传单小册子的打印和制作
本文介绍的是如何打印传单、小册子，及制作小册子的方法。
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一. 传单的打印

Word（doc）编辑版文件一般比较小，便于下载和编辑。但由于系统字体不全或Word版本差异等原因，可能会导致版面移位，文字显示、打印不全。如果下载方便，建议下载PDF打印版。
1.PDF传单的打印

单面打印
双击打开PDF文件（如果是压缩包，右键单击压缩包，选择“解压到当前文件夹” ）→单击工具栏的打印机图标，打开打印窗口（如图1-1）。
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 图1-1
选择所用的打印机，设置打印份数，可选择“逐份打印”，“页面缩放方式“无”，选择“自动旋转和居中”。需要根据打印机的進纸方式分别设置正面（仅奇数页）或反面（仅偶数页）打印，设置后单击“确定”即开始打印。打印完一面将纸张翻面再打印另一面。图1-2为PDF文件（Adobe reader）的打印窗口：
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 图1-2
進纸方式与打印设置方法对照（正顺背逆即先打印正面再打印背面，打印背面时要选“逆页序打印”，其它类推）：

進纸时打印到纸上面、出纸时打印面朝上（如IP4880上進纸）——正顺背顺

進纸时打印到纸下面、出纸时打印面朝上（如IP4880下進纸）——正逆背顺

進纸时打印到纸上面、出纸时打印面朝下（如LBP2900）——正顺背逆

進纸时打印到纸下面、出纸时打印面朝下（如LBP3310）——背顺正顺
自动双面打印

如果打印机支持自动双面打印（如IP4880/LBP3310/HP2015d等机型），可在打印机属性里设置双面打印，正反两面一次打印出来，不用手动翻面了。双面打印速度降低是正常的。
在打印窗口选择所用的打印机，设置打印份数，可选择“逐份打印”，“页面缩放方式“无”，选择“自动旋转和居中” （如图1-3所示），再单击“属性”在打印机属性里设置双面打印。
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 图1-3
佳能激光机属性设置：在打印机属性“完成方式” 里选择“双面打印”和“长边”→确定→确定，开始双面打印（如图1-4所示）。
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 图1-4
惠普激光机属性设置：在打印机属性里设置“自动双面打印” （“横向”和“向上翻页”都不选）→确定→确定，开始双面打印（如图1-5）。
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 图1-5
佳能喷墨机属性设置：在打印机属性窗口单击“页设置”→选择“双面打印”及“长边装订”→确定→确定，开始双面打印（如图1-6所示）。
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 图1-6
补页打印

只打印传单的某一页，只需要在打印窗口打印范围的页面项填上相应的页数。比如：打印第一张的反面，填上“2” ；打印第二张的反面，填上“4” ……单击“确定”，开始打印。图1-7为Adobe Reader打印PDF文件第2页的设置：
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 图1-7
图1-8为Adobe Acrobat打印PDF文件第2页的设置：
[image: image8.jpg]?ﬁ © [REPHFAN v

TEHE
wEo: 1+

TEBHAR Q¢ [F

EEBREE I ()
[ PiF WEAMEREHFE @)




 图1-8
打印PDF版传单和小册子方法（视频）下载（12.81MB，需破网访问）：

http://pkg2.minghui.org/mh/2010/2/27/pdfpart1.rar

http://pkg2.minghui.org/mh/2010/2/27/pdfpart2.rar

2.Word传单的打印
单面打印
双击打开Word文件（如果是压缩包，右键单击压缩包，选择“解压到当前文件夹” ）→单击“文件”→打印，打开打印窗口（如图1-9所示）。
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 图1-9
选择所用的打印机，设置打印份数，可设置“逐份打印”，要根据打印机的進纸方式（见第2页）分别设置正面（奇数页）或反面（偶数页）打印，单击“确定” 开始打印。打印完一面将纸张翻面再打印另一面（如图1-10）。
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 图1-10
自动双面打印
在打印窗口选择所用的打印机，设置打印份数，可设置“逐份打印”（如图1-11所示）；单击“属性”在打印机属性里设置双面打印，打印机属性的设置请参照图1-4、1-5、1-6所示。
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图1-11
补页打印

打印传单的某一页，只需在打印窗口的页码范围填上相应的页数。如：打印第一张的反面，填上“2” （图1-12），打印第二张的反面，填上“4”……
[image: image12.jpg]TERA TR SR S 4 R TG (¢
0 13.5-12),

TS W: [T v
60 ® PHERE ) v




 图1-12
打印Word版传单（视频）下载（3.67MB，需破网访问）：

http://pkg2.minghui.org/mh/2010/2/27/1word_dan.rar
3.打印效果问题
字库

打印Word版传单、小册子和书籍，要下载安装必备的字体，否则会影响版面美观甚至打印不全。

电脑安装字体的方法：开始→控制面板→字体→文件→安装新字体→在文件夹和驱动器里找到字体执行安装。
书籍、真相资料必备字库下载网址（需破网访问）：
http://tiandixing.org/viewtopic.php?f=16&t=911
关于省墨软件InkSaver

佳能喷墨机打印时效果较浓会导致洇纸，影响打印效果。用省墨软件调整后可以提高清晰度，还可节省墨水。

省墨软件InkSaver 2.05下载（3.14MB，需破网访问）：
http://pkg2.minghui.org/mh/2009/6/30/InkSaver2.0.5.zip

InkSaver的兼容性问题：佳能喷墨机使用inksaver可能会有打印深一道浅一道的现象，在打印机驱动（属性）里设置一下就正常了。开始→控制面板→打印机和传真→右键选择Canon iP4500 series (或其它佳能机型)→打印机首选项→效果→在Photo Optimizer PRO(Q) 的前边打钩→确定（如图1-13所示）。
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 图1-13
手动调节图文效果

我们也可以采取手动方法调节图文的清晰度和浓淡效果，手动调节的优点在于可以分别调节不同的图片或文字，而不象省墨软件那样只能整体调节。

真相资料里图文颜色浓度的调节方法（图）下载（447KB，需破网访问）：

http://pkg2.minghui.org/mh/2008/7/4/adjust.zip
二. 小册子的打印
1.PDF小册子的打印

打印PDF小册子与打印PDF传单几乎是一样的，可参照PDF传单的打印。区别是对于多数四合一小册子，要将页面缩放方式设置为“缩小到可打印区域”（Adobe Reader）或“缩小以适合打印机页边距”（Adobe Acrobat），否则可能会打印不全。
单面打印（如图2-1所示）
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 图2-1
自动双面打印（如图2-2所示）
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 图2-2
单击“属性”在打印机属性里设置双面打印，属性里的设置请参照图1-4、1-5、1-6所示。
因为四合一小册子与传单都是竖版，它们在属性里的双面打印设置是相同的，但二合一小册子是横板，所以设置不同。佳能打印机打印二合一小册子，属性里装订方向（或装订边）要选择“短边”（如图2-3所示）。
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 图2-3
惠普打印机打印二合一小册子，在属性里，完成项目选择“双面打印”和“横向”（或“向上翻页”任选一种）。（如图2-4所示）
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 图2-4
补页打印

只打印某一页，在PDF文件窗口用鼠标拉动右侧滚动条的滑块，找到该页，打印时在打印范围选中“当前页面” 。图2-5为打印PDF文件的第5页（注意不一定与小册子实际页码一样）。
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 图2-5
2.Word小册子的打印

单面打印
打印Word版小册子需要用多版打印程序计算页码。利用“多版计算”功能，可以在打印机属性里作各项设置，使用起来更方便。多版打印程序的多版计算功能按钮如图2-6所示：
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 图2-6
图2-7为打印四合一小册子正面时的设置步骤（如果打印二合一小册子“每页版数”要设置为2），第5步在页码处连续点击三下会选中该组页码（打印反面时选中背面页码）。
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 图2-7
需要注意的是：根据打印机的進纸方式（参见第2页），可能需要设置“正面倒序”或“背面倒序”。
单击“打印”按钮后打开打印窗口，设置各项打印参数。缩放项目里，每页的版数设置为“4版”（二合一小册子设置为“2版” ） ，按纸张大小缩放设置为“A4” （如图2-8所示）。还可以在打印机属性里设置其它选项。
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图2-8
注意：在Word打印中使用多版打印辅助程序时，其它打开的Word文档将被“锁定”，不能進行编辑打印操作，要关闭使用中的多版打印程序才可以。
自动双面打印

Word小册子的自动双面打印，需要在“多版计算”和打印窗口的“属性”里设置“双面打印” 。下图是双面打印四合一小册子时“多版计算”里的设置（打印二合一小册子“每页版数”设置为2）。（如图2-9所示）
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 图2-9
如果页码过长需要分组打印，图2-10为自动双面打印《明慧周刊》（二合一小册子）时计算页码后分组的情况。
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 图2-10
打印窗口里的设置与Word小册子单面打印相同，四合一小册子设置为“4版” ，二合一的（如《明慧周刊》）设置为“2版” ，按纸张大小缩放都设置为A4。请参照图2-8步骤操作。
打印机“属性” 里要设置“双面打印”，四合一小册子请参照图1-4、1-5、1-6所示；二合一小册子请参照图2-3、2-4所示。
补页打印

如果小册子有一部份打印效果不好就要补充打印这部份。补页时多版计算里的设置与正常打印保持一致，计算出页码后，选中需要打印的页码（注意不要选中页码前后的逗号），单击“打印”打开打印窗口，打印窗口里的设置也与正常打印一致。图2-11为打印四合一小册子正面的第3页和第5页。
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 图2-11
多版打印辅助程序下载（123KB，需破网访问）：

http://pkg2.minghui.org/mh/2005/6/7/dbdy620.zip

简易骑马订打印小册子（视频）下载（6.04MB，需破网访问）：

http://pkg2.minghui.org/mh/2010/2/27/2word_qima.rar

多版计算打印小册子（视频）下载（共14.97MB，需破网访问）：

http://pkg2.minghui.org/mh/2010/2/27/3word_p1.rar

http://pkg2.minghui.org/mh/2010/2/27/3word_p2.rar

http://pkg2.minghui.org/mh/2010/2/27/3word_p3.rar
三. 小册子的制作
经过以上打印出来的四合一小册子，沿装订线装订，中间横向切开就是成品了（二合一的直接装订即可）。



    由于普通订书机装订深度不够10.5cm(A4宽度的一半) ,无法装订小册子，需要购买带骑马钉功能的转头订书机。
[image: image25.png]



转头订书机
用转头订书机装订四合一小册子时，首先用切纸刀把小册子横向切开，分成上下相同的两份再装订。使用时，订书机的头旋转90​​​°可装订到中缝处的装订线。一本小册子需要钉两颗书钉,要将小册子横向转180°才能钉另一颗。
如果制作量大，可以用重型切刀（制作书籍必备）把逐份打印出来的小册子摞在一起切，然后再用转头订书机装订，这样可以提高制作速度。
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A4切纸刀
    使用专门装订小册子的长臂订书机更方便。使用长臂订书机无需先切，可以实现先钉后切。这样做的好处是上下两本小册子四颗钉装订起来一气呵成，速度很快，装订后可以用重型切刀多本一起切，分开上下相同的两部份，完成小册子的制作。

如果打印的装订线有偏差，按照装订线装订不仅不美观，严重的还会钉住字。而长臂订书机的挡板就解决了这个问题，沿着挡板装订即可，视力不好的使用起来也很方便快捷。
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长臂订书机
也可以使用普通订书机经过简单改装，即成为可以装订小册子的订书机。普通订书机改装小册子订书机的方法（图）下载网址（需破网访问）：http://tiandixing.org/ viewtopic.php?f=16&t=8154
[image: image28.png]












装订线





A4二合一小册子





封面





封底

















封面





封底





封面





封底





A4四合一小册子





装订线





切线























装订线








PAGE  
16

