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内容概要

　　《文档之美：打造优秀的Word文档》让你在竞争激烈的商场、职场中，谁能够在有限时间里，用
最有效的方式、最专业的商务文档说服对方，谁就能获得成功。
而对于普通的职场人士，既没有时间和精力去学习专业的软件，也没有过硬的美术功底，Word具有简
单易学的优点，成为他们的首选工具。
然而，如何将这个普通的工具打造为职场人士手中的利器，是每个渴望在竞争中胜出的职场人士的追
求。
　　《文档之美：打造优秀的Word文档》编写的目的正是为了帮助职场精英们将Word打造为自己手
中的利器，通过Word制作出专业的商务文档，提升商业说服力、职场竞争力，高效地实现信息的传递
和沟通。
　　《文档之美：打造优秀的Word文档》共从7个方面由浅入深地论述了设计一个高效的、专业的商
务文档的方法，即创建文档之前必读、页面结构、图文设计、图表设计、版式设计、文档层次，以及
文档易读性，让职场人士在Word的道路上从平凡迈向卓越！
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2.4.1  合理编排页眉页脚的大小和位置
2.4.2  添加页眉页脚内容，增强文档易读性
2.4.3  调出不同的页眉页脚
2.5  页面底色，带给阅读者不同的印象
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3.2  图片，文档最直观的表达方式
3.2.1  在Word文档中应使用什么样的图片
3.2.2  文档图片的多少，影响读者的阅读兴趣
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4.1.2  色彩的填充让形状更加鲜活
4.1.3  二维空间的三维效果
4.1.4  小元素也能点“活”大文档
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第5章  版式设计，成就专业Word文档
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5.2.1  分割类型版式的设计
5.2.2  对称轴类型版式的设计
5.2.3  其他版面类型的设计
5.3  巧妙安排内容，引导阅读者视线
5.3.1  从上到下的视觉引导
5.3.2  从左到右的横向视觉
5.3.3  S形视觉导向，使版面氛围更为轻松
5.3.4  倾斜的视觉导向，更能吸引观者眼球
第6章  文档层次，透明化很重要
6.1  借助目录使阅读达到事半功倍的效果
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6.1.1  在文档结构图中探寻文档结构
6.1.2  利用样式自动生成目录
6.1.3  你变我也变，目录跟着内容变
6.2  文档中索引的魅力
6.2.1  创建并自动标记索引项
6.2.2  提出已标记的索引项
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6.3.3  脚注变尾注，一点都不难
6.4  题注，理清文档中图与表的顺序
6.4.1  创意无限，DIY自己的题注
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第7章  扫除阅读障，提高文档易读性
7.1  利用留白，增强文档易读性
7.1.1  留白，减轻页面压迫感
7.1.2  留白，扩展页面空间
7.2  借助细节处理，增强文档易读性
7.2.1  将希望呈现的内容就近安排
7.2.2  统一各元素之间的间隔
7.2.3  完善页面效果，增强文档易读性
7.2.4  对多页版面的考虑
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章节摘录

版权页：   插图：    如果用户觉得逐一替换太麻烦，还可以采用全部替换的方法，这样就可以一次性
地将全文所有需要替换的内容瞬间替换掉，替换完毕后将弹出一个提示框，如图1—25所示，提示用户
一共替换了多少处。
 2.查找和替换格式 查找和替换格式，是将文档中的一种固有格式替换为另外一种格式。
这种方法有利于快速更改文档中的某种格式，特别是在一些大型文档中，采用查找和替换格式是一种
非常方便的方法。
 查找和替换格式的方法比查找和替换字符的方法稍稍复杂一点。
用户首先打开“查找和替换”对话框，在“查找”选项卡下单击“更多”按钮，即可展开更多的查找
设置选项，将光标定位在“查找内容”文本框中，然后单击“格式”按钮，从展开的下拉列表中可以
看到关于设置格式的功能，包括设置字体格式、段落格式、制表位等，如图1—26所示。
 用户可根据自己的情况设置要查找内容的格式，例如设置要查找内容的字体格式为宋体、小四、加粗
，设置的格式将显示在“查找内容”的下方，如图1—27所示。
 单击“查找下一处”按钮，此时系统将自动在文档中进行搜索，当搜索到与所设置格式相符的，就会
以选中状态显示出来，如图1—28所示。
如果要查找其他相符的格式，可继续单击“查找下一处”按钮。
 如果需要对字体进行更详细的设置，还可以打开“字体”对话框，单击“字体”组中的对话框启动器
，即可弹出“字体”对话框，在“字体”对话框中包括了“字体”和“高级”两个选项卡。
 其中， “字体”选项卡用于对字符进行一些常规的字体设置，包括设置字符的字体、字形、字号、
字体颜色、下划线颜色及类型、字体效果等内容。
设置完毕后，用户还可以在“预览”选项组中预览所设置的字符效果，如果不满意还可以更改设置的
选项，如图1—9所示。
 在“高级”选项卡中，可以对字体进行更为高级的设置，这些设置项目主要包括字符间距
、OpenType功能设置。
采用这些设置选项可对字符间的缩放距离、间距以及位置等进行自定义设置，如图1—10所示。
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编辑推荐

《文档之美:打造优秀的Word文档》编写是为了帮助职场精英们将Word打造为自己手中的利器，通
过Word制作出专业的商务文档，提升商业说服力、职场竞争力，高效地实现信息的传递和沟通。
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