Подготовка на документ за печат

1. Автоматично номериране на страниците 
1. Insert>Page Numbers.
2. View>Header and Footer >Page Number [image: image1.bmp] и Number of Pages  [image: image2.bmp]
2. Настройка на горния и долния колонтитул (Header and Footer).
View>Header and Footer
3. Бележки под линия и забележки Insert>Reference>Footnote.

4. Форматиране на страница: File>Page Setup или двойно щракване върху лявата линийка:

1. размер: Page Setup>Paper;

2. полета, ориентация огледално обръщане на полетата: Page Setup>Margins
3. размер на горния и долния колонтитул: Page Setup>Layout
4. управление на показването на първа страница и четни/нечетни страници: Page Setup>Layout
5. Предварителен изглед: File>Print Preview.

6. Настройка параметрите на печата.Отпечатване: File>Print.
