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FUNDACJA AGE HUB

Fundacja Age HUB zostata powotana przez Fundacje Zaczyn i jej partnerdw, aby
realizowac misje edukacji cyfrowej osob w wieku 60 plus. W oparciu o wieloletnie
doswiadczenia zbudowalismy potencjat, aby realizowac innowacyjne dziatania
I wprowadzac seniorow w swiat nowych technologii.

Od 2015 roku prowadzimy projekty edukacji cyfrowej finansowane ze srodkow pu-
blicznych oraz darowizn. Organizujemy kursy, warsztaty, szkolenia i zapewniamy
seniorom indywidualne wsparcie. Pomagamy osobom starszym przetamywac leki
zwigzane z nowymi technologiami, tworzymy warunki do nawigzywania przyjazni
i zachecamy uczestnikdw do wzajemnego wspierania sie w procesie edukacyjnym.
Dziatalnosc¢ fundacji pozwala integrowac srodowiska zainteresowane edukacjq
cyfrowaq. Jestesmy otwarci na konstruktywng wspotprace i nowe idee, dlatego
wspotpracujemy z wieloma srodowiskami, ktore dziatajg na rzecz oséb w dojrzao-
tym wieku.

Nasze dziatania doceniajq nie tylko seniorzy. Jestesmy m.in. laureatami najbar-
dziej prestizowego konkursu w Europie Centralnej Dojrz@tos¢ w Sieci. Dobre prak-
tyki, w ktorym otrzymalismy nagrode za innowacyjne i skuteczne metody edukagji
cyfrowej osob starszych.

FUNDACJA ZACZYN

Fundacja ZACZYN dziata na rzecz wtqgczania oséb starszych w aktywnosci obywa-
telskie. Naszym celem jest wzmocnienie aktywnosci spotecznej seniorow i wzmoc-
nienie gtosu osob starszych w debacie publiczne;.

Fundacja stara sie wyposazyc osoby 60, 70 czy 80+ w kompetencje pozwalajqgce
na swobodne prowadzenie dziatan spotecznie uzytecznych, rozwijajgcych spotecz-
nosci lokalne oraz rzeczniczych. Zespdt Fundacji jest realnie miedzypokoleniowy,
dzieki temu jestesmy w stanie tworzy¢ zywq wspodlnote, zaangazowang w projekty
obywatelskie. Nasz najmtodszy cztonek zespotu ma 25 lat, a najstarszy ponad 80.

Wiecej informacji: www.zaczyn.org
Serdecznie zapraszamy do udziatu w naszych dziataniach!
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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 SKtADA SIE KOMPUTER

ZAGADNIENIE 2 -Z CZEGO SKtADA SIE KOMPUTER?

PC - KOMPUTER STACJONARNY

komputer

| myszka

Rys. 3 Opis budowy komputera stacjonarnego

LAPTOP

touchpad
klawiatura

Rys. 4 Opis budowy laptopa

Séwka podpowiada: Touchpad w laptopie to
Wl to samo, co myszka w komputerze - stuzy temu
samemu.
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ZAGADNIENIE 3 - MYSZKA - OBStUGA | BUDOWA

ZAGADNIENIE 3 - MYSZKA - OBStUGA | BUDOWA
OBStUGA MYSZKI

Mysz to urzqdzenie, 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 kétka (rolki) do przewijania znajdujgcego sie pomie-
dzy przyciskami.

kétko do przewijania
prawy przycisk

olwlera liste zadan | opcjl

lewy przycisk

totwierdra/zaznacza

Rys. 5 Opis budowy myszki

Lewy przycisk myszki to ten, ktory przyda ci sie najczesciej. Za jego pomocq zo-
znaczysz obiekt, np. obrazek, otworzysz tres¢ w Internecie, zatwierdzisz polecenie.

Prawy przycisk zazwyczaj otwiera liste zadan i opcji, ktére mozesz wykonac przy
danym obiekcie.

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

ZAGADNIENIE 4 - MYSZKA - TRZYMANIE | UZYWANIE

Prawidtowe trzymanie myszy jest istotne, poniewaz pomoze Ci unikngc bdlu
w nadgarstku oraz zmeczenia dtoni i ramion, szczegdlnie gdy dtugo korzystasz
z komputera. Warto wyrobic sobie dobre nawyki. Chwytajac mysz, obejmij jg
catqg dioniqg, palec wskazujgcy umiesé na jej lewym przycisku, kciukiem
obejmij jej lewy bok. Nie unos nadgarstka do gory, pozwdl, aby swobodnie opadt
na biurko lub powierzchnie, przy ktérej pracujesz. Nie naprezaj palcdw, nie unos
ich do géry, gdy chcesz wcisng¢ przycisk myszy, trzymaj je na niej swobodnie.

Rys. 6 Instrukcja, jak prawidfowo uzywac myszki

Najlepiej umiesci¢ mysz obok klawiatury, na gtadkiej, czystej powierzchni,
np.: podktadce. Przesuwaj myszke w dowolnym kierunku - tam, gdzie chcesz,
zeby przesungt sie wskaznik. Do poruszania sie myszkg nie potrzebujesz duzo
przestrzeni, jezeli zdarzy sie tak, ze zabraknie ci jej, po prostu podnies myszke
i umiesc blizej siebie i 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 lub doku-
mencie - nie klikaj myszq, a po chwili pojawi sie dodatkowa informacja o obiekcie,
ktéry zostat wskazany.

Rys. 7 Najechanie myszkq na dany element na pulpicie

Po najechaniu na dany element mozesz wykonac na nim rézne operacje, np. cos
zaznaczyc, otworzyc itd.

Wskazniki, ktorymi wskazujesz elementy, nazywane sq tez kursorami i mogq
wyglgdac réznie w zaleznosci od tego, co w danej chwili robisz na komputerze.
Moze to byc grot strzatki albo dton, np. gdy korzystasz z Internetu, lub tez pio-
nowa kreska, ktora pokazuje sie, gdy pracujesz w programie do pisania. Nieza-
leznie od tego, jak wyglada kursor, zasady wskazywania sq takie same.

I

strzatka rqczka kursor
w Internecie w Wordzie

Rys. 8 Rozne typy wskaznikow

@m} zaczyn - AgeHUB
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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 kom-
putera. Uwaga! Samo wskazanie elementu nie wywotuje zadnej akcji.

Istniejg dwa typy klikniecia:pojedynczy i po-
dwajny.

Pojedyncze klikniecie zazwyczaj pozwala

Otwc Z
= zaznaczy¢ dany element.

& Znizxcz

Ortwedwz lokalizacie foldens s . . . . .
oz o paske Siybl Aostes Podwojne kliknigcie zazwyczaj otwiera pro-

$ zozyazi gram, dokument, zdjecie itd. Kiedy wykonu-

o jesz podwajne klikniecie, pamietaj, ze muszqg

Przypnij do ekranu startowego

to byc szybkie, nieprzerwane ruchy. Jezeli od-
Mapu) dysk Heciowy..

Octgcr dysk sieciowy.
Praywrot poprednie wersie bedzie zbyt duzy, komputer odczyta to jako

step pomiedzy jednym a drugim kliknieciem

wysij do dwa pojedyncze klikniecia.

Wiytnij

Kopng

Litworz siorot

Lz

Zmief narwe

Rys. 9 Lista polecen po kliknieciu prawym
przyciskiem myszki

Wilifchwosc

Zamiast podwdjnego klikniecia mozesz klikng¢ raz
lewym przyciskiem myszy, a nastepnie wcisngdé
klawisz Enter na klawiaturze.

zaczyn - AgeHUB (®) s>
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ZAGADNIENIE 5 - KLAWIATURA

ZAGADNIENIE 5 - KLAWIATURA

Klawiatura komputera pozwala na pisanie tekstow, ale tez, dzieki uzyciu konkret-
nych klawiszy lub ich kombinacji, umozliwia wydawanie komputerowi konkretnych

polecen.
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Rys. 10 Klawiatura

Klawiatury komputerdow stacjonarnych oraz laptopow nieznacznie rozniq sie
od siebie, rowniez poszczegodlne laptopy moga byc¢ wyposazone w nieco inng kla-
wiature. Jednak klawisze opisane ponizej i sposob ich zastosowania pozostajq
takie same we wszystkich komputerach.

Na ponizszych zdjeciach zaznaczone zostaty klawisze, ktore bedqg przydatne pod-
czas korzystania z komputera.

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

FFFFFFFF



ZAGADNIENIE 5 - KLAWIATURA

SHIFT - ten klawisz ma dwie funkgje:

1) Pozwala na napisania jednej duzej litery np. A w imieniu Alicja. Aby napi-
sac duzq litere nacisnij klawisz Shift po lewej stronie klawiatury. Trzymaj caty czas
trzymaj wcisniety Shift i drugim palcem, jeden raz, nacisnij klawisz z literq, ktorg
chcesz zapisac jako duzg.

Nastepnie pusc oba klawisze.

2) Za pomocg klawisza Shift mozesz napisac¢ znaki znajdujgce sie w gor-
nej czesci niektérych klawiszy, np. !, @, #,%, 2,”,” itd. Klawisze na ktdrych
znajdujq sie dwa znaki (jeden na gorze, drugi na dole klawisza) to np.:

- wszystkie klawisze z cyframi znajdujace sie w gornej czesci klawiatury.

- niektore klawisze po prawej stronie klawiatury.

Jak napisaé znak znak lub symbol znajdujgcy sie w gérnej czesci klawisza?
Nacisnij klawisz Shift i trzymaj na nim palec. Drugim palcem nacisnij 1 raz kla-
wisz, na ktorym jest symbol, ktéry chcesz zapisacé. Nastepnie pusc oba klawisze.
Np. jesli chcesz napisac symbol dolara, nacisnij klawisz Shift i drugim palcem
nacisnij jeden raz klawisz z cyfrq 4. Dlaczego klawisz z cyfrg 4? bo w jego gornej
czesci znajduje sie symbol dolara.

Rys. 12 Umiejscowienie klawisza ,Shift” na klawiaturze

zaczyn - AgeHUB (®)amse-



ZAGADNIENIE 5 - KLAWIATURA

CAPSLOCK - pozwala zapisa¢ dany tekst tylko duzymi literami. Wcisnij 1 raz
klawisz Capslock, aby pisac¢ wytgcznie duzymi literami. Jesli chcesz wrécic do pi-
sania matymi literami, wcisnij jeszcze jeden raz klawisz CapsLock.

7

Caps Lock

Rys. 13 Umiejscowienie klawisza ,Caps Lock” na klawiaturze

BACKSPACE - klawisz ten pozwala kasowac znaki, ktére znajdujq sie na lewo
od kursora. Jednokrotne przyci$niecie tego klawisza w stowie ,Ser” spowoduje,
ze zniknie litera ,S”.

Backspace

Rys. 14 Umiejscowienie klawisza ,Backspace” na klawiaturze

ENTER - po nacisnieciu Enter zaczynamy pisa¢ w nowym wierszu.
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Enter

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

ALT - za pomocq tego klawisza mozesz tworzyc polskie znaki takie jak g, €, ¢, S,
t, n, 6, z, z. Przycisnij klawisz Alt, ktory znajduje sie po prawej stronie klawiatury.
Trzymaj wecisniety klawisz. Drugim placem kliknij raz klawisz z literg, ktéra ma
stworzyc¢ polski znak.

Alt

Rys. 16 Umiejscowienie klawisza ,Alt” na klawiaturze

Jak tworzy¢ typowo polskie litery:
q - nacisnij Alt i litere a

e - nacisnij Alt i litere e

t - nacisnij Alt i litere |

A - nacisnij Alt i litere n

6 - nacisnij Alt i litere o
$-nacisnij Alt i litere s

z -nacisnij Alt i litere z
z-nacisnij Alt i litere x

ZACZYN Age.HUB @m}
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ZAGADNIENIE 6 - URUCHAMIANIE KOMPUTERA

ZAGADNIENIE 6 - URUCHOMIENIE KOMPUTERA

Zanim zaczniesz korzystac z komputera, musisz go uruchomic. Jest to proces, kto-
ry sktada sie z nastepujgcych etapow:

1. WCISNIECIE PRZYCISKU ON/OFF

przycisk ON/OFF

Rys. 18 Umiejscowienie przycisku ON/OFF na komputerze

Zarowno komputer stacjonarny, jak i laptop uruchamiane sq 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 frontowe;
Scianie jednostki centralnej. Pamietaj réwniez, ze monitor komputera stacjonar-
nego ma oddzielne zasilanie, wiec wymaga wtqgczenia 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.

&

Zawsze szukaj przycisku
ON/OFF o takim symbolu:

Uwagal!
W naszym opracowaniu pokazujemy, jak postugiwac sie komputerem i Interne-
tem, uzywajgc systemu Windows 10.

@é‘:‘#ﬁh ZACZYN AQEHUB
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ZAGADNIENIE 5 - KLAWIATURA

2. URUCHAMIANIE SIE SYSTEMU

Rys. 19 llustracja uruchamiania sie systemu

Po wcisnieciu przycisku () musisz poczekaé kilkadziesigt sekund, az sys-
tem komputera sie uruchomi. Poznasz, ze twodj sprzet zaczyna praco-
wac po tym, ze zaczng swiecic sie diody, ustyszysz prace wentylatora, a na ekra-
nie pojawi sie komunikat ,Trwa uruchamianie systemu Windows”.

Uwagal!
Jesli w Twoim komputerze masz zainstalowane inne oprogramowanie niz Win-

dows, mozesz np. zobaczy¢ komunikat o innej tresci.

System - jest to oprogramowanie komputera, ktére pozwala mu funkcjonowac,
a tobie korzystac z jego mozliwosci. Bez tego komputer bytby tylko pustym sprze-

tem pozbawionym wszystkich swoich funkgji.

)\ Sg rézne systemy i mogg rézni¢ sie wyglgdem,
) jednak nie obawiaj sie - zasady funkcjonowania
i uzywania danych systemow sg podobne!

WindowsS® Linux {) Apple@®

Rys. 20 Rozne systemy wraz z ikonkami, ktore sq dla nich charakterystyczne

znczyn - AgeHUB (@) -
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ZAGADNIENIE 6 - URUCHAMIANIE KOMPUTERA

3. WYBOR KONTA

System Windows pozwala na tworzenie kont na komputerze, ktére umozliwiajq
posiadanie kilku osobom wtasnej przestrzeni na komputerze - ze swoimi ustawie-
niami, posiadaniem wtasnych tresci itd. Jesli na twoim komputerze sq utworzone
takie konta, pojawi sie obraz z kilkoma obrazkami. Jezeli jest tylko jedno konto
(Twoje lub cztonka rodziny/partnera), pojawi sie tylko jeden obraz - jak na przykta-
dzie ponizej.

Rys. 21 llustracja logowania sie do systemu Windows

Kazde konto ma przypisang nazwe i obrazek.

Jesli chcesz przejs¢ dalej, wystarczy, ze:

1. Wskazesz myszkg wiasciwe konto,

2. Klikniesz 1 raz lewym przyciskiem myszki i chwile poczekasz.

4. LOGOWANIE

Czasami wejscie do komputera bedzie zabezpieczone hastem, wtedy konieczne

jest wpisanie odpowiednich danych, czyli zalogowanie sie. Zeby to zrobic, wystar-

czy, ze:

1. Wskazesz myszkq wtasciwe konto,

2. Klikniesz 1 raz lewym przyciskiem myszki,

3. Klikniesz lewym przyciskiem myszy w biatg ramke,

4. Wpiszesz swoje hasto. Wpisuj hasto powoli i doktadnie. Jesli pomylisz sie choc-
by jeden raz, hasto niestety nie zostanie przyjete przez komputer. Jesli komputer
odrzuci twoje hasto, zajrzyj do swoich notatek z zapisanym hastem. Wpisz je po-
nownie sprawdzajgc kazdq naciskanq litere na klawiaturze z hastem na kartce.

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

@ znczyn - AgeHUB
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ZAGADNIENIE 7 - CO TO JEST PULPIT?

ZAGADNIENIE 7 - COTO JEST PULPIT?

Pulpit jest to obraz, ktéry widzisz po zalogowaniu sie. Jest to centrum dowodzenia,
z ktérego mozesz wtgczac rézne programy, otwiera¢ dokumenty, zmieniac usta-
wienia swojego komputera.

Rys. 22 Pulpit w systemie Windows

Pulpit sktada sie z wielu elementdw, jednak za najwazniejsze mozna uznac:

1. Ikony - to inaczej obrazy, symbole graficzne dokumentéw i programow,
jakie posiadasz na swoim komputerze.

2. Tapeta - to obrazek, zdjecie lub rysunek, ktory petni funkcje tta pulpitu. Tapete
na pulpicie mozna bardzo tatwo zmienic, dlatego tak wiele komputeréw ma rézne
tta czyli tapety.
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ZAGADNIENIE 7 - CO TO JEST PULPIT?

3. Pasek zadan - to dtugi, poziomy pasek znajdujqcy sie na dole ekranu. Wy-
Swietlajg sie na nim ikony programéw i dokumentdw, ktére sq w danej chwili uru-
chomione. Po prawej stronie paska zadan znajduje sie tzw. pasek powiadomien,
na ktérym znajduje sie data, godzina oraz ikony funkcji i programow istotnych dla
dziatania komputera, np. informacja o stanie baterii komputera, mozliwosc usta-
wiania poziomu gtosnosci komputera itd.

start nb I glosnoéé
Homp

N g 6dzfta

informacja o dostepnosci
Internetu (Wi-Fi)

Rys. 24 Opis paska zadan

Aby dowiedziec sie wiecej o danej funkcji lub z niej skorzystac, wystarczy,
ze klikniesz lewym przyciskiem myszy w dang ikone.

Na przyktad, jesli chcesz zmienic¢ poziom gtosnosci komputera:

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

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

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

4. Aby zamkng¢ ramke w ktdrej ustawiany byt poziom dzwieku, kliknij 1 raz lewym
przyciskiem myszy w puste pole pulpitu.

W przypadku innych funkcji dostepnych na pasku zadan procedura wprowadza-
nia zmian np. w zakresie ustawienia daty bedzie wyglgdac inacze;.
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ZAGADNIENIE 7 - CO TO JEST PULPIT?

4. Menu Start - daje dostep do przydatnych narzedzi, programow i ustawien
komputera. Za jego pomocg mozesz tez wytqczy¢ komputer. Aby sie do niego do-
stac, wystarczy, ze klikniesz 1 raz lewym przyciskiem myszy w ikone Menu Start.
Po kliknieciu wyswietli ci sie lista dostepnych elementow. Wyglada to jak spis tre-
Sci. Jesli chcesz zobaczyc petny spis, wystarczy, ze klikniesz w pozycje ->,Wszystkie
programy”. Aby otworzy¢ dowolny element, najedz na niego myszkq i klik-
nij 1 raz lewym przyciskiem myszy.

Klikni], aby wejic w Start

Rys. 25 Opis pulpitu z wyswietlonym ,Menu Start”
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ZAGADNIENIE 8 - PLIKI | FOLDERY

ZAGADNIENIE 8 - PLIKI | FOLDERY

Plik jest to zbidr danych. Moze to by¢ dokument, film, zdjecie. Pliki réznego typu
posiadajg swoje ikony, ktore pomagajg rozpoznac, jaki typ danych zawieragjq.
Do najpopularniejszych naleza:

= O FE &4 1 ©

lik graficzny. u t lik stuz lik stuz
HFE 2djgcie, obraz  Plik wideo dﬂm e do pisur?i? o pisulx%?

Rys. 26 lkonki plikow roznego typu

Folder - to teczka, do ktérej mozesz wtozyc¢ pliki lub inne foldery. Stuzy

do porzgdkowania i segregowania twoich dokumentéw, zdjec itd.
LS

folder Ikona folderu jest bardzo charakterystyczna - jest to zotta teczka.

Foldery mozesz tworzyc¢ samodzielnie, proces ten przebiega nastepujgco:

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

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 ko-
lejne okno z listg polecen.

Rys. 28 Tworzenie nowego folderu, krok 2

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

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

4. Aby zmieni¢ nazwe folderu, po prostu zacznij pisa¢ na klawiaturze swo-
ja nazwe. Niebieskie podswietlenie zniknie, a pojawi sie twoja nazwa.

Rys. 30 Tworzenie nowego folderu, krok 4

5. Aby zakonczyc tworzenie folderu, kliknij Enter.

=]
sl = [0 [ [
JIE [ [ Y )
o L]l 1: __= ‘i

Enter

Rys. 31 Tworzenie nowego folderu - klawisz Enter, krok 5
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ZAGADNIENIE 9- PRZENOSZENIE | KOPIOWANIE PLIKOW

ZAGADNIENIE 9 - PRZENOSZENIE | KOPIOWANIE
PLIKOW

Przenoszenie plikéw to po prostu zabranie ich z jednego miejsca i umiesz-
czenie w drugim.
Jak to zrobic?

1. Najedz myszq na plik, ktory chcesz przeniesé. Kliknij 1 raz lewym przyciskiem
myszy | nie puszczaj go.

2. Teraz, caly czas trzymajgc wcisniety lewy przycisk myszy, zacznij prze-
suwacd plik w miejsce, do ktérego chcesz go przeniesé, np. do folderu. Porusza-
jac myszkq, zobaczysz, ze plik, ktéry przenosisz, podaza za twoim ruchem.

3. Gdy juz najedziesz na nowe miejsce (doktadnie na jego ikone), pusé
lewy przycisk myszy, plik powinien znalez¢ sie w nowej lokalizacji. Wazne, aby
przy tej operacji zarowno ikony pliku, jak i folderu pokryty sie - inaczej twdj plik
pojawi sie obok folderu.

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

Rys. 32 Przenoszenie folderu
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ZAGADNIENIE 9- PRZENOSZENIE | KOPIOWANIE PLIKOW

KOPIOWANIE PLIKOW

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

1.Najedz na plik, ktéry chcesz skopiowagé, kliknij w niego 1 raz prawym przy-
ciskiem myszy, a otworzy sie okno z poleceniami.
2.Wybierz z listy polecen , Kopiuj” i kliknij w nie 1 raz lewym przyciskiem myszy.

Rys. 33 Kopiowanie pliku, krok 1

3.Teraz wybierz miejsce, w ktérym chcesz umiescic kopie. Jesli jest to folder,
otwérz go, klikajgc w jego ikone dwa razy lewym przyciskiem myszy.

4. Kliknij w obrebie pola folderu prawym przyciskiem myszy. Z listy polecen,
ktora sie pojawi, wybierz ,Wklej” i 1 raz kliknij lewym przyciskiem myszy.

Rys. 34 Kopiowanie pliku, krok 2
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ZAGADNIENIETO - USUWANIE PLIKOW | FOLDEROW

ZAGADNIENIE10 - USUWANIE PLIKOW | FOLDEROW

o=, Usuwanie plikow i folderéw oznacza umieszczenie ich

w Koszu. Jest to folder, ktéry zazwyczaj znajduje sie na Pulpicie.
X Usuwanie elementéw pozwala na porzgdkowanie komputera
v Y : oraz zwalnia pamiec¢ komputera, co zazwyczaj usprawnia jego

‘JIE ‘ funkcjonowanie.

Rys. llustracja kosza

Jak to zrobic?

1. Najedz myszkg na plik lub folder, ktory chcesz usungc, a nastepnie wcisnij
1 raz prawy przycisk myszy.

2. Otworzy sie lista polecen. Wybierz z niej ,Usun” i kliknij w ,Usun” 1 raz
lewym przyciskiem myszki.

3. W niektérych systemach w tym momencie pojawi sie ramka, w ktorej
padnie pytanie ,Czy na pewno chcesz przeniesc ten plik do Kosza?”. Weci-
$nij polecenie ,Tak”, ktére znajduje sie ponizej (najedz myszkq i kliknij w ,Tak”
1 raz lewym przyciskiem myszki.).

[ ]
Edyn
Ay
iy

B Sharg wate bt RISy Rl DORCROET mArUe

Rys. 35 Usuwanie pliku

Séwka podpowiada: Mozesz tez przenies¢ dany plik

czy folder do Kosza, zgodnie z opisang wczesniej
procedurq.
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ZAGADNIENIETO0 - USUWANIE PLIKOW | FOLDEROW

OPROZNIANIE KOSZA

Tresci przenoszone do kosza sq tam przechowywane, co oznacza, ze nadal posio-
dasz je w swoim komputerze. Aby zupetnie je usungc¢, musisz klikngé w pole-
cenie ,Opréznic kosz”. W tym celu:

1. Najedz myszq na ikone Kosza i kliknij 1 raz prawym przyciskiem myszy.

2. Pojawi sie lista polecen. Wybierz z niej ,,Oproznij kosz” i kliknij w to pole-
cenie 1 raz lewym przyciskiem myszy.

e . et K0sTa 7a pOMoca oprogramowania Avast

Utwirz skrit
Lo nazwe

Wiasciwodo

Rys. 36 Oproznianie kosza

Dopiero teraz zawartosc kosza zostata trwale usunieta z komputera. W ten spo-
sob zwolnit sie fragment pamieci, ktéra byta zajmowana przez to, co byto w Koszu.

(®) s> zaczyn - AgeHUB 27
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ZAGADNIENIE 11 - WYtACZANIE KOMPUTERA

ZAGADNIENIE 11 - WYLACZANIE KOMPUTERA

Aby wytqgczyc komputer, nalezy:

1. Klikngé¢ 1 raz 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 Za-
mknij. Kliknij w ,Zamknij” 1 raz lewym przyciskiem myszy.

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

Rys. 37
Umiejscowienie
opcji ,Zamknij”

ZAGADNIENIE 12 - OBStUGA OKIEN

Okno to ramka, ktora otwiera sie, gdy otworzysz np. plik, folder lub wybrany pro-
gram. Pojawia sie na ekranie i zajmuje jego czesc lub catosc. Mozesz miec otwar-
te tylko jedno okno lub kilka jednoczesnie.

Rys. 38 Tak wyglqda przyktadowy
pulpit, na ktorym nie masz
otwartych zadnych okien
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ZAGADNIENIE 12- OBStUGA OKIEN

Rys. 39 Tak wyglada pulpit, na ktorym otwarte jest jedno okno
i nie zajmuje ono catej przestrzeni ekranu

[T APy . TISEAY, TI
Go gle ey LAYy AamEaANTYe S snenge

Wayhs [ O [ Weadorsies (3] Hamy

Rys. 40 Tak wyglqda pulpit, na ktorym otwarte sq dwa okna

Rys. 41 Tak wyglada pulpit, na ktorym otwarte jest jedno okno,
ktore zajmuje catq powierzchnie ekranu
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ZAGADNIENIE 12- OBStUGA OKIEN

Okno, ktore nie zajmuje catej powierzchni ekranu, mozesz przesuwaé
w dowolne miejsce. Wystarczy, ze ,chwycisz” je za gérng ramke, czyli klik-
niesz w nie 1 raz lewym przyciskiem myszy, i nie puszczajqc, zaczniesz przesuwac
okno w nowq lokalizacje.

Rys. 42 Umiejscowienie funkcji
okna

Rozmiar okna mozesz zmieniac przy uzyciu przyciskow znajdujgcych sie w jego
lewym gornym rogu: Zamknij, Maksymalizuj/Przywrdé, Minimalizu.

minimalizuj zamknij

maksymalizuj
Rys. 43 Powiekszenie funkcji okna

Jesli chcesz zamkngé okno, wcisnij Zamknij czyli kliknij w ikonke X w pra-
wym gérnym rogu okna.

Jesli chcesz powiekszy¢é okno na caty ekran, wcisnij o Maksymalizuj. Wow-
czas przycisk zmieni swoj wyglad - jesli teraz go wcisniesz, okno wrdci do swojego
pierwotnego rozmiaru. Jesli nie chcesz zamykaé¢ okna, a tylko je schowad
na chwile, uzyj przycisku = Minimalizuj. Okno zwinie sie na pasek zadan znaj-
dujgcy sie na dole ekranu i bedzie tam widoczne w postaci ikony. Jezeli bedziesz
chcie¢ ponownie przywrécic okno do pierwotnego rozmiaru, kliknij 1 raz lewym
przyciskiem myszy w te ikone.
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ZAGADNIENIE 13 - USTAWIANIE TAPETY NA PULPICIE

ZAGADNIENIE 13 - USTAWIANIE TAPETY NA PULPICIE

1. Wybierz dobrej jakosci zdjecie ze swojego komputera. Najlepiej aby byto
poziome, bardzo wyrazne i wazyto wiecej niz 1 MB.

. Najedz na wybrane zdjecie myszkq i kliknij 1 raz prawy przycisk myszy.

3.Z menu wybierz komende najbardziej przypominajacg zdanie: Ustaw jako tto
pulpitu lub Ustaw obraz jako tto

4. Kliknij 1 raz lewym przyciskiem myszy w komende Ustaw jako tto pulpitu lub
Ustaw obraz jako tto.

5. Aby sprawdzi¢, czy faktycznie udato Ci sie zmienic tapete, zminimalizuj okno

N

klikajgc w ikonke z poziomaq kreskag w prawym goérnym rogu. Okno ,schowa sie”
w ikonke :1 ktéra znajduje sie po lewej stronie czarnego paska na samym
dole.

6. Jesli chcesz powrdcic do okna, ktére schowatas / schowates, wystarczy ze naje-
dziesz myszkq na ikonke :1 i klikniesz w nig 1 raz lewym przyciskiem myszy.

ZAGADNIENIE 14 - ZWIEKSZANIE IKON NA PULPICIE

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

2. Otworzy sie okno z poleceniami. Najedz na ,Wyglad”, a wtedy otworzy
sie nowe okno.

3. Na samej gorze tego drugiego okna znajdziesz liste wielkosci czcionki.
Wybierz pozgdanqg wielkos$é, np. Srednie ikony, nastepnie kliknij 1 raz lewym
przyciskiem w napis srednie ikony. Teraz ikony na pulpicie powinny by¢ w wy-
branym przez Ciebie rozmiarze.
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ZAGADNIENIE 15- EDYTOR TEKSTU - WSTEP

ZAGADNIENIE 15 - EDYTOR TEKSTU - WSTEP

Edytor tekstu to program, ktéry pozwoli ci na pisanie i redagowanie tek-
stu. Istnieje wiele programow, ktore to umozliwiajq, ale najpopularniejszym z nich
jest Microsoft Word wchodzgcey w sktad pakietu Microsoft Office (pakiet jest

to zestaw programow). Word jest programem ptatnym i spotkasz go w wielu kom-
puterach. Niektore osoby i instytucje korzystajq jednak z bezptatnego programu
Open Office, ktory rowniez umozliwia prace nad tekstem. Jesli bedziesz pracowac
na komputerze, ktory posiada Open Office, po wcisnieciu 1 raz prawego przyci-
sku w wolnym miejscu na pulpicie, wybierz Nowy, a nastepnie Open Document
dokument tekstowy.

Szata graficzna, uktad oraz sposéb korzystania z obu programoéw jest
bardzo podobny, wiec poznajgc zasady korzystania z Microsoft Word,
spokojnie bedziesz mdégt korzystac z drugiego programu.

Co istotne, program Microsoft Word posiada rézne wersje (poznasz
to po jego nazwie, np. Microsoft Word 2007, Microsoft Word 2010 itd.), ktére

roznic sie mogq nieznacznie szatq graficzng, nazwami niektorych funkgji
lub ich utozeniem. Jezeli chcesz zaczqc pisa¢ na komputerze, poszukaj jedne;

Rys. 44 Rozne ikonki edytora tekstu, od lewej: Word, WordPad, Open Office

z tych ikonek:

i}
i
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ZAGADNIENIE 16 - EDYTOR TEKSTU - URUCHOMIANIE i PODSTAWOWE OPCJE

ZAGADNIENIE 16 - EDYTOR TEKSTU - URUCHOMIANIE
| PODSTAWOWE OPCJE

Aby uruchomic¢ program Word, musisz znalez¢ jego ikone i klikngé¢ w niqg
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 takiej

sytuacji:

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

2. Otworzy sie lista z réznymi programami.

3. Z listy wybierz Microsoft Office, pojawi sie kolejna lista wszystkich pro-
gramoéw wchodzgeych w sktad pakietu. Wybierz z niej ,,Microsoft Word”
i kliknij 1 raz lewym przyciskiem myszy.

T."D- u =

CURE

&

=m0 "E®

Rys. 45 Umiejscowienia programu - Edytora tekstu
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ZAGADNIENIE 16 - EDYTOR TEKSTU - URUCHOMIANIE i PODSTAWOWE OPCJE

BUDOWA DOKUMENTU

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

-
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PRZEWIJANIE

sirzalka
do prz
W gorg

suwak

Rys. 46 Budowa dokumentu w Wordzie

Pasek do przewijania to znajdujgcy sie po prawej
stronie dokumentu suwak wraz z dwiema strzatka-
mi na jego koncach. Stuzy do poruszania sie po doku-
mencie. Jak widzisz, biata kartka, na ktérej bedziesz mogt
pisac, jest wieksza niz ekran. Aby zobaczy¢ tresc, ktdra
jest poza zasiegiem twojego wzroku, musisz go przesu-
nqgc. Na to pozwoli ci wtasnie pasek.

Przesuniecia tresci mozna wykonac na kilka sposob:

1. Kliknij na wybrang strzatke, a tres¢ dokumentu
przesunie sie wtedy w wybranym przez ciebie kie-
runku. Jedno klikniecie przesuwa tres¢ o maty kawatek.
Zeby przesunqgé sporo tresci, musisz klikngé w dang strzat-
ke kilka razy.

Rys. 47 Budowa paska do przewijania strony
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ZAGADNIENIE 16 - EDYTOR TEKSTU - URUCHOMIANIE i PODSTAWOWE OPCJE

2. Najedz myszkq na suwak. Kliknij w niego lewym przyciskiem myszy. Trzymao-
jac caty czas palec na lewym przycisku myszy przesuwaj suwak w dot lub w gére.
3. Do przesuwania tresci mozesz tez skorzystac z kétka na myszce, ktore
znajduje sie pomiedzy klawiszami. Wystarczy, ze klikniesz w dowolne miejsce
dokumentu lewym przyciskiem myszy i zaczniesz poruszac koétkiem. Funkcja ta be-
dzie przydatna rowniez wtedy, 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 zajmuja-
ce najwiekszq czesc okna, na ktérym bedziesz pisac.

PASEK ZADAN

Jest to znajdujgcy sie na gérze pasek dokumentu podzielony na kilka cze-
sci - sq to grupy zadan, ktére mozna wykonywac podczas tworzenia dokumentu
(m.in. narzedzia, wstawianie, widok). Poszczegdlne czesci nazywane sq zaktadkao-
mi. Klikajac w nie, przechodzi sie np. z zaktadki Narzedzia do zaktadki Widok. To,
co widzisz, to tylko nazwy kategorii zadan. Aby poznac jej sktad, wystarczy, ze klik-
niesz w dang nazwe lewym przyciskiem myszy i otworzy sie jej zawartosc..
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Rys. 48 Pasek zadan

W lewym gornym 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 wykona¢ w pro-
gramie m.in. zapisz, drukuj. Wybrane funkcje z tej listy zostang opisane w dal-
szej czesci materiatow.
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ZAGADNIENIE 17 - EDYTOR TEKSTU - PISANIE

ZAGADNIENIE 17 - EDYTOR TEKSTU - PISANIE

ROZPOCZECIE PISANIA

Kiedy otworzysz dokument Word, na jego samej gérze pojawi sie pionowa
kreska - jest to kursor, ktéry informuje cie, w ktérym miejscu dokumentu
jestes. Gdy zaczniesz 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.
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Dzien dobry! Witamy na kursie

Rys. 49 Umiejscowienie kursora

Jesli chcesz zmienic¢ potozenie kursora, wystarczy, ze najedziesz myszkqg
na miejsce, gdzie chcesz go umiejscowié, a nastepnie klikniesz 1 raz lewym
przyciskiem myszy (dotyczy to sytuacji, gdy Twoj dokument nie jest pusty, lecz po-
siada tekst). Migajgca pionowa kreska ,przeniesie sie” z obecnego miejsca poto-
zenia do tego, ktory zostat wskazany myszkq. Jezeli zaczniesz teraz pisac, to tekst
pojawi sie w nowym miejscu.

ZAZNACZANIE TEKSTU

Zaznaczanie tekstu jest bardzo wazng czynnosciq w programie Word (przydaje sie
tez podczas korzystania z Internetu), niezbedng do dokonywania zmian w tekscie,
potrzebng réwniez do wykonywania roznych czynnosci, np. kopiowania tekstu.
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ZAGADNIENIE 17 - EDYTOR TEKSTU - PISANIE

Pierwszym krokiem do wykonania jakiejkolwiek zmiany w tekscie jest zawsze za-
znaczenie stowa lub zdania, ktére bedziemy chcieli zmieni¢ w jakikolwiek sposdb.
Jesli nie zaznaczymy komputerowi stowa lub zdania do zmiany, nie bedzie w sta-
nie wykonac zadnego polecenia dotyczacego np. zmiany koloru naszego stowa,
jego wielkosci itd.

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

Dzien dobry! Witamy na kursie

Rys. 50 Zaznaczony tekst - przyktad

Jezeli chcesz zaznaczy¢ wiekszy fragment tekstu, to:

1. Najedz na jego poczqtek, doktadnie przed pierwszq litere stowa, od ktérego
chcesz zaczqc zaznaczanie.

2. Wecisnij lewy przycisk myszy, nie puszczajqgc go, zacznij przesuwac myszq, az
do konca tekstu, ktory chcesz zaznaczyc.

3. Catosé podswietli sie na niebiesko lub szaro, co oznacza, ze zostata zazno-

wcisnij lewy przycisk myszy i nie puszczaj

Dzien dobry! Witamy na kursie +

7

ustaw kursor

—- Drier dobry! Witamy na kursie

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, za-
cznqg sie zaznaczac kolejne linijki tekstu.

Jesli chcesz zaznaczy¢ caly tekst, mozesz skorzysta¢ z kombinacji klawi-
szy. Najpierw kliknij w dowolne miejsce tekstu, nastepnie wcisnij jednoczesnie
klawisz Ctrl i litere ,a”.
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ZAGADNIENIE 17 - EDYTOR TEKSTU - PISANIE

KLAWISZ ENTER

Klawisz Enter pozwoli ci na przenoszenie sie do kolejnej linijki tekstu oraz
robienie odstepéw pomiedzy wierszami w tekscie. Na przyktad:

W swoim tescie posiadasz nastepujgcy fragment:
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Rys. 52 llustracja tekstu sktadajqcego sie z dwoch zdan bez entera

Chcesz, zeby miedzy pierwszym a drugim zdaniem byt odstep linijki - zeby tekst
wyglgdat nastepujqco:

Ehrwisg Eslier possvoll 0 na gerenedienie sig 00 kobejee] Bl nekita ofs
e ponie rewey

bt bo prayclaing, prly cheri podriehs s Leket ma Fragmenty ora oddiield @
ety lisdam

Rys. 53 llustracja tekstu sktadajqcego sie z dwoch zdan z enterem

Aby osiggnq¢ ten efekt, musisz ustawié¢ kursor miedzy zdaniami, ktére
chcesz rozdzieli¢. Klikasz zatem myszkg w to miejsce lewym przyciskiem my-
szy. Pojawi sie tam kursor - teraz kliknij klawisz Enter jeden raz, a zdania bedqce
na prawo od kursora przeniosq sie do kolejnej linijki. Kliknij jeszcze raz, a przenio-
sq sie do nastepnej, zostawiajgc jedng pustq.
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Rys. 54 llustracja wstawiania kursora pomiedzy zdania

zaczyn - AgeHUB (=) mmsaz-



ZAGADNIENIE 18- EDYTOR TEKSTU - CZCIONKI

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 mogq sie przydac w trakcie
dopracowywania dokumentu. Pamietaj, ze zawsze pierwszym etapem edyc;ji
jest zaznaczenie fragmentu tekstu, na ktérym chcesz wykonac¢ zmiany.

Najwazniejsze narzedzia edycji tekstu znajdujg sie w zaktadce paska na-
rzedzi, ktora nazwy sie Narzedzia gtowne. Ponizej zostang opisane najwazniejsze
z nich.

ZAGADNIENIE 18- EDYTOR TEKSTU - CZCIONKI

o wielkos¢ liter
nazwa czcionki

_.Cen'[urmem.""lz - A A Aa- B V_k°|°r
‘\-E B I U|-abex x° &v“j?v@.
Czcionka 7

pogrubienie/pochylenie/podkreslenie

Rys. 55 Edycja - zmienianie czcionek

Po kliknieciu w strzateczke obok okienka z nazwg czcionki otworzy sie lista propo-
nowanych czcionek. Najedz myszkq na wybrang czcionke i kliknij w nig 1 raz le-
wym przyciskiem myszy. W zaznaczonym wczesniej tekscie zmieni sie styl czcionki
na ten, ktdry wtasnie zostat wybrany.
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ZAGADNIENIE 18- EDYTOR TEKSTU - CZCIONKI
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Rys. 56 Wybor czcionki w pliku Word

Kliknij 1 raz lewym przyciskiem myszy w tq malutkq strzatke, ktéra znajdujq sie
obok okienka z nazwq czcionki i okienka z ,12” w ktérym zmieniamy wielkosc
czcionki.

Century Gothi ~[12 =77 é:l;alki 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 1 raz lewym przyciskiem myszy w wy-
brany przez siebie rozmiar.

Te przyciski pozwolg ci zwiekszy¢ lub zmniejszy¢ rozmiar czcionki o jeden rozmiar.
Zwroc uwage na ikonki z wiekszym i mniejszym A. Wieksze ,A” to zwiekszenie za-
znaczonego wczesniej tekstu, a mniejsze to zmniejszenie stowa lub zdania, ktére
zostato wczesniej zaznaczone. Wystarczy, ze najedziesz myszq na wybrang funk-
cje i klikniesz w nig lewym przyciskiem myszy - jedno klikniecie to jeden rozmiar
czcionki.

ZACZYN AQEHUB @é‘:‘#ﬁﬁ

FUNHDAC JA FUNDAC JA



ZAGADNIENIE 18- EDYTOR TEKSTU - CZCIONKI

pogmbl.nlo\ k/‘ 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 twoj tekst byt pisany kursywaq, czyli byt pochylony.
U - kliknij, aby twoj tekst byt podkreslony.

A - kliknij tutaj, aby otworzy¢ liste koloréw, na jakie mozesz zmienic czcionke,

ktorg piszesz tekst. Nastepnie najedz na wybrany kolor i kliknij lewym
przyciskiem myszy. Kolor czcionki zmieni sie.
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Rys. 59 Umiejscowienie kolorow czcionek w programie Word

Nastepnie najedZ na wybrany kolor i kliknij 1 raz lewym przyciskiem myszy [ioka
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ZAGADNIENIE 19 - EDYTOR TEKSTU - ULOZENIE TEKSTU NA STRONIE

Rozne rodzaje czcionek:

Dzien dobry! Witamy ha kursie

Llpian dobrg Wit nas e
Dzien dobry! Witamy na kursie

Dzier dobry! Witamy na kursie

DZIEn DOBRY! WITAMY NA KURSIE

Dzien dobry! Witamy na kursie

&

Séwka podpowiada: Jezeli piszesz pismo czy tekst

oficjalny, np. do urzedu, uzywaj koloru czarnego,
czcionki Arial i rozmiaru ,12”.

ZAGADNIENIE 19 - EDYTOR TEKSTU - ULOZENIE
TEKSTU NA STRONIE

il
il
(i

i

)

E 5 B Dren dobryl Wilamy na kursie
® 7 B pref dobryl Witamy na kursie
C B Daeh dobryl Witamy na kursie

Rys. 60 Ufozenie tekstu na stronie: do prawej, srodek, do lewej, wyjustowanie
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ZAGADNIENIE 20- EDYTOR TEKSTU - KOPIOWANIE

PUNKTORY | NUMERACJA

Funkcje te daja mozliwosc stworzenia listy z rzeczy, ktore wymieniasz w tekscie.

 — g — —
B o :-— - a_'

-

Rys. 6 1 Wypunkowanie (kropeczki), numeracja (cyferki), wypunkowanie ztozone

Wypunktowany (kropeczki) Tekst z uzyciem numeracji (cyferki)
tekst wyglgda tak: wyglada tak:

Sktadniki: Sktadniki:

e cebula 1. cebula

e czosnek 2. czosnek

e ziemniaki 3. ziemniaki

e czerwona fasola 4. czerwona fasola

* s6l i pieprz 5. 50l i pieprz

Moze byc tak, ze posiadasz juz tekst, ktory chcesz opatrze¢ punktorem, wtedy wy-
starczy, ze go zaznaczysz i klikniesz odpowiednie oznaczenie. Wtedy na poczqtku
tekstu pojawi sie punktor.

Zasady tworzenia numeracji sq bardzo podobne.

ZAGADNIENIE 20 - EDYTOR TEKSTU - KOPIOWANIE

Ta funkcja pozwoli ci na zrobienie kopii fragmentu tekstu i przeklejenie go
w dowolne miejsce w tym samym lub innym dokumencie. Jest tez przydatna
do przeklejania tresci z Internetu.
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ZAGADNIENIE 20- EDYTOR TEKSTU - KOPIOWANIE

Wykonanie tej operacji sktada sie z nastepujqgcych etapow:

1. Zaznacz tekst, ktéry chcesz skopiowac.

2. Wcisnij 1 raz prawy przycisk myszy, a otworzy sie lista polecen - wybierz
z niej ,Kopiuj” i wcisnij 1 raz lewy przycisk myszy.

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

wcisnij prawy przycisk

R

Dzier dobry! Witamy na kursie +

zaznacz tekst

Rys. 62 Kopiowanie tekstu w Wordzie przy pomocy myszki

4. Przejdz do miejsca, w ktore chcesz wklei¢ skopiowany tekst, najedz na nie
myszq i kliknij 1 raz prawym przyciskiem.

5.0tworzy sie okno z poleceniami — wybierz ,Wklej” i kliknij lewym przyci-
skiem myszy.

6. Kopia tekstu pojawi sie w nowym migjscu.

~Kopiuj” +~Wklej”

{ krok 1 krok 2
F undoci

|
Kopiy CtileC | P =
Wyrszukay Fundacja Zaczyn” w Google el ; I

| Doy

Widley Crrisy

Zarnacz wsrysiko

Rys. 63 Kopiowanie i wklejanie tekstu w Wordzie
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ZAGADNIENIE 21 - EDYTOR TEKSTU - ZAPISYWANIE

Wykonujgc te czynnosci, mozesz skorzystac z kombinacji klawiszy (nacisnij je row-
noczesnie).

CTRLi ,c¢” oznaczajg KOPIUJ (uzyj ich zamiast punktu nr 2 w powyzszej instrukgji)

ctel l + (=
\

Rys. 64 Skrot klawiaturowy ,kopiuj”

\

CTRLi ,v” oznaczajg WKLEJ (uzyj ich zamiast punktu nr 5 w powyzszej instrukgji)

ctrl ] + V
_\

Rys. 65 Skrot klawiaturowy ,wklej”

ZAGADNIENIE 21 - EDYTOR TEKSTU - ZAPISYWANIE

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

1. Rozpoczynasz od wcisniecia ikony znajdujqgcej sie w lewym gérnym rogu
ekranu. W niektérych wersjach programu Word bedzie tam stowo ,Plik”.

2. Po jego 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 zapisa¢ swoj dokument
(miejsce, gdzie bedzie przechowywany, np. Pulpit).

5. Kolejny krok to nadanie twojemu dokumentowi nazwy. W tym celu kliknij

w obecng nazwe dokumentu.

6. Po kliknieciu obecna nazwa podswietli sie na niebiesko lub szaro. Teraz
mozesz wowczas zaczgc wpisywac swojq.
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ZAGADNIENIE 22 - EDYTOR TEKSTU - WKLEJANIE OBRAZKA W TEKST

7. Ostatni etap to zatwierdzenie catej operacji. W tym celu kliknij 1 raz le-
wym przyciskiem myszy przycisk ,Zapisz” znajdujgcy sie w prawym dolnym rogu

okna.
B Zapusywanie i k4
. " Ten komputer * Dolumenty * w ) Proeusuie) Dckumenty ]
Chganioy = Mowy folder
% Ten komputer ® Nazwa Dats modptik R
+ Dokurnenty Hiestandardowe wrablony palietu Offsce 15 102006 184]
¥
mumw_m ;nﬂmmﬂ =
naziwa _ :
Autorzy:  Magdalena fond Tagt Dodaj tag
dokumentu

[J7ava nsatary
s o
opcja ,Zapisz"

Rys. 66 Zapisywanie dokumentu

ZAGADNIENIE 22 - EDYTOR TEKSTU - WKLEJANIE
OBRAZKA W TEKST

Edytor tekstu daje mozliwo$¢ uzupetnienia tworzonego dokumentu zdje-
ciem. Mozesz wklei¢ do tekstu kazde zdjecie, ktore posiadasz na swoim kompu-
terze.

Aby to zrobic:
1. Najpierw kliknij 1 raz lewym przyciskiem myszy w miejsce, w ktéorym ma

pojawic sie zdjecie - ustaw tam kursor.
2. Teraz przejdz do zaktadki ,Wstaw” znajdujqcej sie na pasku u gory ekranu.
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ZAGADNIENIE 22 - EDYTOR TEKSTU - WKLEJANIE OBRAZKA W TEKST

3. Na liscie kliknij 1 raz w polecenie ,Obraz” lewym przyciskiem myszy.
4. Otworzy sie okno, ktére pozwoli Ci na wskazanie zdjecia lub rysunku,
ktory chcesz wklei¢ do tekstu. Musisz go odnalez¢ na swoim komputerze.

Jezeli plik, ktorego szukasz, znajduje sie na Pulpicie, wykonaj nastepujgce kroki:
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Rys. 67 Proces wstawiania obrazka

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

B. Przeszukaj zawartos¢ Pulpitu, aby znalez¢ wtasciwy plik. Mozesz uzyc
do tego suwaka, jezeli nie widzisz od razu pliku, ktérego szukasz.

C. Po odnalezieniu zdjecia, najedz na nie myszq i kliknij dwa razy lewym
przyciskiem. Okno, z ktorego wtasnie korzystates, zniknie, a zdjecie pojawi sie
w tekscie, w miejscu, gdzie znajdowat sie kursor.

BEH%-O0%-- Dokumend - Word
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Duind dobry| Witamy na kursie
Rys. 68 Tak wyglqda wstawiony obrazek w tekst
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ZAGADNIENIE 23 - EDYTOR TEKSTU - WSTAWIANIE TABELI [dodatkowe]

6. Zdjecie po wstawieniu zajmuje zazwyczaj za duzo przestrzeni w tek-
Scie. Mozesz zmniejszy¢ jego rozmiar. W tym celu kliknij 1 raz w zdjecie
lewym przyciskiem myszy, na jego rogach pojawiq sie mate kotka.

7. Kliknij w dowolne koétko lewym przyciskiem myszy i nie puszczaj go,
jednoczesnie przesuwaj myszke do srodka zdjecia. Zauwazysz, ze zdjecie
zmniejsza sie. Gdy osiggnie oczekiwany przez Ciebie rozmiar, pusc przycisk my-
szy.

8. Jesli chcesz usunqd zdjecie z tekstu, kliknij w jego sSrodek lewym przyciskiem
myszy, a nastepnie kliknij klawisz Backspace na klawiaturze.

ZAGADNIENIE 23 - EDYTOR TEKSTU - WSTAWIANIE
TABELI [DODATKOWE]

Jezeli chcesz wstawi¢ w tworzony dokument tabele, musisz wykonac¢ nastepujqce

dziatania:

1. Kliknij 1 raz lewym przyciskiem myszy w to miejsce tekstu, gdzie chcesz
umiescic tabele.

2. Teraz przejdz do zaktadki ,Wstaw” znajdujqgcej sie na pasku, u goéry ekranu.

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

4. W zaleznosci od tego, z ktérego roku jest Twdj program, okno moze wy-
gladaé inaczej. W kazdym znajdziesz na liscie polecenie Wstaw tabele. Kliknij
w polecenie lewym przyciskiem myszy.

5. Po kliknieciu pojawi sie okno, w ktorym mozesz ustawic¢ dane dotyczgce swo-
jej tabeli. W tym celu wybierz liczbe kolumn i wersow. Tabela pojawi sie od razu.

Bk %O - g ] - Wl

.........

Rys. 69 Proces wstawiania tabeli
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ZAGADNIENIE 24 - PODSTAWY EXCEL [dodatkowe]

ZAGADNIENIE 24 - PODSTAWY EXCEL [DODATKOWE]

Jest to program nalezgcy do pakietu Microsoft. Mozesz w nim: prowadzic¢
obliczenia, tworzyc tabele i wykresy, a takze analizowac dane.

URUCHAMIANIE PROGRAMU EXCEL

Aby uruchomié¢ program typu Excel, musisz znalez¢ jego ikone i klikngc
w nig dwa razy lewym przyciskiem myszy. lkona czesto znajduje sie na pulpicie
i wyglgda nastepujqgco:

x &

Rys. 70 lkony programow typu Excel: Microsoft Excel, OpenOffice Calc

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

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

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

3. Z listy wybierz Microsoft Office lub OpenOffice, a pojawi sie kolejna lista
wszystkich programdéw wchodzgeych 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 ktérym widac arkusz
programu Excel - wyglgda on jak tabela.

—, &8 = o -
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Rys. 71 Tak wyglqda otwarty program typu Excel
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ZAGADNIENIE 24 - PODSTAWY EXCEL [dodatkowe]

Excel jest programem, ktéry zbudowany jest z kolumn (kazda posiada swojq
nazwe, sq to kolejne litery alfabetu) i wierszy (kazdy posiada swojg nazwe).

Aby uzupetni¢ komoérke, musisz klikngé w nig dwa razy lewym przyciskiem
myszy - pojawi sie kursor, mozesz wowczas zaczqc wpisywac dane.

Jak juz byto wspomniane, program ten pozwala m.in. wykonywa¢ oblicze-

nia, np. sumowanie poszczegoélnych wartosci (liczb). Jak to zrobic?

1. Wpisz w kolejne komérki dane, ktore chcesz zsumowad, np.: 8, 34, 56, 78 itd.

2. Zaznacz myszkqg wszystkie komorki, w ktérych zostaty wpisane liczby.
W tym celu przejedz myszkg od gory, od pierwszej komorki z wpisana liczbag,
w dot, przez wszystkie komorki w ktorych znajdujqg sie liczby, ktore chcesz zsu-
mowac.

3. Zatrzymaj myszke w komodrce pod ostatnig komoérkg z liczbg i wcisnij
na pasku zadan ikonke Sumuj lub Autosumowanie.

4. W komorce pojawi sie wynik.

Powyzszy opis to przyktad tego, jak dziata program Excel - na podobnej
zasadzie mozna w nim wykonac¢ bardzo wiele dziatan, w tym skomplikowane ob-

liczenia matematyczne. Mozna tez prowadzi¢ w nim budzet domowy i $ledzic lub
planowac swoje wydatki.

Rys. 72 Proces sumowania wartosci w programie typu Excel
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ZAGADNIENIE 25 - PODSTAWY POWER POINT [dodatkowe]

ZAGADNIENIE 25 - PODSTAWY POWER POINT

To kolejny program z pakietu Office, ktory pozwala na stworzenie multime-
dialnej prezentacji. Umozliwia zaprezentowanie tresci, zdjec, filméw w postaci
slajdow, ktére mozesz zaprojektowac i wykonac samodzielnie.

URUCHAMIANIE PROGRAMU POWER POINT

Aby uruchomic¢ program Power Point, musisz znalez¢ jego ikone i klikng¢
w nig dwa razy lewym przyciskiem myszy. lkona czesto znajduje sie na pulpi-
cie i wyglada nastepujqco:

Rys. 73 lkony przedstawiajqce programy typu Power Point: Power Point, OpenOffice Impres

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

sytuacji:

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, a pojawi sie kolejna lista - wszystkich pro-
gramoéw wchodzgeych w sktad pakietu. Wybierz z niej Microsoft PowerPo-
int i kliknij raz lewym przyciskiem myszy. Po otwarciu dokumentu, na ekranie
pojawi sie jego okno, w ktérym widac pierwszy slajd programu Power Point.
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KEnij, sy dodat podtytul
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Rys. 74 Tak wyglada otwarty slajd programu Power Point
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ZAGADNIENIE 26 - DRUKOWANIE

Slajd ten nazywany jest tytutowym i posiada dwie ramki, w kazdej z nich
znajduje sie tekst: ,Kliknij, aby dodad tytut”’. Aby je uzupetnic¢, wystarczy,
ze klikniesz w dang ramke lewym przyciskiem myszy. Pojawi sie w niej kursor,
a obecny tekst zniknie. Wowczas mozesz zaczqc¢ pisac.

Twoja prezentacja moze posiadac wiele slajdéw. Jezeli chcesz dodac kolejny,
kliknij w przycisk ,Nowy slajd” znajdujqcy 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 tek-
stem, stuzy do wpisania tytutu slajdu. Kliknij lewym przyciskiem myszy, pojawi sie
w niej kursor, a obecny tekst zniknie. Wowczas mozesz zaczqc¢ pisac.

W drugg ramke réwniez mozesz wpisac tekst. W tym celu kliknij lewym przyci-
skiem myszy, a pojawi sie kursor oznaczajqcy, ze mozesz zaczqc¢ pisac. Ta ramka
umozliwia takze dodanie innych tresci. Wskazujg na to ikonki, ktére sie w niej po-

jawity (m.in. film, wykres, zdjecie).

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

ZAGADNIENIE 26 - DRUKOWANIE

Séwka podpowiada: Uwaga! Drukowanie rézni
sie wyglgdem w poszczegdélnych programach,
e i 1 zasady sq te same. Jezeli chcesz wydrukowad

dokument, zawsze szukaj przycisku ,Drukuj”.

Aby wydrukowa¢ dokument:

1. Kliknij na ikone lub stowo ,Plik” znajdujgce sie w lewym gérnym rogu.
2. Otworzy sie lista polecen, najedz na , Drukuj”.
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ZAGADNIENIE 26 - DRUKOWANIE

Rys. 75 Jak drukowac w programie typu Word - krok 1 i krok 2

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

Rys. 76 Opcje drukowanie i podglqd wydruku
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ZAGADNIENIE 27 - PRZEGLADANIE ZDJEC

Jezeli chcesz, aby ktéras z opgji byta inna, nale-

Drukuj

Kopie: |1

zy w niq klikngé.

Dana opcja rozwinie sie i z niej mozesz wybrac

Drukuj te, ktéra jest dla ciebie odpowiednia, np. ,druk

jednostronny” lub ,druk dwustronny”.
Drukarka

Canon MG2400 series

2 d
Wytgcrenie

T 3

Ustawienia

Lﬁ Dirukeuy wszystikie strony
Caly dokument

Stromy:

Druk jednostronny
Drrukyj tylio na jednej stronie...

v, POSOMOwWane
= 123 123 123

r"l Orientacja pionowa -

i
21 cmx 29,7 cm
Marginesy normalne

Lewy: 25 cm  Prawy: 25 cm

1 strona na arkusz -

@ =

Ustavrenia strony
Rys. 77 Opcje drukowania i wybor drukarki

ZAGADNIENIE 27 - PRZEGLADANIE ZDJEC

Przeglgdanie zdje¢ i filméw na komputerze wymaga posiadania odpo-
wiedniego programu. W tym materiale zaprezentowany zostanie program sto-
nowigcy czesc systemu Windows, ktory masz na swoim komputerze, poniewaz jest
wgrany wraz z systemem. Jest jednak bardzo duzo programow, ktére umozliwig
ci obstuge tego typu plikow. Jezeli bedziesz chciat skorzystac z innego, konieczne
bedzie Sciggniecie go i zainstalowanie.

Warto dodaé, ze wszystkie programy tego typu obstuguje sie w podob-
ny sposoéb, zatem wskazowki przedstawiane nizej bedziesz mégt odniesé
réowniez do obstugi tego, ktory posiadasz.
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ZAGADNIENIE 27 - 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 swo-

im komputerze.
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Rys. 78 Otwieranie zdjecia zapisanego na komputerze

3. Na gérnym pasku okna znajdujq sie przyciski, uzywajqc ktérych, mozesz wy-

konac rézne operacje.

Rys. 79 Otwarte zdjecie w programie do przeglqdania zdjec w Windows
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ZAGADNIENIE 28- PRZEGLADANIE FILMOW

edytowanie/zmienianie
zdjecia usuwanie

EI Polcaz slajdiw ‘.-'? Edytuy

obracanie
zdjecia

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

4. Jezeli chcesz zamkngc¢ zdjecie, kliknij w krzyzyk znajdujacy sie w lewym
gornym rogu okna.

ZAGADNIENIE 28 — PRZEGLADANIE FILMOW

Zasady otwierania filmu sq takie, jak w przypadku zdjecia. Okno, ktdére sie otworzy
po uruchomieniu, bedzie posiadato nieco inne polecenia. Na dole filmu znajdziesz
poszczegdlne funkcje.

Rys. 81 Program do oglqdania filmow w Windowsie
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ZAGADNIENIE 29 - PRZEGRYWANIE ZDJEC Z APARATU NA KOMPUTER

Rys. 82 Pasek opcji w programie do oglgdania w Windowsie

Uzywaj poszczegdlnych przyciskow wedtug potrzeb. Aby uzy¢ danej opciji, klik-
nij w nig 1 raz lewym przyciskiem myszy.

ZAGADNIENIE 29 - PRZEGRYWANIE ZDJEC Z APARATU
NA KOMPUTER

Aby przegrac zdjecia z aparatu na komputer, potrzebujesz specjalnego kabla, za
pomocq ktérego potqczysz oba urzqdzenia. Jest to kabel USB, ktéry nie ma jedne-
go wzoru. W zaleznosci od tego, jaki masz aparat, moze on posiadac na jednym
z koncdéw inng koncowke, dopasowang do twojego sprzetu.

Rys. 83 Aparat cyfrowy i kabel USB

Taki kabel powinien by¢ dotgczony do kupionego przez ciebie aparatu. W przy-
padku jego braku, mozesz go dokupic, wazne, abys zabrat ze sobq aparat - osoba
sprzedajgca dopasuje odpowiedni kabel.

1. Zacznij od podtgczenia kabla USB do komputera i aparatu. Nastepnie
witqcz aparat.

& snser- zaczyh  AgeHUB
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ZAGADNIENIE 29 - PRZEGRYWANIE ZDJEC Z APARATU NA KOMPUTER

. 3 gniazdo 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.

Rys. 85 Komunikat po
podtqczeniu aparatu
SLoamn N ) Sl cyfrowego do komputera

3. Kliknij lewym przyciskiem myszy na widoczne w oknie polecenie, ktére no-
stepnie rozwinie sie w kilka opcji - wybierz ,Otworz folder”.

Rys. 86 Opcje po podtqczeniu aparatu cyfrowego do komputera
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ZAGADNIENIE 29 - PRZEGRYWANIE ZDJEC Z APARATU NA KOMPUTER

4. Po kliknieciu otworzy sie folder, najczesciej znajdo-
wacd sie bedzie w nim kolejny folder o nazwie DCMI,
. otwodrz go, w srodku bedqg znajdowaty sie miniatury zdjec.

Nie zawsze folder, ktory masz otworzyc, bedzie nazywat sie DCMI. Pamietaj zo-
tem, ze na tym etapie Twoim celem jest znalezienie folderu, w ktérym znajdujg
sie zdjecia. Poznasz, ze jestes we wtasciwym miejscu po tym, ze jak go otworzysz
(poprzez klikniecie dwa razy lewym przyciskiem myszy na ikone danego folderu),
w srodku znajdq sie miniatury Twoich zdjec.

Lo

B = @

Rys. 87 Otwarty folder ze zdjeciami w aparacie

4. Aby zgrad zdjecie, kliknij na nie lewym przyciskiem myszy i nie puszcza-
jac go, przeciqgnij plik na miejsce docelowe na komputerze, np. Pulpit.
Dobrze jest wczesniej przygotowac sobie specjalny folder, do ktorego bedziesz
zgrywac zdjecia, by zachowac porzgdek i przejrzystos¢ swoich danych. Wowczas
to do niego przerzucasz zdjecia (najezdzasz myszg na ikone folderu i puszczasz
plik, ktéry trzymasz myszq).

Sowka Radzi: Jezeli chcesz zgrac¢ wszystkie zdjecia
naraz:

1. Kliknij lewym przyciskiem myszy na jedno ze zdje¢.
2. Teraz wcisnij kombinacje klawiszy CTRL
i A (musisz wcisng¢ oba klawisze jednoczesnie).
Wszystkie zdjecia podswietlg sie na niebiesko i przy
przecigganiu przeniosq sie do nowej lokalizacji (aby
przeciggngc, wykonaj instrukcje z punktu nr 4 opisu
wyzej).
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ZAGADNIENIE 30 - ZAPISYWANIE PILKOW NA PENDRIVE'A

Jezeli chcesz usunqgd 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 ,Usun” i kliknij w nie lewym przyciskiem myszy.

Jezeli chcesz usunqg¢ wszystkie zdjecia, najpierw je podswietl na niebiesko -

klikajgc w jedno zdjecie. Wcisnij kombinacje klawiszy CTRL i A. Nastepnie nacisnij
klawisz ,Delete”.

ZAGADNIENIE 30 — ZAPISYWANIE PILKOW
NA PENDRIVE’A

CO TO JEST PENDRIVE?
Pendrive to urzqdzenie, ktére pozwala na magazynowanie i przenoszenie danych,
np. zdjec, dokumentow czy filmow z jednego komputera na drugi. Kazdy pendrive

posiada port USB - jest to specjalne wejscie, za pomocq ktérego tgczysz go z kom-
puterem.

Rys. 88 Przyktadowy pendrive
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ZAGADNIENIE 30 - ZAPISYWANIE PILKOW NA PENDRIVE'A

1. Umiesc¢ pendrive’a w porcie USB komputera.

.gniazdo USB

pendrive

Rys. 89 Pendrive i gniazdo USB

Urzgdzenie powinno bez problemu wejs¢ w port USB. Jesli napotkasz opdr,
sprawdz, czy nie trzymasz pendrive’a do gory nogami lub czy wybrates wtasciwe
wejscie w komputerze.

2. Po umieszczeniu pendrive’a poczekaj chwile, urzgdzenie instaluje sie
automatycznie. Po chwili na ekranie pojawi sie okno takie samo jak w przy-
padku aparatu cyfrowego.

Kliknij lewym przyciskiem myszy na widoczne w oknie polecenie Otworz folder,
aby wyswietli¢ pliki, a nastepnie polecenie OK. Po kliknieciu otworzy sie folder,
ktéry magazynuje catq zawartos¢ urzgdzenia (zdjecia, dokumenty, filmy itd.). Pro-
cedura jest taka sama jak w przypadku aparatu cyfrowego.

3. Teraz mozesz przenies¢ wybrane pliki z komputera na pendrive’a. Pole-
ga to na ich przeciggnieciu z jednego urzgdzenia na drugie.

Najedz myszka na plik, ktory chcesz przeniesc, wcisnij lewy przycisk myszy i nie
puszczaj. Teraz zacznij przesuwac mysz do otwartego okna pendrive’a, gdy prze-
ciggniety 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 odwrotnqg strone, czyli pliki z pendrive przeciggasz na komputer.
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ZAGADNIENIE 31 - INTERNET - CO TO JEST | JAK SIE Z NIM POYtACZYC?

ZAGADNIENIE 31 — INTERNET - CO TO JEST | JAK SIE
Z NIM POLACZYC?

Internet, w duzym uprosz-
czeniu, mozna okresli¢ jako
sie¢ komputeréw i innych
urzgdzen potgczonych ze
sobqg kablami lub bezprze-
wodowo. W tym przewod-
niku piszemy o podstawach
w Internecie. Po wiecej zo-
praszamy na naszq strone
www.zaczyn.org

Rys. 90 Rozne ikony zwigzane z Internetem

Najwazniejsze jednak jest to, do czego mozesz wykorzystac Internet. Stu-
zy on m.in. do

* Wyszukiwania informacji, zdjec.

* Robienia zakupow bez wychodzenia z domu.

* Rejestracji do lekarza bez wychodzenia z domu.

* Ptacenia rachunkow, robienia przelewdw z domu, bez stania w kolejkach.

* Rozmawiania z bliskimi.

* Pisania listow i wymiany informacji za pomocq poczty z osobami z catego swiata.
* Sprawdzania rozktadow jazdy i kupowania biletow.

* Oglagdania filmow, seriali oraz stuchania muzyki, np. przez radio internetowe.
* Prowadzenia wtasnego pamietnika, ktorym mozesz dzieli¢ sie z innymi osobami.
* Poznawania nowych osob.

* Grania w gry samemu lub z innymi osobami.
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ZAGADNIENIE 31 - INTERNET - CO TO JEST | JAK SIE Z NIM POtACZYC?

Aby moc korzystac z Internetu, nalezy by¢ z nim potgczonym.

Jest kilka metod na potqczenie z Internetem.
1. Przez kabel - najczestsza metoda spotykana w domu.

Rys.91 Potqczenie z Internetem za pomocq kabla

2. Przez sie¢ WIFI (HotSpot), czyli Internet, ktory ,krgzy” w powietrzu. Nie po-
trzebujesz do niego kabla. Najczesciej spotykasz tego typu sie¢ w urzedzie, bi-
bliotece, kawiarni, w centrum miasta, czyli w miejscach publicznych i u siebie
w domu (jezeli masz takg oferte). Szukaj symboli, lub zapytaj o siec WIFI.

© T DI

Rys. 92 Potqczenie z Internetem za pomocq sieci bez przewodowej

Aby dostac sie do tego typu sieci, nalezy zapytad, jak nazywa sie dana siec, a tak-
ze poprosic¢ o hasto. Te dane uzupetnia sie po wybraniu danej sieci (podwojnie klik-
niecie). Jezeli obok nazwy sieci jest wykrzyknik, oznacza to, ze siec jest bez hasta.

Rys. 93 Wyszukiwanie dostepnej sieci bezprzewodowej
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ZAGADNIENIE 32 - INTERNET - PRZEGLADARKA INTERNETOWA

3.Gwizdek USB - najczesciej oferowany przez operatoréow komadrkowych. Wystar-
czy podtqgczy¢ go pod gniazdo USB, a nastepnie ,is¢” za poleceniami, ktore
pojawiq sie na ekranie.

Rys. 94 Przyktadowy modem USB z sieci komorkowej

ZAGADNIENIE 32 — INTERNET - PRZEGLADARKA
INTERNETOWA

Aby skorzystac z tresci zamieszczonych w Internecie, musisz uzy¢ specjalnie
do tego przygotowanego programu, ktory nazywa sie przeglgdarkq. Postepuj
podobnie jak z dokumentem tekstowym - jesli chcesz go napisacd, musisz urucho-
mi¢ program Word. Tutaj zas, jesli chcesz przejrzec stroneg, kupic bilet, wyszukac

informacje, musisz wtqczy¢ przeglgdarke internetowq. Istnieje wiele przegladarek
internetowych, kazda z nich ma swojg nazwe i logo:

€e0C

Mozilla Google Internet
Opera
Firefox Chrome o Explorer i‘gg{l&
lub
Microsoft Edge

Rys. 95 Rozne przeglqdarki internetowe

Mozesz wybrac te, na ktorej bedziesz pracowad, w praktyce wszystkie dziatajg
bardzo podobnie. Materiaty, z ktorych korzystasz, opracowane zostaty na przykto-
dzie przeglgdarki Mozilla Firefox.
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ZAGADNIENIE 32 - INTERNET - PRZEGLADARKA INTERNETOWA

BUDOWA PRZEGLADARKI

Aby uruchomic przeglgdarke, kliknij w jej ikone dwa razy lewym przyciskiem my-
szy. lkona tego programu najczesciej znajduje sie na Pulpicie. Po chwili otworzy sie
okno - jest to witryna internetowa.
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Rys. 96 Budowa przeglqdarki

Jak jest zbudowana?

& oo & o == ] - & kAW DS TE B

Rys. 97 Gorny pasek przeglqdarki wraz z opcjami

ZAWARTOSC STORNY - to wszystkie tresci, ktére pojawiajq sie, gdy na nig weho-
dzisz - tekst, zdjeciq, filmy itd. Kazda strona zbudowana jest w inny sposdb, wiec
ten element bedzie sie zmieniat w zaleznosci od tego, jakq strone przeglgdasz.

PASEK ADRESU - to pole, w ktore wpisujesz adres strony (z poczgtkiem www),
ktorg chcesz otworzyc. Internet sktada sie z ogromnej liczby stron internetowych -
aby je odroznic i trafic na dang z nich, trzeba znac jej niepowtarzalny adres - mu-
sisz go wpisac w to pole. Podobnie jest w przypadku numerow telefonéw - kazda
osoba posiada swoj indywidualny numer i jezeli chcesz sie do ktdrejs dodzwonic,

musisz wystukac na klawiaturze jej numer.
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ZAGADNIENIE 33 - WCHODZENIE NA STRONE I JEJ PRZEGLADANIE
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Rys. 98 Karta w przeglqdarce i strzatka do cofania aktywnosci

Strzatka zwrécona w lewo pozwala na cofniecie sie do poprzednio przeglgdo-
nej strony. Mozesz z niego skorzystac dopiero, gdy przejrzysz co najmniej dwie
strony - inaczej cofniecie sie nie bedzie mozliwe.

koteczko ,,odswiez”

El ¢ Q Szukaj

Rys. 99 llustracja kotka odswiezajqgcego strone

Strzatka w formie koteczka po prawej stronie - ten przycisk spowoduje,
ze wszystkie tresci na stronie ponownie sie uruchomiq. Jest to przydatne, gdy
na stronie nie wszystko sie otworzyto, albo ten proces dtugo trwa. Czasami tez
informacje sq aktualizowane na biezqco, np.: relacje na zywo - wtedy po nacisnie-
ciu tego przycisku pojawiq sie swiezo dodane tresci.

ZAGADNIENIE 33 - WCHODZENIE NA STRONE
| JEJ PRZEGLADANIE

Jesli chcesz wejsé na strone internetowq, musisz:

1. Najechac na pasek adresu (puste pole) i klikngc¢ 1 raz lewym przyciskiem myszy.

2. W pasku pojawi sie kursor (pionowa migajgca kreska), wtedy mozesz
zaczqgc wpisywac swoj adres strony, czyli ten z www.

3. Na koniec wcisnij klawisz Enter.

zaczyn - AgeHUB S



ZAGADNIENIE 33 - INTERNET - PRZEGLADARKA INTERNETOWA
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Rys. 100 Wprowadzanie adresu internetowego

Séwka podpowiada: Krok opisany w punkcie drugim
sprawdza sie, gdy w pasku adresu nie ma zadnej
tresci. Najczesciej jednak znajduje sie tam adres
innej strony. Warto wtedy uwazad, zeby nie potgczy¢
swojego adresu z tym poprzednim, poniewaz
komputer odczyta to jako btgd i nie otworzy strony,
ktora Cie interesuje.

Jesli pasek adresu jest zajety, postepuj wedtug ponizszej instrukgji:

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

Woazne: Kiedy tres¢ podswietli sie na niebiesko, nie klikaj ponownie w pasek ad-
resu myszkq. Jesli to zrobisz, niebieskie tto zniknie. W takiej sytuacji kliknij lewym
przyciskiem myszy poza obszar paska, a nastepnie ponownie kliknij 1 raz lewym
przyciskiem myszy w pasek adresu.

Innym sposobem wpisywania adresu strony w pasek jest klikniecie lewym
przyciskiem myszy na koniec adresu, ktory znajduje sie tam obecnie. Po-
jawi sie tam kursor myszy. Skasuj za pomocq klawisza Backspace tresc¢ z paska
adresu i wpisz nowq. Na koniec uzyj klawisza Enter.

- e
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Rys. 101 Kasowanie adresu internetowego
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ZAGADNIENIE 33 - WCHODZENIE NA STRONE I JEJ PRZEGLADANIE

3. Po wpisaniu catego adresu, wcisnij klawisz Enter, ktérym potwierdzisz,
ze chcesz przejs¢ na nowq strone.

Podczas wpisywania adresu, ponizej paska moze pojawi¢ sie ramka,
w ktorej znajdujqg sie propozycje z adresami stron (komputer zapamietuje
strony, ktore wczesniej zostaty odwiedzone i potem wyswietla ich liste).

(il ] = cacd * & hE DS T8
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Rys. 102 Propozycje z adresami stron, ktore juz wczesniej odwiedzates

Jezeli wsrdd tych sugestii jest strona, na ktérg chcesz wejsc, najedZ na nig myszqg
i kliknij jej lewym przyciskiem, a automatycznie zostaniesz przeniesiony na nowq
strone.

ADRES STRONY

Adres strony to jej wspotrzedne, ktore
musisz wpisac¢ w pasek adresu, aby ja
otworzyc. Kazdy adres jest zindywidu-
alizowany i jest niepowtarzalny, dlate-
go bardzo wazne, aby doktadnie go
wpisacé - tu liczy sie kazdy znak.

Rys. 103 Symbol strony www

To, co charakteryzuje adres strony internetowe;j:
* Nie zawiera polskich liter.

* Nie uzywa sie w nim wielkich liter.

* Wszystkie znaki pisane sq bez odstepow.

* Na koncu nie stawiamy kropki.

zaczyn - AgeHUB (=) mmsaz-



ZAGADNIENIE 33 - WCHODZENIE NA STRONE | JEJ PRZEGLADANIE

PORUSZANIE SIE PO STORNIE INTERNETOWEJ - LINKI

Po wejsciu na strone internetowq to, co widzisz, nazywa sie strong gtéw-
ng. Strona gtowna zawiera informacje, ale znajdujq 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 ktdérej znajdziesz dalszqg tres¢ - np. artykut, film, zdjecie itd. Mozna to porow-
nac do gazety - jej oktadka z nagtéwkami to tak jak strona gtéwna strony interne-
towej. Klikniecie w link i przejscie od kolejnej podstrony to jakby przewra-
canie stron w gazecie, aby przejs¢ do konkretnego artykutu.

Linki na stornie internetowej mogg byc¢ wyréznione kolorem lub podkresleniem,

czesto tez wystepujg w postaci obrazka. Jesli nie masz pewnosci, czy dana tresc
na stronie jest linkiem, wystarczy, ze najedziesz na nig kursorem myszy. Jezeli kur-
sor zmieni sie ze strzatki na dton, oznacza to, ze jest to link, ktory przeniesie cie
do nowej podstrony.
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Rys. 104 llustracja linkow na stronie internetowej
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ZAGADNIENIE 33 - WCHODZENIE NA STRONE I JEJ PRZEGLADANIE

PORUSZANIE SIE PO STORNIE INTERNETOWEJ - NOWE KARTY

Po tym, jak uruchomisz przeglgdarke internetowq, otwiera sie jej okno,
w ktérym wyswietlona jest strona internetowa. Przeglgdarki dajg mozliwosé
otworzenia kilku stron naraz. Kazda z nich wyswietla sie w nowej, oddzielnej kar-
cie. To tak jakby podzieli¢ przeglgdarke na kilka kartek, ktére mozesz w dowolnej
chwili przeglgdac.

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

Czasami tez po kliknieciu w link, podstrona z nim potqczona otwiera sie
w nowej karcie. Warto zatem wiedziec, jak jq znalezé.

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

[T T o
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Rys. 105 Tak wyglqda przeglqdarka z otwartymi kilkoma kartami

Aby otworzy¢ nowq karte, wystarczy, ze klikniesz 1 raz lewym przyciskiem
myszy w plusik, ktéry znajduje sie za ramkg ostatniej karty.

Jesli chcesz zamknqgé ktéras z kart, kliknij na krzyzyk znajdujgcy sie po
prawej stronie ramki.

Jesli 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 34 - INTERNET - WYSZUKIWANIE INFORMACI

ZAGADNIENIE 34 — INTERNET - WYSZUKIWANIE
INFORMACJI

JAK KORZYSTAC Z WYSZUKIWARKI?

Wyszukiwarka internetowa to specjalna strona umozliwiajgca:
e Wyszukanie informacji na kazdy temat.

e Znalezienie adresu strony internetowe;.

* Znalezienie zdjecia.

Wyszukiwarki mozna poréwnac do wielkiej biblioteki, w ktérej znajdujesz
informacje na podstawie hasta lub pytania kluczowego. Najpopularniej-
sza wyszukiwarka to Google - aby z niej skorzystac, wejdz na strone:
www.google.pl
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Rys. 106 Najpopularniejsza wyszukiwarka ,Google”

W ramke, znajdujgcq sie pod logiem Google, wpisz nazwe tego, czego
szukasz. Nastepnie kliknij lewym przyciskiem myszy polecenie ,Szukaj w Go-
ogle”, ktore znajduje sie pod niq.

@é‘:‘#ﬁh ZACZYN AQEHUB

EFEUNDACIA FUNDAC JA



ZAGADNIENIE 34 - INTERNET - WYSZUKIWANIE INFORMACUI

Séwka podpowiada: Dla znalezienia wyniku
e tte8  znaczenie ma, jakie hasto wpiszesz do wyszukiwarki,
dlatego warto pamietac o kilku rzeczach:

sowka

Wielkos¢ liter w stowie lub zdaniu wpisanym do wyszukiwarki nie ma
znaczenia. Google nie rozréznia matych i duzych liter, mozesz zatem wpisac
imie czy nazwe miasta matq literq.

* Wyszukiwarka jest wrazliwa na literéwki, przy bardzo oczywistych po-
mytkach podpowie Ci prawidtowq pisownie, ale przy bardziej ztozonych nie
zrozumie hasta i wyniki bedq btedne.

* Google wyszukuje te strony, na ktorych wystepujg wszystkie wymienio-
ne 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 spojnikow. Zamiast hasta ,informacje o kursach komputerowych dla senio-
row w Warszawie” wpisz ,kursy komputerowe warszawa seniorzy”

» Jezeli wpiszesz hasto w cudzystowie, np. ,Domy na Ochocie”, wyszuki-
warka wskaze tylko te strony, na ktorych znajduje sie doktadnie taka forma
- nie odmieni hasta, nie uwzgledni przerw itd.

WYNIKI WYSZUKIWANIA

Po wpisaniu w wyszukiwarke hasta i zatwierdzeniu go klawiszem Enter na stronie
pojawiq sie wyniki.

Wyniki utozone sg w liste pod ramkaq, w ktérej znajduje sie wpisane wcze-
$niej hasto — w tym wypadku byto to ,stomatolog warszaw bemowo”. Wy-
glad i utozenie wynikéw moggqg sie nieco od siebie réznié, jednak mozna je
podzieli¢ na kilka kategorii.
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ZAGADNIENIE 34 - INTERNET - WYSZUKIWANIE INFORMACI
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Rys. 107 Wyniki wyszukiwania po wpisania danego hasta w ,Google”

Powyzej widac typowe wyniki wyszukiwania. Kazdy wynik sktada sie z kilku ele-

mentow: e
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Rys. 108 Opis danego hastfa na liscie wyszukan w wyszukiwarce ,Google”

Na szaro ,opis strony” zaznaczona jest kréotka informacja o tym, co znaj-
duje sie na stronie. Moze byc to przydatne, poniewaz Google wyswietla wszyst-
kie strony, na ktorych pojawito sie hasto wczesniej w nig wpisane. Oznacza

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

ze poruszajq temat w inny sposob. Ta informacja pozwala na zorientowanie sie,
co znajduje sie na danej stronie.

@Eﬁfr* zaczyn - AgeHUB

EFUNDACJA FUNDAC JA



ZAGADNIENIE 35 - INTERNET - WYSZUKIWANIE ZDJEC

Gdy wybierzesz juz strone, na ktérg chcesz wejsé, kliknij lewym przyci-
skiem myszy na tytut strony (niebieska czcionka), a wyszukiwarka auto-
matycznie Cie na nig przeniesie.

ZAGADNIENIE 35 — INTERNET - WYSZUKIWANIE ZDJEC

Wyszukiwarka daje tez mozliwosc¢ znalezienia dowolnego zdjecia na pod-
stawie hasta. Jak to zrobic?

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

2. W ramke, znajdujgcq sie pod logiem Google, wpisz hasto, a nastepnie
kliknij 1 raz lewym przyciskiem myszy polecenie ,Szukaj w Google”, ktdre
znajduje sie pod niaq.

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

Groght e n =

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

4. Najedz na polecenie ,Grafika” i kliknij je 1 raz lewym przyciskiem myszy.

5. Wyglagd wynikéw zmieni sie — teraz wyswietlg sie tylko zdjecia, ktére
wyszukiwarka znalazta pod danym hastem.

6. Wyszukane zdjecia mozesz przeglgdaé w takiej formie, jak sie wyswie-
tlity. Jezeli chcesz zobaczyc ktores w powiekszeniu, kliknij na nie 1 raz lewym
przyciskiem myszy, a otworzy sie ramka z powiekszonym zdjeciem.

7.Jezeli chcesz przejsc do strony, z ktérej pochodzi ogladane przez Ciebie
zdjecie, kliknij na nie 1 raz lewym przyciskiem myszy. Wyszukiwarka auto-
matycznie przeniesie Cie na dang strone.

8. Jezeli chcesz zamknqé powiekszenie, kliknij w krzyzyk znajdujgcy sie
w prawym gérnym rogu ramki.
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ZAGADNIENIE 36 - INTERNET - POCZTA ELEKTRONICZNA

ZAGADNIENIE 36 — POCZTA ELEKTRONICZNA
) Poczta elektroniczna pozwoli Ci na szybkg komuni-
. kacje z osobami z catego swiata. Dzieki niej w ciggu
@) kilku minut mozesz wystac list (e-mail) oraz réwnie szyb-
VS ko odpowiedziec¢ na otrzymang wiadomosc. Za pomocq
poczty elektronicznej mozesz wysta¢ rowniez zdjecia,
dokumenty, filmy. Podobnie jak w tradycyjnej poczcie,

aby przesytac korespondencje, musisz posiadac wtasng
skrzynke pocztowg wraz z adresem. Nalezy je zatozyc
na serwerze pocztowym - mozna go porownac do ogromnej poczty, na ktorej
znajduje sie wiele skrzynek, w tym Twoja. Aby jg zatozyc, musisz wejs¢ na wybrany
serwer i podqzac za instrukcjg podang na nim.

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

Adres sktada sie z 3 elementéw:

~maltpa”

2 '!kowalski @ g ail.com

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 ktérej zostata zatozona poczta

ZAKEADANIE WEASNEJ SKRZYNKI POCZTOWEJ

Istniej wiele serweréow — ,stron” - na ktérych mozna zatozy¢ swoje konto. W nao-
szym podreczniku pokazemy w jaki sposéb mozna zrobic to na serwerze Google,
ktéry nazywa sie Gmail. Proces zaktadania na innych serwerach nie rozni sie
znaczgco, wiec zaprezentowane tutaj wskazowki bedqg przydatne niezaleznie od
tego, gdzie zdecydujesz sie zatozy¢ swojq skrzynke. Inne miejsca, gdzie bezptatnie
zatozysz konto, to m.in.: www.wp.pl, www.onet.pl, www.gazeta.pl.
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ZAGADNIENIE 36 - INTERNET - POCZTA ELEKTRONICZNA

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

Pojawi sie strona gtowna. Kliknij 1 raz lewym przyciskiem myszy w polecenie
Utwdrz konto.

* & - g = — i
Google ==
g

kliknij ,,Utwérz konto”

Rys. 111 Tworzenia nowego konta mail w ,Gmail”

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

Séwka podpowiada: Wypetniqgj to, co jest napisane
przy danym polu w formularzu - czytaj uwaznie.

Gdy pojawi sie pole: Nazwa uzytkownika

Whpisz to, co chcesz, aby stanowito czes¢ twojego adresu mailowego, kté-
ry bedziesz potem podawacé innym osobom. Moze to byc nieformalna tres¢,
np. maciejka@gmail.com lub twoje imie i nazwisko, np. jankowalski@gmail.com.
Masz tu petng dowolnosc, mozesz uzywac liter, cyfr, kropki, ale nie mozesz stoso-
wac polskich liter, tj. §, ¢ itd.
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ZAGADNIENIE 36 - INTERNET - POCZTA ELEKTRONICZNA

Tworzqgc nazwe uzytkownika, pa-

e mietaj jednak, ze musi by¢ nie-
' o powtarzalna. Oznacza to, ze zad-
Wybierz nazwe uzytkownika na inna osoba posiadajgca poczte

na Gmailu nie moze posiadac takie;
nazwy uzytkownika jak Ty. Jezeli pro-

Utworz haslo
pozycja, ktérqg podasz, bedzie juz
wykorzystana, komputer powiadomi
Potwierdz hasio Cie o tym.
Data urodzenia Gdy pojawi sie pole: Hasto
} Miesiac -
Pled Wpisz w pierwszqg ramke wymy-
S . $lone przez siebie hasto, ktére be-

dzie zabezpieczato Twojqg skrzyn-
Telefon komaork
= ke pocztowq. Hasto moze sktadac

- sie z matych i wielkich liter, mozesz
Twoj obecny adres e-mail tez uzyc cyfr, ale nie mozesz stosowac
polskich znakow, np. s, ¢ itd. Jezeli po-

Lokalizacia petnisz jakis btad, otrzymasz komuni-

Poiska kat: ,Hasto nieprawidtowe”. W takim

4k

wypadku popraw hasto i wpisz raz

Rys. 112 Formularz rejestracyjny nowego konta w ,Gmail”

Séwka podpowiada: Stosuj mocne hasto - to klucz
do Twojego internetowego domu. Mocne hasto
WhSlial  sktada sie z: minimum jednej wielkiej litery, minimum

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

Gdy pojawi sie pole: Potwierdz hasto

W ramke Potwierdz hasto wpisz ponownie wymyslone przez siebie hasto,
komputer sprawdza w ten sposdb, czy prawidtowo wpisates dane.
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Ostatni etap zaktadania konta pocztowego wiqgze sie z potwierdzeniem,
ze to Ty wypetniates wszystkie dane, a nie komputer. Procedure te wprowao-
dzono, poniewaz czesto zdarzato sie, ze powstawato automatycznie wiele kont,
z ktorych byty wysytane np. reklamy. Aby temu zapobiec, musisz wypetnic specjal-
ne pole tekstem, ktory przedstawiony jest na rysunku.

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

Jesli chcesz od razu przejsé na swoje konto pocztowe, kliknij polecenie

Przejdz do Gmuail, stosowac znajdujgce sie w niebieskiej ramce, jesli nie, zamknij
okno przeglgdarki.

Cmail

ol

Rys. 113 lkona - symbol poczty internetowej ,Gmail”
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ZAGADNIENIE 37 - POCZTA ELEKTRONICZNA -
LOGOWANIE | WYLOGOWYWANIE

LOGOWANIE

Aby dostac¢ sie do swojej skrzynki pocztowej, nalezy jg otworzyé, czyli za-
logowac¢ sie do niej. Logowanie odbywa sie przez strone serwisu, w ktérym po-
siadasz konto. Instrukcje podajemy na przyktadzie konta Gmail.com.

Logowanie obejmuje nastepujqce kroki:

1. Wejdz na strone www.gmail.com (po otwarciu przeglgdarki wpisz w pasek po-
dany adres i wcisnij klawisz Enter). Otworzy sie strona, na ktorej zobaczysz pole/
ramke do logowania sie.

* Pole e-mail - kliknij tutaj 1 raz lewym przyciskiem myszy, pojawi sie kursor,
wtedy mozesz wpisac swoj adres e-mail, np.: jkowalski@gmail.com

* Pole hasto - nastepnie kliknij 1 raz lewym przyciskiem myszy w to pole i wpisz
hasto dostepu do poczty, ktdre utworzytes podczas jej zaktadania.

* Pole ,Zapamietaj mnie” - jesli zaznaczysz to pole (klikniesz w kwadracik po
jego lewej stronie 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 odradzamy korzystanie z te;
tej opcji na obcych komputerach.

* Pole Zaloguj sie - po wpisaniu danych wcisnij to pole lewym przyciskiem my-
szy. Zostaniesz przeniesiony do swojej skrzynki pocztowe;.

Gocgle Gocgle
Zaloguj sie Agata
Orworz Gmaila o g dss@gmail.com v

Adres e-mail lub telefa
Wpr hasda ﬁi‘

Hie pamsgtass adresu?

]! X FaT dighis|
Tig rse Tl Rnmipiier? Aby s malogownd. 1ily) odona ' parnbyteaz hasly

prywalnegn Dowieds sig wigoe|

Hie ke

Rys. 114 Logowanie sie do ,Gmail”
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WYLOGOWANIE

Jest to zamkniecie swojej poczty, wyjscie z niej. Dziatanie to powoduje,
ze inne osoby nie majg do Twojej poczty dostepu. Pamietaj, aby zawsze
wylogowac sie z poczty, gdy koriczysz prace na obcym komputerze. Jest to
szczegolnie wazne, gdy korzystasz z komputera w miejscu publicznym takim jak
np. kafejka internetowa czy biblioteka.

Jak to zrobic?

1. W prawym gérnym rogu poczty znajduje sie ikona w ksztatcie cztowie-
ka, moze to tez by¢ kétko, w ktére wpisana jest pierwsza litera Twojego imie-
nia lub zdjecie, jesli dokonates wczesniej takich ustawien.

2. Kliknij w te 1 raz ikone lewym przyciskiem myszy, otworzy sie ramka zawie-
rajgca kilka opgji, jedng z nich jest wylogowanie.

3. Kliknij w to polecenie 1 raz lewym przyciskiem myszy, a spowoduje to
wylogowanie.

= M Gmail Q 7 2 L]
O 4 HiFnahE | WariLEeY
I— LW T T p—
P rearatsd
a8 ¥ ireres 2% Spobecrmnoec: B Odarty
O Oustiane i m
W  Oynscrons geinndky Lenped apal dcd L ko, witamy ma Tunssm nowym Lomcie Ooogle ool suisaniia, 0
i@ Odioione Encbny i °
B e

Rys. 115 Wylogowywanie sie z poczty internetowej ,Gmail”
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ZAGADNIENIE 38-POCZTA ELEKTRONICZNA -
OBStUGA

PODSTAWOWE ELEMENTY OKNA POCZTY

Po tym, jak otworzy sie poczta, zauwazysz, ze jej okno podzielone jest na rézne
czesci i obszary. Najwazniejsze z nich zostaty zaznaczone na ponizszym zdjeciu:

wyszukiwanie maili
B et hriee o AL S R T
& Bae e PG
Google

Gomax {4 ] P -

e

Al Tprt b b
Wane

E Byrare = Wy potoulse
IZ nowego Pher vty [E P K i g 4 s g 1 il e
miaila = -
Dt 4 il o g g B oty oot _ v (s |k o |
= pp— ]
. - o g P i - Mg e, e e ey FROY LIS TATE I
T,y [ Pt e | Erprre o (b e
P
lista folderow Tt e
[ — Pt 7 i ey vl TS Berey irg Al 5 list
Aga s My Vier e e — At (0 e - mnili
il (51 7 TB o B T Dt it Sy 6
ﬂ“‘*‘“ ! BAATH Cary sl st TS o e i ey bty Bgrmeati g
T i s s Han o vaha e Sden &
Y T S - -
czat (tylke w gmail)

Rys. 116 Widok na strone gtownqg poczty internetowej ,Gmail”
Lista folderéw - znajdujq sie tutaj foldery, w ktorych umieszczane sq automa-
tycznie Twoje listy - e-maile:

e Odebrane - zawiera maile, ktére zostaty do Ciebie przystane.

* Wystane - zawiera e-maile, ktére Ty wystates.

* Wersje robocze - zawiera maile, ktére zaczgtes pisac, ale nie sq jeszcze skon-
czone i nie zostaty wystane.

* Kosz - zawiera maile, ktore usungtes ze swojej skrzynki.

e Spam - zawiera niepotrzebne, niechciane maile. Sq to czesto reklamy, oferty
firm, ktorych nie chcesz przegladac. Wiele z tych wiadomosci twoja poczta wy-
tapuje i sama umieszcza w specjalny folderze, ktory nazywany jest Spamem.

* Wiecej - po wcisnieciu tego polecenia lewym przyciskiem myszy, otworzy sie
lista kolejnych folderow.

@é‘:‘#ﬁh ZACZYN AQEHUB

EFEUNDACIA FUNDAC JA



ZAGADNIENIE 38-POCZTA ELEKTRONICZNA - OBSEtUGA

Lista oséb do rozmowy przez czat - poczta Gmail daje mozliwos¢ pisania
korespondencji, ale takze rozmowy przez czat, czyli prowadzonej przez specjalne
okienko w czasie rzeczywistym.

Lista maili - to centralna czes¢ okna, w ktérej widac liste maili, jakie zostaty
do Ciebie przestane. Widac na niej rowniez, ktore maile byt odczytane, a ktdre
jeszcze nie.

TWORZENIE NOWEJ WIADOMOSCI

Gmail ~ Pierwszym krokiem w pisaniu nowej wia-
domosci jest klikniecie 1 raz lewym przy-
ciskiem myszy ramki ,Utworz”, ktora znaj-

UTWORZ duje sie w lewym goérnym rogu okna.

Rys. 117 Przycisk ,utworz” nowq wiadomosc - maila

Spowoduje to, ze otworzy sie okno podzielona na kilka pdl, ktore wymagajg wy-
petnienia.

Nowa wiadomosé

Adresacl  Tuwpisujesz adres email osoby, do ktérej wysylasz wiadomosé

Temat Tutaj piszesz np. Spotkanie, Zyczenia, Zgloszenie itd.

W tej czesci wpisujesz tres¢ swojego maila

Na koniec klikasz Wyslij

Bezszeryf.. ~ [+ B I U A~ E~ = -~

AleooaBD

Rys. 118 Nowa pusta wiadomosc - mail
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Aby wypetni¢ kazde z pdl, kliknij w nie 1 raz lewym przyciskiem myszy.
Pojawi sie kursor, i rozpocznij pisanie. Bqdz uwazny przy wpisywaniu adresu
mailowego, jezeli popetnisz btad, komputer nie rozpozna adresatki lub adresata
i nie dostarczy miala. W takiej sytuacji otrzymasz maila, ktory bedzie zawierat ko-
munikat Mailer Daemond,a jego tresc¢ bedzie wyglgdata mniej wiecej tak:

Mail Delivery Subsystem <mailer-daemon@googlemail com=>
do mnie (=

iﬂ angielski~ >  polski~ Przetlumacz wiadomosc

Delivery to the following recipient failed permanently:

czvxzev@wp.pl

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

Po napisaniu tresci wcisnij lewym przyciskiem myszy plecenie ,Wyslij” znajdujqce
sie w lewym dolnym roku okna.

Jezeli Twoj e-mail zostanie poprawnie wystany, pojawi sie komunikat: ,Wiado-
mos¢ zostata wystana”.

WYSYLANIE MAILA DO KILKU ADRESATOW
Jezeli chcesz wystac tego samego maila do kilku oséb, nie musisz robic tego od-

dzielenie. W tym celu w pole ,Do” wpisz adresy mailowe wszystkich adresatow,
jeden po drugim. Pole to bedzie wygladato nastepujqgco:

Nowa wiadomosc

Do warszawa@wp.pl » warszawa2@gmail.com x |

Temat

Rys. 120 Wysytanie jednego maila do kilku adresatow
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ODBIERANIE | ODCZYTYWANIE WIADOMOSCI

Wiadomosci, ktére do Ciebie przychodzqg, widoczne sq w centralnej czesci
okna.

Jak widac, utozone sq w liste, a kazda linia to kolejny e-mail. Po lewej stronie wier-
sza wida¢ nazwe nadawcy, w srodku widnieje temat wiadomosci, a po prawe;
stornie data otrzymania. Na liscie wyswietlajg sie zaréwno wiadomosci
nieodczytane - zaznaczone sq pogrubionqg czcionkq, jak i te, ktore juz zosta-
ty otwarte - zaznaczone sq zwykta czcionkg.

Jezeli chcesz odczytac tres¢ maila, najedz na jej temat myszq i kliknij raz
lewym przyciskiem. Otworzy sie okno ze szczegotami wiadomosci.

Jezeli chcesz wrdcic do listy odebranych maili, kliknij na strzatke wskazang na zdje-
ciu lub w folder Odebrane znajdujqgcy sie po lewej stronie okna.

Zg{' Dszenie Odebrane x

Kursantka z Warszawy <kursantkazwarszawy@gmail.com=
do mnie =

Dzien dobry,
Jestem zainteresowana udziatem w kursie komputerowym, bardzo chetnie wezme udziat w zajeciach.

Pozdrawiam,
Anna Kowalska

4, Odpowiedz B Przekaz dalej

Rys. 121 Przyktadowy mail

ODPOWIADANIE NA WIADOMOSC

« N Jezeli chcesz odpisa¢ nadawcy na jego wiadomosé, kliknij

Odpowiedz w strzatke z prawej strony.
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Pole ,Do”, w ktoére wpisujesz adresatke lub adresata jest juz automatycz-
nie wypetnione. W polu ponizej, ktore jest puste, mozesz wpisac¢ swojg odpo-
wiedz - wystarczy, ze klikniesz w nie 1 raz lewym przyciskiem myszy, a pojawi sie
kursor, co oznacza, ze mozesz zaczqc pisac.

Na koniec kliknij raz lewym przyciskiem myszy polecenie ,Wyslij”, ktore
znajduje sie ponizej w ramce wypetnionej niebieskim ttem.

PRZEKAZYWANIE WIADOMOSCI DO INNEGO ODBIORCY

Moze zdarzyc¢ sie tak, ze wiadomosc, ktorg otrzymasz od jednego adresata, be-
dziesz chcie¢ przestac kolejnej osobie. Mozesz wéwczas skorzystaé z opcji
»Przekaz dalej”. Zeby to zrobié, musisz najpierw otworzy¢ wiadomosc.
Nastepnie kliknij w pole zaznaczone na ponizszym zdjeciu:

Otworzy sie okno z listg polecen, wybierz ,Przekaz dalej” i kliknij raz le-
wym przyciskiem myszy.

= M Gmail Q =

g « B 8 8§ 8 ¢ B =

o Kursantka, witamy na Twoim nowym koncie Google e

W OQummscrone gwiazdkg Teapol spatectroicl Google oo e m e e Sgneg e for

0 odiotone o = Ocngeied

B Wershe robacse o1 weladomodel 1ega Type

‘wigce| CZES‘I Drukuj

LHIrHIH'U + Deda) uryikownika Desgd spolecIngdcl

Rys. 122 Opcja ,przekazywania dalej” danej wiadomosci

Otworzy sie kolejne okno, gdzie uzupetnij pole ,Do” adresem lub adresami mailo-
wymi 0sob, do ktdrych chcesz wystac te wiadomosc. Nastepnie kliknij raz, lewym
przyciskiem myszy, polecenie ,Wyslij” znajdujgce sie ponizej w ramce wypetnionej
niebieskim ttem. Wiadomos¢ zostata przekazana.

USUWANIE WIADOMOSCI

Jezeli po przeczytaniu wiadomosci uznasz, ze nie chcesz jej posiadac¢ w swoje;
skrzynce pocztowej, mozesz jg usungc. Sq na to dwa sposoby:
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1. Usuwanie wiadomosci bez jej otwierania.
W ten sposob mozesz usungc dowolny list, przebywajgc na stornie gtéwnej pocz-
ty. Wystarczy, ze bezposrednio zaznaczysz wiadomos¢ do usuniecia.

Nastepnie kliknij 1 raz lewym przyciskiem myszy w ikone kosza zaznaczong
na zdjeciu powyzej, a mail zostanie przeniesiony do folderu Kosz.

= M Gmail Q  Przeszukaj poczte

Krok 2: kliknij ikonke Kosza

:-ao@o o »

[J Gtéewne &5 Spotecznosici
(9
e Anna, Danuta 2 Podrecznik - Postaram sie!
) B kurs_komputer...
> ;
% Biuro, Danuta 2 FW: Nasz nowy pomyst - He
L Bl Nasz Nowy Po...
s
ﬂ . Fundacja Zaczyn (pr. Fundacja-wersja-czarna-pni
Krok 1: zaznacz mail do usuniecia M Fundacja-wersj...

Rys. 123 Usuwanie maila z listy wiadomosci - zbiorczo

2. Usuwanie otwartej wiadomosci
Jezeli chcesz usung¢ wiadomosé, ktora jest otwarta, wystarczy, ze klikniesz 1 raz
lewym przyciskiem myszy na ikone kosza, ktora znajduje sie na pasku, nad tresciq

maila.

™ Gmail Q. - Pressviks " )

& e - Hﬂ@ﬁn -

Kursantka, witamy na Twoim nowym koncie Google e «

[ odehrane
& Omacrone gwiazdky Zespdl spolecinosci Google <goagircammunityteam naceply Egodgie com-
© odistone oo mie =

Rys. 124 Usuwanie pojedynczej wiadomosci - maila
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WYSYLANIE MAILA Z ZAtACZNIKIEM

Poczta elektroniczna umozliwia przesytanie nie tylko samych listéw, ale
tez zdjeé, dokumentdéw, filméw. Te dodatkowe elementy nazywane sq za-
tacznikami - aby je wystac, nalezy je dotgczy¢ do maila. Podobnie gdy chcesz
wystac wraz z tradycyjnym listem np. zdjecia, musisz je wtozy¢ do koperty.

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

ikonka spinacz - kliknij

-

B 7 U

EXN: ¢ o

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

Bezszer...

Otworzy sie okno, ktére pozwoli Ci na wskazanie pliku, jaki chcesz dotg-

czy¢ do swojego listu. Musisz go odnalez¢ na swoim komputerze - mozesz roz-

poznac po ikonie oraz nazwie. Jezeli plik, ktérego szukasz, znajduje sie na Pulpicie,

wykonaj nastepujgce kroki:

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

2. Przeszukaj zawartos¢ Pulpitu, aby znalez¢ wtasciwy plik. Mozesz uzyc
do tego suwaka.

3. Po odnalezieniu wtasciwego pliku, najedz na niego myszq i kliknij dwa
razy lewym przyciskiem myszy. Okno, z ktérego wtasnie korzystates, zniknie,
a plik zacznie zatqczac sie do maila. Bedziesz mogt obserwowac ten proces
w oknie maila, w jego dolnej czesci pojawi sie nazwa pliku oraz niebieski pasek
obrazujqcy ten proces. Gdy plik sie zataduje, czyli niebiesko-biaty pasek zniknie,
mozesz wystac maila.
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Rys. 126 Dodawanie pliku jako zatqcznik do wiadomosci mail

OTWIERANIE ZAtACZNIKA

Poza tym, ze mozesz wysyta¢ zatqczniki, mozesz tez je otrzymywac. Nie
musisz otwiera¢ maila, aby wiedziec, czy posiada takg zawartosc. Wystarczy,
ze sprawdzisz na stronie gtéwnej, czy przy temacie wiadomosci znajduje sie iko-
na spinacza biurowego lub ikony plikdow pod tematem otrzymanego maila Jesli

tak, mail zawiera zatgcznik.

T &2 Sputeciooeo B ety
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Rys. 127 Informacja o posiadaniu przez wiadomosc - mail zatqcznika

Po otwarciu wiadomosci zatgczniki znajdujqg sie na jej kocu i wyswietlajqg
w postaci matych obrazkéw.

Jezeli klikniesz w ktorys z zatgcznikow, ukaze sie jego podglad. W tej chwili prze-
gladasz zatgcezniki, ktére znajdujg sie na poczcie, co oznacza, ze w momencie,
kiedy jg wytqczysz, stracisz takg mozliwosc.
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Dopiero zapisanie zatgcznikéw na komputerze do Ci do nich staty dostep.

Przyktady roznych zatgcznikow Odebrane x

Kursantka z Warszawy <kursantkazwarszawy@gmail.com=
do mnie «

Dzien dobry,
Przesytam w mailu przyktady zatacznikow: zdjecie, dokument Word i pdf.

Pozdrawiam, ; .
Anna Kowalska Najedz kursorem na zatacznik, ktory chcesz

pobrac.

Pokaie sie strzatka.

Kliknij w nig, aby zaczg¢ pobierac zatacznik.
3 zataczniki

s dwie figurki.jpg .
62 KB

et

. [ [l Program Pomost.pdf y 0 nas.docx 4

Rys. 128 Mail z zatqcznikiem

Aby to zrobic:

1. Najedz na obrazek przedstawiajqgcy zatqgcznik, a pokazqg 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 znajdujqgce sie przy poleceniu Zapisz, kliknij w nie lewym
przyciskiem myszy.

4. Teraz kliknij lewym przyciskiem myszy polecenie OK znajdujgce sie poni-
zej.

Plik zostat zapisany na komputerze. Znajduje sie w specjalnym folderze, do kto-
rego mozesz dotrzec, klikajac w symbol pobranych plikow. Symbol ten umiejsco-
wiony jest na gornym pasku przegladarki, po prawej stornie. Kiedy w niego klik-
niesz, otworzy sie lista pobranych plikow.
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ZAGADNIENIE 38-POCZTA ELEKTRONICZNA - OBSEtUGA
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Kiikni] w strzalke w

prawym gérnym rogu
okna,aby odnaleid m - O m
pobrane pliki.

Rys. 129 Otwierania zatqcznika z maila

Z tego miejsca mozesz przenies dowolny plik w inng lokalizacje - wystarczy, ze no-
jedziesz myszq na jego nazwe, klikniesz jej lewym przyciskiem i trzymajqc, prze-
suniesz mysz i wskazesz nowq lokalizacje dla pliku. Zauwazysz, ze wraz z ruchem
myszki ikona pobranego pliku zacznie za nig podgzad. Kiedy juz dotrzesz do nowej
lokalizacji, pusc lewy przycisk myszy, a plik zostanie ,zrzucony” w nowe miejsce.
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ZACZYN

FUNDACIJA

Fundacja Zaczyn organizuje Parade Senioréw oraz inne dziatania
wspierajgce kazdego roku ponad 10 000 oséb 60+.

Fundacja Zaczyn to Organizacja Pozytku Publicznego (OPP), ktéra od 2014 roku realizuje projekty na rzecz spo-
tecznosci senioréw. Kazdego roku tysigce osob 60+ korzysta z naszych kursow cyfrowych, bierze udziat w co-
rocznej Paradzie Dojrzatych Wspaniatych, doskonali sie pod naszym kierunkiem jako cztonkowie gminnych Rad
Senioréw. Wydajemy pismo eksperckie ,Polityka Senioralna”, prowadzimy kampanie spoteczng Zrozumiec Starosé,
realizujemy dziatania lokalne w kilkudziesigciu miejscowosciach. To wszystko robimy w kilkuosobowym zespole,
pracujgcym w niewielkim biurze na warszawskim Starym Miescie. Aby rozwija¢ nasze dziatania potrzebujemy
takze Twojej pomocy.

Wspoméz Fundacje Zaczyn 1% swojego podatku dochodowego.

Razem mozemy wiece;!

%
(e
KRS: 0000400912

Poméz nam rozwija¢ naszq misje.
Pamietaj o nas rozliczajgc podatek w przyszlym roku.



FUNDACUJA

Age HUB to pierwsze w Polsce
innowacyjne miejsce edukacji cyfrowej
rosngcej populacji 60+.

Wiecej informaciji:
kontakt@agehub.pl
tel. 502 513 7775, 506 952 271




