Стилове
Стиловете са предварително запомнени форматирания с цел да се прилагат многократно чрез избор на името на стила от общ списък със стилове.


Прилагане на стил
1. Маркираме абзаците, за които да се приложи стил

2. Избор на стил (от списъчното поле Style на лентата Formatting)

Създаване на стил
1. Format

2. Styles and Formatting (отваря се нов прозорец в дясната част на екрана)

3. New Style

4. Избираме опции за новия стил

5. ОК

Проверка на правописа и граматиката

1. Tools

2. Spelling and Grammar

3. От диалоговият прозорец избираме дали да игнорираме грешната дума или да я добавим в речника, за да бъде разпозната като вярна при следващото и намиране.

Забележка: За проверка на български правописни и граматически грешки трябва предварително да е инсталирана и стартирана програмата FlexWord.

Статистика за документа

1. Tools

2. Word Count

По-подробна статистика за документа можем да видим от 
File (Properties
Пликове и етикети

1. Tools

2. Letters and Mailing

3. Envelopes and Labels

Поставяне на допълнителен бутон на лента с инструменти

1. Tools

2. Customize

3. Commands

4. Избор на категория (например Insert)

5. Избор на бутон(команда) и ляво влачене на бутона до лента с инструменти (например бутона Symbol)

Премахване на бутон от лента с инструменти

1. Tools

2. Customize

3. С ляво влачене изнасяме бутон от лента с инструменти

 Създаване на собствена лента с инструменти

1. Tools

2. Customize

3. New

4. Задаваме име на новата лента

5. Запълваме лентата с бутони
