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内容概要

　　本书汇集了制作专业Word文档时必备的基本技巧，透过步骤式的图解，教你制作文档时一定要会
的完美版面构成法则，文本的编辑、段落的美化和页面的布局，以多种方式增加可读性的装饰环节等
。
本书主要实现两大学习目的：精通Word文档制作的技法，以及拥有赋予文本优雅的表现力与高效的排
版能力，让你成为能够制作出图文并茂文档的办公高手。

　　本书可作为从事文秘与行政、财务与会计、市场推广与营销分析、人力资源管理、行政决策的专
业人人士学习了解如何制作出赏心悦目的、规范专业、满足专业出版需求的文档；也适合学校师生及
职场新人作为学习Word文档的参考用书。
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编辑推荐

　　1．版式美观，可读性强。
　　《文字力！
优雅Word的排版与设计实用法则（全彩）》在排版上分为两栏，左侧小栏主要用于介绍一些操作步骤
及实现方法，右栏则重在给出效果。
右栏中给出了许多在Word中实现的精美的效果图，图文并茂，文字精炼，左侧小栏中则对于实现该效
果的关键步骤进行了剖析。
　　2．实例同行，用Word介绍文档设计，轻松易学。
　　在介绍Word设计的各个方面时，列举了许多实际工作中的实例，让事实来检验和证明相关的理论
。
　　3．整体思路由浅入深，尊重常规思维，易于全局把握。
　　《文字力！
优雅Word的排版与设计实用法则（全彩）》在写作时，虽然是从设计的角度出发的，但在整体布局上
仍然以由浅至深为原则，逐步引导读者成为一名文档设计高手！
　　《文字力！
优雅Word的排版与设计实用法则（全彩）》适用读者群　　（1）如果是没有任何Word操作经验的入
门者，不推荐此书，阅读《文字力！
优雅Word的排版与设计实用法则（全彩）》前应该先学习基础操作；　　（2）熟悉Word的各项操作
，但始终为自己的文档得不到重视而困惑的读者；　　（3）对Word文档设计感兴趣的朋友。
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