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Abstrak
 

Microsoft Worl merupakan pengolah kata yang dilengkapi dengan begitu banyak fungsi dan fitur-fitur

khusus untuk memudahkan user ketika bekerja. Sayangnya banyak fasilitas yang disediakan oleh Wold

belum diketahui oleh user.

Untuk mengoptimalkan Anda dalam menggunakan Word , kami menerbitkan buku 101 aTip dan Trik

Microsoft Word 97,2000,Xp. Materi buku ini diambil  dari rubik Tip dan Trik majalah CHIP. Tip dan Trik

yang disajikan dipilih dari berbagai sumber, baik dari luar mau maupun dari pengalaman para editor

dimajalah CHIP.

101 Tip dan Trik Microsoft Word 97, 200, XP memberikan tip dan trik menarik antara lain :

Mengembalikan menu yang hilang, Membuat efek-efek tulisan yang baru, Membuat kalkulasi data,

Menambah atau mengurangi spasi dengan cepat,  Menyesuaikan tabel untuk internet, Memilih beberapa kata

atau kalimat yang terpisah, Membuat shortcut key uanyk simbol mata uang Euro, Mengedit gambar dengan

funngsi Freehand, Signature Digital dengan Autocorrek, Menglihangkan informasi pribadi  dari dokumen

dan banyak lagi.
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