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打印机单双面 打印/复印 设置 
 

公司的打印机出于环保角度考虑，将其打印模式默认设置为双面打印，许多新员工由于

并不清楚这一点，因此经常会在需要设置单面打印时才向 IT 咨询如何设置。本期的 Tips，

小编就跟大家聊聊关于打印机单双面设置的那些事儿。 
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如何设置单双面打印 

首先，跟大家介绍一下如何设置 My Pinter 打印机单双面打印效果，方法如下： 

1. 点击开始菜单下的【设备和打印机】 

2. 右键点击 My Printer ，在弹出的菜单栏中选择【打印机

首选项】 

 

3. 在 My Tab 选项卡中，找到 Print Type，选择单双面打印效果即可 

 



 

如何设置单双面复印 

前面向大家介绍了如何设置单双面打印的效果，接下来为大家介绍一下如何在打印机上设置

单双面复印的效果，方法如下： 

1. 首先，你要有一张 ID 卡 

2. 刷卡后，在主页下点击【双面/组合】选项卡，选择你所需要的单双面效果即可 

 
 
 
 
 

很简单吧，赶快动动手指去设置一下吧，~妈妈再也不用担心我的打印机设置问题啦~ 
 
 
 
 

本期的 IT Tips 就跟大家分享到这里，下周见！ 


