Pasirinkti duomenų failą (4uzd-krepsininkai.doc arba 4uzd-zvaigzdes.doc) ir sutvarkyti jame esančius duomenis taip: vietoje duomenų stulpelius skiriančių trijų žvaigždučių įterpti “TAB” simbolį (su „Replace“ įrankiu) ir atvaizduoti duomenis lentelės pavidalu.

Gautąją lentelę surūšiuoti pagal pasirinktą stulpelį ir palikti pirmas 20 eilučių (pvz. sudaryti artimiausių žvaigždžių dvidešimtuką, arba rezultatyviausių žaidėjų dvidešimtuką). Įterpti pirmą stulpelį, jame turi būti eilutės numeris, o stulpelis, pagal kurį atliktas rūšiavimas – išskirtas laisvai pasirinktu būdu. Jeigu lentelė netelpa į puslapį, nereikšmingus stulpelius reikia pašalinti. 

Lentelę gražiai suformatuoti (centruoti įrašus, parinkti šriftą, išskirti stulpelių pavadinimus ir t.t.).

Pagal pasirinkto failo temą (krepšinis arba astronomija) Word’o priemonėmis (Drawing toolbar) nupiešti 4uzd-Basketball.gif arba 4uzd-Newtonian.gif pavaizduotą eskizą.

