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 Για να Εισάγω στο έγγραφο τα χρωματιστά κουτάκια για τις λίστες, πηγαίνω στο μενού Εισαγωγή, στην περιοχή Απεικονίσεις και κάνω κλικ στο βελάκι κάτω από το εργαλείο Σχήματα. Στο υπομενού που ανοίγει πηγαίνω στην περιοχή Βασικά σχήματα και επιλέγω το 1ο (πλαίσιο κειμένου). 
Μετά την επιλογή ο δείκτης του ποντικιού μου μέσα στη σελίδα είναι ένας μικρός σταυρός. Κάνω κλικ και σέρνω το ποντίκι με πατημένο το αριστερό πλήκτρο από τη θέση που θέλω να αρχίζει το πλαίσιο κειμένου μέχρι εκεί που θέλω να τελειώνει.
Με επιλεγμένο το πλαίσιο κειμένου είναι ενεργή η γραμμή εργαλείων Εργαλεία πλαισίου κειμένου – Μορφοποίηση. Εκεί στην περιοχή Στυλ πλαισίου επιλέγω τη μορφή που θέλω να έχει το πλαίσιο μου. (χρώμα γεμίσματος σχήματος, χρώμα περιγράμματος, εφέ σκιάς, εφέ 3-δ, κλπ.)
