1. Promjeni font slova (oblik slova) u Times New Roman.

Word je program za obradu teksta.

2.  Promjeni font slova (oblik slova) u Algerian.

Kada mijenjamo font slova, mijenjamo oblik slova.

3. Postavi veličinu fonta (veličinu slova) na 14.

Kada mijenjamo veličinu fonta, mijenjamo veličinu slova.

4. Postavi veličinu fonta (veličinu slova) na 17.

Alati programa Word se nalaze na vrpci koja sadrži kartice.

5. Promjeni font slova (oblik slova) u Arial. Veličinu fonta postavi na 11.

Na karticama se na nalaze grupe.

6. Promjeni boju fonta (boju slova) u tamnoplavu. 

U grupama se nalaze alati koji se često koriste.

7. Postavi stil fonta Podebljano.

Boju fonta i stilove fonta (podebljano, ukošeno, podcrtano) koristimo kada želimo istaknuti dio teksta.

8. Podcrtaj tekst.

Kada koristimo stilove fonta, koristimo jedan stil fonta za odabrani tekst ili dio teksta.

9. Precrtaj tekst.

U grupi font se nalaze efekti precrtaj, eksponent i indeks.

10. Tekstu dodaj efekte DVOSTURKO PRECRTANO i postavi oblikovanje tako da je svaka riječ počinje s velikim slovom.

Dodatna oblikovanja možemo pronaći u dijaloškim okvirima koje pokrećemo klikom na pokretač dijaloškog okvira koji se nalazi u donjem desnom uglu grupe.
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11. Na slovo razreda primjeni efekt eksponent.
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12. Na slovo razreda primjeni efekt indeks.
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