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SETTING MARGINS

SELECT THE “LAYOUT” TAB AT THE TOP OF THE SCREEN. It is to the right of the “Home” Tab
where you’ll land when you open Word.
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Lorem ipsum dolor sit ames, consectetur adipiscing elit Vestibulum vitae sodales arcu.

- nes blandit felis. Integer id nung sit amet erat condimentum melestic. Sed sed magna quam.
Proin lorem azcy, semper ey cleifend vel. efficitur nec uma. Nullam yeacnatis. auac vitae
faucibus molestie, lorem sem bibendum augue. eu tempus fisus eoim wn dur. Suspendisse nulla
lacus, gravida quis mattis sit ames, dapibus id ipsum. Phasellus dapibus cgestas. coim cu
consectemus. Vivamus vestibulum, risus a cursus semper, mefus erat convallis negue, pharetra

H efficitu orcs sl sed ex. Nam lectus sem, euismod et torfor e, fermentum consecieus magoa
Duis elementum blandit lorem, in dignissim punss. Pracsent conssquat nisl cursus nisi mollis
posuers. Prow vehicula thoncus nibh quis luctus. In eget tincidunt spim, vitae pharetra felis. Ut
ut placerat aulla. quis nutrum saim. Vivamus suscipit nisi ac g5t portitor ullamsermper. Pracsent

. aliquet. arcu eget interdum consequat, ante risus blandit nunc, cu iaculis odio clit at nung.

Aliquam ¢f tristique leo. id interdum augue. Acncan posuste tstique sm. <u clementum
avgus wistiqus sit ames, Pellentesque placerat erat sget coim congus. intsssum pharetra g3t
facilisis. Fusce ac sccumsan justo. Fusce molestie quam nisl, sit amet placerat mi tristique.
pulvinac Suspendisse pulvinar dapibus uma vitae convallis. Pellentesque habitant morbs tristique
senectus f nefus et malesuada fames ac turpis egestas. Nulla sit amet lorem mi. Aenean aculis
urna diam. 3 aliquam lacus aliguam quis. Sed augue aulla. lacima ot eleifend eget, mattis quis m
Ut sed arcu scelensque, pulvinar quam ac, laoreet nsus. In elementum ex vitae enim malesuada,

at suscipit dui bibendum. In efficitur angus ante. at pulvinar cros impssdict sit amet, Integer

ultricics. nunc vivera mollis malesuadd, ipsum nisi aliquam uma. quis finibus auguc lestus ot ex

in ante egestas, dictum nisi nop. blandit enim. Vestibulum commode lobortis quam, st
sollicitudin turpis scelerisque id. Sed in congue sapien. Nulla venenatis vivera eros vel
ullamcorper. Phasclius ¢t nibh cu orci cleifend mollis et ut mi.

Phasellus ot thoacus juste, id accumsan magna. Sed metus turpis, sedales eget justo cu.
somsectetur sollicitudin sto, Ut facilisis, lacus non dignissim yulputate, orci mausis commeode
Torem, a tempor odic ligula ac sem. Vivamus molestie lee dus, sed sollicitudin lacus pellentesque
in. Vivamus masimus, ligula ut clementum egestas. toror augus vehiculs lacus, in imperdiet
felis mi ¢get lacus. Dones rutnum iaculis orci pulvinar ultricies. Nulla turpis tellus. luctus vel
pharetra ac, iaculis blandit lorem. Prom malesuada lee dolor, sed accumsan nisl tempor et
Vestibulum accumsan ante quam, eu feugiat tortor pharetra eget. Curabitur hendrerit diam ac
tincidunt mollis.

Denec ultricics sgst ex vl accumsan. Ut suismed faucibus ante ut congus. Cras a
hendrenit felis, vel mattis augue. Vivamus efficitur maximus neque mattis fermentum, Aliquam
ullamcarper semper dus, 3 ullamcorpes lectus. Pracsent quis 505 quis elif imperdict sagittis in ¢t
libero. Acncan id velit non lecius venenatis finibus. Eniam eu iterdum lectus. Aliguam tempor.
enim ascu, id convallis felis efficitur id. Dones at yelit at sugue enismod tinciduat, lateger id

elesfend tellus. Ut viverma velit vel erat mattis viverra Fusce convallis ut lorem at ullamcorper

CHOOSE “MARGINS” UNDER THE “LAYOUT” TAB. The margins menu is on the very left of the
“Layout” toolbar. When you click it, a drop-down menu will appear.
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Right Lorem ipsum dolor sit ames, consectetur adipiscing elit Vestibulum vitae sodales arcu.

blandit felis. Integer id nung sit amet erat condimentum malestic. Sed sed magna quam.

Fight dn lorem arcy, semper ey cleifend vel. efficituc acc uma. Nullam yenenatis. auac vitae

e . sibus molestic, lorem sem bibendum augus. cu tempus gisus coim in dui. Suspendisse nulla

3s, gravida quis mattis sit amet, dapibus d ipsum. Phasellus dapibus cgestas, enim cu
Mirored .
r Bott isectemur. Vivamus vestibulum, nisus a cursus semper, metus erat convallis peque, pharetra

it 05ci nasl sed ex. Nam lecrus sem, euismed et torior e, fenmentum consecieis magna.
Office 2003 Default
Top Bokt is elementum blandit lorem, in dignissim putus. Pracsent consequat nisl cursus nisi mollis

uets. Proin vshicula thoncus nibh quis luctus, Tn sgst tincidunt epim, vitae pharetra felis. Ut

ut placerat nulla. quis ruttum enim. Vivamus suscipit nisi ac g5t porttitor ullamcomper. Pracsent
. aliquet. arcu sget interdum sonsequat. ante risus blandit nunc, cu iaculis odio slit at nunc.
Aliquam st tustique leo. id interdum augue. Acnean posucre istique sem. <u slementum.

augus tristique sit amet, Pellentesque placerat erat sget cnim congus. interdum pharetra g5t
facilisis. Fusce ac accumsan juste. Fusce molestic quam nisl, sit amet placerat mi tustique

5 pulvinas. Suspeodisse pulvinac dapibus uma vitae convallis. Pellentesque habitant morbs tristique

senecius ¢ nefus et malesuada fames ac tuipis egestas. Nulla sit amet lorem mi. Acncan saculis

urma diam. 3 abiquam lacus aliquam quis Sed augue ulla. lacima of eleafend eget, mattis quis mu

Ut sed ascu scelensque, pulvinas quam ac, laoreet nisus. In elementum ex vitae enim malesuada,

at suscipit dui bibendum. In efficitur augus ante, at pulvinar c10s impsrdict sit amet, Integer

ultricics. nunc vivera meollis malssuada. ipsum nisi aliquam wma. quis fimibus augus lectus st ex
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in ante egestas, dictum nisi pon. blandit enim. Vestibulum commede lobortis quam, gt
sollicitudin turpis scelerisque id. Sed in congue sapicn. Nulla venenatis vivers eros vel
uwllamcorper. Phaselius st aibh eu osci cleifend mollis et ut mi.

Phasellus of choncus juste, id accumsan magna. Sed merus turpis. sodales egef justo eu.
sonsectetur sollicitudin justo, Ut faciliss, lacus non digaissim yulputate, orc mausis commodo
Torem, a tempor odi ligula ac sem. Vivamus molestie le dw, sed sollicitudin lacus pellentesque
in. Vivamus maximus, ligula ut clementum egestas. tortor augue vehicula lacus, in imperdiet
felis mi ¢get lacus. Dones mutoum iaculis orci pulvinar ulticies. Nulla turpis tellus. luctus vel
pharetra ac, iaculis blandit lorem. Proin malesuada lee dolor, sed accumsan nisl tsmpor et
Vestibulum accumsan ante quam, e feugiat totar pharetra eget, Curabituc hendrerit diam ac
tinciduat mollis.

Denec ultricies eget ex vel accumsan. Ut evismed faucibus ante ut congus. Cras a
hendrent felis. vel mattis augue. Vivamos cfficitur maximus neque mattis fermentum, Aliquam
wllamcorper semper dus, 3 ullamcorpes lectus. Pracsent quis er0s quis elif imperdict sagittis in ¢f
libero. Aenean 1d velit non lectus venenatis finibus. Etiam ey snterdum lectus. Aliguam tempor
enim arcy, id convallis felis efficitur id. Dopec at yelit at augue enssmed tinciduat. Integer id

eclesfend tellus. Ut viverm velit vel erat mattis viverra. Fusce convallis ut lorem at yllamcorper




3. SELECT “CusTOM MARGINS.” At the bottom of the “Margins” drop-down menu, you’ll see an
option for “Custom Margins.” Click where it says “Custom Margins” to bring up the margin
editor.
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: et Rt Lorem ipsum dolor sit ames, consectstu adipiscing ehit. Vestibulum vitae sodales arcu. in ante egestas, dictum nisi pon. blandit enim. Vestibulum commedo lobortis quam, gt
Moderate blandit felis. Integer id nung sit amet erat condimentum molestis. Sed sed magna quam. sollicitodin turpis scelerisque id. Sed in congue sapien. Nulla venenatis vivera sros vel
“ R 075 lorem s sesnper e lifcnd v, it ac. cma. Nallam s<actis. g vitae ullamcorpes. Phasellus 1 ibh e orci elifind molls et ut mi.
"’“’* i sibus molestie, lorem sem bibendum augue, ey tempus fisus eaim tn dus. Suspeadisse nulla Phasellus ot thoacus juste, 1d accumsan magna. Sed metus turpis, sodales eget justo cu,
a R 35, gravida quis mattis sit amet, dapibus id ipsum. Phasellus dapibus cgestas cnim eu consectetur sollicitudin justo. Ut facilisis, lacus non dignissim yulputate, orci mauris commodo
ot Bott sectetur. Vivamus vestibulum, risus a cursus semper, metus erat convallis negue. pharetra Torem, a tempor odi ligula ac sem. Yivamus molestie. lee dui, sed sollicitulin lacus pelientesqus
C o it 05¢i nasl sed ex. Nam lecus sem, enismod et torior e, fenmentum conseciens magna. in. Vivamus maximus, ligula ut clementum egestas, 10001 augue vehicula lacus, in imperdiet
Office efau
"‘ e E' ex is elementum blandit lorem, i dignissim punss. Praesent consequat nisl cursus nisi mollis felis mi eget lacus. Dones mutoum iaculis orci pulvinar ulticies. Nulla tupis tellus. luctus vel
A nete Proin yehicula thoncus nibh quis luctus, In eget tincidunt enim. vitae pharetra felis Ut pharetra ac, iaculis blandit lorem. Prom malesuada lee dolor, sed accumsan nisl tempor et
ut placerat nulla. quis ruttum enim. Vivamus suscipit nisi ac et porttitor ullameomper. Pracsent Vestibulum accumsan ante quam, eu feugiat tortor pharetra eget. Curabitur hendrerit diam ac
. aliquet. arcu sget interdum consequat, ante risus blandit nunc, < iaculis odio slit at nunc. tincidunt mollis
Aliquam st tustique leo. id interdum augue. Acnean pesuscre istique sem. < clementum. Dongg wltricics eg¢t ex yel accumsan. Ut cuismod faucibus ante ug congus. Cras a
augus twistiqus sit ames, Pellentesque placerat srat sgat snim congus. intssshum pharetra g5t hendrent felis. vel mattis augue. Vivamos cfficitur maximus neque mattis fermentum, Aliquam
facilisis. Fusce ac accumsan justo. Fusce molestic quam nisl, sit amet placerat mi tristique. ullamcorper semper dus, 3 ullamcorper lectus. Pracsent quis 105 quis clit imperdict sagittis in gt
o pulvinar. Suspendisse pulvinar dapibus uma vitae convallis. Pellentesque habitant morbs tristique libero. Acncan id velit non lecus venenatis finibus. Eniam ey mterdum lectus. Aliguam tempos
R senectus ¢f netus et malesuada fames ac tupis egestas. Nulla sit amet lorem . Aenean saculis enig arcn, id convallis felis efficitur id. Doge at yelit at augue enssmed tinciduat. Integer id
urna diam. 3 abiquam lacus aliquam quis Sed augue aulla. lacuma of elesfend eget, mattis quis mu elesfend tellus. Ut viversa velit vel esat mattis viverma. Fusce convallis ut lorem at ullamcorper

Ut sed ascu scelensque, pulvanas quam ac, laorees nisus. In elementum ex vitae enim malesuada.

at suscipit dui bibendum. In efficitur augus ante, at pulvinar cros imperdict sit amet, Integer

ultricics. nune vivera mellis malssuada. ipsum nisi aliquam wma. quis finibus augus lectus st ex

4. ENTER THE CORRECT MARGINS. The margins editor will appear on your screen. You can enter
the margins manually, or use the arrows next to each margin setting. Your margins should be
1 on the top and right, 1.25” on the bottom, and 1.5” on the left. Click “ok” when you’re
finished.*
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Lorem ipsum dolor sit amet, sonsectetur adipiscing elit. Vestibulum ¥ yipiging nisi non. blandit enim. Vestibulum sommode lobertis quam, st
e blandit fels, Integer id munc sit amet exat condimentum malestie. Sed sed ;: L S L. que id. Sed in congue sapicn. Nulla venenatis viverrs e yel
Pasin lorem sz, semper a clifend vel i acc oma Nollam ssacati,  gueer ¢ © cuepmton  m ] Pusctnibhen orc elifend molls et ut mi
fausibus molestie, lorem sem bibeadum augus, cu tempus risus caim in dui § O thoncus uste, id accumsan magna. Sed metus turpis. sodales eget justo eu.
lacus, gravida quis mattis sit amet, dapibus 1d ipsum. Phasellus dapibus caest lﬁhl 1usto, Ut facilisis, lacus non dignissim yulputate, orci mausis commede
consectemus. Vivamus vestibulu, fisus a cursus semper, metus eraf convall il tigula ac sem. Vivamus moleste leo dui, sed solliitudin lacus pelleatesqus
2 efficitur orct nusl sed ex. Nam lectus sem. euismod et tortor ey, fermentum o Muitipie pages: (Norms! £ 5, ligula wt elementum egestas. tortor augue vehicula lacus, in imperdiet
Duis lementum blandit lorem, in dignissim puws, Raesnt consequatnisl ey nes s iaculis orci pulvinar ultnicies. Nulla tupis tellus. luctus vel
posusts. Prow yshicula thoncus nibh quis luctus. Tn eget tincidunt snim. vital blandit lorem. Prown malesuada lee dolor, sed accumsan nisl tempor et
ut placerat ouslla. quis ruttum enim. Vivamus suscipit nisi ac et porttitor ullag ante quam, e feugiat tortor pharetra eget, Curabitur hendserit diam ac
- aliquet. arcu eget interdum consequat. ante nisus blandit ounc, cu aculis odio
: Aliquam ¢t tristique leo. id interdum augue. Asncan pOSUSTE Wistiqus. Py ies et ex vel accumsan. Ut cuismed faucibus ante ut congus. Cras a
augus tristique sit amet, Pellentesque placerat crat sget snim congus. ntsrdug T \‘ = — 15 angue. Vivamos efficitur maximus neque mattis fermentum, Aliquam
facilisis. Fusce ac accumsan justo. Fusce molestic quam nisl, it amet ol B semmper du, 3 Iectus. Pracsent quis eros quis elit imperdist sagittis in ¢t
pulvinar Suspendisse pulvinar dapibus urma vitae convallis. Pellentesque habitant morbs tastique Libero. Aenean 1d velit non lectus venenatis finibus. Exiam ey wterdum lectus. Aliquam tempor.
R senectus ¢ setus et malesuada fames ac turpis egestas, Nulla sit amet lorem mi. Acnean taculis enim arcy, id convallis felis efficitur id. Dopec at yelit at augue entsmed tinciduat. Integer id
urma diam. a aliguam lacus aliquam quis. Sed augue aulla, lacinsa of elerfend eget, mattis quis mu elerfend tellus. Ut viversa velit vel erat mattis viverma. Fusce convallis ut lorem at ullamcorper.

Ut sed arcy scelensque, pulvinar quam ac, laoreet nisus. In elementum ex vitae enim malesuada,

at suscipit dui bibendum. In efficitur augus ante, at pulvinar c1os imperdict sit amet, Integer

ultricies. nunc vivena mellis malesuada. ipsum nisi aliquam wma. quis finibus augus lects ot ex

*It’s best to set these margins before you begin writing. Otherwise, changing the margins may change the layout of
your content.
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SETTING THE HEADER AND FOOTER

CLICK THE “INSERT” TAB. At the top of the screen, click on the tab that says “Insert” to
bring up the “Insert” toolbar.
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Lorem ipsum dolor sit amet. consestetur adipiscing elit. Vestibulum vitae sodales. Mosbs quis felis neque. Sed feugiat lacinia dui at facilisis. Nulla finibus ¢t nunc eu
arcu. ues blandit felis. Integer id nuag sit amet erat condimentum melestic. Sed sed consestetur. Sed pharetra luctus arcy. tinsidunt sodales lorem gravida quis, Sed aliquam
magna quam. Proin lorem arcy, semper ey cleifend vel, efficimur asc uma. Nullam condimentum faucibus. Fusce enim erat, lacinia id nulla sit amet, omare dignissim lacus.
yenenatis. auag vitae faucibus molestic, lorem sea bibendum augue. < tempus risus Marbi in ante cgestas, dictum nisi gop. blandit caim. Vestibulum commodo lobartis.

g caitn in dui. Suspeadisse sulla lacos, gravida quis matis sit amet, dapibus id ipsvm quam, et sollcitudin wepis seelerisaue id. Sed in congue sapiea. Nulla seacnatis viverma
Phasellus dapibus cgestas cnim eu consectemur. Vivamus yesubulum, fisus a cursus cx03. vel ullamcorper. Phasellus et aibh eu orci cleifend mollis et ut mi
semper, mefys exat convallis neque. pharetra efficitur orct isl sed ex. Nam lectus sem. Phasellus ¢t thoncus justo, 1d accumsan magna. Sed metus turpis. sedales eget
cuismod et tortor ¢v, fermentum consectetus magna. Duis clementum blandit lorem, in Jusio e, copsectetur sellicitudia justo. Ut facilisss, lacus non digaisaum vulputate, osct
dignissim putus. Pracsent consequat pisl cursus nisi mollis posuere. Proin vebicula mausis commeds lorem, a tempor odio ligula ac sem. Vivamus molestic lso dui, sed

X thoncus nibh quis luctus. In eget tincidunt snim. vitae pharetra felis. Ut ut plaserat nulla. solliciudin lacus pellentesque in. Vivamus maximus, ligula ut clementum egestas. tontor

" Quis utam enim. VIVamus suscipit nisi ac g5t porttitor ullamcorper. Prassent aliquet. augue vehicula lacus, in impsrdict felis mi eget lacus. Donec tutum iaculis orci pulvinac
arcu eget interdum consequat. ante nisus blandit nung. <u iaculis edio clit at nunc. ulticies. Nulla turpis tellus. luctus vel pharetra ac, jaculis blandit lorem. Proin malesuada

Aliquam st tristiqus Ieo. id interdum augus. Acnsan POsUSTE tristiqus S, 1 Ieg dolor. sed accumsan nisl tempor et. Vestibulum accumsan ante quam. e frugiat

"~ clementum augue tnistiqus sit amet, Pellentesque placerat exat cg¢t cnim congue. tortor pharetra eget. Curabitur hendrenit diam ac tncidunt mollis
o sntesdum pharetra est facilisis. Fusce ac sccumsan justo. Fusce molestis quam ausl, sit Doses ulincies eget ex vel accumsan. Ut eussmod faucibus ante ut congue. Cras &
R amet placerat mi tistique pulvinas. Suspeadisse pulvinar dagibus uma vitae convallis headrent felis, vel mattis augue. Vivamus efficituc maximus neque mattis feomeatum,
Pellentesque habitant morbt tustique senectus et nefus et malesuada fames ac turpis Aliquam ullameorper semper dus, 3 ullameorper lectus. Pracsent quis exos quis elit
egestas. Nulla sit amet lorem mi. Aenean waculis urna diam. 3 aliquam lacus liquam quis. impssdist sagittis in ¢t libero. Acnsan id velit non Jectus venenatis finibus. Etiam en
Sed sugue oulla. lacinia et eleifend eget, mattis quis ms. Ut sed arcu seelensque. pulvinas interdum lectus. Aliquam tempor enim arcu. id convallis felis efficitur id. Dones at yelit
7 quam ac. laorest tisus. In clementum ex vitae cnim malesuada. at suscipit dui bibendum. at qugus euismod tincidunt, Integer id cleifend tellus, Ut viverm yelit vel erat mattis
Page T ¥ = =

ON THE “INSERT” TOOLBAR, CHOOSE THE HEADER DROP-DOWN MENU. Once you open the
“Insert” toolbar, click where it says “Header” to open the “Header” drop-down menu.
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Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipiscing elit. Vestibulum vitae sodales A el A tias lacinia dui at facilisis. Nulla finibus ¢ nunc cu
4 arcu. nes blandit felis. Integer id nunc sit amet erat condimentum melestic. Sed sed asidunt sodales lorem gravida quis. Sed aliquam
magna quam. Prpin lorem arcy, semper ey cleifend vel, efficitur neg urna. Nullam st - lacinia id nulla sit amet, omare digaissim lacus.
¥escnatis. guag vitae faucibus molestic, lorem sem bibendum augus. o tempus gisus - ‘ blandit enim. Vestibulum commodo lobortis.
cnim in dui. Suspendisse sulla lacus, gravida quis mattis sit amet, dapibus id ipsum. | d.Scd n congue sapien. Nulla yencnatis vivesma
Phasellus dapibus egestas eniz eu consectens. Vivamus sestibulusn, isus a cursus anad 0 orc eleifend molls et ut mi
i semper, mefus exat convallis neque. pharetra efficitur ozci nisl sed ex. Nam lectus sem. L P e ] sumsan magna. Sed metus turpis, sedales eget
cuismod et tortor <u, fenmentum sonsectetur magna. Duis elementum blandit lorem, in 1 facilisis, lacus non dignissum vulputate, orci
dignissim putis. Pracsent consequat misl cussus nisi mollis posuere. Prown vehicula ol ligula ac sem. Vivamus molsstic leg dui, sed
thoncus nib quis lustus. In eget tincidunt snim. vitae pharetra felis Ut ut placerat nulla. V puss maximus, ligula ut elementum egestas. 190100
. quis rutmum cnim. Vivamus suscipit nisi ac gat porttitor ullamcorper. Pracsent aliquet. mi eget lacus. Donec mutmum iaculis orci pulvinac

Facet (0dd Page)

sy sgat interdum consequat. ante isus blandit nunc. su iaculis edie clit at nupc. sharetra ac. iaculis blandit lorem. Proin malssuada

Aliquam st tristiqus leo. id interdum augus. Acnean posusts tristiqus scm. o3 Rl Vestibulum accumsan ante quam, cu feugiat

clementum augue tnstique sit amet. Pellentesque placerat erat egct cnim congue. diam ac tacsdunt mollss

intesdum pharetra g5t facilisis. Eusce ac accumsan justo. Fusce molestie quam nisl, sit msan, Ut enismod faucibus ante ut congue. Crasa

; amet placerat mi tristique pulvinac Suspeadisse pulvinar dagibus uma vitae convallis e s efficituc maxsmus neque marus fermentum
Pellentesque habitant morbs tustique sensctus of nems et malesuada fames ac turpis Aliquam ullamcorper semper dui, a wllamcorper lestus. Pracsent quis exes quis elit

: egestas. Nulla sit amet lorem mi. Acacan iaculis urna diam. 3 aliquam lacus sliquam quis impsrdies sagiftis in ¢4 ibero. Acpean id velit non lectus venenatis finibus. Etiam eu
Sed sugue oulla. lacinia of eleifend eget, mattis quis ms. Ut sed arcu seelensaue, pulvinas interdum lectus. Aliquam tempor enim arcy. id convallis felis efficitur id. Dopes at yelit
quam ac, laorest risus. In clementum ex vitae enim malesuada. at suscipit dui bibendum. at qugus suismod tinciduat Integer id cleifend tellus, Ut vivera yelit vel crat mattis




SELECT “EDIT HEADER.” At the bottom of the “Header” drop-down menu, you’ll see an
option for “Edit Header.” Click there to open the header and footer editor.
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Lorem ipsum dolor sit smet, consestefur adipissing lit. Vestibulum vitae sodalss s X e yiat lacinia dui at facilisis. Nulla finibus st o u
arcu. nes blandit felis. Integer id nunc sit amet erat condimentum melestic. Sed sed ‘ acidunt sodales lorem gravida quis. Sed aliquam
magna quam. Proin lorem arcy, semper en cleifend vel, efficinu pec uma. Nullam Austin » lacinia id nulla sit amet, omare dignissim lacus.
Yeoenatis. auag vitae faucibus molestic, lorem sem bibendum augue. cu tempus gisus ‘ blandit saim. Vestibulum commeodo lobortis.
cnim in dui. Suspendisse sulla lacus, gravida quis mattis sit amet, dapibus id ipsum. | d.Scd n congue sapica. Nulla yencnatis vivera
Phasellus dapibus cgestas enisn eu consectemir. Vivamus yestibulum, fisus a cursus o =1 orci eleifend mollis et ut mi

3 semper, metus erat convallis negue, pharetra efficitur orci nisl sed ex Nam lectus sem. — L R— ‘ sumsan magna. Sed metus turpis. sedales eget
suismod et tortor <u. feumentum sonsscttur magna. Duis slementum blandit lorem, in 1 facilisis, lacus non dignissim vulputate, orci
digmissim putus. Pracsent consequat masl cursus nisi mollis posuere Prow vehicula e ligula ac sem. Vivamus molsstic leg dui, sed
thoncus nibh quis luctus. In eget tincidunt snim. vitae pharetra felis. Ut ut placerat nulla. ’ V ‘ nus maximus, ligula ut elementum sgestas. toror

. quis rutmum cnim. Vivamus suscipit nisi ac eat porttitor ullamcorper. Pracsent aliquet. I mi eget lacus. Donec mutrum iaculis orci pulvinac
sy s2et interdum consequat. ante risus blandit nunc. cu iaculis edie clit at nunc, ‘ sharetra ac, jaculis blandit lorem. Proin malesuada

Aliquam st tristiqus leo. id interdum augus. Asnean POSUSIS tristiqus sSm. 61 ’ ‘ Vestibulum accumsan ante quam, cu feugiat
clementum augue tstiqus sit ames, Pellentesqus placerat srat sget snim congue. Mfice.com = _' diam ac uncdunt mollss
interdum pharetra gst facilisis. Fusce ac accumsan justo. Fusce molestic quam ausl, sit N SR Hesder msan. Ut cussmod faucibus ante ut congue. Cras a

: amet placerat m: tristique pulvinac Suspeadisse pulvinar dapibus uma vitae convallis R s efficiuc maximus neque marus fermentum
Pellentesque habitant morbs tustique sensctus of nems et malesuada fames ac turpis Aliquam ullamcorper semper dui, a wllamcorper lesctus. Pracsent quis exes quis elit
egestas. Nulla sit amet lorem mi. Aenean 1aculis uma diam. 3 aliquam lacus sliquam quis. impsrdict sagittis in &t libero. Acnean id yelit non Jectus vencoatis finibus. Etiam cu
Sed sugue oulla. lacinia of eleifend eget, mattis quis ms. Ut sed arcu seelensque, pulvinas nterdum lectus. Aliquam temper snim arcy. id convallis felis efficitur id. Doneg at yelit
quam ac, laorest tisus. In clementum ex vitae enim malesuada. at suscipit dui bibendum. at qugue cuismod tingiduat. Integer id cleifend tellus, Ut viverm velit vel srat mattis

SET THE HEADER TO “0.” In the header design box, you’ll see a setting called “Header

from Top,” with a number next to it. Enter 0 manually, or use the arrows to set the header
to 0.
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5. SET THE FOOTER TO “1.” Under the “Header from the Top” setting, you’ll see one that
reads “Footer from the Bottom.” Set the footer to 17, either manually or by using the
arrows next to it.

6. CLICK “CLOSE HEADER AND FOOTER.” Next to the Header and Footer settings, you’ll see
a box that reads “Close Header and Footer.” When you’re done setting the Header and
Footer, click the red box with the x in that box to close the editor.




*NOTE: INSERTING A SECTION OR PAGE BREAK WILL RESET THE HEADER AND FOOTER TO
THE DEFAULT MEASUREMENTS. IF YOU INSERT SECTION OR PAGE BREAKS IN YOUR
DOCUMENT, YOU WILL NEED TO RESET YOUR HEADER AND FOOTER.



CHANGING THE PAGE NUMBER FORMAT

1. CLICK ON THE BOTTOM OF THE LAST PRELIMINARY PAGE. It will likely be the last page of
your Table of Contents, or at the end of your list of figures, tables, or abbreviations.
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el melestie rsus urna nec diam. Duis nulla una. hendrerit vel omars et yarius vitae glit
Ut finabus twrpas at imperdiet consectetur. Duis magna dolor, yanus id lectus non, cursus
consequat est. Ut tincidunt. aulla in lacinia porta, magna tellus fringilla turpis. vs1
maxims isus sapien quis massa. Nollam nec maugis in riss vestibulum facilisis vel et
exos,

Morbi scelerisque semper erat. at finibus mi tempus vel Prow aliguet at ascu ac
ullamcorper. Maecenas vel sapien nunc. Sed elesfend vulputate magna, of consectems
Justo parttitor vel. Sed a efficitur orci. sit amet vulpwate odio. Morbi 2 pretivm mi
Suspendisse yelutpat lorem ut leo hendrent suismod. Cras vel interdum. twpis. Phasellus
eravida placerat molestic. Proin tempus agcu vitae risus blandit mattis, Efiam id mi metus.
Duis cursus suscipit lectus at yestibulum. Phasellus accumsan id cros quis semper.
Vestibulum ac interdum sem. Phasellus metus sapien. condimentum vitae odie vel
sommade ultrices rsus. Pracsent manis crat non adie tnsidunt facilisis
Aenean mi nisi, hendrent id justo ev. pulvinar tristique turpis Morbi commedo wma
sensecictur vulputats malcsvada. Maunis sit amet magna gt lectus pharctra iacehis vela
felis, Aenean justo vns, gravida ges justo eget, semper faucibus leo. Sed laoreer pretive
tortor, eu vivena nulla accumsan sed. Sed uncidunt, justo ul ultnces malesuada, magna
quam ullamcorper neque, ut efficiug odio ex pharetra tortor. Phasellus eu b

sget ullamcorper libero. Pracsent nulla nisl. consequat non fumis id. mattis
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yelit vitae malssuada ullamcomper. Nunc efficituc vestibulum dui. U id commods dolor
‘Eusce mi odio. commede placerat dictum ut. maximys vitae felis Etiam lobortis ut arcy
‘0ec susCIpit. Vivamus lecrus augue. Dretium quis PIEtNm sit 3mel, tempus Quis justo.
Nune enim justo, varius vitae eoim vitae, yulputate pretivm mi- Suspendisse ac suscipit
welit, ot finibus massa. Duis pec dui malesuada, mollis pums id, semper quam. Cras
wehicula lecius it amet sauns tempor M,

Sed aliquas interdu massa, ot CONSSCIENIr ¢os Yenenatis & Duis vacius nisi ac
auctor venenatis- Donec ef erat erat Vivamus feomentum exat uma. non vebicula massa
tempus ¢y, Pellentesqus habitant morbi tristiqus senestus st netus ct malssuada fames ac
turpis egestas, Nam quis magna at mi egestas vulputate at dictum pibh. Suspendisse ac
libero sit amet ligula pharetra semper. Donce at interdum nisl. Dones vl convallis lacus.

Sed bendrerit a lorem yehicola luctus, Aliguam dolor nunc. efficitur <u nisl ut

yesnbulum Nulla ut tristiqus diam. Fysce. ante. cget
venenats erat Cras a vivena leo, sed pona dui. Nolla facilisi

Donec 1 tempor massa. Nulla ef orct iaculis. sagiis velit sed. vestibulum sapien.
Vestibuluw vel augue et tortor acubis dapibus. Maugis justo libero, suismod eget
condimentum semper, yivers ut sem. Aliquam wllamcompes felis et porta tempor. Tn vel

tugpis vehicula, finabus ipsum o, vivera maugs. Vivamus gst ex, dicum id posuers nec,

2. CHOOSE “BREAKS” IN THE “LAYOUT” TAB. In the layout tab, you’ll see an option called

“breaks.” Click this to open the “insert break” menu.
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vel molestic tsus wna nes diam. Dyis oulla wma. hendrent vel omars et vanius vitae ¢lit
Ut finibus tupis at imperdiet consectetur. Duis magna dolor, yarius id lectus non, cursus
cansequat est. Ut tnciduat. nulla in lacinia porta. magna tsllus fngilla turpis. vel
FABINE SN SApicn quis massa Nullem nac mers in risus vestibulum facilisis vel et
08,

Morbi scelerisque semper erat. at finibus mi tempus vel Proin aliguet ot arcy s
ullamcorpes. Maecenas yvel sapien nune. Sed elesfend vulputate magna, ef conseciemis
Iuste parttitor vel. Sed a efficitur orcl. sit amet vulpuate odio. Morbi 2 pretiwm mi
Suspendisse volutpat lorem us leo hendrenit suismod. Cras vel interdum tupis. Phasellus
gravida placerat melestic. Proin tempus arcu vitae nisus blandit mattis, Etiam id mi metus.
Duis cursus suscipit lectus at yestibulum. Phasellus accumsan id sros quis semper
Vestibulum ac iterdum sem. Phascllus metus sapien. condimentum vitac odio vel.
commedo ultrices dsus. Pracsent mattis et non adie tincidunt facilisis
Aspcan mi nisi. hendrent id juste cu. pulvinar wistiqus s Morbi commedo wma
cansectetur vulputate malesuada. Mauris sit amet magna ot lectus pharetra jaculis vl a
felis Acnean justo urma, gravida geg usio egel, semper faucibus leo. Sed laoreet pretium
trtor, ew vivesra oulla accumsan sed. Sed tinciduat, justo ut ulirices malesuada, magna

quam ullamcorper neque, wi efficiiug odio ex pharetra torior. Phasellus eu bibendum arcu.

eget ullameorper libero. Pracsens nulla pisl. conscauat non supis id. mattis faucibus

¢ Aign~

el vitae malesuada ullameerpsr. Nunc efficitur vestibulum dui. Ut id commads dolor.
Fuse mi odio, commede plassrat disum, ut, maximus vita flis. Eriam lobortis ut accu
g suscipit. Vivamus lecius augue. pretium quis pretinm sit amet, tempus gquis jusio
‘Nune ¢nim justo, yarius vitae epim vitae, Yulputate pretium mi. Suspendisse ac SUSCIpIT
webit. of finibus massa Duis aeg dui malesuada, mollis pusus id, semper quam. Cras
wehicila lecTus 51t AUICT MAUIHS IERIPAr QUL

Sed ahquam wierdum mass, ef consecieius e1es yensnatis a. Duis vanus nis ac
augtor Veneaats- Donec e erat ecat Vivamus feomentun esal uma, son veluculs massa
tempus ey, Pellentesque habitant morbi tristique senectus ef netus et malesuada fames ac
turms sgestas, Nam guis magna at mi sgestas vulputats at dictum mibh. Suspendisss ac
libero sit amet ligula pharetra semper. Donec at interdum nis]. Donec vel convallis lacus.
$ed hendrent a lorem yehicula lustus, Aliguam dolor nunc. sfficitur cu nisl g,
westibulum tincidunt nisi. Nulla ut tristique diam. Fusce of ullamcomer ante. cget.
Nenenatis eat Cras a viversa leo. sed porta dui. Nulla facibisi

Daones ia tempor massa Nulla et orci iaculis, sagimis velit sad, vestbulum sapien.
Vestibulum vel augwe ef tortor 1aculis dapibus Mauns justo hibero, ewsmod cget
condimentum semper, yivera ul sem. Aliquam ullameorper felis ¢ porta tsmpor. In vzl

tusmg yehicula, fimbus spsum a, vivera mauns. Yivamus gat ex, dicmm ad posuere nee,




3. CLICK “NEXT PAGE” IN THE “BREAKS” MENU. In the drop-down menu for breaks, choose
“Next Page.” This will insert a section break at the bottom of the last of your preliminary

page.
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" tis nulla wma. hendrerit vel omars et, yarius vitae elit yelit vitae malesuada ullamcomper. Nunc efficitur vestibulum dui. Ut id commeda dolor.
tetur. Duis magna dolor, yarius id lectus non, cursus Eusce mi odio, commede placerat dictum.ut. maximus vitae felis. Etiam lobortis ut ascu
9 %1% Jacinia porta. magna tellus fringilla tupis. vel ‘acs suscipit. Vivamus lecivs augue. PICum quis Pretium sit ame, tempus quis jusie.
== ﬂu;"* s e s Nunc eaim justo, Vasius vitae coim vitae, vulputate pretium mi. Suspeadisse ac suscipit
E mﬂ:m: i xelit, ot finibus massa Duss neg dus malesuada, mollis purus 1d, semper quam. Cras.
i 3t at finibus mi tempus vel. Proin aliquet at ascu ac wehicula lectus sit ametl sausis EMPOr LM,
. anc, Sed eleifend vulputate magna, et consectetur Sed aliquasm interdum massa. et consecienir €05 Yenenatis a. Duis vanius nist ac
': e ne i sit amet yulputats edio. Morbi a pretivm mi auctor venenatis. Donec ef erat exat. Vivamys fermentum erat urna, non vehiculs massa
T mdrent suismod. Cras vel interdum tupis. Phasellus tempus <y, Pellentesque habitant morbs tustique senectus ot nctus ot malesuada fames ac
. z “pae pos arcu vitaerisus blandit mattis, Etiam id mi metas turpis sgsstas, Nam quis magna at mi cgestas yulputate at dictum nibh. Suspsndisss ac
Duis cursus suscipit lectus at yestibulum. Phasellus accumsan id cros quis semper. libero sit amet ligula pharetra semper. Donec at interdum nisl. Dones vel convallis lacus.
Vastibulum ac interdum sem. Phascllus metus sapisn. condimentum vitae odio vel $ed bendrerit a lorem ychicula luctus, Aliquam dolor nunc. efficitur su nisl ut.
commedo ultrices nsus. Pracsent mattis crat non edio tincidunt facilisis. vestibulum tincidunt nisi. Nulla ut tostique diam. Fusce ot ullamcorper ante, cget
Acncan mi nisi, hepdrenit id justo cu. pulyinar tristique turpis. Morbi commodo uma venenatis erat Cras a vivena leg. sed porta dur. Nulla facilisi
censectetu vulputate malesuada. Maucs sit amet magna f lectus pharetra jaculis vel a Dones i tempor massa. Nulla of orci 1aculis. saguiis velit sed. vestbulum sapiea.
felis. Acnean justo umna. gravida peg Justo eger, semper faucibus leo. Sed laoseet pretium Vestibulum vel augue et tortos saculis dapibus. Maugs justo libero, uismed eget
tortor, e viverma aulla accumsan sed. Sed tnciduat, justo ut ultrices malesuads, magna sondimentum semper, yiverma ut sem. Aliquam ullamcomer felis ¢ porta tempor. Tn vel
g quam yllamcorper neque, ut efficitur odio ex pharetra tortor. Phasellus eu bibendum ascu, tueps Yehicula, finbus spsum &, viversa mauns, Vivamus esf ex, dictum id posuere nec,

egst ullamcomper libero. Pracsent nulla nisl. consequat non tuwis id. mattis faucibus

Page

4. CLICK ON THE BOTTOM OF THE NEXT PAGE. This should be the first page of the text of your
thesis or dissertation. Clicking anywhere on this page will tell Word to change the formatting
beginning with this page.
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el molestie 1isus uma nec diam. Duis sulla uma, hendsenit vel omare et, yaniug vitae elit wehit vitae malesuada ullamcorper. Nunc efficituc vestibulum dut. Ut id commodo dolor.
i Ut finibus trpas at imperdiet consectenus. Duis magna dolor, vanus id lectus non, cursus Eusce mi odio. commede placerat dictum ut. maximus, vitae felis. Etiam lobortis ut arcu
consequat est. Ut tnciduat. nulla in lacinia porta, magna tellus fngilla tupis, vel nes suscipit. Vivamus lectus augue. DIStium quis PICLUm sit ames, tempus quis justo,
MANITUS I5US SApICA quis massa. Nullam nec maurs in risus vestibulum facilisis vel et Nunc cnim justo, varius vitac coim vitae, yulputate pretivm mi. Suspendisse ac suscipit
I8, welit. st fimbus massa. Duis nec dui malesuada. mollis purus id. semper quam. Cras
Morbi scelenisque semper grat. at finibus mi tempus vel. Prow aliguet at arcu ac yehicula lectus sit amet mauns SMPRL RIS,
. ullamcorper. Maccenas vel sapicn nunc. Sed cleifend vulputate magna. st consectetur Sed aliquam interdum massa. et coRseSIStur S10s vencoalis a- Duis varius nisi ac
usto portutor vel Sed a efficitur orci. sit amet yulputate odio. Marbi 2 pretium mi auctor vencnatis. Donee ¢t erat erat. Vivamys fennentum erat urna. non yehicula massa
Suspeadisse yolutpat lorem ut leo hendrenit euismod. Cras vel interdum turpis. Phasellus tempus eu, Pellentesque habitant morbs wistique seaectus of actus ot malesuada fames ac
" gravida placerat molestie- Proin tempus arcy vitae sisus blandit mattis. Enag 1d mi metus. furpis egestas, Nam quis magna at mi egestas vulputate at dictum nibh. Suspendisse ac
5 Duss cussus suscipt lectus at yestibulum, Phasellus accumsan 1d e0s quis semper libero sit amet ligula pharetra semper. Doneg at interdum nis), Donec vel convallis lacus,
R Vestbulum ac interdum sem. Phasellus metus sapien. condimentum vitae odio vel. Sed hendrenit a lorem vehicula luctus, Aliquam dolor nunc, efficitus eu nisl ut,
commodo ultrices nsus. Pracsent mattis exat non odio tncadunt facilisis vesubulum tnciduat niss. Nulla ut tustique diam. Eusce ef ullamcorper ante, eget
Acnean mi nisi, hendrenit id usto eu. pulvinar trstique tupis. Morbi commodo uma yensaatis srat. Cras a iverma lse. sed porta dut. Nulla facilisi
consectetur Vulputate malesuada. Mauris sit amet magna et lectus pharetra iaculis vel 2 Doncs tn tempor massa. Nulla ot orci iaculis. sagitsis velit sed. yestibulum sapica.
felis. Acocan justo uma. gravida nes justo cget. semper faucibus leo. Sed laorect pretivm Vestibulum vel angue st tortor iaculis dapibus. Maugis justo libero. cuismod cget
tonter. e viverra nulla accumsan sed. Sed tingidunt. justo ut ultnices malcsuada, magna condimentum semper, Vivesa ut sem. Aliquam ullamcorper felis of porta tempor. In vel
quam pllamcorper neque, ut efficitur odio ex pharetra tortor, Phasellus cu bibcodum arcy. turpis Yehicula, finibus ipsum a, viverma mangs. Vivamus est ex. dictum id posuerd

eget ullamcomper libero. Pracsent nulla mish. consequat non fuwis id, mattis faucibus




5. CLICK ON “PAGE NUMBER” AND THEN “FORMAT PAGE NUMBER.” At the top of the screen, the

“insert” menu should still be open.

“Format Page Numbers.”
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el molestie 1isus uma nec diam. Duis sulla usma. hendsenit vel omare et, vasius vitae elit
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" ada ullamcorper. Nunc efficituc vestibulum dui. Ut id commody dolor.

do pl ictum ut. maximus vitae felis. Etiam lobortis ut azcu

consequat est. Ut tnciduat. nulla in lacinia porta, magna tellus fngilla tupis, vel
MAXIMYS 15US SAPICA quis massa. Nullam nec maugs in risus vestibulum facilisis vel et
195,

Monbi scelensque semper grat. at finibus mi tempus vel Prow aligust at arcu ac
wllameorper. Maccenas yel sapicn nunc. Sed slsifend yulputats magna, gt consectetur
usto portutor vel Sed a efficitur orci. sit amet yulputate odio. Marbi 2 pretium mi
Suspeadisse yolutpat lorem ut leo hendrenit euismod. Cras vel interdum turpis. Phasellus
gravida placerat molestie. Proin tempus agcy vitae nisus blandit mattis. Etiac id mi metus.
Duss cursus suscpit lectus at vestibulum. Phasellus accumsan 1d ez0s quis semper
Vesubulum ac interdum sem. Phasellus metus sapien. condimentum vitae odio vel,
commodo ultnces nsus. Pracsenl mattis enat non odio tincadunt facilisis
Acnean mi nisi, hendrenit id usto eu. pulvinar trstique tupis. Morbi commodo uma
comsectetur vulputate malesuada. Mauris sit amet magna et lectus pharetra iaculis vel a
felis. Acocan justo uma. gravida nes justo cget. semper faucibus leo. Sed laorect pretivm
tontor. e viverra nulla accumsan sed. Sed tingidunt, justo ut ultrices malcsuada, magna
quam ullamcorper nequs. ut sfficitur odio ex pharetra tortor, Phasellus su bibeadum arcy.

eget ullamcomper libero. Pracsent nulla mish. consequat aon fuwis id, mattis faucibus

muys lectus AUgUE. PIStIUM Quis PICUM sit ames, tempus quis justo,
Nunc enim justo, yarus vitac cnim vitae, yulputate prstivm mi. Suspeadisse ac susipit
welit, st finibus massa Duis nes dui malesuada. mollis purus id, semper quam. Cras.
wehicula lectus sit amet mAus tempor MU,

Sed aliquam interdum MAssa. €t COASSCISINE 105 Venenatis a. Duis yarius nisi ac
auctor vencnatis- Donce ot crat crat Vivamus fermentum erat uma. non yehicula massa.
tempus ey, Pellentesque habtant morbs tristique senectus et aetus et malesuada fames ac
turpis egestas, Nam quis magna af mi egestas vulputate at dicrum nibh. Suspendisse ac
libero sit amet ligula pharetra semper. Donee at interdusn nis), Done vel convallis lacus.
Sed hendrenit a lorem vehicula luctus, Aliquam dolor nunc, efficitus eu nisl ut,
vesubulum tnciduat niss. Nulla ut tnstique diam. Eusce ef ullamcorper ante, eget
yensnatis srat. Cras a vivema lse. sed porta dut. Nulla facilisi

Dones in tempor massa, Nulla ¢f orci iaculis. sagittis velit sed. yestibulum sapicn.
Vestibulum vel angue st tortor iaculis dapibus. Maugis justo libero. cuismod cget
condimentum semper, yivesa ut sem. Aliquam ullamcorper felis of porta tempor. In vel

turpis vehicula, finibus ipsum a, viverra mautis, Vivamus st cx, dictum id posuers acs, |

il = - 1 + 100

6. CHANGE THE PAGE NUMBER FORMAT TO ARABIC NUMERALS. In the format pop-up menu,
click the drop-down menu so you can see the number formatting options. Then choose the
Arabic Numerals (1, 2, 3...).
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el molestie 1isus uma nec diam. Duis sulla uma, hendsenit vel omare et, yaniug vitae elit
Ut finibus trpas at imperdiet consectenus. Duis magna dolor, vanus id lectus non, cursus
consequat est. Ut tnciduat. nulla in lacinia porta, magna tellus fngilla tupis, vel
maNImus NS SApIER Quis massa. Nullam nec mauss in risus vestibulum fasalisis vel et
SIQs.

Morbi scelerisque semper erat. at finibus mi tempus vel Proin aliquet at arcy | P2ge Number Format

Number ormat: || L, 1

lamcorpex Mascenasyel sapicn nuac. S <lefend vuloutate magna, <t Eomss R
include chapt(- 7~ -
iusto porstitor vel Sed a efficitur orci. sit amet yulputate odio. Morbi 2 pretium mi.

Suspeadisse yolutpat lorem ut leo hendrenit euismed. Cras vel iaterdum turpis. Phase!
ravida placerat molestie. Proin tempus acy vitae nisus blandit mattis, Etiam id mi oy Nt Dt
Duis cussus suscipit lestus at yestibulum, Phasellus accumsan id ez0s quis semper 3 Cintiis frem bt etibn

Start gt 3

|

commodo ultrices nsus. Pracsent mattis exat non odio tncadunt facilisis w—

Vestbulum ac interdum sem. Phasellus metus sapien. condimentum vitae odio vel.

Cancel

Acnean mi nisi, hendrenit id usto eu. pulvinar trstique tupis. Morbi commodo uma
consectetur ulputate malesuada. Mauns sit amet magna et lectus pharetra iaculis vel 3
felis. Acocan justo uma. gravida nes justo cget. semper faucibus leo. Sed laorect pretivm
tortor. s vivesa nulla accumsan sed. Sed tincidunt, justo ut ultnces malesuada, magna
quam pllamcorper neque, ut efficitur odio ex pharetra tortor, Phasellus cu bibcodum arcy.

eget ullamcomper libero. Pracsent nulla mish. consequat non fuwis id, mattis faucibus
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wehit vitae malesuada ullamcorper. Nunc efficituc vestibulum dut. Ut id commodo dolor.
Eusce mi odie. commede placsxat dictum.ut. masimus, vitac felis. Etiam lobortis ut arcy
Dk sussipit Vivamus lectus augue. DREtivm quis RISHUT sit ame, tempus quis justo,
Nunc cnim justo, yarius vitae coim vitae, yulputate prstivm mi. Suspsndisse ac SUsCipit
welit. st fimbus massa. Duis nec dui malesuada. mollis purus id. semper quam. Cras
wehicula lectus sit amet maus tempor MU,

Sed aliquam interdum MAssa. €t COASSCISINE 105 Venenatis a. Duis yarius nisi ac
auctor veasnatis- Doncc st erat erat Vivamus feomentum e1at umna. non yehicula massa
tempus eu, Pellentesque habitant morbs wistique seaectus of actus ot malesuada fames ac
furpis egestas, Nam quis magna at mi egestas vulputate at dictum nibh. Suspendisse ac
libero sit amet ligula pharetra semper. Donee at interdusn nis), Done vel convallis lacus.
Sed hendrenit a lorem vehicula luctus, Aliquam dolor nunc, efficitus eu nisl ut,
vesubulum tnciduat niss. Nulla ut tustique diam. Eusce ef ullamcorper ante, eget
yencnatis crat. Cras a viverea lse. sed porta dui. Nulla facilisi.

Doneg in tempor massa. Nulla ot orci iaculis. sagittis velit sed. yestibulum sapicn.
Vestibulum vel avgue st tortor iaculis dapibus. Maugis juste libero. cuismod cget
condimentum semper, Vivesa ut sem. Aliquam ullamcorper felis of porta tempor. In vel

turpis yehicula, finibus ipsum a, yivera maugs. Vivamus est ex. dictum id posuers nec, |




7. CHANGE THE PAGE NUMBERING. At the bottom of the format pop-up menu, you’ll see a
section called “Page Numbering.” Under that section, click the circle next to “Start At”
and enter the number 1. Then click ok.

el molestie nisus ugna nec dam. Duis sulla uena, hendrenit vel omare et, yanius vitae elit
Ut finibus turpas at imperdiet consectenus. Duis magna dolor, vanus id lectus non, cursus
consequat est. Ut tnciduat. nulla in lacinia porta, magna tellus fngilla tupis, vel
MAXIMYS 15US SAPICA quis massa. Nullam nec maugs in risus vestibulum facilisis vel et
ces,
Marbi scelerisque semper erat. at finibus mi tempus vel. Proin aliqust at argy | Page Number Format

ullamsomper. Maccenas v sapicn mun. Sed clsifend sulputats magna, gt conssctapug "m0 ™ 122

Clindude chapter sumber
Justo porttitor vel Sed a efficiug orci, sit amet yulputate odio. Morbi a pretium mi

Suspeadisse yolutpat lorem ut leo hendrenit euismed. Cras vel iaterdum turpis. Phase!

gravida placerat molestie. Proan tempus agen vitae nsus blandit matts. Eam od mi gy PR Bk

Duss cursus suscipit lectus at yestibulum, Phasellus accumsan 1d e£0s quis semper
I 2

commodo ultrices nsus. Pracsent mattis exat non odio tncadunt facilisis

D Gontinue from previous section
Ostetat 1 3

Acnean mi nisi, hendrenit id usto eu. pulvinar trstique tupis. Morbi commodo uma
consectetur ulputate malesuada. Mauns sit amet magna et lectus pharetra iaculis vel 3
felis. Acocan justo uma. gravida nes justo cget. semper faucibus leo. Sed laorect pretivm
tortor. e vivera nulla accumsan sed. Sed tincidunt, justo ut ultrices malesuada, magna

quam yllamcomper acque. ut efficitur odio ex pharetra tortor, Phasellus cu bibcadum arcu.

eget ullamcomper libero. Pracsent nulla mish. consequat aon fuwis id, mattis faucibus

Cancel

welit vitae malesuada ullamcorper. Nunc efficitur vestibulum dus. Ut id commeodo dolor.
Eusce mi odio. commede placerat dictum ut. maximus, vitae felis. Etiam lobortis ut arcu
nsc suscipit. Vivamus lectus augue. Rstium quis RISm sit ames, tempus quis justo,
Nunc cnim justo, yarius vitae coim vitae, yulputate prstim mi. Suspsndisse ac SUsCipit
welit. st finibus massa. Duis nec dui malssuada. mollis purus id. semper quam. Cras
wehicula lectus sit amet mAus temper MM,

Sed aliquam interdum Mmassa. et consecielur s10s veacoatis a- Duis variys nisi ac
auctor vencnatis- Donec ot erat erat Vivamus fermentum crat urna. non yehicula massa
tempus eu, Pellentesque habitant morbs wistique seasctus of actus ot malesuada fames ac
turpis egestas, Nam quis magna af mi egestas vulputate at dicrum nibh. Suspendisse ac
Tibero sit amet ligula pharetra semper. Donec at miterdum nisl. Donec vel convallis lacus.
Sed hendrenit a lorem vehicula luctus, Aliquam dolor nunc, efficitus eu nisl ut,
vesubulum tnciduat niss. Nulla ut tostique diam. Eusce ef ullamcorper ante, eget
yensnatis srat. Cras a vivema lse. sed porta dut. Nulla facilisi

Dogex in tempor massa. Nulla of orci iaculis. sagitsis velit sed. yestibulum sapicn.
Vestibulum vel angue st tortor iaculis dapibus. Maugis justo libero. cuismod cget
sondimentum semper, yivesa ut sem. Aliquam ullamcorper felis ¢f porta tempos. In vel

turpis yehicula, finibus ipsum a, vivera mangs,. Vivamus sst ex. dictum id posuers nec,

** NOTE: When you insert the section break on the previous page, Word may revert back to the
original margin, header, and footer settings for the new section. Make sure that your margins are
still set correctly and that your header and footer have remained the same.
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REMOVING PAGE NUMBERS FROM THE FIRST PAGE

1. SELECT THE “INSERT” TAB AT THE TOP OF THE SCREEN. This tab has the menu selections
that will allow you to edit the page numbers.
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+d. Donec vivesa luctus neque, ¢f vehicula sto egestas eget
Cras lorem eros, eleifend ultnces consectefus ut, cursus neg odio. Ut ac sapien
enim. Cras vestibulum sagittis mattis. Sed i tellus sd lorem vanus pharetra ac eget urna.
Sed bibendum est vitae nibh pulvinac faucibus. Nam a felis dapibus turpis faucibus
rutrum in sed massa. Ut sed tincidunt ipsum, sed convallis justo,
Suspendisss ass nisi massa. Maecenas non arcy lectus. Suspendisse liricss dolor
- ashit iaculis tempor. Cras ac bibendum odie. ac sagittis dolor. Proin sed sollicitudin cros,
sit amet yivesza ante. Maecenas sed tempus lorem. Sed sit amet uma dolor. Donec
posuess ipsum nog scelensque viver. Ut scelensque tutoum torter a lacinia. Nullam
tempor seelerisque augue id vanus, Nullam turpis metus, sedales quis feugiat quis,
wltaces vel pulla Sed at velit a sapien vivera faucibus in a misl. Fusce semper felis in
lecrus cursus auctor. In tellus sem. tincidunt commodo pretium id, porta non quam.
Nullag mi turpis. mollis 1d commodo sit amet, dignissim vitae fisus, Nam congue
convallis pliricies, Nunc efficiur diam non.ex thoncus. en ultices nist commodo.
Vestibulum mollis metus id augue mattis porttitor. Sed bibendum ullamcorper diam. at
ullamcorper nunc blandit vitae. Curabitur vitae orci seelenisque. fringilla avgue cu,
aliquam nulla. Phaselius vulputats cros vitac fegiat porta. Ut commeode accumsan sst. a
semper quam yenenatis sed. Duis nibh augue, yolutpat cget varius cgestas. mollis id

dolor. Cucabitus non nulla vitae nist bibendum aliquam a in metus, Nunc dignissim
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mi neque mutrum dolor, <y iaculis nisi purus sit amet orci. Sed bibendum cgestas metus
laginia consequat. In dignissim interdum lorem. cget pellentesque cnim fungilla congue.
Prow augus risus, pharetra g eros id, yehicula facilisis nisl. Etiam suismod. mi st tastiqus
dapibus. erat ex feugiat felis. ac faucibus augue massa ut dolor. Dones quis srat
conssquat. condimentum sapien id. laorest massa, Curabitur ut dolor ¢f purys semper
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E id. Donec vivesa lustus neque, ¢f vehicula justo egestas eget
Cras lorem eros, eleifend ultnces consectemus ut, cursus neg odio. Ut ac sapien.
enim. Cras vestibulum sagits mattss, Sed in tellus sd lorem yanus pharetra ac eget umna.
Sed bibendum est vitae nibh pulvinar faucibus. Nam a felis dapibus tupis faucibus
rutoum in sed massa. Ut sed tinciduat ipsum. sed convallis ste
Suspendisse acs nisi massa. Maccenas nop ary lectus. Suspendisse ultricss dolor
- aclit iaculis tsmpor. Cras ac bibendum odio. ac sagittis dolor. Proin sed sollicitudin cros,
sit amet vivesza ante. Maecenas sed tempus lorem. Sed sit amet uma dolor. Donec
posuess ipsum nog seelensque vivesm. Ut scelensque mutoum tonter a lacinia. Nullam
tempor scelerisque augue id vanus, Nullam turpis metus, sodales quis feugiat quis,
o ultsices vel oulla. Sed at yelit 2 sapien viverra faucibus in a gisl, Fusce semper felis in
lecrus cursus aucior. In tellus sem. uncidunt commode pretium id, porta non quam.
Nullam ms tupis. mollis 1d commodo sit amet, dignissim vitae nisus, Nam congue
convallis ulricies, Nunc efficitur diam non ex thoncus. e ultces nisi commodo.
Vestibulum meollis metus id augue mattis porttitor- Sed bibendum ullamcorper diam. at
wllameorpes nuac blandit vitae. Curabitug vitae orct seslensque. fungilla augus su.
aliquam nulla. Phasellus vulputate cros vitac feugiat porta. Ut commeodo accumsan cst, a

semper quam yenenatis sed. Duis nibh augue, volutpat cget varivs cgestas. mollis id

dolor. Curabituz non nulla vitae nist bibendum aliquam a in metus, Nunc digaissim

CLICK ON THE “FOOTER” MENU. In the drop-down menu that appears, choose “Edit
Footer” at the bottom.
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3. CHECK THE BOX NEXT TO “DIFFERENT FIRST PAGE.” In the design menu that pops up,
select the box next to “Different First Page.” Once you click this, the page number should
disappear from you first page.
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TURNING ON FORMATTING MARKS

1. CLICKON THE “HOME” TAB. The “Home” tab is where Word automatically opens. If you
want to turn on the formatting marks, but you’re in on a different toolbar, simply click the
“Home” tab.

Paste

2. CLICK THE PARAGRAPH MARK. Next to the “Styles” menu, you’ll see a small paragraph mark
(T). Click this mark to turn on the formatting marks.

Page
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Forem ipsum dolor sit amet, consestetus adipiscing slit. Vestibulum vitae sodales
arcu. nes blandit felis. Integer id nung sit amet erat condimentum melestis. Sed sed
magna quam. Projin lorem arcy, semper en cleifend vel. efficitus ncc uma. Nullam
Yenenatis. auag vitae faucibus molestic, lorem sem bibendum augus. cu tempus gisus
caim 10 dui. Suspendisse sulla lacus, gravida quis mattis sit amet, dapibus id ipsum.
Phasellus dapibus cgestas enim eu consectetur. Vivamus yestibulum, nisus a cursus
semper, metus exat convallis neque, pharetra efficitur 0701 susl sed ex Nam lectus sem.
enismod et tortor eu, fementum sonsssistus magna. Dyis clementum blandit lorem, in
dignissim putus. Prassent consequat msl cussus nisi mollis posuers. Prow vehicula
rhoncus nibh quis luctus. In eget tincidunt cnim. vitae pharetra felis Ut ut placerat nulla.
qQuis rutnam snim. Vivamus suscipit nisi ac gst porttitor ullamcorper. Pracsent aliquet.
arcu eget interdum consequat. ante nisus blandit nung. <u iaculis edio clit at nunc.

Aliquam st tristiqus Ieo. id intsrdum augus. ASASan POSUSIS tristiqus SSm. S
clementum augue tnistiqus sit amet, Pellentesque placerat erat cg¢t cnim congue.
snterdum pharetra g5t facilisis. Fuscs ac sccumsan justo. Fusce molestic quam aisl st
amet placerat mi tnistique pulvinas. Suspeadisse pulvinar dapibus uma vitae convallis
Pellentesque habitant morbs tustique senectus st nems et malesuada fames ac turpis
egestas. Nulla sit amet lorem mu. Aenean waculis urna diam. a aliquam lacus aliquam quis.
Sed augue nulla. lacinia ef eleifend eget, mattis quis ma. Ut sed arcu scelensque, pulvinas

quam ac, laoreet risus. In clementum ex vitae cnim malesuada. at suscipit dui bibendum.
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Morbi quis felis neque. Sed feugiat lacinia dui at facilisis. Nulla finibus & nunc sy
consestetur, Sed pharetra luctus arcy. tincidunt sodales lorem gravida quis. Sed aliquam
sondimentum faucibus. Fusce enim crat. lacinia id gulla sit amet, omars dignissim lacus.
Morbi in ante cgestas, dictum nisi gon. blandit eaim. Vestibulum commodo lobortis
quam, ¢t sollicitudin tuspis scelerisque id. Sed in congue sapien. Nulla venenatis vivesa
cx03 vel ullamcorper. Phasellus et aibh eu orci cleifend mollis et ut mi

Phasellus ot thoncus justo, 1d sccumsan magna. Sed metus turpis. sedales eget
1uste ev. consectetur sollicitudia usto. Ut facilisis, lacus non digmssum vulputate, osch
mauas commodo lorem, a tempor odio ligula ac sem. Vivamus molestic leg dui, sed
sollicitudin lacus pellentesque in. Vivamus maximus. ligula ut clementum egestas. tortor
avgue vehicula lacus, in impsrdiet felis mi egst lacus. Donec mutum daculis orci pulvinac
ultricies. Nulla turpis tellus. luctus vel pharetra ac. jaculis blandit lorem. Proin malesuada
Iz dolor. sed accumsan nisl tsmper et. Vestibulum accumsan ante quam, ey frugiat
tortor pharetra cget. Curabitur headrent diam ac tnciduat mollss.

Doneg ultnicies eget ex vel accumsan, Ut enssmod faucibus ante ut congue. Cras a
headrerit felis, vel mattis augue. Vivamos efficituc maximus seque mattis fermentum.
Aliquam ullameorper semper dus, 3 ullameorper lectus. Pracsent quis exos quis elit
impssdist sagittis in ¢t libero. Acngan id velit non Jectus venenatis finibus. Etiam en
interdum lectus. Aliquam temper snim arcy. id convallis fehis efficitur id. Donec at yelit

at qugus cuismod tinciduat Integer id cleifend tellus, Ut vivera yelit vel crat mattis
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FORMATTING TABLE BORDERS

CREATE THE TABLE. Using the “Insert” menu, insert a table. The number of rows and
columns you choose will depend on how much and what sort of data you’re going to display

in your table.

INSERT YOUR TABLE HEADINGS AND DATA. The number of headings you have will depend on
your data. Enter all of the information you need in the table.
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3. HIGHLIGHT THE TABLE TO REVEAL THE TABLE TOOLS MENU. Once you’re finished entering
your data, click the square at the upper left-hand corner of the table to highlight the entire
table. Once you do, you’ll see the “Table Tools” menu appear at the top of the screen.

Heading | Heading | Heading | Headng | Heading | Heading | Heading |
Data |Data | pata | Data | Data | Data | Data |
Data [Data | pata | oata | Data [ ata | pata |

4. CLICK DESIGN IN THE TABLE TooLS MENU. Once you click on “Design,” you’ll see the design
option pop up at the top of the screen.

| H | Heading | Heading | teading | Heading |
| Data | Data | Data Data | Gata
| Dat: | Data | Data | Data | Data |
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5. CLICK ON THE BORDER MENU AND CHOOSE “N0O BORDER.” The drop-down menu will have a
variety of options for which borders you want to show. Select “No Border” to temporarily
remove all of the table’s internal and external borders.

Heading | Heasding | Heading | Heading  Heading Heading | Heading
Data Data Data Dat Data ta

Data Data Data Data Data Data Data

6. CLICK “BORDER PAINTER.” Next to the border menu, you’ll see an option called “Border
Painter.” Click this to turn your cursor into a paintbrush you can use to “paint” in the borders
you want to keep.

" Meading | Heading | Heading | Weading Heading | Heacing | Heading |
Data | Data | Data Data Data Data | Data
Data | Data | Data Data Data | Data | Data
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SELECT THE BORDERS THAT YOU WANT TO APPEAR. Line up the paintbrush that appears with
the border you want to be visible. When the paintbrush is hovering over that border, click
your mouse and pull along the border. The border that will be painted in will become
highlighted in gray. When you unclick your mouse, you’ll be able to see where the border
has appeared.

\bmm THeading | Fea Hesding  Heading | Meading | Heading |
Bt o M xS 1 - |
Data. Data | Data Data Data Data | Data H

REPEAT THIS PROCESS FOR THE OTHER BORDERS. You will need to maintain borders at the top
of your table, the line below your category headings, and the bottom of the table.
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CENTERING FIGURES/TABLES VERTICALLY ON PAGE

1. INSERT YOUR TABLE OR FIGURE AT THE TOP OF THE PAGE. Make sure that you’ve placed a
page break on the bottom of the page preceding where your figure or table apears.
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2. CLICK ON THE LAYOUT TAB. The “Layout” tab is three tabs over from the “Home” tab.
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3. CLICK ON “PAGE SETUP.” Near the bottom of the Layout tab, you’ll see a line that says

“Page Setup,” and then a small box to the right. Click on the box to open the “Page
Setup” menu.

x
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4. CLICK THE “LAYOUT” TAB. At the top of the Page Setup menu, you’ll see a tab titled
“Layout.” Click on “Layout” to open the tab.

adingC -
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5. CLICK ON THE “VERTICAL ALIGNMENT” MENU. Under “Page,” you’ll see an option called
“Vertical Alignment.” Click on the arrow to the right of the drop-down menu to reveal
the other options.

. Ve Ve

Sample He| ,,
texts
ez

text

6. CHOOSE “CENTER” FROM THE DROP-DOWN MENU. In the drop-down menu, click on
“vertical.” Then click “OK” at the bottom of the Page Setup menu. Your figure or table
should be centered in the middle of the page.
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SWITCHING PAGE ORIENTATION TO LANDSCAPE

INSERT A SECTION BREAK ON THE PAGE BEFORE. Click at the bottom of the page on the
page before you the one you want to make landscape.
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morbi tristique seasclus el netus et malesuada fames ac tupis
sgestas. Nulla =it amet lorem .- Asnean aculis wma diam. 3 aliquam lacus aliguam quis. -
Sed augue nulla, Tacinia et sleifend sget, mattis quis mi. Utsed arcu scelenisque, pulvinac
quam ac, lagrect nsus, In-clemenium ex vitae soim malesuada, at suscipit dui bibeodum
In s fficimr augue ante, ot pulvinar cros imperdict sit amer, Lateger ulimicics, auns yivema

mollis malesuada, ipsumnisi aliguam urna. quis fintbus augue lectus ot exMorbi g

felis naque. Sed feugiat lacinia dui st facilisss. Nulla finibus et uunc ey consectetur. Sed

¥ tus arsy, uncidunt sodales vidaquis
faucibus. Fusce cnim orat. laciia 1d gulla sit amet. ormars dignissim lacus. Morbi inante
sgestas, dictum nisi nog. blandit enim. Vestibulum commeoda lobostis quam, s
sollicrmdin turpis seslensque 1d. Sed m congue sapicn. Nulla yenenans wivema cros vel
ullameorper Phasellus ot nibhew orci eleifend mollis et ut-mi §

Phasellus 5t shoncus justo, id acrumsan magna. Sed metus twrpis. sodales sget

iustoey, consectemr sollicitadin justo. Ut facilisis, Iacus non dignissim vulputate. orci-

temporodipligulaac-sem. Viy . sed

CLICK ON THE LAYOUT TAB TO OPEN THE “BREAKS” MENU. When you click “Breaks,” a
drop-down menu will appear. Near the middle, you’ll see a section called “Section
Breaks.” Under that section, click on “Next Page.”
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Felis neque. Sed feugiar lacinia dui-at facilisis. Nulla finibus et nuns eu consectetur. Sed
pharetra luctus arcy, tncidunt sodales lorem gravida quis, Sed aliquam condimentuzm
faucibus. Fusce enum erat. lacinia 1d gulla sit amet. omare dignissim lacus. Morbi inante
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Iuste ew, consectetur sellicitudia juste. Ut facilisis, lacus non dignissum yulputate. osch

mauris commodo lorem, a tempor odio ligula-ac-sem. Vivamus molestie leg dui, sed
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REPEAT STEPS 1 AND 2 ON THE PAGE YOU WANT TO MAKE LANDSCAPE. Click on the bottom
of the page you want to reorient to landscape. Then insert a section break at the bottom of
the page.

Sampie Text - Word

References  Mailings
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Tkt akction Sosnk andi ort (NATIEW leo-dolor. sed accumsan nisl tempor et. Vestibulum accumsan ante quam, eu- feugiat
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tortor pharetra eget Curabitur hendrenit diam ac tingidunt mollis. T
Dones ultnicies eget ex vel accumsan. Ut suismod faucibus ante ut congue. Crasa

bendrerit felis, vel mattis avgus. Vivamus fficitur maximus neque mattis fermentum.

Aliquam semper dui, 3 lectus. Pracsent quis c70s quis clit

imperdiet sagitis in g1 libero. Acnean 1d velit non-lectus veaenatis finibus. Etiam en
interdum lectus. -Aliquam tempor enim arcy, 1d convallis fehs efficiturad. Doneg at velit
ataugue eusmod tinciduat. Integerad elesfend tellus, Ut viverra velit vel Morbr quis felis
aeque. Sed feugiat lacioa dusat facilisis. Nulla finbus ¢ nunc ey consectemur. Sed

pharetra uctus arcy, tincidunt sodales lorem gravida quis. Sed aliquam condimentum

faucibus. Fusce snim erat. lacinia id nulla sit ame, ommase dignissim lacus. Morbi in ante O

egestas, dictum nisi non, blandit-emim. Vestibulum commodo lobortis quam, ¢f

sollicinudin tumis seelerisqued -Sed n-congue sapien Nulla venenatis ivera ¢10s vel

CLICK ON THE “LAYOUT” TAB AT THE TOP OF THE MENU BAR. While you’re still on the
page you want to make landscape, click on the “Layout” tab at the top of the menu bar to
bring up the layout menu.
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Marbi in-ante sgestas. dictum nisi nan, blanditenim. Vesibulum commedo lobortis
quam, et sollicimdin twpis scelernsque1d. Sed mcongue-sapien. Nulla venenatis vivena:
sros vel ullamcorper. Phasellus et nibh su orci eleifend mollis et wimi 7

Phascllus ot thoncus justo, 1d accumsan magna. Sed metus mupis. sadales sget
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leg-dolor, sed-accumsan wisl tempor-et -Yesubulum accumsan ante quam, ey feugiat
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Aliquan ull per dui, 3 tas. Present quis <108 quis clit
imperdiet sagittisin of libero.-Aenean 1d velit nonlectus venenatis finibus. Etiam cu
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pharetra lctus arcy, tincidunt sodales lorem gravida quis Sed aliquam condimentum

faucibus. Fusce cnim erat. lacinia id nulla sitamet. omars dignissim lacus. Marbi inante
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5. CLICK ON “ORIENTATION.” Near the top of the “Layout” menu bar, you’ll see a menu
option called “Orientation.” Click that to open to the oreientation menu.
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aequs Sed fugiat laciia dus arfacilisis. Nulla finibus ot aunc e consectams. Sad

pharetra lctus arcy, tincidunt sodales lorem gravida quis Sed aliquam condimentum

faucibus. Fusce cnim erat. lacinia id nulla sitamet. omars dignissim lacus. Marbi inante

6. CLICK ON “LANDSCAPE.” In the drop-down menu that appears, you’ll see an option for
“Portrait,” which will be highlighted, and “Landscape.” Click where it says “Landscape.”
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. augue dacus 1n imperdict felis mi-eget- Donec rutmm daculis orci pulyinar

ultricies. Nulla tucpis tellus, hucms v iaculis blandit I B

leg-dolor, sed-accumsan wisl tempor-et -Yesubulum accumsan ante quam, ey feugiat
tariar pharetra sget. Cuabitur hendrenit diam ac tincidunt mollis. 7
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pharetra lctus arcy, tincidunt sodales lorem gravida quis Sed aliquam condimentum
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FORMATTING LANDSCAPE PAGE NUMBERS

DOUBLE-CLICK IN THE FOOTER TO BRING UP THE DESIGN MENU. Double-click next to the
page number on the landscaped page. When you double-click next to the page number, a
“Design” menu will appear at the top of the menu bar.

Sarmple Text - Word

CLICK “LINK TO PREVIOUS.” An option called “Link to Previous” will be highlighted in
gray in the design menu. Click it to disable the “Link to Previous™ action. Once it’s
disabled, the gray highlight should disappear.

Sarmple Text - Word




3. REPEAT STEP 2 FOR THE PAGES BEFORE AND AFTER YOUR LANDSCAPE PAGE. Click in the

footer of the pages before and after your landscape page, and clink “Link to Previous” to
unhighlight it. This will tell Word not to use the same formatting for those page numbers.

Sarmple Text - Word

4. DELETE THE PAGE NUMBER YOU WANT TO CHANGE. Click back to your landscape page.
Then highlight the page number with your cursor. Once you have it highlighted, hit the
“Backspace” or “delete” button to get rid of the page number at the bottom of the page.
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CLICK “PAGE NUMBER” IN THE DESIGN BAR. The “Design” tab should still be open. In it,
you’ll see an option called “Page Number” over to the left. Click on it to open the drop-
down menu.

CHOOSE “PAGE MARGINS.” In the Page Number drop-down menu, click on “Page
Margins” to place the Page Number in the page margins. This will reveal another menu.
In that menu, select “Large Left.”

Large, Left
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7. CHANGE THE FONT SIZE OF THE PAGE NUMBER THAT APPEARS. The page number that gets
inserted will be in a large font. To change it, highlight the page number, and then click on
the “Home” tab. Change the font size to 12.

Sarmple Text - Word

8. SHRINK THE TEXT BOX AROUND THE PAGE NUMBER. The box should be just big enough
that it surrounds the page number but doesn’t obscure it.

Sarmple Text - Word

fug. Sed pharetra-lugius acu. Lacduat
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9. CHANGE THE TEXT DIRECTION. Select “Format” tab at the top of the screen. Then click on
the box that says “Text Direction” to bring up the extended menu. In the extended menu,
click on “Rotate all text 90°.”

Sarmple Text - Word

10. RECENTER YOUR PAGE NUMBER. Click on your text box, and then move it down until a
green horizontal line appears. This tells you that your page number is lined up exactly in
the middle of the page.
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REMOVING EXTRA SPACES

REMOVING EXTRA SPACES IN YOUR TEXT

1.

CLICK ON THE “HOME” TAB AT THE TOP OF THE SCREEN. If you’re on a different tab as you’re
working, you’ll need to switch back to the home tab all the way to the left of the toolbar. If
you’ve just opened your document, the “home” tab will be your default start position.
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TURN ON THE FORMATTING MARKS. Look for the small paragraph symbol () in the paragraph
menu. Click this to turn on the formatting marks so you can see where Word is automatically
inserting space and where you did so manually. If there’s extra space between lines, but no
formatting mark, you’ll need to remove the extra spaces by following these directions.
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CLICK THE “LINE AND PARAGRAPH SPACING” SHORTCUT. This shortcut will allow you to see
and change the spacing of your paragraph without needing to go through many menus.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectenur adipiscing elit. Vestibulum vitae sodales
sy, ngs blandit felis. Integer id nung sit amet exat condimentum melestie Sed sed
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cnim in dui. Suspendisse pulla lacus, gravida quis mattis sit amet, dapibus id ipsum.
Phasellys dapibus cgestas cnim cu consectetur. Vivamus yestibulum, fisus a cursus
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euismod et tortor cu, fenmentum consecietus magna. Duis elementum blandit lorem,
dignissim puus. Praesent consequat nis] cussus misi mollis posuers. Proin vehicula
rhoncus nibh quis luctus. In eget tincidunt enim. vitae pharetra felis. Ut ut placerat nulla,
Quis Tt enim. VANamus suscipit nisi ac gat porttitor ullamcorper. Prasseat ahiquet.

s eget inlezdum consequat, ante risus blandit nunc. v iacuhis odie ¢lit at nunc.

Aliquam 1 tristique leo, id interdum augue. ALnsan ROSUEIS LISUQUS SER, ¢1
elementum sugue Wstique sit amet, Pellentesque placeral exat eget enim congue.
imtsrdum pharetra gst facilisis. Fuscs ac accumsan juste. Fuscs molestic quam nisl, sit
amet placerat mi tristique pulvinar Suspendisse pulvinar dapibus uma vitac convallis.
Bellentesque habitant morbi tristique seacctus ot netus et malesuada fames ac turpis
cgestas. Nulla sit amet lorem mi. Acncan iaculis urma diam. 2 aliquam lacus aliguam quis,

Sed augue nulla. lacinia ot eleifend cget, mattis quis mi. Ut sed arcy scelenisque, pulvinar
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Morbi quis felis neque. Sed feugiat lacinia dui at facilisis. Nulla finibus e nunc eu
consestetur, Sed pharetra luctus arcu. tincidunt sodales lorem gravida quis. Sed aliquam
condimentum faucibus. Fusce enim erat. lacinia id nulla sit amet, omare dignissim lacus.
Merbi in ante egestas, dictum nisi gon. blandit eoim. Vestibulum commodo lobartis
quam, ¢t sollicitudin turpis scelenisque id. Sed in congue sapien. Nulla yeacnatis viverna
ex03 vel ullamcorper. Phasellus et nibh eu orct cleifend mollis et ut mi

Phasellus ef thoncus justo, id accumsan magna. Sed metus turpis. sodales eget
Jusio eu. consectetus sollicitudia justo. Ut facilisis, lacus non dignissim vulputate, orci
mauis commods lorem, a trmpor odie ligula ac sem. Vivamus molsstic leg dui, sed
sollicitudin lacus pellentssqus in. Vivamus maximus, ligula ut elementum egestas. tortor
augue vehicula lacus, in imperdiet felis mi eget lacus. Donec mutrum iaculis orci pulyinac
ultricics. Nulla turpis tellus. lustus vel pharetra ac. jaculis blandit lorem. Proin malssuada
Igg dolor, sed accumsan nisl tempeor et Vestibulum accumsan ante quam, ey feugiat
tortor pharetra eget, Curabitur headrent diam ac tinciduat mollis

Dones ultnicies eget ex vel accumsan, Ut eussmod faucibus ante ut congue. Cras a
headrent felis, vel matus augue. Vivamos efficituc maximus seque mattis fermentim,
Aliquam ullamcorper semper dui, a wllamcorper lesctus. Pracsent quis exes quis elit
imperdist sagittis in &t libero. Acncan id yelit non Jectus venenatis finbus. Etiam en
interdum lectus. Aliquam tempor enim arcy. id convallis felis efficitur id. Dopes at yelit

at qugue cuismod tingiduat. Integer id cleifend tellus, Ut viverm velit vel srat mattis
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arcy, nec blandit felis. Integer 1d nun¢ * i

magna quam. Proia lorem arcy, semper eu eleifend vel, efficitur nec uma. Nollam
venenatis, nunc vitae faucibus molestie, lorem sem bibendum augue, eu tempus risus
enim in dui. Suspendisse nulla lacus, gravida quis mattis sit amet, dapibus id ipsum.
Phasellus dapibus egestas enim eu consectetur. Vivamus vestibulum, risus a cursus
semper, metus erat convallis neque, pharetra efficitur orci nisl sed ex. Nam lecrus sem,
eunismod et tortor eu, fermentum consectetur magna. Duis elementum blandit lorem, in
dignissim purus. Pracsent consequat nis] cursus nisi mollis posvere. Proin vehicula
thoncus nibh quis huctus. Tn eget tincidunt enim, vitae pharetra felis. Ut ut placerat mulla,
quis rutrum enim. Vivames suscipit nisi ac est porttitor ullamcorper. Pracsent aliquet,

arcu eget interdum consequat, ante risus blandit nunc, eu faculis odio it at nunc

Aliquan et tristique leo, id interdum augue. Aenean posuere tristique sem, e
elementum augue tristique sit amet, Pellentesque placerat erat eget enim congue.
interdum pharetra est facilisis. Fusce ac accumsan justo. Fusce molestie quam nisl, sit
amet placerat mi tristique pulvinar. Suspendisse pulvinar dapibus uma vitae convallis
Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis

egestas. Nu

sit amet lorem mi_ Aenean iaculis urma diam,  aliquam lacus aliquam quis
Sed augue nulla, lacinia et eleifend eget, manis quis mi. Ut sed arcu scelerisque, pulvinar

e ae_Iaorast risti_Tn slamenmim sx vitas soim maleaiada_at it diihibeadim
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Quote

Morbi quis felis neque. Sed feugiat lacinia dui at f Nulla finibus et nunc eu
comsectetur. Sed pharetra luctus arcu, tincidunt sodales lorem gravida quis. Sed aliquam
condimentum facibus. Fusce enim erat, lacinia id mulla sit amet, omare dignissim lacus.
Morbi in ante egestas, dictum nisi non, blandit enim. Vestibulum commedo lobortis
quam, et sollicimdin rurpis scelerisque id. Sed in congue sapien. Nulla venenatis vivesa
e1os vel ullamcarper. Phasellus et nibh e orct elesfend mollss et ut mi

Phasellus et thoncus justo, id accumsan magna. Sed metus turpis, sodales eget
justo eu, consectetur sollicitudin justo. Ut facilists, lacus non dignissim vulputate, orci
‘mauris commodo lorem. a tempor odio ligula ac sem. Vivamus molestie leo dui, sed
sollicitudin lacus pellentesque in. Vivamus maximus, ligula ut elementum egestas, tortor
augue vehicula lacus, in imperdiet felis mi eget lacus. Donec rutrum iaculis orci pulvinar
ulfricies. Nulla turpis tellus, huctus vel pharetra ac, iaculis blandit lorem. Proin malesuada
leo dolor. sed accumsan nisl tempor ct. Vestibulum accumsan ante quam, eu feugiat
tortor pharetra eget. Curabitur hendrerit diam ac tincidunt mollis.

Donec vliricies eget ex vel accumsan. Ut enismod faucibus ante ut congue. Cras a

‘hendrerit felis, vel manis augue. V 1 s fermenty

Aliquan ullameorper semper dui, 3 ullamcorper lectus. Pracsent quis eros quis elit
imperdict sagittis in et libero. Aenean id velit non lectus venenatis finibus. Etiam eu
interdum lectus. Aliquam tempor enim arcy, id convalkis felis fficitur id. Donec at velit

at augue evismod tincidunt. Integer id eleifend tellus. Ut viverra velit vel erat mattis
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5. CLIcK “Remove Space Before Paragraph” and/or “Remove Space After Paragraph.” This
should remove any extra spacing Word is inserting into your document.
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Lorem ipsum dolor sit amet, ¢ . bulum vitae sodales
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arcu, nec blandit felis. Tnteger id nunc sie Sed sed
magna quam. Proin lorem arcu, semper eu eleifend vel, efficitur nec uma. Nullam
venenatis, nunc vitae faucibus molestie, lorem sem bibendum augue, eu tempus risus
enim in dui_ Suspendisse nulla lacus, gravida quis mattis sit amet, dapibus id ipsum
Phasellus dapibus egestas enim eu consectetur. Vivamus vestibulum, risus a cursus
semper, metus erat convallis neque, pharetra efficitur orci nisl sed ex. Nam lectus sem,
euismod et tortor ev, fermentum consectetur magna. Duis elementum blandit lorem, in
dignissim purus. Praesent consequat nisl cursus nisi mollis posuere. Proin vehicula
thoncus nibh quis luctus. In eget tincidunt enim, vitae pharetra felis. Ut ut placerat nulla,
quis rutrum enim. Vivamus suscipit nisi ac est porttitor ullamcorper. Praesent aliquet,
arcu eget interdum consequat, ante risus blandit nunc, eu iaculis odio elit at nunc
Aliquam et tristique leo id interdum augue. Aenean posuere tristique sem, eu
clementum augue tristique sit amet. Pellentesque placerat crat eget enim congue,
interdum pharetra est facilisis. Fusce ac accumsan justo. Fusce molestie quam nisl, sit
amet placerat mi tristique pulvinar. Suspendisse pulvinar dapibus uma vitae convallis
Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac tuspis
egestas. Nulla sit amet lorem mi. Aenean iaculis urna diam, a aliquam lacus aliquam quis
Sed augue nulla, lacinia et eleifend eget, matis quis mi. Ut sed arcu scelerisque, pulvinar

quam ac, laoreet risus. In elementum ex vitac enim malesuada, at suscipit dui bibendum

REMOVING EXTRA SPACES IN YOUR FOOTER

FoLLow STEPS 1 AND 2 OUTLINED ABOVE.

SCROLL TO THE BOTTOM OF THE PAGE SO YOU CAN SEE ONE OF YOUR PAGE NUMBERS.
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Morbi quis felis neque. Sed feugiat lacinia dui at facilisis. Nulla finibus et nunc eu
consectetur. Sed pharetra luctus arcy, tincidunt sodales lorem gravida quis. Sed aliquam
condimentum faucibus. Fusce enim erat, lacinia id nulla sit amet, omare dignissim lacus.
Morbi in ante egestas, dictum nisi non, blandit enim. Vestibulum commodo lobortis
quam_ et sollicitudin tuspis scelerisque id. Sed in congue sapien. Nulla venenatis viverra
eros vel ullamcorper. Phasellus et nibh eu orci eleifend mollis et ut mi

Phasellus et thoncus justo, id accumsan magna_ Sed metus turpis, sodales eget
justo eu, consectetur sollicitudin justo. Ut facilisis, lacus non dignissim vulputate, orci
mauris commodo lorem,  tempor odio ligula ac sem. Vivamus molestie leo dui, sed
sollicitudin lacus pellentesque in. Vivamus maximus, ligula ut elementum egestas, tortor
avgue vehicula lacus, in imperdiet felis mi eget lacus. Donec rutrum iaculis orci pulvinar
ultricies. Nulla turpis tellus, luctus vel pharetra ac, iaculis blandit lorem. Proin malesuada
leo dolor, sed accumsan nis! tempor et. Vestibulum accumsan ante quam, eu feugiat
tortor pharetra eget. Curabitur hendrerit diam ac tinciduat mollis.

Donec ultricies eget ex vel accumsan. Ut enismod faucibus ante ut congue. Cras a
‘hendrerit felis, vel mattis augue. Vivamus efficitur maximus neque mattis fermentum
Aliquam ullamcorper semper dui, a llameorper lectus. Pracsent quis er0s quis elit
imperdiet sagittis in et libero. Acnean id velit non lectus venenatis finibus. Etiam en
interdum lectus. Aliquam tempor enim arcu, id convallis felis efficitur id. Donec at velit

at augue evismod tincidunt. Tnteger id eleifend tellus. Ut viverra velit vel erat mattis

extra space in your footer, it will show up as an extra formatting mark in the footer.
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enim 1n-dui -Suspendisse nullalacus, gravida quis mattis sitamet, dapibus id ipsum.

Phasellus dapibus egestas enis eu consectetir. Vivamus yestibulum, 1isus a-cursus

semper, metys erat convallis nieque, pharetra efficiturorci nis) sed-ex. Nam lectus ez,
cuismod et tortor v, fermentum consscistus magna. Duis clementum blandit lorem, in
dignissim pums. Pracsent conssquat nisl cursus nisi mollis posuers. Proin vehicula
thoncus nibh quis luctus. In eget tincidunt snim. vitae pharetra felis. Ut ut placerat nulla.
quis Tutoam cnim. Vivamus suscipit nisi ac gat porttitor llamcorper. Pracsent aliquet.

acu sget nterdum consequat. ante Tisus blandit nuac. su aculis odio slitat nugc, 9

Aliquam st tristique leo. i interdum augus. Acncan posuers tistQuS SCL €1
clementum augue tstique sit ames, Pellentesque placerat crat cget cnim congue,

wnterdum phasetra g3t facilisis. Fusce ac accumsan juste. Fusce molestic quam aisl, sit

sistique puly: puliinar dapibus uma vitae convallis

orbi tstiqUE Senecus ¢t nefs i
sgestas Nullasit amet lorem mi. Aenean acubis urna-diam. 2 aliquam lacus aliquam quis,
Sed augue nulla, lacima et elefend eget, mattis quis mi Ut sed arcu scelensque, pulvinag
quamac, laorest tisus, Tn clementum ex vitae cnim malesuada, at suscipit dui bibendum,

In efficitur avgus ante, at pulvinar sros impsrdict sit amet. Integer ultricics, nunc Vivera

mollis malesuada. 1psum nisi aliguam wma. quis finibus augus lecis stex €

—Ww
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quam, ¢t solliciudin turpis scelerisque 1d. Sed i congue sapien. Nulla yeaenatis viverma
03 vel ullamcorper. Phasellus et mabh ew orcreleifend mollis et utms 1

Phasellus et thoncus 1ust0, 1d sccumsan magna. Sed metus turpis. sodales eget
1usto-ew. consectetur sallicitudin uste. Ut facilisis, lacus non digmssim vulputate, orcy
mauns commed lorem. a tempor odie ligula-ac sem. Vivamus melsstis lsg dut, sed
sollicitudin lacus pellentesqus . Vivamus maximus, ligula ut clementum egestas. tortor
avgue vehicula lacus, in imperdict felis mi cget lacus. Donec utmum taculis orci pulvinar
ultricies. Nulla tucpis tellus. tuctus vel pharetra ac, iaculis blandit lorem. Proin malesuada
Ieg dolor, sed accumsan nisl tempor et. Vestibulum accumsan ante quam, <u frugiat
tortor pharetra-eget. Curabitur hendrent diam ac tncidunt mollis ¢

Dones ulincies egetex vel accumsan. Ut enismod faucibus ante ut congue Crasa
hendrent felis, vel matus sugue Vivemus efficitur maximus neque mattis fermentum,
Aliquam ullamsorpss semper dui. 3 ullamcerper Iecsus. Prassent quis sros quis slit
impsrdist sagiftis in gt libero. Acnsanid velit nondectus venenatis finibus. Etiam su
interdum lectus. Aliquam tempor saim ascy. 1d convallis felis sfficitur 1d. Doneg at yelit
atugus swismod tincidunt. Integer id cleifend tellus, Ut vivera velit vel crat mattis

viverra. Fuscs convallis ut lorem at ullamcomper.
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3. DoUBLE CLICK NEAR THE PAGE NUMBER TO OPEN THE FOOTER. Once you double-click, you’ll
be able to edit the footer.

ut  References  Mailings  Review  View

4. CLICK NEXT TO THE FORMATTING MARK UNDER YOUR PAGE NUMBER. This mark might appear
directly below your page number, or it may be toward the left or right margin. Click next to
it, wherever it appears.
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5. PRESS THE “BACKSPACE” KEY UNTIL THE FORMATTING MARK DISAPPEARS. When the extra
space is removed, the page number will appear to drop down lower on the page.
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FORMATTING YOUR REFERENCES

1. HIGHLIGHT EVERYTHING. Click at the top of your first reference. Hold down the button
on the mouse and drag it to the bottom of your reference list.
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2. CHOOSE SINGLE SPACING IN THE LINE SPACING MENU. Click the line spacing drop-down
menu. It’s in the paragraph menu, next to the justification menu. Then click where it says
“1.0.”
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ADD SPACE AFTER EACH PARAGRAPH. Click the line spacing menu again. At the top
bottom of the drop-down menu, click where it says “Add Space after Paragraph.”
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CHECK TO MAKE SURE NONE OF YOUR REFERENCES ARE SPLIT. Once you’ve set the spacing
for your references, look at the bottom of each page. If a reference begins on one page
and continues onto another, insert a space above the split reference to move the entire
entry to the next page.
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