2:


Trong Print Properties, chọn Finishing và đánh dấu chọn Print on both sides để tiến hành in 2 mặt giấy .

g

 


In văn bản 2 mặt với máy hỗ trợ


2. Hướng dẫn in 2 mặt giấy trong PDF:


Bước 1:


Mở file PDF chọn Print hoặc sử dụng tổ hợp phím Ctrl + P.


Bước 2:


Để tiến hành in trang lẻ, chọn Page để đánh dấu những trang cần in. Sau đó, ở mục Subset chọn Odd Pages only và nhấn OK để tiến hành in.



 


In PDF 2 mặt trang lẻ


Bước 3:


Tiến hành đảo giấy để in trang chẵn. Chúng ta cũng thực hiện như in trang lẻ, tuy nhiên tại mục Subsetchọn Even pages only và ấn OK để tiến hành in những trang còn lại.



 


In PDF 2 mặt trang chẵn


3. Hướng dẫn in 2 mặt Excel:


Máy in không hỗ trợ in 2 mặt:


Bước 1:


Chúng ta copy sang Word Paste (hoặc Edit > Paste special > Microsoft Excel Worksheet Object > OK), dán sang Word và in trên Word theo chế độ chẵn lẻ.


Hoặc dùng trực tiếp trong Excel với lệnh Copy sau đó Paste Special > Values > OK.


Bước 2:


Cuối cùng chúng ta tiến hành in 2 mặt như Word bên trên là xong.


Máy in hỗ trợ in 2 mặt:


Thao tác thực hiện đơn giản hơn, chỉ cần theo đường dẫn sau: File > Print > Properties > Finishing > Đánh dấu hộp kiểm Print on both sides.
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                Tổng số điểm của bài viết là: 0 trong 0 đánh giá

                
                    Click để đánh giá bài viết
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			Sắp xếp theo bình luận mới
Sắp xếp theo bình luận cũ
Sắp xếp theo số lượt thích


		

	

	
				
						Bạn cần đăng nhập thành viên để có thể bình luận bài viết này
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        Ước Mơ Và Cách Thực Hiện Ước Mơ - Thầy Nguyễn Thành Nhân - ATY

    

    
        
            
        
         

        Thầy Nguyễn Thành Nhân - Không bao giờ buông tay

    



	




	
		TIN TỨC TỔNG HỢP
	

	
			
				
		Sinh hoạt ngày 8/3/2024
	
	
				
		94 năm Ngày thành lập Đảng Cộng sản Việt Nam (3/2/1930 - 3/2/2024): Đoàn kết là sức mạnh của Đảng
	
	
				
		“Xuân xuân ơi xuân đã về. Có nỗi vui nào vui hơn ngày xuân đến…”
	
	
				
		KẾ HOẠCH TUYỂN DỤNG TRƯỜNG TIỂU HỌC SỐ 2 HÒA SƠN
	
	
				
		Dự toán thu, chi ngân sách nhà nước năm 2024
	


	




	
		THỐNG KÊ TRUY CẬP
	

	
			Đang truy cập38
	Máy chủ tìm kiếm5
	Khách viếng thăm33
	Hôm nay8,758
	Tháng hiện tại74,751
	Tổng lượt truy cập5,041,408
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                    Tôi đồng ý với Quy định đăng ký thành viên
                

            

        

    	
            
            
            
    	

    



        

    



































