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Gdje se u Wordu što nalazi?
• Kartica POLAZNO

• Grupa alata FONT:
• Promjena fonta, veličine, podebljati, ukositi (kurziv), podvući tekst, promjena iz velikih u mala slova i u 

suprotnom smjeru, boja isticanja, boja fonta…

• Grupa alata ODLOMAK:
• Poravnanje (lijevo, desno, obostrano, središnje), razmak između redaka i odlomaka, grafičke oznake, 

numeriranje, sjenčanje i obrubi

• Kartica UMETANJE
• Grupa alata ZAGLAVLJE I PODNOŽJE

• Zaglavlje, podnožje, broj stranice

• Grupa alata SIMBOLI
• Jednadžba i Simboli

• Kartica RASPORED
• Grupa alata Postavljanje stranice

• Margine, Stupci
• Obrub stranice: Kartica Raspored->Margine->Prilagođene margine->Izgled->Obrubi -> Boja / Efekti ->U 

redu





Zadaci

1. Kopiraj pjesmicu i zalijepi je još tri (3) puta i postavi pjesmice u dva 
stupca

2. Za prvu pjesmicu odaberi font Arial 14, za drugu Calibri (tijelo) 12, 
treću Times New Roman 11 i četvrtu Broadway 15

3. Za prvu postavi lijevo, drugu postavi središnje, treću desno i četvrtu 
obostrano poravnanje

4. Prvi stih svake kitice podebljaj, drugi ukosi, treći podvuci a četvrti 
podvuci i podebljaj

5. Na svaki naslov dodaj numeriranje.

6. Postavi široku marginu i obrub u obliku bubamara





Zadaci
1. Uredi naslov teksta:

a) Vrsta slova naslova Monotype Corsiva, veličina slova 25, ekrana, oboji slova naslova u 
zelenu boju, a pozadinu u žutu

2. Odlomci:
a) Prvi odlomak teksta ukosi i postavi na odlomak vrstu slova Georgia veličine 25,

b) drugi odlomak teksta podcrtaj iscrtano plavom bojom i postavi vrstu slova Tahoma veličine 
20, 

c) treći odlomak stavi žuto sjenčanje i vrstu slova Times New Roman veličine 12

3. U trećem odlomku sav tekst pretvori u velika štampana slova, promjeni vrstu
slova u Bauhaus 93 i veličinu slova u 15, ukosi tekst ovog odlomka.

4. Postavi tekst u tri stupca i odvoji ga okomitim crtama

5. Postavi umjerene margine i obrub u obliku munja

6. Dodaj sliku nevremena





Zadaci
1. Kopiraj priču i zalijepi je tri puta

2. Prva priča: Font Tahoma 14, svijetlo zelene boje

3. Druga priča: Monotype Corsiva 17, tamno narančaste boje

4. Treća priča: Broadway 12, crvene boje

5. Četvrta priča: Corbel 13, tirkizne boje isticanja teksta

6. Postavi margine kao sužene

7. Priče postavi u tri stupca s crtom između i neka budu obostrano poravnane

8. Sve naslove podebljaj i neka pišu velikim štampanim slovima

9. Obrub stranice plave boje

10. U zaglavlje dodaj naslov priče ”Indijanska priča o dva vuka”

11. U podnožje dodaj broj stranice s desne strane

12. Sve mora stati na jednu stranicu





Zadaci
1. Naslov teksta poravnaj na sredinu ekrana i promjeni vrstu slova u Calibri, 

veličinu slova postavi na 22, postavi plavu boju slova naslova te tekst naslova 
dvostruko podcrtaj zelenom bojom i ukosi.

2. Cijelom tekstu promjeni vrstu slova u Verdana, veličina slova 14.

3. Trećem odlomku promjeni boju slova u narančastu

4. Uokviri drugi odlomak crvenom bojom i stavi žutu boju pozadine.

5. Prvi odlomak kopiraj na kraj teksta.

6. Pretvori slova naslova u velika štampana slova.

7. Na prvi odlomak postavi prored 2.0.

8. Na početak prvog odlomka umetni sliku Eifelovog tornja i izaberi stil omatanja 
teksta oko slike zbijeno.

9. Postavi na dokument margine: Lijeva-2,5cm Desna-2,9cm Gornja 2,7cm

10. U zaglavlje postavi broj stranice, a u podnožje današnji datum.





Zadaci
1. Naslov postavi podebljano, sva velika slova, High Tower Text, veličina 24 

poravnato po sredini, crvene boje

2. Ezop je font Elephant, veličina 19, ukošeno, sredina, plave boje

3. Odlomak teksta postavi u font Bell MT, veličina 12, poravnanje obostrano, 
prored 2,0, sjenčanje žute boje

4. Kiticu postavi u font Wide Latin , veličina 12, ukošeno, zelene boje, poravnanje 
po sredini, tamno plave boje pozadine

5. Dodati sliku Gavrana

6. Staviti okvir zelene boje

7. U zaglavlje dokumenta upisati ”Ezop – Gavran”, a u podnožje broj stranice i 
datum





Zadaci
• Kopiraj prvu kiticu i premjesti je na kraj pjesmice

• Pjesmicu poravnaj po sredini 

• Naslov postavi na font Britannic Bold, 24, podvučeno isprekidanom crtom 
ljubičaste boje, da prvo slovo naslova bude malo a ostala velika tiskana slova

• Prvu kiticu postavi na font Arial, 15, numeriraj je i postavi sjenčanje zelene boje

• Drugoj kitici postavi na font Calisto MT, 17, plave boje, postavi grafičke oznake 
kružnice zelene boje

• Trećoj kitici postavi font Cooper Black, 13, tirkizne boje isticanja, numeriranja u 
obliku slova a),b)… plave boje

• Četvrtoj kitici postavi grafičke oznake kvačice crvene boje, proreda 2,0 i okvira 
ljubičaste boje

• Dodaj okvir stranice efekta jabuke.





Zadaci
1. Riječ „Na kraju“ u prvoj rečenici podebljaj i oboji žutom bojom.

2. Umetni u zaglavlje naslov dokumenta ”Prema plavoj ptici” i današnji datum a u 
podnožje broj stranice rimskom brojkom

3. Umetni na početak drugog odlomka sliku ptice sa interneta, omotaj sliku 
zbijeno sa tekstom i poravnaj u sredinu

4. Drugu rečenicu u tekstu podcrtaj valovitom crtom i ukosi

5. Od treće rečenice do kraja promjeni vrstu slova u VERDANA, a veličinu slova u 
16

6. Podesi lijevu i desnu marginu na 2.8 cm, a gornju i donju na 2,0 cm

7. Kopiraj prvi odlomak na kraj teksta

8. Na drugi odlomak stavi prored 2,5 cm

9. Cijeli tekst podjeli na tri stupca jednake širine, stavi između stupca razdjelnu 
crtu

10. Sve mora biti na jednoj stranici



Zadaci – Otvori prazan dokument u Wordu

1. Umetni simbol aviona, oboji simbol zelenom bojom i povećaj simbol 
na veličinu 27. (Font: Wingdings)

2. Umetni simbol NOTE, oboji ga ljubičastom bojom i povećaj veličinu 
na 46 (Font: Webdings)

3. Nacrtaj naočale pomoću simbola

4. Napiši slijedeće formule: 



Zadaci – Nastavi na prethodan zadatak

1. Napiši popis 6 najboljih prijatelja i dodaj mu grafičku 
oznaku kvačice plave boje

2. Napiši popis 4 najdražih crtića i dodaj mu grafičku 
oznaku strelice zelene boje



Napravi Word 
dokument identičan 
sljedećoj stranici iz 
udžbenika, 
samostalno odredi 
font, boju veličinu…

Gregurić, Hajdinjak, Jakšić, Počuča, Rakić, Svetličić, 
Šokac, Vlajinić, Informatika 5, Profil Klett, str: 91

Za snimku zaslona pritisni 
PRTSCR (Print Screen) 
tipku na tipkovnici





Zadaci – primjer provjere znanja
• Kopiraj tekst još 4 puta i stavi ga u 3 stupca odvojena crtom

• Prvom tekstu promjeni font u Script MT Bold, veličine 13, obostrano ga poravnaj, 
postavi boju teksta žutom a boju sjenčanja sivom i prvu rečenicu podebljaj.

• Drugom tekstu postavi font MV Boli, veličine  8, poravnaj ga po sredini 
(centrirano), drugu rečenicu ukosi, boju isticanja teksta promjeni u svjetlo zelenu i 
neka tekst piše velikim štampanim slovima.

• Treći tekst postavi u font Kristen ITC, veličine 9 poravnaj uz desni rub, postavi boju 
teksta ljubičaste boje i podvuci drugu rečenicu valovitom crtom tamno plave 
boje.

• Četvrti tekst postavi u font Arial, veličine 10 obostranog poravnanja i na kraj ubaci 
sliku olovke

• Naslovima svakog teksta (Word) dodaj grafičke oznake kvačice

• Margine postavi na: Gore: 3cm, Dolje, 2cm, Lijevo 2,2 cm i desno 3,1 cm

• Za obrub stranice postavi dvostruku crtu narančaste boje

• U Zaglavlje dodaj tekst „Word-Program Office alata”, a u podnožje svoje ime i 
stranicu
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