打印指南：（一次两份快速装订打印法）

PDF 文件：

第一步：先打印单页，在“文件--->打印”设置页面范围，设置单页，再按“确定”按钮即打印；

第二步：将纸翻面；

第三步：再打印双页，在“文件--->打印”设置页面范围，设置双页，再按“确定”按钮即打印。

第四步：从长边中间裁切开，沿中线装订，即为两份小册子。

WORD 文件：

1、
使用多版打印程序，点击“外侧打印”，根据不同打印机的属性设置正、反面倒序。“打印版数”为4版；再输入“打印份数”，再点“计算”，出现6组正、反面打印页码。为了防止第二面出现带纸现象，建议分别依次将6组的正面打完，并分别均匀的摊开放在地砖上（起散热作用），再依次打印背面，打印背面时，在纸盒的挡纸板（可移动的）处放一块宽胶带（或类似的空心圈），主要起到压纸作用，可防止带纸。

2、
6组的正、反面都打完后，再组合成完整的页码，用两个大夹子分别将分好的九评的上、下处夹住，再用厚型订书机（推荐益而高939劲力型重型订书机，85元/台，钉子使用益而高的23/16型，3.5元/盒）分别在左、右两侧钉上4颗钉书针。

3、
用申广牌大型切纸机（280元/台）横竖切一刀，就为4本小九评。

4、
将打印好的书皮在封面处对折，用2～2.2厘米的双面胶粘在书脊两侧，再粘上书皮，用手指夹住书脊处刮一下，即为一本美观的小九评。
