1. Aprire il file "visione.txt", si tratta di una bozza che dovrà essere opportunamente formattata.
2. Salvare il documento su floppy con il nome "COGNOME.doc"  (dove COGNOME indica il cognome dello studente). Si raccomanda di salvare periodicamente il lavoro effettuato.
3. Cambiare il carattere di tutto il documento portandolo a Times New Roman, dimensione 12.

4. Mettere in grassetto il titolo, centrarlo e dargli una dimensione di 16 e colore blu.
5. Inserire una riga vuota subito dopo il titolo.
6. Fare rientrare la prima riga di ogni paragrafo di 0.5 cm da sinistra.
7. Impostare le proprietà del paragrafo in modo da lasciare uno spazio di 6 pt, prima dell’inizio di ogni paragrafo.
8. Portare a 1.5 l’interlinea di ogni paragrafo e giustificare i paragrafi.

9. Dividere il testo in due parti, mediante una interruzione di pagina inserita subito prima delle parole “occorre sottolineare l’importanza”.
10. Inserire l’ immagine “magritte-pipa.jpg” (opportunamente ridimensionata) a conclusione della prima parte.

11. Mettere il numero di pagina nell’intestazione di pagina, giustificandolo a destra.
12. Inserire un piè di pagina con la frase: "Questo esercizio è stato eseguito da: Nome e Cognome". 
13. Inserire, all’interno del piè di pagina, la data di oggi.
14. Impostare il margine della pagina a 3 cm. su ambo i lati.
15. Usare il Controllo Ortografia e Grammatica e fare le modifiche se è il caso.
16. Inserire all’inizio del documento, sulla sinistra, un’immagine (debitamente ridimensionata) prelevata dalla raccolta di ClipArt.
17. Inserire al termine del documento la seguente formula (da oggetto Microsoft Equation):
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18. Salvare il documento.
19. Stampare il documento.
_1132412561.unknown

