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Sažetak predavanja

• Uvod u MS Word

• Vrste dokumenata kreirane s MS Word alatom

• Sučelje MS Word alata

• Kartica – Polazno (Home)

oGrupe alata Font i Odlomak, Stilovi

• Kartica Raspored (Layout)

oGrupe alata Postavljanje stranice, Odlomak, Rasporedi

• Kartica Umetanje (Insert)

oGrupe alata Ilustracije i Tekst



Cilj kolegija

Cilj ovog kolegija je omogućiti studentima da 
nauče:

• pretraživati Internet u svrhu pronalaženja 
informacija i podataka

• koristiti i prilagoditi program za rad s elektroničkom 
poštom u svrhu komunikacije i organizacije 

• kreirati i upravljati dokumentima s pomoću 
programa za obradu teksta



Ishodi učenja

Ishod

MINIMALNI ISHODI UČENJA

(po uspješnom završetku kolegija, student će moći)

ŽELJENI ISHODI UČENJA

(uspješan student bi trebao moći)

I1
Pretraživati Internet u svrhu pronalaženja informacija i 

podataka.

Pretraživati Internet koristeći napredne 

mogućnosti tražilica u svrhu pronalaženja 

informacija i podataka.

I2
Koristiti program za rad s elektroničkom poštom u svrhu 

komunikacije i organizacije.

Prilagoditi program za rad s elektroničkom poštom 

upotrebom naprednih alata i mogućnosti programa.

I3
Koristiti osnovne alate i mogućnosti programa za obradu 

teksta u svrhu oblikovanja i upravljanja dokumentima.

Oblikovati složeni dokument koristeći napredne alate i 

mogućnosti programa za obradu teksta.



Kako je to raspoređeno po ishodima 
učenja

Ishod Ispit Domaća zadaća MAX

Međuispit/Ispit I1 12 8 20

Međuispit/Ispit I2 20 20

Ispit I3 45 15 60

Ukupno 77 23 100



Uvod u Miscrosoft Word?
Program za obradu teksta



Prednosti korištenja MS Word alata

• Jednostavnost korištenja

• Fleksibilnost – različiti formati

• Suradnja na dokumentima

• Provjera pravopisa i gramatike

• Integracija - Svi alati su međusobno povezani, što olakšava suradnju i 
produktivnost.

• Pristupačnost – automatska provjera pristupačnosti, alternativni tekst, 
koncetrirani čitač.

• Sigurnost – zaštita dokumenata

• Dostupnost (Windows, MacOs, Android, Ios)



Vrste dokumenata za izradu

Eseji i istraživački 
radovi (rad s 

bibliografijom)
Knjige i priručnici Izvješća Pisma

Plakati Letci Bilješke Brošure



Sučelje MS Word alata



Kartica – Polazno (Home)



Kartica – Polazno (Home) – skriveni 
znakovi

• Prikaži/sakrij (Show/Hide) alat



Kartica – Polazno (Home) - Font



Kartica – Polazno (Home) - Font



Kartica – Polazno (Home)

Napomena: Za bolje razumijevanje postavki
Uvlaka, dobra praksa je uključiti i ravnalo (ako
nije) na Kartici- Prikaz (View)- Pokaži (Show) –
Ravnalo (ruler)



Kartica – Polazno (Home)



Kartica – Polazno (Home)- tabulatori



Vježba tabulatori

• Ako želimo dobiti sljedeći prikaz napravljen s tabulatorom, koje 
postavke trebamo koristiti prilikom postavljanja tabulatora?



Stilovi



Popisi i numerirane liste



Popisi i numerirane liste –višerazinske liste



Popisi i numerirane liste –višerazinske liste



Kartica – Raspored (Layout)



Kartica – Raspored (Layout) - Postavljanje 
stranice



Kartica – Raspored (Layout) - Odlomak



Kartica – Raspored (Layout) - Rasporedi



Kartica – Umetanje (Insert)

• Tablice

• Slike
• Smart art

• Grafikoni

• Oblici

• Zaglavlje i podnožje

• Tekstni okvir

• Jednadžbe

• Brzi dijelovi (polja)

• Inicijali



Slike

• Umetanje-
Ilustracije- Slike



Slike

• Sve dodatne opcije 
pojavljuju se desnim 
klikom na sliku ili 
lijevim klikom na sliku 
na kartici Oblik slike

• Najvažnije opcije su za 
umetanje opisa slike –
Insert caption i opcije 
za prelamanje teksta
(Wrap tekst) 



Kartica –Umetanje (Insert) - Tekst



Kartica –Umetanje (Insert) 
- Tekst-Tesktualni okvir

• Sve dodatne opcije pojavljuju se 
desnim klikom na sliku ili lijevim
klikom na objekt i na kartici Oblik
oblika



Kartica –Umetanje (Insert) -
Tekst-Umetanje inicijala



Kviz

• Preko koje grupe alata i na kojoj alatnoj traci se nalaze alati za oblikovanje 
odlomka?

• Na koje sve načine možete umetnuti sliku u dokument?

• Koji redoslijed radnji je potrebno napraviti da bi pojedinačnoj stranici mogli 
promijeniti raspored iz portreta u pejzaž?

• Ako želite napraviti naslove tako da se oblikuju kao:

• 1. Heading 1

• 1.A. Heading 2

• 1.A.a. Heading 3,

što sve trebate imati definirano u MS Word-u?

• Da bi dodali novi red unutar jednog odlomka, koji skriveni znak trebate 
upotrijebiti?
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Hvala na
pažnji!
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