Настройка на страница – Layout  Page Setup
[bookmark: _GoBack][image: ]
От меню „Margins” може да изберете готови шаблони за настройка на белите полета на страница или от “Custom Margins” да настроите страницата по ваш избор. 
В тази група имате и падащи менюта за ориентация (Orientation) и размер (Size) на страницата. 
Можете да отворите прозореца Page Setup и от бутона на групата в долния десен ъгъл.
[image: ]	[image: ]
1) Форматирайте страницата:
· с бели полета (Margins) – Normal;
· ориентация (Orientation) – пейзажна (Landscape);
· размер на хартията (Size) – Letter.
2) Форматирайте страницата:
· с бели полета (Margins) – отгоре и отдолу 0,7, отляво 0,9, отдясно 0,8;
· ориентация (Orientation) – портретна ( Portrait);
· размер на хартията (Size) – A4;
· с полета за постоянни заглавия = 0,3 от края на страницата.
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