% NASTAVNI LISTIC 3
NAPREDNIJE RADNJE U WORDU

Cilj: Nauciti kopirati, izrezati i zalijepiti tekst, umetnuti sliku te spremiti dokument kao PDF.

Ime i prezime: Razred: Datum:

[ ZADACI

1. Otvori novi Wordov dokument. Upisi sljedeée reCenice (svaka u poseban redak):

— Word je odli¢an program.
— UCcim koristiti raCunalo.

2. Oznadi prvu recenicu. Kopiraj je (Ctrl + C). Klikni na kraj dokumenta, pritisni Enter i zalijepi
kopiranu recenicu (Ctrl + V). Provijeri: originalna re€enica ostaje na svom mjestu, a kopija se
pojavljuje ispod.

3. Oznadi drugu re€enicu ("U&im koristiti racunalo."). Izrezi je (Ctrl + X) — re€enica nestaje s mjesta.
Klikni na sam vrh dokumenta (ispred prve recenice), pritisni Enter, idi jedan redak gore i zalijepi
(Ctrl + V). Provijeri da je reCenica premjeStena na pocetak.

4. UpiSi novu rec€enicu na kraju dokumenta: "Informatika je zanimljiva!" Koristi naredbu Prenosi
oblikovanje (gumb koji izgleda kao Cetkica na kartici Polazno): oznaci podebljan tekst negdje u
dokumentu, klikni na €etkicu, zatim povuci po novoj re€enici da preuzme isto oblikovanje.

5. Umetni sliku u dokument: kartica Umetanje — Slike — Slike s interneta (ili Ovaj uredaj ako ima$
sliku). UpiSi pojam "priroda" i odaberi jednu sliku. Prilagodi veli€inu slike povla¢enjem kuta slike.

6. Klikni na sliku desnom tipkom miSa. Istrazite moguénosti u izborniku koji se pojavi (npr. Prelom
teksta — odaberi Kvadrat kako bi tekst mogao biti oko slike).

7. Spremi dokument kao .docx: Ctrl + S — naziv Listi¢3_[tvoje ime].docx.

8. Spremi isti dokument i kao PDF: Datoteka — Spremi kao — odaberi oblik PDF (.pdf) — Spremi.
Provjeri da su nastale dvije datoteke: .docx i .pdf.

% MINI PROJEKT: Moja $kola — mini plakat

Napravi novi dokument. Naslov: Moja Skola (veli¢ina 20, podebljano, centrirano).
Ispod naslova upisi kratki odlomak (3 - 4 reCenice) o svojoj Skoli.

Kopiraj naslov i zalijepi ga na kraj dokumenta — promijeni mu boju.

Umetni jednu sliku koja predstavlja Skolu ili uenje.

Postavi prelom teksta Kvadrat kako bi tekst okruzivao sliku.

Spremi dokument kao MojaSkola.docx, a zatim i kao MojaSkola.pdf.

Provjeri da se PDF moZze otvoriti.

PROVJERA - $to trebas imati na kraju:

O Tekst uspjesno kopiran, zalijepljen i premjesten
Slika umetnuta i prelom teksta postavljen
Datoteka Listic3_[tvoje ime].docx spremljena
Datoteka Listi¢3_[tvoje ime].pdf spremljena
Mini projekt MojaSkola.docx i MojaSkola.pdf

Oo0noanod

£ ZA NAPREDNIJE:

Pronadi i isprobaj funkciju Trazi i zamijeni (Ctrl + H): u polje Trazi upiSi neku rije¢ iz dokumenta, a
u polje Zamijeni upiSi drugu rije€. Klikni Zamijeni sve i provjeri to se promijenilo u dokumentu.
Ova funkcija posebno je korisna u dugackim dokumentima!

Josipa Baljkas Klisovic 2025./2026.



