
 

 

Raèunarstvo i informatika 
 

I razred 
 

1. Predmet izuèavanja 
 

Reè informatika je nastala od francuskih reèi information (�to znaèi informacija) i 
automatique (�to znaèi automatski). Prema tome informatiku bi mogli da 
defini�emo kao nauku koja se bavi automatskim stvaranjem informacija od 
podataka, odnosno kao nauku koja se bavi automatskom obradom podataka. 
 
Podaci su registrovane èinjenice, oznake ili zapa�anja nastala tokom nekog 
procesa, dok su informacije skup tako obraðenih i organizovanih èinjenica da 
predtsavljaju neko obave�tenje. 
 
Sa razvojem raèunara i njihove primene nastale su nove tri raèunarske oblasti: 
 

 Raèunarsko in�enjerstvo (proizvodnja i povezivanje delova raèunara); 
 Raèunarske nauke (teorija u oblasti raèunarstva i informatike); 
 Raèunarske tehnologije (praktièna primena raèunara). 

 
Predmet izuèavanja raèunarstva i informatike su: razvoj i primena informacionih 
tehnologija, razvoj informacionih delatnosti i anga�ovanje ljudi u obavljanju 
informacionih delatnosti. 
 
Prema podruèjima primene informatika obuhvata: 
 

 Obradu teksta, 
 Crtanje i obradu crte�a, 
 Obradu slika, 
 Obradu zvuka, 
 Animacije, 
 Obradu video zapisa, 
 Komunikacije, 
 Baze podataka, 
 Multimedijalne primene, 
 Nauènotehnièke proraèune, 
 Zabavu i razonodu. 

 
2. Informatika i dru�tvo 

 
Savremeni elektronski raèunari obraðuju ogromnom brzinom velike kolièine 
informacija. Na kraju XX veka informacije sve znaèajnije utièu na svetsku 
privredu, meðunarodne odnose i razvoj dru�tva u celini.Taj trend se nastavlja i 
poèetkom ovog veka, tako da ãe se oni koji ne umeju da koriste raèunare 
smatrati praktièno nepismenima. 
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Na poèetku XX veka svet je postao globalno informaciono dru�tvo. Zahvaljujuãi 
internetu i njegovim pretra�ivaèima za samo nekoliko sekundi mo�emo doãi do 
potrebnih informacija bez listanja knjiga ili obila�enja biblioteka. Prelazak svake 
dr�ave u informaciono dru�tvo omoguãiãe bolji �ivot svim njenim graðanima, 
efikasniji i efektivniji rad preduzeãa, dr�avnih organa i dru�tvenih institucija kao i 
prosperitet dru�tva u celini. Informaciono dru�tvo podrazumeva primenu 
informacionih tehnologija u svim oblastima �ivota. Elektronsko poslovanje ne 
obuhvata samo, kao do sada, primenu raznih aplikativnih programa (procesora 
teksta, programa za rad sa tabelama, itd.) u preduzeãima, nego i elektronsko 
izdava�tvo, elektronske komunikacije, elektronsku trgovinu, elektronsko 
bankarstvo itd.    
 

3. Struktura raèunarskog sistema 
 
Tipièan raèunarski sistem se sastoji od: 
 

- unutra�nje memorije, 
- aritmetièko-logièke jedinice, 
- kontrolne jedinice, 
- jedinice spoljne memorije, 
- ulaznih jedinica i  
- izlaznih jedinica. 

 
Unutra�nja memorija se sastoji od elektronskih kola od kojih svako mo�e biti u 
dva stanja: ima struje u kolu (1) i nema struje u kolu (2). Ova kola se zovu bitovi. 
8 bitova èini 1 bajt. 
 
Aritmetièko logièka jedinica se sastoji od registara i kola potrebnih za izvoðenje 
aritmetièkih i logièkih operacija. 
 
Kontrolna jedinica je koordinator rada celokupnog raèunarskog sistema. 
 
Jedinice spoljne memorije slu�e za èuvanje podataka  kada je raèunar van 
upotrebe. 
 
Ulazne jedinice slu�e za uno�enje podataka u raèunar (mi�, tastatura, skener). 
 
Izlazne jedinice su monitori i �tampaèi, kao i zvuènici. 
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4. i 5. čas

Struktura računarskog sistema

Jedinice spoljne memorije

Jedinice spoljne memorije služe za čuvanje podataka kada računar nije u
upotrebi; kada se koristi, program po kome radi i svi podaci koje računar
obrađuje nalaze se u unutrašnjoj memoriji ili prolaze krz nju. Međutim, za vreme
rada računara delovi programa i podaci koji trenutno nisu potrebni privremeno se
skladište na jedinicama spoljne memorije, kojih ima dva tipa:

- sa direktnim pristupom i
- sa sekvencijalnim pristupom.

Memorija sa direktnim pristupom je magnetni disk. On se realizuje u dva oblika:
kao disketa (floppy disc) ili kao tvrdi disk (hard disc).
Kako se sadržaj unutrašnje memorije kopira neposredno, bajt po bajt na spoljnu
memoriju, to se kapacitet spoljne memorije izražava u istim jedinicama kao i
kapacitet unutrašnje memorije.
Disketa je okrugla ploča premazana magnetnim materijalom i ugrađena u
zaštitno kućište od plastike. Kada se stavi u disketnu jedinicu, disketa se okreće,
dok se sa njene gornje i donje strane nalaze upisno-čitajuće glave uređaja kojima
se obavlja i upis na ploču i čitanje sa nje. Pošto se ploča okreće, ispod položaja
upisno-čitajuće glave, kada ona miruje nastaje kružnica koja se naziva staza.
Staza je podeljena na sektore dužine 512 bajtova. S obzirom na to da između
staza mora da postoji tačno određeni razmak, za pomeranje upisno-čitajuće
glave koristi se specijalno motor koji pomera glavu u koracima (koračni motor).
Hard disk sastoji se od više ploča premazanih magnetnim materijalom i
postavljenih na istu osovinu; brži je i znatno većeg kapaciteta od diskete. Staze
sa istim poluprečnikom sa donje i gornje strane svih ploča čine cilindar.

Karakteristike diska su:

- srednje vreme pristupa podacima,
- brzina prenosa podataka i
- kapacitet diska.

Memorija sa sekvencijalnim pristupom je magnetna traka. Kod savremenih
računara ona se realizuje u obliku kaseta različitih veličina i ne koristi se aktivno,
nego samo za arhiviranje programa i podataka.



Рачунарство и нформатика

Рачунарски софтвер

Да би рачунар могао да ради, поред хардвера мора бити опре,љен и
одговарајућим софтвером који ће њиме управљати.

Софтвер се дели на:

- Оперативне системе,
- Системски софтвер и
- Апликативни софтвер.

Оперативни системи

Оперативни систем је комплексан програмски систем састављен од скупа
програма који треба да обезбеде лако и ефикасно коришћење рачунара.
Без оперативног система хардвер рачунара, макар се он састојао од
компонената које су у датом тренутку најбоље на тржишту, представља
само обичну, са становишта примене рачунара, неупотребљиву гвожђурију.

Оперативни системи могу да се класификују са различитих становишта.

Са становишта броја програма који могу истовремено бити у меморији,
оперативни системи се деле на:

- монопрограмске (у меморији се држи и извршава само један програм)
и

- мултипрограмске (у меморији се у истом тренутку може налазити
више програма).

Са становишта броја корисника који могу истовремено да користе рачунар,
оперативни системи могу да буду:

- једнокориснички и
- вишекориснички.

Са становишта начина задавања команди оперативни системи се деле на:

- оперативне системе командног типа (DOS, UNIX) и
- оперативне системе графичког типа (WINDOWS, LINUX).

Са становишта преносивости на различите архитектуре рачунара,
оперативни системи се деле на:

- преносиве и



- непреносиве (власничке).

Системски софтвер

У системски софтвер спадају:

- програми преводиоци,
- везници и
- различити услужни програми.

Програми преводиоци служе за превођење изворног програмског кода у
машински језик.

Везници (драјвери) су програми који представљају софтверску подршку
одређеном хардверу. Ни један периферни уређај не може да функционише
без одговарајућег драјвера.

Услужни програми олакшавају корисницима поједине послове који се често
обављају (на пример, дуплирање CD – ова, комресија података на диску и
дискетама, преснимавање диска на траку, итд.)



Вируси

Вируси су програми које пишу и намерно шире разни антисоцијални и
деструктивни корисници, готово искључиво са намером да направе што
већу штету што већем броју корисника. Вирус је мали програм ускладиштен
на неки медијум самостално или укључен у неку датотеку (тројански коњ).
Када се такав програм или датотека унесу у меморију, вирус може
неприметно да се прикључи и другим датотекама или програмима у
меморији или да се ускладишти и на неки други медијум (диск, дискета,
итд.). Шта ће се после тога догодити, зависи од намере креатора вируса:

- вирус може одмах да почне да прави проблеме,
- може да броји специфичне догађаје и после тога да причини штету,
- може да очитава време на рачунару и проузрокује штету одређеног

датума,
- може да се репродукује и онда причини штету.

Штета коју причини вирус најчешће се огледа у брисању садржаја целог
диска или само његових делова, нефункционисању или уништењу
компонената рачунара или програма итд.

За откривање и уклањање вируса постоји већи број антивирус програма.
Међутим, како се нови вируси генеришу свакодневно, ове програме треба
што чешће допуњавати новим подацима.

Да би се заштитили од вируса, корисници треба да:

- редовно допуњавају антивирус програме,
- сваки пут приликом размене датотека с другим корисницима

проверавају да ли су оне заражене,
- да избегавају преузимање датотека с непознатих места на мрежи,
- да избегавају размену датотека са непознатим корисницима,
- да набављају програме легалним путем.

Програм као производ

Произвођачи програмских производа улажу много напора и средстава да би
ти производи били што већих могућности, са што мање грешака и лаки за
коришћење. Они од сојих производа очекују и одређену зараду. Међутим,
програми су лаки за копирање, па их корисници међусобно копирају и тако
избегавају плаћање произвођачу. Као и сваки производ и програм би
требало да има:

- гаранцију да ће сваки задатак за који је намењен урадити без грешке,
- упутство за коришћење,
- рок употребе,



- подршку кориснику и
- обуку.

С обзиром на то да се програми често копирају, поставља се питање
ауторских права произвођача и накнаде штете која им се нанесе овим
поступком. У многим земљама то се решава законом који произвођачима
софтвера гарантује заштиту њихових права. Тако се, са гледишта ауторских
права, на тржишту могу наћи програми који су:

- власништво произвођача,
- дељени,
- јавни.

Код програма који су власништво произвођача корисник купује лиценцу за
коришћење програма. Уз њу добија и програм на неком медију, одговарајућу
документацију и могућност да се региструје код произвођача како би
добијао касније исправке програма и имао право на на подршку
произвођача. Корисник лиценце не би смео да даје програм другим
корисницима да га инсталирају на својим рачунарима.



Компоненте хардвера PC рачунара

Персонални рачунар се састоји од:

1. Централне јединице,
2. Улазних уређаја и
3. Излазних уређаја.

Централна јединица (кућиште рачунара)

У кућишту рачунара се налазе следеће компоненте:

- Матична плоча,
- Хард диск,
- CD, DVD уређај,
- Флопи диск,
- Извор напајања,
- Портови.

Матична плоча

На матичној плочи налазе се прикључна места за: процесор, меморију, скуп
чипова који контролишу рад рачунара, слотови за разне картице (графичку,
звучну, мрежну, модем,...), прикључна места за извор напајања, прикључна
места за хард диск, флопи диск, CD, DVD уређај.

Процесор

Процесор дефинише тип рачунара. У њму се реалиују све арирметичке и
логичке операције и извршавају команде које су задате програмом.

Основне карактеристике процесора су:

- брзина процесора,
- дужина процесорске речи,
- радни такт и
- интерни кеш.

Брзина процесора изражава се у милионима операција које процесор може
да обради у једној секунди (MIPS). Процесор није саставни део матичне
плоче. На матичној плочи се налазе само конектори за његово прикључење.
Због велике брзине рада долази до загревања процесора па се на њих
монтира додатни вентилатор који их хлади.

Дужина процесорске речи је број битова који се истовремено преноси и
обрађује унутар процесора.



Радни такт је учестаност импулса које генерише сат – специјално
електронско коло којим се иницирају операције процесора. Мери се у
херцима. Радни такт процесора иде од 2 до 4 GHz.

Меморија

Меморија персоналног рачунара се састоји од осмобитних регистара
(бајтова). На основној плочи постоје три типа меморије: RAM, ROM i Cash
мемоија. Капацитет меморије изражава се бројем бајтова, односно кило,
мега и гига бајтовима.

RAM меморија представља највећи део меморије и у њу корисник може да
уписује садржај и да га чита. У меморији се за време рада рачунара налазе
програми и подаци са којима рачунар ради. По искључењу рачунара
садржај ове меморије се губи. Данашњи програми захтевају минимум 1
гигабајт меморије. Поред капацитета, друга важна карактеристика меморије
је и време приступа, тј. време које протекне између захтева меморији за
податком и добијања податка из меморије. Оно се изражава у
наносекундама. Оптимално време приступа је 5 наносекунди.

ROM меморија представља статички део меморије који може само да се
чита. Њен садржај се не губи по искључењу рачунара. Користи се за
ускладиштавање програма и података који су често потребни, на пример за
инструкције за покретање рачунара при укључивању.

Cash меморија је врло брза меморија која се налази у самом процесору
(интерни кеш) или уз њега (екстерни кеш). Ова меморија има вишеструко
брже време приступа од обичне меморије. Због тога се у њој држе подаци
који се често користе. Приликом првог захтева за подацима они се копирају
из главне меморије у кеш. Када су следећи пут потребни исти подаци,
процесор их прво потражи у овој меморији. Ако су подаци ту, процесор им
приступа много брже. Ако подаци више нису у кеш меморији, морају се
поново узети из главне меморије.



Магистрале су електрична кола помоћу којих се размењују информације
међу компонентама.

Постоје три врсте магистрала:

1. магистрала података,
2. адресна магистрала и
3. контролна магистрала.

Магистрала података се користи за размену информација између
процесора и меморијских локација.

Адресна магистрала преноси адресе које генерише процесор, којима се
спецификују меморијска локације на које се уписују подаци.

Контролна магистрала служи за пренос управљачких и контролних сигнала
од процесора ка компонентама и обратно.

Портови су прикључна места за периферијске уређаје (миш, тастатура,
монитор...).

Постоје две врсте портова:

1. серијски портови и
2. паралелни портови.

Код серијских портова битови једног бајта излазе кроз порт један по један,
док код паралелних портова сви битови једног бајта излазе истовремено
паралелним путем.

УСБ је серијски порт намењен за повезивање периферних уређаја са
циљем да се:

- укине потреба за уградњом немнских картица у слотове на основној
плочи и

- омогући прикључивање и искључивање периферних уређаја на
рачунар на вруће (без његовог искључивања).

Хард диск

Хард диск служи за складиштење података када је рачунар угашен (ван
употребе). Хард диск се састоји од: магнетне плоче, уписно читајуће главе,
корачног мотора и покретне руке. Све компоненте су смештене у метално
кућиште ради боље заштите. Оптимални капацитет хард дискова данашњих
рачунара је преко 200 гигабајта.



CD и DVD дискови

CD и DVD дискови у принципијално слични флопи дискетама само што је
код њих примењена ласерска технологија. Постоје две врсте CD и DVD
дискова: дискови на које се само једном могу уписати подаци и RW дискови
где је могуће брисати и поново уписивати садржај на диск.

Капацитети CD и DVD дискова су 700 мегабајта и 4,7 гигабајта.

Представљање слика помоћу рачунара:

Слике се на рачунару могу приказати на два начина:

- векторски и
- растерски.

Код векторског начина представљања у меморији рачунара се памте
елементи цртежа (линија, правоугаоник, круг...), док се код растерског
начина у меморији памте карактеристике пиксела који чине слику
(интензитет, осветљење и боја пиксела).

Графичка картица

Графичка картица је уређај који податке ускладиштене у рачунару у
дигиталном облику претвара у одговарајуће аналогне сигнале који
контролишу приказивање слике на екрану. Техника за приказивање слика
на екрану зове се битмапирање. Код ове технике сваком пикселу на екрану
придружује се један или више битова у меморији. Код монохроматских
монитора довољно је да се сваком пикселу придружи по један бит (зато што
има два стања – или је пиксел осветљен или није). Код колор монитора
једном пикселу може бити придружен 1 бајт (256 боја), 2 бајта (65 000 боја)
или 3 бајта (16 000 000) боја.

Звучна картица

Звучна картица је уређај који звук ускладиштен у дигиталном облику у
рачунару претвара у аналогни облик тако да може да се репродукује у
звучницима. Она је најчешће интегрисана на матичној плочи.

Мрежна картица омогућава повезивање рачунара на локалну рачунарску
мрежу. ФМ и ТВ карта омагућавају пријем радио, односно телевизијског
сигнала преко рачунара. ФМВ картица има три функције: омогућава
повезивање рачунара са другим рачунарима коришћењем обичне
телефонске линије, омогућава слање и пријем факсова преко рачунара и
може да се користи и као говорна машина (телефонска секретарица).



Монитори

Монитори су излазни уређаји рачунара. Они дају на увид кориснику шта
рачунар ради. Резултати рада рачунара као и евентуалчне програмске
поруке приказују се на монитору.

Монитори се деле на:

- Мониторе са катодном цеви (CRT Cathode Ray Tube) и
- Равне мониторе.

Код монитора са катодном цеви слика настаје ударом електронског млаза у
фосфоресцентни заслон екрана тако да тачка која је ударена засветли.
Брзим кретањем електронског млаза и честим обнављањем његовог
прелаза преко екрана добија се слика. Савремени монитори дају врло
квалитетну слику, али су због величине катодне цеви гломазни.
Предности: ниска цена, добар квалитет слике, видљивост из свих углова.
Недостаци: гломазност, висок ниво зрачења.

Монитори са равним екраном су мањи и имају мању потрошњу енергије.
Постоје три врсте равних монитора:

LCD (Liquid Crystal Display) монитори не креирају слику емитујући светлост.
Код њих се мења рефлексија светлости од површине на различитим
деловима екрана, тако да се светлост у мањој или већој мери рефлектује
или апсорбује. Због тога се слика различито види у зависности од угла под
којим се гледа монитор. Главна предност ових монитора је врло мала
потрошња енергије па су идеални за преносне рачунаре. Предност ових
монитора је и низак ниво зрачења.

LED (Light Emitting Diode) монитори састоје се од великог броја врло малих
диода поређаних у облику мреже на екрану. У зависности од примљеног
сигнала свака диода засветли одговарајућим интензитетом светла, чиме се
формира слика на екрану.

GPD (Gas Plasma Display) монитори састоје се од минијатурних сијалица
напуњених гасом, послаганих у мрежу између две стаклене плоче. Два
друга стаклена заслона садрже електричне проводнике поређане у редове.
Проводници у заслонима су под правим углом, тако да чине мрежу. Ови
проводници повезани су са сваком од минијатурних сијалица. Свака
сијалица засветли одређеним интензитетом на основу добијеног сигфнала у
пресеку њених проводника, чиме се формира слика на екрану.

Монитори се деле још и на

- монохроматске и



- мониторе у боји (колор мониторе).

Штампачи

Штампачи су излазне јединице за прављење текстуалних и графичких
докумената. Засновани су на три основне технологије и могу бити:

- матрични,
- ласерски и
- штампачи са млазницама (ink-jet).

Матрични штампачи су најстарији. Раде на истом принципу као и писаће
машине. Глава штампача удара преко траке (ribbon) по папиру и оставља
траг на месту ударца. Глава за штампање се састоји од ударних иглица (pin)
које су тако сложене да могу нацртати било који знак померањем главе
налево или надесно. Постоје три врсте глава за матричне штампаче, са 9,
18 и 24 иглице. Најчешће се користе штампачи са 9 и 24 иглице.

Ласерски штампачи имају извор ласерских зрака који мења интензитет у
зависности од добијеног сигнала. Ласерски зрак се одбија од обртног
огледала и осветљава фотосензитивни ваљак који је покривен једнаким
набојем. Када је ваљак изложен ласерском зраку, набој на ваљку се мења,
што делује на тонер. Тонер се преноси на папир и тако настаје слика.
Предности ласерских штампача су брзина штампања, добра резолуција и
најбољи контраст. Недостаци су висока цена штампача и потрошног
материјала.

Штампачи са млазницама раде слично као матрични, само што немају
траку, а уместо главе за штампање имају цевчице кроз које се под
притиском избацује загрејано мастило. Приликом додира са папиром
мастило се хлади и стврдњава. Предност ових штампача су велика
резолуција, добар контраст, слично као код ласерских штампача, тишина
при раду, брзина већа од матричних али мања од ласерских, знатно бољи
изглед графике и релативно ниска цена самог штампача. Недостатак је
висока цена потрошног материјала.



PODEŠAVANJE RADNOG OKRUŽENJA

Podešavanje radnog okruženja znači prilagođavanje sadržaja ekrana, načina
prikaza dokumenta, jedinica mere i ostalih parametara potrebama korisnika.

Postavljanje i uklanjanje lenjira i okvira poslova

Lenjiri se postavlljaju na ekran ili se sa njega uklanjaju klikom na komandu Ruler iz
menija View. Ako ispred ove komande postoji oznaka da je prikaz lenjira na ekranu
uključen, klikom na komandu prikaz se isključuje i lenjiri nestaju sa ekrana.
Suprotno tome, ako lenjiri nisu prikazani, klikom na komandu se postavlljaju na
ekran, a istovremeno se pojavljuje i odgovarajuća oznaka ispred komande. Okviri
poslova se postavljaju na ekran ili se sa njega uklanjaju klikom na komandu Task
Pane iz menija View na isti način kao lenjiri.

Postavljanje i uklanjanje linija sa alatkama

U Microsoft Word-u postoji devetnaest linija sa alatkama. To su:
- Standard - alati za komande koje se najčešće koriste;
- Formatting - alati za promene oblika i parametara teksta;
- Auto Text - alati za ubacivanje nekog, unapred definisanog teksta bilo gde u
dokumentu;
- Control Toolbox - alati za ubacivanje kontrolnih dugmadi u dokument;

- Database - alati za rad sa bazama podataka (sortiranje i ažuriranje baza
podataka, dodavanje i brisanje kolona iz baze podataka);

- Drawing - alati za crtanje, popunjavanje, promenu oblika i grupisanje objekata u
dokumentu;
- Forms - alati za ubacivanje opcionih kvadrata, lista i tabela;
- Frames - alati za ubacivanje okvira u tekst;
- Mail Merge - za pravljenje cirkularnih dopisa;
- Outline - za rad sa skicom dokumenta;
- Picture - alati i za oblikovanje i manipulaciju slikama koje su ubačene u
dokument;
- Reviewing - alati za ubacivanje određenih komentara, isticanje pojedinih delova
teksta i nalaženje određenih izmena u tekstu;
- Tables and Borders - alati za kreiranje tabela i postavljanje i definisanje debljine
ivičnih linija;
- Visual Basic - alati za kreiranje i pokretanje programa koji se pišu korišćenjem
programskog jezika UJzia! VazJs;
- Web - alati za povezivanje i pretraživanje Interneta;
- Web Tools - pomoćni alati za izradu \A/eo prezentacija;
- Word Count - alati za brojanje paragrafa, redova i znakova u tekstu;
- Word Art - alati za ubacivanje na poseban način oblikovanogteksta unutar
dokumenta i
- TextBridge OCR - alati za optičko prepoznavanje znakova.

Pored navedenih devetnaest linija sa alatkama, korisnik može da oformi i nove,
svoje linije sa alatkama.

Najčešće se na ekran postavljaju samo dve linije alatki - standardna (Standard) i
za oblikovanje (Formatting), a ostale se postavljaju prema potrebi. Na ekran se
može postaviti i veći broj linija s alatkama, ali se time značajno smanjuje korisna
površina ekrana za prikaz dokumenta. Linije s alatkama se postavljaju na ekran i
uklanjaju s njega izborom neke od raspoloživih linija alatki iz podmenija koji se
dobija klikom na komandu Toolbars iz grupe komandi View. Ako se ispred imena
linije sa alatkama nalazi odgovarajuća oznaka, data linija prikazana je na ekranu.
Kada se klikne na tekst kojim je ispisan naziv linije sa alatkama, ispred njega se



pojavljuje oznaka () i data linija sa alatkama se pojavljuje na ekranu. Ako se želi
ukloniti neka linija sa alatkama, u opisanom podmeniju linija sa alatkama treba
kliknuti na datu liniju, posle čega će nestati oznaka, a linija sa alatkama će biti
uklonjena s ekrana. Sadržaj i izgled linija sa alatkama može se dodatno
podešavati. To se može uraditi posle izbora komande Customize iz podmenija
komande Toolbars. Posle toga na ekranu se pojavljuje prozor za dijalog. Prozor za
dijalog ima tri kartice: Toolbars, Commands i Options. Svaka kartica ima na svom
vrhujezičak sa svojim imenom. Klikom na taj jezičak kartica dolazi ispred ostalih
kartica i sa njom se postupa na isti način kao sa prozorom za dijalog. Bez obzira
na to koja je kartica izabrana, u dnu prozora za dijalog nalazi se dugme Close
pomoću kojeg se učinjene izmene prihvataju i zatvara prozor za dijalog. Kartica
Toolbars se koristi za dodavanje novih linija sa alatkama u listu raspo-loživih linija.
Ako je izabrana ova kartica, sa desne strane prozora nalaze se četiri dugmeta.
Dugme New služi za dodavanje nove, korisničke linije sa alatkama u listu, a
dugme Reset za poništavanje izmena učinjenih u nekoj od linija.

Kartica Commands se koristi za dodavanje i uklanjanje alatki unutar linija alatki.
Kartica Options služi za personalizovanje menija i linija sa alatkama. Na kartici se
nalazi sedam kvadratića - prekidača. Klikom na prekidač, kvadratić ili tekst pored
njega, pojavljuje se (ili ukida ako je već bio aktiviran) znak Kartica je po visini
podeljena na dva dela. U prvom delu kartice (Personalized Menus and Toolbars)
aktiviranjem prvog kvadratnog prekidača (Show Standard and Formating Toolbars
on two rows) standardna linija sa alatkama i li-nija sa alatkama za formatizovanje
prikazane su na ekranu u dva reda. Ako ovaj prekidač nije aktiviran ove dve linije
sa alatkama dele isti red. Akti-viranjem drugog prekidača (Always show full menus)
pri svakom otvaranju menija pojavljuje odmah pun meni. Aktiviranjem. Prozor za
dijalog veličine alatki trećeg prekidača (Show full menus after a short delay) prvo
se pojavljuje padajući skraćeni meni sa u poslednje vreme najčešće korišćenim
komandama, a zatim, posle malog zakašnjenja, pun meni. Ako nije aktiviran ni
drugi ni treći prekidač, puni meni se pojavljuje samo posle klika na strelice nadole
na dnu skraćenog menija (Expand). Dugme Reset my usage data sve promene
vraća na početne vrednosti. U drugom delu kartice (Other) prekidač Large icons
uključuje prikazivanje povećanih sličica alatki u linijama sa alatkama. Može da se
desi da sve alatke ne mogu da stanu na ekran, tako da se nekoliko poslednjih
alatki sa desne strane ne vidi na ekranu. Aktiviranjem prekidača List font names in
their fonts prikazuju se nazivi frntova u padajućoj listi alatke Font u liniji alatki za
formatizovanje u njihovim fontovima. Prekidač Show screen tips on toolbars
uključuje prikazivanje na ekranu kratkog opisa namene alatke kada se pokazivač
miša dovede na nju. Aktiviranjem prekidača Show shortcut keys in Screen Tips
(samo ako je aktiviran prethodni prekidač) na ekranu se, pored opisa namena
alatke, prikazuje i kombinacija tastera za zadavanje komande preko tastature.
Izborom iz padajuće liste menija Menu animations određuje se način otvaranja
padajućeg menija.

Postavljanje i uklanjanje statusne linije, skrol traka, vertikalnog lenjira,
prikazivanja margina i nevidljivih znakova
Izborom iz menija Tools komande Options na ekranu se, umesto prozora za
dijalog, dobija skup odjedanaest kartica. Za podešavanje navedenih parametara
treba, klikom na jezičak, izabrati karticu sa nazivom View. Postavljanje na ekran,
odnosno uključivanje vidljivosti elemenata datih na kartici izvodi se klikom na
kvadratić (prekidač) ili tekst pored njega, posle čega se u kvadratiću pojavi znak √
Na isti način se i isključuju obeležene opcije, posle čega znak √ nestaje iz
kvadratića.
Treba uočiti jezičak sa imenom kartice View. Kartica je podeljena u četiri
pravougaonika: Show, Formatting Marks, Print and Layout options i Outline. Pored
toga, u dnu prozora se nalaze i dva, na prozorima za dijalog uobičajena, dugmeta:
OK i Cancel.

U delu Show se na uobičajen način (klikom na kvadratić ili tekst pored njega),
postavljaju na ekran, između ostalih opcija, početni okvir poslova (Startup Task
Pane), statusna linija (Status Bar), prikazivanje Screen Tip-ova (Screen Tips),



horizontalna skrol traka (Horizontal Scrol Bar) i vertikalna skrol traka (Vertical
Scrol Bar).
Nevidljivi znakovi su znakovi koji se ne štampaju u tekstu pa se zbog toga i ne
pojavljuju na ekranu. To su, na primer: prazna mesta između reči, oznake kraja
paragrafa, znaci tabulatora itd. Ponekad je poželjno da se neki od tih znakova
(kao, na primer, oznaka za kraj paragrafa) ipak za vreme kucanja prikazuju na
ekranu. To  se postiže uključivanjem odgovarajućeg prekidača ispred naziva
znaka u delu Formatting marks. U delu Print and Web Layout options za
prikazivanje crteža na ekranu treba uključiti opciju Drawings, a da bi se prikazale
granice teksta (margine) opciju Text Boundaries. Da bi se u prikazu štampane
strane prikazao i beli prostor između strana, treba uključiti opciju White space
between pages.. U slučaju da se želi i prikazivanje vertikalnog lenjira na ekranu,
treba uključiti opciju Vertical ruler. Ako ova opcija nije uključena, komandom
Rulers iz menija View na ekran se postavlja (odnosno uklanja) samo horizontalni
lenjir. U delu Outline and normaln options podešava se širina područja za prikaz
stila (Style area width) u normalnom prikazu stranice.
Kao i u svim prozorima za dijalog, klikom na dugme OK ili pritiskom tastera Enter
na tastaturi izvršavaju se promene učinjene na kartici i prozor se uklanja sa
ekrana. Klikom na dugme Cancel ili na dugme za zatvaranje prozora u desnom
uglu zaglavlja prozora odustaje se od učinjenih promena i uklanja prozor sa
ekrana.

Postavljanje jedinica mere

Microsoft Word je, kao i većina programa napisanih u Americi, u početku podešen
na mere koje su tamo uobičajene (" - inch). Zbog toga je potrebno pre prvog
korišćenja ovog programa ili kada se ukaže potreba, podesiti merne jedinice na
centimetre (cm). Izborom iz menija Tools komande Options... dobija se skup
kartica. Klikom na jezičak sa nazivom General dobija se odgovarajuća kartica.
Klikom na dugme sa strelicom nadole pored naziva mernih jedinica
(Measurement Uints) dobija se padajuća lista sa nazivima mernih jedinica.
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