传单、小册子的排版方法
前期整理

编辑真相传单、小册子，在每日明慧文章和真相资料中找到合适的素材及当地消息，保存到word文件中。也可以在明慧网上搜索当地消息及其它信息。
点击明慧网主页的“搜索”按钮： 
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進入文章检索页面后，点击“高级搜索” ： 
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输入地区名称及时间段：
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查询到具体内容把文字复制后，点击word的“编辑”菜单——选择“选择性粘贴”——“无格式文本” ，可以去掉网页格式，粘贴到word文件中编辑整理。如果有需要的图片，用右键“将图片另存为”的方法保存下来。
 
[image: image4]
字体下载
字体的选择关系到提高可读性，有效的传达信息，还有引起读者的兴趣和引入视觉的效果。
真相资料必备字库下载：

http://tiandixing.org/viewtopic.php?f=16&t=911
传单排版

文本框
文本框是一种可移动、可调大小的文字或图形容器，使用文本框可以使文字按不同方向排列，调整位置也非常方便。通常传单的排版就是由若干文本框构成的，所以我们要先掌握文本框的使用方法。
点击Word菜单栏的插入——文本框（根据需要选择横排或竖排），在“在此处创建图形”框的外围点击一下鼠标，一个文本框就生成了。点击里面回车符位置可以在文本框里输入或粘贴文字；
点击文本框使其处于选中状态，此时可复制或删除（按键盘Delete键）文本框；
在选中状态，鼠标移动到文本框四角或边框的圆圈处，按住左键向内外拖动可以改变文本框的大小（按住Alt键拖动鼠标可作微量调整）。
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     [image: image7.jpg]


    
鼠标在文本框边缘时会呈现十字形状，这时向任意方向拖动文本框可调整其位置（按住Ctrl键不放再按方向键可作微量调整）。
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在文本框边缘点击鼠标右键——设置文本框格式。  

[image: image9.png]BEXFERSL

o0 _ EEREE

B D

w5
EE0) #8©

-=230] 4 W)





“颜色与线条”的通常设置为“无线条颜色”；
“版式”的设置，传单中通常为“浮于文字上方”（默认）；
“文本框”中“内部边距”是文字部分与文本框边缘的距离，上下左右通常可以设为0。但如果在“颜色与线条”内的“填充”或“线条”设置了颜色，“内部边距”上下左右不少于0.1cm。
创建文本框链接可将超出文本框的内容自动排入与其链接的文本框中。方法是：鼠标移到文本框边缘呈十字时，点击右键选择“创建文本框链接”，鼠标光标会呈[image: image10.jpg]


状，移动鼠标到另一个预先建好的空文本框内，光标呈[image: image11.jpg]


状时点击一下即可。
报头和页眉

根据需要下载一期明慧周报，将不需要的内容删除，替换上所需内容做成传单。

在传单第一页设置报头，在文本框里输入文字。报头文字要醒目，可以在下面加期号和日期。如下图：
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在第2页以后各页的页眉部位可以用插入文本框的方法插入刊名、版数、期号和日期。如下图：
[image: image13.jpg]



标题和正文
每篇文章都要做标题。标题字体的选择应与文章内容的风格相符：如，新闻标题字体应庄重大方，散文类的文章标题可用艺术字体，揭露迫害类的文章标题字体需凝重有力；同一版面标题字体不宜多于三种，同一行的标题字体与颜色不得多于二种；标题行数不得超过两行（不含副标题），字数尽量少，但要说明问题；标题文字要醒目，字号不小于18号，除了方正粗宋简、华文琥珀等粗体字外，其它字体一般都需加粗。

真相资料不要用不常用的字体，不宜用歪歪斜斜的字体。

点击插入——文本框，根据需要设置横排或纵排，把每篇文章的标题和正文内容分别粘贴到不同的文本框中。

文本框版式可设为“浮于文字上方”，调整好文本框的大小和位置。一篇正文内容要放置在两个以上文本框中时可以设置文本框链接（前面有介绍）。
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鼠标选中文字就可以在格式工具栏看到字体、字号、加粗、对齐方式等设置，并可以改动设置。
[image: image15.jpg]



标题的行距多设置为单倍行距，选中标题点击右键“段落”可以设置标题的“行距”。

正文的字体、字号与行距可参照明慧周报中的设置，多为宋体11号，行距通常为固定值15磅左右，段前段后间距为0，首行缩进2字符，对齐方式为“两端对齐”。
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设置好“段落”后的效果：

[image: image17]
要使某两段文字格式（包括字体、字号、颜色、行距、字间距等）相同，使用“格式刷”工具很方便。
首先选中一段文字，单击工具栏上的格式刷按钮，鼠标光标会呈[image: image18.jpg]


状，再刷选另一段文字，则该段文字的格式就与前一段文字格式一致了。
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不同文本框中的行要尽量对齐：

[image: image20]

[image: image21]
栏与栏之间的距离要保持5mm宽左右：


[image: image22]
字间距对可读性影响也很大，排版时尽量不要调字间距。
有时最后一个字占一整行，影响整体的美观或超过一篇文章所需领域时，可以在菜单栏选择“格式”——“字体”——“字符间距”進行调整。最好选择整段文字微调字间距。
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艺术字
报头和标题也可以采用插入艺术字的方式。
点击菜单栏的插入——图片——艺术字，在“艺术字库”中选择一种样式，输入内容。点击艺术字（或在艺术字上点击右键选择“显示‘艺术字’工具栏”），即会显示艺术字工具栏，可以编辑文字、设置艺术字形状、格式、文字环绕方式（通常设为“浮于文字上方”）、字符间距、文字横排或竖排等。
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图片
图片是传达一种非常直观的信息，一张好的图片胜于一篇文章。图片要按比例缩放，不能任意缩放，使人的脸变形，影响美观。每个版面最好有至少一张图片，但不宜多于三张，最好其中一张为主。
可新建一个word文件，把图片复制粘贴進来，设置好后再放到传单文件中。点击图片（或在图片上点击右键选择“显示‘图片’工具栏”），会显示图片工具栏。“文字环绕”设置为“浮于文字上方” ；设置图片格式与文本框的设置大体相同。
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调节亮度和对比度可以改变图片的明暗效果和清晰度。
可以使用裁剪工具切掉不必要的部份，突出图片的主题。点击“裁剪”工具，选中图片的四角或边框中心向内拖动鼠标即可。
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     [image: image27.jpg]



把设置好的图片拖拽至我们编排的传单中（也可以用复制粘贴的方法，但要注意不能直接粘贴到文本框里面）。
操作方法是：在新建的word文件中，用鼠标左键点击图片不松手，拖拽到屏幕下方任务栏的传单文件上，待传单文件打开后继续拖拽到相应位置松开左键。
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很多时候图片拖拽到文本框中会盖住一部分文字，就需要调整文字给图片让出位置。如下图：
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调整文字位置的方法是：当图片位于文本框左侧时，用鼠标选中被盖住的这部分文字，用鼠标向右拖动标尺上的“左缩进”按钮，可以调节整段的左侧起始位置（按住键盘上的“Alt”拖动鼠标可以精确调节），将整段文字移到图片右侧。
[image: image30.jpg]



在与图片水平位置的一行文字最后点击鼠标后按键盘回车键，即与下面内容分成两段。
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敲回车键处会缺少半个字符，鼠标再次单击这一行后，点击工具栏的“分散对齐”按钮调整对齐。
[image: image32.jpg]



点击下面新分的段，向左拖动标尺上的“左缩进”按钮，将这段文字移到文本框左侧最初的起始位置。也可以选中该段文字，点击鼠标右键——段落——缩进，将左缩進改为0。
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最后点击段首位置，按键盘退格键删除首行的空格，完成调节。
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如果图片盖住文本框右侧部分文字，要用鼠标拖动标尺右侧的“右缩进”按钮，调节方法相同，方向相反。

图片和文字重叠的，有时图片放到文字下层会更美观，这时需要改变图片的叠放次序。
方法是：右键点击图片——“叠放次序”，如设置“下移一层”、“置于底层”或“置于顶层”等。

[image: image35]
图片说明

新建一个文本框，输入图片的说明文字，调整好文本框的大小和位置。
图片说明的字体要与正文字体区别开，比如用华文楷体，但要与其它的图片说明一致。如下图：
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线条

线条可用来美化版面或突显标题，分隔多则新闻或其它组成部分。
插入线条的方法：点击视图——工具栏——绘图，在左下角出现绘图工具栏，点击“直线”按钮，按住键盘shift键可绘制水平或垂直线条，双击所绘线条，在“设置自选图形格式”中進行相应设置。
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留白

调整好文本框与图片后，要注意留白。
图片和文章之间留白适当即可；标题与正文之间的留白, 通常大于文章正文的字体大小。

[image: image38]
页边距留白，就是版面上下左右的外界边缘空白，应与原页边距一致。如果页边距留白过小，不仅影响视觉效果，而且会打印不全。

[image: image39]
版面空间的调整

如果文章内容过多或不足，需要做适当调整。可以通过以下几个方法：

1、在不影响文章质量、可读性前提下增删或适当编辑内容；

2、在不影响视觉效果前提下增删小图片或调整图片大小、位置；

3、在不影响版面效果情况下微调行距与字间距（较少用到）。
校对

仔细核对文字有无错漏，图片、文本框是否超出打印范围之处，打印到纸张上校对要比在电脑显示器上更直观。检查校对无误后即可把编排好的传单文件打包压缩后上传明慧网。
小册子的排版

真相小册子大多数为A4四合一骑马钉方式排版，二合一的很少（如明慧周刊），我们就以四合一为例介绍小册子的排版方法。
明慧网定期刊出综合性真相小册子“百姓”、“真言”等，下载明慧小册子为模板。打开明慧小册子文件后，点击菜单栏的“文件”——另存为——选择保存位置，另存为新的word文件。

替换内容
按住鼠标左键拖动鼠标选中要删除的内容，按键盘上的Delete键删除，漏下的图片或艺术字用鼠标单击选中再删除。在要插入内容的位置点击一下鼠标，将预先整理好的每篇文章逐一粘贴進来。
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标题和正文的排版
小册子标题排版的要求与传单基本相同，请参考传单部分。
正文的字号、行距等应与该明慧小册子中原正文格式一致。

正文通常为宋体11.5号或小四（12）号字，行距为15磅或单倍行距，对齐方式设为两端对齐。可使用“格式刷”工具（见传单排版）。
注意：小册子中图片、艺术字及文本框的“版式”设置很重要，多设为“四周型”，封面的可设为“浮于文字上方”。“四周型”同“浮于文字上方”相比，更利于图文位置的调整，不容易移位。

图片
适当加入图片可以起到充实文章内容、增强表达效果的作用。
[image: image42.png]#”, BN, X EREEEUTS. A, 28
R, WRRKFH WA — =S85 LR
T, REBRER)EANES. «

%‘ﬂﬁ%‘%ﬂ%%ﬁy ERLFHFUFGERER
ek NBIME RGN, YKER
B R, H A B TIR.
BESESTIENS. FEEAS
HETE R REXNTEYRER
HEEERERFRAER. ©
17





如果不能调整图片（或艺术字）的位置时，可在“版式”——“高级”——“图片位置”中，设置“水平对齐”和“垂直对齐”为“对齐方式”。

小册子中图片（艺术字）的“高级版式”都要设置“对象随文字移动”(默认设置)，这样在排版过程中图文才能同时移动。方法是“设置图片（艺术字）格式”——版式——高级——图片位置：
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图片与文本框的组合

新建一个空白word文件，把图片和图片说明文本框的版式先都设置为“浮于文字上方”，调整好大小、位置及文字（字体字号要与其它图片说明一致）。按住键盘上的“Shift”键依次将图片和文本框选中，右键点击图片选择“组合”，组合后要将“版式”设为“四周型”。
设置好后拖拽（方法见传单部分）到小册子文件的相应位置。
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页数凑整 
小册子排版完成后总页数必须要四的倍数，通常为28页。可以通过以下几个方法页数凑整：
1、与整页（四的倍数）相差较大时，增删文章来凑整；
2、在不影响文章质量、可读性前提下编辑文章内容；
3、在不影响视觉效果前提下增删小图片或调整图片大小、位置；
4、在不影响版面效果情况下微调行间距凑整（较少用到）。

修改封面、目录和页眉
封面的艺术字报头、期号和图片等多是组合到一起的，修改时单击两次艺术字的报头（如果是文本框点击一次即可修改），出现艺术字工具栏，点击“编辑文字”修改报头，用同样方法修改期号、日期。
也可以在艺术字（文本框）报头上点击鼠标右键“组合”——“取消组合”，修改报头、期号、图片等，之后从新组合。如有内容提要的，在编辑完内容后也要相应更改。

[image: image45]
小册子第二页是目录，将新的文章标题打字输入到目录中（或复制粘贴文字后用格式刷使格式一致）替换原标题。并保证目录中页码与对应内容的所在页码相符。
小册子如有页眉要做相应修改。双击页眉位置打开页眉页脚工具栏，此时选中页眉文字就可以修改了。修改后关闭页眉页脚工具栏。

[image: image46]
校对

小册子的校对非常关键，有时删改不当在打印预览中无法看出来，必须实际打印或转换成PDF四合一文件進行校对，打印到纸张上校对要比在电脑显示器上更直观。
仔细校对文字有无错漏，图片、文本框位置是否合适等。如果打印出多余的图片、文本框，而电脑中Word文件却显示正常，可以在Word“视图”菜单选择“Web版式”，找到多余的图片后删除，再回到“页面”视图。

检查校对无误后就可把编排好的小册子文件打包压缩后上传明慧网。
Word文件的安全问题

点击菜单栏的工具——选项——安全性，选中“保存时从文件属性中删除个人信息”。此设置可去掉Word文件中的个人电脑信息。
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