Uvod

D akle, uzeli ste ovu knjigu i mozZda se pitate Sta tacno znaci digitalna pi-
smenost. Da analiziramo malo taj izraz. Termin digitalna se odnosi na
binarne cifre (jedinice i nule) s kojima rade racunari. Kad je nesto digital-
no, to znaci da je sacinjeno od numerickih vrednosti — i obi¢no znaci da je
kompjuterizovano ili barem elektronsko. Pismenost znaci sposobnost ko-
municiranja na nekom jeziku. Recimo, da znate da piSete i Citate na engle-
skom jeziku. Sli¢no tome, digitalno pismena osoba je neko ko vesto koristi
digitalne tehnologije, ukljucujuci racunare.

MozZda mislite da ne koristite bas§ ¢esto racunarske tehnologije? Razmi-
slite dobro. Racunari su svuda oko nas, ukljucujuci mesta na kojima ih ne
biste ocekivali niti biste pomislili da ih ima.

Pretpostavimo na trenutak da ste prosecan kancelarijski sluzbenik.

Budi vas digitalni budilnik.

Uskacete u svoj automobil (Cijim motorom upravlja racunar) i stizete do
posla. Da biste usli u zgradu, ubacujete svoju identifikracionu karticu u odgo-
varajuci aparat pored vrata.

Na svom radnom mestu pomocu stonog racunara planirate budzet za nov
projekat i prisustvujete video-konferenciji s Rolegama iz druge zgrade na ko-
Joj raspravljate o pojedinostima projekta.

Na pauzi za rucak, odlazite do restorana brze hrane gde zaposleni preko
ekrana osetljivog na dodir na kasi unosi vasu narudzbinu.

Popodne sedate u kola i odlazite na sastanak s klijentom, a tacnu adresu
pronalazite pomocu GPS uredaja.

Na putu do tamo caskate s mamom preko mobilnog telefona.

Na kraju se vracate kuci i gledate film koji ste snimili preko DVD uredaja,
Saljete poruku prijatelju o filmu koji ste upravo gledali i odlazite na spavanje.
Procitajte ovu pricu jos jednom i izbrojte koliko racunara ste koristili.
Jeste li ih sve pronasli? A to je samo jedan dan. Neki drugi dan ¢ete mozda
podici novac s bankomata, igrati igricu na telefonu, rezervisati hotel preko
interneta ili poslati mejl svom Sefu. Kad malo razmislite, neverovatno je ko-
liko su racunari prozeli nas Zivot u poslednjih nekoliko decenija, u svakoj

oblasti.

Racunari su dobili glavnu ulogu u svakodnevnom Zivotu ne samo u grad-
skim i prigradskim podrucjima, i ne samo u Zapadnom svetu, vec i u seo-
skim sredinama i to u svakoj zemlji. Internet kafei u zabacenim selima na
svim kontinentima omogucavaju ljudima da iznajme racunar na odredeno
vreme i istraZuju svet interneta, a preko pametnih telefona po pristupacnoj
ceni internetu mogu pristupiti oni koji sebi ne mogu da priuste moderan
personalni racunar. Pomocu racunara, farmeri mogu da planiraju optimal-
no vreme setve i prinose, i izracunaju koliko je hrane potrebno za krdo sto-
ke. Porodice odrzavaju kontakt preko elektronske poste s rodacima koji
zive daleko. Internet i raCunarstvo su dotakli svaki deli¢ Zemljine kugle.
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Sta sve ovo vama znaci? Znaci da je digitalna pismenost obaveza ako Ze-
lite da idete u korak sa svetom koji se neprestano menja. Ukoliko ne prati-
te najnovije digitalne tehnologije, sve viSe cete zaostajati i biti zbunjeni dok
nove tehnologije budu zamenjivale stare. Drugim recima, potrebna vam je
ova knjiga! Zato, hajde da po€nemo.

O knjizi

Cilj ove knjige je da vam pomogne da steknete digitalnu pismenost - to jest,
da vesto koristite savremene digitalne tehnologije s kojima se susrecete
u svakodnevnom Zivotu. Napisana je prema Microsoftovom Standardnom
kurikulumu za digitalnu pismenost, verzija 3. Detalje potrazite na adresi:
http://www.microsoft.com/about/corporatecitizenship/citizenship/giving/
programs/up/digitalliteracy/eng/curriculum3.mspx.

Microsoftov program za digitalnu pismenost nije samo skup standarda
vec i kurikulum na vebu i ispit za proveru znanja. Ako budete pohadali taj
kurs preko interneta, proucavacete ovih pet oblasti:

v osnove rada na raCunaru

v internet i veb

v programi za poboljSanje radne produktivnosti
v bezbednost i privatnost rada na racunaru

v digitalni Zivotni stil.

Knjiga koju drZite u ruci zasnovana je na istom kurikulumu i obraduje
iste teme. Ona vam pruza mogucnost da se digitalno opismenite a da pri-
tom ne morate da zavrSite kurs na internetu.

U knjizi se koriste odredene konvencije pomocu kojih se isticu vazne in-
formacije i Citaocima olakSava snalazenje kroz izloZenu materiju:

v Saveti: [stiCu dodatne korisne informacije, kao Sto su precice koje
vam Stede trud, kojima dopunjavate svoje znanje ili povecavate
produktivnost.

v Napomene: Zanimljivi komentari i dodatne informacije, poput onih o
poreklu termina ili izuzetku od opSteg pravila navedenog u glavhom
tekstu.

v Upozorenja: Ukazuju na potencijalne opasnosti i nacine reSavanja pro-
blema. Primera radi, ako ima Sanse da vam se prikaZe poruka o gresci,
pored ove ikonice procitacete uputstvo koje ¢e vam pomoc¢i da izadete
na kraj s problemom.

v Velika pocetna slova: lako se u nekim aplikacijama nazivi opcija i dug-
madi ispisuju malim slovima, ja ¢u ih pisati velikim poCetnim slovima
da bih ih naglasila. Recimo, na ekranu ¢e mozda biti ispisano Save now
(Snimi sada), a u knjizi ¢e pisati Save Now. Kad je naziv komande kra-
tak, tu nema neke velike razlike ali kad se pominje neSto poput polja za
potvrdu Don’t Ask for Credentials Again, ipak je malo jasnije ako se ko-
riste velika slova.
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v Podebljan ispis: Pozivi na slike su ispisani podebljano, kao i tekst koji
treba da unesete preko tastature.

v Kurziv: Tehnologiji su svojstveni posebni termini i koncepti, pa kada
uvodim nov termin, ispisujem ga kurzivom da bih ga naglasila.

v’ Natpisi na slikama: Neke slike imaju natpise ili druge oznake kako bi
vam se privukla paznja na odgovarajuca mesta. Na primer, kada pomi-
njem odredeno dugme, pored njega e biti natpis.

v Veb adrese: Adrese veb lokacija izgledaju ovako: www.dummies . com.

Neobavezne pretpostavke

Pretpostavljam da imate neki racunar i Zelite da naucite nesto viSe o tome
kako on radi i saraduje s drugim racunarima. Samo vam to i treba kako bi-
ste poceli da ucite i izvucCete neku korist iz ove knjige.

Za pojedina poglavlja bice vam potreban odgovarajudi softver, ali u slu-
gledati da biste se ukratko informisali. To su:

U poglavlju 4, ,,Osnove Windowsa 8.1“ i poglavlju 7, ,Slanje i primanje
e-poste”, pretpostavlja se da imate instaliran Windows 8.1. Ukoliko imate
Windows 8, moZete besplatno preuzeti nadogradnju na Windows 8.1 pomo-
¢u usluznog programa Windows Update. U poglavlju 7 takode se pretpo-
stavlja da imate jedan ili viSe naloga e-poste.

U poglavlju 6, ,Rad s vebom*, pretpostavlja se da imate Internet Explo-
rer — CitaC veba koji se besplatno isporucuje uz Windows. Pomocu progra-
ma Windows Update moZzete proveriti da li imate najnoviju verziju.

Za poglavlja 10, 11, 12 i 13 pretpostavlja se da imate Microsoft Word,
Excel, PowerPoint i Access 2013. Ti programi su sastavni deo paketa Micro-
soft Office.

U poglavlju 17, pretpostavlja se da imate digitalni foto-aparat i Stampac
digitalnih slika, koji nije obavezna komponenta.

Slic¢ice korisc¢ene u knjizi
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Oznacava savete i precice koji olakSavaju rad na racunaru.
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Informacije od narocitog znacaja. Da biste izdvojili najvaznije informacije iz
svakog poglavlja, samo potraZite pasuse oznaCene ovom sli¢icom.
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‘ Budite oprezni! Ova sli¢ica oznacava vazne informacije koje vas mogu po-
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Stedeti glavobolje.
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Dodatni materijal uz knjigu

v Kratak podsetnik: MoZete ga naci na adresi www.dummies.com/cheat-
sheet/digitalliteracy. Na njemu se nalaze precice s tastature i za rad
s miSem za Windows 8.1 i Office 2013.

v Clanci na veb lokaciji dummies.com: Pratece ¢lanke uz ovu knjigu
moZete procitati na adresi www.dummies.com/extras/digitalliteracy.
Teme su razne — od podeSavanja bezbedne beZicne mreZe do prilago-
davanja aplikacija iz paketa Microsoft Office.

v’ AZuriranja: Ukoliko se sadrzaj ove knjige bude azurirao posle Stampa-
nja, izmene ce biti postavljene na adresi www.dummies.com/extras/digi-
talliteracy.

Odakle poceti

samo okrenite stranu i po¢nite od samog pocetka. Vi ste vlasnik knjige!





