
Форматиране на страниците и 
отпечатване 



Page Setup 

Съдържа три дяла: 

1. Margins- настройва полетата на 

страницата 

2. Paper- определя формата на листа 

3. Layout- оформя страницата 

 



Раздел Margins 

Отстъп от 
горната част 

Отстъп от 
лявата част 

Отстъп от 
долната част 

Отстъп от 
дясната част 

Допълнителен канал 
за перфориране 

Задаване позиция на 
канала за 

перфориране 

Ориентация -портрет 

Ориентация -пейзаж 
Многобройни 

страници: огледални 
полета, удвояване 

на страницата, 
сгъване като на 

книга или брошура 

Визуализация като цял 
документ или тази 
част в преден план 



Раздел Paper 

Размер на 
страницата 

Съдържание на 
страницата 

Първа 
страница 

Останалите 
страници 

По подразбиране- 
автоматичен 

избор 

Автоматичен  
избор 

Ръчно подаване Допълнителни 
настройки за 

печат 



Раздел Layout 

Раздел 
стартиране 

Горни и долни 
колонтитули  

Различни четни и 
нечетни страници 

Нова страница 

Отстъп от горния ръб 

Вертикално 
подравняване: горе, 

долу, център и 
двустранно 

Отваря прозореца 
Borders and Shading 

Поставя 
номера на 
редовете 

Продължение 

Четна страница 

Нечетна страница 

Нова колона 

Различна първа 
страница 

Отстъп от долния ръб 



Изгледи (меню View)  

 Normal- предоставя най-добри възможности 

за въвеждане, редактиране и форматиране 
на текст. Той опростява разположението на 
страницата и скрива нейните граници, 
колонтитули, обекти и графики. 

 Web Layout- използва се при създавате на 

Web страница или някакъв друг документ, 
който ще бъде гледан на монитор. 

 Print Layout- показва начина на отпечатване 



Номериране на страници 

 От меню Insert избираме Page 
Numbers… 

 В резултат се отваря прозореца: 



Прозорец Page Number 

Позиция на 
номерацията- 

горна (top) част на 
листа или долна 

част (bottom) 

Подравняване на 
номерацията- дясно 
(right), ляво (left) и 

център (center) Покажи номер на 
първа страница 

Изглед на 
номерацията 



Създаване на постоянни заглавия 
(Header and Footer) 

 View > Header and Footer 

 Горните и долните колонтитули представляват 
областите в горното, долното и страничното поле 
(празното място извън областта за печат на 
страница.) на всяка страница в даден документ.  

 Може да вмъквате или променяте текст или 
графики в горните и долните колонтитули. 
Например можете да добавите номера на страници, 
часа и датата, емблема на фирмата, заглавието на 
документа или името на файла, или името на 
автора. 



Лентата Header and Footer 

Вмъкни поле 

за номер на 

страница 

Вмъкни брой 

страници 

Форматирай 

номера на 

страницата 

Вмъкни поле 

за дата 

Вмъкни поле 

за час 
Настройка на 

страницата 

Покажи или 

скрий текста 

на документа 

Връзка към 

предишното 

Превключи 

между горен и 

долен 

колинтитул 

Покажи 

предишното 

Покажи 

следващото 



Print Preview 

Отпечатай 

Превключва 
между два 

режима: лупа и 
редактиране 

Визуализира 
само една 
страница 

Визуализира 
няколко  
страници 

Zoom 

Показва или 
скрива 
скалите 

Автоматично 
фиксиране на текста в 

рамките на една 
страница 

Показва в 
цял екран 

Изход от 
режим Print 

Preview 



Print 

Избор на 
принтер 

Избор на 
страници: всички, 

активната, по 
номера (1,5,10) 

Настройване на 
принтера 

Брой копия 

Начина по който 
да се отпечатат: 

всички само четни 
или нечетни 

Отпечатване 
на файл 

Двустранно 
отпечатване 

Какво да се 
отпечата 

Последователност 
на номерата 

Допълнителни 
настройки за печат 


