[Ohjeet ovat hakasulkeissa. Laita hiiren osoitin yläreunan työkalurivin kuvien päälle, mutta älä napauta vielä. Osoittimen viereen ilmestyy lyhyt kuvaus, mitä kustakin kuvakkeesta tapahtuu. Kun olet tehnyt kaikki yhteen kohtaan vaadittavat tehtävät, poista hakasulkeet sisältöineen.]

Word-harjoituksia [Laita otsikon fontiksi Arial ja fonttikooksi 14. Tekstin fontti on myös Arial ja fonttikoko 12.]

Tämä on tavallista tekstiä, joka on oletuksena asiakirjan vasemmassa laidassa.

Tämä teksti on asiakirjan keskellä. [Keskitä tämä rivi.]

Tämä teksti on asiakirjan oikeassa laidassa. [Tasaa teksti oikeaan reunaan.]

Tämä on teksti on ”tavallista”. [Muuta koko tämän kappaleen riviväliksi 1,5. (Muotoilu →  kappale → riviväli)]

Tämä teksti on lihavoitu. [Lihavoi.]

Tämä teksti on kursiivilla. [Kursivoi, ”vinokirjoitus”.]

Tämä teksti on alleviivattu. [Alleviivaa.]

Tämä teksti on kaikkea yllämainittua. [Lihavoi, kursivoi ja alleviivaa.]

Alla on luettelo, jossa ei ole käytössä numerointia. [Ota luetelmamerkit käyttöön.]

Kissa

Koira

Apina

Sarvikuono

Siiseli

Alla on luettelo, joka on numeroitu. [Ota numerointi käyttöön.]

Ensimmäinen

Toinen

Kolmas

Neljäs

Viides

Tässä on taulukko. [Tee taulukko, jossa on viisi riviä ja kolme saraketta.]

Tässä tekstissä fontin väri on automaattinen.

Tässä tekstissä olen valinnut fontin värin itse. [Muuta tekstin väriä fontin väri -painikkeesta.]

Tämän tekstin tausta on korostettu. [Ota käyttöön korostusväri, jonka värin saat valita itse.]

[Sisennä tämän rivin alku käyttämällä tab-näppäintä (Q-kirjaimen vasemmalla puolella).]Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. [Tee tähän väliin kappaleenvaihto käyttämällä enteriä ja tekemällä sisennys samoin kuin edellä.]Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. Tässä on tekstiä. 

[Etsi kaikki tekstin sanat ”tässä” ja korvaa ne sanalla ”MÖRKÖ”. Tämä jälkeen kumoa tekemäsi muutos. Muokkaa → Kumoa.]

