ZADATCI ZA VJEZBU

Vjezba 1 - oblikovanje znakova

U cjelini kako stvoriti i urediti digitalni tekst nauciti ¢emo stvarati i oblikovati
tablice, uredivati zaglavlje i podnoZje dokumenta, tekst oblikovati u stupce te ga
pripremiti za ispis.

S tablicama ste se susretali tijekom Skolovanja. Raspored skolskih sati kojeg ste
dobili ili prostorucno izradili prikazan je tabli¢no. Tabli¢éno se prikazuju rezultati
sportskih natjecanja, ocjene u e-Dnevniku, itd. U tablice izradene u Microsoft
Wordu mozZemo upisivati vodoravni i okomiti tekst, dodavati slike pa i druge
tablice.

- Otvori novi word dokument i kopiraj gornji tekst. (CTRL+C, CTRL+V)

- Oblikuj cijeli tekst tako da odaberete font Arial i veli¢inu fonta 12.

- Prvoj reCenici u dokumentu odredite veli¢inu 20 i boju fonta promijenite u
plavu.

- Drugu recenicu oblikujte tako da svaka rije¢ ima veliko pocetno slovo.

- Trecu recenicu oblikujte tako kao da je oznacena markerom zelene boje (boja
isticanja teksta).

- Odaberite jednu recenicu i ponistite u njoj sva oblikovanja.
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Vjezba 2 - premjestanje i kopiranje

Formalno obrazovanje ¢e vam omoguditi normalan Zivot. Samostalno
obrazovanje ¢e vam donijeti bogatstvo. Jim Rohn

- Otvori novi word dokument i kopiraj gornji tekst.

- Gore navedeni citat zapiSite 10 puta i oblikujte prema uputama.
Verdana, veli¢ina 10

Garamond, velic¢ina 12

Comic Sans MS, velic¢ina 12

Bookman Old Style, veli¢ina 14

Times New Roman, velic¢ina 25, boja fonta plava

veli¢ina 12, boja fonta zelena, efekt odraz

veli¢ina 24, podebljano, kurziv (nakoseno), efekt sjene

veliko pocetno slovo svake rijeci, razmak izmedu redaka 1,5pt

0 0O 0o O o O O

boja fonta crvena, precrtano, boja podcrtavanja plava

POMOC:
(CTRL+C, CTRL+V)
kopiraj zalijepi
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Vjezba 3 - izrada popisa

- Napravite plan svojih aktivnosti za sljedecih sedam dana.

- Ispred svake aktivnosti stavite graficku oznaku .

- Kopirajte cijeli popis i oznacite drugom grafickom oznakom .

- Koristeci naredbe lIzrezi i Zalijepi poredajte aktivnosti po vaznosti, a zatim
popis numerirajte rimskim brojevima.

POMOC:
(CTRL+C, CTRL+V)
kopiraj zalijepi
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Vjezba 4 - isjecak crteza

jesen”.

Pronadite na internetu pjesmu Dobrise Cesari¢a “Tiho, o tiho govori mi

- Kopirajte pjesmu u wordov dokument tako da zadrzite izvorno oblikovanje.
- Promijenite boju fonta u crnu i veli¢ina fonta neka bude 12. Tekst i naslov

pjesme centrirajte.

- Pronadite i odaberite medu isje¢cima crteza sliku jeseni

(umetanje - slika s interneta - pretraZi Bing - jesen - tip - isjecak crteZa)
- Primjenite alat prelamanja teksta tako da crtez bude iza teksta. Prilagodite

veli¢inu slike velicini pjesme.

- Koristedi se alatima slike primjenite jedan od stilova slike.

POMOC:

govori mi jesen:

i Sapatom kise.
govori jos tise.

a spusta se tama,

Dizajn Raspored Reference Skupna pisma Pregled

refi Calibri (tijelo) v A A Aa- fe EE M 25 o ‘ai__-'
opiraj i H
A - W .@- g@% B

]

renositel] oblikovanja O o Qvdate &

ipremnik = Font

REZULTAT:

2025./2026.



Vjezba 5 - oblici

- Koriste¢i se oblicima umetnite u dokument oblik mjeseca i oko njega
rasporedite nekoliko zvijezda. Nemojte crtati svaku zvijezdu posebno,
koristite se kopiranjem.

- Pomodu alata za crtanje ispunite oblik mjeseca Zutom bojom i dodajte mu
sjenu.

- Svaku zvijezdu ispunite drugom bojom.

- Preko crteza neka pise tekst vjezba. Primjenite odgovarajuci nacin prelamanja
teksta.

- Kopirajte mjesec i zvijezde na novu stranicu u dokumentu. Utvrdite na koji
nacin mozete kopirati sve odjednom, a ne svaki oblik zasebno.
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Vjezba 6 - oblikovanje odlomka i stranice

Kako stvoriti i urediti digitalni tekst

Dobro je poznata izreka da jedna slika vrijedi vise od tisucu rijeci. LakSe zapazamo
i pamtimo, bolje se izrazavamo i lakSe komuniciramo kada se koristimo
kombinacijom teksta i slike.

Graficke prikaze stvaramo kako bismo brzo i jednostavno vizualno prikazali svoje
podatke. MoZemo birati izmedu velikog broja razli¢itih grafi¢kih oblika, ikona,
SmartArt grafike i grafikona te tako ucinkovito prenijeti svoje poruke ili ideje.

- Otvori novi word dokument i kopiraj gornji tekst.
- Odredite prored u dokumentu 1,5

- Drugi odlomak obrubite linijom Sirine 2% narancaste boje i obojite mu
pozadinu u svijetlo plavu (slijedite ovaj primjer).
- Nacijeli tekst primjenite obostrano poravnanje.

- Naslov vaseg dokumenta istaknite podebljavanjem teksta i centriranjem
sadrzaja (naslova) na stranici.
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Vjezba 7

Ucenik sam petog razreda. Ovaj zadatak mi je zadan u prakticnom dijelu provjere
iz cjeline Kako stvoriti i urediti digitalni tekst. Ako toc¢no rijeSim 2. zadatak pod
a), b), c) i d), dobiti ¢u ocjenu 5. Znam da znam i znam da mogu. Samo se trebam
malo koncentrirati.

Napisani tekst oblikuj na sljededi nacin:

a) cijeli tekst: vrsta pisma (font): Georgia
b) cijeli tekst: veli¢ina slova (font size): 20
c) cijeli tekst poravnaj s obje strane
obostrano poravnanje (Justify)
d) uredi samo ovaj dio reCenice u tekstu: Kako stvoriti i urediti digitalni tekst
nakoseno (italic),
podebljano (bold)
promijeni boju teksta (font color): plava boja
veli¢ina slova (font size): 14

Dokument spremi na radnu povrsinu u .docx obliku.

Dokument spremi na radnu povrsinu u .pdf obliku.
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