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内容概要

由恒盛杰资讯编著的这本《职场力(用Word文档说话)》不是一本纯介绍办公软件操作的计算机类图书
，而是一本具有经典特色的、关于版式构成方法与技巧的实用图书。
全书共分为14章，第1章介绍了Word文档制作入门必读；第2-5章介绍了文档的布局语言、文档的表达
语言、文档的修饰语言，以及文档的视觉语言等内容；第6章围绕如何设计合理的版面和如何提高文
档的易读性，介绍了版面设计要素、文本的排列理论、图片与文字的恰当配置、文档内容的图形化表
达、文档内容的框架式解析——表格及数据的可视化语言——图表等内容；最后的第14章引入大量精
彩案例，借以分析并总结出一套简单实用、行之有效的方法，从而让普通人士运用日常办公的Word软
件也能制作出精美的专业文档。

《职场力(用Word文档说话)》语言简明清晰，内容实用，适合于各类需要用到Word版式设计的职场
人士阅读与参考。
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书籍目录

第0章导读
如何使用本书
认识页面、版式、图文组合、图示图解及文档问的关系
第1章Word文档制作入门必读
⋯⋯
第2章文档的布局语言——页面设计
第3章文档的表达语言——文字和段落
第4章文档的修饰语言——图片
第5章文档的视觉语言——色彩
第6章如何设计合理的版面
第7章版面设计要素
第8章文本的排列理论
第9章图片与文字的恰当配置
第10章文档内容的图形化表达
第11章文档内容的框架式解析——表格
第12章数据的可视化语言——图表
第13章如何提高文档的易读性
第14章常用文档的解析
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章节摘录

版权页：插图：根据版面特点进行开本设计在制作印刷品的时候，必须首先确定的就是开本的大小。
印刷出来的书籍开本大小对页面的排版设计有很大的影响，而且这也是与版面定位密切相关的重要因
素。
2.2.1根据书籍类型决定开本类型在决定使用何种类型的开本之前，首先需要考虑的是印刷品的特征及
其定位。
确定书籍开本大小需要考虑的因素主要有以下4个方面。
书籍的性：质和内容。
书籍的高与宽可以初步确定了书的性：质。
其次，与书籍的内容也有关。
读者对象和书的价格。
由于读者年龄、职业等存在差异，因此对书籍开本的要求也不一样，如老人、儿童的视力相对较弱，
要求书中的字号大些，同时开本也需要相应放大些；青少年读物一般会有插图，插图在版面中交错穿
插，所以开本也要大一些：再如普通书籍和作为礼品、纪念品的书籍，开本也应有所区别。
书籍篇幅。
书籍篇幅也是决定开本大小的因素。
几十万字的书与几万字的书，选用的开本就应有所不同。
一部中等字数的书稿，用小开本，可取得浑厚、庄重的效果；反之，用大开本就会显得单薄、缺乏分
量。
而字数多的书稿，用小开本会有笨重之感，应选用大开本为宜。
最后还需考虑现有开本的规格，以经济、方便、美观为主。
下面列举了一些常用书籍的开本大小设置及开本设计理由。
◆诗集类型的书籍，一般采用狭长的小开本，该开本较合适、经济且秀美。
◆经典著作、理论书籍和高等院校的教材，一般选用标准16开或32开的开本。
因为这类书籍的篇幅较多，使用人群广泛，使用率较高，为方便拿取与阅读，所以标准16开或32开的
开本较合适。
◆青少年读物，适合选用偏大一些的开本。
因为青少年读物一般是有插图的，为了增强视觉冲击力，吸引年轻人的视线，可以选择偏大一点的开
本，有利于图片的展示。
◆儿童读物，可考虑大一些接近正方形或者扁方形的开本。
因为儿童读物有图有文，且图形大小不一，文字也不固定，所以选用大一些接近正方形或者扁方形的
开本，较适合儿童的阅读习惯。
◆字典、词典、辞海、百科全书等有大量篇幅，往往分成2栏或3栏，需要较大的开本。
小字典、手册之类的工具书，宜选择42开以下的开本。
◆图片和表格较多的科学技术书籍，考虑到表格面积、公式长度等方面需要（既要考虑纸张的节约，
又要考虑使图表安排合理），一般采用较大和较宽的开本。
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媒体关注与评论

其实成功的沟通也可以不说话，像《职场力》那样用好Word Excel这些工具就行了。
　　——世界500强CFO、畅销书作家 徒走过落
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编辑推荐

《职场力:用Word文档说话》介绍的知识不仅适用于Word，也适用于任何办公文档在现代日常办公中
，写给经常要用word文档，说话的职场达人！
全球500强企业CFO倾情推介！
畅意技法十万网友推荐！
你是否遇到过，用Word心血殆尽设计出的版式或整理的文件，总觅不到期盼已久的知音，或得不到领
导的赞赏；你是否在版式的审美上否定过或怀疑过自己的水平；你又是否抱怨过Word影响或间接影响
你设计水平的发挥，以及Word文档的功能太简陋了。
更为烦心的是，欲求一本有关Word办公版式设计的图书，又叹息此书难寻。
由恒盛杰资讯编著的这本《职场力(用Word文档说话)》正是为您解决这一问题的，它不是介绍专业文
档如何去做，而是介绍如何用“文档”说话，让文档可视化地表达出文本的内容。
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