
[Vælg datoen]

[Vælg datoen]

	
	Microsoft
[Skriv afsenderens firmaadresse]

	[Vælg datoen]
	

	
	[Skriv afsenderens firmaadresse]
[Skriv modtagerens titel]
[Skriv modtageradressen]
[Skriv en hilsen]
Under fanen Indsæt findes gallerier med elementer, der er udformet, så de passer til dokumentets overordnede udseende. Du kan bruge disse gallerier til at indsætte tabeller, sidehoveder, sidefødder, lister, forsider og andre dokumentkomponenter. Når du opretter billeder, grafer eller diagrammer, tilpasses de også til dokumentets aktuelle udseende.
Du kan nemt ændre formateringen på markeret tekst i dokumentet ved at vælge et udseende til den markerede tekst i  galleriet Hurtige typografier under fanen Skriv. Du kan også formatere tekst direkte ved hjælp af de andre indstillinger under fanen Skriv. De fleste indstillinger giver mulighed for at vælge, om du vil bruge samme udseende som det aktuelle tema, eller bruge et format du angiver direkte.
Hvis du vil ændre det overordnede udseende på et dokument, skal du vælge nye temaelementer under fanen Sidelayout. Hvis du vil ændre udseendet på de temaer, der er tilgængelige i galleriet over hurtige typografier, skal du bruge kommandoen Skift det aktuelle hurtige typografisæt. Både gallerierne Temaer og Hurtige typografier indeholder kommandoer til nulstilling, så du altid kan gendanne dokumentet til det oprindelige udseende, som findes i den pågældende skabelon.
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