Otsikko
Tämä on dokumenttipohja ja ohje Beagle- lehden artikkelien kirjoittajille. Tekstissä on käytetty tyylejä esimerkinomaisesti, joten voit käyttää tätä apuna artikkelin tyylien muotoilussa. Ingressi on kappaleen alussa sijaitseva johdanto artikkeliin, jonka erottaa muusta leipätekstistä koon tai lihavoinnin avulla. Artikkelissa on hyvä olla tiivis 1 (-2) kappaleen mittainen ingressi, joka johdattaa lukijan artikkelin aiheeseen. Poikkeuksena lyhyet artikkelit.
Tämä on leipätekstiä. Käytä leipätekstissä tyyliä Normaali. Heti otsikon ja ingressin jälkeen väliotsikkoa ei välttämättä tarvita. Muutoin artikkelissa kannattaa käyttää väliotsikoita, poikkeuksena lyhyet artikkelit tai ns. kainalojutut, jotka ovat pääartikkelin yhteyteen sijoittuvia pienempiä aihetta syventäviä kirjoituksia. 
Väliotsikon alla pitää olla vähintään kaksi tekstikappaletta. Väliotsikoita on hyvä olla vähintään kaksi (pl. edellä mainitut lyhyet artikkelit). Väliotsikoiden, kuten myös pääotsikon pituus ja sanoma kannattaa pohtia niin, että lukijan mielenkiinto syttyy, koska kuvien lisäksi ne ovat niitä, mihin lukijan silmä hakeutuu ensiksi. Lyhyet ja ytimekkäät otsikot ovat yleensä suositellumpia lukijan kannalta.
Tyylien käyttäminen
Kun kirjoitat teksti, muotoile teksti käyttämällä tyylejä. Tämän pohjan tyyleissä käytetyt fontit eivät ole lopulliseen lehteen tulevat fontit, vaan tässä käytetään yleensä kaikilta löytyvää Arial fonttia ja sen leikkauksia. Kun kaikki käyttävät samoja tyylejä taittoon vietävissä artikkeleissa, se sujuvoittaa lehden taittamista huomattavasti.
Yläreunan välilehdeltä ”Aloitus” löytyy Tyylit. Mustaa kirjoittamasi teksti ja klikkaa sen jälkeen tyylit valikosta sitä vastaava tyyli. Vaihtoehtoisesti klikkaa haluttu tyyli aktiiviseksi ja ala kirjoittaa. Jos artikkelissa mainitaan henkilö nimeltään, käytä lihavointia: Nimi Niminen. Lainauksissa käytä ”Lainaus” tyyliä.
Kuvat
Lisää kuvatekstit tähän dokumenttiin artikkelin jälkeen. Painolaatuisen kuvan on suositeltavaa olla tiedostokooltaan vähintään n. 2 MB / Mt (tai 2000 Kb/kt). Voit lisätä kuvat artikkelin kanssa samaan dokumenttiin halutessasi, mutta lisää kuvat myös erillisinä tiedostoina artikkelin palautuskansioon, koska joissakin tapauksissa asetuksista riippuen Word pienentää kuvien laatua.
Tämä on esimerkki kuvatekstistä. 
Lopuksi
Tallenna tämä tiedosto itsellesi, jolloin sinulla on tiedosto, jossa tekstien tyylit ovat valmiina. Voit poistaa nämä ohjeet ja alkaa kirjoittamaan tähän dokumenttiin, käyttäen tyylejä!

