[bookmark: _GoBack]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.

