Leturgerð
Leturgerð eða stafagerð er í leturfræði safn bókstafa og tákna sem hafa sömu hönnun. Ýmsar leturgerðaflokkanir eru til en helstu eru þverendaletur og steinskrift. Þverendar kallast þau litlu strik á endum stafs. 
Upprunalega átti þetta orð við um blýstafi af sömu leturgerð en í dag er það helst notað um tölvuskrár sem innihalda leturgerðarbrigði. Það að hanna nýja leturgerð kallast leturhönnun þar sem það að vinna með og stilla leturgerðir heitir leturfræði.
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Tilbúin form – Shapes og SmartArt
Hægt er kalla fram ýmis tilbúin form undir Insert – Illustrations – Shapes og SmartArt og bæta svo við texta. Þegar búið er að velja form þarf að smella ofan á það og breyta síðan á flipanum Shape Format – Shape Styles til að fá fram tilbúið útlit, línur, skugga, þrívídd, velja staðsetningu o.fl.
Symbol og Icons
Symbol: Tákn koma inn eins og stafir. 
Icons: Myndtákn koma inn sem myndir. 

