
用Word（2007）
编辑光盘贴教程
（2016年10月）
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一、下载原始光盘贴图片

在网上找到所需光盘贴的原始图片下载下来。（以下光盘贴图片仅供教程中使用）
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二、手动编辑光盘帖方法

1、在开始菜单找到、并打开Word程序
①单击开始；
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②鼠标放在“所有程序”上；
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③鼠标放在MicrosoftOffice上；
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④单击MicrosoftOffice后出现的窗口；
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⑤单击“MicrosoftOfficeWord2007”。
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2、另存为Word97-2003文档

打开Word2007程序后，另存为Word97-2003文档。
操作步骤如下：
①单击Office按钮；
②鼠标放在另存为上；
③选Word97-2003文档----->单击---->保存到加密磁盘，起一个文件名（如：gpt）---->单击保存。
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3、设置纸张
①单击页面布局；
②单击页面设置启动器；
③单击纸张；
④在框内输入：宽度14厘米，高度27.7厘米（需要用尺量一下，根据光盘帖纸张的实际大小设置。）；
⑤单击确定。
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4、复制光盘贴图片
把下载的光盘贴原始图片复制、粘贴到文档中，有时图片在Word文档中很大，有时很小，没影响。
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1）设置图片“浮于文字上方”
①单击图片；
②单击格式；
③单击文字环绕；
④单击“浮于文字上方”。
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2）设置图片大小
①单击图片（盘贴）；
②单击格式；
③单击大小启动器；
④单击大小；
⑤在框内输入：高度12厘米，宽度12厘米（这个值需根据盘贴直径和盘贴图片的尺寸特点来确定，原则是打印后，盘贴图片比盘贴稍大一圈（多出0.5～1毫米）。虽然盘贴直径都是11.8厘米，但是根据经验，对于27.5×14厘米的标准型盘贴纸（约5元/100帖），“高度”和“宽度”确定为12厘米；对于24.5×13厘米那种很薄的盘贴纸（约16元/400帖，薄且白，很好用），“高度”和“宽度”确定为11.8厘米；
⑥单击关闭。
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5、添加艺术字
有时，需要在光盘贴图片上添加文字。有刻成一张盘的，有刻成两张盘的。对于后一种就要用“上”、“下”区分一下，这时就需要在图片上添加文字。如果下载的是通用光盘贴图片（明慧网上有，不过现在大多数光盘贴图片都做好现成的了），还需要把光盘的名字加上去。
一般用插入艺术字的方法效果比较好。
插入艺术字：①单击插入；②单击艺术字；③单击任选一个样式。
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①输入的内容；②单击小三角，选择字体；③单击小三角，选择字号；④单击确定。
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设置艺术字“浮于文字上方”
①单击艺术字；②单击格式；③单击文字环绕；④单击“浮于文字上方”
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更改艺术字颜色
①单击艺术字；②单击格式；③单击形状填充；④选择一种颜色，如：黄色。
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设置艺术字为无轮廓
①单击艺术字；②单击格式；③单击形状轮廓；④点击无轮廓。
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6、组合
①把鼠标移到艺术字上，当鼠标变成四向箭头时按下左键（不松开）拖拽鼠标，把艺术字拖拽到图片（盘贴）上合适的位置，松开鼠标；
②按住“Shift”键，单击图片（盘贴）、单击艺术字（上）；
③松开“Shift”键，单击格式；
④单击组合；
⑤单击组合。
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7、复制组合对象
①单击图片，单击右键；②单击复制。再单击右键-->单击粘贴。
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复制的图片。
[image: image20.jpg]



编辑文字
①单击图片；②单击艺术字；③单击格式；④单击编辑文字；⑤选中“上”-->输入“下”；⑥单击确定。
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单击确定后的图
[image: image22.jpg]



8、设置图片位置
1）设置第二个图片位置
第二个盘贴图片(下)左边缘到页面左边缘的距离往往比第一个（上）的小。以我买到的标准型盘贴纸为例，用Canonip4300打印时，这两个值为1.01，14.23。
①单击图片；②单击格式；③单击文字环绕；④单击其他布局选项；⑤单击图片位置；⑥水平--->绝对位置框内输入：1.01，⑦右侧--->页面；⑧垂直--->绝对位置框内输入：14.23，⑨下侧--->页面；⑩单击确定。
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2）设置第一个图片位置
①单击图片；②单击格式；③单击文字环绕；④单击其他布局选项；⑤单击图片位置；⑥水平--->绝对位置框内输入：1.04，右侧--->页面；⑦垂直--->绝对位置框内输入：1.4，下侧--->页面；⑧单击确定。
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从理论上说，这两个距离应该是从盘贴纸上用尺量得的“盘贴左边缘到盘贴纸左边缘的距离”和“盘贴上边缘到盘贴纸上边缘的距离”。为了使打印后，盘贴图片比盘贴稍大一圈（多出0.5～1毫米，这样即使在生产盘贴纸时，那个圆刻的有点误差，盘贴揭下来时四周也不会露白)，初步设置、打印样张后，需再進一步做细微调整（调整的方法与前面介绍的设置方法类似，一般有经验后调整一两次就搞定了）。有时需结合调整图片大小来進行。但是，对于不同品牌、型号的打印机，即使使用相同的盘贴纸，这两个值也略有不同，而且对于相同品牌、相同型号的不同打印机（比如两台Canonip4200）这两个值也不一定相同。以我买到的标准型盘贴纸为例，用Canonip1600打印时这两个值为1.02厘米，1.42厘米；用Canonip4300打印时这两个值为1.04厘米，1.4厘米；用EpsonR230打印时这两个值为1.04厘米，1.4厘米。
9、保存
经打印测试合适后，单击保存。
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（以上各图示中光盘贴的位置和大小可能与实际操作中略有不同）。
三、自动排版光盘帖的方法

1、在开始菜单找到、并打开Word程序
参考第4页，在开始菜单找到、并打开Word程序。
2、另存为Word97-2003文档

参考第8页，保存到加密磁盘，起一个文件名,如:Gpt2。
3、复制光盘帖图片

参考第7页“复制光盘帖图片”
4、自动转换图片“浮于文字上方”
①单击加载项（需要先安装多版打印程序7.1）；
②单击“图片＿光盘封面排版”；
③单击是；
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④单击确定；图片已转换成“浮于文字上方”。
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4、检查图片大小
①单击图片；
②单击格式；
③是自动转换图片格式后的图片大小：12.01x12.01厘米。光盘贴实际大小：12x12厘米。故，需要调整。
④单击大小启动器；
⑤宽度、高度，均为12厘米；
⑥单击确定。
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5、添加艺术字
添加艺术字、设置艺术字版式、组合等操作，请参考第11-14页。
6、自动排版
①单击加载项；
②单击“图片＿光盘封面排版”；
③按照框内数值设置（仅供参考）:上、下边距1.4厘米，左、右边距1厘米，贴纸宽14厘米，贴纸高27.7厘米，图片宽、高12厘米；
④单击开始排版。
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下图是自动排版后的图。需手动把红框内的“上”该为下，方法参考第15页“编辑文字”。
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自动排版后的效果图，因为打印机和進纸有误差，如果打印的光盘帖图像位置不合适，可手动设置调整。调整位置几乎是对每一种光盘帖纸和打印机必须要做的。
手动设置调整光盘贴位置：请参考第16页“设置图片位置”。
7、保存
手动设置调整光盘贴位置后，经打印测试合适后，①单击保存；②单击关闭。
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关闭所有文档后，出现下图窗口时，单击否。
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