
КАК ДА ...  
Вмъкване на текст от текстов файл: лента Insert, Object / text from File … 

 

Промяна ориентацията на страница:   

1. в лента Page Layout, Orientation 

2. от панел Page Setup  

 

Отваряне на панел Page Setup:   

1. с „дабълклик“ върху размерната линия 

2. от лента Page layout (едно от посочените) 

 



Промяна полетата на страница:   

1. в лента Page Layout, Margins 

2. от панел Page Setup  

 

Избор на тема на страница:  в лента Design, Themes 

Избор на цветове за темата:  в лента Design, Colors 

Избор на цвят (фон) за страницата:  в лента Design, Page Color 

 

Вмъкване на прекъсване (Break):   

1. в лента Insert, Page Break (само прекъсване на страница) 

2. в лента Page Layout, Breaks 

 



Видове прекъсвания :   

1. Page – прекъсването маркира къде свършва страницата, следващия 

текст бива изписван на нова страница 

2. Column – при многоколонен текст маркира точка, след която текста 

да се пренесе в следващата колона. В случай, че не използваме 

колони се пренася в следващата страница 

3. Text Wrapping – пренася на следващия ред текст, който е 

непосредствено след обект (например изображение). Ползва се в 

web страниците (когато съхраняваме документа като web страница) 

4. Next page - прекъсването маркира край на страницата, следващия 

текст бива изписван на нова страница 

5. Continuous – маркира начало на нова секция, без да преминава на 

нова страница 

6. Even Page – маркира къде свършва страницата, следващия текст 

започва на следващата четна страница (с номер 2,4,6 ...). В влучай, че 

се намираме на четна страница се оставя една празна (нечетната) 

7. Odd Page - маркира къде свършва страницата, следващия текст 

започва на следващата нечетна страница (с номер 3,5,7 ...). Четните 

се прескачат – удобно е когато правим документ, за който искаме 

при печат да има текст само на предната страна на листа 

 

ВНИМАНИЕ: Прекъсванията от тип Section позволяват освен различно 

форматиране на текста и различни настройки на страницата.  

Например: Ако сме използвали Page от тип Page Breaks, опита за смяна на 

ориентацията на лист ще повлияе на целия документ. Ако е използвано 

прекъсване Next page от тип Section Breaks, тогава смяната на 

ориентацията на листа ще важи от листа, в който се намираме до 

следващото прекъсване на страница от тип Section 


