A Beszúrás lapon található gyűjtemények olyan elemeket tartalmaznak, amelyek a dokumentum általános megjelenésének egységességét segítik. A gyűjteményekből táblázatokat, élőfejeket, élőlábakat, listákat, fedőlapokat és más építőelemeket szúrhat a dokumentumba. Létrehozásukkor a képek, grafikonok és diagramok szintén összhangba kerülnek a dokumentum küllemével.
A dokumentumban kijelölt szöveg formázását egyszerűen módosíthatja a Kezdőlap lapon lévő Kész stílusok gyűjtemény használatával. A Kezdőlap lapon található egyéb vezérlőkkel a szöveget közvetlenül is formázhatja. A legtöbb vezérlő esetében választhat, hogy egy, az aktuális témához tartozó formátumot használ-e, vagy közvetlenül szeretné a formátumot megadni.
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