
Microsoft 



TIPKOVNICA, SLOVIŠTE 



Koje tipke imaju naziv na slici, a 

na tipkovnici ne piše? 

Tab, Backspace, Enter, Shift 





Tipke za unos/izmjenu teksta 

Razmaknica, space, 

spacebar 

… 

… Doni desni znak ispisujemo uz pritisnutu tipku AltGr 

Gornji znak ispisujemo uz pritisnutu tipku Shift  

Pokazivač teksta (točka unosa, kursor) je crtica na ekranu 

u programu za pisanje koja pokazuje gdje se nalazimo i gdje 

će se ispisati sljedeći znak kojeg otipkamo. 
 



Tipke za unos/izmjenu teksta 

Enter 

Služi za potvrdu ili skok u novi 
red. 

 

Escape 

Odustajanje, poništavanje neke radnje. 



ni|je 

BackSpace Delete 

Tipke za brisanje: 

BackSpace briše znak lijevo od kursora. 

Delete briše znak desno od kursora. 

BackSpace 

Delete 



Pomoćne tipke za unos teksta 

lijevi 

SHIFT 
desni 

SHIFT 

lijevi 

Control 
desni 

Control 
Alt 

AltGr 

Shift koristimo za ispis VELIKOG 

SLOVA i GORNJEG ZNAKA – drži se 

pritisnuta!!! 

Ispis znaka dolje desno na tipki. 

Upotrebljavaju se u kombinaciji s drugim tipkama. 



Kursorske tipke 

Tabulator (za skokovite pomake 

kursora). 

Kursorske strelice služe za pomak 

kursora u smjeru strelice. 

Kursorske strelice 

Pomak kursora na početak             ili kraj              trenutnog retka. 

Pomak kursora na prethodnu           ili sljedeću            stranicu ekrana. 

Pomak kursora na sam početak teksta. 

Pomak kursora na sam kraj teksta. 

+ 

+ 



Prekidačke tipke 

brojevi na  

numeričkoj 

tipkovnici 

Tipke: 

Indikatori, 

LED lampice 

trajno 

velika 

slova 

Kad je                  uključen, pišu se TRAJNO velika slova. 

Jednim pritiskom uključimo, a slijedećim isključimo ove tipke. 



Ako je uključena tipka Caps Lock 

i napišemo slovo držeći 

pritisnutom tipku Shift, ispisat će 

se MALO SLOVO! 

Tipkom Shift “okrećemo” ulogu 

tipke Caps Lock. 



Numerički dio tipkovnice 
Sadrži na okupu sve tipke potrebne za unos i rad s brojčanim podacima. 

 tipke od 0 do 9, 

 tipke za računske operacije:  
+ zbrajanje, - oduzimanje, * množenje,  / dijeljenje,  

Enter: ima istu funkciju kao i Enter na alfanumeričkoj 
tipkovnici,  

NumLock: kada je uključena (svijetli NumLock 
lampica), tipke s brojevima ispisuju brojeve, a kada 
se NumLock isključi, tipke s brojevima dobivaju drugu 
ulogu (Home,,PgUp,,,End,,PgDn). 

NUMERIČKI 

DIO 





Sličica (ikona) mape 

(direktorij = mapa = folder = radno područje) 





Kako izraditi mapu? 

Desnim klikom odaberemo Novo – mapa 

ili odabirom na vrhu prozora: 

Kako preimenovati ikonu? 

Desnim klikom odaberemo Preimenuj 

ili dva puta sporo kliknemo na naziv 





Ikonu (ili više njih) OZNAČIMO 

(selektiramo) da bi računalu 

pokazali na koje će se ikone 

primijeniti naredba koja 

slijedi. 

Pogledajmo na radnoj površini 

(Desktopu) 



Kako označavamo? 

Jednu ikonu označimo tako da jednom 

kliknemo na nju (tako joj se promijeni boja). 

Grupu ikona označimo tako da povučemo 

mišem preko cijele grupe. 

Nepovezane ikone označimo držeći tipku 

Ctrl pritisnutom i klikamo mišem na ikone. 

Sve ikone u prozoru označimo s Ctrl+A. 





Brisanje ikona 

Ikonu ili više njih odjednom 

možemo obrisati tako da ih 

OZNAČIMO  

i pritisnemo tipku Delete. 

Obrisano odlazi u Koš za otpatke (Recycle bin). 

Čemu služi Shift+Delete? 





Kopiranje i premještanje 

Ikone (mape i datoteke) možemo 
kopirati i premještati. 

Kopiranjem napravimo još jednu istu 
mapu ili datoteku na mjestu kamo smo 

kopirali. (Original ostaje nepromijenjen.) 

Premještanjem napravimo kopiju na 
drugom mjestu, a original se obriše. 



Koraci kod kopiranja 

1. Dođemo na mjesto OTKUD želimo kopirati 

2. Označimo što želimo kopirati. 

3. Iz brzog izbornika (desni klik) odaberemo 

naredbu Kopiraj (Copy). (Ctrl+C) 

4. Prijeđemo na mjesto kamo želimo kopirati. 

5. Iz brzog izbornika (desni klik) odaberemo 

naredbu Zalijepi (Paste). (Ctrl+V) 



Koraci kod premještanja 

1. Dođemo na mjesto OTKUD želimo premještati 

2. Označimo što želimo premjestiti. 

3. Iz brzog izbornika (desni klik) odaberemo 

naredbu Izreži (Cut). (Ctrl+X) 

4. Prijeđemo na mjesto kamo želimo premjestiti. 

5. Iz brzog izbornika (desni klik) odaberemo 

naredbu Zalijepi (Paste). (Ctrl+V) 



Tipkovničke kratice  

 

za kopiranje i lijepljenje,  

 

 

za premještanje 

• Ctrl+C    -    Ctrl+V 

 

 
 

• Ctrl+X    -    Ctrl+V 

 
Kopirati i premještati možemo ikone u računalu ili napisani tekst. 



Ako neki program nema prozor ili ne 

možemo završiti rad s njim, tada 

pritisnemo kombinaciju tipaka: 

+ + 



Kako dodati našu mapu u 

Favorite? (za brži pristup) 



Jednostavnim „povlačenjem” 

te mape u lijevi popis: 



Što je Microsoft ? 

Microsoft je softverska tvrtka. Ona 

“proizvodi” programe za računala. 

Osnivač Microsofta je Bill Gates. 

Najpoznatiji programi su: 

• operacijski sistem Windows i  

• Microsoft Office (MS Office, programski paket) 

Što je operacijski sustav? Poznajete li još koji? Jeste čuli za Linux, Unix? 



Bill Gates 



Microsoft Office 
Microsoft Office je “programski paket” koji 

sadržava više programa, a najpoznatiji su: 

• Word – program za obradu teksta 

• Excel – program za tablične proračune 

• Access – program za rad s podacima 

(bazama podataka) 

• Outlook – program za elektronsku poštu 

• Power Point – program za prezentacije 



Microsoft Word je jedan od najpoznatijih  

EDITORA ili TEKST PROCESORA. 

 

Editor ili tekst procesor je zajednički 

naziv za sve programe za pisanje i 

oblikovanje teksta. 



Datoteke koje napišemo u Wordu 

nazivaju se DOKUMENTI  

i kod spremanja dobivaju 

nastavak .doc ili .docx 

 

Microsoft Word 2003. 

Microsoft Word 2010.  

 



Važni pojmovi 
Wordovi dokumenti su skup stranica (Page), baš 

kao u knjizi. Razlika je u tome što u Wordu 

stranice slijede jedna ispod druge, a ne slijeva 

nadesno kao u knjizi. 

Margine su prostori između ruba papira i prostora 

za pisanje teksta. 

Temeljni dio teksta je odlomak (Paragraph), koji 

završavamo pritiskom na tipku Enter. 

Pismo (Font) je određeno vrstom, veličinom, 

bojom i razmakom slova. 



Prvo spremanje napisanog 



ili, ako već ima ime: 

„Alatna traka za brzi pristup” – mogu se dodavati i brisati ikone 

Spremanje 



Odabir NAČINA spremanja: 



Sve promjene koje napravimo 

nakon što smo dokumentu dali 

ime, moramo ponovno spremiti 

naredbom Spremanje (Save)!!! 



Nastavak datoteke 

ima najčešće tri znaka (doc ili docx, txt, sys, com, exe) 

NASTAVAK OPISUJE VRSTU DATOTEKE 

 tj. vrstu sadržaja datoteke (zna se da je u datoteci 

spremljena slika, tekst, muzika itd.) 



Mi DAJEMO DATOTECI IME  

prilikom spremanja podataka  

u stalnu memoriju, a program u kojem 

smo izradili datoteku daje datoteci 

nastavak. 

Zato dvoklikom pokrećemo program 

koji pročita sadržaj datoteke. 



Kako namjestiti gdje će se nuditi 

spremanje teksta? 
Datoteka 

 

 

Mogućnosti 



Ponovno čitanje spremljenog 



Mogućnosti ponovnog čitanja 

spremljenog teksta: 
1. Sve datoteke koje imaju nastavak .doc ili .docx čitaju 

se pomoću programa Word. Programom za pregled 

sadržaja diska (Računalo) možemo kliknuti na tu 

datoteku i pročitati njen sadržaj. 

2. Naredbom Datoteka (File) – Otvori… (Open…) 

dobivamo popis spremljenih tekstova. 

3. U Datoteka – Nedavno nalazimo popis zadnje 

spremljenih dokumenata i kliknemo na željeni ako je 

među njima. 

Ako imamo otvoren program Word: 





1. Iza točke, zareza i ostalih interpunkcijskih znakova (; : ? !) mora se 

UPISATI RAZMAK. 

2. Razmake UPISUJEMO razmaknicom, a možemo ih BRISATI 

tipkama za brisanje – razmaci postoje!!! 

3. Tipke za brisanje su DELETE (briše znak DESNO od kursora) i 

BACKSPACE (briše znak LIJEVO od kursora). /brisanje retka/ 

4. Jedan odlomak pišemo NEPREKINUTO, a računalo samo prelazi 

u novi redak. 

5. Za završetak odlomka i prelazak u novi redak koristimo tipku 

ENTER. 

6. Kursor (značku) POMIČEMO uz pomoć KURSORSKIH STRELICA, 

ali samo po NAPISANOM TEKSTU (ili razmacima). 

7. Oko zagrada se upisuju razmaci, a zagrade su „zaljepljene” oko 

teksta unutar njih!      tekst prije (tekst unutra) tekst poslije 

 



Podsjetnik za upotrebu tipkovnice 

Velika slova i gornji znakovi Tipka Shift + neka tipka 

Stalno velika slova Caps Lock 

Razmak Razmaknica (Space) 

Nov odlomak Enter 

Prazan red Enter 

Brisanje 
Backspace (ulijevo), Delete 

(udesno) 

Pomak na početak reda Home 

Pomak na kraj reda End 

Pomak jednu stranicu nagore PgUp 

Pomak jednu stranicu nadolje PdDn 

Pomicanje po tekstu Tipke sa strelicama 



Što ako nam se povećava slovo I? 



Pametni navodnici 





Kad želimo raditi promjene na dijelu 

teksta – moramo ga OZNAČITI 

(odabrati, selektirati). 

Označavamo povlačenjem MIŠA 

ili... 
Shift+kursorske strelice 

ili… 



Jedne riječi Dvostruki klik lijevom tipkom miša 

bilo gdje na riječ 

Jedne rečenice

  

Pritisnite i držite tipku Ctrl + jedan 

klik na rečenicu 

Jednog retka Pomaknite pokazivač miša na lijevi 

rub reda. Kad poprimi oblik bijele 

strelice, jednom kliknite lijevom 

tipkom miša 

Cijelog 

dokumenta  

Pritisnite kombinaciju tipki Ctrl+A, 

ili odaberite  

Uređivanje > Odaberi sve 

Označavanje: 





Oblikovati slova, odlomke, 

stranicu možemo prije ili nakon 

što napišemo tekst. 





 Podebljani tekst – Bold 

 

Ukošeni tekst (kurziv) – Italic 

 

Podcrtani tekst – Underline 

ili MOŽEMO KOMBINIRATI STILOVE! 

 

 

Stil pisanja koristimo za isticanje 

dijela teksta: 



Te naredbe nalazimo u traci 

Polazno 



Traka Polazno 

ODABIR OBLIKA SLOVA (Font) 



Najčešća vrsta slova (Font) koja se koristi: 



Odabir vrste i veličine slova 

Iz trake Polazno možemo odabrati: 

VRSTA SLOVA VELIČINA SLOVA 

BRZA PROMJENA 

VELIČINE SLOVA ! 



Povećavanje i smanjivanje slova 

Najčešća veličina slova je 11 ili 12 



Odabir vrste i veličine slova 

Iz trake Polazno možemo odabrati: 

ili 

kliknemo 





















U Wordu imamo traku  

Izgled stranice: 



Margine ili rubnice 

Margine ili rubnice su područja na listu 

papira između prostora za pisanje teksta i 

samog ruba stranice: 

PROSTOR 

ZA 

PISANJE 

TEKSTA 

GORNJA MARGINA 

DONJA MARGINA 

LIJEVA MARGINA 

DESNA MARGINA 



Stranicu možemo oblikovati u traci  

Izgled stranice 





Poravnavanje odlomaka – traka Polazno 

 

Po LIJEVOM RUBU: 

 

Po OBA RUBA: 

 

Po SREDINI: 

 

Po DESNOM RUBU: 

(za pisanje naslova) 

(za potpise) 



Nazivi za poravnavanje 

Left 

Right 

Center 

Justify Ctrl+J 

Ctrl+R 

Ctrl+E 

Ctrl+L 



Odlomak poravnat po LIJEVOM 

rubu: 

   Ovo je odlomak poravnat    

   po lijevom rubu. Vidi se 

   da je cijeli lijevi rub 

   ravan, a na desnom je   

   prekinuto ovisno o duljini  

   retka i riječi koje stanu u  

   taj redak. 

Poravnavanje po lijevom rubu je 

namješteno na početku pisanja. 



Odlomak poravnat po OBA ruba 

(obično susrećemo u novinskim 

člancima): 

   Ovo je odlomak poravnat 

   po oba ruba. Vidi se da 

   su oba ruba jednako  

   poravnati, a razmak 

   između riječi je tako 

   namješten da su rubovi 

   ravni. 



CENTRIRANI odlomak – za 

pisanje naslova: 

   Ovo je centrirani 
odlomak. Na ovaj 

način pišemo 
naslove. Tako ne 

moramo misliti koliko 
je naslov udaljen od 

lijevog i desnog ruba, 
jer se on jednako 

udaljava od oba ruba. 



Odlomak poravnat po DESNOM 

rubu – za potpise: 

Ovo je odlomak poravnat 
po desnom rubu. Vidi se 

 da je cijeli desni rub 
ravan, a na lijevom je 

prekinuto ovisno o duljini 
retka i riječi koje stanu u 

taj redak. Koristi se za 
potpise. 





Kako izgleda naše ravnalo? 

Uvlake i margine 

Uvlaka prvog retka. 

Uvlaka svih redaka 

osim prvog. 

Lijeva uvlaka cijelog 

odlomka. 

Desna 



Ravnalo 

• uvlačenje prvog retka (gornji trokutić) 



• uvlačenje svih redaka osim prvog (donji 

trokutić) 



• uvlačenje cijelog odlomka (kvadratić) 



Promjena izgleda odlomka 

preko alatne trake 

Bitno je nalaziti se unutar odlomka ili više 

njih označiti (ako im se želi nešto 

promijeniti). Odabiremo iz trake 

POLAZNO: 









Ili možemo brže odabrati: 



PRORED: 

PRORED je 

razmak između 

redaka unutar 

odlomka. 



Osnovni pojmovi za oblikovanje 

odlomaka i razmaka među 

redovima 
• MARGINE – prostori između teksta i 

ruba stranice. Mijenjaju se u traci Izgled 

stranice ili na ravnalu. 

• RAVNALO – crte gore i lijevo s 

oznakama u centimetrima. Na ravnalu 

se mogu mijenjati veličine uvlaka i/ili 

margina. 



• UVLAKA – pomicanje odlomka od lijeve 

(lijeva uvlaka) ili od desne (desna 

uvlaka) margine 

UVLAKE CIJELOG 

ODLOMKA 



• PRORED – razmak između redova. Može 

biti:  



UVLAKA – pomicanje odlomka/retka od 

lijeve (lijeva uvlaka) ili od desne (desna 

uvlaka) margine 

UVLAKE 

CIJELOG 

ODLOMKA 



(s teksta na tekst) 



Za prenijeti oblikovanje jednog 

teksta na drugi koristimo: 



Koraci kod prenošenja oblikovanja: 

1. Odaberemo (selektiramo) tekst čije oblikovanje želimo 

prenijeti da drugi 

2. Kliknemo JEDNOM na ikonu  

3. Mišem povučemo (držimo lijevu tipku pritisnutu i 

pređemo preko) preko teksta kojeg želimo na isti način 

uobličiti. 

 

Ako želimo oblikovanje prenositi na više nepovezanih dijelova teksta, tada 

DVA puta brzo kliknemo na ikonu                                i možemo više teksta 

uobličiti. Sljedeći klik na tu ikonu završava prenošenje oblikovanja. 





U Wordu možemo koristiti za „plutajuće 

pisanje” umetanje TEKSTNOG OKVIRA: 





Oblikovanje tekstnog okvira 





U tekstni okvir upisujemo tekst po želji i 

premještamo ga neovisno o ostalom 

tekstu. 





Umetanje simbola 

U Wordov dokument možemo umetnuti i razna 

slova ili simbole koje ne možemo dobiti preko 

tipkovnice! 







U traci Polazno 

GRAFIČKE 

OZNAKE NUMERIRANJE 







Tipkom Tabulator 





Iz trake Izgled stranice 

odaberemo: 



U traci  

Izgled stranice 

odabiremo  

broj stupaca 





Ovu naredbu poništavamo 

ponovnim odabirom samo 

jednog stupca! 





U Wordove dokumente možemo umetati 

slike, fotografije, oblike, simbole i 

matematičke formule. 

Sve umetnuto postaje dio dokumenta. 

Neki umetnuti dijelovi se mogu naknadno 

mijenjati (obrađivati), a neki ne. 



Umetanje slika 

U Word-u na traci Umetanje postoji Slika, 

naredba kojom umećemo sliku u tekst. 



Tražilicom Google pronađite 

Isječak crteža sljedećih životinja: 

 

  

 

 

 

 
 

papiga, pas, mačka, ribica u akvariju 

i spremite ih u vašu mapu 





DESNIM KLIKOM NA SLIKU: 



Klikom na sliku imamo traku: 





Provježbajmo... 

Napišite tekst: 

 

Moja mama voli umetnite sliku cvijeta, a ja 
ću joj sutra kupiti cijeli buket kopirajte 
umetnutu sliku cvijeta. 

 







Možemo umetati i spremljene slike na računalu. 



Oblici na alatnoj traci UMETANJE 



Shift + crtanje oblika 
omogućava pravilan krug ili kvadrat! 



Umetnite 

smješka, pa 

ga oblikujte 

desnim 

klikom: 







Objekt je svaki pojedini crtež. 

Ako više crteža grupiramo, tada napravimo 

jedan objekt (pomičemo ga i premještamo). 

 

Objekte možemo razdvojiti naredbom 

Grupiraj - Razgrupiraj. 



Koraci kod grupiranja 

1. Označi jedan objekt (klikni mišem na njega) 

2. Pritisni CTRL i drži ga pritisnutim 

3. Pokazivačem miša dođi iznad drugog objekta 

i kad poprimi oblik           

 tada desnim klikom miša odabereš naredbu: 



Redoslijed objekata (iza, ispred) možemo 

također mijenjati (ne smiju biti grupirani!!).  

Probajte nacrtati: 

 



Kod premještanja ispred-iza 

razlikujemo naredbe: 



Uočite traku Oblikovanje koja vam se 

prikaže kad označite nacrtani objekt!!! 



Mogućnosti položaja slike 

prema tekstu 





- umetanje poveznice 

- micanje poveznice s teksta 





Izrada slike ekrana 





ZAGLAVLJE i PODNOŽJE 

ZAGLAVLJE i PODNOŽJE su 
prostori u kojima možemo pisati 
unutar gornje i donje margine. 

Tekst napisan u tom području bit će 
ISPISAN NA SVAKOJ STRANICI 

dokumenta! 

Ovo koristimo za umetanje oznake (loga)  
firme, za umetanje broja stranice, datuma, 
neke slike  itd. 



PROSTOR 

ZA 

PISANJE 

TEKSTA 

ZAGLAVLJE 

(HEADER) 

PODNOŽJE 

(FOOTER) 



Ikone zaglavlja i podnožja  

nalaze se na traci Umetanje: 

Na traci Umetanje možemo formirati 

zaglavlje i podnožje. 



Zaglavlje 
odabiremo  

iz predloženih  

ili  

upišemo sami 



Podnožje 
odabiremo  

iz predloženih  

ili  

upišemo sami 



Broj stranice 
biramo 

gdje će se 

ispisati 



„broj trenutne stranice” – „ukupan broj stranica” 



 

NAPIŠIMO U ZAGLAVLJU: 
 

Osnovna škola Smiljevac 

 

A U PODNOŽJE: 
 

umetnimo BROJ STRANICE 

 

CENTRIRAJTE OBOJE! 

S Ctrl+Enter napravite novu stranicu! 

 



Formirajmo tri lista novog 

dokumenta i umetnimo broj 

stranice: 

U ZAGLAVLJU:    - broj stranice- 

 

npr. -1-   -2-   -3-   itd. 

 

U PODNOŽJU:   

                 broj stranice/ukupno stranica 

 

npr. 1/3  2/3   3/3 



Mogućnost usporedbe dva 

teksta 
Ako želimo uspoređivati dva napisana teksta 

to činimo na sljedeći način: 

1. Otvorimo dva teksta (dva prozora 

programa Word) 

2. U traci Prikaz odaberemo naredbu Prikaži 

usporedno: 



Oba teksta se prikažu jedan do 

drugog na ekranu: 



Iz trake Prikaz, odabirom 

naredbe  

Sinhronizirano klizanje  

 ili njenim isključenjem, tekstovi 

se pomiču usporedno ili ne. 



Mogućnost „presijecanja” teksta 

i skrolanja (pomicanja prema 

gore ili dolje) samo jednog dijela 

Tim postupkom „presiječemo” tekst na dva 

dijela, te možemo pomicati ih neovisno i 

na taj način doći do dijelova koji su inače 

udaljeni, a na ovaj ih način „približiti” i 

usporediti, te po potrebi mijenjati. 



Tekst siječemo naredbom 

Podijeli iz trake Prikaz, te klikom 

na mjesto u tekstu gdje želimo 

napraviti „granicu”. 



KLIK 







Rad s tablicama 

• Čemu služe tablice? 

Tablice omogućuju preglednu 

organizaciju podataka u dokumentu. 



Sastav tablice 

Tablica se sastoji od vodoravnih REDAKA i 

okomitih STUPACA. 

Presjecište retka i stupca naziva se ĆELIJA. 

Ćelija može sadržavati tekst, slike, druge 

tablice itd. 



• REDAK = ROW 

• STUPAC = COLUMN 

• ĆELIJA = CELL 



Umetanje tablice 

• Tablica se može umetnuti na sljedeći način: 

Traka Umetanje - naredba 

1 

2 



1 



2 





Ime Prezime Ulica TEL. razred 

Iva Bilić Lučka 3 345-234 5.a 

Marko Anić Unska 4 456-123 5.c 

Ivan Milić Račka 2 432-123 5.d 

Umetnimo slijedeću tablicu: 



Pokušajte šetati mišem iznad tablice i 

dobivati slijedeće oblike pokazivača miša: 

OZNAČAVANJE 

RETKA 

OZNAČAVANJE 

ĆELIJE 

OZNAČAVANJE 

STUPCA 



Označavanje tablice 
• Ćeliju označimo tako da kliknemo u nju 

crnom strelicom. 

• Stupac označimo tako da pokazivač miša 
poprimi izgled male crne strelice prema 
dolje kad ga postavimo iznad stupca i 
kliknemo. 

• Redak označimo tako da pokazivač bude 
lijevo od retka i kliknemo. 

• Više redaka ili stupaca – povlačenjem. 

• Cijelu tablicu tako da kliknemo na  



PORAVNAVANJE TEKSTA U 

TABLICI 

Poravnavanje teksta po širini i po visini 



Označavanje cijele tablice 

Nakon označavanja cijele tablice, možemo je 

poravnati na stranici kako želimo. 



U tablici se krećemo tipkom 

Tabulator (Tab)           između 

ćelija, a dolaskom u posljednju 

ćeliju, sljedeći pritisak na Tab 

dodaje novi redak. 





Pokušajmo promijeniti širinu stupca 

ili visinu retka... 

• Strelicom       mijenjamo veličinu tablice. 

• Nakon što označimo tablicu, tipkom 

Delete brišemo SADRŽAJ tablice, a 

tipkom BackSpace brišemo cijele 

ĆELIJE (retke, stupce). 





• Tablicu poravnavamo na listu papira tako 

da je cijelu označimo (         ) i odaberemo 

poravnanje po sredini        . 
 

• Tekst u ćeliji poravnavamo tako da 

označimo ćelije i odaberemo desnim 

klikom 



Kako možemo raspodijeliti 

stupce ili retke jednoliko?  
Retke ili stupce možemo ujednačiti po visini ili 

širini tako da ih označimo i damo naredbu: 

     desni klik -> 





Umetnite novu tablicu: 

A1 B1 C1 D1 

A2 B2 C2 D2 

A3 B3 C3 D3 



Spajanje više ćelija u jednu 

Više ćelija možemo spojiti u jednu na 

sljedeći način: 

1. Označimo ćelije koje želimo spojiti. 

2.  Desni klik:  

 



Spojimo ćelije A1 i A2: 

A1 

A2 

B1 C1 D1 

B2 C2 D2 

A3 B3 C3 D3 



Dijeljenje ćelija 

• Jednu ili više ćelija možemo podijeliti na 

više redova ili više stupaca tako da desnim 

klikom odaberemo naredbu: 



Podijelimo ćeliju B2 na tri stupca  i 

dva retka: 

A1 

A2 

B1 C1 D1 

B

2 

C2 D2 

A3 B3 C3 D3 





Dodavanje retka 

1. Kursor postavimo u redak iznad (ili 

ispod) kojeg ćemo dodati novi. 

2. Desni klik:   

 



Dodavanje stupca 

1. Kursorom moramo biti u stupcu pokraj 

novoga. 

2.  Desni klik:   

 

 



Dodavanje redaka i stupaca 

Retke i stupce dodajemo desnim klikom 

miša i odabirom naredbe Umetni, te jednom 

od naredbi: 



Brisanje retka ili stupca 

1. Označimo redak ili stupac 

2.  Pritisnemo Backspace 



Tipkom Delete  brišemo SADRŽAJ 

TABLICE!!! 

Tipkom Backspace brišemo 

označeni dio rešetke tablice. 

 

Cijelu tablicu brišemo tako da je 

označimo (      ) i pritisnemo 

Backspace. 





RUBOVI ĆELIJA su na početku tanki i crni. 

Mi možemo mijenjati boju i debljinu 

okvira svake ćelije. 

1. Napravimo tablicu od 5 stupaca i 7 

redaka i povećajmo sadržaj na 24. 

2. Vanjski obrub napravimo crven i valovit. 

a) označimo cijelu tablicu 

b) Iz brzog izbornika  

(desni klik) odaberemo  

Obrubi i sjenčanje... 

 











Za promjenu izgleda rubova 

ćelija prvo moramo označiti 

ćelije! 

Nakon označavanja, desnim klikom na 

označeno odaberemo naredbu  

Obrubi i sjenčanje… 

(Borders and shading…) 



1. U kartici Obrubi odaberemo Prilagodi. 

2. Namjestimo Stil, Boju i Širinu crte. 

3. U Pretpregledu kliknemo na gumbe za 

primjenu obruba.  

4. Provjerimo “Primijeni na:” na što će se 

odnositi promjene. 



3. Osjenčajmo prvi redak u žuto. 



U komunikacijskom prozoru 

odaberemo karticu Sjenčanje i 

možemo birati boju i/ili uzorak ispune 

ćelija. 





4. Okomite crte SREDNJEG stupca 

utrostručite: 





5. Ćeliji D4 maknite okvir: 





Naredbom Svojstva tablice…                             

                                 prikazuje se: 



Naredbom Svojstva tablice  

(Table properties) 

..možemo birati da 

nam se napisani 

tekst “omata” oko 

tablice (to možemo 

samo ako tablica nije 

širine cijele stranice). 



Poravnavanje tablice na stranici 



Poravnavanje tablice na stranici možemo 

napraviti pomoću  

naredbe Svojstva tablice…  

ili označimo cijelu tablicu i odaberemo 

poravnavanje iz alatne trake. 



Poravnavanje teksta u ćeliji 

Označimo ćeliju/ćelije koje želimo poravnati – 

desnim klikom – Poravnanje ćelije 





Što je razvrstavanje? 

Razvrstavanje (sortiranje) je redanje 

podataka na određen način. 

(razvrstati možemo po abecedi, veličini,...) 

 

Napišimo slijedeću tablicu: 



Ime Prezime visina 

Ana Hodak 123 

Ivana Milić 135 

Ante Anić 152 

Ivan Butić 148 



Kad želimo podatke u tablici razvrstati po 

nekom načinu (po abecedi, po veličini), 

koristimo naredbu za razvrstavanje: 

U traci Polazno: 



Poredajmo abecedno po prezimenu: 
Prvi korak je označavanje cijele tablice! 

Ime Prezime visina 

Ante Anić 152 

Ivan Butić 148 

Ana Hodak 123 

Ivana Milić 135 





Koraci kod razvrstavanja: 

1. Označiti cijelu tablicu. 

2. Odabrati naredbu Razvrstavanje 

3. Odaberemo stupac (ili više njih) po kojima 

ćemo razvrstavati (pazi na redak zaglavlja!) i 

namjestimo uzlazno (od A do Ž ili od manjeg prema 

većem) ili silazno (od Ž do A ili od većeg prema manjem) 

razvrstavanje. 

4. U redu.  



Pazite na to sadrži li vaša tablica 

„Redak zaglavlja” ili ne i jeste li to 

označili prilikom odabira stupaca za 

sortiranje! 





U izborniku Datoteka nalazimo naredbu Ispis 



Što možemo odabrati? 



BROJ KOPIJA 

našeg dokumenta 

VRSTU PISAČA  

(ako imamo mogućnost odabira) 

ODABIR STRANICA  

za ispis (sve ili samo neke) 





Napišimo pozivnicu: 



Koraci 
1. U traci Skupna pisma: 

Odaberi primatelje 

Upis novog popisa 

 

2. Pišete ime, prezime…. i spremite! 



„Upis novog popisa” 



3.U tekst pozivnice umetni Spojna polja: 





4. Odaberemo „Završi i spoji”: 



Dobijemo broj stranica koliko 

imamo upisanih imena! 





Dodatni sadržaj  
(ako vas nešto od ovoga interesira, možemo se opet naći!  ) 

• samoispravci 

• tabulatori 

• pronalaženje dijela teksta, zamjena 

• formule 

• trake programa Word 

• komunikacija, smajlići 

 

Za prelazak između otvorenih prozora: 

Alt+Tab (mijenjanje prozora) 


