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Jobb smart og effektivt! 

 Bruk av stiler gir profesjonelle og flotte dokumenter. 

 Stiler brukes som utgangspunkt for innholdsfortegnelse, navigasjonsruten, stilsett og tema. 

 Avanserte teksteffekter, innfelte bokstaver og kantlinjer gir et personlig preg på dokumenter. 

 Profesjonelt sideoppsett med spalter, marger, sidefarger, sidekantlinjer og dokumenttemaer. 

 Autokorrektur, byggeblokker, egenskaper og felt gjør det enklere å gjenbruke informasjon. 

 Referanseverktøy som innholdsfortegnelse, stikkord og bokmerker brukes i lange dokumenter. 

 I disposisjonsvisning kan overskrifter i dokumentet tilordnes overskriftsstiler på ulike nivå. 

 Flere deldokumenter kan samles i et hoveddokument ved hjelp av hoveddokumentvisning. 

 For å friske opp et dokument kan du sette inn utklipp, figurer, SmartArt og diagram. 

 Med tekstbokser kan du presentere sitater eller sammendrag fra dokumentet. 

 Tabeller egner seg godt for å presentere informasjon på en oversiktlig måte. 

 Maler brukes for å sikre at dokumenter av samme type får en ensartet formatering. 

 Felt, innholdskontroller og skjemakontroller kan settes inn for å effektivisere bruken av maler. 

 Med makroer kan du effektivisere avansert oppgaver som består av serie med handlinger. 

 Med fletting kan du masseprodusere brev, konvolutter, etiketter og e-post. 
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