
Форматирање параграфа 
Кад уређујемо текст, много је ефикасније да поједине операције форматирања примењујемо на 

читаве параграфе (пасусе). Шта уопште називамо пасусом у програмима за обраду текста? 

Парафгаф (пасус) 

Текст откуцан између два знака „Ентер” назива се пасус или параграф. 

Будући да тастер „Ентер” нема графичку репрезентацију, а често нам је 

важно да видимо где је откуцан Ентер а где је дошло до аутоматског 

прелома или прелома стране, могуће је укључити „невидљиве” симболе. 

Укључи „невидљиве симболе” (параграф знак, „Пи знак”) на неком тексту који си радио као вежбу и 

погледај шта се све појавило - тамо где је откуцан ентер, размак, табулатор… 

Ови симболи који су се појавили служе само да би смо на екрану видели где се налазе „невидљиви” 

симболи. Они се не виде при штампању. 

 

 

 

Форматирање параграфа омогућава ти да промениш изглед целокупног документа. Можеш 

приступити многим од алата за форматирање кликом на Layout или кликом на доњи десни угао 

Paragraph групе на картици Home. 

Приликом форматирања пасуса могућа је промена: 

• поравнања пасуса; 

• увлачење пасуса; 

• проред (размак) између пасуса; 

• проред између редова унутар пасуса; 

• „понашање” текста при преломању реда или странице. 

 

Поравнање текста – Alignment 

Поравнање текста параграфа вам омогућава да подесите како желите да 

изледају десна и лева ивица текста. 

Да бисте променили поравнавање потребно је да кликнете на Home 

картицу, и да одаберете одговарајуће дугме за поравнање параграфа у групи Paragraph; 

Align Text Left: текст је поравнат са левом маргином  

Center Text: текст је центриран унутар ваших маргина  

Align Text Right: поравнава текст са десном маргином  

Justify: поравнава текст и са левом и са десном маргином. 



Увлачење параграфа - Indentation 

Увлачење текста омогућава да подесите растојање ивице текста од маргина. Постоји неколико 

начина за увлачење: 

Први начин: 

На картици Paragraf налазе се дугмад Decrease Indent (смањи увлачење) и 

Incerease Indent (повећај увлачење). Овим алаткама се мења растојање 

леве ивице текста од маргине. 

Други начин: 

Помоћу дијалога групе Paragraf у којој се налазе опције за поравнање, увлачење, размак између 

редова параграфа и између параграфа и за „понашање” делова параграфа при прелазу на другу 

страну. 

 

Проред - Spacing 

Помоћу алатке за проред, али и помоћу Параграф-дијалога могуће је подешавање празног простора 

изнад параграфа (тј размака од параграфа изнад текућег), као и подешавање праног простора испод 

параграфа (тј. размака од текућег до параграфа испод њега) - на слици уоквирено љубичасто. 

Такође, могуће је одабрати проред унутар параграфа - на слици уоквирено зелено. 

 

Параграф - дијалог 

Картица Indents and Spacing (увлачење и проред) саржи све претходне групе опција: 

 



 

Kартица Line and Page Breaks помаже код прелома између страница: 

 

• Widow/Orphan control – спречава појављивање 

само једног реда параграфа на једној страни док је остатак на 

другој (први ред и остатак текста или читав текст без 

последњег реда који је на следећој страни) 

• Keep lines together – сви редови једног пасуса 

остају на истој страни 

• Keep with next – два пасуса остају на истој страни 

• Page break before – принудни прелом стране пре 

пасуса 

• Suppress line numbers – искључивање 

нумерисање редова ако је укључена функција Line numbering 

• Don’t hyphenate – не преламају се речи на крају реда 

 
 


