HƯỚNG DẪN

THIẾT LẬP KHỔ GIẤY ĐẶC BIỆT DÙNG ĐỂ IN CHỨNG TỪ KẾ TOÁN
(CHỈ SỬ DỤNG ĐỐI VỚI CÁC MÁY IN CÓ THỂ XÁC ĐỊNH LẠI KHỔ GIẤY IN)
1. Cài đặt khổ giấy in :

Cần xác định đúng khổ giấy in để khi thực hiện in máy in sẽ đẩy giấy sang trang chính xác. Để xác định khổ giấy cần lấy thước đo thực tế.

Đối với chứng từ kế toán sử dụng khổ giấy ½ của giấy A4 có kích thước : Width=21,03cm, Heigh = 13,89cm.

Nếu khổ giấy này chưa được xác định thì có thể cài đặt như sau (trường hợp sử dụng Windows XP) :

+ Mở trình thức [Printers and Faxes] → click chuột đánh dấu vào máy in muốn cài đặt khổ giấy đặc biệt (Chú ý : Một số máy in không thể cài đặt khổ giấy đặc biệt).
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+ Chọn [File] → [Sever Properties] để làm xuất hiện cửa sổ [Print Server Properties].
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+ Đánh dấu vào mục [Create a new form] sau đó đăng ký khổ giấy in (chẳng hạn Width=21,03cm và Height=13,79cm) → Xác định tên khổ giấy (chẳng hạn [Phieu ke toan]) → Chọn nút nhấn [Save Form] để thực hiện save khổ giấy vừa xác định → Chọn [OK] để kết thúc và thoát ra.
2. Điều chỉnh lại trang in phiếu kế toán theo khổ giấy vừa xác định :
+ Mở chương trình kế toán → Mở trình cập nhật chứng từ muốn in → Lọc (hoặc tạo mới một chứng từ) → Chọn nút nhấn in [image: image3.png]


 để làm xuất hiện cửa sổ chọn lệnh in.
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+ Chọn nút nhấn [Điều chỉnh] để làm xuất hiện cửa sổ [Sửa chữa file in ấn]
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+ Chọn [File] → [Page Setup] → [Print Setup] → Chọn tên máy in và khổ giấy phù hợp → [OK] → [OK]
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+ Để lưu thay đổi vừa rồi bạn thực hiện chọn [File] → [Save] sau đó ấn phím Esc để thoát ra. Từ nay chứng từ kế toán này sẽ được in ra theo khổ giấy mà bạn vừa xác định.

