1.设置页眉和页脚,在页眉左侧插入文本“计算机协会”，在右侧插入页码“第1页”

2.将正文中所有文本“计算机协会”添加双实线下划线,字体颜色为红色。

3.将正文标题设置为艺术字，式样为艺术字库中的第三行第一列，字体为华文中宋，环绕方式为四周型。

4.将正文第一段设置为首字下沉，下沉行数为两行。

5.将正文第二段设置为三栏格式，加分隔线,字体改为黑体。

6.以KSYSO1为样式名，新建样式：字体为宋体，字号为小四号，字形为加粗，加着重号，字体颜色为蓝色，阴影，行距为固定值为16磅，并用于第三段。

7.将每个大点段落添加底纹，颜色为灰色-50%，设置字体颜色为黄色。并在下面各小点添加项目符号.
8．将正文“说明”那段字体设置为方正姚体，小四，并添加红色双实线方框.
9.插入图片，设置图片大小为缩放为100%，环绕方式为衬于文字下方。

10.在文档尾部插入一个3行3列的表格，自动套用格式为“彩色型2”。
11. 打开文档KS3-11创建目录：建立目录放在文档首部，目录格式为正式，显示页码，页码右对齐，显示级别为三级，制表符前导符为……
