制作小册子的一点经验
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在制作小册子的过程中，通过学习明慧介绍的技术交流和我们的实际操作，对制作二合一或四合一小册子（厚书）有了一种方法，感觉能够使打印、复印、装订更简单、易于操作，提高装订速度，现与大家交流：
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一、制作过程（把word文档转化为PDF格式的文档）
1、下载或自己编辑word文档的书稿。(不妨命名为：书稿)编辑的word文档的书稿在页面设置时，纸型一般选A5，方向：纵向；页面范围：对称页边距；页边距根据需要设定，但一般内侧大一些，外侧小一些（内侧装订）。字的大小根据需要设计，但要注意，纸型选的为A5时，制作成四合一的小册子时，原来的A5纸面的内容变成了A6大小的了，因此字的大小变成为原来的0.7倍。小册子的页数最好为4的倍数。

2、厚书的制作(以四合一为例)

（1）用word编辑内容为所有上述文档页码的文件，奇数、偶数分开编，每个页码输入四次，并用逗号分开。如：1,1,1,1,3,3,3,3,5,5,5,5,……

2,2,2,2,4,4,4,4,6,6,6,6,……（不妨命名为：页码）

（2）在“页码”文档中从前面依次选择要打印的页码（每个页码的四个都必须同时选中）（每次页码数字个数总数不能超过255），（奇数页码和偶数页码分开选，不要同时选）并复制。

（3）打开文件“书稿”，选择“文件”下拉菜单下的“打印”，在出现的对话框中，打印机名称选：Acrobat Distiller（此为虚拟打印机，在安装Adobe Acrobat 5.0时自动安装的）；页码范围框中点一下鼠标，再按键盘ctrl+v，将复制的页码粘贴上，但应注意看最后是否为四个相同的页码，如不是，把这些页码删去，并保证最后没有逗号。右下方缩放：按纸张大小缩放选A4。（如下图）
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   点属性，在打开的属性对话框中点PDF设置，在出现的对话框中“转换设置”按右边的小三角，然后按确定。
一会出现对话框，选择好另存的位置，打印奇数页时（1,1,1,1,……）时文件名不妨为“书稿奇1”，确定后一会打印出一个PDF文档。

（4）重复（2）（3）。但注意（2）选择页码时，不要与打印过的页码重复，也不要遗漏。（3）打印出的文件名不妨为：“书稿奇2”、“书稿奇3” ……直到奇数页全部打完。

（5）打开“书稿奇1”.pdf，点“文档”，出现下拉菜单，点“插入页面”，在出现的对话框中找“书稿奇2”，点一下“书稿奇2”然后点“选择”，在随后出现的框中选中“最后”。再从“文档”重复，把“文档奇3” ……依次插入，这样就把“书稿奇1”“书稿奇2” ……连接起来了。

（6）再点“文档”，在出现的下拉菜单中点“旋转页面”，出现的图框中，方向：180度；页面范围：全部；旋转：仅偶数页。（此处，对“书稿”偶数页形成的文件旋转时应：仅奇数页。）

（7）打印刚刚得到的文件。与（3）类似，选择“文件”下拉菜单下的“打印”，在出现的对话框中，打印机名称选：Acrobat Distiller，打印范围：全部。点“属性”出现的对话框中，“布局”每张纸打印的页数：4。其它与（3）类似。点确定，即可打印出“书稿”的所有奇数页。（打印时如同（3）需对文件命名，不妨为“书稿奇”.pdf）（需设置的地方如下图）
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打印出的文件如下图形式

（8）打开 “书稿奇”，在工具栏有一个铅笔，点右侧的小三角形，选择矩形，沿着中间的黑线移动一下，然后鼠标选中刚才画出的矩形，鼠标点击右键，点击出现的属性，出现“矩形属性”，把填充颜色、边界颜色都选为白色。然后在其它黑线处移动矩形，把黑线摸掉（或盖住）。（此时文档的显示比例选择的小一些）全部抹掉以后把该文件存盘或另存。上述操作错误时可选择刚才画出的矩形，鼠标右击，再点击删除即可恢复。

注意在对PDF文档修改时，存盘次数多了会使文件变得较大，利用另存为比较好。

（9）对偶数页采用类似的方法即可完成。

二合一书，只是（1）中页码编辑为：1,1 ,3,3,……每页两次，其它与四合一相同。

利用这种方法把一个word文档转换成两个PDF文件，一个是奇数页形成的，另一个是偶数页形成的，我们不再合并，在用打印机打印时分奇数页、偶数页分别打印即可。

3、四合一小册子（骑马钉）（以20页的小册子为例）

（1）用word编辑内容为：20,1,1,20,2, 19, 19,2,18,3,3,18,4,17,17,4,16,5,5,16,6,15,15,6,14,7,7,14,8,13,13,8,12,9,9,12,10,11,11,10

（2）（3）同上（2）（3）

（4）类似于上边的（6），但旋转时依次为3-4；7-8；11-12；等等

（5）（6）同上面的（7）（8）

二、打印

通过上述制作出的PDF格式文件在打印时，先打开该文件，再点“文件”下的“打印”出现打印对话框，在该对话框中必须将“放大小页面适合纸张大小”和“自动旋转并居中页面”前的小框选出小钩，否则打印出来的四周有黑框，如下图（其他设置与从明慧网下载的PDF格式文档的打印方法相同）这个问题我们还没有其他的方法解决，还请有这方面经验的同修能够给以指导。
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由于我们的水平有限，难免有不妥或繁琐之处，还请有经验的同修慈悲指正。

山东大法弟子      合十

二合一厚书效果





四合一厚书效果





四合一小册子效果








