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Uvod u stilove i formatiranje u MS Vordu

Sta su stilovi i formatiranje?

Stilovi su unapred definisani skupovi atributa formatiranja (font, velicina, boja, razmak,

poravnanje) koji se mogu primeniti na tekst jednim klikom, obezbedujuéi konzistentnost i
profesionalni izgled kroz dokumente.

Zasto su stilovi vazni u inzenjerskoj dokumentaciji:

e Konzistentnost: Ujednacen izgled u svim delovima tehnickih izvestaja

e Efikasnost: Primenite slozeno formatiranje odmah bez ru¢nog podesavanja

e Profesionalni kvalitet: Ispunite akademske i industrijske standarde za dokumentaciju
e Jednostavna azuriranja: Promenite formatiranje u celom dokumentu sa jednom
modifikacijom

e Automatske funkcije: Omogucite sadrzaj, navigaciju i strukturu dokumenta
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Uvod u stilove i formatiranje u MS Vordu

Fokus kursa:
Ovaj modul pokriva osnovne alate za oblikovanje Vorda, ukljuCujuci formatiranje znakova,

stilove paragrafa, strukture naslova i tehnike oblikovanja dokumenata koje su kriticne za
kreiranje profesionalne inzenjerske dokumentacije.
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Razumevanje hijerarhije formatiranja

Tri nivoa formatiranja u Vordu:

1. Formatiranje znakova (direktno formatiranje):

e Primenjuje se na pojedinacne znakove ili reci

e Ukljucuje vrstu fonta, velicCinu, boju, podebljanje, kursiv, podvuceno
e Zamenjuje formatiranje pasusa i stila

e Brzlo ali nedosledno za velike dokumente

2. Formatiranje paragrafa:

* Primenjuje se na Citave paragrafe

e UkljuCuje poravnanje, razmak, uvlacenje, prored izmedu redova
e Utice na blok teksta kao jedinicu

e Od sustinskog znacaja za strukturu dokumenta
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Razumevanje hijerarhije formatiranja

3. Formatiranje zasnovano na stilu:

e Predefinisane kombinacije formatiranja znakova i pasusa
e Primenjeno jednim klikom na izabrani tekst

e Najefikasniji za konzistentne, profesionalne dokumente
e Preporuceni pristup za tehnicku dokumentaciju

Najbolja praksa za studente inzenjerstva:
Koristite stilove kao primarni metod oblikovanja, dopunite direktnim oblikovanjem
samo za poseban naglasak ili jedinstvene slucajeve.
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Osnove formatiranja znakova

Izbor i veliCina fonta:

e Tip fonta: Izaberite profesionalne fontove (Times New Roman, Arial, Calibri) za
akademski rad

e Velicina fonta: Standardni tekst tela 11-12pt, naslovi 14-18pt u zavisnosti od nivoa
e Font Color: Black for body text, limited color use for accent

e Engineering Standard: Many institutions require Times New Roman 12pt for formal
reports

Naglasak i dekoracija teksta:

e Podebljano: Naglasite kljucne pojmove, naslove i vazne pojmovee

Kurziv: Tehnicki termini, imena varijabli, naslovi knjiga, strane reci

e Podvlacenje: Koristite Stedljivo, prvenstveno za hiperlinkove

e Precrtano: Prikazi brisanja u procesima revizije

* Indeks/Eksponent: Neophodno za hemijske formule, matematicku notaciju (H,O, x?)
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Osnove formatiranja znakova

Razmak izmedu znakova i efekti:

e Razmak izmedu slova (kerning) za profesionalni izgled
e Mala slova za akronime i skracenice

e |sticanje za privremeno naglasavanje tokom uredivanja
e Sva velika slova (koristite Stedljivo, smanjuje Citljivost)
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Osnove formatiranja paragrafa

Opcije poravnanja teksta:

e Poravnato ulevo: Standardno za telo teksta, najcitljivije za tehnicki sadrzaj

e Poravnato desno: Retko se koristi, ponekad za datume ili potpise

e Centrirano: Naslovi, naslovi, sekcije sa posebnim naglaskom

e Opravdano: Obe ivice poravnate, profesionalni izgled, ali moze stvoriti probleme sa
razmakom

Indentation Controls:

e First Line Indent: Traditional paragraph start (0.5 inch standard)

e Hanging Indent: Used for references and bibliographies

e Left Indent: Whole paragraph shifted right, used for quotations

e Right Indent: Limits paragraph width from right margin

Razmak izmedu linija i pasusa:

e Razmak izmedu redova: Jednostruki (1.0), 1.5 ili dvostruki (2.0) na osnovu zahteva
e Razmak izmedu pasusa pre/posle: Stvara vizuelno razdvajanje izmedu sekcija

e InZenjerski izvestaji: Cesto zahtevaju 1.5 ili dvostruki razmak za ¢itljivost

e |zbegavajte: KoriS¢enje tastera Enter vise puta za razmak (neprofesionalno)
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Napredno formatiranje paragrafa

Tabulatori i tabulatori:

e Podrazumevani tabulatori: Svakih 0,5 inca, koristi se za osnovno poravnanje

e Prilagodeni tabulatori: Podesite specificne tacke poravnanja za kolone

e Tipovi tabulatora: Levo, Centar, Desno, Decimalno,

Trakae Lider Tabulatori: Tacke ili linije koje povezuju stavke sa karticama (sadrzaj)
 Inzenjerska aplikacija: Poravnavanje numerickih podataka, kreiranje jednostavnih tabela
Granice i sencenje:

e Granice pasusa: Okvir, senka ili prilagodene granice oko tekstualnih blokova

e Sencenje: Boja pozadine za naglasavanje ili razlikovanje odeljka

e Granice stranica: Dekorativne granice za naslovne stranice

e Prakticna upotreba: Isticanje vaznih upozorenja, napomena ili zakljucaka u izvestajima
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Napredno formatiranje paragrafa

Tabele i numerisanje:

e Litste sa tackama: Neuredene stavke, karakteristike, specifikacije

e Numerisane liste: Sekvencijalni koraci, procedure, rangirane stavke

e Liste sa vise nivoa: Hijerarhijske informacije, strukture okvira

e Prilagodene tacke: Simboli, slike ili specijalni znakovi

e Inzenjerska primena: Dokumentacija procedura, specifikacija, test koraci
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Uvod u stilove

Sta je stil?
Stil je imenovana kolekcija podesavanja formatiranja koja se mogu primeniti na tekst kao

jednu jedinicu, kombinujudi formatiranje znakova i paragrafa u Sablone za visekratnu
upotrebu.

Tipovi stilova u Vordu:

e Stilovi pasusa: Primeni na Citave paragrafe (Normalno, Naslov 1-9, Naslov, Podnaslov)
e Stilovi znakova: Primeni na izabrani tekst unutar paragrafa (Naglasak, Jak, Naslov knjige)
e Povezani stilovi: Mogu da funkcionisu kao stil pasusa ili znakova

e Stilovi tabele: Formatiranje za tabele

e Stilovi liste: Formatiranje za liste sa grafickim oznakama i numerisane liste

Built-in Style Sets:

Word pruza unapred definisane kolekcije stilova optimizovane za razliCite tipove
dokumenata:

e Akademski radovi i izvestaji

e Profesionalni poslovni dokumenti
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Uvod u stilove

Ugradeni stilski setovi:

e Tehnicka dokumentacija

e Formati teza i disertacija

Zasto koristiti stilove umesto direktnog formatiranja?
e Konzistentnost u celom dokumentu

e Jednostavna globalna azuriranja

e Automatsko generisanje sadrzaja

e Profesionalni izgled

e Usteda vremena u dugim dokumentima
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Rad sa stilovima naslova

Hijerarhija naslova (Naslov 1-9):

e Naslov 1: Naslovi glavnih poglavlja ili odeljka (najveci, najistaknutiji)
e Naslov 2: Glavni pododjeljci unutar poglavlja

e Naslov 3: Pododjeljci i detaljne teme

e Naslov 4-9: Daljnje podele za slozene dokumente

Tipi¢na struktura inzenjerskog izvestaja:
Naslov KSNUMKS: Uvod
Naslov 2: Pozadina
Naslov 2: Ciljevi
Naslov 1: Metodologija
Heading 2: Oprema i materijali
Naslov 2: Eksperimentalni postupak
Naslov KSNUMKS: Konfiguracija podesavanja
Naslov 3: Proces merenja
Naslov 1: Rezultati i diskusija
Naslov 1: Zakljucak
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Rad sa stilovima naslova

Prednosti koris¢enja stilova naslova:

e Automatski pregled dokumenta i okno za navigaciju

e Jednostavno generisanje sadrzaja

e Dosledna vizuelna hijerarhija

e Brzo restrukturiranje dokumenta

e Profesionalni izgled

Primena stilova naslova:

|zaberite tekst - PocCetna kartica = Stilovi grupa - lzaberite odgovarajudi nivo
naslova
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Modifikovanije i kreiranje prilagodenih stilova

Izmena postojecih stilova:
1. Kliknite desnim tasterom misa na stil u galeriji Stilovi

2. lzaberite "lzmeni"

3. Podesite formatiranje (font, velicina, boja, razmak, poravnanje)

4. Proverite "Automatski azuriraj" za dinamicke promene

5. lzaberite "Samo u ovom dokumentu" ili "Novi dokumenti zasnovani na ovom
sablonu”

Kreiranje novih prilagodenih stilova:

1. Formatirajte tekst sa zeljenim izgledom
|zaberite formatirani tekst
Kliknite na "Novi stil" u oknu Stilovi
Nazovite stil opisno
Podesite tip stila i osobine
Sacuvaj za trenutne ili buduce dokumente

o UeEWN



QWB%@&

Funkcija zasnovana na stilu:

e Kreirajte nove stilove na osnovu postojecih
e Nasledite osobine iz nadredenog stila

e |zmenite samo odredene atribute

e Odrzavajte konzistentnost u srodnim stilovima
Prakticni primer za inzenjering:

Kreirajte prilagodene stilove za:

e Specifikacije opreme

e Koraci izraCunavanja

e Bezbednosna upozorenja

e Eksperimentalna zapazanja

e |sjecCci koda ili komandne linije

Modifikovanije i kreiranje prilagodenih stilova
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Okno stilova i upravljanje stilom

Pristup oknu Stilovi:

e Kartica PoCetna - Grupa Stilovi - Pokretac dijaloga (mala strelica)
e PrecCica na tastaturi: Alt + Ctrl + Shift + S

e Prikazuje sve dostupne stilove sa pregledom

Karakteristike okna stilova:

e Prikazi pregled: Vizuelni prikaz svakog stila

* Onemoguci povezane stilove: Odvojeni stilovi pasusa i znakova

e Prikazi preporucene stilove: Prikazi samo najcesce koriscene stilove
e Opcije liste: Svi stilovi, stilovi u upotrebi ili prilagodeni izbori
Inspektor stila:

e Otkriva sve formatiranje primenjeno na izabrani tekst

e Prikazuje formatiranje pasusa, formatiranje na nivou teksta i stil

e Pomaze u identifikaciji i uklanjanju nezeljenog formatiranja

e Osnovni alat za reSavanje problema sa formatiranjem
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Okno stilova i upravljanje stilom

Upravljanje stilovima:

e Uvoz/izvoz stilova: Delite prilagodene stilove izmedu dokumenata
e Organizator: Kopirajte stilove iz jednog Sablona u drugie

Skup stilova: Primenite koordiniranu grupu stilova

e Resetujte stilove: Vratite se na podrazumevano formatiranje
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Teme i elementi dizajna

Teme dokumenata:

Teme su koordinirani skupovi boja, fontova i efekata koji pruzaju profesionalan,
jedinstven izgled u celom dokumentu.

Komponente teme:

e Boje teme (Theme Colors): paleta od 12 boja za tekst, pozadine i akcente

e Fontovi teme (Theme Fonts): parovi fontova za naslove i osnovni tekst

e Efekti teme (Theme Effects): Suptilni, umereni ili intenzivni vizuelni efekti za grafiku
Primena i prilagodavanje tema:

e Kartica Dizajn - Grupa tema - lzaberite temu

e Prilagodite boje: Kreirajte prilagodenu paletu boja koja odgovara institucionalnom
brendiranju

e Prilagodite fontove: Izaberite kombinacije fontova naslova i tela
e Sacuvajte prilagodenu temu za ponovnu upotrebu u dokumentima
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Teme i elementi dizajna

Prednosti za inzenjersku dokumentaciju:

e Konzistentna Sema boja za grafikone, dijagrame i tekst

e Profesionalni izgled koji ispunjava institucionalne standarde

e Jednostavno prebacivanje izmedu tema bez preoblikovanja

e Koordiniran pogled na vise povezanih dokumenata

Inzenjerska aplikacija:

Kreirajte temu specificnu za odeljenje ili projekat sa:

e Univerzitetskim ili kompanijanskim bojama

e Standardnim fontovima za tehnicku dokumentaciju

e Konzistentnim vizuelnim identitetom u svim projektnim dokumentima
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Formatiranje i raspored stranice

Page Setup Options:

e Margins: Normal (1"), Narrow (0.5"), Wide (1.5") or custom

e Orientation: Portrait (vertical) or Landscape (horizontal)

e Paper Size: Letter (8.5"x11"), A4, Legal, or custom dimensions

e Multiple Pages: Normal, book fold, mirror margins

Prelomi odeljka:

e Sledeca strana: Zapocnite novi odeljak na sledecoj stranici

e Kontinuirano: Novi odeljak na istoj stranici

e Parna/neparna stranica: Zapocnite odeljak na sledecoj parnoj ili neparnoj stranici
e Svrha: Razli¢ita zaglavlja/podnozja, orijentacija ili margine unutar dokumenta
Kolone:

e Jedna kolona (standard)

e Dve ili tri kolone (stil biltena)
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Formatiranje i raspored stranice

Kolone:

e Prilagodene Sirine kolona i razmak

e Inzenjerska upotreba: Kreiranje profesionalnih rasporeda za specifikacije ili poredenja
Granice stranica i pozadine:

e Dekorativne granice za naslovne stranice

e \Vodeni zigovi za nacrte ili poverljive dokumente

e Boja stranice (koristite Stedljivo, uzmite u obzir troSkove Stampanja)

InZenjering lzvestaj Standardi:

Vecina tehnickih izvestaja zahtevaju: 1 "margine, portretna orijentacija, jedna kolona,
pismo veliCine papira
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Zaglavlja, podnozja i brojevi stranica

Zaglavlja i podnozja:

e Zaglavlje: Podrucje gornje margine, obicno sadrzi naslov dokumenta, naziv odeljka
e Podnozje: Podrucje donje margine, obicno sadrzi brojeve stranica, datum, autore
Razlicita prva stranica: Jedinstveno zaglavlje/podnozje za naslovnu stranicu

e RazliCite neparne i parne stranice: Naizmenicna zaglavlja za dokumente u stilu
knjige

Umetanje i formatiranje brojeva stranica:

e Ubaci karticu - Grupa zaglavlja i podnozja - Broj stranice

e Pozicija: Vrh, dno, margine, trenutna pozicija

e Format: 1, 2, 3ili i, ii,iiiilia, b, c

e PoCnite numerisati na odredenom broju

e Uklonite broj stranice sa prve stranice (naslovne stranice)
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Zaglavlja, podnozja i brojevi stranica

Dinamicka polja u zaglavljima/podnozZjima:

e Naslov i autor dokumenta (iz osobina)

e Trenutni datum i vreme (automatsko azuriranje)

e |[me datoteke i putanja

e Ukupan broj stranica (Page X of Y format)

Najbolje prakse inzenjerskog izvestaja:

e UkljuCite brojeve stranica na sve stranice osim naslovne stranice
e Dodajte naslov dokumenta ili naziv odeljka u zaglavlje

e UkljuCite podatke o datumu i autoru u podnozje

e Koristite konzistentno formatiranje u celom dokumentu
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Format Painter i precice na tastaturi

Alat za slikanje formata:

e Svrha: Brzo kopiranje formatiranja sa jedne lokacije na drugu

e Jednokratna upotreba: Kliknite na Format Painter jednom, kliknite na odrediste
e Visestruka upotreba: Dvaput kliknite na Format Painter, primenite na vise lokacija,
pritisnite Esc da zaustavitee

Sta kopira: Font, veli¢ina, boja, formatiranje paragrafa, granice, senéenje

e Ogranicenje: Ne kopira ime stila, samo formatiranje atributa

Osnovne precice na tastaturi za formatiranje:

e Ctrl + B: Bold

o Ctrl + I: Kurziv

e Ctrl + U: Podvlaci

e Ctrl + E: Poravnanje centra
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Format Painter i precCice na tastaturi

Osnovne precice na tastaturi za formatiranje(nastavak):
e Ctrl + L: Levo poravnanje

e Ctrl + R: Desno poravnanje

e Ctrl +J: Justiraj poravnanje

e Ctrl + 1: Jednostruki prored

e Ctrl + 2: Dvostruki prored izmedu redova

e Ctrl +5: 1.5 prored izmedu redova

e Ctrl + Shift + >: Povecaj velicCinu fonta

e Ctrl + Shift + <: Smanji veliinu fonta

e Ctrl + razmaknica: Ukloni formatiranje znakova

e Ctrl + Q: Ukloni formatiranje pasusa

Saveti za efikasnost:

Mastering precice na tastaturi znacajno povecava brzinu i produktivnost kreiranja
dokumenata.
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Prakticna primena - Formatiranje izvestaja inzenjerske
laboratorije

Korak po korak proces formatiranja:

1. PodeSavanje dokumenta:

e Podesite margine na 1" (ili po institucionalnim zahtevima)

e |zaberite odgovarajuci font (Times New Roman 12pt)

e Podesite prored izmedu linija na 1.5 ili dvostruko

2. Primenite stilove naslova:

e Naslov: Koristite stil naslova ili naslov 1

e Glavni odeljci (Uvod, Metodologija, Rezultati, Zakljucak): Naslov 1
e Podsekcije: Naslov 2 i Naslov 3 po potrebi

3. Formatirajte tekst tela:

* Primenite normalni stil na sve paragrafe tela

e Koristite uvlacenje u prvoj liniji ili razmak izmedu paragrafa

e Obezbedite dosledno poravnanje (levo poravnato ili poravnato)
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Prakticna primena - Formatiranje izvestaja inzenjerske
laboratorije

4. Formatirajte posebne elemente:

e Jednacine: Koristite uredivac jednacina, poravnato u sredini

e Slike i tabele: Primenite natpise, poravnate u sredini

e Liste: Koristite numerisane liste za procedure, metke za specifikacije
e Kod ili podaci: Koristite monospace font (Courier New) ili prilagodeni stil
5. Dodajte zaglavlja i podnozja:

e Zaglavlje: Naslov dokumenta ili naziv odeljka

e Podnozje: Brojevi stranica (Stranica X od Y formata)

e Uklonite zaglavlje/podnoZje sa naslovne strane

6. Generisi sadrzaj:

e Ubaci - sadrzaj - lzaberi stil

e Azuriraj automatski kako se dokument menja
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Najbolje prakse i uobicajene greske

Najbolje prakse formatiranja:

e Koristite stilove dosledno: Primenite stilove umesto direktnog formatiranja za sve
glavne elemente

e Planirajte strukturu dokumenta: Uspostavite hijerarhiju naslova pre pisanja

e Ogranicite raznolikost fontova: Koristite maksimalno 2-3 fonta po dokumentu

e Odrzavajte beli prostor: Adekvatne margine i razmak poboljsavaju Citljivost

e Probno stampanje: Pregledajte dokument pre konacnog Stampanja

e Sacuvaj kao sablon: Kreirajte Sablone za visekratnu upotrebu za ponavljajuce tipove
dokumenata

Uobicajene greske u formatiranju koje treba izbegavati:

e Visestruki razmaci ili tabulatori: Umesto toga koristite formatiranje pasusa

e Rucni prelomi redova: Koristite razmak izmedu pasusa umesto pritiskanja Enter vise
puta

e Nekonzistentni stilovi: MesSanje direktnog formatiranja sa stilovima

e Prekomerna upotreba podebljanog / kurziva: Smanjuje efikasnost naglasavanja
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Najbolje prakse i uobicajene greske

e Ignorisanje hijerarhije stila: Preskakanje nivoa naslova (H1 do H3 bez H2)
e Preterane boje: Ometajuce i neprofesionalne
Profesionalna lista za proveru dokumenata:

v Konzistentna hijerarhija naslova

v Jedinstven font i razmak u celiniv’

Pravilno numerisanje stranica

v Sadrzaj (za dokumente >10 stranica)

v Natpisi za sve slike i tabele

v Provera pravopisa i gramatika zavrsena

v/ Margine i izgled ispunjavaju zahteve
Kontinuirano poboljsanje:
Vezbajte formatiranje sa stvarnim inzenjerskim zadacima, razvijajte licne sablone i
usavrsavajte tehnike za efikasnost i profesionalni kvalitet.
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