
內頁檔案作法 

1、​ 此為Ａ５右翻直排範例檔案。文字距離裝訂邊２５ｍｍ，

其他三邊２０ｍｍ。 

2、​ 直排右翻書的單數頁裝訂邊在右側，雙數頁在左側。左

翻書則相反。 

3、​ 如果要改成左翻＋文字橫排，選上面的【版面配置】，將

【文字方向】改成水平後，請記得再選【邊界】→【自訂邊

界】，將【內】【外】邊界數字對調。 

4、​ 版型如果要改成橫式，選上面的【版面配置】，將【方向】

改成橫向。 

5、​ 檔案四邊已有做３ｍｍ出血供印刷用，所以請勿修改

【版面配置】的【大小】。 

6、​ 要印滿整頁的圖，置入後請放大到最邊緣，才符合印刷

出血作法，否則成品四邊會露白。 

​

 

特別注意事項 

1、​ Office等軟體與ＰＤＦ並非百分之百相容，轉出來的ＰＤＦ

版面有一定機率會跑掉與原檔不同，甚至出現缺字、符

號或亂碼等情形，因此轉檔後請務必檢查。 

2、​ 由於Office旗下軟體本身有解析度上限２２０ＤＰＩ的限制

，所以轉出來的ＰＤＦ解析度會低於印刷要求的３００ＤＰ



Ｉ，印出來可能會比較鋸齒模糊，此為軟體限制無法避

免。 

3、​ Word檔轉ＰＤＦ時字型可能不會被嵌入，請注意在【檔

案】→【選項】→【儲存】裡面的【在檔案內嵌字型】有沒

有打勾。 

4、​ 插入檔案的圖片如果是帶有透明圖層的ＰＮＧ檔，轉成

ＰＤＦ後會造成印刷結果與檔案不一致，所以圖片請先

存成ＪＰＧ檔再放入。而且插入的圖片不要使用【文字藝

術師】等功能去調整，以免印刷效果有問題。由於這一

類狀況屬於檔案問題，將無法重印或退貨，敬請注意。 

5、​ 畫表格請用【插入表格】的功能，不可用【插入圖案】，否

則可能無法正常印出。 


