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第1章  
写在文档设计之前

Word文档需要设计吗？在阅读本书之前，有必要帮助读者先弄明白这个问题。身

处职场，许多人都有同样的困惑：自己辛苦半天费尽心思撰写的报告、计划书总得不到

领导的重视；内容真的已非常完善，见解也很独到，但还是不被关注。为什么呢？不妨

换位思考一下，假如自己是阅读者，在有限的时间内看到密密麻麻的文档，会是怎样的

感觉呢？再好的内容也被难看的形式给掩盖了。在这个年代里，形式变得和内容一样重

要，因此，是时候为您的Word文档改头换面了。

Word 2010是Microsoft Office 2010程序组中的一个组件，它不但是一款功能强大的文

字处理软件，而且还是一个文档设计利器。只要我们下定决心去改变文档，希望报告

能够得到领导的赏识，文档就可以像一幅风景画那样令人赏心悦目，让阅读文档的人

将阅读的过程视为一种享受。

本书不是一本介绍Word操作的手册，而是站在文档设计的角度，从版面、文字、文档标

题、正文、图片、表格、图文混排等方面去体现文档的视觉美感和专业性。

本书特色 

1．版式美观，可读性强。

本书在排版上分为两栏，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。

本书在写作时，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

前    言
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原则，逐步引导读者成为一名文档设计高手！

本书适用读者群 

（1）如果是没有任何Word操作经验的入门者，不推荐此书，阅读本书前应该先学

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。

编写团队 

本书由启赋书坊组织编写，参与创作的有刘亚平、任丽、邵荣平、黄斌、杨延

飞、周可、吴珊、池红、刘杰、吴立宏、姜海、赵鹏、赵雁、张金羽、谢友红、廖桂

英、陈兴勇、陈忠德、李菠、文思国、张伟和周雍欣等人。

作者

2011年6月
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导读  

01  如何使用本书 

现在市面上有大量的关于编辑文档的书籍，但很多都是关于如何编辑文档的计算机

图书。本书不介绍操作，只是告诉我们如何让自己的文档变美观、受重视的诸多方法。

图0.1中给出了本书结构及阅读方法。

用 蓝色虚

线框内容解

读正文主体

中的关键性

操作步骤

提炼出了让

文档内容更

可视化、更

易解读的一

些方法，将

文档内容更

形象地表达

出来

举例说明如

何使用上述

提炼的内容

让文档内容

更可视化，

更易阅读

图0.1  本书结构及阅读方法

导    读
本书不是一本如何操作Word软件的书，而是一本告诉您如何运用Word设计出具有特色

的、能够从大堆“灰头土脸”的文档中脱颖而出的作品的书。本书通过大量精彩案例的分

析，总结出了一套简单实用、行之有效的方法，让普通人士运用Word软件使文档化茧成蝶！
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02  认识页面、版式、文档各元素间的关系 

在图0.2中，从文档的内容与版式两个方面解析了文档的结构。从底层开始，版式

是由版面配色、分栏、图文混排、版面分割表现的，而版式和内容又构成了一份完整

的能说话的文档。
 

 

 

 

 

 

 

 文字内容
为文档添加封面、导读和目录

中心编排版面

多栏与图文混排暖色调色方案

表格

图片

图形

文档

多栏与图文混排版面配色

内

容

版

式 版
面
分
割

图0.2  内容、版式、版面配色、版面分割、图文混排与文档之间的关系

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



第2章  
演示文稿的表述基础：文字与符号

目录  

  7  

目    录

第1章  写在文档设计之前 .................................................................................................... 1

1.1  Word究竟可以用来干什么.................. 2

1.1.1  只拿Word当做打字工具 ...................2

1.1.2  简单的拿来主义 ................................2

1.1.3  当之无愧的文档设计师 ....................3

1.2  您的文档写给谁看............................... 4

1.2.1  目标读者决定文档形式 ....................4

1.2.2  打印阅读VS屏幕阅读 ......................6

1.3  提高创建文档的效率........................... 7

1.3.1  万能的查找和替换 ............................7

1.3.2  样式是编辑高效长文档的利器 ......11

1.3.3  使用格式刷快速复制格式 ..............14

1.3.4  使用模板来应急 ..............................14

1.4  不得不考虑的文档安全性................. 17

1.4.1  对文档进行加密 ..............................17

1.4.2  设置编辑权限 ..................................18

1.4.3  转换为PDF文件 ..............................19

第2章  解读文档的载体页面和版面 ................................................................................... 21

2.1  文档页面及构成要素......................... 22

2.1.1  开本决定页面大小 ..........................22

2.1.2  纸张方向决定页面方向 ..................23

2.1.3  文档版面构成要素 ..........................24

2.2  版面设计基础..................................... 25

2.2.1  版面设计的概念 ..............................25

2.2.2  版面设计与排版的区别 ..................26

2.3  版面编辑设计的构成 ........................ 26

2.3.1  点在版面上的构成 ..........................27

2.3.2  线在版面上的构成 ..........................27

2.3.3  面在版面上的构成 ..........................28

2.4  版面的版心 ........................................ 29

2.4.1  版心面积 ..........................................29

2.4.2  版心在版面上的位置 ......................30

2.5  将文档版面艺术化的捷径——从 

       杂志中学习版面设计......................... 31

第3章  解读文字的魅力 ..................................................................................................... 34

3.1  从视觉美学角度来分析文字............. 35

3.1.1  如何选择最恰当的字体 ..................35

3.1.2  扩展字体库 ......................................37

3.1.3  文字到底该多大 ..............................39

3.1.4  字形传递的情感 ..............................40

3.1.5  文字的精雕细琢——文字特效 ......40

3.2  中英文字体混用的协调问题............. 44

3.2.1  字体风格协调 ..................................44

3.2.2  文字高度协调 ..................................45

3.3  文字的编排方式................................. 45



文字力！ 
优雅Word的排版与设计实用法则

  8  

3.3.1  齐头齐尾式 ......................................45

3.3.2  齐头散尾式 ......................................46

3.3.3  齐尾散头式 ......................................46

3.3.4  中分式 ..............................................47

3.3.5  分离式 ..............................................47

3.4  文字的强调方式................................. 48

3.4.1  使用文字颜色进行强调 ..................48

3.4.2  使用加粗、倾斜效果进行强调 ......49

3.4.3  使用下画线进行强调 ......................49

3.4.4  使用删除线进行强调 ......................50

3.4.5  使用着重号进行强调 ......................50

3.4.6  使用字符底纹进行强调 ..................51

3.4.7  使用突出显示进行强调 ..................51

3.4.8  使用字符边框进行强调 ..................52

第4章   文档的灵魂——标题的编排与设计 ........................................................................ 53

4.1  标题编排与设计应考虑的因素......... 54

4.2  标题的分类......................................... 54

4.2.1  根据有无序号划分标题 ..................54

4.2.2  根据位置划分标题 ..........................55

4.3  层次标题的要求与实现方法............. 56

4.3.1  层次标题的要求 ..............................56

4.3.2  层次标题的题序类型 ......................57

4.3.3  升级和降级标题层次 ......................58

4.4  标题的布局......................................... 60

4.4.1  题序与题名的分隔 ..........................60

4.4.2  标题与正文的间距 ..........................61

4.4.3  标题在文档中的布局方式 ..............62

4.5  标题编排之技巧二三事..................... 63

4.5.1  标题的字空 ......................................63

4.5.2  标题转行 ..........................................64

4.5.3  标题与正文字体的协调性 ..............66

4.5.4  在Word中编排与设计个性化标题 ...66

4.6  标题的装饰与美化............................. 67

4.6.1  使用字体效果美化标题 ..................68

4.6.2  通过线条美化标题 ..........................69

4.6.3  使用底纹美化标题 ..........................69

4.6.4  使用形状美化标题 ..........................69

4.6.5  使用图片美化标题 ..........................70

4.7  应用标题样式导航文档..................... 71

第5章   文档的表现内涵——正文的编排与设计 ................................................................. 73

5.1  从视觉舒适度出发............................. 74

5.2  正文的编排规则................................. 75

5.2.1  字体、字号的选择尺度 ..................75

5.2.2  字符间距多大合适 ..........................76

5.2.3  使用调整宽度功能缩放字符间距 ...77

5.2.4  安全的行距设置 ..............................78

5.2.5  段落间距是一种美 ..........................79

5.3  正文中的特殊编排效果..................... 80

5.3.1  首行缩进效果 ..................................80

5.3.2  悬挂缩进效果 ..................................80

5.3.3  段落左右缩进效果 ..........................81

5.3.4  首字下沉效果 ..................................81

5.4  正文版面的布局................................. 83

5.4.1  横排与竖排版式的选择 ..................83

5.4.2  如何把握分栏的技巧 ......................84

5.5  �善用项目符号和编号理清段落 

 层次...................................................... 85

5.5.1  简单的项目符号和编号 ..................86

5.5.2  多级符号列表 ..................................87

5.6  正文编排中符号和数字的处理......... 88

5.6.1  标点符号的排版规则 ......................88

5.6.2  数据形式应统一 ..............................90



第2章  
演示文稿的表述基础：文字与符号

目录  

  9  

第6章   文档的视觉中心——图片的编排与设计 ................................................................. 91

6.1  解读文档中图片的作用..................... 92

6.2  快速让图片变得专业......................... 94

6.2.1  图片样式，瞬间彰显专业 ..............94
6.2.2  不同的亮度，不同的图片效果 ......96
6.2.3  不同的色彩，不同的图片效果 ......97
6.2.4  图片的艺术效果 ..............................99
6.3  不再为难抠掉的图片背景而烦恼..... 99

6.3.1  设置图片透明色 ............................100

6.3.2  可以直接删除图片背景 ................100

6.3.3  实在难以去掉的背景，借力PS吧 ...101

6.4  在Word中也可以为图片量体裁衣..... 103

6.4.1  直接裁剪多余的区域 ....................103

6.4.2  按比例裁剪为适量的尺寸 ............104

6.4.3  裁剪为异形图片 ............................104

6.5  最环保的艺术插图——剪贴画....... 105

6.5.1  使用内置的剪贴画库 ....................105

6.5.2  下载更多、更新的剪贴画资源 ....106

6.5.3  创意DIY——剪贴画的打散与 
         重组 ................................................107

6.6  最灵活的插图——屏幕信息图片.... 108

第7章  完美的视觉呈现——图文混排设计技巧 ................................................................110

7.1  文档中插图的结构........................... 111

7.2  图片的位置和方向........................... 111

7.2.1  图片在页面上的位置 ....................111
7.2.2  图片转置，360度旋转 ..................113
7.3  图文零距离亲密接触....................... 114

7.3.1 四周型环绕 .....................................115
7.3.2  紧密型环绕 ....................................115
7.3.3  穿越型环绕 ....................................116
7.3.4  上下型环绕 ....................................116
7.3.5  编辑环绕顶点 ................................116
7.4  图片与文字的层面........................... 117

7.4.1  图片浮于文字上方 ........................117

7.4.2  图片衬于文字下方 ........................118

7.5  插图在文档中的布局规划............... 119

7.5.1  通栏版面插图的布局设计 ............119

7.5.2  多栏版面插图的布局设计 ............121

7.5.3  超大插图的布局设计 ....................123

7.5.4  多图布局设计 ................................124

7.6  图文快速对齐的技巧....................... 126

7.6.1  图文对齐时看不见的线 ................126

7.6.2  精确而快速的多图对齐与分布 ....127

第8章  信息条理化——表格的设计 ................................................................................. 128

8.1  解析阅读表格的瞬间思维............... 129

8.2  表格内容的设计............................... 129

8.2.1  文字类型表格的设计 ....................129

8.2.2  数据类型表格的设计 ....................130

8.3  表格结构的设计............................... 132

8.3.1  横向表格和纵向表格谁更好 ........133

8.3.2  行列的顺序应如何安排 ................133

8.4  表格的形式设计............................... 135

8.4.1  内置表格样式让表格华丽变身 ....135

8.4.2  个性化表格样式 ............................136

8.4.3  表格形式设计的误区 ....................139

8.5  在表格中突出重点数据................... 140

第9章  信息的形象化图示的设计 ..................................................................................... 142

9.1  使用内置SmartArt图形传递信息.... 143

9.1.1  可以列表化的文字信息 ................144

9.1.2  图示化的流程 ................................146

9.1.3  循环关系示意图 ............................150



文字力！ 
优雅Word的排版与设计实用法则

  10  

9.1.4  层次结构示意图 ............................151

9.1.5  目标细分示意图 ............................153

9.1.6  金字塔示意图 ................................153

第10章  快速协调文档整体风格——主题与配色 ............................................................. 157

10.1  主题让文档唱出美妙的歌............. 158

10.2  解析主题的三要素......................... 159

10.2.1  解析主题颜色 ..............................159
10.2.2  解析主题字体 ..............................161
10.2.3  解析主题效果 ..............................162
10.3  无法抗拒的色彩吸引力................. 164

10.3.1  色彩的基本属性 ..........................164

10.3.2  色彩的基本概念 ..........................166

10.4  经典的配色方案设计..................... 168

10.4.1  色彩情绪——冷暖自知 ..............169

10.4.2  十种经典的配色设计 ..................173

9.1.7  包含图片的示意图 ........................154

9.2  发挥创意，设计个性图示............... 155

第11章  版面设计是艺术活 .............................................................................................. 180

11.1  如何设计出舒适美观的版面......... 181

11.1.1  从视觉流程说起 ..........................181

11.1.2  把握视觉中心 ..............................182

11.1.3  掌握平衡法则 ..............................184

11.2  版面构图与分割............................. 187

11.2.1  上下分割 ......................................187

11.2.2  左右分割 ......................................189

11.2.3  斜向分割 ......................................192

11.2.4  以中心为重点编排 ......................193

11.2.5  L形编排 .......................................195

11.2.6  U形编排 .......................................197

11.3  留白的艺术..................................... 198

第12章  全局解析文档版面设计 ...................................................................................... 201

12.1  文档版面整体设计三要素............. 202

12.1.1  色调的统一与变化 ......................202

12.1.2  内文位置的统一与变化 ..............203

12.1.3  版面结构的统一与变化 ..............204

12.2  封面的设计..................................... 205

12.3  导读和目录的设计......................... 207

12.4  页眉页脚的设计............................. 208

12.4.1  利用内置样式创建专业的页眉 
           页脚 ..............................................209

12.4.2  设计个性化的页眉 ......................211

12.5  页面背景和边框的设计................. 213

12.5.1  页面背景的设计 ..........................213

12.5.2  页面边框的设计 ..........................214

12.5.3  水印的设计 ..................................215

第13章  典型商务演示文稿赏析 ...................................................................................... 217

13.1  简洁干练的工作计划..................... 218

13.2  图文并茂的宣传单页..................... 222

13.3  艺术化排版——Word也能出 

         精品................................................. 225

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



随着社会的进步，无论生活还是工作，现在人们的注意力已不单纯集中在内
容上，也开始注意形式化的东西了。比如，在过去那个缺少吃穿的年代里，人们
只渴望着能有一顿饱饭吃，可如今人人都能吃饱饭了，又想如何才能吃好。对于
文档，许多人有这样的困惑：一份见解独到、分析深刻的计划书却总是无法引起
领导的重视，每年长篇累牍的工作报告，如老黄牛般尽职尽责也难以说服老板给
自己加薪……

也许您的领导根本就没有阅读您的计划书，您的老板也没有看您的工作报
告，因为他的案头有堆积如山的材料；也许您的计划书也曾经有幸握在领导的手
中，不过那密密麻麻的文字立刻让他放下了它。

于是，我们不得不问问自己：老板为什么不注意我的报告？是因为我的报告
根本就不引人注目，还是因为我不曾花心思去设计自己的报告？

第1章
写在文档设计之前
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1.1  Word究竟可以用来干什么 

Word应该算是现代职场中应用最多、普及最广的应用软件之一吧，人们常用它来

编写工作报告、各种计划、提案等。但是，80%的人只用到了20%的功能，当然本书不

会介绍Word的具体操作，只会传达一个理念，使用Word可以设计出美观高效的文档！

从用户对Word的理解和应用角度，可以分为三种不同的层次：第一种是只把Word

当做打字工具；第二种是对Word的操作比较熟练，拿来主义从头贯穿到尾，默认的标

题样式、内置的图片样式，或者直接套用系统模板；第三种则对Word的运用已达到一

定的境界，可以很熟练地借用Word的样式，巧妙地进行一些变化，一份专业、美观并

具个性化特色的文档脱颖而出，甚至会让别人怀疑在Word中真的能实现吗？

要想使文档脱颖而出，使文档得到领导的重视，我们需要达到第三种层次。好

了，让我们对照看看，自己的Word应用属于哪一种层次吧。

1.1.1  只拿Word当做打字工具

一部分人只是拿Word当做打字工具，或者仅仅是借用Word将文字输出到屏幕或打

印机。也许他们只关心文档内容，理所当然地认为领导看重的也应该是文档内容，从

未在意过文档格式，甚至拒绝一切形式化的东西，认为花费过多心思去美化文档并没

有多少实际意义。这类文档如图1.1所示。

图1.1  Word文档成为文字堆积的容器

1.1.2  简单的拿来主义

也有一部分人对Word的功能较为熟悉，认识也略有提升，会使用文档中的样式
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提高工作效率，会使用颜色对标题进行强调。但不会去想如何在文档中体现个性化特

色，只是简单的拿来主义，内置样式就是他们的法宝。这类文档如图1.2所示。

图1.2  套用样式格式化文档

1.1.3  当之无愧的文档设计师

还有一部分人会把Word文档当成自己的作品来设计，当成自己的店面去经营。他

们会废寝忘食地去想，如何才能创建高效的文档，使用更为美观的形式去为文档的内

容服务，使阅读者产生阅读的兴趣和乐趣。他们的文档可不是随随便便的，示例如图

1.3所示。

图1.3  经过精心设计的文档
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1.2  您的文档写给谁看 

一般来说，办公文档的阅读者无非是领导、同事、下属、客户、合作伙伴等，在

写文档时，要先具备换位思想，把自己当成需要阅读文档的人，如果我是阅读者，我

希望看到的是一份怎样的文档。

当然，除了写给谁看以外，写的内容也比较重要，也就是要明白文档的最终目的

或用途，以此来决定自己的撰写思路和风格。

1.2.1  目标读者决定文档形式

在实际工作中，有一部分文档是专门写给领导看的，如工作总结、工作计划、项

目报告、可行性分析报告等。在撰写这类文档时，需要将平时与上级沟通的方式融入

其中；或者结合领导的阅读习惯、是否有充足的时间、如何提高阅读效率等角度去构

建文档。

通常来说，领导的时间都比较紧张，他不会有太多的时间阅读特别细化的内

容，他只需要掌握要点、大体的框架，不需要更多的细节。在文档版式上，重点在

于如何提高文档的易读性，能快速地传递重点内容或焦点问题。一些正规的公司通

常会有自己的CI（Corporate Identity，企业识别）形象设计系统，其中对企业名称、

企业标识、标准字体、标准颜色、象征图案、宣传口号等都有明确的规定，可以适

当地将这些元素融入文档中，会让阅读的人感到文档很正式、很专业。示例如图1.4

所示。

图1.4  写给领导的文档

标题要醒目，

页面上要适当

留白，页面内

容不宜太多
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与呈报给领导看的汇报性质文档不同，写给同事看的文档多为产品文字资料、公

司制度等内容，这类文档的内容则需要详细一些，以便同事能够准确地理解作者的思

路。而在文档的形式方式上，不必花费太多的工夫去激发阅读者的兴趣，也不必过于

追求形式美观和视觉冲击。

在同事之间传阅较多的有通知、会议日程等公文性质的文档，通常每个公司都有

相对固定的格式或模板，只需要直接套用模板即可。

例如，办公室要将董事会的通知发送到各个部门，通常都事先统一内部公文的格

式，保存为模板，需要时直接打开模板，修改具体内容即可。如图1.5所示为企业内部

人事任命通知。

图1.5  企业内部的红头文件

写给下属的文档一般都是工作安排之类的，需要尽量明确地传达作者的意图，

以便下属能够准确地理解和执行。在版式设计上，则不必太夸张，大方、突出重点

即可。

还有一类文档是写给合作对象或者客户阅读的，例如商业计划书、产品说明书、

合作意向书、邀请函等，这类文档无论是在文档内容上还是在文档版面处理上都需要

花费较多的工夫。如图1.6所示为投资合作意向书。

总之，在动手撰写文档之前，一定要为自己的文档进行定位，根据内容和读者选

择版面风格。

可以创建为

模板，用时

直接套用
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图1.6  投资合作意向书

1.2.2  打印阅读VS屏幕阅读

现代倡导无纸化办公，既方便又可以为企业节约资源，因此，当文件不需要打印

时，可以直接在屏幕上进行阅读。通常，需要打印阅读的文档一般都是黑白显示，不

需要考虑文档元素的色彩；但如果用于屏幕阅读，则不得不考虑配色和易读性设计。

在商务文档设计中，易读性首先要求文档内容精简、表达精确，其次对于关键词

汇等重要内容，应使用强调手法使阅读者在第一时间给予关注。打印阅读VS屏幕阅读

如图1.7所示。

图1.7  打印阅读VS屏幕阅读

简洁、大方的

合作意向书，

可以在页眉中

添加公司标识

打印阅读

屏幕阅读
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