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Маргине, оријентација и заглавља 

• Подешавање странице (Page Layout)

• Маргине и оријентација

• Припрема документа за штампу



Оријентација странице

Облик странице (Page Layout)

• величинa папира (A4, A3, Letter…),

• оријентацијa (усправно – Portrait, положено – Landscape),

• маргине (горња, доња, лева, десна),

• колоне, нумерацијa страница и заглавља

Подешавање ових опција је први корак пре писања озбиљнијег документа



Оријентација странице

Оријентација странице: Portrait и Landscape

• Portrait (усправно) – виши него шири,

• најчешће за текстуалне документе, семинарске радове, књиге.

• Landscape (положено) – шири него виши,

• згодно за табеле, шире слике, постере.

У Word-у:

• Layout / Page Layout → Orientation → Portrait / Landscape



Облик странице 

File/Page Setup



Оријентација странице
Величина папира (Size)

• Најчешћи формати:

• A4 – 21 × 29,7 cm (стандардни формат за штампач)

• A3 – већи формат (2× A4)

• Letter, Legal – стандарди ван Европе

• У Word-у:

• Layout → Size → избор формата папира

Важно је да формат у Word-у одговара формату папира у штампачу



Маргине

Маргине = празан простор између текста и ивице папира:

• горња (Top) и доња (Bottom)

• лева (Left) и десна (Right)

• односе се на целу страницу

• постављају „радни простор“ за текст

Зашто су важне?

 читљивост текста

 простор за повезивање (bind)

 поштовaње стандарда (семинарски, мастер, тезе…)



Маргине

• Layout / Page Layout → Margins

• Понуђени шаблони:

• Normal (2.5 cm са свих страна),

• Narrow, Moderate, Wide…

• Custom Margins…

• ручно се уносе вредности за Top, Bottom, Left, Right.

„Gutter“ – додатна маргина за увезивање документа.



Коришћење лењира

View/Ruler



Облик странице 
Вежба

Отворити документ Primer1.doc и извршити следећа подешавања:

 Поставити начин приказа Print Layout

 Подесити да величина приказа документа буде једнака ширини стране

 Поставити горњу и доњу маргину на 2.5cm а леву и десну на 2,2cm

 Сачувати измене у документу и затворити га



Заглавља и подножја

View/Header and Footer

• Заглавље – простор при врху странице (изнад текста)

• Подножје – простор при дну странице (испод текста)

Ту се обично ставља:

• назив документа или поглавља

• име аутора

• број стране, датум, логотип школе/факултета



Заглавља и подножја

View/Header and Footer

уметање раније форматираног текста

број странице

укупан број страница

форматирање нумерације страница

системски датума

уметање (системског) времена

форматирање странице

приказује/сакрива написани текст

укључује или искључује приказивање истог заглавља и подножја на више секција

прелаз из заглавља у подножје и обрнуто

претходно заглавље/подножје

следеће заглавље/подножје



Заглавља и подножја

Нумерација страница -Insert / Page Number

• Позиција броја:

• Top of Page (горе – обично у заглављу),

• Bottom of Page (доле – у подножју),

• Page Margins (на маргинама),

• Current Position (тренутна позиција курсора у заглављу/подножју).

• Избор стила (центрирано, десно, са „Page X of Y“...).



Заглавља и подножја

• Различито заглавље/подножје на првој страници

• Different First Page

• Секције и различита заглавља

• Section Breaks омогућавају да различити делови документа имају

• различите маргине

• различиту оријентацију (нпр. једна страница Landscape)

• различита заглавља и подножја



Заглавља и подножја
Вежба

• У заглавље документа “Suncokreti i sisarke.doc” ставити са леве стране датум а 
са десне своје име и презиме

• У подножје стране поставити број стране (римским бројевима) по средини

• У заглављу прве стране документа треба да стоји

• лого школе/факултета лево,
• назив предмета или курса десно.

• Прва стране нема подножје
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