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To insert a Table of contents, 

document must have Headings 
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table will be. In References Tab 

Click Table of Contents Down 
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Insert a shape – Under Drawing 

Tools, format Tab, expand Shape Fill 

– chose Picture 

Word 2010 SIG Document Final Product 

  

 

Lorem ipsum dolor sit amet 

onsectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce posuere, 

magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna 

eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus. Pellentesque 

habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin pharetra 

nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec lorem. 

In porttitor.  

onec laoreet nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae, 

pretium mattis, nunc. Underlined Text at sem venenatis eleifend. Ut nonummy. Fusce 

aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna. Integer nulla. 

Donec blandit feugiat ligula. Donec hendrerit, felis et imperdiet euismod, purus ipsum pretium 

metus, in lacinia nulla nisl eget sapien. 

Donec ut est in lectus 

Consequat consequat. Etiam eget dui. Aliquam erat volutpat. Sed at lorem in nunc porta 

tristique. 

Proin nec augue 

Quisque aliquam tempor magna. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et 

malesuada fames ac turpis egestas. Nunc ac magna. Maecenas odio dolor, vulputate vel, auctor 

ac, accumsan id, felis. Pellentesque 

cursus sagittis felis. 

Pellentesque porttitor 

Velit lacinia egestas auctor, diam 

eros tempus arcu, 

nec vulputate augue magna vel 

risus. Cras non magna vel ante adipiscing 

rhoncus. Vivamus a mi. Morbi neque. 

Aliquam erat volutpat. Integer ultrices lobortis eros. 

C 

D 

Heading 1 

Heading 2 

Drop Cap, can be formatted – Select 

Drop Cap from the Insert Tab 

Picture 
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Clip Art 

“Not all fonts can support 

OpenType features in Word 

2010.Gabriola is one font you can 

use to experiment with different 

stylistic sets and number styles” 

(Murray, 2010). Expand Font, 

Advanced Tab. Select Standard 

Ligature and Select type (1, 2, etc) 

Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. 

Proin semper, ante vitae sollicitudin posuere, metus quam iaculis nibh, vitae scelerisque nunc 

massa eget pede. Sed velit urna, interdum vel, ultricies vel, faucibus at, quam. Donec elit est, 

consectetuer eget, consequat quis, tempus quis, wisi. 

In in nunc 

Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per inceptos 

hymenaeos. Donec ullamcorper fringilla eros. Fusce in sapien eu purus 

dapibus commodo. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient 

montes, nascetur ridiculus mus. Cras faucibus condimentum odio. Sed ac 

ligula. Aliquam at eros. Etiam at ligula et tellus ullamcorper ultrices. In 

fermentum, lorem non cursus porttitor, diam urna accumsan lacus, sed 

interdum wisi nibh nec nisl. 

Ut tincidunt volutpat urna 

auris eleifend nulla eget mauris. Sed cursus quam id felis. Curabitur posuere quam 

vel nibh. Cras dapibus dapibus nisl. Vestibulum quis dolor a felis congue vehicula. 

Maecenas pede purus, tristique ac, 

tempus eget, egestas quis, mauris. Curabitur non eros. 

Nullam hendrerit bibendum justo. , est quis lacinia 

pretium, pede metus molestie lacus, at gravida wisi ante at libero. 

Quisque ornare placerat risus. Ut molestie magna at mi. Integer aliquet mauris et nibh. Ut 

mattis ligula posuere velit. Nunc sagittis. Curabitur varius fringilla nisl. Duis pretium mi 

euismod erat. Maecenas id augue. Nam vulputate. Duis a quam non neque lobortis malesuada. 

Praesent euismod 

onec nulla augue, venenatis scelerisque, dapibus a, 

consequat at, leo. Pellentesque libero lectus, tristique 

ac, consectetuer sit amet, imperdiet ut, justo. Sed 

aliquam odio vitae tortor. Proin hendrerit tempus arcu. In hac 

habitasse platea dictumst. Suspendisse potenti. Vivamus vitae 

massa adipiscing est lacinia sodales. Donec metus massa, 

mollis vel, tempus placerat, vestibulum condimentum, ligula. Nunc lacus metus, posuere eget, 

lacinia eu, varius quis, libero. 
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D 

WordArt 

Citation 

Text highlight 
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Sales 

1st Qtr

2nd Qtr

3rd Qtr

Aliquam nonummy adipiscing augue. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. 

Maecenas porttitor congue massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus 

malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. 

Fusce est. Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et 

malesuada fames ac turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. 

Aenean nec lorem 

n porttitor1. Donec laoreet nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, 

vulputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut 

nonummy. Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna. 

Integer nulla. Donec blandit feugiat ligula. www.computerbooters.org (Inserted link) 

Donec hendrerit, felis et imperdiet 

euismod, purus ipsum pretium 

metus, in lacinia nulla nisl eget 

sapien. Donec ut est in lectus 

consequat consequat. Etiam eget dui. 

Aliquam erat volutpat. Sed at lorem 

in nunc porta tristique. Proin nec 

augue. Quisque aliquam tempor 

magna. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis 

egestas. Nunc ac magna. Maecenas odio dolor, vulputate vel, auctor ac, accumsan id, felis. 

Pellentesque cursus sagittis felis 

Pellentesque porttitor 

Velit lacinia egestas auctor2, diam eros tempus arcu, nec vulputate augue magna vel risus.  

 Cras non magna vel ante adipiscing rhoncus. 

 Vivamus a mi. Morbi neque.  

                                                      
1 Example of Footnote – They follow the page where they are inserted 
2 Another footnote – Footnotes are at the bottom of the page where the number is inserted. Endnotes are 

all grouped at the end of the document 

I 
Inserted Chart 

Footnote sequence # 

Bullet List 

Icon generated 

from Picture 

 

Figure 1 - Chart Sample 

http://www.computerbooters.org/
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Test of Translation 

function of MS 

 Aliquam erat volutpat.  

 Integer ultrices lobortis eros.  

Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. 

Proin semper, ante vitae sollicitudin posuere, metus quam iaculis nibh, vitae scelerisque nunc 

massa eget pede. Sed velit urna, interdum vel, ultricies vel, faucibus at, quam. 

Donec elit est 

Computer Booters of Sun Lakes. Consectetuer eget, consequat quis, tempus quis, wisi. In in 

nunc. Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per inceptos 

hymenaeos. Donec ullamcorper fringilla eros. Fusce in sapien eu purus dapibus commodo.  

Cum sociis 

Natoque penatibus et magnis dis parturient montes, 

nascetur ridiculus mus. Cras faucibus condimentum odio. 

Sed ac ligula. Aliquam at eros. Etiam at ligula et tellus 

ullamcorper ultrices. 

In fermentum 

Cette phrase a été écrite 

en Français. C’est un 

essai de la fonction traduction de 

Microsoft Word – correcteur de mots. Here is the translated sentence from the program: « This 

sentence was written in French. It is correcting the translation of Microsoft Word - words 

function test. (Should have been: It is a test of the translation function of MS - Spell checker) 

Lorem non cursus porttitor, diam urna accumsan lacus, sed interdum wisi nibh nec nisl. Ut 

tincidunt volutpat urna. Mauris eleifend nulla eget mauris. Sed cursus quam id felis. Curabitur 

posuere quam vel nibh. 

Cras dapibus dapibus nisl 

Vestibulum quis dolor a felis congue vehicula. Maecenas pede purus, tristique ac, tempus eget, 

egestas quis, mauris. Curabitur non eros. Nullam hendrerit bibendum justo. 

Screen Shot formatted 
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Fusce iaculis 

Two column section, also in Landscape format (this section only) 

st quis lacinia pretium, pede metus molestie lacus, at 

gravida wisi ante at libero. Quisque ornare placerat 

risus. Ut molestie magna at mi. Integer aliquet mauris 

et nibh. Ut mattis ligula posuere velit. Nunc sagittis. Curabitur 

varius fringilla nisl. Duis pretium mi euismod erat. Maecenas 

id augue. Nam vulputate. suere eget, lacinia eu, varius quis, 

libero. Aliquam nonummy adipiscing augue. Lorem ipsum 

dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor 

congue massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, 

purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros 

quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a 

tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus 

et malesuada fames ac turpis egestas. Proin pharetra 

nonummy pede. 

Mauris et orci. Aenean nec lorem. In porttitor. Donec laoreet 

nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, 

vulputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at 

sem venenatis eleifend. Ut nonummy. Fusce aliquet pede non 

pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque magna. Integer 

nulla.  

Donec blandit feugiat ligula. Donec hendrerit, felis et 

imperdiet euismod, purus ipsum pretium metus, in lacinia 

nulla nisl eget sapien. Donec ut est in lectus consequat 

consequat. Etiam eget dui. Aliquam erat volutpat. Sed at 

lorem in nunc porta tristique. Proin nec augue. Quisque 

aliquam tempor magna. Pellentesque habitant morbi tristique 

senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Nunc 

ac magna. 

Est quis lacinia pretium, pede metus molestie lacus, at gravida 

wisi ante at libero. Quisque ornare placerat risus. Ut molestie 

magna at mi. Integer aliquet mauris et nibh. Ut mattis ligula 

posuere velit. Nunc sagittis. Curabitur varius fringilla nisl. 

Duis pretium mi euismod erat. Maecenas id augue. Nam 

vulputate. suere eget, lacinia eu, varius quis, libero. Aliquam 

nonummy adipiscing augue. Lorem ipsum dolor sit amet, 

consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. 

Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus 

malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis urna. 

Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus. 

Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et 

malesuada fames ac turpis egestas. Proin pharetra nonummy 

pede. 

E 

This page is in Landscape format. 

Section break must be inserted 

before and after 
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Vivamus a tellus 

liquam nonummy adipiscing augue. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer 

adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar 

ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis urna. 

Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi 

tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin pharetra 

nonummy pede. 

Mauris et orci. Aenean nec lorem. In porttitor. Donec laoreet nonummy 

augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium 

mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy. 

Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque 

magna. Integer nulla.  

Donec blandit feugiat ligula. Donec hendrerit, felis et imperdiet euismod, 

purus ipsum pretium metus, in lacinia nulla nisl eget sapien. Donec ut est in 

lectus consequat consequat. Etiam eget dui. Aliquam erat volutpat. Sed at 

lorem in nunc porta tristique. Proin nec augue. Quisque aliquam tempor 

magna. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada 

fames ac turpis egestas. Nunc ac magna. 

 

Duis  a quam non neque lobortis malesuada. Praesent euismod. Donec 

nulla augue, venenatis scelerisque, dapibus a, consequat at, leo. Pellentesque 

libero lectus, tristique ac, consectetuer sit amet, imperdiet ut, justo. Sed aliquam odio vitae 

tortor. Proin hendrerit tempus arcu. In hac habitasse platea dictumst. Suspendisse potenti. 

Vivamus vitae massa adipiscing est lacinia sodales. Donec metus massa, mollis vel, tempus 

placerat, vestibulum condimentum, ligula. 
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Nunc lacus metus 

osuere eget, lacinia eu, varius quis, libero. Aliquam nonummy adipiscing augue. Lorem 

ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. 

Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet 

commodo magna eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus. 

Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. 

Proin pharetra nonummy pede. 

Mauris et orci. Aenean nec loremi. In porttitor. Donec laoreet nonummy augue. Suspendisse dui 

purus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis 

eleifend. Ut nonummy. Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus lorem pellentesque 

magna. Integer nulla.  

Donec blandit feugiat ligula. Donec hendrerit, felis et imperdiet euismod, purus ipsum pretium 

metus, in lacinia nulla nisl eget sapien. Donec ut est in lectus consequat consequat. Etiam eget 

dui. Aliquam erat volutpat. Sed at lorem in nunc porta tristique. Proin nec augue. Quisque 

aliquam tempor magna. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada 

fames ac turpis egestas. Nunc ac magna. Sed at lorem in nunc porta tristique. Proin nec augue. 

Quisque aliquam tempor magna. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et 

malesuada fames ac turpis egestas. Nunc ac magna. 

P 



 Section with Watermark 
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Maecenas odio dolor  

ulputate vel, auctor ac, accumsan id, felis. Pellentesque cursus sagittis felis. 

Pellentesque porttitorii, velit lacinia egestas auctor, diam eros tempus arcu, nec 

vulputate augue magna vel risus. Cras non magna vel ante adipiscing rhoncus. 

Vivamus a mi. Morbi neque. Aliquam erat volutpat. Integer ultrices lobortis eros. Pellentesque 

habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin semper, 

ante vitae sollicitudin posuere, metus quam iaculis nibh, vitae scelerisque nunc massa eget 

pede.  

Indented text, left justified. Sed velit urna, interdum vel, ultricies vel, faucibus at, quam. 

Donec elit est, consectetuer eget, consequat quis, tempus quis, wisi. In in nunc. Class 

aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per inceptos hymenaeos. 

Donec ullamcorper fringilla eros. Fusce in sapien eu purus dapibus commodo. Cum 

sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Cras 

faucibus condimentum odio. Sed ac ligula. Aliquam at eros.  

Paragraph centered. Velit lacinia egestas auctor, diam eros tempus arcu, nec vulputate augue 

magna vel risus. Cras non magna vel ante adipiscing rhoncus. Vivamus a mi. Morbi neque. 

Aliquam erat volutpat. Integer ultrices lobortis eros. Pellentesque habitant morbi tristique 

senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. 

Right justified. Proin semper, ante vitae sollicitudin posuere, metus quam iaculis nibh, vitae 

scelerisque nunc massa eget pede. Sed velit urna, interdum vel, ultricies vel, faucibus at, quam. 

Donec elit est, consectetuer eget, consequat quis. 

Justified text (aligned left and right. Velit lacinia egestas auctor, diam eros tempus arcu, nec 

vulputate augue magna vel risus. Cras non magna vel ante adipiscing rhoncus. Vivamus a mi. 

Morbi neque. Aliquam erat volutpat. 

 Integer ultrices lobortis eros. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et 

malesuada fames ac turpis egestas. Proin semper, ante vitae sollicitudin posuere, metus quam 

iaculis nibh, vitae scelerisque nunc massa eget pede. Sed velit urna, interdum vel, ultricies vel, 

faucibus at, quam. Donec elit est, consectetuer eget, consequat quis.  
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i First Endnote 
ii This is an example of endnote – Footnote appears at the bottom of the reference page. Endnotes are all 

grouped at the end of the document 

Inserted Index 


