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開疆闢土，配置版面。版面細分，分隔設定。
條理分明，常用樣式。整齊抬頭，常用段落。
特別強調，常用字型。結束一頁，插入分頁。
若要方正，插入表格。表格處理，由小到大。
欄寬列高，才來合併。儲存格內，可插圖片。
四處遊走，插入方塊。圖表定位，雙擊位置。
清單羅列，段落編號。顯示頁碼，插入首尾。
不同章節，節斷連結。目錄索引，參考資料。
相同格式，常用複製。大量列印，郵件合併。

