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内容概要

学会Word 不难，学好Word 也不难！《妙笔生花——专业的Word商务文档制作与排版(含CD光盘1张) 
（全彩）》专为众多只了解Word 部分基本功能，并迫切想编排出漂亮文档的读者提供全面的学习指
导。
《妙笔生花——专业的Word商务文档制作与排版(含CD光盘1张) （全彩）》共有12 章，主要内容有
：Word 排版入门、文字的编排与设计、段落的编排与、图片的编排与设计、图文完美结合、Word 中
的表格与图表设计、文档的版面完善及审阅、制作纯文字文档、制作表格文档、制作图文混排文档、
制作图表文档。
《妙笔生花——专业的Word商务文档制作与排版(含CD光盘1张) （全彩）》内容丰富、充实，一方面
通过具体的商务文档实例，并穿插Word 的使用方法和技巧，帮助读者全面掌握Word 的操作；另一方
面，还教授读者编排精彩文档的美学常识。通过这两方面的结合，让读者轻松掌握Word 的高级应用
技巧，进而能够熟练地编排出美观大方，受领导和同事高度赞赏的商务文档。
《妙笔生花——专业的Word商务文档制作与排版(含CD光盘1张) （全彩）》包含大量职场中常见的经
典实例，用通俗易懂的语言进行了全面的讲解，不仅适合即将步入职场的高校学生，更适合需要提高
自身竞争力的职场人员阅读。
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精彩短评

1、还是很有收获的~
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精彩书评

1、优点：1、  清楚的定义了排版：在有限的版面空间内，将版面的构成元素艺术的进行组合排列。这
是本书最大的亮点，让人从一个高度俯瞰。当我拿到一张报纸，一本杂志、一张宣传页，甚至是PPT
的时候，先忽略内容，一下子把版面分解成排版的几个元素，看看人家是如何排列组合的，为什么有
的看起来赏心悦目，一下子就学到了很多。2、 思路比较清晰，全部围绕着排版的定义展开。并把各
个元素的主要的技术细节都说清楚了。3、专门用四章来举例子，把前面所描述的内容应用起来。4、
对颜色和颜色的搭配单独进行了说明。缺点：1、 举的例子虽然比较粗糙，一点都不像专业的商务文
档。2、 各个元素都将清楚了，但是如何把各个元素“艺术”的组合排列这一点则是不够，当然了这
一点也比较难，对于不是专业学设计的人都很难，只能通过平时接触到好的排版，从中归纳总结，模
仿，最终形成自己的一套排版理论。3、 如何规范排版的流程没有讲清楚，如第一步该做什么，第二
部该做什么，等等，这方面就要推荐去看《word排版之道》这本书了。总结：让你对排版有了清晰的
定义和认识，还可应用到PPT等其它软件中，作为排版的入门很好
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章节试读

1、《妙笔生花——专业的Word商务文档制作与排版》的笔记-全部

        用思维导图做的读书笔记
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