Вмъкване на външни обекти
Insert – Вмъкване
Прекъсване на страница или колона
1. Insert

2. Break

3. Page break (или Column Break )
4. OK

Вмъкване на номера на страници
1. Insert

2. Page Numbers

3. Избор на място за номера

4. OK

Вмъкване на дата и час
1. Insert

2. Date and Time

3. Избор на формат за датата и часа

4. OK
Вмъкване на готови изрази
1. Insert

2. Autotext

3. Избор на израз

Вмъкване на символ (от друг шрифт)
1. Insert

2. Symbol

3. Избор на шрифт(от списъка Font)

4. Избор на символ

5. Insert 
Присъединяване на коментар


1. Маркираме дума

2. Insert

3. Comment

4. Описваме коментара(свързан със смисъла на тази дума)

5. Close

Бележки под линия
1. Insert

2. Reference

3. Footnote

4. Insert
Вмъкване на файл
1. Insert

2. File

3. Намираме и посочваме файла

4. Insert

Като резултат съдържанието на посочения файл се вмъква на мястото, където е бил курсора преди да започнем операцията.

Вмъкване на други обекти
Различни видове обекти може да се вмъкват от:

1. Insert

2. Object
3. Избор на вид обект от списък

4. Потвърждаване

Например ако от списъка се избере Micorosoft Equation 3.0, се показва лентата за писане на уравнения и формули.


Ако се избере Microsoft ClipArt, се визулизира набор от картинки, които можем да вмъкнем и използваме в документа. 
Задачи:
1. Да се  запълнят 5 страници текст чрез бързо копиране. Чрез прекъсване на страница да се прекъснат четните страници, така че в тях  текста да е до средата на страниците. Да се запише файла в собствената папка.

2. Да се използва файла от задача 1, за да се запълнят 10 страници с текст(да се премахнат прекъсванията, направени в задача 1). Да се номерират всички страници. Да се презапише файла.

3. Да се вмъкнат 20 символа, липсващи на клавиатурата. Да се подредят в 4 колонки. Към всеки символ да се присъедини коментар, изясняващ смисъла му. Да се запише файла с име Symbols.
4. Да се отвори файла с елементите на основния прозорец на Word. В бележки под линия да се опише предназначението на Status bar и на Ruler. Да се запише файла с име Footnote.
5. Да се образува файл, чието съдържание да е последователност от съдържанията на 5 файла със смислени текстове, взети от собствената папка или от папката My documents. 
6. Като се използва лентата за формули, да се напишат 3 формули, три уравнения и три неравенства. Всички да бъдат на отделни редове. Да се запише файла в собствената папка. След записа да се сравни размера на файла с размерите на останалите файлове от папката.
