ПОСТАВЯНЕ НА РАМКА И ФОН  

Поставяне на рамка и фон става от меню Format с команда Borders and Shading… 
Format / Borders and Shading… 
Отваря се диалогов прозорец, съдържащ три страници:
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Страница с етикет Border– за поставяне рамка на параграфа: 

Setting – за модела на рамката;

Style – за вида на рамката;


Width – за дебелината на линята;


Color – за цвета на рамката.


Preview - предварителен преглед. Възможност за избор на горна, долна или странични линии на рамката
Apply to - рамката да важи само за маркирания текст или за целия параграф 
Options… - допълнителна възможност за отместване
Страница с етикет Shading – за поставяне на фон.
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избира се цвят (Fill), още цветове (More Colors...), стил    (Style)

Preview - предварителен преглед. 
Apply to – фонът да важи само за маркирания текст или за целия параграф 

Страница с етикет Page Border – за поставяне рамка на страницата.
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Избира се вид (Setting), стил (Style), цвят (Color),  дебелина (Width), Art (художествено оформление) на рамката.     
Preview - предварителен преглед. Възможност за избор на горна, долна или странични линии на рамката
Apply to - рамката да важи само за част на документа, за първа страница или за целия документ 

Options… - допълнителна възможност 

Art – за избор на различни фигурки, които образуват рамката.

Форматиране чрез бутони от инструменталното меню


Групата бутони от инструменталното меню, служеща за форматиране, е Formatting. За да се визуализира на екрана, от меню View подменю Toolbars се поставя отметка пред Formatting.
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От лентата с инструменти  Tables and Border
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    дебелина на линията      цвят за запълване

Различни видове линии

цвят на линиите на рамката
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