براي اينكه در Office 2003  در محيط فارسي اعداد را فارسي و در محيط انگليسي اعداد را بصورت لاتين تايپ كنيك بايد از دو قسمت تنظيمات زير اعمال شود :

1- مسير Tools ->Options->Complex scripts را انتخاب مي كنيم ، حال از قسمت General تنظيمات  Nomerial  را روي context  قرار مي دهيم .

2- از Control panel   به قسمت Regional and language option  رفته و در قسمت Regional option به قسمت  customize  رفته ، حال در قسمت number  گزينه Digit substitution  را به context  تبديل مي كنيم 
براي افزودن توضيحات مربوط به يك كلمه در پاورقي :

با كليك كردن در كنار كلمه و رفتن به منويReference -> footnote Insert->  توضيح مربوطه را به انتهاي صفحه يا انتهاي فايل اضافه مي كنيم 
