[bookmark: _GoBack]【空知総合振興局管内道営農業農村整備事業概要印刷・冊子製本の仕方】


① 印刷のプロパティで次のとおり設定する。
・原稿用紙サイズは、「Ａ４たて」
・１枚あたりのページ数は、「２」
・変倍を用紙指定変倍にする。
・出力用紙サイズは、「Ａ３」
・印刷は、「両面」の「短辺とじ」〈スポンジとホッチキスを用意〉

・向きは、「縦」[image: ]


② 印刷すると、４枚になる。

③ ２つ折りし、ページ順になるよう重ねる。

④ スポンジと１８０°開くホチキスを用意する。
（回転する専用のホチキスがあれば、それで閉じて完成。）

⑤ 谷折り部にスポンジをあて、山折り部に２か所ホチキスを指す。

⑥ ひっくり返し、ホチキスを折り込む。

⑦ 完成。
〈下にスポンジを置いて、折り目をホッチキスで止める〉
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〈袋とじによる製本の完成〉
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