
ВМЪКВАНЕ НА КОЛОНТИТУЛИ (HEADER И FOOTER), НОМЕР НА СТРАНИЦА (PAGE NUMBER), ДАТА И ЧАС (DATE & TIME) И СИМВОЛ (SYMBOL)
Insert  Header & Footer/Text/Symbols[image: ]
I. Вмъкване на постоянни заглавия (Header и Footer) и номерация на страница (Page Number):
1. Вмъкнете горен колонтитул (Header) – Banded, като въведете като текст „Меню Insert“.
2. Вмъкнете в долния колонтитул (Footer):
a. вляво дата;
b. в средата номер на страница – Bold Number;
c. вдясно час.
3. Изтрийте горния колонтитул и изберете друг формат по ваш вкус.
4. Добавете следващ ред и в него вмъкнете дата и час по ваш избор на български език с автоматична актуализация.
II. Вмъкване на символи:
1. В долния ред след 100 вмъкнете символ градус „“ (Symbol).
100C
2. Вмъкнете символа за евро „€“ (normal text) след числото.
250
III. Вмъкване на прекъсване на страница:
1. Преди II задача (Вмъкване на символи) вмъкнете прекъсване на страница (Page Break).
2. [bookmark: _GoBack]Изтрийте прекъсването на страница.
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