Tablica je organizirani naCin prikaza podataka. Sastoji se od stupaca i redaka.

Celija je najmaniji dio tablice. Nalazi se na presjeku stupca i retka.
Stupac je dio tablice, a Cine ga okomito poredane celije.
Redak je dio tablice, a €ine ga vodoravno poredane Celije

Zaglavlje stupca je prvi redak u tablici. Sadrzi opis, objasnjenje podataka koji se
nalaze u svakom stupcu.

Zaglavlje retka je prvi stupac u tablici. Sadrzi opis, objadnjenje podataka koji se
nalaze u svakom redu.

Spajanje celija je postupak u kojem dvije ili viSe susjednih ¢elija spajamo u jednu.
Dijeljenje celija je postupak u kojem jednu ¢eliju dijelimo na viSe.

Sortiranje je postupak rasporedivanja podatak prema veli€ini, redu. Moze biti silazno
i uzlazno.

Zaglavlje je dio dokumenta na samom vrhu. U zaglavlje obi¢no upisujemo datum,
mjesto, naslov dokumenta, autora itd.

Podnozje je dio dokumenta na samom dnu. U podnozje obi¢no upisujemo broj
stranice, mjesto, naslov dokumenta, autora itd.

Margina je prazan prostor uz rub dokumenta.
Portret je okomito usmjerenje dokumenta.
Pejzaz je vodoravno usmjerenje dokumenta.

Microsoft Word je primjenski program iz uredskog paketa Microsoft Office koji se
koristi za pisanje i uredivanje tekstualnih dokumenata na racunalu.

.docx je datote€ni nastavak datoteka stvorenih u programu Word.

Word Online je mrezni program za pisanje i uredivanje teksta.

Program za pregledavanje tekstualnih dokumenata je primjenski program koji
korisniku omogucuje iskljucivo pregledavanje dokumenta bez moguénosti mijenjanja

sadrzaja i oblikovanja.

pdf (Portable Document Format) je oblik datoteke koji korisniku omogucuje
spremanje dokumenta u obliku koji se ne moze mijenjati.

Radni prostor je glavni dio prozora u programu Word u kojem upisujemo, uredujemo
i oblikujemo tekst, gotove oblike, crteze, slike i druge graficke elemente.

Meduspremnik je spremnik u koji se privremeno pohranjuju podaci koje Zelimo
kopirati ili premjestiti.



Kopiranje je postupak umnaZzanja dijela teksta, slika, simbola i drugih sadrzaja.

Premjestanje je postupak premjestanja dijela teksta i drugih sadrzaja s jednog
podrucja na drugo.

Brisanje je postupak uklanjanja dijela teksta, slika, simbola i drugih sadrzaja.
Odlomak je dio teksta koji je od drugog teksta odvojen pritiskom na tipku Enter.

Poravnavanje odlomka je nacin poravnavanja teksta s obzirom na rub stranice
(ljevo, desno, obostrano i u sredinu).

Popisi i nabrajanja je mogucnost stvaranja preglednih popisa uz pomo¢ grafickih
oznaka i numeriranja.

Prored je razmak izmedu redova teksta.
Sjencanje je mogucnost isticanja teksta tako da pozadinu ispunimo bojom.
Obrub je mogucnost isticanja teksta tako da mu dodamo okuvir.

Graficki prikaz je vizualni prikaz podataka u obliku crteza, ikona, SmartArt grafike,
grafikona i sl.

Razmjestaj oblika je mogucnost odredivanja smjestaja i polozaja umetnutih grafickih
oblika i njihov meduodnos.

Grupiranje oblika je moguénost povezivanja vise grafickih oblika u jednu cjelinu.
Ikona je jednostavna ilustracija.

SmartArt je alat u programu Word za stvaranje i uredivanje slozenijih grafickih
prikaza.



