
2­1 与版面有关的设置 

2­2 参考线的使用 

2­3 文字流的处理 

2­4 图片的处理 

2­5 首选项 

InDesign 的基本操作 
2 

想要以 InDesign 来制作电子书，首先必须掌握该软件的 
基本操作技能。如果您已经是 InDesign 的排版高手，那么可 
以跳过本章。如果您还不太熟悉 InDesign 的操作，却想尝试 
电子书的制作，那么最好跟着第二章和第三章的步骤，先练 
好扎实的基本功吧！ 
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书本可选择对页 

说明 

2­1 与版面有关的设置 

与版面有关的设置除了设置页面规格以外，还包括页面的新建、删除与调整等操作，这也是新 
建文件时的首要任务。 

2­1­1 新建文件 

在新建一个文件时，会根据出版物的尺寸进行相关的设置，通常会在一开始的 对话框 
中就设置好，包括页面大小、页数、直排或横排、单页或对页、装订位置（翻页方向是左翻或右翻）， 
制作纸质印刷文件时还会设置“出血”。接着再进一步设置边距值、页面文字的栏数和排版方向等。 

纸质印刷要设置出血 

1 

2 

勾选 þ 复选框后，系统会根据您所做的设置，在边距参考线内建立符合该范 
围大小的文本框，且主页文本框默认会新建至“ 主页”。当新建以“ 主页”为模板的页面时， 
页面中都会自动增加此文本框。如果页面的排版变化较大，就不适合勾选此选项。 

3 

4 
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2 InDesign 的基本操作 
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新建文件的第 1 页 
（由右页开始） 

第 2 和第 3 页的对页情形 

取消对页 

勾选“启用版面调整” 

即使在建立文件后，您也可以通过 命令来修改文件的设置；与边距有关的设置 
修改则通过 命令来进行。 

请注意文件的“用途”与“主页文本框架”选项无法变更 
1 

改变栏数 2 

3 

è 接下页 
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添加页面 

拖曳主页新建页面 

主页文本框的栏框 

►► 只有第 1 页的栏数改变，其他页栏数不变 

边距的栏框 

说明 
在 对话框中修改选项，会影响文件中的所有页面 ； 对话框中的修改只 

会针对目前所在的或所选择的页面，而在主页页面中修改会影响以该主页为模板所建立的所 

有页面 ；修改栏数并不会影响已建立的主页文本框内的栏数。 

2­1­2 页面的操作 

除非您已经知道文件的页数（例如：报刊），才在新建文件时设置 ，否则对于文稿较多的 
书籍类，可以视需要执行 命令来添加页数，或通过 面板来添加。 

插入页面 

新建页面 删除选中的页面 
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当前页面的页码 
会反白显示 

此处的菜单与“新建文档”对话框 
中的“页面大小”菜单相同 

►► 不同页面大小的文件 

展开 面板，文件中的所有页面图示会显示其中，双击 可将该页面切换为当前页面。 

选中的页面 

从 CS 5 版本开始，还可以在同一份文件中建立不同尺寸的页面，添加页面后从 面板单选 
按钮，然后选择一种不同的页面尺寸。 
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勾选此选项页面图示会以垂直方式显示 

勾选此选项可以 选 
择页面的开始分节 

展开 面板菜单可以执行与页面及主页有关的设置，包括：增（删）页面、设置页面过渡效 
果（用于交互式文件）、设置页码、面板选项设置等。 
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►► 不同的主页内容 

►► 页面应用主页的情形 

2­1­3 使用主页 

“主页”的作用就像幻灯片中的“母版”一样，通常包含了标志、页码、页眉和页脚等需要重 
复出现的元素，它们可以是文字、图形、图片等任何对象。在主页上的对象会出现在所有应用该主 
页的页面上，这些项目会以虚线边框显示以方便辨别，对主页进行的修改也会自动应用至相关页面。 
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将现有页面另存为主页 

ß 建立与应用主页 

所有文件都会应用主页页面，新文件默认会应用“A- 主页”，我们可以从现有主页页面修改内 
容来新建主页页面或从现有文件页面来建立新主页，从 菜单可以执行这些操作，在主页页面图 
示上双击即可以编辑主页内容。 

目前应用“A- 主页” 

可新建其他主页 

：输入在 面板中识别各页面所应用的主页的前缀，最多可输入 4 个字符。 

：输入主页跨页的名称。 

：选择现有的主页跨页作为基础。 

：输入主页跨页中页数的数值，最多为 10。 

视文件需要建立多个主页后，新建文件时即可选择所需的主页应用， 面板中的页面缩览图 
也会显示所应用的主页。执行 面板菜单的 命令，选择应用“无”主页，可从 
文件页面中取消指定主页。 
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要将主页复制或移动至另一份文件时，请先 
打开源文件和目的文件，在源文件中选择要复制 
的主页后，执行 命令， 
于 选项中选择目的文件即可。 

说明 
将主页页面应用至其他页面之后，对源主页所做的任何修改，都会应用至根据源主页建立的 
主页和文件页面。因此如果事前详细地规划，就可以轻松地对文件中的多重页面进行修改版 
面。 

►► 新建页面时可以选择应用的主页 

►► 页面缩览图会显示所应用主页的“字首” 
►► 选“无”可以取消主页的应用 

ß 主页项目的覆盖与分离 

默认状态下文件会应用主页上的所有对象，若希望某个页面不要应用主页上的特定对象，可以 
覆盖或分离此主页项目。 

01  在要覆盖的页面上按住 + 组合键后选择主页项目，如下图所示。 
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18 

02  将选择的文字颜色修改。 

►► 已覆盖主页项目 

说明 

03  若要将已覆盖的主页项目还原，请重新选择已覆盖的主页项目，再从 面板菜单中选择 
命令，即可将其还原。 

« 若在步骤 2 后，接着选择 面板菜单中的 命令，会将主页 
项目与主页分离（解除关联），经分离的项目不会再随主页更新，事实上此分离的 
项目会建立副本，即是重新应用主页。 

« 如果要避免主页上的某些重要项目被覆盖，请在主页页面上选择该项目，在菜单中 
取消选择 命令。 
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ß 添加页码 

由于页码要出现在每个页面，因此在主页中的适当位置先设置文本框后，再执行 
命令来插入页码。 

页码的样式设置可在 面板菜单中选择 命令进行设置。 
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2­2 参考线的使用 

新建文件时可以指定出血与印刷边距区域并指定栏数，这时在文件中就会显示参考线以方便识 
别这些区域。在以对象为导向的排版软件中，参考线扮演着格外重要的辅助角色，因为通过参考线 
可以将对象对齐。 

InDesign 中的参考线类型除了“栏参考线”外，还有“智能参考线”及“标尺参考线”，通过 
下的选项来控制其显示、隐藏、锁定、靠齐或删除等设置。 

栏参考线 页面大小 

出血区域 

印刷边距区域 

可以让对象靠齐参考线 
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2­2­1 智能参考线 

在默认状态下“智能参考线”的功能是打开的，因此当您拖动或建立对象时，画面上会出现临 
时参考线，指出对象是对齐页面的边缘、中央或其他页面项目，让您轻松地将所选对象与版面中的 
项目靠齐。 

执行 命令，可以进行参考线的相关设置。 

智能间距 

智能光标 

设置参考线颜色 
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智能参考线的相关设置： 

■ ：会在您重新调整项目的尺寸或旋转项目时显示。 

■ ：可以协助您迅速排列页面项目，它使用暂时参考线指出对象的间距是否相等。 

■ ：当您移动对象、调整对象大小或旋转对象时，智能光标图示会出现在灰色方块中 
（以 X 和 Y 值或度量值表示）。 

六边形先向右旋转 30 度 正方形旋转到接近 30 度时会出现旋转图 
示，提示与相邻对象的旋转角度相同 

2­2­2 标尺参考线 

标尺参考线可以从标尺来建立，因此要先将标尺显示出来（执行 命令）。标尺 

参考线可分为页面或跨页的参考线；直接从标尺拖曳所产生的为“页面参考线”；按住 键再拖 
曳水平标尺则可建立“跨页的参考线”。 

说明 

页面参考线 

跨页参考线 

在 对话框中的 þ 复选框，可让您开启或关闭智能光标。 
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您可以根据文件需要来建立多个参考线，除了可以用拖曳方式建立外，还可以通过 
命令，产生一组间距平均的参考线。 

未选择的标尺参考线默认会显示为浅蓝色，用 或 可以选择参考 
线，选择的标尺参考线会以所在图层的颜色显示。当参考线被选择时，可以拖曳改变位置，或从 

面板中调整参考线的精确坐标位置；按 键则可以删除。 

勾选复选框可快速 
移去现有的参考线 

可调整参考线 
的精确位置 

选择的参考线色彩与所在图层色彩一致 
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2­2­3 自动版面调整 

启用“版面调整”的功能，可以让页面中的文字和图形框架随着修改需要（例如：修改页面大小、 
方向和栏数等），自动根据栏参考线、页面边距与页面边缘的新的相对位置来移动和调整大小，节 
省许多重新排列对象以适合新版面所需的时间。在 及 对话框中皆可勾 
选 þ 复选框，或是执行 命令将其启用，然后选择要调整的选项。 

说明 

02  执行 命令，确认已 
启用版面调整功能，并视需要勾选要 
启用的项目。 

« 请在 模式下使用标尺参考线。 

« 文件包含多个图层时，先选择目标图层再新建标尺参考线。 

« 执行 命令可将参考线锁定或解除锁定，已经锁定 
的参考线无法编辑或删除。 

01  打开范例文件，文件为纵向、三栏， 
页面中有图片、文字和图形，分别对 
齐栏参考线、页面边距边缘和标尺参 
考线。 
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■ ：指定对象与最靠近的边距参考线、栏参考线或页面边缘的距离，以便在版面调整 
期间靠齐。 

■ ：选择可以让“版面调整”功能缩放图形、框架与组；取消选择时， 
“版面调整”可移动图形和组，但不能调整大小。 

■ ：让“版面调整”功能重新放置标尺参考线。 

■ ：选择时标尺参考线不会依版面调整而适当放置，但对象仍会对齐 
栏与边距参考线，以及页面边缘。 

■ ：选择时可以让“版面调整”功能重新放置经锁定、或位于锁定图层上 
的锁定对象。 

03  接着再 执行 命 
令，修改文件方向为“水平”；执 
行 命令，修改 

为 4 栏， 值为 15 毫米。 

说明 
请注意！在 对话框中修改选项并不会立即改变任何状态，只有在您改变了页面尺 
寸、方向、边距或栏设置，或是应用新主页时才会启动。 

►► 版面自动调整的效果 

2 

1 

3 
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■ “版面调整”功能会执行以下操作，并试着在新版面中尽量维持旧版面中的比例。 

■ 若新版面指定不同的栏数，会新建或删除栏参考线。 

■ 当页面大小修改时，会移动标尺参考线，以保持与页面边缘、边距或栏参考线的距离比例。 

■ 会移动已对齐边距、栏、出血 / 印刷边距、标尺参考线或任何两条相互垂直参考线的对象。 

■ 等比例调整对象大小，若对象已对齐：两平行边距、栏、出血 / 印刷边距、标尺参考线，或 
是位于三边上的参考线。 

■ 当页面大小改变时，会移动对象来维持在页面上的同样相对位置。 

说明 

« 如果版面上的对象没有遵循边距、页面栏与标尺参考线来排列与对齐，或是有多余 
的标尺与栏参考线混淆页面时，“版面调整”功能可能无法达到预期的调整结果。 

« 掌握“版面调整”功能，有助于在制作电子杂志时，若需要将原先的纵向文件另存 
为横向文件时，大大缩短重新排版的时间。 
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