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第2单元  编辑个性化专辑

本单元项目活动的目的是让学生通过规划书籍版面、设计封面与序言、生成全

书目录、校对文稿等过程，经历书籍编排的一些基本环节，最终形成自己的个人专

辑纸质书或电子书，从而掌握书籍编辑的基本方法和技巧。

网络时代，虽然博客、微信等平台给写作和文章积累提供了很多便利，但与

书籍相比，却缺乏了精致的文化品味设计和翻动书页时所散发出的油墨与纸张的

香气。如果让学生把自己的文章分门别类地汇集到一起，编辑成一本小册子或电子

书，会给他们带来更大的成就感和自我陶醉。

在项目实施中，不仅要让学生通过项目探索掌握一定的技术和方法，还要让

学生有自己的作品，这与简单的从网上找些文章让学生去练习有着本质的不同。我

们一直倡导让学生在做中学，更重要的还是要实实在在地做，做专属于自己的书、

做自己感兴趣的书。无论是文章还是插图，都要做属于自己的，自己动手写文章，

自己去绘制或拍摄文中的插图。而不是教导学生一味的从网上搜，无论遇到什么东

西，都到网上去找。

微项目1　规划书籍的整体版面

 科技词典  

1. 纸张尺寸

【名词解释】

纸张尺寸指的是折页机配页机能够支持纸张的尺寸范围，指的是一个最大的尺

寸和一个最小尺寸，一般用纸张的规格来表示。
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【概念分析】

如果大于或者小于这个尺寸范围的纸张，产品则无法对其进行折页和配页。大

多数国家使用的是ISO216国际标准来定义纸张的尺寸，此标准源自德国，在1922年

通过，定义了A、B、C三组纸张尺寸。

A类称为大度纸，整张纸的尺寸是889*1194m m，可裁切A1（大对开，

570*840mm）、A2（大2开，420*570mm）、A3（大8开，285*420mm）、A4（大

16开，210*285mm）、A5（大32开，142.5*210mm）……

B类称为正度纸，整张纸的尺寸是1000*1414m m，可裁切B1（正对开，

707*1000mm）、B2（正4开，500*707mm）、B3（正8开，353*500mm）、B4（正

16开，250*353mm）、B5（正32开，176*250mm）……

C类纸张主要用于信封。

【概念应用】

常用的电脑打印纸规格为A4、B5。

A4纸，就是将A型基本尺寸的纸折叠4次，所以一张A4纸的面积就是基本纸面

积的2的4次方分之一，即1/16。A5纸是A4纸的一半，俗称32开纸。

2. 版心

【名词解释】

版心是页面中主要内容所在的区域，即每页版面正中的位置。

【概念分析】

在我国，民国以前的图书排版、装

订方式与现代有很大不同。古籍里版心

也称“叶心”，或简称“心”， 指古籍

书叶两半叶之间、没有正文的一行。为

折装整齐，版心多刻有鱼尾、口线等，

为便检索，也常记有书名、卷数、页

码、每卷小题、刻工姓名等文字。因为

这一行居于两版的中心，故称版心。在

不同的时代，由于图书装订方式不同，

版心朝向也有所不同，比如蝴蝶装的版心朝内，包背装的版心则朝外。

民国以后的图书就是我们现代意义上的图书，其版心是指排文字和图表的位

图1  雕版印刷文献版式示意图
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置，一般在一个页面的正中心。

【概念应用】

设置版心是通过“页面设置”实现的，版心尺寸为140mm×230mm就是指打印

出的图文的面积，可以通过所用纸张的宽减去140mm，剩余部分为左右边距的和，

用纸张的长减去230mm，剩余部分是上下页边距的和。

3. 页眉

【名词解释】

页眉的说法，有对传统书籍、文稿，以及现代电脑电子文本等多种文字文件载

体的特定区域位置的描述。在现代电脑电子文档中，一般称每个页面的顶部区域为

页眉。

【概念分析】

页眉是文档中每个页面的顶部区域。常用于显示文档的附加信息，可以插入时

间、图形、公司徽标、文档标题、文件名或作者姓名等。

【概念应用】

页眉多在书籍、杂志中使用，不仅仅是为了美观，它也有导航的作用。

4. 页脚

【名词解释】

页脚是文档中每个页面的底部的区域。

【概念分析】

常用于显示文档的附加信息，可以在页脚中插入文本或图形，例如，页码、日

期、公司徽标、文档标题、文件名或作者名等，这些信息通常打印在文档中每页的

底部。

【概念应用】

常见的页脚有页码、注解等。

5. 分节符

【名词解释】

分节符是指为表示节的结尾插入的标记。分节符包含节的格式设置元素，如页

边距、页面的方向、页眉和页脚，以及页码的顺序。

【概念分析】

分节符起着分隔其前面文本格式的作用，如果删除了某个分节符，它前面的
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文字会合并到后面的节中，并且采用后者的格式设置。通常情况下，分节符只能在

“大纲”视图下看到，如果你想在页面视图中显示分节符，只需选中“常用”工具

栏中的“显示/隐藏编辑标记”即可。

【概念应用】

在同一篇文章中设置不同的页面方向、页边距、页眉和页脚，或重新分栏排

版等。

 技术手册  

1. 设置纸张和页边距

执行“页面布局”“页面设置”“纸张大小”，选择纸张规格，或通过“其他

页面大小”，自定义纸张大小。

执行“页面布局”“页面设置”“页边距”，选择页边距的类型，或通过“自

定义页边距”，设置页边距的大小和装订线的位置。

2. 添加页眉、页脚

执行“插入”“页眉和页脚”“页眉（或页脚）”，选择页眉（或页脚）样

式，输入页眉（或页脚）内容。

3. 插入页码

页码是页脚的一种特殊形式。

执行“插入”“页眉和页脚”“页码”，选择页码样式。

插入的页码默认从1开始，也可以通过“设置页码格式”，改变起始页面序号。

利用添加页脚的形式，可以创建更加丰富多彩的页码样式。

4. 插入分节符

在“页面布局”“页面设置”“分隔符”中，有四种不同类型的分节符，可根

据不同用途合理选用：如果选中“下一页”并“确定”，Word在当前光标处插入一

个分节符，新节从下一页开始；如果选中“连续”并“确定”，Word在当前光标处

插入一个分节符，新节从当前页开始；如果选中“奇数页”或“偶数页”，Word在

当前光标处插入一个分节符，新节从下一个奇数页或偶数页开始。
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教学指引  

【指导学时】 1课时

【教学建议】

本节课的主要内容是书籍的版式设计。通过设计纸张、页边距、页眉页脚等规

划和设计整本书籍的版式，为下一步的写作和编排奠定基础。本节可引导学生从了解

书籍的纸张规格开始，让学生自行设计页面的版式，并在此版式下录入自己的文章。

【教学范例】

教学目标：

1. 了解版心的作用，掌握纸张、页边距的设置方法。

2. 掌握页眉页脚的插入方法，并能设计简单的页眉、页脚。

3. 利用设计的版式录入自己的文章。

教学重点：页面设置。

教学难点：确定版心大小

教学方法：分组探索

教学过程：

1. 引入

大家观察一下你身边的书籍，各种书籍根据用途不同，所用的纸张规格也不

同，如口袋书，设计小巧，主要是为了携带方便，教科书、杂志多采用16K的大纸

张，显得大气上档次。你想把你的文集设计成一本多大的书？采用什么样的版式？

多引导学生观察身边书籍的设计样式。

2. 讨论

（1） 怎样设置纸张大小、页边距？

（2） 是否需要设置装订线？它有什么作用？

（3） 页眉和页脚有什么用？怎样设置？

3. 分组探索

第一组选题：

规划纸张和版心。主要通过设定纸张大小、页边距，了解页面设计的基本要素。

引导学生做好下列问题的探究：

（1） 如何确定纸张的大小、方向。

（2） 页边距的设置决定了版心的大小。
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（3） 设置装订线的作用和目的是什么，加上装订线后，奇数页和偶数页有什

么不同。

第二组选题：设计页眉与页脚。

通过插入页眉、页脚，了解它们的作用，并能从页眉页脚这个简单的点，做出

自己独具特色的设计。

引导学生做好下列问题的探究：

（1） 页眉、页脚的插入方法。

（2） 页眉、页脚中能插入的对象有哪些，文字、图片？

（3） 如何插入页码，改变起始页码。

（4） 分节符有什么用，举出几个分节符应用的例子。

4. 各组汇报

分小组汇报研究成果，要求如下。

（1） 针对你们的选题，你用到了哪些功能？涉及到了哪些技巧？

（2） 在探索中有什么困难或有意思的发现？

（3） 设置页边距的目的是什么？当需要装订书籍时，为什么要设置装订线的

位置？

（4） 版心是用来干什么的？你是怎样来布局版面的？

（5） 页眉和页脚的作用是什么？怎样让页眉或页脚在不同的章节中有所变化？

5. 教学评价

以描述清楚、实践真实和个性体会为主要评价依据。

微项目2　包装书籍美化主题

科技词典  

1. 封面设计

【名词解释】

封面是对订联成册后的书芯在其外面包粘上外衣的称呼，封面也称书封、封

皮、外封等，又分封一、封二（属前封）、封三、封四（属后封）。一般书刊封一


