Datoteka - Postavljanje stranice 

1. Promijeniti usmjerenje papira na pejzažno

2. Margine podesiti na 2 cm

3. Odabrati veličinu papira Letter

4. Postaviti okomito poravnanje stranice - obostrano

Oblikovanje 

1. Odabrati obrub stranice po želji

2. Po želji promijeniti boju pozadine papira

Word¸Art 

1. Pomoću WordArta napisati: Vježba: UMETANJE

2. U novom redu napisati: Izradio: ime i prezime  

Umetanje 
1. Umetnutu Prijelom sekcije: sljedeća stranica

2. Promijeniti orijentaciju papira na portretnu

3. Napisati malu slikopriču:

Ja ♥♥♥ školu petkom navečer ☺.
Jako ♥ kad mi zvoni .
Željela bih voziti .
Crtanje 

1. Umetnutu Prijelom sekcije: sljedeća stranica

2. Promijeniti orijentaciju papira na pejzažnu

3. Nacrtati različite oblike

4. Povezati ih stralicama

5. Upisati imena u gotove oblike.

6. Ispuniti oblike na različite načine

7. Odabrati različite obrube gotovih oblika i cijelog područja crtanja

Zaglavlje i podnožje 

1. U zaglavlje upisati II. gimnazija

2. U podnožje staviti numeraciju stranica

3. Prva stranica nije numerirana.

