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@WBW@& S Union
Uvod u podesavanje dokumenta i raspored stranice

Znacaj pravilnog podesavanja dokumenta:

Profesionalna inzenjerska dokumentacija zahteva pazljivu paznju na izgled stranice,
margine i strukturne elemente. Pravilno podesavanje dokumenta obezbeduje:
e Uskladenost sa institucionalnim i industrijskim standardima

e Profesionalni izgled i Citljivost

e Dosledno formatiranje u dokumentima sa vise stranica

e Odgovarajuci prostor za uvezivanje, Stampanje i arhiviranje

e Efikasno koris¢enje prostora na stranici za prezentaciju sadrzaja

Kljuéni elementi za podesavanje dokumenta:

e Margine: Beli prostor oko ivica stranice koji definiSu oblast za Stampanje

e Orijentacija: Smer stranice (portret ili pejzaz)

e Zaglavlja i podnozja: Ponavljajuce informacije na vrhu i dnu stranice
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Uvod u podesavanje dokumenta i raspored stranice

e Page Numbers: Sekvencijalno numerisanje za navigaciju dokumenta

e Section Breaks: Deljenje dokumenta u nezacisno formatirane odeljke

e Page Borders and Backgrounds: Vizuelna poboljSanja za posebne dokumente
Standardi inzenjerske dokumentacije:

Vecina tehnickih izvestaja i akademskih radova prati specificne smernice za oblikovanje
koje su uspostavile institucije, profesionalne organizacije (IEEE, ASME) ili mesta
objavljivanja. Razumevanje osnova podesavanja dokumenata omogucava uskladenost sa
ovim zahtevima.

Ciljevi kursa:

Ovladajte osnovnim alatima za izgled stranica za kreiranje profesionalnih inzenjerskih
dokumenata, ukljucujudi laboratorijske izvestaje, projektnu dokumentaciju i tehnicke

radove.
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Razumevanje margina stranice

Sta su margine?

Margine su prazni prostori izmedu ivice stranice i sadrzaja dokumenta. Oni sluze
visestrukim svrhama:

e Obezbeduju beli prostor za poboljsanu Citljivost

e Obezbeduju prostor za uvezivanje i probijanje rupa

e SpreCe odsecCenje sadrzaja tokom Stampanja

e Kreiraju profesionalan, uravnotezen izgled

e Prilagodavaju napomene i komentare

Cetiri tipa margina:

e Gornja margina: Razmak od gornje ivice do prve linije teksta (ili zaglavlja)

e Donja margina: Razmak od poslednje linije teksta (ili podnozja) do donje ivice
e Leva margina: Razmak od leve ivice do teksta (Cesto veci za vezivanje)

e Desna margina: Razmak od teksta do desne ivice
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Razumevanije margina stranice

Standardna podesavanja margine:

e Normalno: 1" (2,54 cm) sa svih strana - najces¢e za akademske radove

e Usko: 0,5" (1,27 cm) sa svih strana - maksimizira prostor sadrzaja

* Umereno: 1" gore/dole, 0,75" levo/desno - uravnotezen pristup

e Siroko: 1" gore/dole, 2" levo/desno - formalni dokumenti

e Ogledalo: Razlic¢ite unutrasnje/spoljasnje margine za uvezivanje u stilu knjige

Engineering Report Standardi:
Vecina inzenjerskih institucija zahtevaju 1 "margine na svim stranama, mada neki navode

1.5" levu marginu za vezivanje.
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Podesavanije i prilagodavanje margina

Pristup podesavanjima margine:
Metod 1 - Brzi izbor margine:
1. Kartica rasporeda (ili kartica Page Laiout) - Grupa za podeSavanje stranice -
Margine
2. lzaberite neku od unapred podesSenih opcija (hormalno, usko, umereno, Siroko)
3. 0Odnosi se na ceo dokument ili trenutni odeljak
Metod 2 - Prilagodene margine:
1. Kartica rasporeda - Grupa za podesSavanje stranice - Margine - prilagodene
margine
Otvara dijalog PodesSavanje stranice
Unesite specificna merenja za svaku marginu
|zaberite "Ceo dokument" ili "Ova tacka napred"
5. Kliknite na dugme OK
Page Setup Dialog Box Options:
e Margins Tab: Podesite gornje, dole, levo, desno margine precizno
e Gutter (uvezna margina): Dodatni prostor za vezivanje (dodat na levu ili gornju marginu)

W
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Podesavanje i prilagodavanje margina

* Polozaj oluka: Levo (portretno) ili gore (pejzazno)

e ViSe stranica: Normalno, margine ogledala, preklop knjige, 2 stranice po listu
e Primeni na: Ceo dokument, ovaj odeljak ili ovu tacku napred
Mirror Margins for Two-Sided Printing:

e Inside margin (binding side): Typically larger (1.25" - 1.5")

e Outside margin: Standard (1")

e Alternates automatically on odd/paring pages

e Essential for bound reports and theses

Prakticni saveti:

e Proverite institucionalne zahteve pre postavljanja margina

e Razmotrite potrebe za Stampanjem i vezivanjem

e Testirajte Stampu pre finaliziranja velikih dokumenata
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Orijentacija stranice - portret vs. pejzaz

Razumevanje orijentacije stranice:

Orijentacija stranice odreduje pravac sadrzaja na stranici, uticuéi na to kako se
informacije prezentuju i Citaju.

Portretna orijentacija:

e Dimenzije: 8.5" Siroka x 11" visoka (veli¢ina slova)

e Karakteristike: Vertikalni raspored, visi od Sirokog

e Najbolje za: Standardni tekstualni dokumenti, izvestaji, pisma, esejie®
Citanje: Prirodan tok ¢&itanja od vrha do dna

e Podrazumevano: Vecina dokumenata koristi portretnu orijentaciju
Pejzazna orijentacija:

e Dimenzije: 11" Siroka x 8,5" visoka (veli¢ina slova)

e Karakteristike: Horizontalni raspored, Siri od visoke

e Najbolje za: Siroke tabele, grafikone, dijagrame, prezentacije
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Orijentacija stranice - portret vs. pejzaz

Pejzazna orijentacija (nastavak):

e Citanje: Naglasak s leva na desno, prilagodava $irok sadrzaj

e Posebna upotreba: Specificne stranice u primarno portretnim dokumentima
Kada koristiti pejzaznu orijentaciju u inzenjerstvu:

e Siroke tabele podataka sa mnogo kolona

e Veliki dijagrami ili Seme

e Gantogrami i vremenski rokovi projekta

e Uporedne matrice i tabele specifikacija

e Dijagrami toka i dijagrami procesa

e Dodaci sa prevelikim sadrzajem

Promena orijentacije:

Kartica rasporeda - grupa za podesSavanje stranice - Orijentacija - portret ili
pejzaz
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Mesovita orijentacija u jednom dokumentu

Section Breaks - Omogucavanje mesovite orijentacije:
Da biste koristili razliCite orijentacije unutar jednog dokumenta, morate ubaciti odlomke
odlomaka da biste podelili dokument u nezavisno formatirane odeljke.
Kreiranje dokumenta mesovite orijentacije:
Korak 1 - Ubacite prelom odeljka:

1. Pozicija kursora gde orijentacija treba da se promeni

2. Kartica rasporeda - Grupa za podesSavanje stranice - Breaks

3. lzaberite "Sledeca stranica" (zapocinje novi odeljak na novoj stranici)

4. |lliizaberite "Kontinuirano" (zapocCinje novi odeljak na istoj stranici, ako je moguce)
Korak 2 - Promena orijentacije:

1. Kliknite u novom odeljku

2. Kartica rasporeda - Orijentacija = lzaberite zeljenu orijentaciju

3. Samo trenutni odeljak menja orijentaciju
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Korak 3 - Povratak na prvobitnu orijentaciju:
1. Ubacite jos jedan prelom odeljka nakon pejzaznog sadrzaja
2. Promenite orijentaciju nazad na portret
Practical Example - Engineering Lab Report:
e Pages 1-5: Portrait (Introduction, Methodology, Results text)
e Page 6: Landscape (Wide data table with measurements)
e Pages 7-10: Portrait (Discussion, Conclusion, References)
Tipovi preloma odeljka:
e Sledeca stranica: Nova sekcija pocinje na sledecoj stranici (najéesée za promene
orijentacije)
e Kontinuirano: Nova sekcija pocCinje na istoj stranici (za promene kolona)
e Parna stranica: Nova sekcija pocCinje na sledecoj parnoj stranici
e Neparna stranica: Nova sekcija pocinje na sledecoj neparnoj stranici

Mesovita orijentacija u jednom dokumentu
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Uvod u zaglavlja i podnozja

Sta su zaglavlja i podnozja?

e Zaglavlje: Podrucje na vrhu stranice, iznad glavnog teksta, koje sadrzi
ponavljajuce informacije

e Podnozje: Podrucje na dnu stranice, ispod glavnog teksta, koje sadrzi
ponavljajuce informacije

e Svrha: Prikaz konzistentnih informacija na vise stranica bez ru¢nog ponavljanja
Zajednicki sadrzaj zaglavlja:

e Naslov dokumenta ili naziv poglavlja

e Naziv odeljka ili tema

e [me autora ili organizacija

e Logo kompanije ili institucionalno brendiranje

e Datum kreiranja dokumenta

Zajednicki sadrzaj podnozja:

* Brojevi stranica (najcesci)
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Uvod u zaglavlja i podnozja

Zajednicki sadrzaj podnozja (nastavak):

e Verzija dokumenta ili broj revizije

e Obavestenja o poverljivosti ili odricanja od odgovornosti
e Informacije o autorskim pravima

e Naziv datoteke ili referentni kod dokumenta

Prednosti u inzenjerskoj dokumentaciji:

e Profesionalni izgled i doslednost

e Jednostavna identifikacija dokumenata

e Navigacija kroz numerisanje stranica

e Kontrola verzija i pracenje

e Uskladenost sa institucionalnim zahtevima

Margine zaglavlja i podnozja:

Zaglavlja i podnozja imaju sopstvena podesavanja margine, odvojena od margina
dokumenta, kontroliSuci rastojanje od ivice stranice.
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Pristup podrucjima zaglavlja i podnozja:
Metod 1 - Ubaci karticu:

1. Ubaci karticu - Grupa zaglavlja i podnozja

2. Kliknite na "Zaglavlje" ili "Podnozje"

3. lzaberite neku od ugradenih dizajna ili "Uredi zaglavlje / podnozje"
Metod 2 - dvaput kliknite:

1. Dvaput kliknite na gornju ili donju marginu

2. Automatski otvara rezim uredivanja zaglavlja / podnozja

3. Glavni sadrzaj dokumenta postaje zatamnjen
Header & Footer Tools Design Tab:
Kada uredujete zaglavlja/podnozja, pojavljuje se kontekstualna kartica Dizajn sa
opcijama:
e Ubaci elemente (brojeve stranica, datum, slike, informacije o dokumentu)
e Navigacija izmedu zaglavlja i podnozja
e Razlicite opcije prve stranice

Kreiranje i uredivanje zaglavlja i podnozja
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Header & Footer Tools Design Tab (nastavak):

e RazliCite opcije neparnih i parnih stranica

e Prikazi/sakrij tekst

dokumentae Zatvori zaglavlje i podnozje

Ubacivanje sadrzaja:

e Tekst: Upisite direktno u podrucje zaglavlja/podnozja

e Brojevi stranica: Kartica Dizajn - Broj stranice = Izaberite polozaj i format
e Datum i vreme: Kartica Dizajn - Datum i vreme — lzaberite format

e Informacije o dokumentu: Kartica Dizajn - Informacije o dokumentu - Autor,
naslov, ime datoteke, itd.

e Slike: Kartica Dizajn - Slike - Ubacite logo ili sliku

e Brzi delovi: Blokovi sadrzaja za visekratnu upotrebu

Izlazak iz rezima zaglavlja/podnozja:

e Kliknite na dugme "Zatvori zaglavlje i podnozje"

e Dvaput kliknite u glavnhom podrucju dokumenta

Kreiranje i uredivanje zaglavlja i podnozja
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Osnove numerisanja stranica

Znacaj brojeva stranica:
Od sustinskog znacaja za navigaciju dokumenata, referencu i profesionalnu prezentaciju,
posebno u dugim inzenjerskim izvestajima i tehnickoj dokumentaciji.
Ubacivanje brojeva stranica:
Metod 1 - Brzo umetanje:
1. Ubaci karticu = Grupa zaglavlja i podnozja - Broj stranice
2. lzaberite poziciju:
e Vrh strane (zaglavlje)
* Dno strane (podnozje)
* Margine stranice (bocne margine)
* Trenutna pozicija (gde se nalazi kursor)
3. lzaberite iz galerije dizajna
4. Brojevi stranica se automatski pojavljuju na svim stranicama
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Osnove numerisanja stranica

Metod KSNUMKS - Ru¢no umetanje u zaglavlje / podnoizje:
1. Dvaput kliknite da biste otvorili zaglavlje ili podnozje
2. Alati za zaglavlje i podnozje Kartica Dizajn = Broj stranice - Trenutna pozicija
3. lzaberite jednostavan ili formatiran stil broja
Formati brojeva stranica:
e Numericki: 1, 2, 3, 4, 5... (najcesce)
e Rimski brojevi (mala slova): i, ii, iii, iv, v...
e Rimski brojevi (velika): |, II, I11, IV, V...
e Abecedno (malaslova): a, b, c, d, e...
e Abecedni (velika): A, B, C, D, E...
Page X of Y Format:
Displays current page and total pages (e.g., "Page 3 of 15")
e Insert tab - Page Number - Current Position - Page X of Y
e Automatically updates as pages are added or remove
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Napredne opcije numerisanja stranica

Formatiraj brojeve stranica Dijalog:

Ubaci karticu = Broj stranice - Formatiranje brojeva stranica

Opcije formata broja:

e |zaberite stil numerisanja (1,2,3 ili i,ii,iii ili a,b,c)

e Ukljucite broj poglavlja (za dokumente sa vise poglavlja)

e Poglavlje pocinje sa stilom: Naslov 1, 2, itd.

e Koristite separator: crtica, tacka, dvotacka, itd.

Kontrola numerisanja stranica:

e Nastavite od prethodnog odeljka: Sekvencijalno numerisanje kroz dokumente
Pocnite od: ZapocCnite numerisanje na odredenom broju (npr. poc¢nite od 5)
Uklanjanje brojeva stranica:

Ubaci karticu = Broj stranice - Ukloni brojeve stranica

e Uklanja sve brojeve stranica iz dokumenta

e UtiCe na sve odeljke osim ako odeljci nisu povezani
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Napredne opcije numerisanja stranica

Uobicajena numeracija inzenjerskih dokumenata:

Formalna struktura izvestaja:

e Naslovna strana: Nema broja stranicee

Sazetak, Sadrzaj, Liste: Rimski brojevi (i, ii, iii)

e Glavni sadrzaj (Uvod kroz zakljucak): Arapski brojevi (1, 2, 3)
e Dodaci: Nastavite arapski ili koristite A-1, A-2, B-1, B-2

Implementaciju:

Koristite prelome odeljka da biste odvojili naslovnu materiju, glavni sadrzaj i dodatke
Prekini vezu zaglavlja / podnoZja izmedu sekcija

Formatirajte brojeve stranica razlicito u svakom odeljku

Zapocnite numerisanje glavnog sadrzajana 1
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Razlicita prva strana - formatiranje naslovne stramce

Razli¢ita opcija prve stranice:
Omogucdava da prva stranica dokumenta (obi¢no naslovna stranica) ima drugacije zaglavlje /
podnoZje od preostalih stranica, ili uopste nema zaglavlja / podnozja.
Aktiviranje razlicite prve stranice:
1. Dvaput kliknite na podrucje zaglavlja ili podnozja da biste usli u rezim uredivanja
2. Alati za zaglavlje i podnozje Dizajn kartica - grupa Opcije
3. Oznacite polje za potvrdu "Razlicita prva stranica"
4. Zaglavlje/podnozje prve stranice postaje nezavisno
Tipi¢na upotreba:
e Naslovna strana (strana 1): Bez zaglavlja, bez broja stranice
e Preostale stranice (2, 3, 4...): Standardno zaglavlje sa naslovom, brojevima stranica u
podnozju
Uredivanje razlicite prve stranice:
e Kada je aktivna "Razlicita prva stranica", postoje dva podrucja zaglavlja/podnozja:
» Zaglavlje / podnozje prve stranice: Odnosi se samo na stranicu KSNUMKS
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Razlicita prva strana - formatiranje naslovne stramce

» Zaglavlje/podnozje: Odnosi se na stranice od 2 pa nadalje
e Uredite svaku nezavisno
e Ostavite zaglavlje/podnozZje prve stranice prazno za €istu naslovnu stranicu
Naslovna strana inzenjerskog izvestaja:
Obicno ukljucuje:
e Naslov izvestaja (centrirano, velikim slovima)
e Naziv i broj kursa
e Ime studenta i ID broj(i)
e Ime instruktora
e Naziv institucije
e Datum podnosenja
e Bez zaglavlja ili podnozja (Cist, profesionalni izgled)
Naredne stranice:
e Zaglavlje: Naslov izvestaja ili naziv odeljka
e Podnozje: Brojevi stranica pocevsi od strane 2 (ili numerisani kao strana 1)
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Razlicite neparne i parne stranice

Razlicite neparne i parne stranice Opcija:
Omogucava razli¢ite zaglavlja / podnozja za neparne (desna strana) i parne (leva strana)
stranice, stvarajuci formatiranje u stilu knjige za dvostrano stampanje.
Aktiviranje razlicitih neparnih i parnih stranica:
1. Dvaput kliknite na podrucje zaglavlja ili podnozja
2. Alati za zaglavlje i podnozje Dizajn kartica - grupa Opcije
3. Oznacite polje za potvrdu "RazliCite neparne i parne stranice"
4. Stvara odvojene neparne i parne zaglavlja / podnozja stranica

Raspored u stilu knjige:
e Neparne stranice (1, 3, 5, 7...): Desne stranice kada su uvezane

« Zaglavlje: Naslov poglavlja / odeljka (desno poravnato)
* Podnozje: Broj stranice (desno poravnato ili centrirano)
e Parne stranice (2, 4, 6, 8...): Stranice sa leve strane kada su uvezane
e Zaglavlje: Naslov dokumenta (levo-poravnato)
* Podnozje: Broj stranice (levo poravnato ili centrirano)
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RazliCite neparne i parne stranice

Uredivanje neparnih i parnih zaglavlja/podnozja:
Kada je opcija aktivna, postoje tri podrucja zaglavlja/podnozja:
e Zaglavlje/podnozje prve stranice (ako je oznaceno i "Razli¢ita prva stranica")
e Neparno zaglavlje/podnozje stranice
* Parno zaglavlje/podnozje stranice
Krecite se izmedu njih pomoc¢u dugmadi "Prethodna" i "Sledeca" na kartici Dizajn.
Prakticna primena:
Strucne teze, disertacije i formalni tehnicki izvestaji Cesto koriste ovaj format za polirani
izgled kvaliteta publikacije.
Primer rasporeda:
e Parno zaglavlje stranice (levo): "Primena raCunara u inzenjerstvu"
e Neparno zaglavlje stranice (desno): Trenutni naziv poglavlja
e Brojevi stranica: Spoljni uglovi (levo na parnom, desno na neparnom)
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Prelomi odeljka i nezavisni zaglavlja / podnozje

Zasto nezavisni zaglavlja / podnozja?
Razliciti delovi dokumenta mogu zahtevati razliCita zaglavlja, podnozja ili numerisanje
stranica:
e Prednja strana (sazetak, TOC) naspram glavnog sadrzaja
e Razlicita poglavlja sa jedinstvenim naslovima
e Dodaci sa odvojenim numerisanjem
e Pejzazne stranice sa prilagodenim zaglavljima
Kreiranje nezavisnih sekcija:
1. Ubacite odlomke odlomaka gde treba da se promeni formatiranje
2. Kartica rasporeda - Breaks - Sledeca stranica (ili drugi tip preloma odeljka)
3. Svaki odeljak moze imati nezavisne zaglavlja / podnoZja
Link to Previous Feature:
By default, new sections inherit headers/footers from previous section via "Link to
Previous" connection.
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Prelomi odeljka i nezavisni zaglavlja / podnozje

Razbijanje veze:

1.
2.
3.

4.
5.

Dvaput kliknite na zaglavlje / podnozje u novom odeljku

Alati za zaglavlje i podnozje Dizajn kartica = Grupa za navigaciju

Kliknite na "Link to Previous" da biste deaktivirali (dugme ne bi trebalo da bude
istaknuto)

Zaglavlje/podnozje postaje nezavisno

lzmeni bez uticaja na prethodni odeljak

Korak po korak proces za razlicite zaglavlja odeljka:

1.

o UheEWN

Ubacite prelom odeljka pre sadrzaja koji zahteva drugacije zaglavlje
Dvaput kliknite na zaglavlje u novom odeljku

Deaktivirajte "Link to Previous"

Izbrisite ili izmenite sadrzaj zaglavlja

Ponovite za podnozje ako je potrebno

Nastavite na slededi odeljak i ponovite postupak
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Prelomi odeljka i nezavisni zaglavlja / podnozje

Prakticni primer:

e Odeljak 1 (stranice i-v): Prednja strana, rimski brojevi, bez zaglavlja

e Odeljak 2 (stranice 1-20): Glavni sadrzaj, arapski brojevi, zaglavlje sa naslovom
izvesStaja

e Odeljak 3 (stranice A-1 do A-5): Prilozi, razli¢ita numeracija, zaglavlje sa "Dodatak A"
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Svojstva dokumenta i vodeni zigovi

Svojstva dokumenta:

Informacije o metapodacima o dokumentu koji se nalaze u svojstvima datoteke,
dostupni u zaglavljima / podnozjima i za upravljanje dokumentima.

Pristupanje svojstvima dokumenta:

File tab - Info - Properties panel (desna strana)

lli: File tab - Info = Properties - Advanced Properties

Zajednicka svojstva:

e Naslov: Naslov

dokumentae Autor: Ime kreatora (automatski popunjeno sa korisni¢kog naloga)
e Predmet: Tema ili kategorija

e Klju€ne reci: Termini za pretragu za organizaciju dokumenta

e Komentari: Dodatne napomene ili opis

e Kompanija: Naziv organizacije

e Status: Nacrt, finale, U pregledu, itd.
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Svojstva dokumenta i vodeni zigovi

Ubacivanje svojstava u zaglavlja / podnozja:
1. Otvori zaglavlje ili podnozje za uredivanje
2. Dizajn kartica = Ubaci grupu = Informacije o dokumentu
3. lzaberite osobinu (autor, naslov, ime datoteke, itd.)
4. Ubaceno polje osobina, prikazuje trenutnu vrednost
5. Automatski se azurira ako se imovina promeni
Vodeni zigovi:
Slab tekst ili slika koja se pojavljuje iza sadrzaja dokumenta, koristi se za:
e |Indikacija statusa nacrta
e Obavestenja o poverljivosti
e Brendiranje kompanije
e Zastita autorskih prava
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Svojstva dokumenta i vodeni zigovi

Dodavanje vodenih zigova:
1. Kartica Dizajn - Stranica Pozadinska grupa - Vodeni zig
2. lzaberite ugradeni vodeni zig (poverljivo, nacrt, hitno, itd)
3. lli kreirajte prilagodeni vodeni zig sa tekstom ili slikom
4. Pojavljuje se na svim stranicama iza sadrzaja
Prilagodeni tekstualni vodeni zig:
e Unesite prilagodeni tekst
e |zaberite font, veli¢inu, boju i raspored (dijagonalno ili horizontalno)
e Podesite transparentnost (preporucuje se poluprozirno)
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Granice stranice i pozadina

Granice stranica:
Dekorativne ili funkcionalne granice oko ivica stranica, koje se koriste za:
e Naslovne stranice i sertifikate
e Posebne sekcije ili stranice za oblacice
e Formalne dokumente i najave
e Vizuelno razdvajanje u dokumentima sa vise odeljka
Dodavanje granica stranice:
1. Kartica Dizajn - Grupa pozadine stranice - Granice stranice
2. Dijalog Granice i senCenje otvara se na kartici Granica stranice
3. lzaberite stil granice:
 PodeSavanje: Nema, Kutija, Senka, 3-D, Prilagodeno
 Stil: Linija stil (Cvrsta, isprekidana, tackasta, dekorativna)
* Boja: Boja granice
« Sirina: Debljina linije
 Umetnost: Dekorativne granice (zvezde, drvece, itd.)
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Granice stranice i pozadina

Dodavanje granica stranice (nastavak):
4. Primeni na: Ceo dokument, ovaj odeljak ili odredene stranice
5. Opcije: Podesite rastojanje granice od ivice stranice ili teksta
Boja stranice:
Boja pozadine za celu stranicu, prvenstveno za gledanje na ekranu (ne preporucuje se za
Stampane dokumente zbog upotrebe mastila).
Dodavanje boje stranice:
Dizajn kartica - Pozadina stranice grupa - Boja stranice - lzaberite boju
Razmatranja:
e Boja stranice se ne Stampa po defaultu (mora omoguditi u opcijama Stampanja)
e Koristite svetle boje za Citljivost
e Razmotrite pristupacnost za daltoniste Citaoce
e Povecava veliCinu datoteke i troSkove stampanja
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Granice stranice i pozadina

InZenjerska dokumentacija:

e Granice stranica: Retko se koriste osim za naslovne stranice ili sertifikate
e Boja stranice: Generalno se izbegavaju u tehnickim izvestajima

e \Vodeni zigovi: Korisni za nacrte verzija ili poverljive dokumente

e Fokusirajte se na jasnocu sadrzaja u odnosu na dekorativne elemente
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Predlosci dokumenata i najbolje prakse

Document Templates:
Unapred formatirani dokumenti sa unapred definisanim marginama, orijentacija,
zaglavlja, podnozja, stilova i rasporeda, omogucavajuci dosledno, efikasno kreiranje
dokumenata.
Koriséenje ugradenih sablona:

1. Kartica fajl - novo

2. Pregledajte dostupne Sablone (lzvestaj, Rezime, Pismo, itd.)

3. lzaberite predlozak

4. Kliknite na dugme Kreiraj

5. Dokument se otvara sa unapred konfigurisanim formatiranjem
Kreiranje prilagodenih sablona:

1. Podesite dokument sa Zeljenim marginama, orijentacija, zaglavlja, podnozja,

stilova
2. Kartica fajl - Sacuvaj kao
3. lzaberite lokaciju
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Predlosci dokumenata i najbolje prakse

Kreiranje prilagodenih sablona (nastavak):
1. Sacuvaj u folderu Templates za lak pristup
2. Koristite za buduce dokumente koji zahtevaju isto formatiranje
Prednosti sablona:
e Konzistentnost u vise dokumenata
e Usteda vremena (bez ponovljenog formatiranja)
e Uskladenost sa institucionalnim standardima
e Profesionalni izgled
* Smanjene greske
Najbolje prakse za podesavanje dokumenta:
Faza planiranja:
e Pregledajte institucionalne zahteve ili zahteve za objavljivanje pre pocetka
e Odredite marginu, orijentaciju i potrebe za zaglavljem/podnozjem
e Planirajte strukturu odeljka za slozene dokumente
e |zaberite odgovarajuci Sablon ili kreirajte prilagodeni Sablon
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Predlosci dokumenata i najbolje prakse

Faza implementacije:

e Prvo postavite margine i orijentaciju

e Ubacite prelome odeljka pre dodavanja sadrzaja ako je potrebno vise formata
e Konfigurisite zaglavlja/podnozja rano u kreiranju

dokumentae Koristite "RazliCite prve stranice" za naslovne stranice

e Primenite konzistentno formatiranje tokom

Kontrola kvaliteta:

e Pregled stampe pre konacnog stampanja

e Proverite da li su brojevi stranica sekvencijalni i tacni

e Proverite zaglavlja/podnozZja na svim

stranicamae Uverite se da margine ispunjavaju zahteve

e Testirajte dvostrano Stampanje ako koristite margine ogledala ili neparne/parne
stranice
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Predlosci dokumenata i najbolje prakse

Profesionalna inzenjerska dokumentacija:

e Pratite IEEE, ASME ili institucionalne stilske vodice

e Odrzavajte konzistentnost u svim projektnim dokumentima

e Koristite Sablone za ponavljajuée tipove dokumenata (laboratorijski izvestaiji,
azuriranja projekata)

e Arhivski Sabloni za buducu upotrebu

e Azurirajte Sablone na osnovu povratnih informacija i promena zahteva
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