
STVARANJE 

DIGITALNOG 

SADRŽAJA
Kako popuniti nastavni listić



Kako skinuti listić s Teams-a, 

preurediti ga I spremiti

Prisjetimo se 2













Tekst dopišemo, pobojamo, crte izbrišemo….



Koristimo linije kojima možemo mijenjati debljinu, 
boju, oblik:



Spremanje dokumenta:





Dati ime dokumentu i spremiti



UNOS TEKSTA U DOKUMENT

 Tekst u dokument možeš unijeti izravno pomoću tipkovnice (tipkanjem), 

a možeš ga i kopirati iz nekog drugog dokumenta. 

 Pri prijenosu teksta koriste se tri alata: 

a) Kopiraj, 

b) Izreži i 

c) Zalijepi. 

Prisjetimo se 13



ALATI ZA OBLIKOVANJE FONTA

Prisjetimo se 14

Isticanje 
teksta

Indeks i 
eksponent

Tekstni 
efekti

Boja pozadine 
fonta

Vrsta 
fonta

Veličina  
fonta

Povećanje i 
smanjivanje  fonta

Izbor velikih i 
malih slova

Čišćenje 
oblikovanja

Boja slova



ALATI ZA OBLIKOVANJE ODLOMKA

Prisjetimo se 15

Poravnanje teksta

Razmak redaka i odlomaka

Sjenčanje

Obrubi

Umetanje grafičkih 
oznaka i numeriranja

Smanjenje i 
povećanje 

uvlaka

Skriveni simboli 
oblikovanja

Sortiranje



SPREMANJE DOKUMENTA

Prisjetimo se 16

Informacije o 
dokumentu

Otvaranje dokumenta 
koji je već na računalu

Spremanje trenutno otvorenog 
dokumenta na novo mjesto ili s 

novim nazivom u svoje
dokumente

Zajedničko korištenje

Zatvaranje dokumenta

Otvaranje novog, 
praznog dokumenta

Spremanje s istim 
postavkama spremanja

Ispis dokumenta

Izvoz dokumenta u 
drugoj vrsti datoteke


