
Оформление
и предпечатна подготовка



Теми за Office

• Темите предлагат възможност за бързи настройки, засягащи 
целия документ:
• цвят, вид и тегло на шрифта

• цветова гама 

• набор от ефекти

• Изборът на една и съща тема в различните програми позволява 
документите, създадени с тях, да изглеждат еднотипно

• Темата по подразбиране за целия MS Office е Office



Word – фон на страницата

• Watermark – добавяне на воден знак
• полупрозрачен текст или изображение

• вижда се на фона на всички страници във файла, 
включително при отпечатване.

• избор между готови водни знаци и възможност за 
създаване на собствен

• Page Color – оцветяване на фона на страниците в документа 
съобразно избраната цветова палитра.

• Page Borders – избор на рамка около полето за писане на 
страниците в документа.



Word – настройки на страницата

• размер на маргиналните (бели) полета. Margins

• ориентация – пейзажна (Landscape) или 
портретна (Portrait).Orientation

• размери на страницата:Size

• брой колони на една страница.Columns



Благодаря
За вашето внимание!


