1. Отворити нови Word документ и сачувати га под именом облика Prezime Ime IX ОШИШАНОМ ЛАТИНИЦОМ (без кукица изнад č, ć, š, ž...) у фолдеру My Documents.

2. Подесити формат папира на A4, одговарајућу оријентацију и маргине: лева и десна по 1,9cm, горња 1.7 и доња 1.7cm. Подесити јединицу мере на центиметре (File/Options/Advanced/Display) и подесити језик на Serbian (Latin).Ако нема иконице доле у Icon Tray-у, користити пречицу Shift+Alt (леви Shift и леви Alt).
3. Поставити заглавље (Header) и у њему убацити датум и време одвојене размаком, a испод њега откуцати презиме, име и одељење у формату Prezime Ime Ix (нашом латиницом, са кукицама).
Поставити подножје (Footer) и у њему на десном делу странице уметнути редни број странице стила Bold.
4. Откуцати следећи текст:
„Queen je britanska rok grupa, zapamćena po svojim nastupima i odličnim odnosom pevača Fredija sa publikom. Bend je prestao sa intenzivnim radom nakon smrti frontmena, iako se nikad nije zvanično raspao. Dva člana i dalje učestvuju u povremenim nastupima.“ 
а затим га прекопирати (Copy/Paste) још 3 пута, тако да се добију 4 пасуса са истим текстом.
5. Први пасус је центриран и уоквирен двоструком линијом боја црвена (Red) дебљине ½ pt (подесити Apply to Paragraph). Оквир је удаљен од текста по 3pt са свих страна. Фонт Times New Roman, стил Regular, величина слова 12, подвучен тачкастом линијом бојом Red.
6. Други пасус је поравнат по обе маргине, удаљен од леве и десне маргине по 1,7cm, први ред је увучен за 2,3cm. Фонт је Calibri, стил Italic, величина слова 13, боја слова црвена (Red), позадина текста светло сива (Gray -25%)  и са ефектом Double strikethrough.
7. Трећи пасус је поравнат по обе маргине, одвојен је од претходног пасуса 10pt, а проред текста је дупли (Double). Фонт је Tahoma, стил Regular, величина слова 12, а ефекат Small Caps. Има украсно слово (Drop Cap) величине 2 реда стила Italic, удаљено од текста 0,4cm.
8. Четврти пасус подељен је на 3 једнаке колоне са линијом између и поравнат по обе маргине. Фонт Times New Roman, стил Regular, величина слова 14. Одвојен је од следећег једним Еnter-ом.
9. Листа je фонта Times New Roman, стил Regular, величина слова 12. Бројеви у листи су формата 1., увучени 0cm, а текст удаљен 0,8cm. Слова су формата а., почињу од c и h, увучена су 2,2cm, а текст 0,2cm.

10. Фусноте су формата ( и (. У првој пише „bas gitara“, а у другој „bubnjevi i prateći vokal“.
11. Оквир стране удаљен од текста 1pt са све четири стране, ширине 17pt, позадина (Background) боје Red Lighter 60%.
12. НАПОМЕНА: Проверити да ли све стаје на једну страницу. Ако не стаје, постоји нека грешка. Друга страница неће бити прихваћена. Ако се на другу страницу може поставити курсор иако је празна, брисати све док курсор не пређе на прву страницу. Документ мора имати само једну страницу.
13. Zoom подесити на ширину странице (Page Width).
14. Сачувати документ (File/Save) и затворити Word документ. НЕ ГАСИТИ КОМПЈУТЕР.
