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Стилови	во	Microsoft	Word	2007	

Стилот	 претставува	 група	 од	 форматирања	 кои	 можат	 да	 се	 применат	 на	 делови	 од	
документот.	Со	стиловите	можеме	да	работиме	во	Home	јазичето,	во	групата	Styles.	Во	таа	
група	се	сместени	неколку	работи	со	кои	треба	да	се	запознаеме:	

• Галеријата	за	брзи	стилови	(Quick	Styles	Gallery).	Најчесто	користени	стилови;	
• Проширување	на	галеријата;	
• Промена	на	стилови	(Change	Styles);	
• Панелот	со	задачи	(Styles	Dialog	box	Launcher).	

	

Користење	на	стилови	е	со	едноставно	селектирање	на	типот	на	стилот	од	Галеријата	за	
стилови.	

	

Често,	некои	од	вградените	стилови	не	ни	одговараат	целосно	за	документот:	

• Големината	на	фонтот;	
• Бојата	на	карактерите;	
• Проредот	на	линиите.	

	
За	да	направиме	промена	на	стилот	ги	извршуваме	следниве	чекори:	

• Селекција	 на	 стилот	 кој	 сакаме	 да	 го	 измениме	!	 десен	 клик	 и	 селекција	 на	
Modify;	
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• Исто	 така	 се	 случува	и	да	 сакаме	да	направиме	потполно	нов	 стил.	 Тоа	 се	 прави	
преку	Панелот	со	задачи	 (Styles	Dialog	box	Launcher).	 Ја	селектираме	стрелката	во	
долниот	десен	агол	од	групата	Styles.	Панелот	за	Стилови	кој	се	отвора	можеме	да	
го	преместиме	каде	што	сакаме.	Панелот	има	неколку	опции:	

o Копче	за	нов	стил	
o Инспекторот	за	стил	
o Управување	со	стилови	
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Заглавие	(Header)	и	Подножје	(Footer)	

Хедер	 претставува	 горниот	 дел	 на	 страната,	 односно	 над	 маргините.	 Хедерот	 може	 да	
содржи	 најразлични	 информации,	 како	 што	 се:	 име	 на	 документот,	 име	 и	 презиме	 на	
авторот,	датум	итн.		

Футерот	 пак	 се	наоѓа	на	дното	од	 страната,	 односно	во	долниот	дел.	Футерот	исто	 така	
може	 да	 содржи	 различни	 информации,	 како	 што	 се:	 број	 на	 страна,	 име	 и	 презиме,	
датум	итн.	

	

Хедерите	и	футерите	може	да	имаат	различни	начини	на	претставување,	односно	може	да	
ги	има	само	на	парни	страни,	само	на	непарни,	на	сите	страни	освен	на	првата	итн.	

	

Поставување	броеви	на	страни	

Често	 пати	 е	 потребно	 да	 се	 постават	 броеви	 на	 страните.	 Со	 тоа	 лесно	 можеме	 да	 се	
снајдеме	 при	 пребарување	 на	 документот.	 Броевите	 на	 страните	 може	 да	 бидат	
поставени	 на	 различни	 места.	 Поставувањето	 се	 врши	 преку	 Insert	 јазичето,	 во	 групата	
Header&Footer.	
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Преглед	и	печатење	на	документите	(Preview	and	Print	Documents)	

Често	се	случува	документот	кој	сме	го	подготвиле	да	сакаме	да	го	испечатиме.	Во	Word	
можеме	да	го	прегледаме	документот	пред	истиот	да	го	испечатиме.	Во	режимот	Preview	
можеме	да	ја	погледнеме	секоја	страна,	во	исто	време	да	погледнеме	повеќе	страни,	да	
зумираме	 на	 одредена	 страна,	 и	 да	 пристапиме	 до	 опциите	 за	маргини,	 ориентација	 и	
големина.		
Доколку	сме	подготвени	за	печатење	на	документот,	ја	користиме	Print	дијалог-рамката.	
Во	опсегот	за	печатење,	избираме	All	доколку	сакаме	да	го	испечатиме	целиот	документ,	
избираме	Current	Page	доколку	сакаме	да	ја	испечатиме	страната	на	која	во	моментот	се	
наоѓаме,	 или	 избираме	 Pages	 каде	 внесуваме	 конкретни	 страни	 кои	 сакаме	 да	 се	
испечатат.	Индивидуалните	страни	ги	разделуваме	со	запирки,	а	опсег	специфицираме	со	
цртичка.	

	

Вметнување	на	слики,	специјални	дијаграми	и	табели	

Поставување	на	слики	во	документ	е	прилично	едноставно.	Еден	начин	е	со	„влечење“	на	
сликата	и	 „пуштање“	на	местото	каде	сакаме	да	се	појави.	Вториот	начин	е	преку	 Insert	
јазичето	 (Insert!Picture)	 при	 што	 се	 отвара	 дијалог	 прозорец	 од	 каде	 ја	 бираме	
локацијата	на	сликата.	Откако	ќе	ја	вметнеме	сликата	во	документот	и	ќе	ја	селектираме,	
во	рибонот	се	отвара	уште	едно	помошно	јазиче	(таб):		Format.	
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Преку	ова	јазиче	можеме	да	поставуваме	рамки	на	сликата,	да	ја	сечеме	сликата	(crop),	да	
ги	менуваме	нејзините	димензии,	осветленоста,	контрастот,	да	ја	ротираме,	итн.	

Освен	наши	слики	во	документот	можеме	да	додаваме	и	различни	готови	слики	(Clip	Art)	
кои	 ги	 има	 самиот	 Word	 2007,	 потоа	 можеме	 да	 поставуваме	 различни	 дијаграми,	
различни	линии,	табели	итн.	

	

Примери	со	Shapes:	

	

	

	

Пример	за	табела:	

	 Јануари	 Февруари	
Лап	топ	 22	 33	

Монитори	 2	 12	
	
Пример	со	SmartArt:	

	

пример	

пример	

пример	
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Пример	за	графикон:	

	

Вметнување	на	равенки	и	симболи	

Случува	во	нашиот	текст	(семинарска,	книга,	итн.)	да	сакаме	да	вметнеме	некоја	равенка	

(на	пример,		 𝑥 + 𝑎 ! = !
! 𝑥

!𝑎!!!
!

!!!
)	или	пак	некој	специјален	симобол	(на	пример,	

©,	π,	™,	итн.)	

За	таа	цел	Word	2007	нуди	доста	напредни	опции.	Нуди	некои	готови	стандардни	равенки	
како	и	можност	сами	да	испишеме	некоја	специфична	равенка.	Испишувањето	на	равенка	
или	пак	некој	симбол	е	преку	Insert	јазичето	од	рибонот.		

	

Како	што	 рековме,	 освен	 алфанумеричките	 знаци,	 се	 јавува	 и	 потреба	 да	 се	 вметнат	 и	
специјални	симболи,	како	што	се	евро,	copyright,	долар,	знак	за	квалитет,	итн.	Word	2007	
има	библиотека	од	такви	симболи	поделена	во	различни	категории:	

	

0	
5	
10	
15	
20	
25	
30	
35	

Лаптоп	 Монитори	

Јануари	

Февруари	
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Во	 однос	 на	 испишувањето	 на	 равенките,	 со	 самото	 повикување	 на	 командата	
(Insert!Equation)	 во	 документот	 се	 појавува	 специјален	 простор	 за	 испишување	 на	
равенките,	 но	 и	 се	 прикажува	 специјално	 јазиче	 на	 крајот	 од	 рибонот	 преку	 кое	 може	
многу	лесно	да	ги	испишеме	равенките:	

	

Пример:	

Да	се	испишат	преку	Equation	следниве	р-ки:	

	

Вметнување	на	насловна	страна	

Microsoft	 Word	 2007	 нуди	 поставување	 на	 насловни	 страни	 со	 веќе	 дефиниран	 дизајн,	
односно	 готови	 насловни	 страни	 со	 различни	 теми	 во	 кои	 само	 треба	 да	 вметнеме	
одреден	текст.	Тоа	се	прави	преку	Insert!Cover	Page	и	потоа	се	избира	еден	од	готовите	
дизајни:	

	

	


