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在本章中，先就文件的基本頁面設定作介紹，關於長文件的編排設定，留

待第 13章再作詳細的說明。

8-1 版面設定
一開始進入 InDesign程式時，會出現歡迎畫面，點選 新增 >文件 後即開

啟 新增文件 對話方塊，按  鈕展開對話方塊，可以對新文件的版面作

設定。或是在進入 InDesign後執行 檔案 >新增 >文件 指令也可開啟此對話方

塊。在此對話方塊中可以做以下的設定：
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 頁數：指定文件的頁數 (可以稍後再從 頁面 面板作增刪頁面的動作 )。

 對頁：設定新文件為單頁 (例如：講義、DM或海報等 )或對頁 (例
如：書籍、雜誌等 )的文件類型。預設為 對頁 文件。

 頁面大小：設定文件頁面的尺寸和方向；若選 自訂，可以在 寬度 及 
高度 欄位中指定尺寸。

當按下  鈕展開對話方塊 (此時會變成  鈕 )，下方會出

現 出血和印刷邊界 的設定選項；在 出血 欄位指定出血參考線出現的位置，以

便在文件中顯示，作為出血物件放置的參考。

指定 印刷邊界 值可以方便在此位置加上文件的資訊或標記參考線的位置。

按下欄位右側的 讓所有設定均相同  鈕，可以使四個欄位的值都相同。

為什麼要設定「出血」？出血邊又要留多少？為了預防印刷裁切時，出版物會留下

難看的白邊，因此在設計繪製時可以將版面尺寸設定大一點，讓靠近邊界的圖像或

色塊位置可以超出裁切線，這樣裁切之後就不會留下白邊。一般會設定為 0.3cm，

舉例來說 A4的尺寸是 21×29.7cm，如果每邊都出血 0.3cm，印刷尺寸就等於 21.6

×30.3cm，這也就是完稿的尺寸！

印製後會被裁切掉

灰色部分為出血邊

綠線為文件邊界

紅線為裁切後紙張

尺寸 21*29.7cm

藍線為完稿之印刷

尺寸 21.6*30.3cm

接著在 建立文件 中按下  鈕，進入 新增邊界和欄 對話方塊

中。
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 邊界：指定文件的邊界值；在單頁文件中會呈現 上、下、左、右 的欄
位供您設定。以對頁文件來說，通常會有裝訂邊，因此 內 邊界值通常

會比 外 邊界值大。

 欄數：指定文件的欄數及欄與欄之間的距離；預設為 1欄且 書寫方向 
為「水平」。

書寫方向為水平 書寫方向為垂直

設定完按下  鈕後即新增文件，之後，仍可再以 檔案 >文件設定 

指令來修改各項頁面屬性；或執行 版面 >邊界和欄 指令變更邊界值的設定。

下圖為一「自訂」的文件版面：寬 19cm、高 26cm、2欄、10頁；邊界

上 3.5cm、下 2cm、外 2cm、內 2.5cm；出血各邊為 0.5cm；印刷邊界各為

1cm。
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紙張尺寸欄參考線文件邊界參考線

印
刷
邊
界
參
考
線

出
血
參
考
線

從頁面面板可知共有 10頁

如果希望文件的版面設定能快速套用在往後所新增的文件中，而不要重新指定，可

以在進入 InDesign後，先關閉所有文件，再以 檔案 >文件設定 指令設定好；如此

以後再新增文件時，便會以此為預設值。
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8-2 文件的檢視
進行排版作業時，經常需要視版面的安排狀況而調整顯示比例，可以透過

縮放工具或各種檢視方法，來調整文件在螢幕上的顯示畫面，以幫助我們更精

確、有效率的編排文件。

8-2-1  調整顯示比例
螢幕顯示比例的調整，除了可從 應用程式列 

上方的 縮放層級 調整外，還可以經由以下幾種方

式來操作。

縮放顯示工具

1  點選 縮放顯示工具  鈕，游標呈  狀。

2  在要放大顯示的頁面處點選，或以滑鼠拖曳一矩形範圍，來放大該區域。
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3  按住  鍵再執行，可縮小顯示比例，此時游標呈  狀。

檢視功能表的指令或組合鍵

 + 每按一次，放大 25%

 + 每按一次，縮小 25%

 + 100%顯示，也就是實際大小

 + 頁面符合視窗大小

 + + 跨頁符合視窗大小

 +  +  + 顯示黏貼板至符合螢幕大小
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 調整檢視比例並不影響文件的實際尺寸。

 工作面板之外的區域稱為 黏貼板 (Pasted Board，簡稱 PB)，可用來存放準備
排入頁面的物件，或可能不會排入的內容。位在此處的物件不會被列印出來。

8-2-2  捲動頁面
要在不改變顯示比例的狀態下，快速瀏覽版面的其他內容，除了捲動捲軸

外，還可以利用 手形工具  來捲動畫面。

在使用任何一種工具的狀態下（除了 文字工具  以外），按住  可將工具
暫時切換為 手形工具 。

8-2-3  螢幕模式
InDesign中有四種螢幕模式，可以使用在不同的環境：
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正常

 預視：在此模式下所有參考線會被隱藏，同時超出頁面的部份也會被
隱藏，因此可做為版面輸出前的預覽動作。

 正常：一般我們在排版時所採用的模式，可以顯示所有的物件和參考
線。
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 出血：除了隱藏所有參考線外，超出出血參考線以外的物件也會被隱
藏。
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 印刷邊界：除了隱藏所有參考線外，超出印刷邊界參考線以外的物件
會被隱藏。


