
 

 

1.版面設定 

步驟一 

 

步驟二 

 
 
 

步驟一：版面配置→版面設定 

1.邊界：上 2.5CM 

下 2.5CM 

左 2.5CM 

右 2.5CM 

2.方向：直向 

3.頁數：左右對稱 

4.套用：整份文件 

步驟二： 

版面配置→版面設定→版面配

置 

1.頁首及頁尾：奇偶頁不同 

第一頁不同 

2.與頁緣距離：頁首 1.5CM 

頁尾 1.75CM 

3.頁面：垂直對齊方式，選靠上 


