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Informacje i lekcje edukacyjne, ktore znajdg Panstwo w tym opracowaniu
majg stuzy¢ pomocg w poznawaniu swiata komputerow i Internetu. Wierzmy,
ze warto przybliza¢ swiat online osobom 60+, dlatego realizujemy programy
Edukagji Cyfrowej Fundacji ZACZYN. Materiaty zostaty tak opracowane,
aby byty: zrozumiate, proste, funkcjonalne i ciekawe. Niektore z tematow
sg tematami przeznaczonymi dla osob, ktore chciatyby wiedzie¢ jeszcze
wiecej, wtedy oznaczamy je jako [dodatkowe].

Mitej lektury i nauki!

Magdalena Fory$ Przemystaw Wisniewski
Koordynatorka Projektu ,@ktywni 60+" Prezes Fundacji ZACZYN
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ZAGADNIENIE 1- RODZAJE KOMPUTEROW

ZAGADNIENIE 1= RODZAJE KOMPUTEROW

LAPTOP — KOMPUTER PRZENOSNY

Rys. 1 Laptop

PC — KOMPUTER STACJONARNY

Rys. 2 Komputer stacjonarny
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ZAGADNIENIE 2 —Z CZEGO SKEADA SIE KOMPUTER

/AGADNIENIE 2 - Z CZEGO SKtADA SIE KOMPUTER?

PC — KOMPUTER STACJONARNY

Rys. 3 Opis budowy komputera stacjonarnego

LAPTOP

//' 2 touchpad
klawiatura

Rys. 4 Opis budowy laptopa

Séwka podpowiada: Touchpad w laptopie, to to samo
co myszka w komputerze — stuzy temu samemu.

Strona |5

) AS0S 2014-2020
Edukacja Cyfrowa , @ktywni 60+” Fundacja ZACZYN, www.zaczyn.org @ktywni 60+ ZACZYN s

AAAAAAAA


http://www.zaczyn.org/

ZAGADNIENIE 3 — MYSZKA — OBSEUGA | BUDOWA

ZAGADNIENIE 3 — MYSZKA — OBStUGA | BUDOWA
OBSEUGA MYSZKI

Mysz to urzadzenie, ktore pozwala komunikowac sie z komputerem,
wydawac polecenia, poruszac sie po ekranie, przemieszczac obiekty np.
okna.

BUDOWA MYSZKI

Standardowa myszka zbudowana jest z trzech elementow: prawego
przycisku, lewego przycisku oraz kdtka (rolki) do przewijania, znajdujgcego
sie pomiedzy przyciskami.

kétko do przewijania
. prawy przycisk

otwiera liste zadafr i opcji

lewy przycisk

zatwierdza/zaznacza

Rys. 5 Opis budowy myszki

Lewy przycisk myszki, to ten, ktéry przyda ci sie najczesciej. Za jego pomoca
zaznaczysz obiekt np. obrazek, otworzysz tres¢ np. w Internecie, zatwierdzisz
polecenie.

Prawy przycisk zazwyczaj otwiera liste zadan i opgji, ktore mozesz wykonac
przy danym obiekcie.

Kotko (rolka) do przewijania to element myszki, ktory przewaznie stuzy
do przewijania zawartosci ekranu w gore lub w dot, co utatwia poruszanie
sie stronie internetowej albo diugim tekscie.
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ZAGADNIENIE 4 — MYSZKA — TRZYMANIE | UZYWANIE

ZAGADNIENIE 4 — MYSZKA — TRZYMANIE | UZYWANIE

Prawidtowe trzymanie myszy jest istotne, poniewaz pomoze Ci unikng¢ bolu
w nadgarstku, zmeczenia dtoni i ramion, szczegolnie gdy dtugo korzystasz

z komputera. Warto wyrobic¢ sobie dobre nawyki. Chwytajgc mysz obejmij

ja cata dtonig, palec wskazujacy umiesé na lewym przycisku myszy, kciukiem
obejmij jej lewy bok. Nie unos nadgarstka do gory, pozwdl aby swobodnie
opadt na biurko lub powierzchnie, przy ktérej pracujesz. Nie naprezaj palcow,
nie uno$ ich do gory, gdy chcesz wcisngc przycisk myszy, trzymaj

Jje swobodnie na niej.

Nt —
\

Rys. 6 Instrukgja, jak prawidtowo uzywac myszki

Najlepiej umiesci¢ mysz obok klawiatury, na gtadkiej, czystej powierzchni
np.: podktadce. Przesuwaj myszke w dowolnym kierunku, tam, gdzie chcesz,
zeby przesunat sie wskaznik. Do poruszania sie myszkg nie potrzebujesz
duzo przestrzeni, jezeli zdarzy sie tak, ze zabraknie ci jej, po prostu podnies
myszke i umies¢ blizej siebie, komputera.
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ZAGADNIENIE 4 — MYSZKA — TRZYMANIE | UZYWANIE

WSKAZYWANIE | KLIKANIE

Wskazywanie dowolnego obiektu myszg polega na tym, ze przesuwasz ja
tak, aby wskaznik znalazt sie na danym elemencie np. zdjeciu, dokumencie -
nie klikaj myszg a po chwili pojawi sie dodatkowa informacja o obiekcie, ktory
zostat wskazany.

o R ZACZYN

E AN DAC I

Rys. 7 Najechanie myszkq na dany element na pulpicie

Po najechaniu na dany element mozesz wykonac na nim rézne operacje
np. zaznaczy¢, otworzyc itd.

Wskazniki, ktorymi wskazujesz elementy nazywane sg tez kursorami i moga
wygladac réznie w zaleznosci od tego, co w danej chwili robisz

na komputerze. Moze to by¢ grot strzatki, albo dton np. gdy korzystasz

z Internetu, lub tez pionowa kreska, ktora pokazuje sie gdy pracujesz

w programie do pisania. Niezaleznie od tego jak wyglada kursor, zasady
wskazywania sg takie same.

kP

strzatka rqczka kursor
w Internecie w Wordzie

Rys. 8 Rozne typy wskaznikow
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ZAGADNIENIE 4 — MYSZKA — TRZYMANIE | UZYWANIE

Klikniecie to delikatne wcisniecie lewego lub prawego klawisza myszki.
Dopiero klikniecie na wczesniej wskazany element na komputerze spowoduje
reakcje komputera. Uwaga! Samo wskazanie elementu nie wywotuje zadnej
akgji.

stniejg dwa typy klikniecia: pojedynczy i podwdjny.

Pojedyncze klikniecie zazwyczaj pozwala zaznaczyc
adiinsss dany element.

Otwérz lokalizadje folderu

Przypnij do paska Szybki dostep
Q) Zarzadzaj

£ Podwdjne klikniecie zazwyczaj otwiera program,

Przypnij do ekranu startowego

e dokument, zdjecie itd. Kiedy wykonujesz podwadjne
= klikniecie pamietaj, ze muszg to byc szybkie,

= nieprzerwane ruchy. Jezeli odstep pomiedzy jednym
o a drugim kliknieciem bedzie zbyt duzy, komputer

s e odczyta to jako dwa, pojedyncze klikniecia.

Wiasciwosci

Rys. 9 Lista poleceri po kliknieciu
prawym przyciskiem myszki

Séwka podpowiada: Zamiast podwdjnego klikniecia

mozesz klikng¢ raz lewym przyciskiem myszy,
' a nastepnie wcisng¢ klawisz Enter na klawiaturze.

ZAGADNIENIE 5 — KLAWIATURA

Klawiatura komputera pozwala pisac teksty, ale tez, dzieki uzyciu konkretnych
klawiszy lub ich kombinacji, umozliwia wydawanie komputerowi konkretnych
polecen.

Rys. 10 Klawiatura
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ZAGADNIENIE 5 — KLAWIATURA

Klawiatury komputerow stacjonarnych oraz laptopdw nieznacznie

sie od siebie réznig, rowniez poszczegolne laptopy mogg posiadac nieco
inng klawiature. Jednak klawisze opisane ponizej i sposob ich zastosowania
pozostaje taki sam we wszystkich komputerach.

Na ponizszych zdjeciach zaznaczone zostaty klawisze, ktére beda przydatne
w czasie korzystania z komputera.

SPACJA - ten klawisz pozwala robi¢ odstepy pomiedzy stowami lub znakami,
ktore piszesz.

z

pacja
Rys. 11 Umiejscowienie klawisza ,Spagja” na klawiaturze
SHIFT - ten klawisz pozwala na napisanie jednej duzej litery (np. A w stowie

Aliga), zeby go uzy¢ wcisnij Shift i trzymaj ,a” nastepnie wcisnij klawisz z dang
literg (np. Shifit + a = A)

(w]
n
Q
=
=

1P shie v X C v B N M ; > shife

Shift

Rys. 12 Umigjscowienie klawisza ,Shift" na klawiaturze
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ZAGADNIENIE 5 — KLAWIATURA

CAPS LOCK - pozwala zapisa¢ dany tekst tylko duzymi literami (np. DOM),
aby moc skorzystac z tej funkcji musisz go wiaczyc, czyli wcisnac. Nastepnie
WCisnij go ponownie, zeby go wytgczyc.

A S

(w]
-
(=

H ] K L

Caps Lock

Rys. 13 Umiejscowienie klawisza ,Caps Lock" na klawiaturze

BACKSPACE - klawisz ten pozwala kasowac znaki, ktére znajdujg sie na lewo
od kursora. Jednokrotne przycisniecie tego klawisza w stowie "Ser"
spowoduje, ze zniknie litera "s".

[ # s 9 A & ‘ ( y 4
: 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 = ¢ Backspace
{ } |
> Tat Q w E R T Y U ! o P [ ]

A S D F G H ] K L Backspace

Rys. 14 Umigjscowienie klawisza ,Backspace" na klawiaturze

ENTER - jest to klawisz, ktory pozwala przeniesc sie do kolejnego wiersza
tekstu, czyli linijke nizej lub zatwierdzi¢ dang akgje.

A s D F G H J K L ; : <« Enter
4 shife X C % B N M ] 0 shife

Enter

N

Rys. 15 Umiejscowienie klawisza ,Enter” na klawiaturze
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ZAGADNIENIE 5 — KLAWIATURA

ALT - za pomocg tego klawisza mozesz tworzyC polskie znaki. Do tej operadji
uzyj prawego klawisza alt.

4+ shife z X C % B N M ] 4> shift ;

Rys. 16 Umiejscowienie klawisza ,Alt" na klawiaturze

Alt

Jezeli chcesz napisac polska litere np. ,3" musisz wcisnac¢ alt i trzymac,
a nastepnie dodac litere ,a" (czyli: alt + a = 3).

Na tej samej zasadzie tworzysz pozostate polskie znaki:

at+e=¢ alt+s=2¢ at+z=1z2
alt + x =7 at+n=n alt + 1=+
at+o0=0

Czes¢ klawiszy na klawiaturze zawiera dwa znaki. Jezeli chcesz napisac znak,
ktory znajduje sie na dole, po prostu wcisnij ten klawisz. Jezeli chcesz napisac
klawisz, ktory znajduje sie na gorze wcisnij Shift i trzymaj a nastepnie dodaj
ten klawisz.

Przy uzyciu klawisza Shift mozesz napisac kazdy znak, ktory znajduje
sie w gornej czesci klawiszy np.: 7, %, *, @ itd.

Rys. 17 Umiejscowienie klawiszy z dwoma znakami na klawiaturze
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ZAGADNIENIE 6 — URUCHAMIANIE KOMPUTERA

/AGADNIENIE 6 — URUCHOMIENIE KOMPUTERA

Zanim zaczniesz korzystac¢ z komputera, musisz go uruchomié, jest to proces,
ktory sktada sie z nastepujacych etapow:

1. Wcisniecie przycisku ON/OFF

.- przycisk ON/OFF

Rys. 18 Umiejscowienie przycisku ON/OFF na komputerze

Zarowno komputer stacjonarny, jak i laptop uruchamiany jest w taki sam
sposob - poprzez wcisniecie przycisku ON/OFF. Przycisk ten jest opatrzony
symbolem ON/OFF.

W przypadku komputera stacjonarnego przycisk ten znajduje

sie na frontowej scianie jednostki centralnej. Pamietaj rowniez, ze monitor
komputera stacjonarnego ma oddzielne zasilanie, wiec wymaga wigczenia
go (przycisk znajduje sie na obudowie monitora).

W przypadku laptopa - przycisk ON/OFF znajduje sie gdzies na jego
obudowie, przewaznie jest to lewy lub prawy rog, obok klawiatury,
w zaleznosci od modelu laptopa.

Coo B Séwka podpowiada: zawsze szukaj '
"!‘ przycisku ON/OFF o takim symbolu: U
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ZAGADNIENIE 6 — URUCHAMIANIE KOMPUTERA

Uwaga! W naszym opracowaniu pokazujemy jak postugiwac sie komputerem
i Internetem uzywajac systemu Windows 10.

2. Uruchamianie sie systemu

Rys. 19 llustracja uruchamiania sie systemu

Po wcisnieciu przycisku musisz poczekac kilkadziesigt sekund, az system
komputera sie uruchomi. Poznasz, ze twdj sprzet zaczyna pracowac po tym,
ze zaczna swieci¢ sie diody, ustyszysz prace wentylatora a na ekranie pojawi
sie komunikat , Trwa uruchamianie systemu Windows".

System - jest to oprogramowanie komputera, ktére pozwala
mu funkcjonowac, a tobie korzystac z jego mozliwosci, bez tego komputer
bytby tylko pustym sprzetem bez wszystkich swoich funkdji.

Séwka podpowiada: Sg rézne systemy i moga réznic sie
wygladem, jednak nie obawiaj sig, zasady funkcjonowania i
uzywania danych systemow sg podobne!

Windows®® Linux {) Apple@

Rys. 20 Rdzne systemy wraz z ikonkami, ktore sq dla nich charakterystyczne
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ZAGADNIENIE 6 — URUCHAMIANIE KOMPUTERA

Uwaga! Dwa ostatnie etapy nie sg statym elementem tego procesu, zalezy
czy w danym komputerze te opcje zostaty wtgczone.

3. Wybdr konta

System Windows pozwala na tworzenie kont na komputerze, ktore
umozliwiajg posiadanie kilku osobom wtasnej przestrzeni na komputerze,

ze swoimi ustawieniami, posiadaniem wtasnych tresci. Jesli na twoim
komputerze sg utworzone takie konta, pojawi sie obraz z kilkoma obrazkami
jak nizej, jezeli jest tylko jedno konto (Twoje lub cztonka rodziny/partnera)
pojawi sie tylko jeden obraz, jak w przyktadzie ponize.

Rys. 21 llustracja logowania sie do systemu Windows

Kazde konto ma przypisang nazwe i obrazek.

Jedli chcesz przejs¢ dalej, wystarczy, ze:

1. Wskazesz myszka wiasciwe konto

2. Klikniesz lewym przyciskiem myszki i chwile poczekasz

Strona |15

. AS0S
Edukacja Cyfrowa ,, @ktywni 60+” Fundacja ZACZYN, www.zaczyn.org @ktywni 60+ FZ/\N (i Z (YN O et @2‘::‘.‘#.‘ >


http://www.zaczyn.org/

ZAGADNIENIE 6 — URUCHAMIANIE KOMPUTERA

4. Logowanie

Czasami wejscie do komputera bedzie zabezpieczone hastem, wtedy

konieczne jest wpisanie odpowiednich danych, czyli zalogowanie sie, zeby to

zrobi¢ wystarczy, ze:

1. Wskazesz myszkg wiasciwe konto

2. Klikniesz lewym przyciskiem myszki

3. Pojawi sie biata ramka, kliknij w nig lewym przyciskiem myszy

4. Wpiszesz swoje hasto

5. Klikniesz myszka na strzatke znajdujaca sie na prawo od ramki, lub
wcisniesz na klawiaturze Enter

ZAGADNIENIE 7= CO TO JEST PULPIT?

Pulpit jest to obraz, ktory widzisz po zalogowaniu sie. Jest to centrum
dowodzenia, z ktérego mozesz wtgczac rézne programy, otwierac
dokumenty, zmieniac ustawienia swojego komputera.

ZACZYN

FUNDACUJA

menu start pasek zadan

Rys. 22 Pulpit w systemie Windows
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ZAGADNIENIE 7 —CO TO JETS PULPIT?

Pulpit sktada sie z wielu elementdw, jednak za najwazniejsze mozna uznac:
lkony - to inaczej obrazy, symbole graficzne dokumentéw i programaow,
jakie posiadasz na swoim komputerze.

Dwukrotne klikniecie na ikone znajdujaca sie na Pulpicie spowoduje, ze dany
program lub komputer otworzy sie.

Rys. 23 llustracja roznych ikonek na pulpicie

Pasek zadan - to dtugi, poziomy pasek znajdujacy sie na dole ekranu.
Wyswietlajg sie na nim ikony programoéw, dokumentow, ktére sg w danej
chwili uruchomione. Po prawej stronie paska zadan znajduje sie tzw. pasek
powiadomien, na ktérym znajduje sie data, godzina oraz ikony funkgji

I programoéw istotnych dla dziatania komputera, np. informacja o stanie
baterii komputera, mozliwos¢ ustawiania poziomu gtosnosci komputera itd.

start glos$nosé

i!an baferii

ompufera - :

N ' — data
godzia

1122
L]

18.10.2016

rgk?gméw ‘
prog informacja o dostepnosci

Internetu (Wi-Fi)
Rys. 24 Opis paska zadan

Aby dowiedzie¢ sie wiecej o danej funkdji lub z niej skorzysta¢, wystarczy
ze klikniesz lewym przyciskiem myszy w dang ikone.
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ZAGADNIENIE 7 —CO TO JETS PULPIT?

Na przyktad, jesli chcesz zmieni¢ poziom gto$nosci komputera:

1. Najedz na ikone gtodnika i kliknij w nig lewym przyciskiem myszy.

2. Otworzy sie ramka z suwakiem, ktory mozesz przesuwac w gore i w dot,

3. NajedzZ na suwak, kliknij lewym przyciskiem myszy i nie puszczaj,
jednoczesnie przesuwaj suwakiem. Im wyzej suwak, tym gtosniejszy dzwiek w
komputerze. Po ustawieniu pus¢ przycisk myszy.

4. Kliknij poza otwartg ramke aby sie zamkneta.

W przypadku innych funkgji procedura skorzystania z niej moze przebiegac
inaczej.

Menu Start - daje dostep do przydatnych narzedzi, programow i ustawien
komputera. Za jego pomoca mozesz tez wytgczy¢ komputer. Aby sie do
niego dostac, wystarczy ze klikniesz w ikone Menu Start.

Po kliknieciu wyswietli ci sie lista dostepnych elementow. Wyglada to jak spis
tresci. Jesli chcesz zobaczyc petny spis, wystarczy, ze klikniesz w pozycje ->
,Wszystkie programy”. Aby otworzy¢ dowolny element najedz na niego
myszka i kliknij lewym przyciskiem myszy.

wszystkie
programy -

zamykanie _
systemu

menvu start

Rys. 25 Opis pulpitu z otworzonym ,Menu Start"

Strona |18

. AS0S "
Edukacja Cyfrowa ,, @ktywni 60+” Fundacja ZACZYN, www.zaczyn.org @ktywni 60+ FZ/\N (i Z (YN O et @2‘:..#.‘ >


http://www.zaczyn.org/

ZAGADNIENIE 8 — PLIKI | FOLDERY

/AGADNIENIE 8 — PLIKI | FOLDERY

Plik jest to zbior danych. Moze to by¢ dokument, film, zdjecie. Pliki roznego
typu posiadajg swoje ikony, ktére pomagaja rozpoznac, jaki typ danych
zawierajg, do najpopularniejszych naleza:

—

lik graficzn e vi ;
on., zdjgecie, obraz  Plik video di%ll((lsjtrgs/?li notatnik

Rys. 26 Ikonki plikow roznego typu

Folder - to teczka, do ktdérej mozesz wtozy¢ pliki lub inne foldery. Stuzy
do porzadkowania i segregowania twoich dokumentow, zdjec itd.

lkona folderu jest bardzo charakterystyczna - jest to zotta teczka

folder

Foldery mozesz tworzy¢ samodzielnie, proces ten przebiega nastepujgco:

1. Kliknij w dowolne, puste migjsce na pulpicie prawym przyciskiem myszy,
otworzy sie okno z poleceniami.

nowy folder

Widok >
Sortuj wediug >
Odswiez

Cofnij Usufi Cri+Z

'.'—3 Wiasciwosci grafiki...

& Opce grafiki >

Nowy >

53 Ustawienia ekranu

&Y Personalizuj

Rys. 27 Tworzenie nowego folderu, krok 1
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ZAGADNIENIE 8 — PLIKI | FOLDERY

2. Z listy wybierz polecenie ,Nowy”. Najedz na to polecenie, a otworzy sie
kolejne okno z listg polecen.

nowK folder
rok 2

Rys. 28 Tworzenie nowego folderu, krok 2

3. Z listy wybierz hasto ,Folder” i kliknij w nie lewym przyciskiem myszy.
Znikng okna, a na pulpicie pojawi sie ikona folderu, ktory wiasnie utworzytes.
Obecnie folder nazywa sie ,Nowy folder”. Nazwa ta znajduje sie w ramce
ponizej ikony, jest podswietlona na niebiesko.

ZACZYN

FUNDACJA

Rys. 29 Tworzenie nowego folderu, krok 3
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ZAGADNIENIE 8 — PLIKI | FOLDERY

4. Aby zmieni¢ nazwe folderu, po prostu zacznij pisac na klawiaturze swoja
nazwe. Niebieskie podswietlenie zniknie a pojawi sie twoja nazwa.

Rys. 30 Tworzenie nowego folderu, krok 4

5. Aby zakonczy¢ tworzenie folderu kliknij Enter.

A

Enter

Rys. 31 Tworzenie nowego folderu — klawisz Enter, krok 5

ZAGADNIENIE 9 — PRZENOSZENIE | KOPIOWANIE PLIKOW

Przenoszenie plikdw to po prostu zabranie ich z jednego miejsca
i umieszczenie w drugim. Jak to zrobic?

1. Najedz myszg na plik, ktory chcesz przeniesc. Kliknij lewym przyciskiem
myszy i nie puszczaj go.

2. Teraz, caty czas trzymajac wcisniety lewy przycisk myszy, zacznij przesuwac
plik w miejsce, do ktérego chcesz go przenies¢ np. folder. Poruszajgc myszka
zobaczysz, ze plik, ktory przenosisz podgza za twoim ruchem.

3. Gdy juz najedziesz na nowe miejsce (doktadnie na jego ikone), pus¢ lewy
przycisk myszy, plik powinien znalez¢ sie w nowej lokalizacji. Wazne,

aby przy tej operacji ikony pliku jak i folderu pokryty sie - inaczej twoj plik
pojawi sie obok folderu.
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ZAGADNIENIE 9 — PRZENOSZENIE | KOPIOWANIE PLIKOW

W ten sposdb mozesz przenosi¢ dowolne pliki do dowolnej lokalizacji
np. z jednego miejsca na pulpicie na drugie. Mozesz w taki sam sposob
przenosi¢ tez foldery.

przenoszenie
folderu

ZACZYN

FUNDAGCIA

Rys. 32 Przenoszenie folderu

KOPIOWANIE PLIKOW

Kopiowanie polega na wykonaniu kopii danego pliku czy folderu i
umieszczeniu ich w nowej lokalizacji. Oznacza to, ze ten sam plik znajduje sie
w dwdch miejscach - starym i nowym. Jak to zrobic?

1. NajedzZ na plik, ktdry chcesz skopiowac i kliknij prawym przyciskiem myszy,

otworzy sie okno z poleceniami.
2. Wybierz z listy polecen ,Kopiuj” i kliknij w nie lewym przyciskiem myszy.

kopiowanie
pliku/folderu
krok 1

CACZYN

FUNDACJIA

Rys. 33 Kopiowanie pliku, krok 1
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ZAGADNIENIE 9 — PRZENOSZENIE | KOPIOWANIE PLIKOW

3. Teraz wybierz miejsce, w ktérym chcesz umiescic kopie, jesli jest to folder,
otworz go klikajac w jego ikone dwa razy lewym przyciskiem myszy.

4. Kliknij w obrebie pola folderu prawym przyciskiem myszy, z listy polecen,
ktdra sie pojawi wybierz ,Wklej” i kliknij lewym przyciskiem myszy.

kopiowanie
pliku/folderu
krok 2

Rys. 34 Kopiowanie pliku, krok 2

ZAGADNIENIE 10 = USUWANIE PLIKOW | FOLDEROW

< Usuwanie plikéw i folderéw oznacza umieszczenie ich w Koszu,
9, jest to folder, ktory zazwyczaj znajduje sie na Pulpicie. Usuwanie
9’ elementow pozwala na porzgdkowanie komputera oraz zwalnia

- pamie¢ komputera co zazwyczaj usprawnia jego funkcjonowanie.

Rys. llustracja kosza

Jak to zrobic?
1. Najedz na plik lub folder myszka, ktéry chcesz usunad, a nastepnie wcisnij
jej prawy przycisk.
2. Otworzy sie lista polecen, wybierz z nigj "Usun" i zatwierdz to polecenie
lewym przyciskiem myszy.
3. W niektorych systemach w tym momencie pojawi sie ramka, w ktérej
padnie pytanie "Czy na pewno chcesz przenies¢ ten plik do Kosza?”. Wcisnij
polecenie ,Tak”, ktore znajduje sie ponizej (najedz myszkg i zatwierdz lewym
przyciskiem).
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ZAGADNIENIE 10 — USUWANIE PLIKOW | FOLDEROW

usuwanie
pliku/folderu

TACZYN

UNDACIJA

Rys. 35 Usuwanie pliku

_. Sdéwka podpowiada: Mozesz tez przenie$¢ dany plik czy
) EZ2 folder do Kosza, zgodnie z opisang wczesniej procedura.

OPROZNIANIE KOSZA

Tresci przenoszone do kosza sg tam przechowywane, czyli nadal sg na twoim
komputerze, aby zupetnie je usungé musisz ,Oprézni¢ kosz". W tym celu:

1. Najedz myszg na ikone Kosza i kliknij prawym przyciskiem myszy.

2. Pojawi sie lista polecen, wybierz z niej "Oprdznij kosz" i zatwierdz lewym
przyciskiem myszy.

opréznianie
kosza

Otwoérz

& Opréznij Kosz [

Rys. 36 Oproznianie kosza

Dopiero teraz zawartos¢ kosza zostata trwale usunieta z komputera i zwolnit
sie fragment pamieci, ktora byta zajnowana przez to, co byto w Koszu.
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ZAGADNIENIE 11— WYEACZANIE KOMPUTERA

ZAGADNIENIE 11 — WYLACZANIE KOMPUTERA

Aby wytgczy¢ komputer nalezy:

1. Klikng¢ lewym przyciskiem myszy w przycisk Menu Start, ktéry znajduje

sie w lewym rogu paska zadan.

2. Otworzy sie ramka, w jej lewym, dolnym rogu znajdziesz przycisk Zamknij,
kliknij w niego lewym przyciskiem myszy.

3. Odczekaj chwile az komputer sie wytaczy, a jego ekran zrobi sie czarny.

wylgczanie
omputera

zamykanie
systemu

Rys. 37 Umiejscowienie opgji ,Zamknij"

ZAGADNIENIE 12 — OBStUGA OKIEN

Okno to ramka, ktéra otwiera sie gdy otworzysz np. plik, folder lub wybrany
program. Pojawia sie na ekranie i zajmuje jego czes¢ lub catos¢. Mozesz miec
otwarte tylko jedno okno, lub kilka jednoczesnie.

ZACZYN

E U NDNCE DA

Rys. 38 Tak wyglgda pulpit, na ktdrym nie masz otwartych zadnych okien
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ZAGADNIENIE 12 — OBSEUGA OKIEN

Rys. 39 Tak wyglgda pulpit, na ktdrym otwarte jest jedno okno i nie zajmuje catej przestrzeni ekranu

Rys. 41 Tak wyglgda pulpit, na ktdrym otwarte jest jedno okno, ktdre zajmuje catq przestrzen ekranu
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ZAGADNIENIE 12 — OBSEUGA OKIEN

Okno, ktdre nie zajmuje catej przestrzeni ekranu mozesz przesuwac

w dowolne jego miejsce. Wystarczy, ze ,chwycisz” je za gbrng ramke,

czyli klikniesz lewym przyciskiem myszy i nie puszczajgc zaczniesz przesuwac
okno w nowg lokalizacje.

funkcje

okna

Rys. 42 Umiejscowienie funkcji okna

Rozmiar okna mozesz zmieniac przy uzyciu przyciskow znajdujgcych sie w
jego lewym, gérnym rogu: Zamknij, Maksymalizuj/PrzywrdE, Minimalizuj.

minimalizuj zamknij

maksymalizuj

Rys. 43 Powigkszenie funkcji okna

Jesli chcesz zamknaC okno wcisnij Zamknij.

Jesli chcesz powiegkszy¢ okno na caty ekran wcisnij Maksymalizuj. Wowczas
przycisk zmieni swoj wyglad, jesli teraz go wcisniesz, okno wrdci do swojego
pierwotnego rozmiaru. Jedli nie chcesz zamykac okna a tylko je schowac na
chwile, uzyj przycisku Minimalizuj. Okno zwinie sie na pasek zadan znajdujacy
sie na dole ekranu, bedzie tam widoczne w postaci ikony. Jezeli bedziesz
chcie¢ ponownie przywroci¢ okno do pierwotnego rozmiaru, kliknij w te
ikone.
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ZAGADNIENIE 13 — ZWIEKSZANIE IKON NA PULPICIE

/AGADNIENIE 13 = ZWIEKSZANIE IKON NA PULPICIE

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy w puste miejsce na Pulpicie.

2. Otworzy sie okno z poleceniami, najedZ na ,Wyglad”, otworzy sie kolejne
okno.

3. Na samej gbrze posiadasz liste wielkosci czcionki, wybierz pozadana
wielkoéé np. Srednie ikony i kliknij w nig lewym przyciskiem myszy. lkony

na Pulpicie zwiekszg rozmiar.

ZAGADNIENIE 14 — EDYTOR TEKSTU - WSTEP

Edytor tekstu to program, ktéry pozwali ci na pisanie i redagowanie tekstu.
Istnigje wiele programow, ktére to umozliwiajg, najpopularniejszym z nich jest
Microsoft Word, ktéry wchodzi w sktad pakietu Microsoft Office (pakiet jest
to zestaw programow). Word jest programem ptatnym, ale wiele
komputerdw, na ktérych bedziesz pracowac posiada ten program. Jezeli

go nie ma, mozesz skorzystac¢ z bezptatnego programu Open Office, ktory
nalezy zainstalowac na komputerze.

Szata graficzna, uktad oraz sposdb korzystania z obu programow jest bardzo
podobny wiec poznajac zasady korzystania z Microsoft Word spokojnie
bedziesz mdgt korzystal z drugiego programu.

Co istotne, program Microsoft Word posiada rézne wersje (poznasz

to po jego nazwie np. Microsoft Word 2007, Microsoft Word 2010 itd.), ktore
rozni¢ sie moga nieznacznie szatg graficzng, nazwami niektérych funkdji

lub ich utozeniem. Jezeli chcesz zaczgc pisa¢ na komputerze, poszukaj

Jjednej z tych ikonek:
;zf' 5

TS

Rys. 44 Rézne ikonki edytora tekstu, od lewej: Word, WordPad, Open Office
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ZAGADNIENIE 15 — EDYTOR TEKSTU — URUCHOMIANIE i PODSTAWOWE OPCJE

/AGADNIENIE 15 - EDYTOR TEKSTU - URUCHOMIANIE

Aby uruchomi¢ program Word musisz znaleZ¢ jego ikone i klikng¢ w nig dwa
razy lewym przyciskiem myszy. lkona zazwyczaj znajduje sie na pulpicie lub
na pasku zadan.

Jezeli ikony nie ma na pulpicie, program mozesz znalez¢ w Menu Start. W
takie sytuadji:

1. Kliknij przycisk Menu Start (lewy rog paska zadan).

2. Otworzy sie lista z roznymi programami.

3. Z listy wybierz Microsoft Office, pojawi sie kolejna lista — wszystkich
programéw wchodzacych w sktad  pakietu. Wybierz z nigj ,Microsoft Word”
i kliknij raz lewym przyciskiem myszy.

uruchamianie
rogramu
pu Word

. WinRAR

wl wora 2016

‘*‘ Wprowadzenie

clSImE. SO mnn

Rys. 45 Umiejscowienia programu — Edytora tekstu
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ZAGADNIENIE 15 — EDYTOR TEKSTU — URUCHOMIANIE | PODSTAWOWE OPCJE

BUDOWA DOKUMENTU

Po otwarciu dokumentu na ekranie pojawi sie jego okno, sktadajgce
sie z paska zadan, biatej kartki oraz paska do przewijania.

pasek zadan/funkcji

~  pasek
do przewijania

usty dokument
P bti)éla kartka /

Rys. 46 Budowa dokumentu w Wordzie

PRZEWIJANIE

Pasek do przewijania, to znajdujacy sie po prawej stronie dokumentu suwak
bt wraz z dwiema strzatkami na jego koncach. Stuzy do
- i poruszania sie po dokumencie. Jak widzisz, biata kartka,
na ktorej bedziesz mogt pisac jest wieksza niz ekran,
dlatego, zeby zobaczyc tresc, ktora jest poza zasiegiem
twojego wzroku musisz go przesuna¢. Na to pozwoli ci
wiasnie pasek.

suwak

Przesuwanie treSci mozna wykonac na kilka sposob:

1. Kliknij na wybrana strzatke, tre$¢ dokumentu przesunie sie
Kdosggw'j{gn.a wtedy w wybranym przez ciebie kierunku. Jedno klikniecie
' przesuwa tres¢ o maty kawatek zatem zeby przesungc

sporo tresci musisz klikng¢ w dang strzatke kilka razy.
Rys. 47 Budowa paska
do przewijania strony
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ZAGADNIENIE 15 — EDYTOR TEKSTU — URUCHOMIANIE | PODSTAWOWE OPCJE

2. Najedz myszka na suwak, kliknij w niego lewym przyciskiem myszy

I trzymajac przesuwaj w gore lub w dot.

3. Do przesuwania tresci mozesz tez skorzystac z kétka na myszce, ktére
znajduje sie pomiedzy klawiszami. Wystarczy, ze klikniesz w dowolne miejsce
dokumentu lewym przyciskiem myszy i zaczniesz poruszac kotkiem.

Funkcja ta bedzie przydatna rowniez gdy zaczniesz korzystac z Internetu,
kazda strona internetowa bedzie posiadata po prawej stronie taki sam pasek
do przewijania.

Karta do pisania/pusty dokument/biata kartka - jest to biate pole zajmujace
najwiekszg czes$¢ okna, na ktérym bedziesz pisac.

PASEK ZADAN

Jest to znajdujacy sie na gbrze pasek dokumentu, podzielony na kilka czesci
— sg to grupy zadan, ktére mozna wykonywac podczas tworzenia dokumentu
(m.in. narzedzia, wstawianie, widok). Poszczegdlne czesci nazywane

sg zaktadkami, tak wiec klikajgc w nie przechodzi np. z zaktadki Narzedzia

do zaktadki Widok. To co widzisz to tylko nazwy kategorii zadan, aby poznac
Jjej sktad wystarczy, ze klikniesz w dang nazwe lewym przyciskiem myszy,
otworzy sie wtedy jej zawartosc.

tutaj moing zaﬁil‘s'x‘v;c:ﬁ’:/ ke
unkcje

drukowac do|

oy oo ot Comion | Fmpomiec . Nt p
% R AOICcDS AnBACEDN Aab AoeCcDs asci00 AadACeDE bt

tutaj mozna zmieniaé/edytowaé tekst

Rys. 48 Pasek zadari

W lewym gdérnym rogu znajduje sie ikona. W niektorych wersjach programu
Word bedzie to stowo ,Plik”. Jest to wazny element paska zadan, kiedy

w niego klikniesz otworzy sie lista waznych dziatan jakie mozesz wykonad
W programie, zazwyczaj juz po napisaniu dokumentu m.in. zapisz, drukuj.
Wybrane funkgje z tej listy zostang opisane w dalszej czesci materiatow.
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ZAGADNIENIE 16 — EDYTOR TEKSTU — PISANIE

/AGADNIENIE 16 — EDYTOR TEKSTU - PISANIE
ROZPOCZECIE PISANIA

Kiedy otworzysz dokument Word na samej jego gorze pojawi sie pionowa
kreska — jest to kursor, ktory informuje cie, w ktérym miejscu dokumentu
jestes. Mozesz zaczac pisac tekst, kursor bedzie sie przemieszczat wraz

z tekstem. Potozenie kursora jest bardzo wazne, poniewaz tam gdzie
jest kursor, tam bedzie pojawiat sie tekst, ktory wystukasz na klawiaturze.

»»»»»

; Dzier dobry! Witamy na kursie

kursor

Rys. 49 Umiejscowienie kursora

Jesli chcesz zmienié potozenie kursora, wystarczy, ze najedziesz myszkg na
miejsce gdzie chcesz go umiejscowic i klikniesz lewym przyciskiem myszy
(dotyczy to sytuagji gdy Twdj dokument nie jest pusty, tylko posiada tekst).
Migajgca, pionowa kreska ,przeniesie sie” z obecnego migjsca potozenia
do tego, ktory zostat wskazany myszka. Jezeli zaczniesz teraz pisac to tekst
pojawi sie w nowym miegjscul.

ZAZNACZANIE TEKSTU

Zaznaczanie tekstu jest bardzo wazng czynnoscig w programie Word
(przydaje sie tez podczas korzystania z Internetu), niezbedna

do dokonywania zmian w tekscie, potrzebna rowniez do wykonywania
np. kopiowania tekstu.
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ZAGADNIENIE 16 — EDYTOR TEKSTU — PISANIE

Jest to pierwszy etap wykonywania edycji tekstu, tylko zaznaczony fragment
mozesz poddawac zmianom np. zmieni¢ wielkosc liter.

Dzien dobry! Witamy na kursie

Rys. 50 Zaznaczony tekst- przyktad

Aby zaznaczy¢ pojedyncze stowo w tekscie wystarczy, ze najedziesz na nie
myszkg i klikniesz dwa razy lewym przyciskiem myszy. Stowo podswietli
sie na niebieski lub szary kolor — tak wyglada zaznaczony tekst.

Jezeli chcesz zaznaczy¢ wiekszy fragment tekstu to:

1. Najedz na jego poczatek, doktadnie przed pierwsza litere stowa,

od ktorego chcesz zaczac zaznaczanie.

2. Wcisnij lewy przycisk myszy i nie puszczajgc go zacznij przesuwac mysza
az do konca tekstu, ktory chcesz zaznaczyc.

3. Catos¢ podswietli sie na niebiesko lub szaro, czyli zostata zaznaczona.

wcisnij lewy przycisk myszy i nie puszczqj

Dziers dobry! Witamy na kursie + }, — Dzien dobry! Witamy na kursie

ustaw kursor

Rys. 51 Zaznaczanie tekstu

Zauwaz, ze kiedy przesuwasz myszke w lewo lub prawo zaznaczajg sie
kolejne stowa danego wersu tekstu, jesli zaczniesz przesuwac tekst w dot,
zaczng sie zaznaczac kolgjne linijki tekstu.

Jesli chcesz zaznaczy< caty tekst mozesz skorzystac z kombinadji klawiszy.
Najpierw kliknij w dowolne migjsce tekstu, nastepnie wcisnij jednoczesnie
klawisz Shift i litere ,a".

Strona |33

H Asos EDUKAUA
Edukacja Cyfrowa , @ktywni 60+” Fundacja ZACZYN, www.zaczyn.org @ktywni 60+ ZACZYN T — @m-m >

FUNDACJA


http://www.zaczyn.org/

ZAGADNIENIE 16 — EDYTOR TEKSTU — PISANIE

KLAWISZ ENTER

Klawisz Enter pozwoli ci na przenoszenie sie do kolejnej linijki tekstu oraz
stworzy¢ nowa. Jest to przydatne gdy chcesz podzieli¢ swoj tekst na
fragmenty oraz oddzieli¢ je pustymi liniami. Na przykfad:

W swoim tescie posiadasz nastepujgcy fragment:

Rys. 52 llustracja tekstu, sktadajgceqo sie z dwoch zdarn bez entera

Chcesz zeby miedzy pierwszym a drugim zdaniem byt odstep linijki
I zeby tekst wygladata nastepujgco:

Rys. 53 llustragja tekstu, sktadajqcego sie z dwdch zdan z enterem

Aby osiagnac ten efekt, musisz ustawi¢ kursor miedzy zdaniami, ktére chcesz
rozdzieli€. Klikasz zatem myszkg w to miegjsce lewym przyciskiem myszy.
Pojawi sie tam kursor, teraz kliknij klawisz Enter jeden raz - zdania, bedace
na prawo od kursora przeniosg sie do kolejnej linijki, kliknij jeszcze raz,

a przeniosg sie do nastepnej, zostawiajac jedng pusta.

T AsBbCcDd AsBHCCDd AaB s aBbCcDd. AaBBCeDd ABBCDE L o

! e Ksiqzat, el lat rie byl
wsfuwkursorA smonoeil) s S Ibo. Kurz, cbelarte dciany, odpacl

Rys. 54 llustracja wstawiania kursora pomiedzy zdania
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ZAGADNIENIE 16 — EDYTOR TEKSTU — PISANIE

EDYTOWANIE

Edytowanie tekstu, czyli jego poprawianie, modyfikowanie i redagowanie.
Program Word daje bardzo duzo mozliwosci edycji tekstu, w tej czesci
materiatow zostang przedstawione podstawowe operacje, ktore moga
sie przydac w trakcie dopracowywania dokumentu. Pamietaj, ze zawsze
pierwszym etapem edycji jest zaznaczenie fragmentu tekstu, na ktérym
chcesz wykona¢ zmiany.

Najwazniejsze narzedzia edydji tekstu znajduja sie w zaktadce paska narzedzi,
ktéra nazwy sie Narzedzia gtéwne. Ponizej zostang opisane najwazniejsze
Z nich.

ZAGADNIENIE 17 — EDYTOR TEKSTU - CZCIONK]

o wielkosé liter
hazwa czcionki

CenturyGothi~|12 ~ A A Aa- A Vk0|or
B I U-akex, XX A-¥-A-
f Czcionka [

pogrubienie/pochylenie/podkreslenie

Rys. 55 Edycja — zmienianie czcionek

Tutaj kliknij lewym przyciskiem myszy, aby zmienic rodzaj czcionki, czyli jej
wyglad (wyglada to jak zmiana stylu pisania).

Po kliknieciu otworzy sie lista proponowanych czcionek, na wybrang najedz
myszka i kliknij lewym przyciskiemn myszy. W zaznaczonym wczesniej tekscie
zmieni sie styl czcionki, na ten, ktory wtasnie zostat wybrany.
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ZAGADNIENIE 17 — EDYTOR TEKSTU — CZCIONKI

wybor czcionki

O Arial Black

O Asial Narrow

O Arial Rounded MT Bold
T Afimo

O Baskerville Old Face
O Ravhaus 95

Rys. 56 Wybor czcionki w programie Word

Kliknij tutaj lewym przyciskiem myszy, aby rozpoczg¢ zmiane rozmiaru
czcionki twojego tekstu.

Century Gothi ~ |12 =7 k

strzatki do rozwijania

Rys. 57 Strzatka do rozwijania listy czcionek

Po kliknieciu otworzy sie lista rozmiaréw czcionki, im wyzsza liczba tym
wieksze litery. Aby dokonac¢ zmiany kliknij w wybrany przez siebie rozmiar
lewym przyciskiem myszy.

Te przyciski pozwolg ci zwiekszy¢ lub zmniejszy¢ rozmiar czcionki o jeden
rozmiar. Wieksze ,A" to zwiekszanie a mniejsze to zmniejszanie. Wystarczy,
ze najedziesz myszg na wybrang funkcje i klikniesz w niego lewym
przyciskiem myszy - jedno klikniecie to jeden rozmiar czcionki
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ZAGADNIENIE 17 — EDYTOR TEKSTU — CZCIONKI

ZMIANA WYGLADU CZCIONKI

pogrubionlo\ V podkreslenie
B I U
pochylenie/kursywa

Rys. 58 Podstawowy rodzaj czcionek: pogrubiona, pochylona, podkreslona

B - kliknij ten przycisk, aby twdj tekst byt pogrubiony.
| = kliknij ten przycisk, aby twoyj tekst byt pisany kursywq, czyli byt pochylony.
U — kliknij, aby twoj tekst byt podkreslony.

abs — adasbusdocch s pizal an e

A — kliknij tutaj, aby otworzyc liste koloréw na jakie mozesz zmienic czcionke,
ktora piszesz tekst. Nastepnie najedz na wybrany kolor i kliknij lewym
przyciskiem myszy. Kolor czcionki zmieni sie.

wybér, kolgru
czcion

- $
Kolory motywu
H EEN | ] |

Kolory standardowe

I Witamy na kursie
| IIIIIry Y -

Rys. 59 Umiejscowienie kolordw czcionek w programie Word

Nastepnie najedz na wybrany kolor i kliknij lewym przyciskiem myszy. Tto za
teksem zmieni sie.
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ZAGADNIENIE 17 — EDYTOR TEKSTU — CZCIONKI

R6zne rodzaje czcionek:

Dzien dobry! Witamy ha Kursie

%&éyf WMymm
Dzien dobry! Witamy na kursie
Drzieri dobry! Witamy na kursie

DZIE# DOBRY! WITAMY NA KURSIE

Dzien dobry! Witamy na kursie

Sbéwka podpowiada: Jezeli piszesz pismo czy tekst
mez  oficjalny np. do urzedu uzywaj koloru czarnego, czcionki
Arial i rozmiaru ,12".

ZAGADNIENIE 18 — EDYTOR TEKSTU - ULOZENIE TEKSTU
NA STRONIE

Y

F S x T Normalny T Bezodst... Nagtéwek 1 Nagtowek 2 Tytut Podtytut ~ Wyréznie... Uwydatni... Wyr6znie

ay . Al -

Il
10
il

>

Style

= = = |Dzien dobry! Witamy na kursie
= = = = Dzien dobry! Witamy na kursie
= = = Dzien dobry! Witamy na kursie

n

Rys. 60 UtoZenie tekstu na stronie: do prawej, Srodek, do lewej, wyjustowanie
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ZAGADNIENIE 18 — EDYTOR TEKSTU - ULOZENIE TEKSTU NA STRONIE

PUNKTORY | NUMERACJA

Funkgje te dajg mozliwosc stworzenia listy z rzeczy, ktére wymieniasz
w tekscie.

Rys. 61 Wypunkowanie (kropeczki), numeracja (cyferki), wypunkowanie ztozone

Wypunktowany (kropeczki) tekst Tekst z uzyciem numeragji (cyferki)
wyglada tak: wyglada tak:
Sktadniki: Sktadniki:

. cebula 1. cebula

« czosnek 2. czosnek

o ziemniaki 3. ziemniaki

. czerwona fasola 4. czerwona fasola

« SOlipieprz 5. sOli pieprz

Moze byc tak, ze posiadasz juz tekst, ktory chcesz opatrzec punktorem,
wtedy wystarczy, ze go zaznaczysz i klikniesz odpowiednie oznaczenie.
Wtedy na poczatku tekstu pojawi sie punktor.

Zasady tworzenia numeradji sg bardzo podobne.

ZAGADNIENIE 19 — EDYTOR TEKSTU — KOPIOWANIE

Ta funkcja pozwoli ci na zrobienie kopii fragmentu tekstu i przeklejenie go
w dowolne migjsce w tym samym lub innym dokumencie. Jest tez przydatna
do przeklejania tresci z Internetu.
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ZAGADNIENIE 19 — EDYTOR TEKSTU - KOPIOWANIE

Wykonanie tej operacdji sktada sie z nastepujgcych etapow:

1. Zaznacz tekst, ktdry chcesz skopiowad.

2. Wcisnij prawy przycisk myszy, otworzy sie lista polecen, wybierz z niej
,Kopiuj” i wcisnij lewy przycisk myszy.

3. Mimo, ze po wykonaniu tej czynnosci na ekranie nic sie nie zadziato,
komputer wtasnie zapamietat tekst i zachowat w swojej pamieci.

wcisnij prawy przycisk

R

Dzien dobry! Witamy na kursie

" .
Znacz tekst

Rys. 62 Kopiowanie tekstu w Wordzie przy pomocy myszki

4. Przejdz do miejsca, w ktdre chcesz wklei¢ skopiowany tekst, najedz na nie
myszg i kliknij prawym przyciskiem.

5. Otworzy sie okno z poleceniami, wybierz ,Wklej” i kliknij lewym przyciskiem
myszy.

6. Kopia tekstu pojawi sie w nowym miejscu.

. oy kI °n
»KOpIiuj ~Wklej
krok 1 krok 2

Kopiuj Cti+C | | o

Wyszukaj .Fundaga Zaczyn” w Google I

Drukuj... '
Wklej Ctri+V
Zaznacz wszystko

Rys. 63 Kopiowanie i wklejanie tekstu w Wordzie
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ZAGADNIENIE 19 — EDYTOR TEKSTU - KOPIOWANIE

Wykonujac te czynnosci mozesz skorzystac z kombinagji klawiszy (nacisnij je
rownoczesnie)

CTRL i ,¢" oznaczajg KOPIUJ (uzyj ich zamiast punktu nr 2 w powyzszej
instrukcji

+

Rys. 64 Skrdt klawiaturowy ,kopiuj”

CTRLi ,v" 0znaczajg WKLEJ (uzyj ich zamiast punktu nr 5 w powyzsze
instrukgji

+ v

Rys. 65 Skrot klawiaturowy ,wklej"

/AGADNIENIE 20 — EDYTOR TEKSTU — ZAPISYWANIE

Ostatnim etapem tworzenia dokumentu jest zapisanie go, tak aby pozostat
na Twoim komputerze. Jezeli nie wykonasz tego kroku, stracisz dane, nad
ktorymi pracowates.

1. Rozpoczynasz od wcisnigcia ikony znajdujacej sie w lewym, gérnym rogu
ekranu. W niektorych wersjach programu Word bedzie tam stowo ,Plik”

2. Po wcisnieciu otworzy sie lista z poleceniami, wybierz ,Zapisz" i kliknij
lewym przyciskiem myszy

3. Teraz otworzy sie okno

4. W oknie wskazujesz lokalizacje, w jakiej chcesz zapisac swoj dokument
(miejscu gdzie bedzie przechowywany np. Pulpit)

5. Kolejny krok to nadanie twojemu dokumentowi nazwy. W tym celu kliknij
w tekst — obecng nazwe dokumentu

6. Po kliknieciu obecna nazwa podswietli sie na niebiesko lub szaro, mozesz
wowczas zaczgC wpisywac Swojg
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ZAGADNIENIE 20 — EDYTOR TEKSTU - ZAPISYWANIE

7. Ostatni etap to zatwierdzenie catej operacji. W tym celu kliknij lewym

przyciskiem myszy przycisk ,Zapisz” znajdujacy sie w prawym, dolnym rogu

[ Zapisywanie jako
A & > Tenkomputer > Dokumenty > v Przeszukai: Dokument
Organizuj v Nowy folder
%) lazwa Data modvfikacii VD oZmiar
= Ten komputer Nazwa Data modyfikacji Tyg Rc
< Dokumenty Niestandardowe szablony pakietu Office 19.10.2016 18:42
mforys
J Muzyka
= Obrazy
& Pobrane
m Pulpit
8§ Wideo
£ 0S(C) AL
Nazwa pliku: | :lm
n qzwq Zapisz jako typ: Dokument programu Word
d k i Autorzy: Magdalena Fory$ Tagi: Dodaj tag
[ Zapisz miniature
~ Ukryj foldery Anulyj

opcja , Zapisz”

Rys. 66 Zapisywanie dokumentu

ZAGADNIENIE 21— EDYTOR TEKSTU — WKLEJANIE
OBRAZKA W TEKST

Edytor tekstu daje mozliwos¢ uzupetnienia tworzonego dokumentu zdjeciem.

Mozesz wklei¢ do tekstu kazde zdjecie, ktore posiadasz na swoim
komputerze.

Aby to zrobic:

1. Najpierw kliknij lewym przyciskiem myszy w migjsce, w ktérym ma pojawic

sie zdjecie — ustaw tam kursor
2. Teraz przejdz do zaktadki ,Wstaw”, znajdujgcej sie na pasku, u gory
ekranu.
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ZAGADNIENIE 21— EDYTOR TEKSTU — WKLEJANIE OBRAZKA W TEKST

3. Na liécie kliknij w polecenie ,Obraz" lewym przyciskiem myszy

4. Otworzy sie okno, ktére pozwoli Ci na wskazanie pliku jaki chcesz wklei¢
do tekstu. Musisz go odnalez¢ na swoim komputerze. Jezeli plik, ktorego
szukasz znajduje sie na Pulpicie wykonaj nastepujgce kroki:

wybierz ,, Wstawianie”
ok 1 :

stawianie

T = s
O leg el (| PR L e | SB[ M
Obrazy Obrazy KS2tatl [ \stawianie obrazu x {8t
online >
L v « projekty > zdjecia v O | Przeszukaj: zdjeci Al -
. ” Organizij > Nowy folder m @
wybierz ,,Obrazy O E
M.
krok 2 a o
& R
. T, o I
wybierz zdjecie 2o Marpia. | Zdece Maria,
projekt_aktywni projekt_czysty
krok 3
Nazwa phkulivZdje(Ie,MaryS\aJrOJekljk\’ywm v | Wszystkie obrazy

wybierz ,Wstaw

Naceisa = &_{krok 4

Rys. 67 Proces wstawiania obrazka

A. Wskaz lokalizacje zdjecia, w tym wypadku jest to Pulpit

B. Przeszukaj zawartos$¢ Pulpitu, aby znalez¢ wiasciwy plik. Mozesz uzy¢ do
tego suwaka, jezeli nie widzisz od razu pliku, ktore szukasz

5. Po odnalezieniu zdjecia, najedz na niego myszg i kliknij dwa razy lewym
przyciskiem. Okno, z ktérego wtasnie korzystate$, zniknie a zdjecie pojawi sie
w tekscie, w miejscu gdzie znajdowat sie kursor.

Rys. 68 Tak wyglqda wstawiony obrazek w tekst
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ZAGADNIENIE 21— EDYTOR TEKSTU — WKLEJANIE OBRAZKA W TEKST
6. Zdjecie po wstawieniu zajmuje zazwyczaj za duzo przestrzeni w tekscie.
Mozesz zmniegjszy¢ jego rozmiar. W tym celu kliknij w zdjecie lewym
przyciskiem myszy, na jego rogach pojawig sie mate kotka.

7. Kliknij w dowolne kétko lewym przyciskiem myszy i nie puszczaj go,
jednoczesnie przesuwaj myszke do $rodka zdjecia. Zauwazysz, ze zdjecie
zmniejsza sie, a kiedy osiggnie oczekiwany przez Ciebie rozmiar, pusc¢
przycisk myszy.

8. Jesli chcesz usungl zdjecie z tekstu, kliknij w jego srodek lewym

przyciskiem myszy, a nastepnie kliknij klawisz Backspace na klawiaturze.

ZAGADNIENIE 22 — EDYTOR TEKSTU — WSTAWIANIE
TABELI [dodatkowe]

Jezeli chcesz wstawi¢ w tworzony dokument tabele, musisz wykonac
nastepujace dziatania:

1. Kliknij lewym przyciskiem myszy w to migjsce tekstu gdzie chcesz umiesci¢
tabele.

2. Teraz przejdz do zaktadki ,Wstaw”, znajdujgcej sie na pasku, u gory
ekranu.

3. Na lidcie kliknij lewym przyciskiem myszy w polecenie Tabela, otworzy sie
okno z poleceniami.

4. W zaleznosci od tego, z ktdrego roku jest Twdj program, okno moze
wygladac inaczej. W kazdym jednak na liscie znajdziesz polecenie Wstaw
tabele, kliknij w nie lewym przyciskiem myszy.

5.Po kliknieciu pojawi sie okno, w ktorym mozesz ustawi¢ dane dotyczace
swojej tabeli — wybierz liczbe kolumn i werséw. Tabela pojawi sie od razu.

wybierz ,,Wstawianie” -
krok 1

g == [Sr—_—
e ootragoure [N rrowwic Pomtsmase st Osuciia Korepondenca Recemga  Widck Poweds mi co cheesz =
C A Il o+ @ . ©
r0r3 Gt TBe Cocazy Obcazy Keziany Smarnht Wiizes. 228 yage cocuns « Wice >
St —tabela

wybierz ,Tabela”
krok 2

Rys. 69 Proces wstawiania tabeli
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ZAGADNIENIE 23 — EXCEL

ZAGADNIENIE 23 — PODSTAWY EXEL [dodatkowe]

Jest to program nalezacy do pakietu Microsoft Office, za pomoca ktérego
mozesz: prowadzi¢ obliczenia, tworzy¢ tabele, tworzy¢ wykresy i analizowac
dane.

URUCHAMIANIE PROGRAMU EXCEL
Aby uruchomi¢ program typu Excel musisz znalez¢ jego ikone i klikna¢ w nig

dwa razy lewym przyciskiem myszy. lkona czesto znajduje sie na pulpicie i
wyglada nastepujaco:

Rys. 70 lkony programdw typu Exel: Microsoft Exel, OpenQOffice Calc

[~y

Jezeli ikony nie ma na pulpicie, program mozesz znalez¢ w Menu Start. W
takie sytuagji:

1. Kliknij przycisk Menu Start (lewy rog paska zadan).

2. Otworzy sie tabela i pojawi sie lista wszystkich programow.

3. Z listy wybierz Microsoft Office lub OpenOffice, pojawi sie kolgjna lista —
wszystkich programow wchodzacych w sktad  pakietu. Wybierz z niej
Microsoft Excel lub OpenOffice Calc i kliknij raz lewym przyciskiem myszy.
Po otwarciu, dokumentu na ekranie pojawi sie jego okno, w ktorym widac
arkusz programu Excel, wygladajacy ja wielka tabela.

Rys. 71 Tak wyglgda otwarty program typu Exel
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ZAGADNIENIE 23 — EXEL

Excel jest programem, ktory zbudowany jest z kolumn (kazda posiada swoja
nazwe, sg to kolgjne litery alfabetu) i wierszy (kazdy posiada swojg nazwe).

Aby uzupetni¢ komdrke musisz klikng¢ w nig dwa razy lewym przyciskiem
myszy, pojawi sie kursor, mozesz wowczas zaczac¢ wpisywac dane.

Jak juz byto wspomniane program ten pozwala m.in. wykonywa¢ obliczenia
np. sumowanie poszczegblnych wartosci (liczb). Jak to zrobic?

1. Wpisz w kolejne komérki dane, ktore chcesz zsumowac np.: 8, 34,56,78, itd.
2. W komdérke pod wpisanymi danymi kliknij lewym przyciskiem myszy, tak by
znajdowat sie w niej kursor.

3. Teraz musisz wydac programowi polecenie: Sumuj. W tym celu kliknij
przycisk ,Sumuj’, znajdujacy sie na pasku zadan.

4. W komorce pojawi sie wynik.

Powyzszy opis to przyktad tego jak dziata program Excel, na podobne;
zasadzie mozna w nim wykonac bardzo wiele dziatan, w tym skomplikowane
obliczenia matematyczne. Mozna tez prowadzi¢ w nim budzet domowy i
Sledzi¢ lub planowac swoje wydatki.

*' 2 Autosumowanie ~| A«

wybierz ,Automusowanie” A == [¥] Wypetnij -
Formatuj ¢ Sorti
krok 3 & Wvczvsc ~
E Narzedzia gic E Narzedzia giéwne IiiI Narzedzia gtow
<= X Wytnij = 3 Wytnij <o X Wytnij
0 Ex Kopiuj ~ Wilej LL Koplyj = ‘ Wk][ej‘ E3 Kopiuj ~
Wklej | . ¥ Malarz formatow ¢ o Malars formaton
Z ¥ Malarz formatc Zdzndqz ey o
o e Schowek wszystkie Schowe
wpisz liczby liczby Al - .
krok 1 E8 - A L
krok 2 ; i3 tu pojawi A B
A | B 10 sie wynik
1 13 s
10 4
3 | 5

1o wun

Rys. 72 Proces sumowania wartosci w programie typu Exel
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ZAGADNIENIE 24 — POWER POINT

ZAGADNIENIE 24 — PODSTAWY POWER POINT
[dodatkowe]

To kolejny program z pakietu Office, ktory pozwala na stworzenie
multimedialnej prezentacji. Umozliwia zaprezentowanie tresci, zdje¢, filmow
w postaci slajdow, ktére mozesz zaprojektowac i wykonac samodzielnie.

URUCHAMIANIE PROGRAMU POWER POINT

Aby uruchomi¢ program Power Point musisz znalez¢ jego ikone i klikngé¢ w
nig dwa razy lewym przyciskiem myszy. lkona czesto znajduje sie na pulpicie i
wyglada nastepujaco:

@

Rys. 73 Ikony przedstawiajqce programy typu Power Point: Power Point, OpenQffice Impres
Jezeli ikony nie ma na pulpicie, program mozesz znalez¢ w Menu Start. W
takie sytuadji:

1. Kliknij przycisk Menu Start (lewy rog paska zadan).

2. Otworzy sie tabela i pojawi sie lista wszystkich programow.

3. Z listy wybierz Microsoft Office, pojawi sie kolejna lista — wszystkich
programow wchodzacych w sktad  pakietu. Wybierz z niej Microsoft Power
Point i kliknij raz lewym przyciskiem myszy.

Po otwarciu dokumentu, na ekranie pojawi sie jego okno, w ktorym widac
pierwszy slajd programu Power Point.

Kliknij, aby dodac tytut

Kliknij, aby dod a¢ podtytul

Rys. 74 Tak wyglqgda otwarty slajd programu Power Point
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ZAGADNIENIE 24 — POWER POINT

Slajd ten nazywany jest tytutowym i posiada dwie ramki, w kazdej z nich
znajduje sie tekst: ,Kliknij aby dodac tytut”. Aby je uzupetni¢ wystarczy, ze
klikniesz w dang ramke lewym przyciskiem myszy, pojawi sie w nigj kursor a
obecny tekst zniknie. Wowczas mozesz zaczac pisac.

Twoja prezentacja moze posiadac wiele slajdow. Jezeli chcesz dodac kolejny,
klinki w przycisk ,Nowy slajd” znajdujacy sie na pasku zadan.

Na ekranie pojawi sie nowy, pusty slajd. Podobnie, jak przy pierwszym, ten
takze bedzie posiadat dwie ramki. Pierwsza z nich, zgodnie w wpisanym
tekstem stuzy do wpisania tytutu slajdu (kliknij lewym przyciskiem myszy,
pojawi sie w niej kursor a obecny tekst zniknie. Wowczas mozesz zaczac
pisac).

W drugg mozesz wpisac tekst, w tym celu kliknij lewym przyciskiem myszy a
pojawi sie kursor oznaczajacy, ze mozesz zaczac pisac. Ta ramka umozliwia
takze dodanie innych tresci, wskazujg na to ikonki, ktére sie w niej pojawity
(m.in. film, wykres, zdjecie).

Aby dodac ktorys z tych elementow, kliknij na odpowiadajgcg mu ikone,
otworzy sie okno umozliwiajgce Ci dokonanie tej operacji.

ZAGADNIENIE 25 - DRUKOWANIE

Séwka podpowiada: Uwaga! Drukowanie rozni sie

wygladem w poszczegdlnych programach. Ale zasady
sg te same. Jezeli chcesz wydrukowac dokument zawsze
szukaj przycisku ,Druku;j”.

Aby wydrukowaé dokument:

1. Kliknij na ikone lub stowo ,Plik” znajdujgca sie w lewym, gérnym rogu.
2. Otworzy sie lista polecen, najedz na "Drukuj”.
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ZAGADNIENIE 25 — DRUKOWANIE
H - - - :
Plik Narzedzia gtéwne
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wyblerz "Pllk Strona Pusta Podziat Tabt Chron dok
tytutowa ~ strona strony x Otwérz Okres), jakie tyf
krok ] Strony Tabs Chrori
Zapisz dokument
Zapisz jako
Drukuj N Inspekdja
) Przed opubliko
Udostepij Wyszukaj informagje:
problemy - Wiasciwos
Eksportuj Zawartos¢
bierz ,,Drukvj” B
wy ” j A Zarzadzaj
k 2 Zamknij Wyewidencjoni
kl o Zarzadzaj ) Brak nieza
dokumentem ~

Konto

Opgje

Opinie

Rys. 75 Jak drukowac w programie typu Word — krok T [ krok 2

3. Otworzy sie okno, w ktérym mozesz wybra¢ dodatkowe ustawienia

zwigzane z wydrukiem.

zatwierdzanie drukowania

»Drukuj”

Druku;j
=

Drukuj

Drukarka

Epson 1355 (Zaczyn 1)

Wiatawoscl drukarki

Ustawienia

ustawienia
druku

1 fz1p

Dokument? - Word

drukowany
dokument

Rys. 76 Opgje drukowanie [ podglgd wydruku
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ZAGADNIENIE 25 — DRUKOWANIE

D ru |< U J Rys. 77 Opgje drukowanie i wybor drukarki
& | Jezeli chcesz, aby ktéraé z opdji byta inna, nalezy w
Drukuj nig klikngé.
Drukarka o S o )
< Canon MG2400 series i Dana opcja sie rozwinie sie i z niej mozesz wybrac

¢° Wytaczenie

tg, ktora jest dla ciebie odpowiednia. Np. ,Druk

Wiasciwosci drukarki

Ustawienia

FE Drukuj wszystkie strony
Caty dokument

Strony:

T Druk jednostronny
v
Drukuj tylko na jednej stronie...

= Posortowane
EE -
EE 123 123 123
‘ “ Orientacja pionowa v
’*‘ A4
21 cmx 29,7 cm

@ Marginesy normalne
-
Lewy: 25 cm Prawy: 2,5 cm

[‘ 1 strona na arkusz v

Ustawienia strony

ZAGADNIENIE 26 — PRZEGLADANIE ZDJEC

Przegladanie zdje¢ i filmdw na komputerze wymaga posiadania
odpowiedniego programu. W tym materiale zaprezentowany zostanie
program stanowigcy czesc systemu Windows, ktéry masz na swoim

komputerze, poniewaz jest wgrany wraz z systemem. Istnieje jednak bardzo

duzo programow, ktore umozliwig ci obstuge tego typu plikow, jezeli
bedziesz chciat skorzystac z innego, konieczne bedzie sciggniecie go i
zainstalowanie.

Warto dodac, ze wszystkie programy tego typu obstuguje sie w podobny
sposOb, zatem wskazdwki przedstawiane nizej bedziesz mogt odnies¢
rowniez do obstugi tego, ktory posiadasz.
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ZAGADNIENIE 26 — PRZEGLADANIE ZDJEC

Aby obejrzec zdjecie:

1. Kliknij w jego ikone dwa razy lewym przyciskiem myszy.

2. Zdjecie otworzy sie w oknie programu, ktory posiadasz do tego celu na
swoim komputerze.

kliknij dwa razy

lewy przycisk N
+

Zdjecie_Marysii 1y eleme

wybierz zdjecie,
ktére chcesz otworzyé

Rys. 78 Otwieranie zdjecia zapisanego na komputerze

3. Na gérnym pasku okna znajduja sie przyciski za pomoca, ktorych mozesz
wykonac rézne operacje.

- 7 dx

Rys. 79 Otwarte zdjecie w programie do przeglgdania zde¢ w Windows
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ZAGADNIENIE 26 — PRZEGLADANIE ZDJEC

edytowanie/zmienianie
zdjecia usuwanie

! . Udostepnij Pokazslajdow ¢ Edytuj /3) Obré¢ @ Usuh

obracanie
zdjecia

Rys. 80 Pasek z opcjami edytowania w programie do przeglgdania zdjec

4. Jezeli chcesz zamknac zdjecie, kliknij w krzyzyk znajdujgce
sie w lewym, gornym rogu okna.

ZAGADNIENIE 27 — PRZEGLADANIE FILMOW

Zasady otwierania filmu sg takie, jak w przypadku zdjecia. Okno, ktore sie
otworzy po uruchomieniu bedzie posiadato nieco inne polecenia. Na dole
filmmu masz poszczegdlne funkcje.

odtwarzenie fiimu

pasek z opcjami _

Rys. 81 Program do oglgdania filmdw w Windowsie
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ZAGADNIENIE 27 — PRZEGLADANIE FILMOW

przewijanie gloénosé
przewijanie do przodu
do tytu . :

play - chz film

Rys. 82 Pasek opgji w programie do oglgdania w Windowsie

Uzywaj poszczegolnych przyciskow wedtug potrzeb. Aby uzyé danej opdji
kliknij w niego lewym przyciskiem.

ZAGADNIENIE 28 — PRZEGRYWANIE ZDJEC Z APARATU NA
KOMPUTER

Aby przegra¢ zdjecia z aparatu na komputer potrzebujesz specjalnego kabla,
za pomocg ktérego potaczysz oba urzadzenia. Jest to kabel USB, ktory nie
ma jednego wzoru. W zaleznosci, od tego jaki masz aparat moze posiadac
na jednym z koncow inng koncéwke, dostawang do Twojego sprzetu.

aparat kabel USB

Rys. 83 Aparat cyfrowy i kabel USB
Taki kabel powinien by¢ dotgczony do aparatu kiedy go kupujesz,
w przypadku jego braku mozesz go dokupi¢, wazne , abys$ zabrat ze sobg
aparat- osoba sprzedajgca dopasuje odpowiednio kabel.

1. Zacznij od podtaczenia kabla USB do komputera i aparatu. Nastepnie
Wtgcz aparat.
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ZAGADNIENIE 28 — PRZEGRYWANIE ZDJEC Z APARATU NA KOMPUTER

gnlqzdo USB
miejsce na w komputerze
karte pamieci

Rys. 84 Gniazda w laptopie/komputerze, gdzie mozna umiescic¢ karte pamieci z aparatu, a
takze gniazdo USB

2. Poczekaj chwile, az na Twoim ekranie pojawi sie okienko w prawnym

dolnym rogu.

ZACZYN

FUNDACJA

f S100
Wybierz, co chcesz zrobi¢ z tym
urzgdzeniem.

tu wyswietli sie komunikat po podtqgczeniv aparatu

Rys. 85 Komunikat po podtqczeniu aparatu cyfrowego do komputera

3. Kliknij lewym przyciskiem myszy na widoczne w oknie polecenie, ktore
nastepnie rozwinie sie w kilka opcji — wybierz ,Otworz folder”.

nazwa aparaiu» $100
/ Wybierz, co chcesz zrobic¢ z tym urzadzeniem.

Download images
Ad Bridg

- Importowanie zdje¢ i filmow

Nie podejmuj zadnej akcji

wybierz 1.0 polecnie D Otworz urzadzenie, aby wyswietlic plik
’ k t Kow
aby wisetlic zdjecia

Rys. 86 Opcje po podiqczeniu aparatu cyfrowego do komputera
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ZAGADNIENIE 28 — PRZEGRYWANIE ZDJEC Z APARATU NA KOMPUTER

4. Po kliknieciu otworzy sie folder, najczesciej znajdowac sie
bedzie w nim kolejny folder o nazwie DCMI, otwoérz go, w
srodku beda sie znajdowaty miniatury zdjec.

DCIM

Nie zawsze folder, ktory masz otworzy¢ bedzie nazywat sie DCMI, pamieta;
zatem, ze na tym etapie Twoim celem jest znalezienie folderu, w ktérym
znajdujg sie zdjecia. Poznasz, ze jestes we wtasciwym miegjscu po tym, ze jak
go otworzysz (poprzez klikniecie dwa razy lewym przyciskiem myszy na ikone
danego folderu), w srodku znajda sie miniatury Twoich zdjec.

- EEEBEE

EE.E. E.E B

= b B 1§ -1
s o B

Rys. 87 Otwarty folder ze zdjeciami w aparacie

4. Aby zgrac zdjecie kliknij na nie lewym przyciskiem myszy i nie puszczajac
go przeciggnij plik na migjsce docelowe na komputerze np. Pulpit.

Dobrze jest wczesnig) przygotowac sobie specjalny folder, do ktdorego
bedziesz zgrywac zdjecia, tak by zachowac porzadek i przejrzystos¢ swoich
danych. Wéwczas, to do niego przerzucasz zdjecia (najezdzasz myszg na
ikone folderu i puszczasz plik, ktérym trzymasz mysza).

Sbwka Radzi: Jezeli chcesz zgral wszystkie zdjecia naraz:

ey 1. Kliknij lewym przyciskiem myszy na jedno ze zdjeC.

2. Teraz wcisnij kombinacje klawiszy CTRL i a (musisz

wcisngC oba klawisze jednoczesnie). Wszystkie zdjecia
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ZAGADNIENIE 28 — PRZEGRYWANIE ZDJEC Z APARATU NA KOMPUTER

podswietlg sie na niebiesko i przy przecigganiu przeniosa sie do nowej
lokalizacji (aby przeciaggnaé wykonaj instrukcje z punktu nr 4 opisu wyzej).

Jezeli chcesz usunaC zdjecie z aparatu:

1. Kliknij na nie lewym przyciskiem myszy.

2. Teraz kliknij prawym przyciskiem myszy, otworzy sie okno z poleceniami.
3. Wybierz z listy ,Usuf” i kliknij w nie lewym przyciskiem myszy.

Jezeli chcesz usungC wszystkie zdjecia, najpierw je podswietl na niebiesko —
klikajac w jedno zdjecie. Wcisnij kombinacje klawiszy CTRL i a. Nastepnie
nacisnij klawisz ,Delete”

ZAGADNIENIE 29 — ZAPISYWANIE PILKOW NA PENDRIVE'A
CO TO JEST PENDRIVE?

Pendrive to urzadzenie, ktére pozwala na magazynowanie i przenoszenie
danych np. zdje¢, dokumentow, czy filmow z jednego komputera na drugi.
Kazdy pendrive posiada port USB, jest to specjalne wejscie, za pomoca
ktorego taczysz go z komputerem.

Rys. 88 Przyktadowy pendrive
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ZAGADNIENIE 29 — ZAPISYWANIE PILKOW NA PENDRIVE'A

PRZENOSZENIE DANYCH Z KOMPUTERA NA PENDRIVE'A

1. Umie$¢ pendrive'a w porcie USB komputera
N\ e

gnhiazdo USB

pendrive

Rys. 89 Pendrive i gniazdo USB
Urzadzenie powinno bez problemu wejs¢ w port USB, jesli napotkasz opor,
sprawdz czy nie trzymasz pendrive'a do gory nogami lub czy wybrates
wiasciwe wejscie w komputerze.

2. Po umieszczeniu pendrive'a poczekaj chwile, urzadzenie instaluje sie
automatycznie. Po chwili na ekranie pojawi sie okno takie samo jak w
przypadku aparatu cyfrowego.

Kliknij lewym przyciskiemn myszy na widoczne w oknie polecenie Otworz
folder, aby wyswietli¢ pliki, a nastepnie polecenie OK. Po kliknieciu otworzy
sie folder, ktory zawiera cata zawartos¢ urzadzenia (zdjecia, dokumenty, filmy
itd.). Procedura jest taka sama jak w przypadku aparatu cyfrowego.

3. Teraz mozesz przenies¢ wybrane pliki z komputera na pendrive'a. Polega
to na ich przeciggnieciu z jednego urzadzenia na drugie.

Najedz myszka na plik, ktory chcesz przeniesc, wcisnij lewy przycisk myszy |
nie puszczaj. Teraz zacznij przesuwac mysz do otwartego okna pendrive's,
gdy przeciggniety plik znajdzie sie juz w jego polu, pus¢ mysz. Plik zostanie
przeniesiony.

Przenoszenie danych z pendrive'a na komputer — zasada jest taka sama,
tylko robisz to w odwrotng strone, czyli pliku z pendrive przeciggasz na
komputer.
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ZAGADNIENIE 30 — INTERNET — CO TO JEST | JAK SIE Z NIM POLACZYC?

ZAGADNIENIE 30 — INTERNET = CO TO JEST | JAK SIE Z
NIM POLACZYC?

Li@”\Y‘ g Internet, w duzym uproszczeniu mozna
- okredli¢ jako sie¢ komputerdw i innych
[ > , .
urzadzen potgczonych ze sobg kablami, lub

1S wilile _
g &L& bezprzewodowo. W tym przewodniku
S ¥®  piszemy o podstawach w Internecie, po

@) wiecej zapraszamy na naszg strone
WWW.Zaczyn.org.

Rys. 90 Rozne ikony zwiqgzane z Internetem

Najwazniejsze jednak jest to, do czego mozesz wykorzystac Internet?

Edukacja Cyfrowa ,, @ktywni 60+” Fundacja ZACZYN, www.zaczyn.org @ktywni 60+

Wyszukiwania informacji, zdjec.

Robienia zakupow bez wychodzenia z domui.

Rejestracji do lekarza bez wychodzenia z domu.

Ptacenia rachunkéw, robienia przelewéw z domu, bez stania w
kolejkach

Rozmawiania z bliskimi.

Pisania listow i wymiany informacji za pomocg poczty z osobami z
catego Swiata.

Sprawdzania rozktadow jazdy i kupowania biletow.

Ogladania filmow, seriali oraz stuchania muzyki np. przez radio
internetowe.

Prowadzenia wtasnego pamietnika, ktérym mozesz dzieli¢ sie z innymi
osobami.

Poznawania nowych osob.

Grania w gry samemu lub z innymi osobami.
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ZAGADNIENIE 30 — INTERNET — CO TO JEST | JAK SIE Z NIM POLACZYC?

Aby méc korzystal z Internetu, nalezy by¢ z nim potgczonym.

Jest kilka metod na potgczenie z Internetem.
1. Przez kabel — najczestsza metoda spotykana w domu.

Rys. 91 Potqczenie z Internetem za pomocg kabla
2. Przez sie¢ WIFI (HotSpot), czyli Internet, ktory ,krazy” w powietrzu. Nie
potrzebujesz do niego kabla. Najczesciej spotykasz tego typu sie¢ w
urzedzie, bibliotece, kawiarni, w centrum miasta, czyli w miejscach
publicznych i u siebie w domu (jezeli masz taka oferte).
Szukaj symboli, lub zapytaj o sie¢ WIFI.

@ = DT
|7 spoT
Rys. 92 Potgczenie z Internetem za pomocq sieci bez przewodowej
Aby dostac sie do tego typu sieci, nalezy zapytac jak nazywa sie dana siec, a
takze zapytac o hasto. Te dane uzupetnia sie po wybraniu danej sieci

(podwajnie klikniecie). Jezeli obok nazwy sieci jest wykrzyknik oznacza to, ze
siec jest bez hasta.

sie¢ wifi/hotspot

ZACZYN

Kliknij NDACJA

Rys. 93 Wyszukiwanie dostepnej sieci bezprzewodowej

Strona |59

H Asos EDUKAUA
Edukacja Cyfrowa , @ktywni 60+” Fundacja ZACZYN, www.zaczyn.org @ktywni 60+ - /\C Z YN T — @m-m >

FFFFFF


http://www.zaczyn.org/

ZAGADNIENIE 30 — INTERNET — CO TO JEST | JAK SIE Z NIM POLACZYC?

3. Gwizdek USB — najczesciej oferowany przez operatorow komaorkowych.
Wystarczy podtgczy¢ go pod gniazdo USB, a nastepnie ,iS¢" za poleceniami,
ktore pojawia sie na ekranie.

e "

Rys. 94 Przyktadowy modem USB z sieci komorkowej

/AGADNIENIE 37— INTERNET — PRZEGLADARKA
INTERNETOWA

Aby skorzystac z treSci zamieszczonych w Internecie musisz skorzystac
ze specjalnie do tego przygotowanego programu, ktory nazywa sie
przegladarka. Podobnie, jak z dokumentem tekstowym, jesli chcesz go
napisa¢, musisz uruchomi¢ program Word, tak tutaj, jesli chcesz przejrzec
strone, kupi¢ bilet, wyszukac informadji, musisz wigczy¢ przegladarke
internetowa. Istnieje wiele przegladarek internetowych, kazda z nich

ma swojg nazwe i logo:

) @0 C

N\.OZI"G Google Opera Internet safari
Firefox Chrome Explorer Apple
lub
Microsoft Edge

Rys. 95 Rdzne przeglgdarki internetowe

Mozesz wybrac te, na ktérej bedziesz pracowac, w praktyce wszystkie dziataja
bardzo podobnie. Materiaty, z ktorych korzystasz opracowane zostaty na
przyktadzie przegladarki Mozilla Firefox.
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ZAGADNIENIE 31— INTERNET — PRZEGLADARKA INTERNETOWA

BUDOWA PRZEGLADARKI

Aby uruchomic przegladarke, kliknij w jej ikone dwa razy lewym przyciskiem
myszy. lkona tego programu najczesciej znajduje sie na Pulpicie. Po chwili
otworzy sie okno — jest to witryna internetowa.

asek
_gdresy Google

i funkcje |
przegladarki

Rys. 96 Budowa przeglgdarki

Jak jest zbudowana?

otwarta karta/strona

G Google X L4 =

google.pl » ¢ wB ¥ 4 9

miejsce na adres internetowy, 2
czylljto co zaczyna sie od WWXN. funkcje dodatkowe)

m x

Rys. 97 Gorny pasek przeglgdarki wraz z opcjami

ZAWARTOSC STORNY - to wszystkie treéci, ktore pojawiaja sie gdy na nig
wchodzisz: tekst, zdjecia, filmy itd. Kazda strona zbudowana jest w inny
sposob, wiec ten element bedzie sie zmieniat w zaleznosci od tego jaka
strone przeglagdasz.

PASEK ADRESU - to pole, w ktore wpisujesz adres strony (w poczatkiem
www), ktorg chcesz otworzyc. Internet sktada sie z ogromnej ilosci stron
internetowych, aby je odrdzni¢ i na nig trafi¢, kazda ma wtasny,
niepowtarzalny adres. Jezeli chcesz jg otworzyC i zapoznac sie 7 jej trescig
musisz go wpisa¢ w to pole - podobnie jak numery telefonow: kazda osoba
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ZAGADNIENIE 31— INTERNET — PRZEGLADARKA INTERNETOWA

posiada swoj indywidualny numer i jezeli chcesz sie do ktorejs dodzwonic,
musisz wystukac na klawiaturze jej numer.

nazwa otwartej strony , karta”

Festiwal kompetengji cyfrowyc... X +

al-kompetencji-cy

€ () zaczyn.org/festiwz
strzatka do cofania

ruch ,wstecz”

Rys. 98 Karta w przeglgdarce [ strzatka do cofania aktywnosci

Strzatka zwrdcona w lewo pozwala na cofniecie sie do poprzednio
przegladanej strony. Mozesz z niego skorzysta¢ dopiero gdy przejrzysz co
najmniej dwie strony — inaczej cofniecie sie nie bedzie mozliwe.

koteczko ,,odéwiei”N

Bl @ Q Szukg
Rys. 99 llustracja kotka odswiezajgcego strone

Strzatka w formie kéteczka po prawej stronie - ten przycisk spowoduje, ze
wszystkie tresci na stornie ponownie sie uruchomia. Jest to przydatne gdy na
stronie nie wszystko sie otworzyto, albo ten proces dtugo trwa. Czasami tez
informacje sg aktualizowane na biezgco np.: relacje na zywo, wtedy po
nacisnieciu tego przycisku pojawig sie $wiezo dodane tresci.

/AGADNIENIE 32 —= WCHODZENIE NA STRONE | JEJ
PRZEGLADANIE

Jesli chcesz wejsé na strone internetowg musisz:

1. Najechac na pasek adresu (puste pole) i klikng¢ lewym przyciskiem myszy.
2. W pasku pojawi sie kursor (pionowa, migajaca kreska), wtedy mozesz
zaczaC wpisywac swoj adres strony, czyli ten z www).

3. Na koniec kliknij klawisz Enter.
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ZAGADNIENIE 32 — WCHODZENIE NA STRONE | JEJ PRZEGLADANIE

Nowa karta X & Nowa karta X

|‘, VprowadZ adres lub szukaj www.zaczyn.org 1 :

Rys. 100 Wprowadzanie adresu internetowego

=T Séwka podpowiada: Krok opisany w punkcie drugim
sprawdza sie, gdy w pasku adresu nie ma zadnej tresci.
" Najczescigj jednak znajduje sie tam adres inngj strony,
warto wtedy uwazaé na to zeby nie potaczy¢ swojego
adresu z tym poprzednim, poniewaz komputer odczyta to jako btad i nie
otworzy strony, ktéra Cie interesuje.

W sytuacji gdy pasek adresu jest zajety, postepuj wedtug ponizszej instrukdji:

1. Kliknij lewym przyciskiemn myszy, w dowolne miejsce na pasku adresu.
2. Tres¢ podswietli sie na niebiesko. Po wpisaniu pierwszej litery adres, ktory
tam byt zniknie, a pojawi sie to, co piszesz.

Wazne: Kiedy tres¢ podswietli sie na niebiesko, nie klikaj ponownie w pasek
adresu myszka. Jesli to zrobisz, niebieskie tto zniknie. W takiej sytuadji kliknij
lewym przyciskiem myszy poza obszar paska, a nastepnie, ponownie kliknij w
pasek adresu.

Innym sposobem wpisywania adresu strony w pasek jest klikniecie lewym
przyciskiem myszy na koniec adresu, ktéry znajduje sie tam obecnie. Pojawi
sie tam kursor myszy. Skasuj za pomocg klawisza Backspace tres¢ z paska
adresu i wpisz nowa. Na koniec kliknij klawisz Enter.

Nowa karta X i

Kok 1 ”—Q krok 2

Rys. 101 Kasowanie adresu internetowego
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ZAGADNIENIE 32 — WCHODZENIE NA STRONE 1 JEJ PRZEGLADANIE

3. Po wpisaniu catego adresu wciénij klawisz Enter, ktorym potwierdzisz, ze
chcesz przejs¢ na nowg strone.

Podczas wpisywania adresu, ponizej paska moze pojawic sie ramka, w ktérej
znajduja sie propozycje z adresami stron (komputer zapamietuje strony,
ktore wczesnigj zostaty odwiedzone i potem wyswietla ich liste).

Nowa karta X

zac]
\
‘ LB zacz — szukaj w Google

@ Festiwal kompetencji cyfrowych dla senioréw — Fundacja ZACZYN — zaczyn.org/festiwal-kompetendji-cyfrowych-dla-seniorow/

@ Fundacja ZACZYN — Ambitne projekty obywatelskie z udziatem oséb 60+ — zaczyn.org

~

7 zaczynorg - Szukaj w Google — https://www.google.pl/search?q=zaczyn+org&ie=utf-8&oe=utf-8&client=firefox-b-ab&gfe_rd=cr&ei=KsQHWNf_KeSv8wf7_IDYCw

® www.google.com — https://www.google.com/search?q=zaczyn+org&ie=utf-8&oe=utf-8&client=firefox-b-ab

Rys. 102 Propozycje z adresami stron, ktore juz wczesniej odwiedzates

Jezeli wsrdd tych sugestii jest strona, na ktorg chcesz wejs¢, najedz na nig
myszg i kliknij lewym przyciskiem myszy, automatycznie zostaniesz
przeniesiony na nowg strone.

ADRES STRONY

Adres strony to jej wspotrzedne, ktdre musisz
wpisaC w pasek adresu, aby ja otworzy¢. Kazdy
adres jest zindywidualizowany i niepowtarzalny,
dlatego bardzo wazne, aby doktadnie go wpisa¢,
tu liczy sie kazdy znak.

Rys. 103 Symbol strony www

To co charakteryzuje adres strony internetowej:
« Nie zawiera polskich liter.
« Nie uzywa sie w nim wielkich liter.
« Wszystkie znaki pisane sg bez odstepow.
« Na koncu nie stawiamy kropki.
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ZAGADNIENIE 32 — WCHODZENIE NA STRONE 1 JEJ PRZEGLADANIE

PORUSZANIE SIE PO STORNIE INTERNETOWEJ - LINKI

Po wejsciu na strone internetowy, to co widzisz nazywa sie strong gtéwna.
Strona gtowna zawiera informacje, ale znajduja sie na niej rowniez odnosniki
do dalszych tresci, ktorych od razu nie widac¢. Te odnosniki to tzw. linki.

Jak to dziata? Po kliknieciu w link lewym przyciskiem myszy, otworzy sie
podstrona, na ktorej znajdziesz dalszg tresc¢: artykut, film, zdjecie itd. Mozna
to porownac do gazety — jej oktadka z nagtowkami to tak jak storna gtéwna
strony internetowej. Klikniecie w link i przejcie od kolejnej podstrony, to tak
jak przewracanie stron w gazecie, aby przejs¢ do konkretnego artykutu.

Linki na stornie internetowej mogg by¢ wyréznione kolorem lub
podkresleniem, czesto tez wystepujg w postaci obrazka,. Jesli nie masz
pewnosci czy dana tre$¢ na stronie jest linkiem wystarczy, ze najedziesz

na nig kursorem myszy. Jezeli zmieni sie ze strzatki na dton oznacza to, ze
jest to link, ktory przeniesie cie do nowej podstrony.

G o

:‘ Q “)
"
-

WIKIPEDIA

Wolna encyklopedia

linki sq na niebjesko
lub sq podkresione

- panstwo unitarne w Europie Srodkowej

Rys. 104 llustracja linkdw na stronie internetowej
PORUSZANIE SIE PO STORNIE INTERNETOWEJ — NOWE KARTY

Po tym jak uruchomisz przegladarke internetowga, otwiera sie jej okno, w
ktdrym wyswietlona jest storna internetowa. Przegladarki dajg mozliwos¢
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ZAGADNIENIE 32 — WCHODZENIE NA STRONE 1 JEJ PRZEGLADANIE

otworzenia kilku stron naraz, kazda wyswietla sie w nowej, oddzielnej karcie.
To tak jakby podzieli¢ przegladarke na kilka kartek, ktore mozesz w dowolnej
chwili przegladac.

Moze to byc¢ przydatne np. gdy chcesz sprawdzi¢ informacje w kilku
miejscach.

Czasami tez po kliknieciu w link, podstrona z nim potgczona otwiera sie
w nowej karcie, warto zatem wiedziec jak jg znalezC.

Informacje o tym ile kart masz otwartych w swojej przegladarce mozesz
znalez¢ w jej gornej czesci, tuz nad paskiem adresu.

~plusikiem” mozesz dodac kolejnqg karte ;

/\ Fundacja ZACZYN | Ambit.. X = [ Warszawa - oficjalny X  Fryderyk Chopin - Muzeum Fry... X = =

€ (0 chopin.museum/pl

~krzyzykiem” mozesz zamknq¢ karte
Rys. 105 Tak wyglgda przeglqdarka z otwartymi kilkoma kartami

Aby otworzy¢ nowa karte wystarczy, ze klikniesz lewym przyciskiem myszy w
plusik, ktdry znajduje sie za ramkg ostatniej kary.

Jesli chcesz zamknaC ktdras z kart, kliknij na krzyzyk znajdujacy sie po prawej
stornie ramki.

Jedli chcesz poruszac sie miedzy kartami, czyli przeniesc sie z jednej do
drugiej, wystarczy, ze klikniesz lewym przyciskiem myszy w ramke danej karty.
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ZAGADNIENIE 33 — INTERNET — WYSZUKIWANIE INFORMACJI

ZAGADNIENIE 33 = INTERNET — WYSZUKIWANIE
INFORMACII

JAK KORZYSTAC Z WYSZUKIWARKI?

Wyszukiwarka internetowa to specjalna strona za pomoca, ktorej mozesz:
« Wyszukac informacje na kazdy temat.
« Znalez¢ adres strony internetowe).
« Z/nalez¢ zdjecie.

Wyszukiwarki mozna poréwnac do wielkiej biblioteki, w ktoérej znajdujesz
informacje na podstawie hasta lub pytania kluczowego. Najpopularniejsza
wyszukiwarka to Google, aby z niej skorzysta¢ wejdz na strone:
www.google.pl

uUT uLE

tu wpisujesz hasto,
kfore szukasz

Rys. 106 Najpopularniejsza wyszukiwarka ,Google”

W ramke, znajdujaca sie pod logiem Google wpisz hasto a nastepnie kliknij
lewym przyciskiem myszy polecenie ,Szukaj w google”, ktore znajduje sie
pod nia.
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ZAGADNIENIE 33 — INTERNET — WYSZUKIWANIE INFORMACII

Sdéwka podpowiada: Dla znalezienia wyniku znaczenie
ma jakie hasto wpiszesz do wyszukiwarki, dlatego warto
pamietac o kilku rzeczach:

« Wielkos¢ liter w hasle nie ma znaczenia. Google nie rozréznia matych

« i duzych liter mozesz zatem wpisac imie czy nazwe miasta matg literg.

« Wyszukiwarka jest wrazliwa na literéwki, przy bardzo oczywistych
pomytkach podpowie Ci prawidtowg pisownie, ale przy bardziej
ztozonych nie zrozumie hasta i wyniki bedg btedne.

« Google wyszukuje te strony, na ktorych wystepujg wszystkie
wymienione w hasle stowa. Dlatego jesli chcesz zawezi¢ wyniki wpisz
wiecej stow np. zamiast ,stomatolog”, wpisz ,stomatolog warszawa
wola”.

« Hasta powinny by¢ proste, nie uzywaj naturalnego jezyka, petnych
zdan i spdjnikdw. Zamiast hasta ,informacje o kursach komputerowych
dla seniorow w Warszawie” wpisz ,kursy komputerowe warszawa
seniorzy”

« Jezeli wpiszesz hasto w cudzystowie np. ,Domy na Ochocie”,
wyszukiwarka wskaze tylko te strony, na ktérych znajduje sie doktadnie
taka forma, nie odmieni hasta, nie uwzgledni przerw itd.

WYNIKI WYSZUKIWANIA

Po wpisaniu w wyszukiwarke hasta i zatwierdzeniem go klawiszem Enter na
stronie pojawig sie wyniki.

Wyniki utozone sg w liste pod ramkga, w ktérej znajduje sie wpisane wczesdnigj
hasto, w tym wypadku byto to ,stomatolog warszaw bemowo”. Wyglad i
utozenie wynikdw moga sie nieco od siebie rézni¢, jednak mozna je podzieli¢
na kilka kategorii.
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ZAGADNIENIE 33 — INTERNET — WYSZUKIWANIE INFORMACJI

G stomatolog warszaw bem... X =

€ | ©® @ | https;//www.google.pl/search?q=stomatolog+warszav

twoje hasto, ktére szukasz

Go gle  somstoiog warszaw bemows

ez

reklamy, znajdziesz
przy nich hasto
Lreklama”

s_/ pozostate wyniki

t stomatologiczny, stomatolog, dentysta, ortodonta ... @

tologiczns) zzpewniamy

Dentem - Stomatologia Bemowo@

Rys. 107 Wyniki wyszukiwania po wpisania danego hasta w ,Google”

Powyzej widac typowe wyniki wyszukiwania. Kazdy wynik sktada sie z kilku
elementow:
tytut strony - w ten element klikasz

Warszawa — Wikipedia, wolna encyklopedia opis Sfl’OﬂY
https://pl.wikipedia.org/wikiWarszawa v

Warszawa jest najwigkszym polskim miastem pod wzgledem liczby ludnosci (1 748 ... Od 2002

Warszawa jest gming miejska majaca status miasta na prawach

Rys. 108 Opis danego hasta na liscie wyszukan w wyszukiwarce ,Google”

Na szaro ,0pis strony” zaznaczona jest krétka informacja o tym co znajduje
sie na stronie. Moze byc to przydatne poniewaz Google wyswietla wszystkie
strony, na ktérych pojawito sie hasto wczesniej w nig wpisane. Oznacza

to, ze niektdre strony nie bedg bezposrednio zwigzane z tematem, albo,

ze poruszaja temat w rézny sposob. Ta informacja pozwala na zorientowanie
sie co znajduje sie na danej stronie.
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ZAGADNIENIE 33 — INTERNET — WYSZUKIWANIE INFORMACJI

Gdy wybierzesz juz strone, na ktorg chcesz wejsé, kliknij lewym przyciskiem
myszy na tytut strony (niebieska czcionka), wyszukiwarka automatycznie
Cie na nig przeniesie.

ZAGADNIENIE 34 — INTERNET — WYSZUKIWANIE ZDJEC

Wyszukiwarka daje tez mozliwos¢ znalezienia dowolnego zdjecia, na
podstawie hasta. Jak to zrobic?

1. Zacznij od wejscia na strone www.google.pl.

2. W ramke, znajdujaca sie pod logiem Google wpisz hasto, a nastepnie
kliknij lewym przyciskiem myszy polecenie ,Szukaj w google”, ktére znajduje
sie pod nia.

3. Otworzy sie strona z wynikami wyszukiwania. Pod ramkg z wpisanym przez
ciebie hastem znajdziesz polecenia, wsréd ktorych znajduje sie ,Grafika”.

G warszawa - Szukaj w Goo.. X |+

% a wwen.google.pl

GO g|e warszawa = E

Wszystko

=3

wybierz , Grafika”

Rys. 109 Wyszukiwanie zdjec/grafik w wyszukiwarce ,Google"

4. Najedz na polecenie ,Grafika” mysza i kliknij jej lewym przyciskiem.

5. Wyglad wynikdw zmieni sie, teraz wyswietla sie tylko zdjecia, ktére
wyszukiwarka znalazta pod danym hastem.

6. Wyszukane zdjecia mozesz przegladac w takiej formie jak sie wyswietlity.
Jezeli chcesz zobaczyc, ktores w powiekszeniu kliknij na nie lewym
przyciskiem myszy, otworzy sie ramka z powiekszonym zdjeciem.

7. Jezeli chcesz przej$¢ do strony, z ktérej pochodzi ogladane przez Ciebie
zdjecie, kliknij na nie lewym przyciskiem myszy. Wyszukiwarka automatycznie
przeniesie Cie na dang strone.

8. Jezeli chcesz zamknaC powiekszenie, kliknij w krzyzyk znajdujacy sie

W prawym, gornym rogu rameki.
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ZAGADNIENIE 35 — INTERNET — POCZTA ELEKTRONICZNA

ZAGADNIENIE 35 - POCZTA ELEKTORNICZNA

Ay

Poczta elektroniczna pozwoli Ci na szybka
komunikacje z osobami z catego Swiata. Dzieki
niej w ciagu kilku minut mozesz wystac list (e-
mail) oraz réwnie szybko odpowiedzie¢ na
otrzymang wiadomos¢. Za pomocg poczty
elektronicznej mozesz wystac rowniez zdjecia,
dokumenty, filmy. Podobnie jak w tradycyjne;
poczcie, aby przesytac korespondencje musisz
posiadac wiasny skrzynke pocztowg wraz z
adresem. Zaktadasz je na serwerze pocztowym, mozna go porownac do
ogromnej poczty, na ktorej znajduje sie wiele skrzynek, w tym Twoja. Aby ja
zatozy¢ musisz wejs¢ na wybrany serwer i podgzac za instrukcjg na nim
podana.

Adres pocztowy (mail, mejl) — pozwala zidentyfikowac¢ twoje konto pocztowe,
jest on zindywidualizowany i tworzony w trakcie zaktadania poczty.

Adres sktada sie z 3 elementdw:

~matpa”
jkowalski @g<qil.com

S ——
twoja nazwa konta .
np. imie i nazwisko strona, gdzie
masz maila

Rys. 110 Z czego sktada sie adres e-mail (mail)

1. nazwa ,konta” - adresu uzytkownika lub uzytkowniczki
2. znak ,matpa” @ - jest to niezmienny element kazdego adresu pocztowego
3. nazwa serwera — ,strona”, na ktorej zostata zatozona poczta

ZAKEADANIE WEASNEJ SKRZYNKI POCZTOWE)J

Istniej wiele serwerdw — ,stron”, na ktorych mozna zatozy¢ swoje konto,
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ZAGADNIENIE 35 — INTERNET — POCZTA ELEKTRONICZNA

w tych materiatach przedstawione zostanie w jaki sposob zrobic to na
serwerze Google, ktéry nazywa sie Gmail. Proces zaktadania na innych nie
rozni sie znaczaco, tak wiec zaprezentowane tutaj wskazowki bedg przydatne
niezaleznie od tego gdzie zdecydujesz sie zatozy¢ swojg skrzynke. Inne
miejsca, gdzie bezptatnie zatozysz konto to m.in.. www.wp.pl, www.onet.pl,
www.gazeta.pl.

Aby utworzy¢ konto wejdz na strone www.gmail.com (wpisz w pasek adresu
przegladarki podany adres i wcisnij klawisz Enter).

Pojawi sie storna gtowna. Kliknij lewym przyciskiem myszy w polecenie
Utworz konto.

o = Google - m
kliknij ,,Utworz konto”

Rys. 117 Tworzenia nowego konta mail w ,Gmail"

Przejdziesz na strone z formularzem do wypetnienia. Uzupetnij dane, klikajac
w poszczegolne ramki lewym przyciskiem myszy (kiedy pojawi sie kursor,
mozesz zaczgC pisad).

o Soéwka podpowiada: Wypetniaj to co jest napisane przy
ﬁ danym polu w formularzu — czytaj uwaznie.

Gdy pojawi sie pole: Nazwa uzytkownika

Wpisz to, co chcesz, aby stanowito cze$¢ twojego adresu mailowego, ktory
bedzie potem podawac innym osobom. Moze to by¢ nieformalna tres¢ np.
maciejka@gmail.com lub twoje imie i nazwisko np. jankowalski@gmail.com.
Masz tu petng dowolnos¢, mozesz uzywac liter, cyfr, kropki, ale nie mozesz
stosowac polskich liter tj. §, ¢ itd.
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ZAGADNIENIE 35 — INTERNET — POCZTA ELEKTRONICZNA

Tworzac nazwe uzytkownika pamietaj
jednak, ze musi by¢ niepowtarzalna,
oznacza to, ze zadna inna osoba
posiadajgca poczte na Gmailu nie moze
posiadac takiej nazwy uzytkownika jak Ty.
Jezeli propozycja, ktorg podasz bedzie
juz wykorzystana, komputer powiadomi
Cie o tym.

Nazwa

Wybierz nazwe uzytkownika
Utworz hasto

Potwierdz hasto

Data urodzenia

Gdy pojawi sie pole: Hasto

O

Miesiac

Ple¢ Wpisz w pierwszg ramke wymyslone

przez siebie hasto, ktére bedzie
zabezpieczato Twojg skrzynke pocztowa.
Hasto moze sktadac sie z matych i
wielkich liter, mozesz tez uzyc¢ cyfr, ale nie
mozesz stosowac polskich znakow np. s,
¢ itd. Jezeli popetnisz jakis btad,
otrzymasz komunikat: ,Hasto

nieprawidtowe”. W takim wypadku:
Popraw hasto i wpisz raz jeszcze.

9

Wybierz...
Telefon komérkowy

- +48

Twoj obecny adres e-mail

Lokalizacja

Polska

Rys. 112 Formularz rejestracyjny
nowego konta w ,Gmail”

Soéwka podpowiada: Stosuj mocne hasto — to klucz do

podpowiada . . .
Twojego internetowego domu. Mocne hasto sktada sie
z: minimum jednej wielkigj litery, minimum jednej cyfry,

minimum jednego znaku specjalnego (np.!#@), a takze z minimum 7 liter.

Gdy pojawi sie pole: PotwierdzZ hasto

W ramke PotwierdZ hasto wpisz ponownie wymyslone przez siebie hasto,
komputer sprawdza w ten sposob czy prawidtowo wpisate$ dane.
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ZAGADNIENIE 35 — INTERNET — POCZTA ELEKTRONICZNA

Ostatni etap zaktadania konta pocztowego wigze sie z potwierdzeniem, ze to
Ty wypemiate$ wszystkie dane, a nie komputer. Procedure te wprowadzono
poniewaz czesto zdarzato sie, ze powstawato automatycznie wiele kont, z
ktorych byt wysytane np. reklamy. Aby temu zapobiec musisz wypetnic
specjalne pole tekstem, ktory przedstawiony jest na rysunku.

Jezeli wpisate$ wszystkie dane prawidtowo, przechodzisz do kolejnego etapu.
Moze sie zdarzyc tak, ze komputer poprosi Cie o weryfikacje telefoniczna,
jednak nie kazdy serwer korzysta z takiej opcji. Pamietaj, ze nie musisz godzi¢
sie na te krok, wystarczy, ze klikniesz polecenie Nastepny krok- umieszczone
w niebieskiej ramce. Na koncu ujrzysz komunikat o pomyslinym zatozeniu
konta pocztowego.

Jesli chcesz od razu przej$¢ na swoje konto pocztowe kliknij polecenie
Przejdz do Gmail, znajdujace sie w niebieskiej ramce, jesli nie, zamknij okno
przegladarki.

Rys. 113 Ikona — symbol poczty internetowej ,Gmail"
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ZAGADNIENIE 36 — INTERNET — POCZTA ELEKTRONICZNA — LOGOWANIE | WYLOGOWYWANIE

/AGADNIENIE 36 = POCZTA ELEKTRONICZNA -
LOGOWANIE | WYLOGOWYWANIE

Logowanie

Aby dostac sie do swojej skrzynki pocztowej nalezy jg otworzyc, czyli
zalogowac sie do nigj. Logowanie odbywa sie przez strone serwisu, w ktérym
posiadasz konto. Instrukgje podajemy na przyktadzie konta Gmail.com.

Logowanie obejmuje nastepujace kroki:

1. WejdzZ na strone www.gmail.com (po otwarciu przegladarki wpisz w pasek
adresu podany adres i wcisnij klawisz Enter). Otworzy sie strona, na ktorej
zobaczysz pole/ramke do logowania sie.

e Pole e-mail — kliknij tutaj lewym przyciskiem myszy, pojawi sie kursor,
wtedy mozesz wpisa¢ swoj adres email np.: jkowalski@gmail.com

e Pole hasto — nastepnie kliknij lewym przyciskiem myszy w to pole i
wpisz hasto dostepu do poczty, ktore utworzytes podczas je]
zaktadania.

e Pole ,Zapamietaj mnie” - jesli zaznaczysz to pole (klikniesz w kwadracik
PO jego lewej stornie lewym przyciskiem myszy i pojawi sie znaczek),
komputer zapamieta twoj adres email i nastepnym razem bedziesz
mogt wpisac tylko hasto. Przyspiesza to proces logowania sie, jednak
dobrze by nie uruchamiac tej opcji na obcych komputerach.

e Pole Zaloguyj sie — po wpisaniu danych wcisnij to pole lewym
przyciskiem myszy. Zostaniesz przeniesiony do swojej skrzynki

pocztowe).
Google
Jedno konto. Wszystkie ustugi Google
— I —
7 jdz moje konto ?w!a]m'ne N tasz ha
i — login - Twoja nazwa maila hasto - wpisz je uwaznie
e b a krok 1 krok 2
Rys. 114 Logowanie sie do ,Gmial"
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ZAGADNIENIE 36 — INTERNET — POCZTA ELEKTRONICZNA — LOGOWANIE | WYLOGOWYWANIE

Wylogowanie

Jest to zamkniecie swojej poczty, wyjscie z niej. Dziatanie to powoduje, ze
inne osoby nie majg do Twojej poczty dostepu, dlatego wazne by na koniec
pracy zawsze sie wylogowac. Dotyczy to szczegdlnie sytuadji gdy pracujesz
na nie swoim komputerze, np.: w bibliotece, kafejce internetowe.

Jak to zrobic?

1. W prawym, gérnym rogu poczty znajduje sie ikona w ksztatcie cztowieka,
moze to tez by¢ kdtko, w ktore wpisana jest pierwsza litera Twojego imienia
lub zdjecie, jesli dokonates wczesniej takich ustawien.

2. Kliknij w te ikone lewym przyciskiem myszy, otworzy sie ramka zawierajaca
kilka opdji, jedna z nich jest wylogowanie.

3. Kliknij w to polecenie lewym przyciskiem myszy, spowoduje to
wylogowanie.

..... ... wylogowywanie

s e S : Wyloguj
nlees nN4-17

Rys. 115 Wylogowywanie sie z poczty internetowej ,Gmail”

/AGADNIENIE 37 —POCZTA ELEKTRONICZNA - OBSEUGA

Podstawowe elementy okna poczty

Po tym jak otworzy sie poczta zauwazysz, ze jej okno podzielone jest na
rozne czesci i obszary. Najwazniejsze z nich zostaty zaznaczone na
ponizszym zdjeciu:
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ZAGADNIENIE 37 — INTERNET — POCZTA ELEKTRONICZNA - OBStUGA

Lista folderéw — znajdujg sie tutaj foldery, w ktérych umieszczane s
automatycznie Twoje listy- maile:

e (Odebrane — zawiera maile, ktore zostaty do Ciebie przystane

e Wystane — zawiera maile ktére Ty wystates

o Wersje robocze — zawiera maile, ktére zaczates$ pisa¢, ale nie sg jeszcze
skonczone i nie zostaty wystane

o Kosz — zawiera maile, ktore usunates ze swojej skrzynki

e Spam — zawiera niepotrzebne, niechciane maile. Sg to czesto reklamy,
oferty firm, ktorych nie chcesz przegladac. Wiele z tych wiadomos¢
twoja poczta wytapuje i sama umieszcza w specjalny folderze, ktory
nazywany jest Spamem

o Wiecej — po wcisnieciu tego polecenie lewym przyciskiem myszy
otworzy sie lista kolejnych folderéw

wyszukiwanie maili

G gmail - SzkajwGoogle X ™M Odebrane - forysmagda.. X | 4

€ P a google.com

Google =]

Odebrane Swaetnie, wszystkie wiadomosci w ski

* Wszystkie pozostale

utwérz nowego

Sl We obocze Google Nowe logowanie z aplikacji Firefox na urzadzeniu z systemem V
miaila e -
Ofena W Ofenii czeka na Ciebie 8 nowych zlecer! - W Ofe eka na
~ veryweb @
teksty a home.pl home pi - Mina termin piatnosci pro formy PRO/ 825744/2016.
Wi~

Profil Zaufany Profil Zaufany: przypomnienie o potwierdzeniu profilu zaufanegc
" .
lista folderow

Facebook Zobacz, ko polubil Twoja strong - Wiz
GoldenLine pl Zobacz nowa opinig na profil firmy Grupa Allegro Sp! "
lista

AgaG lsty - Wi maili
przemysiaw, Magdalena (3)  wydajemy ZS w druku - Ja chce zamowic kawalek st

Q Magdalena Q SMYK Caly dia malych 20% rabatu na wszystkie ubrania i buty. Sprawdz>> - Ksiazki | f
Facebook Gabi Manzano Roa skomentowata status uzytiownika Ruben Si
MANGO #trendingnow Velvel rules - Aksamit {0 tkanina must
Kasia Wanat na Facebookil  Kasia Wanat skamentawaia ink tidostenniony ne7e urdkownik

czat (tylko w gmail)

Rys. 116 Widok na strone gtownq poczty internetowej ,Gmail"

Lista 0s6b do rozmowy przez czat - poczta Gmail daje mozliwos¢ pisania
korespondendji, ale takze rozmowy przez czat, czyli prowadzonej przez
specjalne okienko w czasie rzeczywistym.
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ZAGADNIENIE 37 — INTERNET — POCZTA ELEKTRONICZNA - OBStUGA

Lista maili — to centralna cze$¢ okna, w ktérej widac liste maili jakie zostaty do

Ciebie przestane. Widac¢ na nigj rowniez, ktére maile byt odczytane, a ktore
jeszcze nie.

TWORZENIE NOWEJ WIADOMOSCI

Gmail ~ Pierwszym krokiem w pisaniu nowej wiadomosci
jest klikniecie lewym przyciskiem myszy ramki

m LAtwoérz”, znajdujacej sie w lewym, gornym rogu
okna.

Rys. 117 Przycisk ,utwdrz" nowqg wiadomosc - maila

Spowoduje to, ze otworzy sie okno podzielona na kilka pdl, ktore wymagaja
wypetnienia

mail osoby
do kiérej

pi_szeS’Z' Nowa wiadomos¢
musi byc¢ z

w tym polu
wpisujesz
tresc
maila

temat
maila

Bezszer..* T- B 7 U A- E-i - 32 EWN

0

A S Koo @

@

wyslij mail, tutaj wstawiasz zatgcznik
klikasz na samym np. zdjecie
koncu

Rys. 118 Nowa pusta wiadomosc¢ - mail
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ZAGADNIENIE 37 — INTERNET — POCZTA ELEKTRONICZNA - OBStUGA

Aby wypetni¢ kazde z pdl, kliknij w nie lewym przyciskiem myszy, pojawi sie
kursor, i rozpocznij pisanie. Bgdz uwazny przy wpisywaniu adresu mailowego,

jezeli popetnisz btad, komputer nie rozpozna adresatki lub adresata i nie
dostarczy miala. W takigj sytuacji otrzymasz maila, ktory bedzie zawierat
komunikat Mailer Daemond,a jego tres¢ bedzie wygladata mniej wiecej tak

Mail Delivery Subsystem <mailer-daemon@googlemail com=
do mnie |~

iA angielski ¥ polski ¥ Przettumacz wiadomosc¢

Delivery to the following recipient failed permanently:
czvxzev@wp.pl

Rys. 119 Informagja o btednym adresie nadawcy lub innym btedzie niedostarczenia
wiadomosci - maila

w
I

Po napisaniu tresci wcisnij lewym przyciskiem myszy plecenie ,Wyslij

znajdujacej sie w lewym, dolnym roku okna.

Jezeli Twdj email zostanie poprawnie wystany, pojawi sie komunikat:
+Wiadomos$¢ zostata wystana”.

WYSYLANIE MAILA DO KILKU ADRESATOW

Jezeli chcesz wystac tego samego maila do kilku 0séb, nie musisz robic¢ tego

oddzielenie. W tym celu w pole ,Do" wpisz adresy mailowe wszystkich
adresatow, jeden po drugi. Pole to bedzie wygladato nastepujgco:

Nowa wiadomosc¢

Do warszawa@wp.pl warszawa2@gmail.com I

Temat

Rys. 120 Wysytanie jednego maila do kilku adresatow
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ZAGADNIENIE 37 — INTERNET — POCZTA ELEKTRONICZNA - OBStUGA

ODBIERANIE | ODCZYTYWANIE WIADOMOSCI

Wiadomosci, ktére do Ciebie przychodza widoczne sg w centralnej czesci
okna.

Jak widac utozone sg w liste, a kazda linia to kolejny email. Po lewej stornie
wiersza wida¢ nazwe nadawcy, w srodku widnieje temat wiadomosci a po
prawej stornie data otrzymania. Na liscie wyswietlajg sie zaréwno wiadomosci
nieodczytane — zaznaczone sg pogrubiong czcionka, oraz te, ktdre juz
zostaty otwarte — zaznaczone sg zwykta czcionka.

Jezeli chcesz odczytal tres¢ maila najedz na jej temat myszg i kliknij raz
lewym przyciskiem. Otworzy sie okno ze szczegdtami wiadomosci.

Jezeli chcesz wrécic¢ do listy odebranych maili, kliknij na strzatke wskazana na
zdjeciu, lub kliknij w folder Odebrane, znajdujacy sie po lewej stronie okna.

temat mailé\

Witamy na kursie! Odebrane

Fundacja ZACZYN <forys. magda@gmail.com=>
do mnie |~

nadawca Witaj, jak sie masz?

maila :
Pozdrawiamy!

tresé
maila

Rys. 121 Przyktadowy mail

ODPOWIADANIE NA WIADOMOSC

s Jezeli chcesz odpisa¢ nadawcy na jego wiadomosc, kliknij w

strzatke z prawej strony.
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ZAGADNIENIE 37 — INTERNET — POCZTA ELEKTRONICZNA - OBStUGA

Pole ,Do”, w ktére wpisujesz adresatke lub adresata jest juz automatycznie
wypetnione. W polu ponizej, ktore jest puste mozesz wpisal swoja
odpowiedz, wystarczy, ze klikniesz w nie lewym przyciskiem myszy, pojawi sie
kursor, i mozesz zaczac pisac.

Na koniec kliknij raz, lewym przyciskiem myszy polecenie ,Wyslij*, znajdujace
sie ponizej w ramce wypetnionej niebieskim ttem.

PRZEKAZYWANIE WIADOMOSCI DO INNEGO ODBIORCY

Moze sie zdarzyc¢ tak, ze wiadomosc, ktorg otrzymasz od jednego adresata
bedziesz chciec przestac kolejnej osobie. Mozesz wbwczas skorzystac z opdji
.Przekaz dalej". Zeby to zrobi¢ musisz najpierw otworzy¢ wiadomos¢.
Nastepnie kliknij w pole zaznaczone na ponizszym zdjeciu:

Otworzy sie okno z listg polecen, wybierz ,Przekaz dalej” i kliknij raz lewym
przyciskiem myszy.
n Fundacja ZACZYN
W ok 5 sz = Przekaz dalej

FCiltrii wnAadArmAi~l 4

.Przekaz dalej” danego maila

Rys. 122 Opga ,przekazywania dalej” danej wiadomosci

Otworzy sie kolejne okno, gdzie uzupetnij pole ,Do” adresem lub adresami
mailowymi 0séb, do ktorych chcesz wystac te wiadomosc. Nastepnie kliknij
raz, lewym przyciskiemn myszy polecenie ,Wyslij*, znajdujgce sie ponize;
w ramce wypetnionej niebieskim ttem. Wiadomos¢ zostata przekazana.

USUWANIE WIADOMOSCI

Jezeli po przeczytaniu wiadomosci uznasz, ze nie chcesz jej posiadac w
swojej skrzynce pocztowej, mozesz jg usungc. Istniejg na to dwa sposoby:
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ZAGADNIENIE 37 — INTERNET — POCZTA ELEKTRONICZNA - OBStUGA

1. Usuwanie wiadomosci bez jej otwierania.
W ten sposdb mozesz usungc dowolny list przebywajgc na stornie gtownej
poczty. Wystarczy, ze bezposrednio zaznaczysz wiadomos¢ do usuniecia.

Nastepnie kliknij lewym przyciskiemn myszy w ikone kosza zaznaczong na
zdjeciu powyzej, mail zostanie przeniesiony do folderu Kosz

ikonka kosza - kliknij

krok2 -
Google \

Gmail - = v (4] (1] [] m- 9 Wigce) -
Odebrane Swietnie, wszystki
Wazne
Wystane ~ Wszystkie pozostate
Wersje robocze (1) 7 ja Witamy na kursiel - Witaj, jak sie masz? Poz
uw

1a. Mail (2) hop - Delivery to the following recipient failed

zaznaczanie wybranego maila
krok 1

Rys. 123 Usuwanie maila z listy wiadomosci - zbiorczo

2. Usuwanie otwartej wiadomosci
Jezeli chcesz usung¢ wiadomosc, ktora jest otwarta, wystarczy, ze klikniesz
lewym przyciskiem myszy na ikone kosza, ktéra znajduje sie na pasku, nad
trescig maila
ikonka kosza - kliknij
“ a O [ | =
Witamy na kursie! Odebrane X

n Fundacja ZACZYN <forys.magda@gmail.com=
do mnie |~

Rys. 124 Usuwanie pojedynczej wiadomosci - maila
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ZAGADNIENIE 37 — INTERNET — POCZTA ELEKTRONICZNA - OBStUGA

WYSYEANIE MAILA Z ZAtACZNIKIEM

Poczta elektroniczna umozliwia przesytanie nie tylko samych listow, ale tez
zdje¢, dokumentéw, filméw. Te dodatkowe elementy nazywane s3
zatagcznikami i aby je wystad, nalezy je dotaczy¢ do maila. Podobnie gdy
chcesz wysta¢ wraz z tradycyjnym listem np. zdjecia, musisz je wtozyc

do koperty.

Jak to zrobic? Pierwszy etap to napisanie listu, zgodnie z instrukcjg podana
we fragmencie Wysytanie wiadomosci. Po tym jak tresc jest juz gotowa
mozesz zatgczy¢ np. zdjecie czy dokument. W tym celu kliknij na ikonke
spinacza biurowego znajdujgcego sie na dolnej ramce okna.

ikonka spinacz - kliknij

Bezszer... v\N B 7 U

Rys. 125 Symbol zatqcznika (np. zdjecia) w mailu

Otworzy sie okno, ktore pozwoli Ci na wskazanie pliku jaki chcesz dotgczyc
do swojego listu. Musisz go odnalez¢ na swoim komputerze i mozesz
rozpoznac po ikonie oraz nazwie. Jezeli plik, ktérego szukasz znajduje sie

na Pulpicie wykonaj nastepujace kroki:

1. Wskaz lokalizacje pliku, w tym wypadku jest to Pulpit

2. Przeszukaj zawartos¢ Pulpitu, aby znalez¢ wiasciwy plik. Mozesz uzy¢ do
tego suwaka.

3. Po odnalezieniu wtasciwego pliku, najedZ na niego mysza i kliknij dwa razy
lewym przyciskiem myszy. Okno, z ktdrego wtasnie korzystates, zniknie a plik
zacznie zatgczac sie do maila. Bedziesz mogt obserwowac ten procesw oknie
maila, w jego dolnej czesci pojawi sie nazwa pliku oraz niebieski pasek
obrazujacy ten proces.

Gdy plik sie zataduje, czyli niebiesko-biaty pasek zniknie, mozesz wystac
maila.
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ZAGADNIENIE 37 — INTERNET — POCZTA ELEKTRONICZNA - OBStUGA

€ P googlecom > google B+ 4O =@-

wybierz plik,
ktéry chcesz zatgczy ey
krok 2 [owee ] |
kliknij ,,spinacz”

krok 1

Rys. 126 Dodawanie pliku jako zatgcznik do wiadomosci mail

OTWIERANIE ZAEACZNIKA

Poza tym, ze mozesz wysytac zatgczniki, mozesz tez je otrzymywac. Nie
musisz otwiera¢ maila, aby wiedzie(, czy posiada takg zawartosc. Wystarczy,
ze sprawdzisz na stornie gtownej, czy przy temacie wiadomosci znajduje sie
ikona spinacza biurowego. Jesli tak, mail zawiera zatgcznik.

ja 2djecie 2 =

ta wiadomosc ma zalgcznik =

Rys. 127 Informacja o posiadaniu przez wiadomosc¢ — mail zatgcznika

Po otworzeniu wiadomosci zatgczniki znajduja sie na jej kohcu i wyswietlajg
w postaci matych obrazkéw.

Jezeli klikniesz w ktorys z zatgcznikdw, ukaze sie jego podglad. W tej chwili
przegladasz zatgczniki, ktore znajdujg sie na poczcie co oznacza, ze
w momencie, kiedy jg wytaczysz, stracisz taka mozliwosc.
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ZAGADNIENIE 37 — INTERNET — POCZTA ELEKTRONICZNA - OBStUGA

Dopiero zapisanie zatgcznikow na komputerze do Ci do nich staty dostep.
zdjecie Odebrane

n Fundacja ZACZYN <forys.magda@gmail.com=

do mnie |«

Rys. 128 Mail z zatqcznikiem

Aby to zrobic:

1. Najedz na obrazek przedstawiajgcy zatacznik, pokaza sie na nim dwa
symbole.

2. Najedz na strzatke i kliknij raz lewym przyciskiem myszy, a otworzy sie
okno, w ktérym zostaniesz poproszony o potwierdzenie tego czy chcesz
zapisac plik na komputerze.

3. Zaznacz pole znajdujace sie przy poleceniu Zapisz, kliknij w nie lewym
przyciskiem myszy.

4. Teraz kliknij lewym przyciskiem myszy polecenie OK znajdujace sie ponizej.

Plik zostat zapisany na komputerze. Znajduje sie w specjalnym folderze, do
ktérego mozesz dotrzec klikajgc w symbol pobranych plikdw. Symbol ten
umiejscowiony jest na gornym pasku przegladarki, po prawej stornie.
Kiedy w niego klikniesz otworzy sie lista pobranych plikow.
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ZAGADNIENIE 37 — INTERNET — POCZTA ELEKTRONICZNA - OBStUGA

zdjecie Odebrane  x zdjecie Odebrane  x
n Fundacja ZACZYN <forys magda@gmail com> B Fundacja ZACZYN <forys magda@gmail com>
do mnie [~ do mnie [~
m B as Zdjecie_Marysia_projekt
X ? i _aktywni.jpg
I \..) 52MB
B\ L
L
h o |
zalgcznik ! pobierz zatgcznik
krok 1 krok 2

Q, google

kaz postep pobierania plikéw (Ctrl+J)

kliknij w strzatke w przeglgdarce,
tutaj bedq zapisane zatgczniki
krok 3

Rys. 129 Otwierania zatqcznika z maila

Z tego migjsca mozesz przenies dowolny plik w inng lokalizacje, wystarczy, ze
najedziesz mysza na jego nazwe, klikniesz jej lewym przyciskiem i trzymajac
przesuniesz mysz wskazujac nowg lokalizacje dla pliku. Zauwazysz, ze wraz

z ruchem myszki ikona pobranego pliku zacznie za nig podazac. Kiedy juz
dotrzesz do nowej lokalizacji, pus¢ lewy przycisk myszy, plik zostanie
,Zrzucony” w nowe miejsce.

W tym przewodniku przedstawilismy tylko podstawy w Internecie.
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Fundacgja ZACZYN dziata na rzecz wtgczania osob starszych w aktywnosci

obywatelskie. Naszym celem jest wzmocnienie aktywnosci spoteczne;

seniorow i wzmocnienie gtosu 0sob starszych w debacie publicznej. Fundagja
stara sie wyposazyc¢ osoby 60, 70 czy 80+ w kompetencje pozwalajgce na

swobodne prowadzenie dziatan spotecznie uzytecznych, rozwijajgcych
spotecznosci lokalne oraz rzeczniczych.

Zespot Fundadji jest realnie miedzypokoleniowy, dzieki temu jestesmy w
stanie tworzy¢ zywg wspodlnote, zaangazowang w projekty obywatelskie.
Nasz najmtodszy cztonek zespotu ma 25 lat, a najstarszy ponad 80.

Kontakt;

Fundacja ZACZYN
KRS: 0000400912
mail: zaczyn@zaczyn.org
telefon: 573-020-936
Koordynator projektu: Magdalena Forys

mail: magdalena.forys@zaczyn.org
telefon: 730 818 405

Zapraszamy do odwiedzania naszych stron
internetowych:
WWW.Zaczyn.org
Www.parada.zaczyn.org
WWWw.radyseniorow.pl
www.polityka.zaczyn.org
www.zdaniemseniora.pl
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Festiwal
Kompetencjl
Cyfrowyche-

5-17.12.2016, Warszawa

Zapraszamy do poszerzenia swoich kompetendji cyfrowych!

Spotkania w ramach Festiwalu beda dotyczy¢ obszaru IT, w tym odbedg sie
pokazy specjalne z obstugi audiobookdw, pokazy sprzetu do wirtualnej
rzeczywistosci, kafejki z obstugi Facebooka czy kupowania biletéw do teatru
przez Internet. Beda rowniez spotkania dot. podstawowej obrobki zdjec

i video. Wyjdziemy takze w miasto! Poprzez poznawcze spacery cyfrowe
bedziemy zapoznawac sie z dziataniem biletomatéw czy muzedw
audiowizualnych. Przede wszystkich chodzi o dobra zabawe, wyjscie z domu,
przebywanie wsrod ludzi i nauke nowych rzeczy.

To tgcznie ponad 40 spotkan! Wszystkie bezptatne. Zapisy ruszajg w
listopadzie. Program bedzie dostepny zaréwno na stronie www.zaczyn.org,
jak i w miejscach wspdtpracujacych, czyli:

Warsztat Warszawski, pl. Konstytugji 4

Paca 40, ul. Paca 40

Praska Swiatoteka, Szwedzka 6/82

Biblioteka ,Przystanek Ksigzka”, ul. Grojecka 42
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NOTATKI:
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