1 3o o X o LT ok o o 1 1

PUrpose Of these COUISE NOTES.......ccuuiiiiiee ettt e e e e e e e e e e eabr e e e e e e eeeanbraseeaeeeeans 1
CONVENTIONS USEA ...eeiiiiiiiieiiieeiiee sttt sttt sttt st sa e st esabe e sabe e sabeesabeesabeesabaesabeesabaesaneess 1
Compatibility Of Files ccvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeiireeteennneeeecennnseecennnns 3
[T @o T 0 oo T= ] o111 4R 3
1] 472 L= PP 7
WAt @re SEYIES? e et e e e e et e e e e e e e e et b e e e e e e e e e s nbaaaeeeaeeesnsraaeeeaas 7
APPIYING STYIES <. e et e e e et e e e e ta e e e e aae e e e ateeeeetreeeanraeeeanreeeearaeeeane 8
DEFINING SEYIES ... et e e e e e e e e e e e et a e e e e e e e e aaabeeeeeeeeanntaaneaaaeaanns 9
Y TR Tod] o =] 1Y =TSP 11
Printing Style DESCIIPLIONS ....uvviieiieiiiiiiiee ettt e e et e e e e e e e e b b e e e e e e e e e arbaaeeaaeennes 12
LA L=T 1= ST PRROPPRTPPRRPRRIOt 12
Document OULIINES ..oieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiies i it ei et seeenseinnssannasans 17
What is @ DOCUMENT QULIINE? ...oiiiiiiieeiee ettt e s saee e e sabeeeeas 17
WHheNn 0 USE OULIINING .....evieeiiiee ettt et e et e e s rnre e e st re e e e ata e e eennaeeesnseeeeas 17
OULIINING @ DOCUMEBNT ..eeiiii et e ettt et e e e e e e et e e e e e e e e e abbeeeeeeeeesnsaaseeaeeeeaansaaneeeans 17
LU T oY= [ T O 10 L TSRS 19
NaAVIZATION PANE o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ee e s 19
Indices and Tables ..cccviiiiiiiiiiii i rrrrct e i e e s e e n e 21
TabIES Of CONTENTS. ..o iiiieieiiee e st e e st e s s ate e e s rabe e e s sbbeessstaeessbeeeeas 21
[[aTe [0l L PP OPORUPRTPPI 23
LONE DOCUMENTS tiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiititeeeennssesssssssssesssssssssnnssssssssssssanns 27
[ a1 oo [¥ o1 [o] o NS SRR 27
Other Long DOCUMENT THICKS. ..viiiiiiieeiciiee et et e e eee e e re e e ete e e et e e e stae e e sneeeesnseeeesnsaeeennnns 27
(D LRV Z=Y [T o Y- A IF- ] < TP 37
Document TemMPlates .iviiiiiiiiiiiiiieiiinetteeireetteeereneereesnnneeeesssnseeecnnnnes 39
[[al Ao Yo [V o] o IR PO OPOUPR PRI 39
Creating and UsSiNg TEMPIALES ....eeeiiiiiieiieee ettt e e e e et e e e e e e e aaaaeee s 39
Y Yo F: Tod] o= =T 4o ] SRR 43
BOOKMATKS cuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii it iie ittt teiiettaiasseiassesnssssnnsssnnssannasans 47
What are BOOKMArKS? ......uviiiiiiii ettt et e s st e e s be e e s sanae e e sabeeeeas 47
DefiNing BOOKMAIKS ......viiiiiiee et e et e e stae e e e rae e e eenaaeeennnaeas 47
USING BOOKMAIKS .....ueiiiiiieiiiiiiee ettt e et e e e e e e e et r e e e e e e s eeaataeeeeeeeeeansaeaeeaeeennes 48
[T =Y o £ PP 49
WAt @58 FIRIAS . ettt ettt sttt s et e s bt e st e s ba e e sbeesbeesbeesbaesnseesane 49

=T [V = S =1 To [P UUUTN 49



Viewing Field RESUILS OF COUBS....cccuiiiiiiiiieeciie ettt ettt e e st e e eere e e snae e e e eteeeeenseeeeennaeeesnseeeeas 50

L T<] (o I =PSRN 51
USEFUI FIEIAS 1ottt st s e s be e st e e st e e sabe e sabeesabeesabeesasee s 52
Field INStructions (SWItCHES) .......uviiieieeee et et et et 53
FIRlAS FOIr IMAtS c...veiiiieeiee ettt ettt sttt st st e st e st e e sabeesabeesabeesanee s 54
[[aTol [U Lo L=l K= S =] o ORI 57
111 <1 =T3P 59
Yo T 110 7= PP PPPTPPPPPPPPPPPPPIRE 59
o 63
(6o o 1e=T ol 6] o1 o S TSRS P PSPPI 63
(O1g=T 1 (- I 2lo] o o DO TSP P PP P PP 64
Footnotes and ENdNoOtes .....ccieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiinniosensessnssesnesons 69
Comments and Changes....ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiineiiieetiesartesneissnssssnnsosanses 71
INEFOTUCTION Lottt sttt st e st sabe e st e e sabeesabeesabaesabeesabeesaneens 71
INSEITING COMIMEBNTS it e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e e e e e e e e e e e e e e e eeeeseseeesaaeeeaaaaaasesesasens 71
I 10 1Y < O - [ =TS 71
Review Tracked Changes and COMMENTS .........uuiiiiiiiiiiiiiiiiee e e e e 73
Printing MarkUp ...eeee et e e e e e ae e e st e e e nta e e e entaeeesnrteeeenntaeeennnenas 73
o ol o = 75
INSEITING PICTUIES e s e e e e s e s e s e s e s e s e s e e s s e s e s e e e s e s e e e sssesesssasnsssnsnsnsasnsnnnns 75
] S F= o 1T USRS PUPPRRROt 76
TOXE BOXES .eeeiiiiieeiee ettt ettt e e e e e e e e s e e e e e s et e e e e e nnnneeeeeeeeaaas 77
N 20T 1o 7N S A ] =T o] o V(oL PUPPRROt 78
FA o Tl = & =T ot £ OO P PROPPTOPRRTPRROt 80
ReMOVE BACKGIOUNG ..ottt e et e e e e e et te e e e e e e eeaabaaaeeaeeeenns 80
Text Effects and WOTdAIt ...ttt et st sbe e s baessaee e 81
P41 7= T (=TSPt 83
Arranging, Aligning and Distributing PiCLUIeS .........cceivuiieieiiie e 83
Reducing the File Size 0f @ PICTUIE ......uuviiiiiiieiee ettt e a e e 86
L 1E= s F= T o OO OO P PO PPOTOPRRTPRROt 87
(D] eT o 0T o] =Y I =Y =] TP UUUTN 88
Yo LT o AR U P PROPPOTPPRRRRPRROt 89
An Introduction t0 MacCroS...cciiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieetieinstisnnionnns 91
WHhat iS @ IMIACIO? ..eeeeiee ittt et e e e sttt e e s ata e e s sabee e e sbteeesabeeessasaaeesnseeenas 91
AV LY AT L <Y = Yo e 13RS 91
(O )AL a V=4 1Y - Lol o BNt 91

RUNNING @ IMACIO e e s e s e s e s e s e s e s e s e s e s e e e e e e e s e s e e e s e s e sesesssnsnsnsnsesesanns 93



	Introduction 1
	Compatibility of Files 3
	Styles 7
	Document Outlines 17
	Indices and Tables 21
	Long Documents 27
	Developer Tab 37
	Document Templates 39
	Bookmarks 47
	Fields 49
	Tables 59
	Forms 63
	Footnotes and Endnotes 69
	Comments and Changes 71
	Pictures 75
	An Introduction to Macros 91

