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内容概要

　　word文档的美化可以根本性的提高上司、下属、同事对你的关注，而且你的建议、报告、创意会
更容易被记住核心而不是细枝末节。
具体内容包括：word在职场中的真实作用；一些简单、有效的美化word文档的要点；攻克老板的三大
绝招——图像、表格、图表；如何利用word模板做既美观又实用的文档；办公文件管理艺术；word常
用技巧，它们可以帮助你养成良好的习惯和解决常见的操作技术疑难。
在介绍图像和图表艺术的时候，书中还为你准备了photoshop（图像处理专业软件）和mindmanager
、visio（这两者是图表设计专业软件）的知识，可以让你更加容易的在文档中实现图像和图表的设计
。

　　《竞争力word原来可以这么用》不但提供了简单易行的美化文档的方法，还提供了高效使用word
的技术，非常适合希望相关介绍通过改善自己的word文档获得成功的人员使用。
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第1章 word内外功散打——大话word！

1.1 word到底能干什么？

1.2 这些问题你遇到过吗？

1.3 word高手看word
1.4 功夫在word外
第2章 泥菩萨要金装——办公岂能大、黑、粗
2.1 好结果来自文档美
2.2 美在哪里
2.3 了解一些简单的设计知识
2.3.1 视觉传达要素
2.3.2 版面与要素之间的关系
2.3.3 点、线、面的结合
2.4 版面要素的组合方法
2.4.1 突出亮点 众星捧月
2.4.2 善用主题 出其不意
2.4.3 制定方案 追求效果
2.5 天天用的文字其实有很多讲究
2.5.1 从中文字符开始
2.5.2 活跃的英文字母
.2.5.3 标题设计风格的表现
2.5.4 标题组合的魅力
2.5.5 标题组合的艺术
2.6 来点颜色
2.6.1 颜色的运用
2.6.2 颜色的模式
2.6.3 配色的技巧
2.7 合理搭配设计要素
2.7.1 图文搭配
2.7.2 表格、图表的搭配
2.7.3 形状、图形的搭配
第3章量体裁衣——办公文档版面设计与美化
3.1 并非自己不应该做和无法做到的事
3.2 从认识纸张和开本开始
3.2.1 一张纸裁开来
3.2.2 常用开本尺寸
3.3 办公文档的设计原则
3.3.1 行文规范符合要求
3.3.2 文档形式完整表现
3.3.3 版面清晰，有条不紊
3.3.4 标新立异突出重点
3.4 办公文档的页面设置
3.4.1 纸张大小的设置
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3.4.2 巧妙利用网格
3.5 办公文档的版式设计
3.5.1 一栏布局的版式
3.5.2 左右布局的版式
3.5.3 对角布局的版式
3.5.4 跨页对开的版式
3.5.5 双页排版
3.6 页眉页脚设计
3.6.1 页眉
3.6.2 页脚
3.7 美化要点一：挑选适宜字体
3.7.1 中文字体
3.7.2 英文常用字体
3.8 美化要点二：搭配好颜色
3.8.1 从文章中寻找色彩
3.8.2 色彩搭配运用之法
3.9 美化要点三：空间比例分割
3.9.1 黄金分割比例
3.9.2 轴线分割
3.10 美化要点四：对称均衡
3.10.1 对称排列 遥相呼应
3.10.2 均衡排列 整齐清爽
3.11 美化要点五：善用留白
3.11.1 留白的精髓——空灵
3.11.2 留白的方法——自然和刻意
3.12 美化要点六：节奏与韵律
3.12.1 节奏的感觉
3.12.2 紧凑和稀疏
3.13 美化要点七：变化与统一
3.13.1 变化的要求——巧妙
3.13.2 统一的元素——尽在掌握中
第4章攻克老板绝招一——图像艺术
4.1 完全可以自己处理图像
4.1.1 拿来就用
4.1.2 裁切多余部分后使用
4.1.3 调整色彩后使用
4.1.4 将发虚的图像清晰化后使用
4.2 图像在文档中的作用
4.2.1 图像是视觉艺术
4.2.2 案例：logo的运用
4.3 图像在文档中的排列样式
4.3.1 图像的美化作用
4.3.2 图像的图示化功能
4.3.3 图像的多种排列
4.3.4 图像排列的应用案例
4.4 除了拍摄外，从哪里获得图像
4.4.1 从内部资料中发掘
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4.4.2 从业务领域中收集
4.4.3 从日常活动中采撷
4.5 如何挑选图像
4.5.1 主题突出 内容丰富
4.5.2 清晰度高 构图完整
4.5.3 后期加工 裁剪得当
4.5.4 细节处理 提升质量
4.6 word调整图像的八般武艺
4.6.1 第一种武艺 背景处理
4.6.2 第二种武艺 图片样式与图片效果
4.6.3 第三种武艺 图像更正
4.6.4 第四种武艺 颜色
4.6.5 第五种武艺 艺术效果
4.6.6 第六种武艺 图片版式
4.6.7 第七种武艺 图片边框
4.6.8 第八种武艺 图片旋转
4.7 在word文档中调整图像
4.7.1 背景图像
4.7.2 文字为主的辅助图像
4.7.3 案例1 装饰美化文档
4.7.4 案例2 紧随内容安排图像
4.7.5 图文混排的图像
4.7.6 案例3 利用不同层级排列图像
4.7.7 案例4 横平坚直排列图像
4.8 让自己更专业处理图像photoshop
4.8.1 photoshop cs5简介
4.8.2 界面功能
4.8.3 菜单命令的使用方法
4.8.4 图层面板功能
4.8.5 工具的使用方法
4.9 典型图文混排版式案例
第5章攻克老板绝招二：表格匠心
5.1 表格也需要设计
5.2 认识表格元素和类型
5.2.1 完整表格的元素
5.2.2 word表格的绘制
5.2.3 表格的类型
5.3 表格设置需要考虑哪些因素？

5.3.1 表格样式要时尚，不落俗套
5.3.2 表格设计要讲究齐整规范
5.3.3 表格内容巧安排，重点突出
5.3.4 表格设计要表现，张扬个性
5.4 表格设计的原则
5.4.1 可读性
5.4.2 可操作性
5.5 表格结构要点一：确定表格横向还是纵向
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5.5.1 横向表格
5.5.2 纵向表格
5.6 表格结构要点二：合理排序
5.6.1 抓特点排序
5.6.2 按类别排序
5.6.3 分块分段
5.7 表格结构要点三：单元格间距合理
5.7.1 单元格间距合理分布
5.7.2 单元格空间舒展
5.8 美化要点一：表头、表尾、表体区分明显
5.8.1 有头有尾 头重脚轻
5.8.2 界限清楚 身段明确
5.9 美化要点二：表线粗细、颜色适当
5.9.1 线条变化 粗细相间
5.9.2 颜色变化 清新悦目
5.9.3 色彩搭配
5.10 美化要点三：间行、间列换色
5.10.1 间行换色
5.10.2 间列换色
5.10.3 行列换色
5.11 美化要点四：重要数据列的突出显示
5.12 美化要点五：文字字体、字号、颜色
5.13 美化要点六：单元格内容对齐
5.13.1 文字段落的自然排序
5.13.2 数字统计的严谨排序
第6章攻克老板绝招三——图表设计
6.1 图表有哪些？

6.1.1 图表类型
6.1.2 图表类型的特点
6.1.3 文字图形说明的图表
6.2 图表用在什么地方
6.2.1 数据的动态图示
6.2.2 数据的结构分析
6.2.3 数据的分布示意
6.3 图表设计原则：焦点、形象、清晰
6.3.1 焦点
6.3.2 形象
6.3.3 清晰
6.4 图表美化要点一：创意图像
6.4.1 挑选符合数据表现的图表类型
6.4.2 背景图像搭配图表样式
6.4.3 形状填充巧妙使用
6.4.4 剪贴画灵活插入
6.4.5 图像与图表相互映衬
6.5 图表美化要点二：颜色配置
6.5.1 对比色的运用

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<竞争力Word原来可以这么用>>

6.5.2 同色系深浅的运用
6.5.3 色彩冷暖色调的运用
6.5.4 色彩分类的运用
6.6 图表美化要点三：元素调整
6.6.1 元素调整 方法诸多
6.6.2 细节调整 逐步完善
6.6.3 居中对齐 视觉集中
6.6.4 平衡稳重 遥相呼应
6.7 图表美化要点四：文字
6.7.1 重点数据 重点描述
6.7.2 字体变化 色彩相配
6.7.3 美化字体 锦上添花
6.7.4 大小比例 波澜起伏
6.8 图表美化要点五：简洁
6.8.1 精简元素 提炼文字
6.8.2 量化指标 合理设置
6.8.3 版面简化 色泽柔和
6.9 smartart 图形的运用
6.9.1 图形的创意变化一
6.9.2 图形的创意变化二
6.9.3 形状的创意变化
6.10 专业流程图表制作一 microsoft visio 2010
6.10.1 工作界面
6.10.2 重要菜单
6.10.3 快速入门
6.11 专业流程图表制作二 mindjet mindmanager
6.11.1 挑选模板
6.11.2 替换/修改模板内容
6.11.3 整体修饰
6.11.4 重要的操作方法
6.11.5 文件保存格式
第7章解放自己的绝招——巧妙运用模板
7.1 模板到底是啥，难用吗？

7.2 自己需要哪些模板？

7.3 模板设计的原则
7.4 典型模板制作1 修改内容
7.5 典型模板制作2 仿制模板
7.6 典型模板制作3 自制模板
7.7 常用样式制作
7.7.1 修改样式
7.7.2 更改样式
7.8 模板和样式管理
第8章白领基本功——办公文件管理艺术
8.1 桌面的第一印象
8.2 文件管理包含哪些方面
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8.3 多大空间够用？

8.4 多少文件夹合适？

8.5 快速定位文件诀窍之一 规范的命名
8.6 文件名的组成
8.7 快速定位文件诀窍之二 关键词索引
8.7.1 关键词的运用
8.7.2 地址栏定位法
8.8 如何保护文档和进行加密
8.9 如何设置阅读和编辑的权限
8.10 限制编辑的方法
第9章救急救难“防身术”——word常用技巧
9.1 预防文档丢失或损害
9.1.1 使用自动恢复功能
9.1.2 让文档自动备份
9.2 修复损坏的文件
9.2.1 使用专用修复功能
9.2.2 提取文字法
9.2.3 转换文档格式
9.2.4 粘贴为新文档
9.2.5 重命名模板
9.3 快速生成pdf/xps文档
9.3.1 另存为法
9.3.2 打印法
9.4 双面打印
9.5 快速输入特殊符号
9.5.1 直接插入法
9.5.2 软键盘法
9.5.3 查找替换法
9.5.4 自动更正法
9.5.5 true type font输入法
9.5.6 直接输入法
9.6 大有奥妙的替换功能
9.6.1 批量设置字体格式
9.6.2 利用通配符模糊查找
9.6.3 快速选定特定的文本
9.6.4 批量转换大小写
9.7 “项目符号”和“编号”
9.7.1 应用“项目符号和编号”
9.7.2 中断、删除、追加编号
9.8 设置项目符号和编号的样式
9.8.1 影响美观和规范的“间距”
9.8.2 各式各样的编号格式
9.9 快速应用项目符号
9.10 利用表格快速生成编号
9.11 调整单元格大小的问题
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9.11.1 调整高度
9.11.2 调整宽度
9.11.3 只改变一个单元格大小
9.11.4 根据文本调整单元格大小
9.11.5 整体缩放表格
9.12 给文档添加水印效果
9.13 快速输入序列
9.14 在表格中排序数据
9.15 快速调换列与列
9.16 横排表转成竖排表
9.16.1 替换法
9.16.2 转置法
9.17 标题行在续表中的自动重复
9.18 快速生成日历表格
9.18.1 利用日历控件
9.18.2 利用日历模板
9.19 防止链接图丢失
9.20 快速提取word中的图片
9.20.1 直接复制
9.20.2 另存为网页格式
9.20.3 批量提取
9.21 同时移动对象和文字
9.22 题注与图或表不分离的技巧
9.23 为项目添加题注
9.23.1 自动添加题注
9.23.2 为图形对象添加题注
9.23.3 引用题注
9.24 制作特殊页码
9.24.1 如何设置个性化页码样式
9.24.2 如何插入“第x页 共y页”格式页码
9.24.3 如何在一页纸中设置多个页码
9.24.4 如何在一页纸内打印两个不连续的页码
9.24.5 如何设置不连续页码
9.24.6 如何取消第一页（封面页）的页眉和页脚
9.24.7 如何设置页号从第二页开始计数
9.25 删除页眉中的横线
9.26 快速合并多个文档
9.27 快速传递页面设置到新文档
9.27.1 利用word个性模板
9.27.2 利用宏定制“统一页面样式”按钮
9.28 快速提取文档目录
9.28.1 设置标题
9.28.2 生成目录
9.28.3 使用目录
9.28.4 更新目录
9.29 多余的页面无法删除
9.29.1 修改行距法
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9.29.2 修改页边距法
9.30 防止图片和文本框跑位
9.31 快速找到动版后消失的图文
9.31.1 添加【自动图文集】按钮
9.31.2 自定义“自动图文集”内容
9.31.3 使用“自动图文集”内容
9.32 添加图表目录
9.33 如何使用word的索引功能
9.33.1 如何标记文档中的索引项
9.33.2 如何将@、＊、￥之类的符号标记为索引项
9.33.3 如何提取已标记的索引项
9.33.4 如何更新索引
9.34 将excel中的表格复制到word中
9.34.1 将excel表格作为图片插入word文档
9.34.2 在word文档中插入可自动更新的excel表格
9.34.3 把excel表格复制到word中不改变格式
9.35 将ppt演示文稿转换成word文档
9.35.1 利用“大纲”视图
9.35.2 利用“发送”功能
9.35.3 利用“另存为”直接转换
9.36 将word文档转换为ppt演示文稿
9.36.1 导入word文档
9.36.2 直接创建演示文稿
9.37 利用邮件合并功能制作、打印工资条
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章节摘录

版权页：   插图：    操作步骤 （1）从标尺上方和左边向图像拉出纵横向的参考线，可观察到有3条边
都不齐整，见左上图。
 （2）在变换工具中选择【变形】。
 【变形】工具将画面用网格状遮罩住，网格边缘的各个节点都可以调节，使用起来比较灵活，见图4
—65中右图。
 根据画面倾斜的状态，分别使用调节节点的手柄进行调整，可使图像达到满意的效果。
调整完成后回车确认，再将周边多余部分裁剪，最终效果如图4—66所示。
 Word处理图片样式的各种特效是以图像整体作为对象的，对图像局部的选择处理和细节的加工修饰
就需要在PS中进行了。
图4—67是局部图像虚化和渐变的示例。
 连线工具二：【连接线】。
使用方法与【指针工具】大体相同。
 当鼠标单击形状时，形状边框出现淡蓝色节点，选择一个节点按住鼠标左键不放，移动到另外一个形
状，当出现红色方框时，表示形状之间连接成功。
 第二步：修改元件 这一步主要是调整定位、修改细节部分，包括大小、文字、色彩、形状样式等。
 任务：修改完善，最终定稿。
 1.调整定位 在【开始】菜单中可以选择【工具】／【形状】／【排列】命令，其中【自动对齐和自动
调整间距】、【位置】命令都可以辅助图形的排列和定位，如图6—51所示。
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媒体关注与评论

　　这是一本改变我们word使用习惯的书。
它并不提供新的技术，但它能让人将文档的价值发挥到最大——从看它的第一眼起，文档的读者就被
它深深锁定。
　　——刘凡枫　　　　如果你想征服客户、征服世界，那首先就得用文档征服你的上司和下属吧。
　　——郑盯桐　　　　我们构思的内容可能的确很完美，很有魅力，但我们需要用外在形式拉住眼
光，引导对方深入的理解。
　　——衫衫　　　　全面实用的一本办公文档处理技能书。
你不但能学到美化文档的方法，而且书中Photoshop，MindManager.Visio的知识能让你的文档制作能力
飞跃到专业级。
　　——阱上
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编辑推荐

《竞争力Word原来可以这么用(全彩印刷)》将从实用的角度一步一步帮助你发挥自身的资质和潜能，
借助Word2010最新的软件利器，在文字特效、多重调整修饰图片功能、表格图表的美化方法以及围绕
版面、文字、图像、色彩等设计要素等方面一展其长。
《竞争力Word原来可以这么用(全彩印刷)》不但提供了简单易行的美化文档的方法，还提供了高效使
用Word的技术，非常适合希望相关介绍通过改善自己的Word文档获得成功的人员使用。
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版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com
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