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СТИЛОВИ ВО WORD

Стил претставува множество на податоци за форматот на знаците и параграфите сместени
под одредено име. Значи, под едно име се наоѓа форматот на текстот кој е во одреден фонт,
големина, боја, стил, растојание меѓу параграфите, растојание меѓу редовите во параграфите и
вовлекувањата. Секогаш кога ќе се примени одреден стил на текст во документ, тој текст ќе има
изглед одреден од стилот. Microsoft word има вградени стилови кој можеме да ги примениме на
документ т.ш. го означуваме параграфот (или повеќе параграфи) и избираме од дадените стилови.
Нивна цел е побрзо да го форматираме документот. Постојат:
paragraph styles- стил на параграф
character styles – стил на знаци
Стиловите за параграф ги содржат сите формати: букви, растојание меѓу редовите, вовлекувања,
табулатори, исцртување на граници.

Стиловите за знаци се применуваат поединечно на знаци.

ПРИМЕНА НА СТИЛОВИ

Најкористен е стилот Normal. За изработка на структурирани документи се користат
стиловите Heading 1 do Heading 9. Постапката за примена на некој стил е иста со постапката за
форматирање на текст: се означува параграфот (или збор или реченица) и се избира стилот од
лентата за форматирање. Друг начин е преку мени:

Format – styles and formatting.
Во опаѓачката листа show можеме да избереме:

- formatting in use – стилови кои се користени во документот
- available styles – достапни стилови
- available formatting – достапни формати
- all styles – сите стилови
- custom – корисникот да ги постави стиловите

Ако избереме некој стил, тој се применува на параграфот во кој во моментот е покажувачот.

УРЕДУВАЊЕ НА СТИЛ

Стилот можеме да го уредиме т.ш. (Format – styles and formatting) го носиме покажувачот
на името на стилот, ( се појавува опаѓачка стгрелка) и клик на наредбата modify.

Name: е името на стилот што се изменува.
Style based on: на кој стил ќе се темели стилот кој го менуваме
Style for Following Paragraph: избираме стил, втор стил во парот. Тој ќе се применува по

притискање на копчето enter.
Со клик на копчето format: може да се менува:
- font – промена на фонт, големина, ефекти, растојание меѓу знаците, зборовите и

положбата на буквите во однос на основната линија на редот
- paragraph – промена на растојанието меѓу редовите, вовлекувањата, растојанието пред и

после параграфот,
- tabs – промена на табулаторите, положбата и видот
- border – промена на исцртувањето на граници околу параграфите и боење на позадината

на параграфите,
- language – промена на јазикот за стил
- frame – промена и позожба на границата на параграфот
- numbering – промена на начинот на нумерирање и набројување
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Се изменува стилот врз основа на друг стил, форматирање на знаците (фонт, големина, боја), може
да се постави рамка околу параграфот што се форматира со одредениот стил, набројувањата и др.).

АВТОМАТСКА ПРИМЕНА НА СЛЕДНИОТ СТИЛ

Кога пишуваме еден параграф со одреден стил, обично следниот параграф е со друг стил.
Пр. Наслов, па текст. Ова форматирање може да се протега низ целиот документ, па за да не
форматираме постојано, може да поставиме на следното притискање на копчето enter, кој стил да
се применува:
Format – styles and formatting, modify.

Во делот name: е името на стилот што се применува. Тој е прв стил во парот. Кога го
пишуваме текстот, текстот ќе биде форматиран со овој стил. Но на следното притискање на
копчето enter, новиот параграф ќе биде форматиран со стилот што ќе го избереме за следен. Се
избира во делот:

Style for Following Paragraph

КРЕИРАЊЕ НА СОПСТВЕНИ СТИЛОВИ

Постапката за креирање на нов стил е следна:
Format – styles and formatting и клик на копчето new style.
Се отвора дијалог – прозорец new style.
Во делот Name се пишува името на новиот стил,

- style type – се избира типот на стилот: дали е стил за параграфи знаци, табела или листа.
- Style based on – се избира на кој стил се темели стилот кој го креираме. Најдобро е новите

стилови да не се темелат на ниеден стил, па избираме no style.
- Style for Following Paragraph – се избира стилот за следниот параграф по притистање на

копчето enter.
- Format - font – промена на фонт, големина, ефекти, растојание меѓу знаците, зборовите и

положбата на буквите во однос на основната линија на редот
- paragraph – промена на растојанието меѓу редовите, вовлекувањата, растојанието пред и

после параграфот,
- tabs – промена на табулаторите, положбата и видот
- border – промена на исцртувањето на граници околу параграфите и боење на позадината

на параграфите,
- language – промена на јазикот за стил
- frame – промена и позожба на границата на параграфот
- numbering – промена на начинот на нумерирање и набројување
За новиот стил да се додаде на листата постоечки стилови, се означува можноста Add to

template.

РАБОТА СО СОДРЖИНА ВО WORD

Стиловите се користат за креирање на содржина на документ во word. Содржина е збир од
главните теми и подтеми во некој документ. Пример, при изработка на матурска тема или некоја
проектна задача, на почетокот или на крајот на документот треба да се напиши содржината. Тоа се
прави на следниов начин:

Прво треба добро да се испланира концепцијата на документот. Значи, документот треба да
се подели на главни теми, подтеми, ставки и сл. (наслов1, наслов2, наслов3...). Треба и да се знае
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дали содржината ќе биде на почетокот или на крајот на документот. Секој наслов се  внесува во
нов ред. За  премин на нов ред, се притиска копчето ентер. Пред да се почне со внесување на
текстот, потребно е страниците да се нумерираат. Но на првата страница не треба да стои бројот на
страницата. Нумерирање на страниците се врши со:

Insert – page numbers

Опцијата Show number on first page е исклучена, бидејќи на првата страница од темата не треба да е
прикажан бројот на страницата. Со клик на копчето format може да се форматира ознаката за број
на страница.

Следен чекор е да се напише насловот на првата тема пр. Вовед и се притиска копчето enter
за да се премине на нов ред. Потоа се пишува поднасловот и пак ентер. Следува подподнасловот и
т.н. додека се напишат насловите и поднасловите поврзани со првата тема. Истото се повторува за
сите теми. Мора да се памти кои се наслови, поднаслови и сл. т.е. ставки на пониски нивоа.

Кога ќе се внесат сите наслови и поднаслови, треба да се одреди стилот за секој од нив. Се
означуваат основните теми и од опаѓачката листа со стилови на лентата formatting се избира
Heading 1.

Се означуваат поднасловите и од опаѓачката листа со стилови на лентата formatting се
избира Heading 2.

Се означуваат подподнасловите и од опаѓачката листа со стилови на лентата formatting се
избира Heading 3. и.т.н. колку што имаме нивоа.

Сега треба да се одредат другите параметри за изгледот на содржината. Се означува првиот
наслов и се избира: format – styles and formatting.

Десно се отвора листата styles and formatting.
Веднаш може да се види дека сме позиционирани на стилот Heading 1. Стилот се наоѓа во

два оквири: долу и горе. Бидејќи во текстот има повеќе наслови, под горниот оквир се кликнува на
Select all. Со ова се означуваат сите наслови во документот. Кога ќе се донеси покажувачот на
долниот оквир, на името на стилот се појавува опаѓачка стрелка. Се кликнува на стрелката и се
избира командата modify. Се отвора дијалог прозорец modify style.

Во прозорецот што се отвора се форматираат насловите на темите по желба. Овие
форматирања ќе важат за сите наслови во документот. Важна команда овде е копчето format каде
посебно не интересираат командите font, paragraph i numbering.

Командата font е јасна. Во paragraph може да се поставуваат параметри за позиционирање
на насловите во однос на текстот.

Овде е важна командата numbering.

Во прозорецот Outline numbered се избира
хиерархиски начин на нумерирање на стиловите на
насловите и поднасловите. Потоа Ок. Истото се
повторува и за поднасловите и подподнасловите во
содржината на документот.
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