
Q コンピュータ演習室でワード文書の両面印刷をしたいのですが、できますか。 

 

A コンピュータ演習室・情報センターにあるプリンターは、モノクロプリンター、カラー

プリンターともすべて両面印刷ができます。手順は以下の通りです。 

 

＜モノクロプリンター＞ 

 

１．印刷設定時に、設定欄は片面印刷のまま、「プリンターのプロパティ」をクリックしま

す。① 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．「編集」②の「両面／製本」③をチェックし、「OK」④をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．「印刷」をクリックします。⑤ 
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④ 
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＜カラープリンター＞ 

 

１． 印刷設定時に、片面印刷と表示されている欄のプルダウンをクリックします。① 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．「両面印刷長辺を綴じる」を 

クリックします。② 

 

＊「両面印刷短辺を綴じる」は、 

表面と裏面の上下を逆にして 

印刷できます。 

用途に合わせて選んでください。 

 

 

 

３．「印刷」をクリックします。③ 
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