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Dodavanje stranica, slojeva i pozadine 
Visio Dijagrami mogu imati i po stotinak oblika. Materija koja se predstavlja može zahtijevati na desetine stranica dijagrama. Ponekad na dijagramu ima oblika koji su u kompliciranom rasporedu. Može se dogoditi da vaš dokument sadrži različite dijagrame na više strana, a da oni treba da izgledaju kao dio jedne cjeline. Visio na tri načina podržava rješavanje takvih situacija: stranice, slojevi i pozadina. Stranice, slojevi i pozadine omogućavaju vam da izradite dijagrame koji doslovno predstavljaju ono što vidite na zaslonu. Stranice Vam omogućavaju da izradite dijagrame koji zauzimaju više strana. Slojevi omogućavaju barataju oblicima složenim dijagramima a da se pritom ne brinuti da ćete slučajno pomeriti oblike koje ste već postavili na njihovo konačno mjesto. Pozadine pomažu napraviti više dijagrama koji imaju sličan izgled. 

1 Rad sa stranicama 

Visio Dijagrami podijeljeni su na dva dijela: prednje stranice i stranice pozadine. Visio Dijagrami mogu sadržavati više prednjih stranica i stranica pozadine, kao i višestruke dijagrame koji sve vrijeme imaju isti stil. Također, možete maksimalno iskoristiti jedne iste složene dijagrame na različitim stranicama različitog izgleda. Kada odlučite da pravite dijagram na više stranica morate biti sigurni kako te stranice treba da izgledaju. Dobro planiranje je od najvećeg značaja pri radu s dijagramima na više stranica, jer nećete moći vidjeti cijeli dijagram istovremeno, pa je lako zbuniti se oko toga gdje se oblici nalaze. Planiranje umanjuje zbunjenost i povećava učinkovitost stranica. 
Razlika između stranice za crtanje i Visio stranice je malo zbunjujuće, jer kad dodate stranice, one izgledaju potpuno isto kao stranice za crtanje s kojima ste dosada radili. Da biste razlikovali ove dvije stvari, imajte u vidu da je stranica koju vidite na zaslonu stranica za crtanje. Kada dijagram ispisati, to raditi na stranici za tiskanje. Kada dodate stranicu vašem Visio dijagramu, vi ustvari dodavati jedan cijeli novi Visio dokument koji je vezan za postojeći dijagram, sa svojom vlastitom radnom površinom i vjerojatno svojom kolekcijom oblika. 
Korištenje stranica omogućava međusobno povezane dijagrame držite zajedno i daje vam mogućnost da koristite pozadine.
Stranice Vam omogućavaju da seriju dijagrama predstavite kao slide show. Ako koristite prikaz preko cijelog zaslona, možete se kretati kroz stranice da vidite kako izgleda kada se pregledavaju na taj način. Također, možete postaviti hiperlinkova na stranice koje su snimljene zajedno i kroz njih se kretati kao kroz web stranicu. 
Također, stranice možete izmjenjivati pojedinačno. Ako postoji dio dijagrama koji treba da se drugačije podesiti na stranici za crtanje, možete dodati još jednu Visio stranicu i rotirati je da biste olakšali izmjenu materijala.
1.1  Dodavanje stranica 

Ako je vaš plan takav da zahtijeva rješenje korištenjem slojeva, pozadine ili višestrukih stranica, prvi korak je dodati novu stranicu. 
Da biste napravih novu stranicu, Osigurajte da se nalazite na stranici koja neposredno prethodi novoj stranici. Nova stranica nasleđuje postavke stranice koja je aktivna u trenutku njezina nastanka. Odaberite Insert ^ New Page.

Otvara se okvir za dijalog Page Setup. U ovom dijaloškom okviru možete promijeniti veličinu, koliko i druga podešenja za crtanje, korištenjem sljedeća četiri pregratka: Page Size (veličina stranice), Drawing Scale (koliko crteža), Page Properties (parametri stranice) i Layout and Routing (izgled i rutiranja) .
a) Page Size - Prikazuje postavke za veličinu stranice u Visio. Podrazumjeva se da si veličina stranice za crtanje podudara sa veličinom papira printera. 
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b) Page Properties - Određuje vrstu i ime stranice. Na ovom dijelu prozora navode se dodeljene pozadine i jedinice mjere ravnala (znači centimetri, inči, stope...). Tip stranice, namještanje pozadine stranice i podešavanje ravnalo nasledeni su od stranice koja je bila prikazana u trenutku kada ste dodali novu stranicu. 
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c) Shadows - Određuje položaj sjene u odnosu na oblike. Standardno, sve sjene imaju isti ofset. Podrazumijeva se da se sjene pojavljuju 0125 inča niže i isto toliko desno od oblika. Ako želite sjene desno ili gornje strane, upišite u odgovarajućim poljima negativne vrijednosti.
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d) Layout and Routing - Na stranicu ubacuje Line Jumps. Line Jump mali luk, koji se ne može mijenjati u Visio, crta se na jednoj od ukrštenih linija i označava da su linije samo ukršteni, a ne i spojene. Polje Add line jumps to određuje da li se luk dodaje horizontalni ili vertikalnim linijama ili zadnjoj formiranoj ili podešenoj liniji. Ako odaberete vrijednost Last Routed Line, line jump dodaje se i horizontalne i vertikalne linijama.
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e) Drawing scale – prikazuje trenutnu veličinu crteža. Podrazumjeva veličinu 1:1. Na ovom mjestu možete promjeniti veličinu, ali zapamtite da veličina stranice i podešenje printera direktno utječu na to kako će crtež izgledati na papiru.
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1.2 Brisanje stranica 

Stranice možete obrisati kada vam više nisu potrebne. Imajte u vidu da ćete brisanjem stranice izgubiti sve podatke s nje, pa prije brisanja provjerite da li su vam podaci sa stranice zaista nepotrebni.

Da biste izbrisali stranicu, kliknite desnom tipkom miša na pregradak stranice za crtanje u dnu prozora.  Te  odaberite Delete Page. Postoje stranica obrisana, Visio ponovno nuimerički obilježava stranice ako ih niste imenovali. 
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1.3  Promjena veličine i rijedoslijeda stranice 

Pošto ste dodali stranice, javit će se potreba da im promijenili redoslijed i veličinu. Ova mogućnost prilagoditi stranice može biti jako korisna; ipak, provjerite jesu li postavke stranice za tiskanje ispravna da bi se dijagram ispisali onako kako želite (postavkama ispisa možete pristupiti preko izbornika File ^ Print). 
Ako tiska dijagram koji je veći od stranice za ispis, crtež se štampa na više stranica. Ovo se zove tiling. Možete odrediti da li i gdje treba da se prijelomi stranica koristeći izbornik View ^ Page Break. Prijelom stranice označava siva linija.

Pošto su nove stranice nasljeđuje atribute stranice koja je bila aktivna kada su dodane, najpametnije je da stranicu dodate poslije stranice koja je slična sa željenom novom stranicom. Poslije ćete lako promijeniti njihov redoslijed. Da biste promijenili redoslijed stranica, kliknite desnom tipkom miša na pregradak bilo koje stranice i odaberite Reorder Pages. 
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Pojavljuje se dijaloški okvir Reorder Pages, kao što je prikazano na slici. Promijenite redoslijed stranica tako što ćete označiti stranicu i, gumbima Move Up i Move Down, određivati njeno mjesto u redoslijedu. Kada ste zadovoljni redoslijedom pritisnite OK da izađete iz okvira za dijalog.
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2  Korištenje slojeva 

Slojevi vam daju kontrolu u uređivanju dijagrama. Pomoću slojeva možete raditi ili prikazivati neke dijelove dijagrama, a da pri tome neki dijelovi dijagrama ne budu vidljivi niti se mogu pomicati. Oni vam također omogućuju da tiska dio ili cijeli dijagram. Na primjer, ako ste u dijagramu napravili plan svoje kancelarije, na svakom od slojeva možete predstaviti različite vrste inventara. Tako, ako na primjer pomaknuti sloj u kojem je samo namještaj, nećete se brinuti da se ne pomakne sloj u kojem su samo električne instalacije. 
Slojevi služe za olakšavanje procesa izrade dijagrama. Oni Vam omogućuju da u jednom trenutku promatrate skup oblika, da ih pritom obojite istom bojom kako biste ih lakše uočili. Sloj omogućuje oblike koje ste već postavili na njihvo mjesto zaštitite od neželjenog pomicanja dok radite nad drugim objektima. Slojevi vam također pomažu iu preciznom postavljanju i vezivanja, jer se parametri za precizno postavljanje i vezivanje mogu različito postaviti za različite slojeve. Čak možete štampati izvještaj u kome nabrajaju sve oblike u sloju. Ova pogodnost je napose korisna pri izradi planova ured i spra-tova zgrada. 
Koliko su slojevi korisni za izradu arhitektonskih planova zgrada vidi se u tome što predlošci za ovu vrstu crteža već sadrže slojeve s dodijeljenim oblicima. Na primjer, možete postaviti zidove i instalacije računarske mreže i dodijeliti ih jednom sloju. Zato, kada budete postavljali namještaj i pregrade za boksa, zidovi i instalacije ne mogu biti slučajno pomereni. Ako je u jednom sloju samo namještaj, možete pokrenuti automatski izvješće za sve oblike namještaja, što će vam umnogome olakšati nabavu i organizaciju uredskih potrepština.

2.1 Dodavanje slojeva 

U Visio, sloj je imenovan skup oblika. Svaki pojedini oblik može pripadati nekolikim slojevima ili nijednom. Svaka stranica može imati različit skup slojava. Da biste dodali sloj u dijagram, odaberite View ^ Layer Properties. Pojavljuje se prozor Layer Properties.

a) New- omogučuje vam da npravite novi sloj

b) Remove – omogučuje vam da pobrišete izabrani sloj

c) Rename – omogučuje vam promjenu imena odabranog sloja

d) Visible – omugučuje vam da do oređeni slojevi budu vidljivi ili ne.

e) Print – omogučuje vam da odredite hoće li se taj sloj printati ili neće.

f) Active – određuje koji će vam sloj biti aktivan. U isto vrijeme može biti aktivno više slojeva, ali tada ubačeni oblik pipada svim slojevima.

g) Lock – spriječava da se oblici odabranog sloja mogu mjenjati. Aktivan sloj ne može bti zaključan.

h) Snap – određuje mogu li se oblici prezicno postavljati pomoću oblika koji pripadaju ovom sloju.

i) Glue – određuje mogu lli se drugi oblici vezati za oblike koji pipadaju ovom sloju.

j) Color – odrđuje boje svih oblika u tom sloju.
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Na ovoj slici vidimo da jedan dio slike fali. Vidimo da žica je spojena  samo na jedan dio mreže. To je zato što smo mrežu napravili od dva sloja mreža 1 i mreža 2. A kao što možemo vidjeti na slici prije da smo sloj mreža 1 stavili da nebude vidljiv. I zato na ovaj slici vidimo samo dio mreže.
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2.2 Uklanjanje ili preimenovanje slojeva 

Kada ste napravili crtež sa mnogo slojeva, možda ćete otkriti da imate više slojeva nego što vam treba ili ranije unešeno ime sloja treba imati drugačije ime. 

Ako želite ukloniti sloj, prvo se uvjerite da on ne sadrži ni jedan oblik koji vam je potreban. Oblici na uklonjenim slojevima nepovratno su obrisani. Kada ste sigurni da to želite učiniti, odaberite sloj i pritisnite Remove. Pojavljuje se okvir koji vas pita da potvrdite uklanjanje sloja, pri čemu vas upozorava da će oblici na sloju biti obrisani. Pritisnite OK.
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3  Razumijevanje uporabe pozadine (background) 

Visio stranice za crtanje i alati za slojeve pomažu vam da napravite složene dijagram; ipak, to nije jedini način da napravite savršen izgled za sve stranice dijagrama. Poseban tip stranice, pozadina, može biti Dodana svakoj stranici da bi sve stranice dijagrama izgledale slično i imale isti stil. 
Pozadine se dodaju kao stranice, a ponašaju se slično slojevima. Kao i slojevi, omogućavaju vam da imate oblike koji ne mogu mijenjati dok postavljate druge oblike na stranicu za crtanje. Za razliku od slojeva, pozadina drži oblike potpuno statične i ne dozvoljava vam precizno postavljanje i vezivanje bilo kojeg oblika za pozadinu. 
Pridodajte pozadinu kada želite da se isti oblik pojavi na istom mjestu na više stranica. Pozadine vam dozvoljavaju postavljanje osnovnih grafičkih elemenata da biste napravili jednobrazan stil svih stranica. Na primjer, možete postaviti logo svoje tvrtke u donjem lijevom kutu pozadine i pozadinu Dodana svim stranicama dijagrama. Logo se onda pojavljuje na svim stranicama na potpuno istom mjestu iu potpuno istoj veličini. To umnogome unapređuje profesionalan izgled dijagrama. 
Pozadine se ponašaju kao logo kompanije, odnosno memorandum na doku mente kompanije; vidi se, ali se ne može izmijeniti. Dodavanjem novih stranica, pored ostalih parametara, nasleđuje se i pozadina. Pozadinu možete zasebno izmijeniti, kao stranicu za sebe, a načinjena izmjena pojavit se na svim stranicama za koje je pozadina vezana. 
Visio Dijagrami mogu imati više pozadina, kao što mogu imati i više stranica; ipak, svaka stranica može imati samo jednu Dodana pozadinu. Na sreću, pozadina može imati svoju pozadinu, što vam omogućava da imate višeslojni stranicu sa više pozadina koje zajedno funkcioniraju. Na primjer, logo svoje tvrtke možete postaviti na jednoj pozadini, a ivicu na drugoj, što bi vam omogućilo da ih neovisno pomičete.

3.1 Dodavanje pozadina 

Možete napraviti novu stranicu kao pozadinu ili pretvoriti običnu stranicu u pozadinu. Kada pravite podlogu, Visio automatski dodaje popisu dostupnih pozadina za ostale stranice u prozorima Insert Page  Properties. 
Da biste stvorili podlogu, dodajte stranicu; odaberite InsertPage. Pojavljuje se okvir za dijalog Page Setup. Najobičniji dodajte stranicu kao i svaku drugu, ali za tip stranice odaberite Background. Pozadina nasleđuje veličinu prethodne stranice, ali te postavke možete promijeniti na isti način kao i kod drugih stranica. Kada ste završili, pritisnite OK. 
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Da biste pretvorili postojeću običnu stranicu u pozadinu, prikažite datu stranicu. Možete se kretati kroz stranice koristeći pregratke na dnu Visio prozora.

Odaberite File ^ Page Setup. Pojavljuje se okvir za dijalog Page Setup. Odaberite pregradak Page Properties. Promijeniti vrijednost parametra Type sa foreground na Background i pritisnite OK.

3.2 Dodavanje pozadine stranici 

Pošto ste izradili pozadinu koja ranije nije postojala (izradili novu pozadinu ili pretvorili običnu stranicu u pozadinu), treba odabrati koja će obična stranica imati ovu pozadinu. 
Da biste pridodali pozadinu, korištenjem pregratka stranica, Pozicionirajte se na stranicu kojoj želite dodati pozadinu. Zatim odaberite File ^ Page Setup. Otvara se okvir za dijalog Page Setup. U pregratku Page Properties, odaberite iz padajuće liste Background pozadinu za stranicu. Ime pozadine koju želite dodati trebalo bi se nalaziti na popisu pozadina. 
Pozadina se pojavljuje iza stranice.
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Sama pozadina ovako izgleda:
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A ovako izgleda kada se završi sve. Zanči nakon što smo uredili pozadinu, glavnu stranicu. 
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3.3  Brisanje pozadina 

I na kraju nam je jedino ostalo kako pobrisati pozadinu. Pozadine su specijalan tip stranica, pa se brisanje radi na sličan način, uz manje razlike. Kao i na običnim stranicama, sve na pozadini biće obrisano zajedno s njom. Ipak, ako je pozadina Dodana makar jednoj stranici, ona ne može biti obrisana. Morate potpuno "osloboditi" pozadinu da biste je izbrisati.

Kada ste to napravili pozadinu izbrišete tako što odete na odjeljke na dnu visio prozora i pritisnete desni klik miša i izaberete delete page.
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