Legfontosabb szövegformázások
A formázásokat négy szerkesztési egység szerint csoportosíthatjuk. Ezek a karakterek, a bekezdés és az egész dokumentum. A szöveg formázását először az oldal, margó méret és a lapolás (tájolás) beállításával célszerű kezdeni. A karakter a legkisebb egység, amely egy betűt számot és valamilyen jelet jelenthet. Karakterformázáshoz a kijelölt szövegünkön a következő formázásokat vihetjük végbe:
betűtípus változtatás,

betűméret változtatás (kicsinyítés, nagyítás, akár a betűtípussal együtt is).

A szöveget tehetjük 

Félkövérré, f ikonnal

Dőlté, d ikonnal

Aláhúzottá (mely lehet pontozott, szimpla, dupla)a ikonnal
Használhatunk matematikai képletekben (pl. x3+3x2+5x+11=0), mértékegységekben (pl. m2,m3) felsőindexet, kémiai képletekben alsó index (pl.H2O+SO3=H2SO4). Címben a szöveget ritkíthatjuk, sűríthetjük. A betűket tehetjük nagybetűssé és kis-nagybetűssé. Mely formát kis kapitálisnak nevezzük.

A bekezdés formázás is sokféle lehet. Rendezhetjük a szöveget balra (mint az előző bekezdésben), középre (mint a címet), jobbra (mint ezt),és sorkizárttal (mint a 2 következőt). A bekezdések 1.sora külön is formázható, vagy beljebb kerül a többi sorhoz képest (lásd az előző bekezdések) vagy kijjebb (lásd a következőt ). Az utóbbi formázást függő behúzásnak nevezik.
A bekezdések széle a többi bekezdéshez visszanyitva akár minkét oldalon is beljebb kerülhet. Szintén bekezdés formázásához tartozik a szegélyezés és árnyékolás (szöveg háttérszíne és mintázat megváltoztatása ), mint ezen a bekezdésben. Az árnyékolós keret esetén a vonal vastagsága alul és jobb oldalon vastagabb.
A bekezdés bármely oldalán is elhelyezhetünk vonalat. A bekezdések tagolásra szolgál a térköz, mely a bekezdések közötti sor kihagyását jelenti (lásd a címet és az előző bekezdést). Ennek használat a címnél, oklevél készítésnél előnyös. A bekezdésen belül is használhatunk sorkihagyást, amit sorköznek nevetünk. Ezen a bekezdésen másfeles sorköz látható, erre a túlnyúló vonal is utal.

Gyakran szükségünk van a szövegben különböző felsorolások alkalmazására. Felsorolás történhet jelekkel és számokkal, betűkkel ahogy a szöveg elején is van. Egy felsorolás, számozott szöveg nem csak egy soros, hanem több sor is lehet, mint a matek feladatsor is mutatja (következő dokumentum). A felsorolás, számozott szöveg balról a margótól beljebb is kezdhet (szöveg eleji felsorolás) és tabulátorokat is tartalmazhat (szöveg eleji számozott lista).
A szövegszerkesztőnek vannak egyéb speciális lehetőségei is mint például a helysírás-ellenőrzés, elválasztás (ami ezen a szövegen is megtekinthető). A szövegbe beszúrhatunk képet, rajzot, másik fájlból szöveget, stb. a képet célszerű keretbe elhelyezni, azaz kerettel a kép helyét kijelölni, mint ahogy itt is tettük. A keret bárhova kerülhet, a aztán keretbe szúrjuk be a kiválasztott képet.
A szövegben elhelyezhetünk fejlécet, mely a fejezetcímet tartalmazza és láblécet mely az oldalszámot tartalmazza (itt is); lábjegyzet, mely magyarázatokat, hivatkozásokat tartalmaz egy szóra vonatkoztatva (lásd a sorkizárt szót).
A szövegben elhelyeztünk táblázatokat is. Ekkor célszerű a táblázat adatait TAB billentyű segítségével bevinni, majd az így begépelt szöveget alakítjuk táblázattá. Másik módszernél először megadjuk a táblázat méretés, sorok és oszlopok számát, majd azután visszük be a táblázat adatait. A táblázat cellái külön-külön is formázhatók, rendezhetők és a cellák egyesíthetők (lásd megvalósítás). A kész táblázatot be is szegélyezhetjük.
