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Przewaga edytora tekstów, takiego jak popularny MS Word, nad kartk„ papieru
i d‡ugopisem czy maszyn„ do pisania wydaje siŒ oczywista. Jednak na ogó‡ nie 
zdajemy sobie sprawy z przepa�ci dziel„cej tradycyjne metody tworzenia dokumentów 
od metod opartych na edytorach. Word to nie tylko narzŒdzie, dziŒki któremu mo¿emy 
tworzyæ �‡adniejsze� i dopracowane teksty. Z jego u¿yciem mo¿na budowaæ ca‡e 
systemy ogromnie przyspieszaj„ce i automatyzuj„ce zarówno tworzenie dokumentów, 
jak te¿ ich obieg w danej organizacji. Je¿eli wykorzystamy te¿ pozosta‡e aplikacje 
wchodz„ce w sk‡ad pakietu Office Microsoftu, nasze mo¿liwo�ci znów zwiŒksz„ siŒ
o rz„d wielko�ci.
Ksi„¿ka zawiera kilka praktycznych przyk‡adów wykorzystania zaawansowanych 
funkcji Worda we wspó‡czesnej firmie.
Przedstawione przyk‡ady obejmuj„: 

� Tworzenie wizytówek 
� Tworzenie eleganckich zaproszeæ i personalizowanie ich tre�ci 
� Korzystanie z korespondencji seryjnej 
� Zabezpieczanie dokumentów poufnych 
� Tworzenie systemu obs‡ugi dokumentów wychodz„cych 
� Pó‡automatyczne tworzenie ofert 
� Budowanie systemu dokumentacji zatrudnienia 
� Tworzenie ankiet

Je¿eli zaczniesz korzystaæ z Worda nie tylko jako komputerowej maszyny do pisania, 
szybko przekonasz siŒ, ¿e Twoja praca stanie siŒ znacznie prostsza i wydajniejsza. 
Ksi„¿ka �Word w biurze i nie tylko� dostarczy Ci gotowych rozwi„zaæ (wszystkie 
przyk‡ady znajduj„ siŒ na do‡„czonej p‡ycie CD), a tak¿e zainspiruje do tworzenia 
w‡asnych pokazuj„c potencja‡ tkwi„cy w tym programie.
Word to co� wiŒcej ni¿ nastŒpca maszyny do pisania. Zapoznaj siŒ ze sposobami 
przyspieszenia i zautomatyzowania ¿mudnych czynno�ci biurowych przy wykorzystaniu 
tego programu. Zobacz, jak Word zaoszczŒdzi Twój czas i pieni„dze.
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