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A dokumentum margója legyen különböző méretű: felső: 1,5 pt; alsó: 1pt; bal és jobb: 2 pt. Ennek a bekezdésnek a formázása: Times New Roman 10 pt méretű, félkövér. A bekezdést igazítsuk balra. A sorok közötti távolság: szimpla (CTRL + 1-es billentyű). A bekezdések közé mindig üssünk egy üres ENTER-es sort.

A következő bekezdést már másképpen formázzuk. Legyen Comic Sans MS, 12 pt méretű és normál stílusú. A bekezdést igazítsuk jobbra. A sorok közötti távolság legyen 1,5 -es méretű. Ezt úgy a legegyszerűbb beállítani, hogy egyszerre nyomom meg a CTRL és az 5-ös billentyűt.

Azután Coruier New, 14 pt betűkkel írjunk tovább. (Ez egyébként az írógép betű). Ezt a bekezdést igazítsuk sorkizártra. A sorok közötti távolság legyen dupla, amit a CTRL és a 2-es billentyűvel lehet elérni.

Ezt a bekezdést már Verdanával írjuk, ami 10 pt méretű, félkövér és dőlt és aláhúzott egyaránt. A bekezdést igazítsuk középre. A sorok közötti távolság pedig legyen szimpla: CTRL+1.

A fenti képet méretezzük úgy, hogy a magassága 4 cm legyen. A szélessége majd hozzá alakul. Igazítsuk balra. Ezután még illesszünk be mellé egy alakzatot is, és formázzuk úgy, amilyennek látjuk. 
Ez a bekezdés Times New Roman, 11 pt méretben. Stílusa, dőlt. A bekezdést igazítsuk középre. A sorok közötti távolság legyen 1,5-ös: CTRL+5.
