
IT tjensten Mariagerfjord gymnasium Hobro den 16. januar 2009

Hvordan man printer tosidet med huller og hæfteklamme.
I dette eksempel er det sort/hvid maskinen, der bruges, men farve maskinen er stort magen til.

Her ser vi en normal ”Udskriv” formular.

1. Vælg en kopiprinter, sort/hvid eller farve.

2. Klik på ”Egenskaber” det er her alt det sjove ligger og gemmer sig.

Side 1
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1. Det er faktisk muligt at tvinge den til at skrive ud liggende, hvis man har brug for det.

2. Her kan man vælge hvilket papirformat, der skal skrives på; normalt er der A4 og A3 i 
maskinen.

3. Klik på ”Layout”.

Side 2



IT tjensten Mariagerfjord gymnasium Hobro den 16. januar 2009

1. Vælg ”2-sidet”

2. Klik på ”Efterbehandling”.

Side 3
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1. Sæt hak i ”Hæfteklamme”.

2. Sæt hak i ”Hulning”.

3. Klik ”OK”.

Side 4
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Klik ”OK” og gå ned på pædagogisk værksted og hent dine kopier.

Venlig hilsen

Datavejledningen TH/SH
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