


Порядок установки полей в документе  

1. Нажать «Разметка страницы» 



Порядок установки полей в документе  

2. Нажать «Поля» 



Порядок установки полей в документе  

3. Выбрать “Настраиваемые поля” 

 



Порядок установки полей в документе  

4. Настаиваем нужные размеры 



Номера страниц в центре 

1. Нажимаем «Вставка» 



Номера страниц в центре 

2. Нажимаем «Номер страницы» 



Номера страниц в центре 

3. Нажимаем «Вверху/Внизу страницы» 



Номера страниц в центре 

4. Нажимаем «Простой номер 2» 



Зеркальные номера страниц 

1. Нажимаем «Вставка» 



Зеркальные номера страниц 

 

2. Нажимаем «Номер страницы» 



Зеркальные номера страниц 

 

3. Нажимаем «Вверху/Внизу страницы» 



Зеркальные номера страниц 

 

4. Нажимаем «Простой номер 1» 



Зеркальные номера страниц 

 

5. Переходим на вкладку «Конструктор» 



Зеркальные номера страниц 

 

6. Ставим галочку в записи «Разные  

Колонтитулы для четных и нечетных страниц» 



Зеркальные номера страниц 

 

7. Нажимаем снова раздел «Вставка» 



Зеркальные номера страниц 

 

8. Нажимаем «Номер страницы» 



Зеркальные номера страниц 

 

9. Нажимаем «Вверху/Внизу страницы»  

и выбираем «Простой номер 3» 



Зеркальные номера страниц 

 

10. Нажимаем «Закрыть окно колонтитулов» 



Сохранение документа в PDF 

 

1. Нажимаем «Файл» либо кружок в левом  

верхнем углу и нажимаем «Сохранить как» 



Сохранение документа в PDF 

 

2. В строке «Тип файла» выбираем «PDF» 


