
Заглавље и подножје стране 

Понекад желимо да се на врху или дну стране исписује и неки други текст који није директно везан за 
садржај те стране у документу, на пример: име аутора текста, наслов текста, датум и време писања текста 
и слично. Дефинисање садржаја подножја или заглавља странице остварује се двокликом у области 
доње или горње маргине и затим уносом одговарајућег текста. 

Други   начин   дефинисања је да одаберемо опцију Insert → Header & Footer и одаберемо 
команду са одговарајућим именом.  

 

Отвара се један од два менија у коме може да се форматизује изглед подножја и заглавља избором 
једне од понуђених опција из листе  Header  или  Footer Gallery.   

На дну менија са галеријом налазе се трикоманде:  

Edit (Header или Footer) - омогућава 
унос текста у подножје или заглавље 

Remove (Header или Footer) - уклања ове 
елементе са странице и  

Save selection to Gallery - овом 
командом можемо дефинисане 
параметре подножја или заглавља да 
сачувамо у галерији ради касније 
примене у другим документима. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Акривирањем неке од ових опција отвориће се правоугаоник уоквирен испрекиданом линијом 
означен са Header или Footer, а на екрану ће се појавити мени Design, као на слици. 
 

 



У означени правоугаоник можемо да напишемо текст по жељи. Можемо да у подменију Headers & 
Footers изаберемо неки од стилова или из подменија Insert изаберемо графички елемент и уметнемо га 
 

Подмени Navigation користи се за премештање из заглавља у подножје и обрнуто (прва два тастера од 
којих је увек активан само један, ако смо у заглављу активно је подножје) или у подножје или заглавље 
на претходној (Previous Section) или наредној (Next Section) страници. 
 
Подмени Options користи се да би се дефинисао изглед подножја и заглавља. Чекбокс Different First Page 
омогућава да подножје или заглавље буде различито на првој и осталим страницама. Чекбокс Different 
Odd & Even Pages омогућава да подножје или заглавље буде различито на парним и непарним 
страницама документа. 
 
Подмени Position користи се за дефинисање растојања подножја или заглавља од рубова папира. 
 
У подменију Close је дугме којим се напушта оквир за дефинисање садржаја подножја или заглавља 
и враћа на садржај странице документа. 
 
Ако желимо да се у подножју или заглављу нађу редни бројеви страница, морамо прво дефинисати 
нумерацију страница, а затим модификовати садржај подножја или заглавља. 
 

Означавање страна 
 
Када смо унели текст и уредили га, некада је потребно додати редне бројеве страница, посебно ако 
документ има више страница, због оних који ће га читати, а и због нас самих. 

Уметање броја стране  ради  тако  што  изаберемо опцију  Insert → Header & Footer и 
одаберемо команду Insert Page Numbers. Отвориће се подмени као  на  слици  у  коме бирамо где ће 
се исписивати редни бројеви страна. Свака  позиција  има  неколико  предефинисаних изгледа  који  
се  бирају  из  подменија  који  се отварају кликом на одговарајућу стрелицу. 

Опцијама Top of Page, Bottom of Page у менију се отвара галерија и бира 
се један од предефинисаних начина означавања који редни број стране 
позиционирају у заглавље или у подножје странице. Ако нам се не свиђа 
ни један од понуђених стилова можемо да дефинишемо сопствени и 
додамо га на ову листу кликом на команду  на  дну  менија  Save  
selection  as  Page Number (Top/Bottom). 

Page margins даје нам могућност да редни број странице уметнемо у 
леву или десну маргину. Кликом на ову опцију отвара се галерија из које 
се бира један од предефинисаних начина означавања редних бројева. 
Ако нам се не свиђа ни један од понуђених стилова можемо да 
дефинишемо сопствени и додамо га на листу кликом на команду на 
дну менија Save selection as Page Number (Margin). 

Current Position редни број поставља на тренутну позицију курсора и форматизује га на један од 
предефинисаних начина који се приказују у галерији. Ако нам се не свиђа ни један од понуђених 
стилова можемо да дефинишемо  сопствени  и  додамо  га  на  листу кликом на команду на дну 
менија Save selection to Page Number Gallery. 

Команда Format Page Number отвара дијалошки прозор у коме се могу подесити начини 
обележавања страница. 



У оквиру Number format можемо да изаберемо да ли ће се 
ознаке страна исписивати арапским или римским бројевима 
или малим или великим словима енглеске абецеде. 
Чекбокс Include chapter number уз редни број стране 
додаје и ознаку поглавља које се исписује на тој страни и 
ако је чекиран може се дефинисати од ког стила почињу 
поглавља Chapter starts with style и шта се користи као знак 
за раздвајање од редног броја странице Use separator, а 
изглед подешених параметара види се у реду означеном са 
Examples. 

У оквиру Page numbering су два радио тастера који ма се 
дефинише да ли ће редни број на тренутно активној страни 
бити за један већи од броја на претходној страни 
Continue from previous section или ће имати вредност задату 
у оквиру Start at:. Када  смо  завршили кликом  на  дугме  ОК 
затварамо дијалошки прозор и дефинисани параметри се 
примењују у документу, док кликом на дугме Cancel поништавамо подешене параметре и затварамо 
дијалошки прозор.  

Командом Remove Page Numbers са страница се уклањају редни бројеви без обзира на позицију. 

 



 


