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What you will NeedWhat you will Need
Before you begin this tutorial, click here: Before you begin this tutorial, click here: 
htt // t i t d /M di T i i /T t i l ht lhtt // t i t d /M di T i i /T t i l ht lhttp://support.uiwtx.edu/MediaTraining/Tutorials.htmlhttp://support.uiwtx.edu/MediaTraining/Tutorials.html
Download the Zip file For Word.zipDownload the Zip file For Word.zip
The .zip file contains all of the documents necessary to The .zip file contains all of the documents necessary to 
complete the exercises outlined in the instructions. complete the exercises outlined in the instructions. 

TTHEHE HHOMEOME TABTAB

Clipboard group:Clipboard group: Options to cut, copy and paste.Options to cut, copy and paste.

The Font groupThe Font group: Edit fonts, font colors, font sizes & font styles.: Edit fonts, font colors, font sizes & font styles.
The Paragraph group:The Paragraph group: Edit bullets and numbering, indentation, Edit bullets and numbering, indentation, 
sorting show/hide paragraph marks text alignment linesorting show/hide paragraph marks text alignment linesorting, show/hide paragraph marks, text alignment, line sorting, show/hide paragraph marks, text alignment, line 
spacing, shading, and borders.spacing, shading, and borders.
The Styles group:The Styles group: Insert or change formatting styles in a Word Insert or change formatting styles in a Word 
document. document. 
The The EEdit group:dit group: Find, replace, go to and select options are Find, replace, go to and select options are 
located here. located here. 
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TTHEHE BBACKWARDSACKWARDS “P”“P”
There will be making a There will be making a 
variety of formattingvariety of formattingvariety of formatting variety of formatting 
changes in this document. changes in this document. 
To keep track of all of To keep track of all of 
them, activate them, activate 
Show/Hide.Show/Hide.
By clicking the By clicking the ¶¶ in thein the
P hP h ththParagraph group Paragraph group on the on the 
Home tab.Home tab.

FFORMATTINGORMATTING

Open Open “Letterhead”“Letterhead”

Using the functions located in theUsing the functions located in theUsing the functions located in the Using the functions located in the 
FontFont andand ParagraphParagraph groupsgroups on the on the 
Home tabHome tab

HighlightHighlight and and Right align Right align the text the text 
of the documentof the document

Highlight, Bold, and CenterHighlight, Bold, and Center the the 
titltitltitletitle

ChangeChange the titlethe title font size font size toto 1616

The changes will prep text to The changes will prep text to 
convert to newsletter formatconvert to newsletter format
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TTHEHE PPAGEAGE LLAYOUTAYOUT TABTAB

The Themes group: The Themes group: Themes are a series of designs for Themes are a series of designs for 
background color, font color & effects.background color, font color & effects.
The Page SetThe Page Set‐‐up group: up group: Margins, orientation, columns, page Margins, orientation, columns, page 
breaks, and hyphenation. breaks, and hyphenation. 
The Page Background group:The Page Background group:Watermark Page Color PageWatermark Page Color PageThe Page Background group: The Page Background group: Watermark, Page Color, Page Watermark, Page Color, Page 
Borders.Borders.
The Paragraph group: The Paragraph group: functions for indentation and character functions for indentation and character 
spacing.spacing.
The Arrange groupThe Arrange group: : Formats images that are imbedded within Formats images that are imbedded within 
text. text. 

IINSERTNSERT SSECTIONECTION BBREAKREAK
In the In the Page Layout tab, Page Layout tab, in in 
thethe Page Setup groupPage Setup groupthe the Page Setup groupPage Setup group, , 
choose choose BreaksBreaks
Under Under Section Breaks, Section Breaks, 
cchoose hoose ContinuousContinuous
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BBORDERSORDERS

Move mouse to the title and Move mouse to the title and 
clickclick Page BordersPage Borders on theon theclick click Page Borders Page Borders on the on the 
Page Layout Page Layout tabtab

Under the Under the Borders tabBorders tab

Choose a Choose a style, color, and style, color, and 
widthwidth

Make sure the “Apply To” Make sure the “Apply To” 
box reads box reads ParagraphParagraph

Click Click OKOK

CCOLUMNSOLUMNS

Click mouse Click mouse before before 
“O i ”“O i ”“Overview”“Overview”
On the On the Page Layout tab,Page Layout tab,
click click ColumnsColumns
Click Click ThreeThree
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AADDDD CCLIPLIPAARTRT

Click anywhere in the Click anywhere in the 
documentdocumentdocumentdocument
On the On the Insert tab,Insert tab, choose choose 
Clip ArtClip Art

TTEXTEXT WWRAPRAP
Nesting allows for an Nesting allows for an 
image to be placed within image to be placed within 
a document so that the a document so that the 
image is surrounded by image is surrounded by 
texttext
DoubleDouble‐‐click the imageclick the image
Choose Choose Text Wrapping Text Wrapping 
from the from the Arrange groupArrange group
On the next menu, choose On the next menu, choose 
TightTight
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TTEXTEXT WWRAPRAP

Notice that the text Notice that the text 
surrounds the imagesurrounds the imagesurrounds the imagesurrounds the image
Move the image around Move the image around 
and the text moves with and the text moves with 
the imagethe image

SSPELLPELL CCHECKHECK ONON SSTEROIDSTEROIDS

Click the Click the Office ButtonOffice Button (or (or 
push the F7 Key)push the F7 Key)push the F7 Key) push the F7 Key) 
Click Click Word OptionsWord Options
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SSPELLPELL CCHECKHECK ONON SSTEROIDSTEROIDS

Click Click ProofingProofing

Click the checkboxClick the checkbox ShowShowClick the checkbox Click the checkbox Show Show 
readability statistics. readability statistics. This will This will 
show the Fleschshow the Flesch‐‐Kincaid Kincaid 
Reading level for your paper Reading level for your paper 
after the Spell Check has been after the Spell Check has been 
completed. You will want to completed. You will want to 
strive for a twelfth grade strive for a twelfth grade gg
reading level reading level 

Click Click SettingsSettings

RREADABILITYEADABILITY ANDAND WWRITINGRITING SSTYLETYLE

Under theUnder the Style menuStyle menuUnder the Under the Style menuStyle menu
Click on the check boxes Click on the check boxes 
to select to select 

Passive Sentences Passive Sentences 

Click Click OK OK Continue with Continue with 
Spell CheckSpell CheckSpell CheckSpell Check
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EEASYASY TTHESAURUSHESAURUS

RightRight‐‐click the word that you click the word that you 
need a synonym forneed a synonym forneed a synonym forneed a synonym for
Choose Choose SynonymsSynonyms
Choose Choose a synonym from the a synonym from the 
menumenu

EEASYASY DDICTIONARYICTIONARY

RightRight‐‐click the word that you click the word that you 
want to definewant to definewant to definewant to define
Choose Choose Look UpLook Up
Review the definitionsReview the definitions
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WWORDORD CCOUNTOUNT

Want to know how Want to know how 
h h itt ?h h itt ?mush you have written?mush you have written?

Click theClick the Review tabReview tab
On the On the Proofing group,Proofing group,
click click WordWord CountCount

QQUESTIONSUESTIONS??
Terence Peak, M.Ed.Terence Peak, M.Ed.

Coordinator of Technology TrainingCoordinator of Technology TrainingCoordinator of Technology TrainingCoordinator of Technology Training

Blackboard Certified TrainerBlackboard Certified Trainer

The University of the Incarnate WordThe University of the Incarnate Word

(210) 829(210) 829‐‐39203920

tpeak@uiwtx.edutpeak@uiwtx.edu


