《明慧周报》激光打印或黑白打印的方法

为方便《明慧周报》用于激光打印机的制作，而有不失其配图和配饰的清晰度，可以在WORD版将图片、装饰插图、文本框和边框全部改为灰度效果，制作出来的清晰度非常好。具体方法如下：

一、将图片改为灰度效果：中右键点击图片，弹出对话框，点击“显示图片工具栏”，弹出“图片工具栏”，左键点第二个图标，选择灰度即可。

二、装饰插图：操作同上。

三、将文本框和边框改为灰度效果：

1、 在WORD菜单栏中点“视图”，选“工具栏”，点“绘图”，弹出“绘图工具栏”。

2、 左键点击文本框或边框值被选中，点击“绘图工具栏”中的“毛笔图标”边的向下箭头，选择黑色或灰色即可。

四、将标题改为灰色效果：

直接选中标题，在“格式工具栏”中点“A”字图标，选黑色或灰色即可。

完成上述步骤后，将文件转换成PDF即可。

注：附件为改后的样板。

