Marginesy stron — informacje

Marginesy stron to puste miejsca na brzegach strony. Z reguły tekst i elementy graficzne wstawiane są w obrębie obszaru drukowania strony między marginesami. Na marginesach można jednak umieszczać pewne elementy, np. nagłówki, stopki i numery stron.

Program Microsoft Word oferuje kilka opcji dotyczących marginesów stron. Można:

· Użyć domyślnych marginesów stron lub określić własne. 

· Dodać marginesy na oprawę. Margines na oprawę ustawia się, aby zapewnić dodatkowe miejsce na bocznym lub górnym marginesie dokumentu przeznaczonego do oprawienia. Margines na oprawę daje pewność, że tekst nie zostanie przysłonięty oprawą.

Marginesy lustrzane
· Ustawić marginesy dla stron przeciwległych. Marginesy lustrzane ustawia się, aby ustalić układ stron przeciwległych dokumentów dwustronnych, takich jak książki lub czasopisma. W takiej sytuacji marginesy z lewej strony będą lustrzanym odbiciem marginesów z prawej strony (czyli marginesy wewnętrzne będą tej samej szerokości co marginesy zewnętrzne).

· Dodać kartę składaną jak książka. Za pomocą opcji Karta składana jak książka w oknie dialogowym Ustawienia strony można tworzyć menu, zaproszenia, programy imprez lub dowolny rodzaj dokumentu z pojedynczym zgięciem na środku.

 Zmienianie marginesów strony

1. W menu Plik kliknij polecenie Ustawienia strony, a następnie kliknij kartę Marginesy.

2. W obszarze Marginesy zaznacz odpowiednie opcje. 

Uwaga  Aby zmienić marginesy domyślne, po wybraniu nowych ustawień marginesów należy kliknąć przycisk Domyślne. Nowe ustawienia domyślne są zapisywane w szablonie, na podstawie którego utworzono dokument. W każdym nowym dokumencie utworzonym na podstawie tego szablonu zostaną wykorzystane nowe ustawienia marginesów.

