(1) 版面設定

1. 點選「檔案」/「版面設定」，將上、下、左、右邊設定為1cm，點選「紙張」標籤，將紙張大小設定為寬18cm、高18cm。

(2) 設定紙張背景

1. 點選「格式」/「背景」，選擇一個自己喜歡的背景顏色。

(3) 插入圖片
1. 點選「插入」/「圖片」/「從檔案」，插入image001圖片

2. 在圖片上點二下滑鼠左鍵，開啟「設定圖片格式」視窗，點選「大小」標籤，將「鎖定長寬比」前的勾取消，將寬度、高度皆設定為11cm。

3. 點選圖片工具列中的[image: image1.jpg]


，設定圖片為「文字在後」，並將圖片調整至紙張的正中央位置
4. 在圖片上點二下滑鼠左鍵，開啟「設定圖片格式」視窗，點選「色彩及框線」標籤，設定框線樣式、顏色及粗細
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(4) 繪製矩形快取圖案
1. 點選繪圖工具列中的[image: image3.jpg]tRETERE -



，選擇「基本圖案」中的「矩形」，繪製一矩形的快取圖案

2. 在矩形快取圖案上按二下滑鼠左鍵，開啟「快取圖案格式」設定視窗

3. 在「色彩及框線」標籤中的「填滿」之「色彩」選取「填滿效果」
4. 點選「圖樣」標籤，選取右下角的「實心菱形」，「前景」為「藍灰色」，「背景」為「白色」

5. 選擇「大小」標籤，將矩形快取圖案的「寬度」、「高度」皆設定為11cm，「旋轉」設定為45

6. 將矩形快取圖案移至適當的位置，接下來在矩取圖案上按滑鼠的右鍵，選「順序」中的「後推一層」將矩形圖案放在圖片的後方

(5) 插入快取圖案
1. 按下繪圖工具列中的「快取圖案」/「其他快取圖案」中的[image: image4.jpg]Ab




，按下該圖即在文件中產生圖案

2. 在快取圖案上按二下滑鼠左鍵開啟「快取圖案格式」設定視窗，在「大小」標籤中設定高度及寬度均為8cm

(6) 插入文字藝師

1. 點選「繪圖工具列」中的[image: image5.jpg]


製作「免費參觀券」的文字藝術師

2. 設定「免費參觀券」之文字為「文字在後」，並點選文字藝術師工具列上的[image: image6.jpg]


，並選擇「向上拱形」[image: image7.jpg]


，並將文字放置在[image: image8.jpg]Ab




適當的位置
