Sisukorra tegemine (MS Word 2003):
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1. minna dokumendi ette ja lisada sinna üks tühi leht, kuhu kirjutada pealkirjaks Sisukord; 
2. vajutada mõned korrad Enter’ile;

3. märgistada tekst, mida soovite pealkirjaks;
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valida Heading 1;

5. kui etteantud kirjafont ja –stiil ei sobi, siis muuta neid;

6. kui soovite pealkirju nummerdada, siis minna Format -> Bullets and Numbering...-> Outline Numbered ja valida sobiv nummerdamisstiil; 
Kui soovite mingit pealkirja stiilis Heading 2, siis:

1. märgistada soovitud pealkiri;

2. valida Normal – nupu alt 1.1 Heading 2
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minna dokumendi algusesse, kus on kirjas pealkiri Sisukord ja jätta vähemalt üks tühi rida vahele;

8. Insert -> Reference -> Index and Tables... -> Table of Contents;

9. valida sisukorrale sobiv formaat;

10. valida OK.
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Piltide toomiseks sisukorda: 
1. teha mingisugune pilt, graafik, joonis jne;

2. minna pildile eelnevale või  järgnevale reale;

3. Insert -> Reference -> Caption...
4. kui soovid pildile samasugust pealkirja (nagu arvuti pakub), siis OK;

5. kui soovid ise mingi pealkirja anda, siis  minna New Label;

6. sisestada uus pealkiri (ilma numbrita) ja OK;

7. minna Sisukorra lõppu ja jätta sinna üks tühi rida;
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kirjutada pealkiri (joonised, pildid, graafikud vm);

9. Insert -> Reference -> Index and Tables... -> Table of Figures;

10. soovitav oleks piltide loetelu teha samasuguses formaadis, kui terve sisukord;

11. valida OK.

Lehekülje numbrid:
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Lepime kokku, et lehekülje numbrit ei taheta tiitellehele, sisukorra lehele ja sissejuhatuse lehele.

1. minna lehekülje lõppu, kus on kirjas sissejuhatus, ja kustutada sealt ära Page Break;

2. lisada tugev lehekülje vahetus, s.t. Insert -> Break -> Next page -> OK. Automaatselt tekib ekraanile tugev lehekülje vahetus: 
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3. View -> Header and Footer ja minna sinna, kuhu soovid lehekülje numbreid saada;

4. lisada lehekülje numbrid 
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Insert Page Number

5. minna leheküljele, millest alates tahate lehekülgi  nummerdada;

6. võtta maha Link to Previous
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Link to Previous

7. minna eelmisele leheküljele (kuhu ei taha lehekülje numbrit) ja kustutada sealt lehekülje number ära;

8. kontrolliks vaadata, kas kõik on õige, s.t. leheküljed, kuhu ei taha numbrit, on ilma, ja kuhu tahate, need on numbriga.

Dünaamiliselt muutuvad päised/jalused:
Mõnikord on vaja, et päises või jaluses olev info oleks muutuv, näiteks erinevate peatükkide korral tahetakse lisada päisesse uue peatüki pealkiri või nagu sõnastikus, kus päises on lehel paiknev viimane sõna.

Sellise muutuva info tekitamiseks päisesse/jalusesse saab kasutada välja STYLEREF, mis vaatab lehekülje läbi algusest lõpuni (kui ei ole teisiti näidatud) ja paneb välja kohale teksti, millel on otsitav laad. Kui sellelt leheküljelt otsitavat laadi ei leita, siis vaadatakse läbi järgmine lehekülg jne kuni dokumendi lõpuni välja.

Muutuv info päisesse.
1. kursor viia sellesse kohta (päises või jaluses), kuhu tahetakse välja sisestada;

2. valida Insert -> Field ja tekkinud dialoogikastist Categories-aknast Links and References ja Field Names-aknast StyleRef;

3. aknast Style name valida pealkiri, mida tahate päisesse saada (kas Heading 1, Heading 2 jne.);
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Tulemusena pannakse iga peatüki kõigi lehtede päisesse selle peatüki pealkiri. Muutuvate päiste tekitamiseks on kasutatud pealkirjalaadi (Heading 1). Kui pealkiri muutub, siis ilmub päisesse uue peatüki pealkiri.

Joonealuse- või järelmärkuse lisamine:

1. viia kursor tekstis kohale, kuhu tahad panna märkuse numbri või märgi;

2. Insert -> Reference -> Footnote...

3. valida, kas tahad sisestada joonealust- või järelmärkust;

4. anda nummerdamise kuju (numbri formaat, alustamise number jne.);

5. kui oled muutnud midagi eelmises punktis antut, siis sisesta kõik muudatused.

Kui oled küljendusvaates (Page Layout), siis põhitekst juurde naasmiseks klõpsa hiirega ekraani keskel.

Kui oled normaalvaates (Normal), avaneb ekraani alaosas märkuste kast. Kursor on sisestatava märkusenumbri kõrval. Trüki märkus ja klõpsa nuppu Close.

Märkuste redigeerimine, siirdamine ja kustutamine:
1. redigeerimiseks: topeltklõps tekstis märkuse numbril;

2. siirdamiseks: märgista tekstis märkuse number ja lohista see uude asukohta või lõika välja ja kleebi, kuhu vaja;

3. kustutamiseks: märgista märkuse number ja vajuta Delete.
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