卡片排版教程

卡片大致可以分为俩种：一种是PVC护身符卡片，正反面图片打印在俩张介质（如“PVC免层压数码影像制卡基片”或“证卡材料”的打印（A）料）上，图片是镜像的（即反的）；一种是普通护身符卡片（或其他卡片），正反面图片打印在同一张介质（如彩喷纸）上，图片不是镜像的。卡片排版的一个主要问题是正反面图片能否对齐。卡片正反面图片对不齐主要是由打印介质（尺寸误差和角度误差）和打印机（页边距误差）引起的，与排版所用的软件关系不大。下面介绍用WORD排版俩种卡片的方法。
一、PVC护身符卡片的排版方法

1、编辑图片

（1）确定图片大小

成品PVC护身符卡片的大小将近8.6×5.4厘米，所以只要图片的大小等于或大于8.6×5.4厘米，用切卡机裁切后就不会漏白边。

考虑到打印（A）料可能存在角度误差（四个角不都是90度），打印、复合和裁切等制作工序可能不够精细、熟练，同时避免由于图片被裁切掉过多而出现有边框的图片边框不对称、字太靠边或被切掉以及图片不端正和画面布局不匀称等问题，一般把轮廓清晰图片的大小确定为8.64×5.44厘米。
对于白底的轮廓不清晰的图片，用切卡机裁切时不好对齐。可先把正面的图片添加有颜色的边框（需把“版式”设为“嵌入型”，排列图片时再改成“浮于文字上方”）。为了避免裁切后卡片上留有边框线，可把图片的尺寸稍微调大一点，但不能太大，一般把轮廓不清晰图片的大小确定为8.7×5.5厘米。

（2）编辑原始图片

图片须到明慧网下载。

把从明慧网下载的图片复制、粘贴到WORD文档中，在图片上单击鼠标右键，弹出快捷菜单。在菜单的“设置图片格式”上单击鼠标左键，弹出“设置图片格式”对话框。在“大小”这俩个字上单击鼠标左键，打开“大小”选项卡。

如果下载的图片纵横比（即高宽比）正好是8.64/5.44，则在“缩放”栏的“锁定纵横比”复选框处于被选中状态（“锁定纵横比”左边的小方框中有一个绿色的小对号）下，在“尺寸和旋转”栏的“高度”这俩个字右边的长方框中输入8.64厘米或在“宽度”这俩个字右边的长方框中输入5.44厘米。

如果下载的图片纵横比不是8.64/5.44，则取消“锁定纵横比”复选框，在“高度”和“宽度”中分别输入8.64厘米和5.44厘米。这种情况有时需结合“裁减”图片来完成，以使图片尺寸符合要求，同时画面布局匀称：在“图片”这俩个字上单击鼠标左键，打开“图片”选项卡，在“裁减”栏的“左”、“右”、“上”、“下”右边的长方框中输入适当的数值（小数点后面可以输入俩位）。

设置完成后，在“设置图片格式”对话框的“确定”按钮上单击鼠标左键，关闭对话框。 

对于尺寸边界在图片边界以外的轮廓清晰图片，需把无图部分裁减掉（裁减后的尺寸应为8.64×5.44厘米），否则卡片将有白边。 

PVC护身符卡片用的图片都是镜像的（即反的）。如果下载的图片不是镜像的，需把图片水平翻转或垂直翻转：在图片上单击鼠标左键，再在“绘图”工具栏的“绘图”这俩个字上单击鼠标左键，接着选择“旋转或翻转”→水平翻转”或“垂直翻转”。
2、设置页面

（1）确定页面大小

常用的“PVC免层压数码影像制卡基片”或“证卡材料”里标的尺寸为30×20厘米，但是实际尺寸可能有出入，比如是29.9×19.9厘米。设置页面时应根据打印（A）料的实际准确尺寸设置页面大小，这样可以基本消除打印（A）料的尺寸误差对正反面图片对齐的不利影响，是保证正反面图片对齐的一个关键措施。所以应仔细量测打印（A）料的实际准确尺寸。这里假设量得的长度等于30厘米，宽度等于20厘米。

（2）确定页边距

长边页边距一般取0.8厘米，短边页边距一般取0.7厘米（轮廓清晰图片）和0.65厘米（轮廓不清晰图片）。

（3）设置页面

新建一个WORD文档（启动WORD会自动创建一个），在WORD窗口的“文件”这俩个字上单击鼠标左键，弹出下拉菜单，在菜单的“页面设置”上单击鼠标左键，弹出“页面设置”对话框。

在“页面设置”对话框的“页边距”这三个字上单击鼠标左键，打开“页边距”选项卡。在“方向”栏的“横向”上边的“A”上单击鼠标左键，选择横向排版（选择纵向排版也可以，但可能需要旋转图片），再在“页边距”栏的“左”、“右”输入框中输入0.7厘米，在“上”、“下”输入框中输入0.8厘米；

在“页面设置”对话框的“纸张”这俩个字上单击鼠标左键，打开“纸张”选项卡。在“纸张大小”这四个字下面的长方框上单击鼠标左键，弹出下拉列表，在“自定义大小”这五个字上单击鼠标左键，再在“纸张大小”栏的“宽度”输入框和“高度”输入框中分别输入量得的打印（A）料的实际宽度（如假设的30厘米）和高度（如假设的20厘米）；

其他选项取默认设置。设置完成后，在“确定”按钮上单击鼠标左键，关闭“页面设置”对话框。

3、确定正反面图片的位置关系

（1）正反面图片的位置关系

正面图片和反面图片的位置关系有俩种：第一种如图一（正面）、图二（反面）所示；第二种如图一（正面）、图三（反面）所示。
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按第一种关系排版，复合时，需把俩张打印（A）料中的一张绕短边翻转过来；按第二种关系排版，复合时，需把俩张打印（A）料中的一张绕长边翻转过来。

（2）打印（A）料角度误差的消除

打印前，先拿出俩张打印（A）料，如果把一张绕短边翻转过来，与另一张合在一起，俩张打印（A）料的短边对的较齐，就按第一种关系排版；如果把一张绕长边翻转过来，与另一张合在一起，俩张打印（A）料的长边对的较齐，就按第二种关系排版。选择适当的正反面图片位置关系排版，可以基本消除打印（A）料的角度（合格时应是90度）误差对正反面图片对齐的不利影响，是保证正反面图片对齐的又一个关键措施。建议同修购买卡料的时候，别忘了这样对比一下。

（3）打印机页边距误差的消除

选择适当的正反面图片位置关系排版，还可以减小（或基本消除）打印机的页边距误差对正反面图片对齐的不利影响。

创建一个WORD文档，插入一个上、下页边距（即长边页边距）相等，左、右页边距（即短边页边距）相等的文本框（如图四所示）：新建一个WORD文档（除方向选“横向”外，其他取默认设置，但要量测一下用来打印测试样张的A4纸的实际准确尺寸，如果不是29.7×21厘米，需按实际尺寸设置页面大小，否则误差可能不是来自打印机！），选择“插入→文本框→横排”，插入一个文本框。设置文本框“大小”为27.7（宽度）×19（高度）厘米；设置文本框“版式”为“环绕方式→浮于文字上方”及“水平对齐方式→高级→图片位置→‘水平对齐→对齐方式→居中，相对于→页面’；‘垂直对齐→对齐方式→居中，相对于→页面’”。
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图四
打印一张该文档（或按教程排好的任一卡片文件），量测一下实际的长边页边距和短边页边距。如果俩个长边页边距相差的多，应按第一种关系排版；如果俩个短边页边距相差的多，应按第二种关系排版。

如果长边页边距和短边页边距都相差较多（这种可能性不大），应微量调整一下反面（或正面）页边距，也可以微量调整一下反面（或正面）图片的位置：

方法一 选中图片（“版式”为“浮于文字上方”），按住Ctrl键不放，再按方向键。

方法二 在“版式”选项卡的“水平对齐方式”栏的“高级”按钮上单击鼠标左键，打开“高级版式”对话框。在“图片位置”这四个字上单击鼠标左键，打开“图片位置”选项卡。

在“水平对齐”栏的“绝对位置”这四个字上单击鼠标左键，再在“绝对位置”右边的长方框上单击鼠标左键，弹出下拉列表，在“页边距”这三个字上单击鼠标左键，接着在“右侧”这俩个字右边的长方框中输入“图片左边缘到文档区左边缘的新距离”。

在“垂直对齐”栏的“绝对位置”这四个字上单击鼠标左键，再在“绝对位置”右边的长方框上单击鼠标左键，弹出下拉列表，在“页边距”这三个字上单击鼠标左键，接着在“下侧”这俩个字右边的长方框中输入“图片上边缘到文档区上边缘的新距离”。

上面的方法也适用于调整图文混排文档中图片的位置。
4、排列图片

确定图片的位置时，应使图片对称排列：上边图片到页面上边缘的距离与下边图片到页面下边缘的距离相等；左边图片到页面左边缘的距离和右边图片到页面右边缘的距离相等；图片横向间距（横向排列时）相等。

横排的情况下，横向可以排五个图片，竖向可以排俩个图片，一共可以排十个图片。

（1）设置所有图片“版式”为“浮于文字上方”

把十个图片复制、粘贴到前面已设置好页面的WORD文档中，对于每个图片，打开“设置图片格式”对话框（方法同前），在“版式”这俩个字上单击鼠标左键，打开“版式”选项卡，在“环绕方式”栏“浮于文字上方”上面的方框上单击鼠标左键，然后关闭对话框。

（2）排列上面一行的五个图片（如图一中的“正-1”～“正-5”）

先设置左上角的图片（如图一中的“正-1”）：在“版式”选项卡“水平对齐方式”栏的“高级”按钮上单击鼠标左键，打开“高级版式”对话框。在“图片位置”这四个字上单击鼠标左键，打开“图片位置”选项卡。在“水平对齐”栏的“对齐方式”这四个字上单击鼠标左键，并在它右边的长方框中选“左对齐”，在“相对于”右边的长方框中选“页边距”；在“垂直对齐”栏的“对齐方式”这四个字上单击鼠标左键，并在它右边的长方框中选“顶端对齐”，在“相对于”右边的长方框中还选“页边距”，如图五所示。
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图五

再设置右上角的图片（如图一中的“正-5”）：除了“水平对齐”栏的“对齐方式”选“右对齐”外，其他与左上角图片的设置过程相同。

最后设置上面一行的其余三个图片：按住Ctrl键不放，逐个选中上面一行的五个图片（如图一中的“正-1”～“正-5”，注意各图片的左右顺序），在“绘图”工具栏的“绘图”这俩个字上单击鼠标左键，选择“对齐或分布”，再选择“顶端对齐”和“横向分布”。

（3）排列下面一行的五个图片（如图一中的“正-6”～“正-10”）

先设置左下角的图片（如图一中的“正-6”）：除了“垂直对齐”栏的“对齐方式”选“下对齐”外，其他与左上角图片的设置过程相同。

再设置右下角的图片（如图一中的“正-10”）：除了“水平对齐”栏的“对齐方式”选“右对齐”、“垂直对齐”栏的“对齐方式”选“下对齐”外，其他与左上角图片的设置过程相同。

最后设置下面一行的其余三个图片：与上面一行图片的设置类似，只是“对齐和分布”要选择“底端对齐”和“横向分布”。

5、几点补充说明

（1）关于长边页边距的确定

长边页边距一般取0.8厘米。对于角度合格（四个角都是90度）的打印（A）料，为了方便用切卡机裁切，可先把一张硬纸板插進切卡机，靠紧一边，裁切，量出硬纸板靠紧切卡机这边到相邻切口的距离（我用的切卡机是1厘米，不同的切卡机可能稍有不同），用这个距离减去图片高度（如8.64厘米）与成品PVC护身符卡片高度（如8.58厘米）的差的一半（如0.03厘米），取所得的差（如1-0.03=0.97厘米）作为长边页边距。

（2）关于打印选项的设置

为了保证图片的打印品质，打印选项要设置的高一些。下面是Canon ip 4300 和 EPSON Stylus Photo R230 Series 的一种设置，供参考。

Canon ip 4300：

 “打印”→“属性”→“主要”→“‘介质类型→高分辨率纸’；‘打印质量→高’”及“效果→Vivid Photo；Image Optimizer，Photo Optimizer PRO，应用于整页，降低照片噪音”，其他取默认选项。

EPSON Stylus Photo R230 Series：

 “打印”→“属性”→“主窗口”→“质量选项→优质照片”及“打印纸选项→类型→爱普生高质量亚光纸”，其他取默认选项。

（3）关于打印（A）料与中（B）料的复合

为了保证卡片正反面的图片能够对齐，除了排版时要考虑打印介质和打印机的影响以外，还要注意打印时把打印（A）料尽量卡紧（但不能太紧）和复合时避免打印（A）料与中（B）料发生相对错动。

由于PVC卡片较厚，直接复合，打印（A）料与中（B）料可能发生微小的相对错动，导致俩面图片对不齐。一个解决办法是在复合前先把俩张打印（A）料和一张中（B）料对齐后用手压实（至少要把一端压实），然后冷裱（压）一遍（注意要让用手压实的一端先進机器），然后再复合。

（4）关于打印（A）料表面保护层（膜）的撕揭

用切卡机切完的PVC卡护身符，俩面都有一层保护层（膜）。由于膜很薄，不好往下撕。一个解决办法是用干净的湿毛巾在表面保护层上洇一下，保护层就变的像干乳白胶皮儿一样，轻轻搓几下，就下来了。

（5）关于同一文件在不同打印机上的打印

不同打印机的页边距误差一般都不相同。在不同的打印机上打印排好的同一个文件时，可能需要微量调整页面的页边距或微量调整图片的位置。但是，建议最好从新排版（熟练之后很容易，也很简单）以适应不同的打印机，因为卡片对图片位置的精确性要求较高！
二、普通护身符卡片（或其他卡片）的排版方法
与PVC护身符卡片的排版思路是一样的，但请注意下面几点。

1、图片不能是镜像的。

2、由于普通护身符卡片（或其他卡片）一般不用切卡机裁切，确定图片大小时，按比例（锁定纵横比）缩放图片即可。用切卡机裁切时，可以参考前面介绍的方法编辑图片。如果直接裁切或冷裱后裁切，图片大小要比刀口尺寸略大一点；如果热塑（封）后裁切，图片大小要比刀口尺寸小2～3毫米。

3、正反面图片的位置关系也有如图一、二和图一、三所示的俩种关系，但图片不是镜像的。按第一种关系排版，打印第二面（如反面）时需把彩喷纸等打印介质绕短边翻转过来；按第二种关系排版，打印第二面（如反面）时需把彩喷纸等打印介质绕长边翻转过来（即同一端進纸）。

4、有的打印后直接裁切的卡片（或不干胶等），不仅要对称排列图片，还要使每张图片四周的空白部分对称，至少上、下部分相等，左、右部分相等，例如图六所示的动态网卡片正面：页面为A4，图片大小为4.94×8.14厘米，左、右空白1.18厘米，上、下空白0.5厘米（不要比0.5厘米再小了，打印时选“无缩放”）。
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图六
在清心论坛打印专版的帖子《卡片排版教程》（http://qxbbs.org/viewtopic.php?t=278923，需破网后登录）中（在一楼）提供了大量编辑好的PVC护身符卡片用的图片（全部取自明慧网），排版时直接复制、粘贴到WORD文档中就行了。


































