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Один из лучших учебников по Microsoft Word 2003. 
Раскрытие расширенных возможностей Microsoft Word 2003 проиллюстрировано
большим количеством скринов.  
Многие пользователи овладевают основами работы в Microsoft Word на интуитивном
уровне методом проб и ошибок. Однако для профессиональной работы этого
недостаточно. Необходимо глубокое изучение возможностей Microsoft Word.*
Для эффективной работы необходимо овладеть навыками оптимизации и настройки
Microsoft Word, в частности, настройки встроенных и создания собственных панелей
инструментов.
Существенно облегчат работу с документом возможности быстрого перемещения и
просмотра документа, в том числе, в разных режимах отображения.
Однотипные документы можно создавать с помощью шаблонов. При этом можно
использовать не только
встроенные шаблоны Microsoft Word, но и создавать собственные шаблоны, а также
папки для их сохранения. Шаблон пользователя может содержать необходимые
элементы текста и оформления, а также панели инструментов, стили, элементы
автотекста, макросы.
Для обеспечения единообразия оформления документов, а также возможности
быстрого переоформления, следует использовать стили. Помимо встроенных стилей
Microsoft Word, можно создавать собственные стили, наиболее подходящие для
оформления тех или иных документов. Использование стилей при оформлении
заголовков позволяет автоматически создавать оглавление документа.
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