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Nauczanie komputerowe

Uczenie sie przez cate zycie to pogohn za wiedzg przez cate zycie. Jest to dziatanie
dobrowolne i motywujace, a jego korzysci zdrowotne sg udokumentowane przez ekspertéw
medycznych nacatym swiecie. Naukaodbywasie nietylkowformalnychinstytucjach, takichjak
szkota, uczelnia, biuro, ale takze podczas zajec rekreacyjnych i towarzyskich.

Technologia staje sie coraz bardziej czescig codziennego zycia i uczenia sie. Spoteczenstwo
dostosowuije sie do zmiantechnologicznychizachecawszystkich do angazowania sie w cyfrowy
$wiat. Oznaczato, ze musimyrzuci¢ sobie wyzwanie, aby pozna¢ nowe sposoby komunikowania
sie, bankowosci, zakupéw itp. Wyzwaniem dlawszystkich, zaréwno mtodych, jaki starszych,
jest poznanie nowejery cyfroweji opanowanie umiejetnosci cyfrowych.

e jak ludzie zdobywajgwiedze,

o jaksieuczg, zwltaszcza w pdzniejszym zyciu,
« omozliwosciach uczeniasie zkomputerem,

o oformachiprogramach do nauki

Ten rozdziat pomoze ci odkry¢ najlepszy dla ciebie sposéb nauki oraz odnalez¢

odpowiednie kursy przez internet.

« jak otwierac i obstugiwac przegladarki,
« jak wykorzystywac filmy edukacyjne



Przewodnik po

rozdziale:

Czes¢ 1- dowieszsie, jakzbudowanyjestmdzg, jakludzie przetwarzajginformacjeijak dziata

proces uczenia sie, szczegolnie w pozniejszym zyciu. Ponadto podamy wskazdwki
dotyczace efektywnej nauki.

Czes¢ 2 — dotyczyuczeniasie przez cate zycieinaukizkomputerem. Przedstawione zostang
rozne metody uczeniasie.

Czes¢ 3 — zajmuje sie internetowg encyklopedia ,Wikipedia”i typach rozmiaru na stronach
internetowych.

Czes¢ 4 — daje przeglad dodatkowych programow uzytkowych.

Czes¢ 5 — podsumowujewszystkie poznane czesci.

-~

e (Czesci tej jednostki nauczania sg od siebie niezalezne. Dlatego mozesz w dowolny
sposob przechodzi¢ przez rozdziaty. Pamietaj jednak, ze najlepszg drogg do
nauki jest Sledzenie rozdziatu po rozdziale.

e Skorzystajz naszych przyktadéw i cwiczen. Mogg pomac ci dowiedzie€ sie wiecej o
sobie w odniesieniu do twoich zachowan zwigzanych z uczeniem sie.

e Otrzymujinformacje zwrotne na temat swojej nauki. Wynik testu nie ma zadnego

%

wplywu na uczestnictwo w kursie.




Czesé |

Jak ludzie sie ucza?

W tej czesci dowiesz sie, jak:
e pracujg mozg i pamiec,
e ludzie przetwarzajg informacje,

e nauka dziata w pozniejszym wieku.

Dodatkowo otrzymasz:
« informacje na temat strategii uczenia sie i technik pracy,
« wskazowki i triki, ktdre mogg pozytywnie wptyng¢ na proces uczenia sie.




Otokilkapodstawowych faktow otym, jak dziatanaukaico doktadnie dzieje sie podczastego

procesu:

‘ Ludzki moézg:

e Wazy srednio 1,3 - 1,4 kg (2,9 - 3,1 funta) i jest najbardziej aktywnym organem organizmu
cztowieka.

« Jest ok. 100 miliardow komérek nerwowych w ludzkim mézgu. Kazda z nich z kolei jest
potgczonaz nawet 10.000 innych komorek nerwowych.

« Transferinformacji miedzy komorkami nerwowymiodbywa sie za posrednictwem impulséw
elektronicznych. Predko$¢ propagacji wynosi do 100 m/sek.

e Rezultatemtransmisjiimpulsunerwowego jestwzorneuronowy. Nasze myslisg zbudowane

ztych wzorcéw neuronowych.

ﬁ Jak dziata komputer w naszej gtowie?

Mobzgijego system funkcjonalny zawsze fascynowaty ekspertow badawczych. Ich odkrycia

dajgnam przeglad ztozonych struktur mézgu.

D Po pierwsze, dwa wazne fakty dotyczgce mozgu:
e Mobzg i pamie¢ sg odpowiedzialne za przetwarzanie i przechowywanie informaciji.
e Mobzg sktada sie z dwdch potéwek. Obie pétkule, prawa i lewa, biorg udziat w przetwarzaniu

informacji, zanim zostang one zapisane w pamieci.



Przyktad:

Stowo ,morze” - przetwarzane przez lewg pétkule - ma sens tylko wtedy, gdy potagczymy obraz

morza przetwarzanego przez prawg potkule.

Jesli chcesz uzyskaé wiecej informacji o funkcjach poétkul i o tym, jak wytrenowac
- potgczenie miedzy nimi, nastepujgce strony internetowe mogg by¢ dla Ciebie

interesujgce:

e http://www.kidport.com/reflib/science/HumanBody/NervousSystem/BrainHemisph

eres.htm#Links

e http://capone.mtsu.edu/studskl/hd/hemispheric dominance.html

‘ Przetwarzanie informacji

Trzyczesciowy model wielu sklepéw

Pobieranie i przetwarzanie informacji sktada sie z réznych etapéw. Ponizszy szkic

przedstawia prosty model, ktory wyjasnia przetwarzanie informaciji.

« MULTI-STORE MODEL
sensory | attention |short-term Honafes long-term

memory memory L e memory
retriey

rehearsal

ii Mézg skiada sie z trzech magazynéw:
o Pamiec sensoryczna
o Pamiec krotkotrwata

e Pamiec¢ dlugoterminowa


http://www.kidport.com/reflib/science/HumanBody/NervousSystem/BrainHemispheres.htm#Links
http://www.kidport.com/reflib/science/HumanBody/NervousSystem/BrainHemispheres.htm#Links
http://capone.mtsu.edu/studskl/hd/hemispheric_dominance.html

—> Najpierw temat dociera do pamieci sensorycznej. Informacje pozostajg tutaj tylko
przez bardzo krotki czas: informacje wizualne okoto 15 milisekund, a informacje

dzwiekowe okoto 2 sekund.

™ Jeslizapoznasz sie z informacjami zawartymi w tym kursie, zostang one zapisane

wtwojejpamieci krotkotrwatej, ktora ma pojemnosc¢ 24 godzin.

™ Nastepnie moézg ocenia informacje; informacje zostang ocenione jako niewazne
Izostang usuniete lub zostang ocenione jako wazne i zostang przestane do pamieci

dtugotrwate;.

™ W ten sposéb nowa wiedza zostanie potgczona z juz istniejaca wiedzg. Informacje

przechowywane w pamieci dtugotrwatej mozna rowniez przywotac po dtugim czasie.

‘ Nauka w pdézniejszym zyciu

Mozna nauczyc sie nowych umiejetnosci i nowych faktéw bez wzgledu na wiek, ale musimy mie¢
Swiadomos¢, ze mozg noworodka i mézg osoby dorostej dziatajg inaczej.

Jesli jestesmy swiadomi réznic i mozliwosci, moze to pomoc nam zrozumie¢ nasze mozliwosci
uczeniasie i wzbogaci¢ nasze doswiadczenie edukacyjne. W przypadku dorostych uczgcych sie
mogg taczy¢ wiedze z wczesniejszymi doswiadczeniami zyciowymi i stosowac jg w bardziej

praktyczny i uzyteczny sposoéb.

@‘ Co dzieje si¢ z mézgiem w pozniejszym zyciu?

W pozniejszym zyciu objetos¢ moézgu zmniejsza sie 0 okoto szes¢ procent, ale mimo to jest
wystarczajgco duzo rezerw, ktére zapewniajg zachowanie wystarczajgcej zdolnosci
uczeniasie.

Badania pokazujg, ze wiekszosc¢ ludzi zuzywa tylko do dziesieciu procent catkowitej pojemnosci
swojej istoty szarej. Jednakwpdzniejszym zyciumozgdziatawolniej. Gtdownymtego powodem
jest to, ze neuroprzekazniki (ktére sg niezbedne do przetwarzania) sg rozmieszczone

oszczedniej.



D Psychologowie rozrézniajg inteligencje emocjonalng i poznawcza:

e Inteligencja emocjonalna to umiejetno$¢ rozpoznawania i zarzgdzania witasnymi
emocjamiiemocjami innych.

e Inteligencja poznawcza to umiejetnos¢ uczenia sie nowych rzeczy, przypominania sobie
informacji, racjonalnego myslenia, stosowania wiedzy i rozwigzywania probleméw. (Zrédto:

Kaplan & Sadock, 1991)

Generalnie, kiedy badacze i psychologowie méwig o inteligencji, majg namysliinteligencje
poznawczg. To jestinteligencja oceniana w tescie inteligenciji.
Inteligencjapoznawczadzielisie naptynngiskrystalizowana. Dowiedz sie wiecejnaten
tematnakolejnych stronach...

Ptynna i skrystalizowana inteligencja

Ptynna inteligencja to:

« umiejetnos¢ abstrakcyjnego i szybkiego myslenia,

« jestlogicznaiprzydatna do rozwigzywania problemoéw i dostosowywania sie do nowych
sytuaciji.
W pozniejszym zyciu ta zdolnos¢ ma tendencje do zmniejszania sie.

Plynnos¢ jest czescig zachowan takich jak:
« szybka percepcja,
« postugujgc sie instynktem, aby postepowac wtasciwie w nowej sytuacji.

« oddzielajgc bez wahania to, co wazne, od niewaznego

Skrystalizowana inteligencja to:

« zgromadzona wiedza,

e umiejetnos¢ wyrazania siebi



Obejmuje ona:
« wiedze faktograficzng, zdobywang gtdwnie podczas doswiadczenia zyciowego i edukaciji,
« zdolnosci werbalne,

« umiejetnos¢ liczenia.

Poniewaz ta forma inteligencji ma tendencje do wzrostu w pozniejszym zyciu, jest

potocznie nazywana madroscia starzenia sie.

@ | Jesl chcesz uzyskac wiecej informacji i zrobi¢ trening pamieci, przejdz do linkdéw

ponizej.

e http://www.brainmetrix.com

e http://www.freebrainagegames.com/games/attention recognition.php

Czynniki, ktére wptywajg na efektywnos¢ uczenia sie dorostych:

e Czytematjestdlamnieinteresujgcy?
e Czynowawiedzajestprzydatnaw moim codziennym zyciu?
e Czyzawsze interesowaty mnie nowe rzeczy?

e Czy mam motywacje, aby dowiedzie¢ sie wiecej naten temat?
Kwestia wieku nie wptywa na proces uczenia sie. Udowodniono, ze dorosli uczg sie wolniej niz

dzieci, jednak dorosli zdobywajg nowe informacje z wiekszg dokfadnoscia, mniejszg

czestotliwoscig btedow i wiekszg koncentracja.
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Czesé Il

Wskazdéwki dotyczace efektywnej nauki

W tej czesci dowiesz sie, o:

« wlasciwy rytmie uczenia sie,
« przerwach w nauce,

« Wptywie snu na pamiec,

« Organizacji miejsca pracy,

. uzyskasz konkretne porady dotyczgce efektywnej nauki

Kazda osoba ma rozne style uczenia sie. Aby odnies¢ korzysci z nauki, dobrze
jestokresli¢ swojstyl uczeniasie. Wtymrozdziale dowiesz sie, ktére zachowanie

podczas uczenia sie najbardziej Ci odpowiada.
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Rozwaz swoéj wiasny rytm uczenia sie

Osiagniecia i zdolnosci koncentracji ludzi mogg sie zmienia¢ w ciggu dnia. Wigkszos¢
ludzi osigga najwyzszy poziom wydajnosci rano, miedzy 9 a 11 rano. Bezposrednio po przerwie
obiadowej poziom wydolnosci spada do najnizszego punktu, a po potudniu czesto ponownie

wzrasta.

Q Rytm dnia wptywa na nauke. Oto kilka wskazéwek:

e Nie usigdz przed komputerem zaraz po obiedzie. Typowy kryzys po obiedzie zmniejsza
zdolnos¢uczenia sie.
e Zwr6¢ uwage na rozwoj krzywej wydajnosci w ciggu 24 godzin.

e Znajomoscchronotypumoze by¢ przydatna: jak szybko sie budzisz i stajesz sie czujny?

Termin chronotyp odnosi sie do okreslonych wzorcow snu i aktywnosci. Kiedy Oscar
Wilde zostat kiedys zaproszony na spotkanie o 9 rano, podobno powiedziat: ,Jestes
naprawde niezwyktym facetem. Nie moge spaé tak dtugo. Zwykle ktade sie spaé o
pigtejrano”. Irlandzki autor byttypowa ,nocnamarka lub sowg”. (Ktos, kto ktadzie
sie spac¢ p6zno w nocy i wstaje pdézno rano). Osoby z tym chronotypem zwykle
potrzebujg wiecej czasu, aby uzyskaé petng czujnosé. Z tego powodu nocne marki
powinny probowaé rozwigzywac trudne zadania po potudniu.

Z kolei chronotyp ,,skowronkéw” pojawia sie wczesnie rano i ma tendencje do
wczesniejszego ktadzenia sie spaé. Z tego powodu skowronki powinny rano zajg¢ sie
trudnymi zadaniami.

Okoto 60 procent populacji to pézne chronotypy. W miescie odsetek ten jest wyzszy niz na

WSi.
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DEksperci sugeruja:

« Najlepszy czas nanauke dla oséb starszych to pozny poranek i pdzne popotudnie.
« Sesje szkoleniowe dla oséb starszych powinien by¢ krotkie.

Dlatego powinienes zaplanowac wystarczajgco duzo przerw w czasie nauki.

Przerwy w nauce:

e W czasie przerwy wstan od biurka i przejdz sie,

e przewietrz pomieszczenie, otwoérz okno,

Unikaj wszelkich rozpraszaczy podczas nauki:
« telefon,
« telewizor,

« jedzenie.

dProgram 5-10-20

llo$¢ przerw w kazdym programie zalezy od stylu i treSci nowych przedmiotéw nauczania.

Praktyczna zasada brzmi:
« po lekcji powiniene$ zrobi¢ sobie pieciominutowg przerwe,
« po drugiej dziesie¢ minut,

e po trzecie dwadziescia minut.

Dzieki tej prostej zasadzie mozesz osiggna¢ ogromny wzrost wydajnosci pamieci.
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Powtarzanie wieczorem

Uczenie sie wptywa na mdzg, najpierw uswiadamiajgc mu fakty, a nastepnie przez

dtuzszy czas pozwalajgc mbézgowi przetwarzac informacje.

Wiasciwe przechowywanie informacji rozpoczyna sie po uswiadomieniu sobie faktéw. Nawet jesli
robisz cos$ zupetnieinnego, przetwarzanie informacji trwa. Wynikatoz przenoszeniainformacji

do pamieci dlugoterminowej. W mdzgu muszg powstac nowe potgczenia, co moze zajgc kilka

godzin.

DW tym procesie moze pomaéc wieczorne utrwalanie wiedzy:
« Przed zasnieciem powtorz 3-4 wazne kwestie.
o Taaktywnosc¢bedzie miataduzy wptyw nazapamietywanie, poniewaz twojmozg

moze nadal przetwarzac i utrwala¢ nauke podczas snu.

,»Kto by pomyslal, ze nauka podczas snu jest mozliwa!”

Kliknij ponizsze tagcze, aby dowiedziec¢ sie wiecej na ten temat:

http://www.bbc.com/future/story/20140721-how-to-learn-while-you-sleep

Propozycje

« Imlepiejrozumiesz swoje wtasne zachowaniazwigzane zuczeniemsie, tymlepszg
wydajno$¢ moézgu mozna poprawic.

« Refleksja - jaki jest Twoj cel uczenia sie?

« Ucz sie zawsze o tej samej porze w ciggu dnia.

« Rb6b regularne przerwy, najlepiej po 1,5 godziny.

« Nawadniaj sie!
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Miejsce pracy

-

Aby skutecznie sie uczy¢, wazna jest rowniez organizacja miejsca pracy

.‘-'
- Jakie jest idealne miejsce pracy?

U Krzesto przy biurku
Indywidualnie dopasowany krzesto biurowe podtrzymuje kregostup i umozliwia zmiane pozyciji
siedzacej:
e pochylajac sie do przodu i do tytu,
e balans wagi,
o Podfokietniki.
Dlatego warto zadbac oto, aby krzesto przy biurku miato regulowang wysokos¢ibyto wyposazone

w elastyczne oparcie oraz regulowane podtokietniki.

WBiurko

e upewnijsie, ze twoje biurko ma odpowiedni rozmiar,

e kolana nie powinny dotyka¢ blatu, przestrzen pod stotem powinna byc¢
swobodna,

o wysokos¢ stotu, na ktorym znajduje sie monitor ekranowy powinna moc

pozwoli¢ na odpowiedni kgt obserwacji ekranu monitora.

L Monitor
« nie powinny migota¢ ani odbijac,
e nie powinien by¢ zbyt maty, aby umozliwi¢ czytanie bez wysitku,
e znaki na ekranie powinny by¢ wyrazne i czytelne, a obraz stabilny,
o odlegtos¢ miedzy cztowiekiem a monitorem powinna wynosi¢ od 40 cm do 75 cm,

« ekran powinien by¢ na wysokoscioczu.
15



DKIawiatura

e powinna by¢ ustawiona min. 10 cm od brzegu stotu,

e znaki na klawiaturze powinny by¢ kontrastowe i czytelne.

/ﬂm Dtugie okresy pisania mogg prowadzi¢ do napie¢ miesni dtonii mogg powodowac bol.
Dlatego powinienes by¢ swiadomy sygnatéw swojego ciata i robi¢ przerwy wrazie
potrzeby.
Istnieje rowniez mozliwos¢ zakupu ergonomicznejklawiatury. Cechg
charakterystyczngtegotypu klawiatury jest zakrzywiony ksztatt klawiatury, podpérka
pod nadgarstki i podzielona klawiatura.
Ergonomiczna klawiatura zmniejsza obcigzenie nadgarstkow podczas pisania i pomaga j

Aby uzyskac¢ wiecej informacji na temat ergonomicznych klawiatur, kliknij ponizsze

@ tgcze:

http://www.ergonomics-info.com/ergonomic-split-keyboard.html

a Mysz

« jej ksztatt powinien dopasowywac sie do ksztattu dtoni podczas zginania palcow
e podczas korzystania z myszy kulka dtoni powinna dotyka¢ powierzchni biurka,

e powinna znajdowac¢ sie blisko klawiatury.

g Podobnie jak w przypadku klawiatury, dostepne sg ergonomiczne myszy, ktére pomagaja
uzytkownikowi unikng¢ naprezenia nadgarstkow.
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Praktyczne wskazéwki, jak przygotowaé ergonomiczne

miejsce pracy, bez nadmiernych kosztéow

7 Wskazéwka:

« Monitor nalezy ustawi¢ wpomieszczeniubez okien, tak aby oswietlenie byto mniejsze,

asymbolena ekranie wyrazniejsze.

e Zamonitorem nie powinno znajdowac sie okno, co pozwala unikng¢ odbié¢iodblaskow

Zmonitora.

72 Wskazowka:

Miejsce pracy powinno byc¢zaprojektowane zmyslg o zadaniach, potrzebne narzedzia
tj. komputer, klawiatura, mysz powinny by¢ dostepne i tatwe w uzyciu. :

czesto uzywany narzedzia powinny by¢ rozmieszczone w centralnej czesci.
Narzedzia uzywane rzadziejmozna rozmiesci¢ w zewnetrznych obszarach (np.
Drukarka).

3 Wskazéwka:

Powiniene$s by¢ w stanie chodzi¢ po swoim miejscu pracy (uczy¢ sie podczas

chodzenia).

Na przyktad, aby zapamietac terminologie, przydatna moze byé nauka podczas chodzenia
lub stania.

Krotkispacer moze byc¢rowniez bardzo pomocny, gdy probujesz sie uczyc.

Ogdlnie rzecz biorgc, dobrg praktyka jest oddalanie sie od miejsca pracy w regularnych
odstepach czasu, aby unikngé fizycznego napiecia. Sprawdz ¢wiczenie na koncu tego

rozdziatu.
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4 Wskazowka:

Upewnij sie, ze jestes w wyprostowanej i zrelaksowanej pozyciji:
e gfowa, szyja, ramiona i ramiona powinny by¢ w rozluznionej pozyciji,
e rozmiar czcionkinaekranie powinien by¢ widoczny bez koniecznosci przechylaniaklatki

piersiowejdo przodu, aby usigsc blizej monitora.

5 Wskazéwka:

e Ergonomiczne podkiadki pod mysziklawiature mogg pomaoc unikngé naprezenia dtoni.

@ Wskazowka:

e Podpdrki mogg poprawic¢ pozycje siedzgcy i wspiera¢ kregostup.

+ Wskazowka:

e Jesli chcesz pisac teksty, uzyj podporki. Nie musisz wiec ruszac gtowg podczas
czytania.

Ponizszy link zawiera kilka dodatkowych wskazowek dotyczgcych ergonomii

miejsca pracy:

) http://www.mayoclinic.org/healthy-lifestyle/adult-health/in-depth/office-
—— ergonomics/art-20046169

Tewskazowkiicwiczenia stuzgjedynie zapobieganiu dziatajgcemubolowi. Jesli
cierpisz najakiekolwiek dtugotrwate problemy fizyczne, skonsultuj sie z

lekarzem.

-

Organizujgc miejsce pracy, pamietaj o swoich indywidualnych potrzebach. ,Stuchaj
swojego ciata!” Jesli pokrotkim czasie masz problemy fizyczne, takie jak bole gtowy, plecéw lub
problemy z oczami, powinienes to sprawdzi¢. Moze przydatby sie nowy fotel biurkowy lub
lepszy monitor.

/
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Cwiczenia w obszarze roboczym

Jesli pracujesz przy biurku lub przy komputerze przez dtuzszy czas, mozesz odczuwaé
dyskomfort w niektorych stawach. Mate, czeste przerwy na fagodng aktywnosc fizyczng

mogg pomac:

e Rozciagnij sie: UsigdzZ prosto. Stopniowo rozciggaj sie, aby uzyskac jak najwyzszy poziom,
przytrzymaj przez kilka sekund, a nastepnie rozluznij.

e Obrét ramienia: Podnie$ rece przed swoje ciato. Obro¢ rece tak, aby dtonie byty
skierowane do géry, a nastepnie obroc¢ tak, aby grzbiety dtoni byty skierowane do
siebie.

e Palce: Rozsun palce tak daleko, jak to mozliwe, przytrzymaj, a nastepnie zacisnij piesci

ipusc. Powtorz to szes¢ razy.

Ksztatcenie ustawiczne

Jest jednym z najwazniejszych warunkéw wstepnych do aktywnego uczestnictwa w zyciu
spotecznym. Technologia odgrywa w tym kontekscie wazng role, zwtaszcza komputery.
Korzystanie z komputerow moze wzbogaci¢ doswiadczenie edukacyjne dla

wszystkich. Juz podczas tego kursu widziates$ korzy$ci:

» mozesz wysytac i odbiera¢ wiadomosci niezaleznie od miejscai czasu,

« badaniatematy itematy w zaciszu wtasnego domu,

« nauka online co teraz robisz przy uzyciu komputera

# Komputerowe uczenie sie przez cate zycie

Chcesz nauczy¢ sie nowego jezyka, odswiezy¢ swoje umiejetnosci jezykowe lub chcesz
dowiedzie¢ sie wiecej o innych programach komputerowych?

Obecnie istnieje wiele roznych sposobéw gromadzenia nowych informacji. Na przykfad
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mozesz:
« uczyc sie offline z ptytg CD,
« zarezerwuj kursonline,

« odwiedz platforme edukacyjng.

W kolejnych podrozdziatach dowiesz sie wiecej o mozliwosciach kontynuowania
- nauki. Aby uzyskac¢ wiecej informacji o nauce jezykéw przez komputer, kliknij

ponizsze tgcze:

http://edition.cnn.com/2009/TECH/10/24/lanquage.training.online/index.html?iref=24hours

» Zalety uczenia sie przez cale zycie przy pomocy komputera

Uczestniczgc wtym kursie, widziates juz korzys$ci ptyngce z uczenia sie przy pomocy komputera.
Niektdre z nich sg wymienione ponizej:

« wolny zarzadzanie czasem,

« postepujgc we wiasnym tempie,

e brak kosztéw podrozy,

e niezaleznie od miejsca i czasu,

« mozliwos¢ sprawdzenia wtasnej wiedzy,

« wdrozenie praktycznego przykfadu.

Jesli sam zdobywasz nowe umiejetnosci na komputerze, nazywa sie to uczeniem sie offline.
Oznacza to, ze do nauki nie potrzebujesz potgczenia internetowego. Istniejg rézne
metody uczenia sie offline:

e mozesz zdoby¢ nowe umiejetnosci, czytajgc ksigzki

e lub mozesz wzig¢ udziat w szkoleniu komputerowym.

L Ksiazki
Mozesz nauczy¢ sie nowych umiejetnosci obstugi komputera z ksigzek:
e QuePublishing wydato szereg ksigzek natemat szkoleh komputerowych, najnowsza

nositytut,,Méj komputer zsystemem Windows 8.1 dla senioréw”
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Skorzystaj z ponizszego tagcza, aby znalez¢ ksigzke, ktéra pomoze Ci poznaé Twoj

® konkretny program:
http://www.pearsoned.co.uk/bookshop/detail.asp?item=100000000562511

szkolenie komputerowe (CBT)

Termin szkolenie komputerowe (CBT) oznacza uczenie sie z pomocg programu do nauki
zainstalowanego na komputerze. Wiekszos¢uczeniasie jest procesem samokontroli. Oznacza
to, ze sam decydujesz, kiedy ijak sie uczysz. W ten sposéb wchodzisz winterakcje z programem
nauczaniaizdobywasz nowg wiedze poprzez czytanie, nauke itestowanie.

Najpopularniejszymi przyktadami CBT sg szeroko dostepne kursy jezykowe.
Nauka online

Jesli chcesz uczy¢ sie przez Internet, potrzebujesz najpierw dostepu do internetu
i potgczenia intrnetowego. Nauka przez Internet jest rowniez nazywana uczeniem sie

online lub e-learningiem.

E-learning

E-Learning to skrét od ,Electronic Learning”. Wykiadowca jestpotgczony z uczacymisie przez
Internet. Uczniowie siedzg razem w tym samym pomieszczeniu (np. W sali komputerowej) lub
pracujg w roznych miejscach (np. W domu). Moga wchodzi¢ w interakcje z wyktadowcg na

rozne sposoby, na przyktad poprzez czat tekstowy, e-mail lub forum dyskusyjne.

Szkolenie internetowe

Jest to specyficzna forma e-learningu. Tutaj pracujesz nad treSciami szkoleniowymi przez
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Internet. Zwykle rejestrujesz sie na platformie edukacyjnej i czesto jeste$ nadzorowany przez
wyktadowce, ktory pomaga w przypadku pytan.

WBT pozwala by¢ elastycznym, mozesz nauczy¢ sie wszystkiego w dowolnym czasie i miejscu na
Swiecie. W tej chwili angazujesz sie w WBT. Masz potgczenie z Internetem, zarejestrowates sie

wEHLSSAI pracujesz online nad tresciami nauczania.

Uczenie synchroniczne

Jest to kolejna specyficzna forma e-learningu. Podobnie jak w WBT, uczniowie mogg
uczestniczy¢ w kursie z réoznych miejsc. Jednak w przypadku uczenia sie synchronicznego
uczestnicy, ktorzy sg potgczeni przez Internet, muszg jednoczesnie pracowac razem w tzw.
~Wirtualnej klasie”. Ltatwe w uzyciu platformy umozliwiajg komunikacje gtosowg i potgczenie
wzrokowe za posrednictwem kamery internetowej i Internetu.

Funkcje te pozwalajg na wspolng prace nad dokumentami, pokazywanie przykiadow wideo,
prowadzenie rozmoéw dydaktycznych oraz udostepnianie wszystkim uczestnikom aplikacji

komputerowych stworzonych przez wyktadowcéw.

) Przyktad wirtualnej sali lekcyjnej mozna znalez¢ pod nastepujgcym linkiem:

https://www.youtube.com/watch?v=lw9MfgHIZMU

Nauczanie mieszane (WBT)

Ta metoda nauczania jest potgczeniem nauki online i nauczania w klasie. Ogodlnie sesje
online sguzupetnieniem nauczaniawKklasie i stuzg do przygotowanialub ponownego opracowania
tego, czego naucza sie w klasie. Sesje online sg przydatne do przekazywania wiedzy
i umiejetnosci, poniewaz uczgcy sie mogg pracowac samodzielnie iwe wtasnym tempie.

Ta metoda uczenia sie jest przydatna, poniewaz pozwala na wiecej czasu w klasie na ¢wiczenia,

dyskusjei éwiczenia. Potgczenie tych elementdw jest wielkg zaletg nauczania mieszanego.

Wybdr najlepszej metody nauki zalezy od tego, czego chcesz sie nauczyc.

Zdobywanie wiedzy merytorycznej, nauka jezyka i cwiczenie z trenerem stownictwa dziata bardzo
efektywnie przy szkoleniu komputerowym. Nie potrzebujesz zadnej interakcji zinnymi uczniami lub
wykfadowcami. Ponadto mozesz wielokrotnie korzysta¢ z ptyty CD ipowtarza¢ tresci nauczania,
kiedy tylko chcesz.
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DWybér metody nauki jest bardzo indywidualny

« Wybdr metody uczenia sie zalezy od indywidualnych potrzeb.

« Jeslilubisz uczyc¢ sie winteraktywnym srodowisku zinnymi osobami, wybierz program

internetowy.

« Jeslilubisz uczyc sie we wtasnym tempie za pomocg animacji i sekwencjiwideo i wolisz

nie podrézowaé, moze uczyc sie z ptytg CD.

Ciekawe strony internetowe
Ponizej znajduje sie lista stron internetowych dotyczgcych uczenia sie

W pozniejszym zyciu:

Kliknij ponizsze tgcze, aby uzyskac¢ wiecej informacji o kilku witrynach internetowych.
Mozesz takze samodzielnie wyszukiwac interesujgce witryny internetowe.

http://www.aontas.com/

ANOTAS to National Adult Learning Organisation, organizacja, ktéra dziata jako ustuga
informacyjna i polecajgca, ktéra ma na celu jak najtatwiejsze pierwsze spotkanie

dorostego ucznia z edukacjg http://www.programsforelderly.com/

Powyzszy link prowadzi do strony internetowej, ktéra zawiera liste programow
dotyczacych badan nad rosngcym porzgdkiem oraz wiele innych przydatnych

linkéw i stron internetowych._http://www.qualifax.ie/

e Qualifax to irlandzka krajowa baza danych zawierajgca informacje o wszystkich
programachikursach ksztatcenia trzeciego i dalszego.

https://www.ageaction.ie/accessibility#main

« Age Action to organizacja charytatywna, ktéra promuje pozytywne podejscie do
starzenia sie oraz lepsze polityki i ustugi dla oséb starszych. Na stronie mozna
znalez¢ informacje narézne tematy. Mozesz réwniez uzyskac¢ wiecej informaciji

0 uniwersytetach trzeciego wieku.
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Czesé Il

Wikipedia

W tej czesci dowiesz sig, o:

. Coto jest Wikipedia i jak z niej korzystac?
« Rozmiarach witryn internetowych.

 Jak dostosowac rozmiar typu witryny internetowe,.

Wikipedia jest najczesciej uzywang encyklopedig internetowg. Poniewaz kazdy moze
edytowac i aktualizowac artykuty, mozna w zasadzie zatozy¢, ze sg one poprawne. Jednak
wkontekscie akademickim uzycie wikipedii nie jest wtasciwe. Jesli korzystasz z informacji

zWikipedii, warto od czasu do czasu sprawdzac¢ ich zrodto.

J
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Wikipedia

Wikipedia jest encyklopedig internetowg. Kazdy ma dostep do artykutéw

w Wikipedii, auzytkownicy mogg tworzy¢, przesytaé¢ i edytowac okreslone
artykuty.

Termin Wikipedia jest potgczeniem ,Wiki” i ,Encyklopedii”. Wiki opisuje system zgromadzonych
informaciji i artykutéw na okreslony temat. Specjalng cechg Wiki jest to, ze kilku uzytkownikow moze

edytowac informacje. Encyklopedia to podrecznik, podobnie jak leksykon.

ST o
% " W
2h Q p Main Page  Talk
Vo o
NG

WIKIPEDIA .
‘The Free Encyclopedia Welcome to Wikipedia,
the free encyclopedia that anyone can edit.
Main page 6,212,544 articles in English
Contents N

Snenieeit From today's featured article
Random article

About Wikipedia

Coitcile Sergo Ordzhonikidze (1886-1937) was a Bolshevik and Sov

Donate Joining the Bolsheviks at a young age, he became an importa
repeatedly. After the Bolsheviks came to power in 1917, he oy

Conuibues Azerbaijan, of Armenia, and of Georgia. He backed their unior

Help Socialist Federative Soviet Republic in 1922, one of the origin

Learn to edit

served as its first secretary until 1926. He then oversaw Sovie
led a massive overhaul; he implemented five-year plans, help
movement and was named to the Politburo. He was reluctant
so-called wreckers and saboteurs in the early 1930s, causing friction with Joseph ¢

where he wag tn wnrkers () ikid7e chnt himeelf He was

Community portal
Recent changes
Upload file

Tools

DWyszukiwanie tematu lub tematu

Wikipedia umozliwia wyszukiwanie réznych terminéw i tematéw. Witryna zawiera informacje na

wiele tematéw, a do pobrania jest ogromna liczba artykutow.

Kliknij ponizszy link, jesli chcesz teraz uzyskac¢ wiecej informaciji, aby poruszac¢ sie po
Wikipedii:
https://en.wikipedia.org/wiki/Help:Navigation#Using the search box to naviga

)
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‘ Teraz twoja kolej!

1. Otwérz Google Chrome i wpisz ,.en.wikipedia.org” w polu adresu.

2. Potwierdz wpis za pomocg Enter. Otworzy sie strona gtéwna Wikipedii.

3. Wpisz pole wyszukiwania termin lub temat, na ktéry chcesz dowiedziec sie wiecej. Jesli
nie wiesz, czego szukaé, wpisz nazwe miasta.

4. Nastepnie kliknij matg lupe w polu wyszukiwania lub nacisnij Enter na klawiaturze. Jesli

istnieje wpis do wyszukiwania, pojawi sie on na ekranie
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Jbotacz do Wikipedii
« Mozesz nie tylko czyta¢ artykuty, ale takze pisac artykuty do umieszczenia w witrynie Wikipedii.
Ponadto mozesz edytowac lub aktualizowac juz istniejgce artykuty.
« Jesli chcesz dowiedzie¢ sie wiecej o Wikipedii lub chcesz samodzielnie pisa¢ artykuty,

mozesz znalez¢ dalsze informacje w menu ,pomoc” na stronie Wikipedii.

Zmiana rozmiaru czcionki w Google Chrome

Niektdére strony internetowe majg bardzo maty rozmiar czcionki, co moze utrudnia¢ czytanie
zawartosci witryny. Mozesz jednak zmieni¢ rozmiar czcionki i dostosowac¢ go do swoich
potrzeb. W ponizszej sekcji pokazemy, jak zmieni¢ rozmiar czcionki w przegladarce Google
Chrome. Ponizszeinstrukcje pokazujg, jakzmieni¢ rozmiar czcionkiwbiezgcejwersji przegladarki

Google Chrome.

(dzmiana rozmiaru czcionki za pomoc3a skrétu klawiaturowego
Mozesz dostosowacC rozmiar czcionki za pomocg nastepujgcych trzech kombinacji
klawiszy:

e Powieksz (Ctrli+):Mozesz powiekszy¢ rozmiar czcionki za pomocag kombinacji klawiszy
Ctrli+.Nacisniji przytrzymaj Ctrl, naciskajgc +. Przytrzymaj klawisz Ctrlinaciskaj klawisz +,
azosiggnieszrozmiarczcionki, ktory najbardziej Ci odpowiada. (Znak plus znajduje sie
tuz obok klawisza Backspace)

e Zmniejsz (Ctrl i -): Za pomocg kombinacji klawiszy Ctrl i - mozesz zmniejszy¢ rozmiar
czcionki. Naciénij i przytrzymaj klawisz Ctrl, naciskajgc jednoczes$nie -. Przytrzymaj
klawisz Ctrl i naciskaj klawisz -, az osiggniesz rozmiar czcionki, ktory najbardziej Ci
odpowiada. (Znak minus znajduje sie po prawej stronie klawisza +).

e ,,Resetuj” (Ctrli 0): Nacisnij Ctrli cyfre 0, aby zresetowac rozmiar czcionki.
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e Kombinacje klawiszy ss dziatajg w ten sam sposob, gdy uzywasz przeglgdarki Mozilla

Firefox i Internet Explorer.

DDostosowywanie rozmiaru czcionki na stronie internetowej

Niektdre strony internetowe umozliwiajg uzytkownikom bezposrednie dostosowanie rozmiaru
czcionki. Jest to wskazane
e zliczbami (im wyzsza liczba, tym wiekszy typ),
o ze znakiem plus i minus,
« zliterami o réznych rozmiarach lub bezposrednio ze stowem Typizuj z kilkkoma
przyciskamioprocz.

« jedno klikniecie na okreslony przycisk, a rozmiar czcionki zostanie dostosowany.

# Przyktad

Centrum Badan i Rozwoju Starzenia w Irlandii CARDI

http://www.cardi.ie/

Tutaj mozesz dostosowacé rozmiar czcionki za pomocag litery A.
Sprobuj! Otworz ponizszy link i dostosuj rozmiar typu strony internetowej,

naciskajgc odpowiedni przycisk.

Ciekawe strony internetowe i artykuty

W tym miejscu chcielibysmy zacheci¢ Cie do podzielenia sie interesujgcymi artykutami

znalezionymiw Internecie z innymiuczestnikami kursu. W naszym czacie podaj adres

strony internetowej. Mozesz takze dodawaé¢ dokumenty lub pliki do swojego postu!
Wykonaj nastepujace kroki:
e Wejdz na forum. Tam mozesz zobaczy¢ wszystkie pytania. Kliknij obok odpowiedniego
pytania w sekcji,Odpowiedz”.

e Opisz witryne lub artykut, ktorym chcesz sie podzieli€.
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e Jeslichcesz dodac plik do swojego posta, kliknij przycisk ,dodaj zatgcznik”, anastepnie
.Przeglada;j”.
e Poszukaj pliku w wyswietlonym oknie i zaznacz go, klikajgc dwukrotnie.

e Kiliknij ,Przeslij”.
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Czesc IV

Dodatki

W nastepnych zatgcznikach przedstawimy kolejne programy uzytkowe, ktére
mogq Cie zainteresowaé. Dodatki majg na celu przedstawienie przegladu

mozliwosci komputera.

e aplikacja arkusza kalkulacyjnego,
e program prezentaciji,

e LibreOffice,

e edycja zdje¢
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/ Dodatek: Aplikacja arkusza kalkulacyjnego

Arkusz kalkulacyjny jest réwniez nazywany programem obliczeniowym.
Najpopularniejszy nazywa sie ,Excel’. Zwykle jest juz zainstalowany na nowych
komputerach.

Programy obliczeniowe mogg zarzgdzac ztozonymi funkcjami. Gtéwng funkcjg jest elektroniczny
arkusz kalkulacyjny. Komputer moze wykonywac¢ szczegdtowe obliczenia.

Jaka jest funkcja programu Excel?

Zapomocg programu Excel mozesz obliczaCizarzgdzac liczbami. Wprowadzasz dane do tabeli,
aprogram dokona obliczenia. Excel jest zwykle uzywany do ksiegowosci i bilanséw. Na przyktad
mozesz sporzgdzi¢ bilans swoich dochodéw Iub kosztéw utrzymania lub skfadki
cztonkowskiej stowarzyszenia.

Kliknij na link ponizej, aby uzyskac wiecej informaciji

@ http://www.pcworld.com/article/2877236/excel-formulas-cheat-sheet-15-essential-tips-for-
w———m=_ calculations-

and-common-tasks.html

Mozesz rowniez zilustrowaé swoje dane za pomocg diagramow utworzonych w programie
Exel. Za pomocg wykresu kotowego mozesz zilustrowaé wykorzystanie budzetu (np.
Stowarzyszenia) w bardziej wizualny sposob, nawet jesli utworzyte$ arkusz kalkulacyjny z tymi
samymi informacjami. Ponownie, te kursy majg na celu wytgcznie uswiadomienie sobie

mozliwoscikorzystaniazréznych programéw. Chcemy tylko Cie zaciekawic ...

7. Dodatek: Program prezentac;ji

Korzystajgc z programéw do prezentacji, mozesz tworzy¢ cyfrowe slajdy prezentacyjne, ktore
ilustrujg Twoje informacje. Slajdy prezentacji zkomputeramozna wyswietli¢ na ekranie zapomoca
projektora Naprzyktad mozeszprzygotowac cos nauroczystosclubzaprezentowacwtasne zdjecia
zwakacjiza pomocg programu do prezentaciji.

Popularnym programem czesto uzywanym w szkotach lub miejscach pracy jest PowerPoint, ktory
jest produkowany przez firme Microsoft. LibreOffice oferuje réwniez bezptatny program o nazwie

Impress (patrz przyktad 3). Funkcje programu do prezentacji obejmuja:
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« wstawianie zdje¢, nagran gtosowych, muzyki, tekstow
« zanikanie efektéw arkuszy
« tworzenie slajdéw,

« udostepnianie szablonow i wiele wiece;j.

2 Dodatek: LibreOffice

Na poprzednich kursach wprowadzilismy programy, ktére pozwalajg: wykonac¢ obliczenia
lub tworzy¢ prezentacje. Ponadto znasz juz program do przetwarzania tekstu, np. Microsoft
Word. Wadg tych programéw moze by¢ wysoka cena dla prywatnych uzytkownikow
indywidualnych, w zwigzku z czym sg optacalne tylko wtedy, gdy zamierzasz regularnie

korzysta¢ z programu.

Natomiast LibreOffice mozna pobraé, uzywac i udostepniaé bezptatnie.
LibreOffice zastepuje poprzedni OpenOffice.

Narzedzia LibreOffice:
e LibreOffice, podobnie jak Microsoft Office, ma kilka elementéw.
e Wsumiejestszeséelementdw, zapomocgktdérych moznatworzy¢ prezentacje, arkusze

kalkulacyjne, bazy danych, grafike wektorowg, formuty i dokumenty.

W kolejnych sekcjach chcielibySmy przedstawi¢ przeglad roznych programéw. Program do
przetwarzania tekstu, ktéry juz pokazaliSmy w czesci 2. Dlatego skupimy sie teraz na innych

programach LibreOffice.

U Arkusz kalkulacyjny Calc
Calc umozliwia obliczanie, przetwarzanie i wykreslanie danych.
« Calc jest tatwy do zrozumienia i prowadzi do intuicyjnej nauki.
« Asystent wspiera Cie podczas korzystania z programu.

« Diagramy a narzedzia ilustrujg ocene liczbowg

Przeczytaj wiecej o tym programie tutaj:  https://de.libreoffice.org/discover/calc/

@
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DProgram do prezentacji Impress
Program do prezentacji Impress umozliwia tworzenie prezentacji multimedialnych.
e Mozesz zaimponowac¢ swoim odbiorcom efektami 2D i 3D, efektami specjalnymi
ianimacjami.
e Mozesz réwniez tworzy¢ tadne prezentacje na urodziny, wesela, spotkania

stowarzyszeniowe itp.

) Wiecej informacji o Impress pod adresem:

https://de.libreoffice.org/discover/impress/

DProgram do rysowania Draw

Za pomocg tego programu mozesz tworzy¢ rysunki. Program umozliwia tworzenie prostych

szkicow, ilustracji w 3D lub ztozonych projektow.

) Kliknij tutaj po wiecej informac;ji: https://de.libreoffice.org/discover/draw/

D Program matematyczny Math
Z matematykg mozesz pracowac¢ nad réwnaniami i formutami. Matematyka jest najczesciej

uzywanaw kontekscie plikow tekstowych, prezentaciji lub tabel.

) Aby uzyskac¢ wiecej informacji, skorzystaj z ponizszego tgcza:

- https://de.libreoffice.org/discover/math/

dBaza danych programu Base

Dzieki Base mozesz wyeksportowac swojg baze danych do LibreOffice. Mozesz tam tworzy¢
i edytowac tabele, formuty, raporty i nie tylko.

) Aby uzyskac wiecej informacji na temat tego programu, kliknij ponizszy link:

https://de.libreoffice.org/discover/base/
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ADodatek: Edycja zdje¢

Obecnie standardowym sprzetem do robienia zdje¢ jest aparat cyfrowy. Jednak integracja aparatu
cyfrowego w telefonach komorkowych staje sie coraz bardziej popularna.

Zaletg tego sposobu fotografowania jest to, ze mozesz natychmiast spojrze¢ na zdjecie, usungcje
i zrobi¢ nowe. Oprogramowanie do edycji zdje¢ jest zwykle dotgczane do zakupu aparatu. Dzieki

temumozesz edytowac swoje zdjecia.

.ﬂ Co to jest program do edycji zdje¢?
°
T Program do edycji umozliwia edycje i archiwizacje zdje¢ bezposrednio na

komputerze.

M
a° . s,
& Do czego mozesz go uzyc?
Programy do edycji zdje¢ umozliwiajg m.in.:

« edytowanie rozmiaru, jasnos¢, koloru zdjecia,
« obrécenie zdjecia,
 regulowanie ostrosg¢,
« zakresy ciecia,

« eliminujg efekt czerwonych oczu i wiele wiece;j.

Istniejg programy do edycji zdje¢ dla profesjonalnych fotograféw, a takze programy
dla poczagtkujgcych

Programy profesjonalne:

e Jednym z bardziej popularnych profesjonalnych programéw uzywanych przez
projektantow stron internetowych i grafikow jest ,,Photoshop” firmy Adobe.

« Ten program jest przeznaczony specjalnie dla profesjonalistéw, dlatego zostatby
uznany za zbyt zaawansowany dla poczgtkujgcych. Zawiera wiele funkciji, z ktérych mogtby

korzystactylkodoswiadczony fotograf, a takze jest drogi w zakupie.
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Programy dla poczatkujacych:

Poczatkujgcym zaleca sie korzystanie z programow, ktore mozna pobrac bezpfatnie.

XnView to program do edycji, ktory mozna bezptatnie pobraé z Internetu. Obstuguje
ponad 400 formatéw graficznych i jest kompatybilny z wieloma systemami operacyjnymi.
Za pomoca tego programu mozesz przegladac i edytowac zdjecia lub tworzy¢ pokaz
slajdéw.

e IrfanView todarmowy program do przeglgdania i edycji zdjec.

e Picasa to takze bezptatny program oferowany przez Google. Mozesz porzadkowac,
edytowac lub udostepniac zdjecia rodzinie i znajomym. Picasa oferuje szerokg game opcji
edycjiiréznych efektow do projektowania zdjec.

e Farbajest programem Windows i jestinstalowany na kazdym komputerze. Program Paint

umozliwia edycje zdjec i tatwe tworzenie grafiki.
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Cze$é V

Podsumowanie

Prawie dotartes do konca tej jednostki edukacyjnej

Czy odkrytes
« Jak dziatamozg i przetwarza informacje?
« Jak ludzie uczg sie w pézniejszym zyciu?

o Tematy te zostaty wyjasnione w czesci 1.

Czy mozesz wymienic:
« rozne mozliwosci uczenia sie przy uzyciu komputera?

« Metody te zostaty przedstawione w czesci 2.

Czy wiesz o:
« Wikipedia i czy uzywates jej do wyszukiwania informac;ji?
e Sposoby zmiany rozmiaru typu witryny internetowej?

e Rozdziat 3 i 4dotyczyt tych temat
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Stownik

Ptyta CD

Nosnik danych, skrét od Compact Disk. Ptyta CD to jednostka pamieci masowej, ktéra moze
pomiesci¢ do okoto 700 MB danych. Jestto maty dysk wykonany z tworzywa sztucznego, ktory
jest skanowany laserem. Ptyta CD jest dostarczana z danymi, nie jest ona (ponownie)

zapisywalna dla uzytkownikow. Ptyta CD wyglada prawie tak samo, jak tradycyjna ptyta Audio-CD.

Czat

Jednoczesne rozmowy tekstowe za pomocg klawiatury miedzy komputerami. Na tym samym

czacie moze uczestniczy¢ kilku uczestnikdw.

Forum dyskusyjne

Forum dyskusyjne to platforma komunikacji oraz miejsce wymiany pomystéw i doswiadczen.

Komunikacja odbywa sie asynchronicznie, a nie w czasie rzeczywistym.

E-learning

E-learning jest skrotem od ,elektronicznego uczenia sie”. Wyktadowca jest potgczony
zuczestnikami przez Internet, dzieki czemu kazdy moze przebywaé w réznych miejscach.
Uczestnicy mogg komunikowaé sie z wyktadowcg za posrednictwem czatu, poczty

elektronicznejlub forum dyskusyjnego

E-mail

Poczta elektroniczna. Mailing umozliwia pisanie i wysytanie tekstéw i plikdw przez Internet.

Uczenie synchroniczne

Uczeniesynchronicznetospecyficznaformae-learningu. Uczniowie mogguczestniczyéwkursie

zroznychlokalizacji. Uczestnicy sg potgczeniprzez Internetiuczg sie wtzw. ,Wirtualnejklasie”.

Ksiega gosci
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Ksiega gosci umozliwia umieszczanie komentarzy lub zapisywanie nazwisk, adreséw e-mail itp.
Oso6b, ktore odwiedzity witryne. Jak tylko wyslesz wpis, zostanie on bezposrednio opublikowany
w ksiedze gosci. Administrator ksiegi gosci ma mozliwos¢ dodawania komentarzy, edycji

lub usuwania nieodpowiednich artykutow.

Hipertacze

Hipertgcza to kolorowe lub podkreslone stowa w tekscie. Jesli przesuniesz kursor myszy na
hipertgcze, zmieni sie ono w symbol dtoni. Istniejg linki zewnetrzne i wewnetrzne. Linki
zewnetrzne prowadzg do dokumentéw, ktére mozna przechowywac¢ na dowolnym
komputerzeizapewniajgdostepdodanych dostepnych na catym swiecie. Linkiwewnetrzne
umozliwiajg poruszanie sie w ramach okreslonej witryny internetowej. Wewnetrzne linki w tej

jednostce szkoleniowej odsytajg do innych rozdziatéw lub stownika.

Platforma edukacyjna

Platforma edukacyjna to internetowa platforma cyfrowa wspierajgca i ulepszajgca
doswiadczenie edukacyjne uzytkownika. Zapewnia narzedzia edukacyjne dla wyktadowcow i
uczniéw: administracje, dokumentacje, $ledzenie, raportowanie i dostarczanie e-learningu. Jest

to gtéwny interfejs miedzy uczniami a wyktadowcami.

Offline

Brak potgczenia z Internetem.

Program do przetwarzania tekstu
Programy, ktére umozliwiajg uzytkownikowi tworzenie, edycje i drukowanie dokumentow,

takichjak listy, zaproszenia, raporty itp. Znany rowniez jako edytor tekstu.

Korepetytor

Korepetytor to osoba, ktdra wspiera uczgcego sie lub niewielkg grupe uczniow zawodowo
lub jako wolontariusz. Moze by¢ nauczycielem, trenerem, trenerem lub asystentem.

Prowadzgcy jestogdlnie odpowiedzialny za konkretne wsparcie kursu.
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Wirtualna klasa

Okreslenie grupy uczgcej sie, ktdra spotyka sie na platformie edukacyjnej jednoczesnie lub

w uzgodnionym czasie.

WBT

Skrét od ,szkolenia internetowego”. Forma internetowego nauczania na odlegtos¢ z lub bez

wsparcia nauczyciela. Tres¢ znajduje sie ha serwerze sieciowym, a nie na ptycie CD lub DVD.

Kamerka internetowa

Kamera internetowa to kamera, ktéra moze przesyta¢ obrazy bezposrednio do sieci WWW.

Pozwalanie tylko styszeC osobe, ale takze widzie¢ jg podczas komunikacji.
Wiki

Wiki opisuje witryne internetowg, ktora zawiera zgromadzone informacje i artykuty na rozne

tematy. Dostarczone artykuty sg pisane i edytowane przez uzytkownikow.
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Zarzadzanie plikami

O tym rozdziale

Podczas korzystania z komputera, czy to do pisania, przesyfania zdje¢, prowadzenia
kont, gromadzg sie rozne dokumenty, obrazy i inne pliki. Niektore pliki sg potrzebne
tylko raz, ale wiele innych bedzie potrzebnych ponownie po utworzeniu lub zapisaniu.
Aby fatwo zlokalizowaé pliki, wazne jest, aby pamietaé, gdzie je zapisates.
Odpowiednie uporzgdkowanie plikéw utatwi ci prace.

W systemie operacyjnym Windows wielokrotnie napotkasz pliki terminéw i foldery. Oba
terminy zostang szczegotowo wyjasnione w rozdziale 5. Zanim przejdziesz do

rozdziatu 5, oto krétkie wprowadzenie do tych terminéw:

o PIliki: Listy, zdjecia, muzyka, filmy lub inne dokumenty sg przechowywane na
komputerze w postaci plikéw. Plik jest zatem obiektem zawierajgcym litere lub
obraz, wideo lub dzwiek.

e Lornetka skladana: W folderach mozesz - tak jak w prawdziwych folderach -

zebra¢ kilka dokumentéw (j. Pliki) i przechowywac je razem w jednym miejscu.

W tej lekcji opiszemy podstawowe elementy zarzgdzania plikami. Te zasady pomagajg
zachowac porzadek i przejrzystos¢ komputera. Po skonczeniu tej lekcji powinienes
wiedziec,

e jak zbudowane jest biurko Twojego komputera (desktop);

e jakie typy nosnikéw danych sg dostepne,

e coto jest plik i folder oraz ich uzycie,

e jak zapisac i zmieni¢ nazwe pliku,

e jak stworzy¢ nowy folder,

e jak przenosi¢ zapisane pliki,

e jak szukac pliku,
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» jak przeniesc plik lub folder,
o jak usungc plik lub folder,
« jak dostosowac¢ ustawienia komputera,

e czym jest ekran dotykowy i jak go uzywac.

Znajomosc¢ zarzgdzania plikami jest niezbedna i pomocna. Pomoze Ci to:
e uporzadkuj swoja prace na komputerze i oszczedzaj czas,
e prowadzic przeglad plikéw, zarzgdzajgc nimi systematycznie, a nie losowo;

o szybciej przenosi¢ dokumenty.

W przypadku tego urzgdzenia powiniene$ wiedziec:
e jak uzywac myszki,
o jak otwiera¢ filmy demonstracyjne,

o jak otwierac przegladarke i tacze.
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Przewodnik po

rozdziale:

Struktura tego dziatu:
Czes¢ 2 — wprowadza podstawy systemu Windows 10.
Czes¢ 3 — wyijasni, czym jest pulpit twojego komputera.
Czes¢ 4 — dowiesz sig, jak zorganizowany jest komputer.
Czes¢ 5 - dotyczy plikow i folderow: Co to jest plik i folder? Jak zapisujesz plik?
Jak tworzysz nowy folder?
Czes¢ 6 — pokazuje, jak odzyskac pliki i foldery.
Czes¢ 7 — pokazuje, jak przenies¢ plik lub folder.
Czes¢ 8 — dowiesz sie 0 usuwaniu i przywracaniu pliku lub folderu.
Czes¢ 9 — wyjasni podstawowe ustawienia systemu Windows i sposoby ich uzywania.
Czes¢ 10 — dowiesz sig, jak zorganizowac interfejs uzytkownika Windows.
Czes¢é 11 - dotyczy ekrandw dotykowych i ich uzytkowania.

Czes¢ 12 — podsumowanie

Czesci tej lekcji opierajg sie na sobie nawzajem. Dlatego zaleca sie wykonywanie
pracy przez urzgdzenie sekwencyjnie.

Skorzystaj z ¢wiczen. Pomogg ci pogtebi¢ wiedze i wykorzystac jg w praktyce.
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Czesc I

Podstawy systemu Windows 10

e Co tojest Windows 10?
e Logowanie
e Omowienie widoku pulpitu

e Programy i aplikacje
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‘ Co to jest Windows 10

Windows 10 to system operacyjny firmy Microsoft. Dziata na r6znych urzadzeniach,
w tym komputerach, laptopach, smartfonach i tabletach.

Windows 10 wprowadzit kilka nowych funkcji w porownaniu do poprzednich wers;ji
systemu Windows. Ponadto Microsoft planuje ciggte ulepszanie systemu Windows 10
i wyposazanie go w nowe funkcje. Nalezy pamieta¢, ze polecenia mogg sie zmieniac

W czasie.

Logowanie

Po wtgczeniu komputera na ekranie monitora pojawia sie strona logowania. Do
uruchomienia systemu Windows wymagany jest login. Strona logowania moze wygladaé
inaczej. Zalezy to od konfiguracji systemu Windows.
Elementy, ktore sg wyswietlane na stronie logowania:

e Symbol konta uzytkownika

e lkony w prawym dolnym rogu utatwiajg obstuge, wytgczanie komputera, jesli

to konieczne, informacje o stanie sieci.
e Zdjecie uzytkownika.
¢ Nazwa uzytkownika.

e Pole hasta.

Konto uzytkownika

Aby korzysta¢ z systemu Windows, nalezy skonfigurowaé konto uzytkownika. Stuzy to
jako rodzaj autoryzacji dostepu do twojego komputera. Kazdy uzytkownik musi
zalogowac sie przy uzyciu nazwy uzytkownika (i hasta), jesli chce uzyska¢ dostep do
komputera.

Za pomocg konta uzytkownika system moze zidentyfikowa¢ indywidualnego
uzytkownika. Powodem tego jest to, ze kazdy uzytkownik moze mie¢ indywidualne

ustawienia i moze przechowywac rézne dane, ktére bedg dostepne tylko wtedy, gdy
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ten konkretny uzytkownik jest zalogowany. Dzieki temu zdjecia, muzyka, programy lub
inne rzeczy sg chronione przed wptywami zewnetrznymi.

Istnieje réznica miedzy lokalnymi kontami uzytkownikéw a kontami Microsoft. Konto
Microsoft umozliwia dostep do ustug online i jest potrzebne do niektorych funkcji (np.
Aplikacji). Konto uzytkownika lokalnego nie tgczy sie automatycznie z funkcjg
zarzadzania online firmy Microsoft; Niektore ustawienia i aplikacje nie sg lub nie sg

w petni uzyteczne na tego typu koncie.

DWybierz zdjecie profilowe dla konta uzytkownika

e Kiiknij przycisk Start.

e Kiliknij swoj profil w nowym oknie w lewym gérnym rogu.

e Wybierz ,Edytuj ustawienia konta”.

o Kiiknij ,Browser”. Jesli wybrates juz zdjecie profilowe, mozesz je tutaj zmienic.

e W razie potrzeby kliknij folder lub podfolder, w ktérym znajduje sie zgdany obraz.
¢ Kiliknij zdjecie, ktdrego chcesz uzyc¢ jako zdjecia profilowego.

e Kiliknij ,Wybierz obraz”.

/c Wskazéowka

Jesli korzystasz z kamery internetowej, istnieje réwniez mozliwos¢ ,stworzenia

wtasnego obrazu”. Aby to zrobi¢, kliknij ,Kamera” i otworzy sie nowe okno z
ekranem kamery internetowej. Gdy bedziesz gotowy, mozesz nacisng¢ przycisk
migawki. Twoje zdjecie zostanie wyswietlone w nowym oknie. Jesli chcesz uzy¢ go
jako swojego zdjecia profilowego, kliknij znak wyboru. Jesli nie chcesz go uzywag,
kliknij X. Kliknij strzatke w kotku, jesli chcesz wréci¢ do widoku kamery internetowej.
Kliknij opcje uwierzytelniania, aby przypisac hasto i — w razie potrzeby — kod

graficzny i PIN. /

4
Prosze zanotowac

W prawym gérnym rogu ustawien systemu Windows widac¢ lupe. Jesli chcesz przejsé

do strony o okreslonym ustawieniu, mozesz klikng¢ lupe i wpisa¢ wyszukiwane stowo.
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Omowienie widoku pulpitu

Po pomysinym zalogowaniu sie na konto uzytkownika pojawi sie pulpit.
Pulpit systemu Windows to obszar roboczy na komputerze. Zajmuje sie programami,

aplikacjami i innymi funkcjami:

e Pulpit mozna poréwnac do biurka, na ktérym przechowywane sg wszystko, co
wazne, takie jak pliki i foldery.
o Sktada sie z tapety, paska (,paska zadan”) w dolnej krawedzi pulpitu i kilku
innych elementow.
e Symbole na pulpicie, zwane takze ikonami, to obiekty. Obiektem moze by¢
v plik (np. dokument WordPad),
v folder (np. kosz),

e Mozesz otworzyc¢ obiekt, klikajac dwukrotnie ikone.

Programy i aplikacje

Programy i aplikacje to aplikacje umozliwiajagce nam korzystanie z komputerow.
W przypadku okreslonych zadan istniejg specjalne programy. Na przyktad znasz juz

Google Chrome jako przegladarke.
‘ Réznica miedzy aplikacjg a klasycznym programem komputerowym:

DCO to jest program komputerowy?
Programy komputerowe muszg byc¢ instalowane lokalnie na komputerze, aby dziataty
poprawnie. Przyktadami klasycznych programéw komputerowych sg systemy
operacyjne, ktore sg zwykle dostarczane przez producenta komputera przy zakupie
komputera (na przyktad Windows jest systemem operacyjnym) i program biurowy
(LibreOffice lub Microsoft Office).
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DCO to jest aplikacja?
Stowo aplikacja jest skrotem od aplikacji i opisuje mate programy komputerowe
uzywane do roznych tatwych zadan. Aplikacje to aplikacje, z ktorych mozna korzystac
na komputerach z systemem Windows 8, 8.2 i 10, a takze na urzgdzeniach mobilnych
i tabletach. Sg zoptymalizowane do pracy z ekranem dotykowym i mozna je tatwo
obstugiwac palcami.
Wszystkie dostepne aplikacje znajdujg sie w menu Start komputera. Na kolejnych

stronach dowiesz sie wiecej o korzystaniu z aplikacji.
‘ Jaka jest roznica miedzy aplikacjami a programami komputerowymi?

D Programy komputerowe
e Zainstalowany lokalnie na komputerze. Bez instalacji nie mogag
e byC€ uzytym

o Oferujg wiele funkciji i sg bardziej ztozone niz aplikacje

DApIikacje
e Moze by¢ uzywany zaréwno na komputerze, jak i urzgdzeniach mobilnych, takich
jak smartfony lub tablety
« Zwykle maja tylko jedng funkcje (np. Prognoza pogody, czas, harmonogram itp.)

e Sg zoptymalizowane pod katem uzywania z ekranem dotykowym

Kiedy juz zobaczysz, jak tatwo jest otworzy¢ aplikacje za pomocg menu Start, wyprébuj
to sam. Otwérz losowg aplikacje z menu Start i zamknij jg ponownie.

Moze sie zdarzy¢, ze nie mozesz otworzy¢ aplikacji z menu Start, poniewaz najpierw
musisz utworzy¢ konto Microsoft. Jesli nadal chcesz uzyskac dostep do tych kafelkéw,
popros$ kogos z kregu znajomych, ktéry ma juz konto Microsoft i moze pokazag, jak je

zatozy¢.
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Czesé Il

Pulpit

Elementy pulpitu

e Tto pulpitu

Pasek zadan
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Elementy pulpitu 1

Pulpit sktada sie z obrazu tta, réznych ikon (przynajmniej ikony kosza) i pewnego
rodzaju ,paska” na dole ekranu.

« Uzywajgc ikon na pulpicie, mozesz uruchamiac programy. Ikona kosza stuzy
do usuwania starych plikéw i folderéw (wiecej w rozdziale 8).

o ,Pasek” u dotu ekranu to pasek zadan. Ten pasek zawiera informacje
i przyciski do uruchamiania programow i aplikaciji.

e Po lewej stronie paska zadan znajduje sie przycisk ,menu startowego”. Jest to
centralny punkt uruchamiania programow, aplikacji lub ustawieh dostepu.

e Mozesz zobaczy¢ ikone lupy po prawej stronie, obok menu Start, jest to pole
wyszukiwania, w ktorym mozesz wpisa¢ wyszukiwane stowa. Wyszukiwanymi
stowami mogqg by¢ aplikacje, programy, pliki lub inne tematy.

e Po prawej stronie paska zadan znajduje sie obszar informacyjny. Wyswietlana

jest tam analiza urzgdzen (np. sieci, gtosnikéw) oraz aktualna data i czas.

Tto pulpitu 1

W tle pulpitu widac kilka ikon, ktére umozliwiajg uruchamianie programéw lub otwieranie
plikow i folderow. Tutaj mozesz zobaczy¢ przyktad, jak moze wygladac pulpit. Obecnie

przy etykietach znajdujg sie trzy ikony:
° "KOSZ"

e ,Google Chrome”
« ,WordPad”
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- Trzy ikony i ich znaczenie

"Kosz": Ten element zawiera pliki, dokumenty i foldery, ktére zostaty przez
Ciebie usuniete.

,Google Chrome”: Korzystanie z przeglgdarki Google Chrome umozliwia
dostep do witryn internetowych.

»WordPad”: Ta ikona reprezentuje fgcze do edytora tekstu WordPad.

Pasek zadan

W dolnej czesci ekranu znajduje sie pasek zadan. Za pomocg paska zadan mozesz

otwierac aplikacje, programy i okna programow.

» Pasek zadan podzielony jest na pie¢ czesci:

1.
2.
3.

przycisk Start,
pole wyszukiwania,

obszar centralny, ktéry jest czesto uzywany do otwierania czesto uzywanych

programow i ktory wyswietla aktualnie otwarte programy,

4. obszar powiadomien,

. przycisk ,Pokaz pulpit”.

Ponizej dowiesz sie wiecej o roznych obszarach paska zadan i ich

przeznaczeniu.

DPrzycisk Start

Po lewej stronie paska zadan znajduje sie przycisk Start systemu Windows 10, ktéry

otwiera menu Start.

Menu Start to centralny punkt do uruchamiania aplikacji, aplikacji systemu Windows

i funkcji potgczen. Skfada sie z obszaru listy programéw i ustawien po lewej stronie

oraz obszaru, w ktérym kafelki znajdujg sie po prawej stronie.

Kazdy kafelek ma tytut, ktéry pojawia sie w lewym dolnym rogu kafelka.
Dodatkowo na kazdym kafelku wyswietlany jest symbol lub informacja (np.

Pogoda, zdjecie, nagtowek).
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e Korzystajgc z kafelkébw, mozesz otworzy¢ aplikacje lub program (aplikacje
Windows). Mozesz takze wyswietli¢c zawartoSc.
e W lewym gérnym rogu menu startowego wyswietlana jest nazwa aktualnego

uzytkownika.

DPoIe wyszukiwania
Na pasku zadan po prawej stronie przycisku Start znajduje sie pole ,Przeszukaj
Internet i Windows”. W polu mozna wpisa¢ stowa (np. WordPad), ktérych mozna
szukaé. Pole wyszukiwania oferuje rowniez mozliwo$¢ wyszukiwania w Internecie

okreslonych stow.

DObszar centralny
W srodkowym obszarze paska zadan mozesz zobaczy¢ programy przypiete do paska
zadan lub programy, pliki lub foldery, ktére sg aktualnie otwarte.
Jest tylko
¢ jedno aktywne okno, poniewaz nie mozna jednoczesnie pracowac z kilkoma
programami lub dokumentami.
e To aktywne okno jest pod$wietlone na pasku zadan, podczas gdy inne otwarte
dokumenty i programy nie.
¢ (Podobna koncepcja, ktérg znasz juz z Google Chrome: podswietlona karta to

ta, na ktérg aktualnie patrzysz).

Pasek zadan wskazuje, ktore programy i dokumenty sg aktualnie otwarte, aby z nimi
pracowac. Pomys$l o tym w ten sposéb: masz na biurku rézne dokumenty, z ktorymi
chcesz dzisiaj pracowac. Papier na gorze stosu odpowiada podswietlonej ikonie na
pasku zadan. Umieszczajgc wskaznik myszy nad ikong na pasku zadan bez jej
klikania, mozna zobaczy¢ miniature aktualnego dokumentu / programu. Moze to by¢
pomocne, jesli nie pamietasz, nad ktérym z dwoch otwartych dokumentéw programu

WordPad chcesz kontynuowac prace.
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‘- Sprébu;j:

1. Otwoérz Google Chrome i WordPad.
2. Przetgczaj sie miedzy programami na pasku zadan.
3. Teraz umiesc¢ kursor nad ikong bez jej klikania.

4. Obserwuj, jak pojawia sie miniatura.

Zalagczone programy

« Niektére programy sg dotgczone do paska zadan (obok przycisku Start). Te
programy sg zawsze wyswietlane, nawet jesli sg zamkniete.

e Programy te mozna otwiera¢ bezposrednio z paska zadan.

e ROznig sie od otwartych programow tym, ze nie sg podswietlone, jak wida¢ na
obrazku po prawej stronie.

« Widac, ze ikona obok przycisku start nie jest podswietlona. To jest ikona
programu przypietego do paska zadan.

« Kilikniecie ikony lewym przyciskiem myszy uruchamia program.

e Tuz obok wida¢ Google Chrome.

o lkona jest podswietlona; dlatego jest to aktualnie uruchomiony program.

o Jak dowiedziates sie na poprzednich stronach, mozesz uzyskac dostep do okna

programu, klikajgc je lewym przyciskiem myszy.

[ Na wiekszosci komputeréw do paska zadah sg juz dotgczone programy, np.
Eksplorator Windows (o nim przeczytasz pozniej).

Mozesz jednak dostosowac pasek zadan do swoich potrzeb, tj. Mozesz dotgczyc¢
czesto uzywane programy do paska zadan, aby uruchamiac je szybciej. Jak to zrobic,

zostanie wyjasnione na nastepnej stronie.

J
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Dostosowywanie paska zadan

Mozesz dostosowac pasek zadan do swoich potrzeb. Na poczgtku mozesz zmieni¢
kolejnos¢ ikon. UmiesC najczesciej uzywane ikony z przodu, aby mie¢ do nich

tatwiejszy dostep.

» Aby to zrobi¢, kliknij:

Lewym przyciskiem myszy na ikonie, ktorg chcesz przeniesc,

2. przytrzymaj wcisniety lewy przycisk myszy.

3. lkona przykleja sie teraz do wskaznika myszy i mozna jg przeciggnac
w zgdane miejsce na pasku zadan.

4. Pusc¢ lewy przycisk myszy, gdy tylko ikona znajdzie sie we witasciwym miejscu.

- Dostosowywanie paska zadan

Istnieje rowniez mozliwosé przypiecia dodatkowych programow do paska zadan lub
usuniecia programow, ktére sg juz dotgczone. Aby dotgczyé programy do paska
zadan, nalezy:

1. Uruchomié program, ktéry chcesz przypig¢ do paska zadan.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy ikone otwartego programu.

3. Otworzy sie menu kontekstowe.

4. Kiiknij lewym przyciskiem myszy ,przypnij program do paska zadan”.

Alternatywny sposob jest nastepujacy:
1. Otworz menu startowe.
2. Kliknij prawym przyciskiem myszy na kafelku lub wpisie.
3. Kliknij opcje ,Przypnij do paska zadan” w otwartym menu kontekstowym.

Teraz mozesz w dowolnym momencie otworzy¢ przypietg ikone, klikajac ja.
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To samo dziata, jeSli program jest wyswietlany w polu wyszukiwania. Gdy tylko
program pojawi sie na liscie wynikbw wyszukiwania, mozesz klikng¢ go prawym
przyciskiem myszy i dotgczy¢ program do paska zadan.

Mozesz otworzy¢ przypiety program w dowolnym momencie, klikajgc ikone na pasku

zadan lewym przyciskiem myszy.

Aby usunaé zatgczone programy z paska zadan, musisz

wykonaé nastepujace czynnosci:

Kliknij prawym przyciskiem myszy ikone programu na pasku zadan.
Otworzy sie menu.

Kliknij ,,Odepnij od paska zadan””.

A w p e

Ikona zostanie usunieta i nie pojawi sie ponownie

-

W ten sposdb mozesz w razie potrzeby usuwac lub dotgcza¢ programy do paska
zadan. Pamietaj jednak, aby dotgczac tylko te programy, ktorych potrzebujesz.

W przeciwnym razie pasek zadan szybko sie zapetni i nie bedzie mogt juz spetniac

swojego celu, jakim jest szybki dostep do programdw.

J

DObszar informacyjny

Obszar informacyjny znajduje sie po prawej stronie paska zadan:

e Wyswietla aktualny czas i date.

e znajdziesz réwniez informacje o stanie roznych urzadzen i programow
dziatajgcych w tle (np. gtosniki, poziom natadowania baterii i potgczenie
internetowe).

o Kilikajgc strzatke skierowang w goére, zobaczysz wiecej ikon, ktérych nie
mozna wyswietli¢ ze wzgledu na ograniczong przestrzen.

e W obszarze informacyjnym masz dostep do obszaru powiadomien (centrum
informacyijne).

v Obszar powiadomien zostat wprowadzony w systemie Windows 10.

v W Info-Center mozna znalez¢ powiadomienia, np. O aktualizacjach
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(aktualizacjach oprogramowania) lub problemach, ktére zostaty wykryte
w systemie.
v Korzystajgc z obszaru powiadomien, masz szybki dostep do niektorych

funkcji (ustawien, notatek itp.).

Jesli chcesz zobaczy¢, co jest ukryte za ikonami: Przesun kursor myszy na ikone bez
klikania jej. Po krotkiej chwili dalsze informacje zostang wyswietlone w matym biatym
polu. Moze sie zdarzy¢, ze w obszarze powiadomien jest wiecej lub mniej ikon. To
normalne. Kazdy uzytkownik moze dostosowac pasek zadan do swoich potrzeb.

Klikajgc lewym klawiszem myszy na ikone, uzyskasz wiecej informacji o programie

dziatajgcym w tle i bedziesz moégt zmieni¢ ustawienia programu.

» Przyktad

Po kliknieciu gtosnika pojawi sie ekran, na ktorym mozesz dostosowac gtosnosc¢
komputera. Klikajgc ikone czasu i daty, pojawi sie duzy kalendarz, w ktérym mozesz

zmieni¢ ustawienia daty i godziny. Kliknij ,Zmien ustawienia daty i godziny...”.
& Sproébuj:

Spéjrz na to, co pokazuje obszar powiadomien, aby odkry¢ wszystko i sprobowac

wyregulowac gtosnosc¢ lub uzyskac dostep do kalendarza!l

D Przycisk ,,Pokaz pulpit”

Pigtym obszarem na pasku zadan jest maty obszar ,Pokaz pulpit”.

To waski przycisk, ktéry na pierwszy rzut oka jest ledwo zauwazalny. Posiada
przydatng funkcje:

Po kliknieciu przycisku wszystkie aktualnie otwarte okna sg zminimalizowane (nie sg
zamkniete, nadal mozesz uzyska¢ do nich dostep przez pasek zadan) i pojawia sie
pulpit. Ten proces zapewnia tatwiejszy dostep do obiektu na pulpicie.

Po ponownym kliknieciu przycisku ponownie pojawiajg sie poprzednie otwarte okna.
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&

Kliknij prawym przyciskiem myszy przycisk w prawym dolnym rogu obok wyswietlacza

Sprobuj

czasu. Powie ,Pokaz pulpit”’. Kliknij go i obserwuj, jak zmienia sie widok w twoich

oknach.

Praca z menu Start

Menu Start to centrum polecen systemu operacyjnego. Jest podzielony na dwie
czesci:
e Po lewej stronie masz dostep do programow, ustawien lub konta
uzytkownika. Ta strona jest podzielona na trzy gtébwne obszary:
1. Po Kliknieciu znaku Windows u gory mozesz zobaczy¢ symbol aktualnie
zarejestrowanego uzytkownika.
2. W obszarze srodkowym mozesz zobaczyC aplikacje, z ktorych
najczesciej korzystasz. System Windows tworzy te liste automatycznie
i rozni sie ona w zaleznosci od tego, jak czesto uzywasz okreslonych
programow.
3. W dolnej czesci masz dostep
v’ eksplorator plikéw Windows
v’ ustawienia
v funkcje wytgczania komputera
v" mozliwos¢ wyswietlenia wszystkich dostepnych aplikaciji.
« Po prawej stronie menu Start widac kafelki, ktore umozliwiajg szybkie

uruchamianie programow lub wyswietlanie informaciji.

Przycisk wiaczania/wytaczania

W systemie Windows istnieje kilka mozliwosci wytgczenia komputera.

Najprostszym sposobem jest nacisniecie przycisku wytgczania. W rezultacie system
Windows wytgcza sie. Istniejg jednak inne opcje, z ktérych mozesz rowniez skorzystac.
Mozesz znalez¢é wszystkie opcje, otwierajgc menu Start i klikajgc przycisk ,Wigcz/

Wytacz”.
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e Zamknagé: Zamkniecie systemu Windows oznacza zamkniecie systemu
Windows i zamkniecie wszystkich otwartych aplikacji i aplikacji komputerowych.

e Restart: Ponowne uruchomienie oznacza zamkniecie systemu Windows
i natychmiastowe ponowne uruchomienie komputera. Potrzebujesz tej funkciji
np. Po wykonaniu instalacji lub aktualizacji.

o Oszczedzanie energii: Aby oszczedzaé energie, mozesz klikng¢ funkcje
,0szczedzanie energii”’. Ma to sens, jesli przestaniesz pracowac na chwile, ale
bedziesz kontynuowa¢ prace pozniej. W trybie oszczedzania energii
wyswietlany jest czarny ekran, ale w tle aplikacje i okna sg nadal otwarte. Po
ponownym wigczeniu komputera mozesz natychmiast kontynuowac prace, bez

koniecznosci ponownego uruchamiania komputera.

Wyswietl wszystkie aplikacje

W menu Start mozesz zobaczy¢ tylko wybrane aplikacje i programy.
Jesli  klikniesz ,Wszystkie aplikacje”, zobaczysz liste wszystkich aplikacji

zainstalowanych na komputerze w porzadku alfabetycznym.

Ptytki/kafelki

Kafelki to kwadratowe ikony w menu startowym. Pozwalajg otwierac aplikacje i niektére
programy. Kafelki mogg by¢ nieco inaczej rozmieszczone na ekranie. Dzieje sie tak,
poniewaz kazdy uzytkownik moze indywidualnie okresli¢, gdzie zostang umieszczone
ptytki. Mozesz je ustawi¢ tak, jak chcesz. Kliknij lewym przyciskiem myszy kafelek, ktory
chcesz przenie$¢ i przeciggnij go - trzymajac lewy przycisk myszy - w wybrane miejsce.
Po zwolnieniu przycisku myszy kafelek przyczepi sie do miejsca. Pomysinie przeniostes
kafelek.

DDzieki kafelkom mozesz otwiera¢ aplikacje lub programy.

Kliknij lewym przyciskiem myszy kafelek przedstawiajgcy pogode. Pojawi sie

nastepujgcy ekran.Otwarty ekran to tak zwana aplikacja pogodowa. Dzigki tej aplikacii
masz o najnowszych wiadomosci dotyczgcych prognozy pogody w Twoim regionie. Te
aplikacje, podobnie jak kazdy inny program, mozna zamkngc¢, klikajac krzyzyk
w prawym gérnym rogu.
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Twoj pulpit

Jesli czesto pracujesz na komputerze, zauwazysz, ze czesto uzywasz niektorych
programéw i funkcji, a rzadko innych. W takim przypadku warto uprosci¢ dostep do
czesto uzywanych aplikaciji.

Tak jakby$ siedziat na biurku, mozesz sortowac i uktada¢ dokumenty, pliki i programy
na swoim pulpicie, tak aby czesto uzywane programy byty tatwiej dostepne.

W tym celu na pulpicie jest dostepne miejsce i istniejg sposoby na dostosowanie tta i
paska zadan do wtasnych preferencji. Po uruchomieniu komputera, gdy dojdziesz do
widoku pulpitu, mozesz otwiera¢ pliki, programy lub foldery za pomocg podwdjnego

klikniecia, bez koniecznosci przechodzenia przez menu Start lub Eksplorator Windows.

- Oto kilka opcji dostosowywania pulpitu:

o tworzyC i usuwac skréty na tle pulpitu,
e dotgczac i usun elementy do/z paska zadan,

o dostosowa¢ menu Start.

Tworzenie skrétu lub tgcza na pulpicie

Jesli wiesz, ze bedziesz czesto uzywac folderu, dokumentu lub pliku, zaleca sie
utworzenie skrétu na pulpicie. Umozliwia szybszy dostep do folderu, pliku lub
dokumentu.

Po utworzeniu skrétu na pulpicie pojawi sie ikona przedstawiajgca program, plik lub
folder. Sam program lub plik nie jest przechowywany na pulpicie; na pulpicie zostanie
wyswietlony skrot do oryginalnego pliku. lkona dziata jak tgcze, ktdre pokazuje
komputer, na ktorym program lub plik zostat pierwotnie zapisany.

Mozesz zidentyfikowaé skrot po strzatce, ktéra jest dotgczona do ikony. Pozwala to
odrézni¢ go od oryginalnego pliku.

- Aby utworzy¢ skrét na pulpicie, wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Otwérz eksplorator Windows na pasku zadan.

2. Przejdz do pliku dla ktérego chcesz utworzy¢ skrot.
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3. Kliknij na pliku raz prawym przyciskiem myszy.
Otworzy sie menu wyboru z kilkoma opcjami.
4. Umies¢ wskaznik myszy nad ,Wyslij do”.
Otworzy sie kolejne menu wyboru.
5. Wybierz ,pulpit (utworz skroét)” i kliknij raz lewym przyciskiem myszy.
Menu sg teraz zamkniete. Teraz mozesz sprawdzi¢ pulpit, aby potwierdzic¢

utworzenie skrotu.

» Aby usunaé¢ skroét z pulpitu, wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Przejdz do swojego pulpitu i kliknij skrét prawym przyciskiem myszy.
Zauwazysz, ze otwiera sie menu wyboru.

2. Kliknij ,Usun” lewym przyciskiem myszy.

3. Pojawi sie pytanie, czy naprawde chcesz usung¢ skroét, tj. Przeniesc¢ sie do

kosza. Jesli jestes pewien, kliknij ,Tak”. Skrot zostat usuniety.

Usuniecie skrétu nie powoduje usuniecia oryginalnego pliku, a

jedynie tacze do niego! Nie musisz martwic sie o usuniecie tresci.

Dostosuj menu Start 1

Mozesz dostosowa¢ menu Start do swoich indywidualnych zyczeh i potrzeb. Ma to
sens, jesli uzywasz niektorych programéw lub aplikacji czesciej niz inne i dlatego
chcesz mie¢ lepszg widocznosc¢ i dostep do tych konkretnych kafelkow.

Dla przypomnienia: mozesz przesuwacé kafelki, klikajac je lewym przyciskiem
myszy. Trzymaj wcidniety i przesun ptytke w nowe potozenie. Nastepnie mozesz

zwolni¢ przycisk myszy.
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DMOZGSZ takze dostosowacé rozmiar ptytki. Kliknij prawym przyciskiem myszy

kafelek. Nastepnie otwiera sie menu kontekstowe, w ktérym mozna wybracé
,Zmien rozmiar”.

DMOZGSZ zmienic¢ juz istniejgce kafelki i zmienic¢ ich kolejno$¢ w menu Start.
Mozesz takze dodac¢ nowe kafelki. Prawym przyciskiem myszy kliknij program

z lewej kolumny i wybierz ,Przypnij do poczatku”.

DAby usungc kafelek, kliknij prawym przyciskiem myszy na kafelku i
wybierz ,Usunh ze startu”.

; Uwaga

W tym przypadku ,Start” odnosi sie do kafelkéw w menu Start.
Jesli masz kilka kafelkéw i nie chcesz przewija¢ w dét, mozesz poszerzy¢ wyswietlanie
menu Start.
Mozesz poszerzy¢ wyswietlanie w taki sam sposob, jak poszerzanie okna przeglgdarki
lub aplikacji. Wykonaj nastepujgce kroki:

1. Przesun kursor myszy do prawej krawedzi menu Start, az zmieni sie

w poziomg podwaojng strzatke.

2. Teraz kliknij lewym przyciskiem myszy i trzymaj wcisniety.

3. W tym samym czasie przesuh mysz w prawo.

4. Jesli osiggnates preferowany rozmiar, mozesz zwolni¢ przycisk myszy.

Wyswietlacz pokaze teraz wiecej kafelkow.
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Sprawdz swoja

wiedze

Bedziesz mie¢ teraz mozliwos¢ sprawdzenia swojej nowej wiedzy za pomoca

kilku testow.

Czy pamietasz, jak utworzy¢ skrét? Sprébuj, wykonaj nastepujace
czynnosci:

Otwoérz Eksploratora Windows z paska zadan.

Przejdz do pliku, dla ktérego chcesz utworzy¢ skrot.

Kliknij prawym przyciskiem myszy plik. Otworzy sie menu ,Opcje”.

Przesun mysz do ,Wyslij do”. Otworzy sie kolejne menu opcji.

o L NP

Wybierz ,Pulpit (utwoérz skrét) i kliknij prawym przyciskiem myszy. Menu opcji
zostanie zamkniete. Teraz mozesz sprawdzi¢ na pulpicie, czy skrot zostat

utworzony.

» Czy wiesz juz, ktére obszary tworzg pasek zadan?
o Pasek zadan sktada sie z pieciu obszarow. Jesli klikniesz lewym klawiszem myszy

na przycisk ,start” (zasobnik systemowy, X, pulpit), masz dostep do wszystkich
programéw i funkcji komputera.

e Jesli najedziesz kursorem myszy na przycisk ,pulpit’, ale nie klikniesz go,
otwarte okna znikng. W zasobniku systemowym (znajdujgcym sie w srodkowej
czesci paska zadan, w menu Start, WordPad (nazwa programu) mozna
zobaczy¢ date i godzine. Ponadto mozesz zobaczyé, ktére programy sg
otwarte, a niektére programy mozna otworzy¢ bezposrednio tam Za pomocg
pola wyszukiwania (w srodkowej czesci) mozesz wyszukiwaé programy i pliki.

e Jesli wigczysz komputer (wytgczysz) i komputer zataduje system operacyjny,
zobaczysz powierzchnie roboczg (interfejs roboczy, instrukcje robocze) na
monitorze, wywotujgc pulpit. System operacyjny (system roboczy, pulpit) to
program, ktory steruje podstawowymi funkcjami komputera. Ponadto

odpowiada za wspotprace miedzy wszystkimi komponentami wewnetrznymi
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i podtgczonymi akcesoriami. Pulpit (zatrzymanie dotkniecia, czarny ekran) to
ogolnie powierzchnia robocza systemu operacyjnego. Pulpit jest widoczny
zaraz po uruchomieniu systemu Windows. Na pulpicie znajdujg sie rozne
symbole programéw. Mozesz poréwnac pulpit z biurkiem (stot ogrodowy, stot

jadalny).
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Czesc IV

Organizacja komputera

e Urzadzenia
e Nosniki danych
v €O 0znacza nosnik pamieci;
v czym jest dysk twardy;
v €0 oznacza termin USB, CD, DVD, BD i dysk zewnetrzny;

v czym jest urzgdzenie i jakie sg urzadzenia.
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Mozliwosci
przechowywania

» Co to s3 nosniki danych?

Nosniki pamieci to nosniki danych, na ktérych mozna przechowywac informacje,
takie jak dokumenty, zdjecia itp. Jesli chcesz upuscic lub zapisac plik utworzony na
komputerze, mozesz zapisa¢ go na nosniku pamieci. Mozna sobie wyobrazic¢
nosnik danych jako rodzaj miejsca przechowywania, systemu archiwizacji lub potki.

Komputer zapewnia rézne lokalizacje pamiegci.

# Przyktady nosnikéw danych
e (wewnetrzny lub zewnetrzny) dysk twardy
e CD,DVD, BD
« Pamieé USB, Dysk twardy USB
Na nastepnych stronach dowiesz sie, co kryje sie za terminami.

Dysk twardy ]

Dysk twardy to wewnetrzny nosnik danych wbudowany w komputer, ktory jest
w stanie trwale przechowywac duze ilosci danych. Nawet po wytgczeniu komputera
lub po niechcianym wytgczeniu, np. Podczas awarii zasilania, pliki nadal znajdujg

sie na dysku twardym.

Dysk wymienny ]

Oproécz dysku twardego, ktéry jest zintegrowany z komputerem, do komputera mozna

podtgczy¢ nosniki danych. Poniewaz nie sg zintegrowane z komputerem, nazywane
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sg dyskami wymiennymi lub zewnetrznymi/przenosnymi nosnikami danych.

- Najpopularniejsze z nich to:

o USB-kij (magazynowy),
« CD, DVD, Blue-ray Disc (BD) lub
e zewnetrzny dysk twardy (USB).

Urzadzenia

Dowiedziates sie, co rozumiemy przez nosniki danych:
« wewnetrzny dysk twardy
e zewnetrzny dysk twardy
« Pamie¢ USB, CD, DVD, BD.

Ucoto jest naped dyskowy?

Naped dyskowy to urzgdzenie, ktére umozliwia dostep do cyfrowych nosnikéw danych.
Moga to by¢ urzadzenia wewnetrzne (wewnetrzny dysk twardy, naped DVD, naped
BD) lub urzadzenia zewnetrzne (gtownie poprzez stacje dokujgcg USB: zewnetrzny
dysk twardy, pamie¢ USB).

Kiedy wyobrazasz sobie nosnik pamieci jako szafke, urzgdzenie bytoby drzwiami. Bez
drzwi nie masz mozliwosci dostepu do plikow. W prawdziwym Zzyciu nazwatbys te
drzwi. Twoj komputer uzywa liter do oznaczania drzwi. Na przyktad C jest uzywane
jako zintegrowany dysk twardy. Inny nosnik danych - na przyktad pamie¢ USB -

zawiera inng litere, poniewaz dotyczy innej obudowy.

JExtra-Info: Dodatkowe informacje do tematu ,,stacja dyskéw”

Urzadzenie moze odczytywac i opisywac dane na kilka sposobow. Trzy najwazniejsze

metody to:

- Pierwsza metoda laserowa: cos jest wygrawerowane na nosniku za
pomocg wigzki laserowej, ktorg urzgdzenie moze pdzniej odczytaé. Z tego

powodu proces przechowywania nazywany jest ,paleniem”.
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Ten typ urzadzenia nazywany jest napedem optycznym. Obejmuje naped CD, naped
DVD inaped Blu-ray.

o Naped CD czyta dyski CD. Jednak jest praktycznie wymarty.

o Naped DVD czyta dyski CD i DVD.

o Blue-ray-Burner czyta i zapisuje na dyskach Blu-ray, CD i DVD.

Wszystkie trzy typy dostepne sg rowniez w wersji, w ktorej dane mogg by¢ zarowno
odczytane, jak i zapisane (jednorazowo), tzw. ,Nagrywarka” (dane sg nagrywane na
dysk) lub napedy RW.

» W drugiej metodzie dane sg odczytywane i zapisywane za pomocg linii
danych przy uzyciu energii elektrycznej. Obejmuje wszystkie nosniki danych i karty SD,

ktére sg poditgczone do portéw USB, ale takze tak zwane dyski SSD (Solid State Disks).

» Trzeci typ to wszelkiego rodzaju dyski twarde, na ktérych dane sg
przechowywane magnetycznie na obracajgcych sie metalowych dyskach, a takze

odczytywane magnetycznie. Nazywa sie je HDD - dyskami twardymi.

W szczegolnosci napedy

« Wewnetrzny dysk twardy:
Naped dla wewnetrznych dyskow twardych uzyskuje dostep do zainstalowane;j
przestrzeni dyskowej komputera.

e« Naped DVD-RW:
Za pomocg napedu DVD-RW mozna odczytywaé dane z dyskow DVD i CD.
Przy zakupie komputera zwykle dotgczany jest naped DVD-RW. RW oznacza
ReadWrite. Dzieki temu mozna zapisa¢ dane na czystej ptycie DVD (ale takze
CD), co odbywa sie za pomocg lasera. Z tego powodu proces przechowywania
nazywany jest réwniez ,paleniem”.

e Port USB:Kazdy komputer ma kilka portow USB. Do tych portéw mozna
podtgczy¢ odpowiednie wtyczki. Na przyktad istniejg myszy i klawiatury, ktore
mozna podtgczy¢ do komputera przez USB. Ale takze dwa rodzaje wymiennych

nos$nikéw sg podtgczone do komputera przez porty USB:
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v pamie¢ USB
v i zewnetrzny dysk twardy USB.

Po podtagczeniu nosnika pamieci z wtyczkg USB do komputera komputer rozpoznaje
pamiec¢ USB lub zewnetrzny dysk twardy. Przez krotki czas informacja jest wyswietlana
na komputerze ,Wpisz tutaj, aby wybrac akcje dla tego medium”. Klikniecie w to okno
daje dostep do danych na nosniku danych i oferuje dalsze mozliwosci.

Ponadto ten nowy dysk bedzie wyswietlany w ,Ten komputer” (np. Dysk wymienny).

W nastepnym rozdziale 4.2 oméwimy to szczegotowo.

Dostep do nosnikéw danych i napedéw

(zarejestruj ,,Ten komputer”)

Mozesz uzyskac dostep do swoich nosnikéw i dyskdw w eksploratorze poprzez rejestr
»1en komputer”. Aby to zrobi¢, kliknij zotty symbol folderu na $rodku paska zadan,
a nastepnie kliknij ,Ten komputer”. Przejdz do przegladu ,urzgdzenia i dyski’; moze
by¢ konieczne przewiniecie w dot. Wyswietlane sg tam dostepne dyski.

Wyglad urzadzen i napeddw w rejestrze ,Ten komputer” moze sie rozni¢ w zaleznosci
od komputera.

o W systemie Windows kazdemu dyskowi przypisana jest litera. Dlatego uzywane
sg wszystkie litery od AZ, po ktorych nastepuje dwukropek. A: i B: byly
pierwotnie zarezerwowane dla dyskow, dlatego te litery nie sg juz wyswietlane
w nowszych urzadzeniach.

e Wszystkie komputery majg ten sam dysk, ktéry uzyskuje dostep do
wewnetrznego dysku twardego komputera. Nazywa sie C: dysk.

o Wszystkie dalsze dyski (po dysku C:) sg nazywane alfabetycznie (D:, E:, F: itd.).

« Kiedy komputer ma dwa wewnetrzne podziaty (np. Dwa wewnetrzne dyski
twarde), sg one najczesciej nazywane C: i D:

« Nastepnie wyswietlane sg napedy dyskéw Blue-ray (BD) - lub napedéw DVD
(lub dalsze wewnetrzne dyski twarde).

o A zewnetrzne nosniki pamieci USB, takie jak pamie¢ USB, zewnetrzny dysk

twardy, zewnetrzny naped DVD itp.
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Wyswietlane sg zawsze oba dyski twarde: dysk C: (wewnetrzny dysk twardy) i dysk D:
(2. wewnetrzny dysk twardy lub dysk twardy DVD). Wszystkie inne napedy dyskow sg
wyswietlane tylko wtedy, gdy sg aktualnie podtgczone lub zawierajg nosnik pamieci

(np. Karte pamieci SD).

DPrzykIad dla Twoich urzadzen i napedéw w rejestrze ,,Ten komputer”

Folder ,Ten komputer” moze sktadac sie z dyskéw C: i D: jak pokazano ponizej:
o W folderze ,Ten komputer” dysk twardy jest zawsze wyswietlany jako dysk C
e Na zdjeciu po prawej stronie wida¢ pod C: dysk twardy, a pod E: podtgczong
pamie¢ USB o nazwie Kingston.

o Na przyktad, jesli wtozono dysk CD, zostanie wyswietlony w napedzie D

Odczyt danych z nosnikéw

wymiennych

1. Jesli chcesz wywotac¢ dane z wymiennego nosnika danych, musisz najpierw
podtgczy¢ nosnik danych do komputera.

o wkfadasz dyski CD i DVD do odpowiedniego napedu.

o Aby podtgczy¢ pamie¢ USB lub zewnetrzny dysk twardy, nalezy uzy¢ ,portu
USB”.

2. Aby go otworzy¢, nacisnij przycisk na dysku.

3. Nastepnie wtéz dysk DVD lub CD.

4. Aby zamknagC naped, nalezy ponownie nacisngC przycisk lub delikatnie
popchngé naped.

5. Aby zobaczy¢ dyski, przejdz do rejestru ,Ten komputer’. Dyski sg
symbolizowane za pomocg odpowiednich symboli.

6. Po dwukrotnym kliknieciu symbolu lewym przyciskiem myszy mozna

przegladac i otwierac pliki zapisane na nosniku wymiennym.

Sprobuj samodzielnie odczyta¢ dane z nosnika wymiennego. Aby to zrobic,
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potrzebujesz zewnetrznego, wymiennego nosnika, ktory wybierzesz (na przyktad
pamie¢ USB lub DVD).

Wykonaj czynnosci opisane powyze;j.

Jesli nie masz dostepnej ptyty DVD z komputerem lub ptyty CD, mozesz rowniez
wyprobowac jg z ptytg DVD z filmem lub muzyka. Wiekszos¢ ptyt CD mozna odtwarzac¢
na komputerze. W takim przypadku aplikacja otwiera sie bezposrednio (zwykle jest to
odtwarzacz multimedialny). Aby przejrze¢ dane z DVD / CD, zamknij okno aplikacji

i spojrz na dane poprzez , Ten komputer”.

- Sprawdz swoja wiedze

Nosnikiem danych moze by¢:

e zewnetrzny dysk twardy

e pamie¢ USB

e zewnetrzny talerz seréw
o pitytaCD

« DVD

« aVDV

Dysk twardy to pamie¢ masowa zainstalowana na state w komputerze (pamie¢ danych,
komoérka powietrzna), ktéra jest w stanie na state przechowywac duze zestawy danych
(tymczasowe, krotkotrwate). Nawet jesli wytaczysz komputer lub nawet przypadkowo
wylgczysz komputer podczas awarii zasilania, dane znajdujg sie na dysku twardym
(nosnik wymienny, CD) ponadto, poniewaz do przechowywania danych nie jest
potrzebne zasilanie. Wigkszos¢ komputeréw ma dysk twardy. Istniejg jednak réwniez
komputery z dwoma lub trzema dyskami twardymi, dzieki czemu komputer ma wigkszg
pojemnosc¢ (pojemnosc¢ roboczg) do przechowywania wiekszych plikéw, takich jak filmy
lub zdjecia. Czesciowo rézne dyski twarde majg rézne funkcje. Na przyktad jeden dysk

twardy jest uzywany do pracy (imprezowania, tanca), a drugi do zapisywania danych.
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Czeéé V

Pliki i foldery

pliki foldery:

Co to jest plik i folder?

Jak zapisujesz plik?

Jak tworzysz nowy folder

W tej czesci dowiesz sie, jak przechowywac pliki, na przyktad dokumenty
tekstowe. Aby to zrobi¢, mozesz pomysleC o uzytecznej strukturze do

uporzgdkowania plikbw na komputerze.

70



Szafka

» Mozna sobie wyobrazi¢, ze praca z komputerem jest jak praca z szafkg

(nosnikiem danych) lub kilkoma szafkami.

o Kazda szafka moze zawierac rozne foldery.
FOLDERY
v' sg oznaczone i (np. zakohczenie)
v zawieracé rézne rejestry (podfolder),
v' Dopasuj gtéwny tytut folderu (np. Wypowiedzenie, telefon,
zakonczenie prenumeraty gazety itp.).

o Jedli nie utworzytes folderbw w swoim biurze i nie umiescites wszystkich
folderow i plikéw (wypowiedzen, rachunkéw, wyciggoéw z kont, umow itp.) Jeden
na drugim w swojej szafce na dokumenty, znalezienie dokumentéw zajetoby Ci
duzo czasu potrzebowates.

e Bez systemu wpadtbys$ na state w chaos.

Dzieje sie tak w przypadku losowego zapisywania plikdbw i dokumentéw na
komputerze. Dlatego wazne jest, aby opracowac system archiwizacji w celu tworzenia
porzgdku podczas pracy na komputerze. Aby ufatwi¢ Ci prace, system Windows
udostepnia kilka waznych folderéw. Sg one tworzone automatycznie podczas instalaciji

systemu operacyjnego.

W nastepnej sekcji dowiesz sie, jakie sg pliki i foldery oraz jak je zapisa¢. Dowiesz

sie rowniez wiecej o systemie archiwizacji.
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Co to jest plik?

Listy, zdjecia, muzyka, filmy i inne dokumenty sg przechowywane w plikach na Twoim
komputerze. W konsekwenciji plik jest obiektem, ktory zawiera na przyktad litere lub
zdjecie. Plik sktada sie z

e danych przynaleznosci do siebie, ktére sg tworzone za pomocg aplikacji (np.

WordPad lub Microsoft Word) i sg zapisywane pod nazwa pliku.
- Istnieja dwie mozliwosci otwarcia pliku i uzycia go z przynalezna aplikacja:

« Dwukrotne klikniecie pliku: znajdz plik, ktory chcesz otworzy¢ i kliknij go
dwukrotnie.

o Otworz plik w programie: Otwérz aplikacje (np. WordPad) i zataduj plik w tym
programie. Aby to zrobic, kliknij ,Plik”, a nastepnie ,Otworz”. Otworzy sie okno,

w ktorym mozesz przejs¢ do szukanego pliku. Nastepnie kliknij ,otworz”.

Kazdy plik ma okres$lony typ pliku. Typ pliku jest okreslany podczas tworzenia pliku
i pokazuje, za pomocg ktérego programu mozna otworzy¢ plik. Mozesz rozpoznac po
typie pliku lub przynaleznych do niego symbolach, czy plik zawiera tekst, zdjecie,

wykres lub cos innego.
Typy plikow

Rézne typy plikow stuzg réznym celom. Na przyktad istniejg pliki, ktére mozna otworzyc¢
za pomocg programu do przetwarzania tekstu i sg zdjecia cyfrowe, ktére mozna
obejrze¢ za pomocg programu do przeglgdania obrazow. Te typy plikow majg rézne
oznaczenia. Typ pliku mozna rozpoznac¢ po symbolach umieszczonych po nazwie pliku
(najczesciej jest to kropka, po ktérej wystepujg trzy litery). Na przyktad: terminination.rtf
W systemie Windows typ pliku jest domysinie niewidoczny podczas wyswietlania pliku.
Kiedy widzisz pliki, mozesz najpierw odczytac tylko nazwe, a nie typ pliku. Wyswietlany

jest typ pliku.
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e Po najechaniu wskaznikiem myszy na plik (bez klikania). Po chwili zostanie
wyswietlona informacja o pliku, w tym typ.

e Gdy jestes w folderze, ktory wyswietla zawarte pliki w postaci listy. Oto
informacje o typie kazdego dostarczonego przedmiotu.

e Ponadto symbol pliku daje wskazéwke co do typu pliku. Symbol pokazuje,
ktdra aplikacja moze otworzy¢ plik, co pozwala wiedziec¢, czy plik zawiera

tekst, obraz, program czy cos innego.

- Ponizsza tabela przedstawia niektére popularne typy plikéw:

Rodzaje dokumentow tekstowych:

Rodzaj pliku Opis

* tekst Niesformatowane pliki tekstowe, czyli sktadajg sie z prostego

tekstu bez dekoracji, np. Pogrubienia lub kursywy.

*rtf Edytor tekstu WordPad

* doc, * .docx Przetwarzanie tekstu Microsoft Word

Rodzaje plikow graficznych:

Rodzaj pliku Opis
*.jpg, * .jpeg Format graficzny
* gif Format graficzny do uzytku w Internecie; odmiang jest

»=animowany gif’, ktéry moze wyswietla¢ sekwencje ruchu

obrazoéw.

*.png Format graficzny dla internetu
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Inne typy plikow:

Rodzaj pliku

Opis

* htm, * .html

Pliki internetowe, ktére mozna wyswietli¢ za pomocg

przegladarki (np. Google Chrome lub Mozilla Firefox).

Program do prezentacji Microsoft PowerPoint

Uruchamia program;

Zachowaj ostroznos¢ przy klikaniu nieznanych Ci plikow exe,

np. Zatgczonych do wiadomosci e-mail - mogg zawierac wirusa.

Skompresowany plik lub folder;

Tutaj, ze tak powiem, kilka plikow jest przechowywanych
w kontenerze. Format skompresowany oznacza, ze folder/plik
skompresowany zipem zajmuje mniej miejsca niz zwykle
foldery /pliki. Zanim plik zip bedzie moégt zosta¢ uzyty, nalezy go
zdekompresowaé za pomocg odpowiedniego programu lub

systemu Windows.

Forma dokumentéw niezalezna od okreslonego programu
przetwarzania. Moze zawieraé grafike lub teksty. Celem
dokumentu PDF jest to, ze dokument jest zawsze wyswietlany
w tej samej formie, bez wzgledu na to, kto go otwiera i ktéra
aplikacja jest uzywana. Aby otworzy¢ dokument PDF, musisz

uzy¢ okreslonych programow.

*.ppt, * .pptx
*.exe
*.zamek
blyskawiczny
* pdf
Nazwa pliku

Kazdy plik musi mie¢ okreslong nazwe. W folderze okreslona nazwa i typ pliku moga

by¢ uzyte tylko raz.
Przykiad

Jesli zapiszesz dokument WordPad pod nazwg ,anulowanie” w folderze, nie mozesz

zapisac innego dokumentu WordPad o tej samej nazwie w tym samym folderze. Jesli
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mimo wszystko sprobujesz, komputer powie Ci, ze ten plik juz istnieje.
Musisz zdecydowac, czy chcesz zastgpic istniejgcy plik nowym plikiem, czy tez chcesz

uzyc¢ innej nazwy dla nowego dokumentu. W ten sposéb oba pliki zostang zapisane.

; Uwagi i zalecenia
Podczas nadawania nazw plikom zalecamy wybieranie krotkich, odpowiednich nazw.
Niektore programy i systemy operacyjne nie mogg odczytywac znakdw specjalnych
w nazwach plikow, dlatego podczas nadawania nazw plikom nalezy przestrzegac
nastepujgcych zasad:
« Bez znakéw specjalnych (/\ <>:?! itp.),
o Bez spacji (uzyj podkreslenia ,_ " i minus ,-” dla okreslenia struktury)
e Przyktady nazw plikow:
v Przepis-truskawki-jam.txt”
v Przepis-pieczone-warzywa-w piekarniku.txt”
v Lista-zakupéw-boze narodzenie2015.txt”
v ,Wakacje_august2015-picture1.jpg”
v Kolacja-z-przyjaciétmi-maj2015-picture?.jpg”

- Dlaczego nazwa pliku jest tak wazna?

Ponizsze przyktady pokazujg, dlaczego wazne jest nadawanie nazw plikom, aby
wiedzieé, co to jest. Moze pamietasz znaczenie ,dokument1” lub ,nowy_ dokument”
wkroétce po jego utworzeniu, ale po trzech miesigcach zapomnisz, czym byt ten
dokument. Bardzo trudno jest znalez¢ dokumenty.Upewnij sie, ze Twoje pliki majg

zawsze wyrazne nazwy!

Co to jest folder?

Folder cyfrowy, podobnie jak prawdziwy folder, to system stuzgcy do organizowania
kilku dokumentéw lub plikéw. Korzystajgc z folderéw, mozna zestawiac grupy plikow.
Foldery mogg zawierac zaréwno pliki, jak i kilka poziomoéw podfolderéw. Ogdlnie
foldery sg przedstawiane za pomocg tego symbolu:

W systemie Windows 10 niektore foldery sg podawane jako standardowe. Zadaniem
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danej struktury folderow jest wyrazne ksztattowanie systemu plikdw od samego
poczatku. Foldery znajdujg sie w rejestrze ,Ten komputer” w Eksploratorze Windows.

Obejmuje to folder

o Zdjecia

e Pulpit

o Dokumenty

e Pliki do pobrania
e Muzyka

e Filmy

W zaleznosci od typu pliku system Windows rozpoznaje, czy plik jest obrazem,
dokumentem, muzyka, plikiem wideo lub plikiem pobranym z Internetu. Gdy zapiszesz
na przyktad zdjecie, zostanie Ci zaoferowane miejsce przechowywania ,Obrazy”. To
samo dzieje sie, gdy chcesz zapisa¢ na przyktad dokument tekstowy (w folderze

,Dokumenty”).
Nie musisz uzywac tej podanej struktury - chociaz ma to sens, aby jg odzyskac.

Aby dostosowac strukture organizacyjng do swoich preferencji, mozesz rowniez
utworzy¢ odatkowe podfoldery w folderze. Na przyktad mozesz wstawi¢ podfoldery
,2016”7, ,2017” i ,2018” do folderu ,Images”. Do tych podfolderéw mozna wstawi¢

dodatkowe podfoldery, np. ,Wakacje w Chorwac;ji” lub ,Uroczystos¢ rodzinna”.

Zapisywanie i nazywanie pliku

- Sprébuj!

1. otwarty WordPad.
2. Napisz kilka stéw.

3. Kliknij lewym przyciskiem myszy na symbolu zapisu w gérnym wierszu po
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lewej stronie okna programu Word-Pad.

4. Jesli dokument nie ma jeszcze nazwy, otwiera sie menu ,zapisywanie jako”.
W tym oknie widoczna jest struktura folderéw na komputerze i istnieje zalecenie
dotyczgce miejsca przechowywania: wstepnie ustawiony folder ,dokumenty”
znajdujacy sie w folderze , Ten komputer”

5. Wprowadz nazwe dokumentu (,cancellation_telephone”) w polu ponizej struktury
folderow.

6. Potwierdz nazwe dokumentu, klikajgc przycisk Zapisz (w prawym dolnym rogu).

7. WordPad wyswietla teraz nazwe dokumentu w gérnym wierszu.

8. Zamknij dokument, klikajgc maty x w prawym goérnym rogu okna

programu WordPad.

- Jesdli teraz przeszukujesz dokument i chcesz go otworzyé, wykonaj
nastepujgce czynnosci:
1. Kliknij symbol eksploratora na pasku zadan.
2. Kliknij ,Ten komputer”, a nastepnie ,Dokumenty”.

3. Kiliknij dwukrotnie ,Cancellation_telephone”, aby otworzy¢ plik.

Podczas tej jednostki szkoleniowej bedziesz ponownie potrzebowaé tego dokumentu,

wiec nie powinienes$ go usuwac.

Tworzenie nowego pliku

Jesli utworzytes pliki o réznych tematach, zaleca sie utworzenie kilku folderow. Mozesz
tam zapisywac, przenosic¢ lub kopiowac pliki - zachowujgc uporzgdkowang organizacje
dokumentoéw. Najprostszg metodg jest utworzenie folderu w momencie zapisywania
pliku, jesli zauwazysz, ze przydatby sie dodatkowy folder. Zalecamy uzycie podane;j
struktury folderow ,Obrazy” lub ,Dokumenty” i wstawienie odpowiednich podfolderéow
do tych folderéw.

» Sprébu;j!

1. otwarty WordPad.

2. Utworz dokument (w tym ¢éwiczeniu tresc nie jest wazna).
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3. Kliknij lewym przyciskiem myszy na symbolu zapisu w géornym wierszu po lewe;j
stronie okna programu Word-Pad.

4. Jesli dokument nie ma jeszcze nazwy, otwiera sie menu ,zapisywanie jako”.
W tym oknie widoczna jest struktura folderéw na komputerze i istnieje zalecenie
dotyczgce miejsca przechowywania: wstepnie ustawiony folder ,dokumenty”
znajdujacy sie w folderze ,Ten komputer”

5. Teraz kliknij w drugiej linii okna na przycisk ,Nowy folder”. W ten sposob
w prawej kolumnie pojawi sie nowy folder (w ramce) z nazwag folderu ,Nowy
folder” z niebieskim ttem.

6. Usuna¢ nazwe tego folderu naciskajgc klawisz Backspace lub Delete i podaj
nowg nazwe folderu, np. ,Anulowanie”.

7. Potwierdza¢ naciskajgc klawisz Enter. Mozesz teraz zobaczy¢ folder z nowag
nazwa.

8. Podwdjne klikniecie w folderze, aby go otworzy¢.

9. Wprowadz nazwe dokumentu w polu nazw dokumentow
(,cancellation_electricity”).

10. PotwierdZz nazwe dokumentu, klikajgc przycisk Zapisz (na dole po prawe));
dokument zostanie zapisany w howo utworzonym folderze.

11. Zamknij dokument, klikajgc maty x w prawym gornym rogu okna

programu WordPad.

- Jesli teraz przeszukujesz dokument i chcesz go otworzyé, wykonaj
nastepujace czynnosci:
1. Kiliknij przycisk Start.
2. Kliknij ,Dokumenty”. Otworzy sie eksplorator Windows, pokazujgc dokumenty.
3. Kiliknij dwukrotnie folder ,Anulowanie”, aby wyswietli¢ zawartos¢ w prawe;j
kolumnie; w naszym przyktadzie ,cancellation_electricity”

4. Kiliknij dwukrotnie ,Cancellation_electricity”, aby otworzy¢ plik.
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Czesé VI

Jak odzyskac pliki i foldery

/4

W tej czesci dowiesz sig o:

Windows Explorer

funkcji wyszukiwania

sposobie otwierania i obstugi Eksploratora plikdw
jak uzywac i wyszukiwac ,Ten komputer”

jak wyszukiwac aplikacje, pliki itp. na komputerze
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-

W czesci 4 nauczytes sie, jak zapisywac pliki. Pozostaniemy przy wyglgdzie szafki
na dokumenty: nauczyte$ sie sortowaC rozne dokumenty w odpowiednich

folderach i podfolderach. W tej czesci dowiesz sig, jak odzyskaé zapisane pliki.

Oznacza to, jak szybko i tatwo ,wyciggng¢” dokumenty z szafki.

J

Eksplorator Windows

Program o nazwie File-Explorer znajduje sie na Twoim komputerze i stuzy do
organizowania plikow. Dzieki Eksploratorowi plikow mozesz miec
e przeglad struktury dysku twardego komputera

o strukture katalogéw wraz z folderami i plikami.

Dzieki temu mozesz tworzy¢, kopiowac, przenosic i usuwac
pliki i katalogi.

o Eksplorator plikbw zwykle mozna znalez¢ na pasku zadan.

o Jest reprezentowany przez te ikone:

« Eksplorator plikdw otwiera sig, klikajgc ikone lewym przyciskiem myszy.

- Po otwarciu Eksploratora plikow zobaczysz okno podzielone na
dwie kolumny.

o W lewej kolumnie widoczne sg wszystkie foldery zapisane na dysku twardym
i na dyskach podtgczonych do komputera.

e Lewa kolumna Eksploratora plikbw wyswietla strukture komputera.
Wyswietlane sg wszystkie dyski i foldery z podfolderami, ale zadnych plikéw.

o W prawej kolumnie okna Eksploratora plikéw mozna wyswietli¢ dyski, foldery,
podfoldery i pliki. Tutaj mozesz zobaczy¢ strukture, ale takze pliki, ktére sg

zapisane w folderach.

DKqumna po lewej stronie:

e Gdy przesuniesz kursor myszy na lewy margines bez klikania czegokolwiek,
mate szare kohcowki strzatek pojawig sie po prawej stronie lub mate czarne
koncowki strzatek na dole przed folderem.
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o Mate szare koncowki strzatek przed folderem, np. Przed folderem ,Dokumenty”,
wskazujg, ze w folderze sg dalsze podfoldery. Dlatego foldery nie sg puste.

o Kiedy klikniesz strzatke przed folderem lewym przyciskiem myszy, kierunek
strzatki zmienia sie. Folder w lewej kolumnie okna menu pojawi sie i zostang
wyswietlone wszystkie podfoldery tego folderu.

e Po jednokrotnym Kliknieciu lewym przyciskiem myszy na nazwe folderu
z koncdwkag w postaci strzatki z przodu wszystkie podfoldery tego folderu
zostang wyswietlone w prawej kolumnie okna menu.

e Po dwukrotnym Kkliknieciu nazwy folderu lewym przyciskiem myszy, mozna
zobaczy¢ zaréwno folder w lewej kolumnie okna menu, jak i zawartos¢ folderu
w prawej kolumnie. Nastepnie pojawia sie mata czarna strzatka skierowana
w dot.

o Po dwukrotnym kliknieciu lewym przyciskiem myszy na otwartym folderze lub
raz lewym przyciskiem myszy na czarng strzatke, lista podfolderéw zostanie

zamknieta.

DKqumna po prawej stronie:
W prawej kolumnie mozesz otworzy¢ folder podwojnym kliknieciem i wyswietli¢ jego
zawartosc¢ lub otworzy¢ plik. W gérnym wierszu Eksploratora plikdw mozna zobaczy¢
Sciezke do folderu, z ktérego pobierana jest zawarto$¢ prawej kolumny. Jesli chcesz
wiedzieé, w ktorych folderach i podfolderach zapisate$ pliki z prawej kolumny, mozesz

to tam zobaczy¢ (patrz zdjecie).

Sprobuj sam
Otworz eksplorator plikow i sprobuj ztozy¢ i rozwing¢ widok folderéw w lewe;

kolumnie.

Wyszukiwanie

Im wiecej elementow zapisates na swoim komputerze, tym trudniej bedzie zapamietac,
gdzie lub pod jakg nazwg zapisates dany plik. Zanim klikniesz z folderu do folderu
i zarejestrujesz sie w celu wyszukania okreslonego pliku, mozesz pozwoli¢ komputerowi

wykonaé te prace za pomocg funkcji wyszukiwania.
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DPrzeszu kuj pasek zadan
Najtatwiejsza mozliwos¢ wyszukiwania znajduje sie bezposrednio na pasku zadan tuz
obok przycisku Start. Termin, ktéry chcesz wyszuka¢, mozesz wpisa¢ w polu
.Przeszukiwanie sieci i systemu Windows”. Mozliwe jest wyszukiwanie plikow,
folderéw i programéw, ale takze ustawien systemowych, takich jak na przyktad warto$é
portu audio.
Jesli aktywowates asystenta gtosowego Cortana, zobaczysz ,Czes¢. Jestem Cortana.
Zadaj mi pytanie". W takim przypadku mozesz klikng¢ pole tekstowe i wpisa¢ termin.
Mozesz sprawdzi¢, czy Cortana jest aktywna, po symbolu kota po lewej stronie pola
wyszukiwania. Jak tylko zaczniesz pisac, zobaczysz proponowane nazwy. To jest lista
wynikow pasujgcych do Twojego wyszukiwania na lokalnym komputerze oraz wynikéw
wyszukiwania w Internecie. U gory listy znajdziesz ,najlepsze dopasowania” do
wyszukiwanego hasta. Aby wyszukaé¢ swoje hasto w Internecie, kliknij stowo kluczowe
pod nagtéwkiem ,sie¢”. Inne nagtdwki obejmujg zakres od ,zdjecia” po ,ustawienia” lub

,Sklep” i wskazujg, gdzie rowniez znaleziono pasujgce stowa kluczowe.

[ Rada

Nie jest wazne, aby wpisac¢ doktadny termin.
Na przyktad, jesli szukasz zdjecia z wakacji w Chorwacji, ale nie pamietasz
doktadnej nazwy pliku, mozesz wyszukaé ,Chorwacja zdjecie”. Nastepnie system

Windows przeszukuje wszystkie pliki z tymi dwoma terminami.

J

Innym sposobem wyszukiwania jest uzycie symboli wieloznacznych. Widziate$ juz je

w zwigzku z wyszukiwarkg Google. Najczesciej uzywanym znakiem dzikiej karty jest
gwiazda*. Znak wieloznaczny zastepuje wowczas wszystkie litery w nazwie pliku.
Wyszukiwanie hasta ,Chorwacja * 2015” prowadzi do wynikow wyszukiwania

zaczynajgcych sie od ,Chorwacja” i konczgcych na ,2015”.

# Na przyktad:

,Croatia_vacation _2015” lub
,Croatia_vacation_apartment_20157,

ale nie ,Croatia_vacation_2014".
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Wyszukiwanie folderéw

Inng mozliwoscig wyszukiwania jest przeszukiwanie pojedynczych folderow, ktére sg

aktualnie otwarte. W gornym wierszu okna Eksploratora plikow po prawej stronie

znajduje sie pole wyszukiwania. Po lewej stronie tego pola Eksplorator Windows

pokazuje, z ktérego folderu i podfolderu pobierany jest obraz w prawej kolumnie okna.

Mozesz wpisa¢ wyszukiwany termin w tym polu wyszukiwania w taki sam sposob, jak

na pasku zadan, ktérego uzywates wczes$niej.

# Postepuj w nastepujacy sposob:

1. Kliknij myszg (lewy przycisk myszy) w polu wyszukiwania.
2. Wopisz wyszukiwane hasto. Zwro¢ uwage, ze pojawi sie wyszukiwane stowo.

3. Kliknij lupe lub nacisnij klawisz Enter, aby rozpoczg¢ wyszukiwanie.

# Zwr6¢ uwage:

Duza réznica w stosunku do funkcji wyszukiwania na pasku zadan polega na tym,
ze nie przeszukujesz komputera ani sieci, ale ograniczasz wyszukiwanie do
folderu lub podfolderéw, ktére otworzytes - to wtasnie w ich polu wyszukiwania
wpisate$ wyszukiwanie semestr.

Musisz mie¢ pewnos¢, ze plik lub program, ktérego szukasz, jest zapisany
w wyszukiwanym folderze, aby$ mogt go znalezé.

Jesli nie masz pewnosci, najlepszg opcjg jest wyszukiwanie na pasku zadan.

# Wynik wyszukiwania

Podczas wyszukiwania w pojedynczych folderach wynik wyszukiwania wyglgda
nieco inaczej niz w polu wyszukiwania na pasku zadan.

Oba typy wyszukiwania tgczy to, ze w obu przypadkach wy$wietlana jest lista
z wynikami wyszukiwania.

Jednak podczas wyszukiwania w pojedynczych folderach stowa odpowiadajgce
wyszukiwanemu terminowi sg zaznaczone na z6tto. Ponadto wskazane jest

réwniez miejsce przechowywania.
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Dla celow poréwnawczych mozesz zobaczy¢ wyszukiwanie z paskiem wyszukiwania

w widoku folderobw w prawym goérnym rogu, ponizej wyszukiwanie z paskiem

wyszukiwania na pasku zadan.

Otwieranie wynikéw wyszukiwania

Mozesz otworzy¢ plik bezposrednio z listy wynikdw wyszukiwania podczas

wyszukiwania w folderze.

Kliknij dwukrotnie plik.
Plik zostanie otwarty z wymaganym programem.
Na przyktad dokument jest automatycznie otwierany w programie WordPad

lub Microsoft Word, a folder w Eksploratorze plikow.

# Sprébuj:

Wyszukaj plik lub program w folderze

Wyszukaj na przyktad dokument ,Anulowanie” w ,Dokumentach”.

Poréwnanie funkcji wyszukiwania

DSzukaj za pomocga pola wyszukiwania na pasku zadan

Przeszukiwany jest caty komputer i sie¢
Wyniki wyszukiwania sg wyswietlane na liscie; u géry sg mecze na twoim
komputerze, a na dole mecze z internetu

Aby otworzy¢ plik lub program, kliknij go lewym przyciskiem myszy

DSzukaj w pojedynczych folderach

Przeszukiwany jest tylko aktualnie otwarty folder
Zostang wyswietlone wyniki wyszukiwania. Wyszukiwane hasto jest
zaznaczone na zotto, a miejsce przechowywania jest wskazane.

Kliknij dwukrotnie plik lub program, aby go otworzy¢.
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Czesé VI

Jak przenosic pliki i foldery

przenoszenie plikow lub folderow:

e przechodzenie przez przecigganie pliku za pomocg myszy
do zgdanego folderu,

e poruszanie sie za pomoca funkcji Wytnij i wklej.

Czasami przydatne moze by¢ przeniesienie pliku lub folderu z jednego miejsca do
drugiego. Na przyktad, gdy utworzyte$ nowg strukture folderéw i chcesz teraz

przypisac plik do nowego folderu.
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Przenoszenie pliku

dPrzenoszenie pliku na tej samej ptaszczyznie

Najtatwiejszym sposobem przeniesienia pliku lub folderu jest ,przeciagniecie” pliku/

folderu za pomocg myszy do innego folderu. Aby ,przeciggngc¢” plik, nalezy go klikng¢

i przytrzymac wcisniety przycisk myszy. Mozesz teraz przeniesc¢ plik w inne miejsce.

Najtatwiejszym sposobem przenoszenia obiektow jest sytuacja, gdy obiekt (plik lub

folder) i lokalizacja docelowa znajdujg sie w tym samym folderze lub w tym samym

miejscu. Oznacza to, ze widzisz obiekt, a takze folder docelowy w otwartym oknie.

# Przyktad

W rozdziale 4.4 utworzytes folder ,Anulowanie” dla jednego ze swoich ¢wiczen.

W folderze znajduje sie dokument ,Cancelling_Electricity”.

Wczesniej utworzytes dokument ,Cancelling_Telephone”.

Dlatego tez miatoby sens, gdyby ,Cancelling_Telephone” znajdowata sie
réwniez w folderze ,Canceling”.

Teraz przeniesiemy dokument ,,Cancelling_Telephone” do folderu ,Canceling”.

# Sprébuj!

Umiesé dokument ,,Cancelling_telephone” w folderze ,,Canceling”

Aby to zrobié, wykonaj nastepujace kroki:

Na pasku zadan kliknij symbol w ksztatcie folderu (Eksplorator plikéw).

Kliknij ,Dokumenty”. Folder znajduje sie w lewej kolumnie nawigacji pod ,Ten
komputer”.

Kliknij lewym przyciskiem myszy dokumentacje ,Cancelling_Telephone”

I przytrzymaj lewy przycisk myszy.

Przytrzymaj lewy przycisk myszy i przeciggnij dokumentacje, ktory jest
przypiety do kursora, do folderu ,Anulowanie”.

Teraz pus¢ lewego przycisku myszy. Dokument jest teraz przenoszony do
folderu ,Anulowanie”.

Kliknij dwukrotnie, aby otworzy¢ folder ,Anulowanie”. Teraz powinienes znalez¢
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tam dokument ,Cancelling_Telephone”.

L Przenoszenie pliku na inng ptaszczyzne

W poprzednim przyktadzie plik, ktory chciates przeniesc, znajdowat sie obok folderu

,canceling”. Czasami mozesz chcie¢ przeniesc¢ plik do folderu, ktéry nie znajduje sie

w tym samym oknie. Nastepnie mozesz ,wycig¢” plik i wklei¢ go w inne miejsce.

Wycinanie odbywa sie poprzez klikniecie prawym przyciskiem myszy na pliku

i wybranie ,Wytnij” z rozwijanego menu.

Plik jest nastepnie umieszczany w schowku. Schowek to miejsce, w ktérym
dokumenty sg przechowywane na komputerze podczas kopiowania Iub
wycinania.

Plik jest przechowywany w schowku, dopdki nie zostanie wklejony w dowolnym
miejscu.

Wklejanie dziata - podobnie jak wycinanie - poprzez klikniecie prawym
przyciskiem myszy w miejscu, w ktérym chcesz wstawic plik. W wyswietlonym

menu rozwijanym mozesz wybrac opcje ,wklej”.

Nastepnie dowiesz sig, jak przenies¢ plik na inng ptaszczyzne.

Przenoszenie pliku za pomoca funkcji Wytnij i wklej

Aby to wyprébowac, wybierz dowolny plik. Na przyktad, mozesz przenies¢ plik

Llerminination_telephone” z powrotem z folderu ,canceling” w bibliotece ,Documents”.

# Postepuj w nastepujacy sposob:

o g &~ w NP

Kliknij prawym przyciskiem myszy plik, ktory chcesz przeniesc¢.

Wybierz ,Wytnij” z rozwijanego menu, klikajgc na nim lewym przyciskiem myszy.
Otwoérz folder w ktorym chcesz wkleic plik.

Kliknij prawym przyciskiem myszy wolne miejsce w folderze.

Z rozwijanego menu wybierz ,wklej” i kliknij lewym przyciskiem myszy.

Teraz plik powinien zosta¢ przeniesiony do wybranego folderu.

Jesli nie chcesz przenosi¢ dokumentu z folderéw, ale chcesz go zduplikowaé, mozesz

to zrobi¢ za pomocg metody podobnej do ,wytnij i wklej”. R6znica: po kliknieciu prawym
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przyciskiem myszy na plik w menu opcji (krok 1) nie wybieramy ,wytnij’, tylko ,kopiu;j”.

Wklejanie dziata doktadnie tak samo.

Dzieki tej metodzie mozesz przenosi¢ nie tylko pliki, ale takze foldery. Kroki sg takie

same, jak w przypadku przenoszenia plikow.
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Czesé VI

Jak usuwac i odzyskiwac pliki i foldery

W tej czesci dowiesz sie, jak:

« usung¢ plik/folder,
« przywracac plik /folder,
« jak trwale usung¢ zawartosc¢ z kosza.
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Kosz

Podczas pracy na komputerze z biegiem czasu gromadzi sie wiele dokumentow; by¢
moze utworzytes je samodzielnie, mozesz je otrzymac lub pobrac z internetu. Niektore
z tych plikow bedziesz potrzebowacé regularnie, inne bedg uzywane tylko raz.

Pomysl o koszu na swoim komputerze jako o tym, co robisz, gdy otrzymujesz list
pocztg i juz go nie potrzebujesz: wyrzucasz list do kosza. Kosz komputera dziata w ten

sam sposob.

Usuwanie pliku/folderu

# Jesli chcesz usunaé plik / folder, to:
e Kiliknij prawym przyciskiem myszy plik / folder, ktéry chcesz usungc.
e Otworzy sie menu z kilkoma opcjami, w tym stowem ,Usun”.

e Kiliknij ,Usun”, a plik / folder zostanie przeniesiony do kosza.
# Usuwanie jednoczesnie kilku plikéw z folderu:

o Kiliknij lewym przyciskiem myszy pierwszy plik, ktéry chcesz usungc. Jest teraz
zaznaczony na ciemnoniebiesko.

o Aby zaznaczy¢ inny plik w folderze bez anulowania zaznaczenia kliknietego
pliku, nalezy nacisng¢ klawisz ,Ctrl”, przytrzymac go i w miedzyczasie klikng¢
lewym przyciskiem myszy drugi plik, ktéry rowniez chcesz usungc.

o Teraz oba pliki, ktére chcesz usungc¢ z folderu, sg zaznaczone. Aby usungc oba,
musisz klikng¢ jeden z nich prawym przyciskiem myszy.

o Kiliknij lewym przyciskiem myszy na ,Usun”. Zostaniesz zapytany, czy usungc

oba elementy (pliki). Potwierdz, klikajac ,Tak” lewym przyciskiem myszy.
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Przywracanie pliku/folderu

Po usunieciu pliku/folderu jest on najpierw przenoszony do folderu ,,k0sz”. Tam plik
jest nadal przechowywany na twoim komputerze i mozesz go rowniez przywrocic
z tego miejsca. Ogromng zaletq jest to, ze mozesz przenies¢ plik lub folder z powrotem

do pierwotnego miejsca, jesli usuniesz go przypadkowo.

# Sprébuj!

Plik ,Cancelling_Telephone” powinien znajdowac¢ sie w Twoim koszu, poniewaz
usungtes go w poprzednim c¢wiczeniu. Wykonaj ponizsze czynnosci, aby go
przywrocic:
e otworz kosz, klikajgc dwukrotnie ikone na pulpicie.
e Pojemnik sie otwiera. Jesli chcesz tylko przywrocié jeden plik, kliknij prawym
przyciskiem myszy odpowiedni plik i kliknij ,Przywréé”.
o Jesli chcesz przywrdéci¢ wszystkie dokumenty z kosza, kliknij symbol z zielong

strzatkg ,przywro¢ wszystkie elementy”.

Pamietaj, ze ostatnig metodg przywracane sg wszystkie dokumenty. Jesli

wiasnie uporzgdkowate$ swoj komputer, musisz to zrobi¢ ponownie

e W ten sposob plik zostanie przywrocony i znajdziesz go ponownie

w pierwotnym miejscu przechowywania.

Oproéznianie kosza

Jak juz wiesz, usuniete pliki i foldery znajdujg sie w koszu. Jak w prawdziwym zyciu,

przedmioty pozostajg w koszu do momentu oproznienia.
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# Przykiad

Mozesz odzyskac gazete, ktorg wlozytes do kosza, ale jesli wywoz sSmieci oproznit kosz,
nie mozesz odzyskac¢ gazety. To samo dotyczy kosza. Najpierw musisz otworzy¢ ikone
kosza z pulpitu. Aby opréznié, kliknij ,Opréznij kosz”. Uwaga: WSZYSTKIE pliki i foldery
zostang trwale usuniete. Tuz przed tym, zanim to nastgpi, zostaniesz zapytany, czy

naprawde chcesz przeprowadzi¢ operacje.

Po prostu opréznij kosz
o Jesli jestes pewien, ze nie potrzebujesz juz plikdw.
e Dzieje sie tak, poniewaz jesli oproznisz kosz, pliki zostang trwale

usuniete z komputera.

# Sprawdz swoja wiedze

Wykonaj nastepujace ¢wiczenia!

Otworz biblioteka ,Dokumenty”.
Usun plik ,Cancelling_telephone” z podfolderu ,Canceling”.
Przywracac plik ,Cancelling_telephone”.

Usungé podfolder ,Anulowanie” z biblioteki ,Dokumenty”.

o M 0D PF

Pusty kosza, ale tylko wtedy, gdy nie ma tam innych, potencjalnie waznych

dokumentow.
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Czes¢ IX

Podstawowe ustawienia systemu Windows

¢¢

W tej czesSci dowiesz sig, jak postepowac, aby dostosowac i zmienié

ustawienia komputera.

e jak mozesz wyswietli¢ ustawienia systemu Windows,
e jak mozesz kontrolowac¢ gtosnos¢ systemu,

e jak wyregulowac¢ ekran wyswietlacza,

e jak mozesz zmieni¢ date i godzine,

e jak nawigzac potgczenie z siecig,
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Dostosowywanie ustawien komputera

Wszystkie ustawienia mozna zmieni¢ centralnie za pomocg sterowania systemu
Windows, a takze za pomocg aplikacji Setting. Aby wywotaé aplikacje, kliknij symbol
startu, a nastepnie ustawienia. Tutaj wyswietlane sg wszystkie modyfikowalne funkcje.

Mozesz zmieni¢ niektére ustawienia za pomocg paska zadan.

Na kolejnych stronach znajdziesz informacje o tym, jak zmieni¢ te funkcje.

Sterowanie gtosnoscig systemu

Wiegkszos¢ gtosnikéw i aplikacii, np. Muzyka, ma wtasng regulacje gtosnosci. Oznacza
to, ze decydujesz, jak glosno ma byc¢ odtwarzany plik audio.

Za pomocg gtosnosci systemu Windows mozna centralnie dostosowac gtosnosc¢ dla
wszystkich urzadzen audio i programow multimedialnych oraz ustawi¢ standardowg

gtosnosc. Gtosnos¢ np. Aplikacji muzycznej dostosowuje sie do ustawionej gtosnosci.

d Aby okresli¢ gtosnos¢
¢ Kliknij na pasku zadan symbol gtosnika. Jesli nie pojawi sie¢ w obszarze
powiadomien, nacisnij strzatke, aby wyswietli¢ ukryte ikony.
e Przesun suwak w lewo lub w prawo, aby zmniejszy¢ lub zwiekszy¢ gtosnosé.
Liczba wskazuje procent maksymalnej mozliwej objetosci.

¢ Po przesunieciu suwaka przy ustawionej gtosnosci stychac przyktadowy dzwiek.

| Aby ustawi¢ poziom gtosnosci indywidualnie dla urzadzen
I aplikacji
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e Wpisz ,objetos¢” w polu wyszukiwania na pasku zadan.

e Pojawi sie okno z wynikami wyszukiwania.

e Wybierz ,Dostosuj gtosnos$¢ systemu”.

e Pojawia sie mikser gtosnosci, za pomocg ktorego mozna oddzielnie ustawi¢
gtosnosc dla urzadzen i aplikacji.

e Nalezy pamietac, ze dzwieki systemu nie mogg by¢ gtosniejsze niz ustawiona

gtosnosc¢ gtosnikow.

# Wskazéwka

Do indywidualnego ustawienia gtosnosci réznych programéw (np. Skype lub Google
Chrome) potrzebny jest program ,Trgbka uszna”. Program jest bezptatny i mozna go

pobra¢ pod adresemhttps://qgithub.com/File-New-Project/EarTrumpet/releases.

Dostosowanie wyswietlacza

W systemie Windows 10 mozesz po prostu wprowadzi¢ kilka waznych zmian na
ekranie wyswietlacza. Na przyktad:
e rozmiar wyswietlacza,
e jasnos¢ wyswietlacza (tylko dla notebookow),
e wyréwnanie wyswietlacza (mozliwe tylko dla ekranow
obrotowych) Aby przej$¢ do ustawien ekranu wyswietlacza,
v" Kliknij symbol startu, a nastepnie ustawienia.
v' Kliknij system.
v' Wybierz ,Display” jako podkategorie.

Pojawi sie przeglad z mozliwymi opcjami ustawien.

Wszystkie trzy opcje wyswietlania znajdujg sie jedna pod druga:

e Aby zmieni¢ rozmiar wyswietlania tekstu, aplikacji i innych elementow, przesun

suwak w prawo lub w lewo. Wyswietlana liczba wskazuje, o jaki procent
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zwiekszyt sie wyswietlacz.
W notebookach mozna zmieni¢ jasnos¢ wyswietlacza w ,poziomie jasnosci”.
Przesun suwak w lewo lub w prawo. Wyswietlacz dostosowuje sie

automatycznie po przesunieciu suwaka.

# Wskazowka

Osoby z wadami wzroku mogg korzystac z szyby do czytania na ekranie. Do aktywac;ji

Wpisz ,Lupa” w pasku zadan wyszukiwania i otwérz aplikacje komputerowa,
klikajac ja.

Program uruchamia sie automatycznie i widzisz powiekszong czesc¢ ekranu,
w ktorej znajduje sie kursor.

Kliknij Plus lub Minus, aby rozszerzy¢ lub zmniejszy¢ powiekszony obszar.
W przypadku, gdy menu opcji lupy zniknie, mozna je aktywowad, klikajgc
symbol na pasku zadan.

Aby zamkngc¢ aplikacje lupy, kliknij przycisk x na pasku lupy.

Zmiana godziny i daty

/ Data i godzina sg wyswietlane w obszarze informacyjnym paska zadan na

komputerze.

Komputer wykorzystuje czas wskazany podczas instalacji systemu
Windows. Jest domysinie synchronizowany przez Internet i dlatego nie
trzeba go dostosowywac. Oznacza to, ze przejscie z czasu zimowego na
letni nastepuje automatycznie.

Mozliwe jest jednak indywidualne wybranie innej strefy czasowe;j. Jest to na
przyktad przydatna zmiana podczas podrézy. /
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Zmiana strefy czasowej

o Kiliknij date i godzine po prawej stronie w obszarze informacyjnym. Otworzy sie
okno kalendarza.
e Aby zmieni¢ godzine, kliknij ,Ustawienia daty i godziny”.

o Wyswietlane sg wprowadzone ustawienia wyswietlania daty i godziny.

Tutaj mozesz aktywowacé lub dezaktywowaé, aby automatycznie
okresla¢ godzing i strefe czasowa, klikajac Wiacz / Wytacz.

v’ Jesli wybrates \Wyt.”, Wybierz zgdang strefe czasowg z listy wyboru pod
.otrefa czasowa”.

v' Wigcz lub wytacz funkcje ,automatyczne dostosowanie do czasu letniego”.

Nawigzywanie potaczenia z siecig

(okreslone notebooki)

Podczas podrozy przydatne moze by¢ nawigzanie potgczenia z réznymi sieciami
i hotspotami lub roztgczenie takiego potgczenia. W dzisiejszych czasach notebooki sg
zwykle wyposazone w karte WLAN, za pomocg ktérej mozna tgczy¢ sie z sieciami
bezprzewodowymi (tzw. WLAN).

Odpowiednie ustawienia znajdziesz w obszarze informacyjnym na pasku zadan.

JAby go otworzyé, kliknij symbol WLAN
o Woyswietlane sg dostepne sieci WLAN.
e Aby potgczy¢ sie z siecig, kliknij sieC na liscie.
e W razie potrzeby aktywuj opcje ,Potgcz automatycznie”. W takim przypadku

komputer automatycznie tgczy sie z siecig WLAN, gdy tylko znajdziesz sie

W zasiegu sieci.
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e KIliknij ,,Potacz”.

o Wiekszosc¢ sieci WLAN jest wyposazona w klucz sieciowy. Sktada sie z cyfr i liter
i jest kluczem bezpieczenstwa. Dostep do sieci uzyskujg tylko osoby znajgce
kombinacje liter. Wprowadz klucz sieciowy i Kliknij przycisk ,Kontynuuj” lub
.Potgcz”.

e W razie potrzeby mozesz wskazac, czy potaczenie sieciowe jest prywatne czy
publiczne.

e Teraz nawigzane jest potgczenie z Internetem.

(JJesli chcesz rozlgczy¢ polaczenie
e Kiliknij symbol WLAN w obszarze informacyjnym.
¢ Kiliknij nazwe sieci ponizej oznaczong jako ,Potgczono”.

e Kiliknij ,Roztgcz”.
# Oto, co powinienes wiedzie¢ o Hotspotach:

Hotspoty to potgczenia Wi-Fi w miejscach publicznych, ktére sg dostepne bezptatnie
inie wymagajg klucza sieciowego. Tego typu potgczenia sg powszechne
w kawiarniach lub na lotniskach.

Poniewaz nie ma kluczy bezpieczenstwa, nie sg one bezpieczne. Nie mozna
zagwarantowac bezpieczenstwa Twoich danych, a dla innych stosunkowo tatwo jest
zobaczyc, jakie dane przesytasz. Korzystajgc z Hotspotow, nalezy uwazac, aby nie
ujawnia¢ poufnych danych (np. Bankowosci internetowej).

Ogdlnie dotyczy to réwniez komputeréow publicznych, np. Kawiarni internetowych.
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Czesé X

Podstawowe ustawienia systemu Windows

W tej czesci dowiesz sie:

« jak zmienic tto strony startowej,
« jak dostosowac ekran blokady,

« jak wybrac projekt pulpitu,

Podobnie jak w poprzedniej wersji systemu Windows, mozesz zmienic
wyglad swojej strony poczgtkowej za pomocg odpowiednich opgciji
w kontrolce systemu. Obejmuje to tto pulpitu, wyglad pulpitu i aspekt ekranu
blokady.

Dokonujesz tych zmian w ustawieniach systemu Windows. Na kolejnych
stronach tej jednostki szkoleniowej poznasz te zakresy ustawien z kilkoma
przyktadami.

J
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Zmiana tta pulpitu

Mozesz zmieni¢ wyglad pulpitu Windows i ustawi¢ inny kolor lub nowy obraz tta. Aby
to zrobi¢, system Windows 10 zapewnia rozne wzory i schematy kolorow. Ponadto
mozesz ustawi¢ wilasne obrazy jako obraz tla. Ustawienia sg wprowadzane
bezposrednio.

Zobacz, jak korzysta¢ z tych ustawien na kolejnych stronach.

dzmiana tapety

o Kiliknij wolne miejsce prawym przyciskiem myszy.

o Otworzy sie menu wyboru. Kliknij ,Personalizuj” lewym przyciskiem myszy.
o Otworzy sie okno.

o Kiliknij ,Tto”.

o Mozesz klikng¢ oferowang tapete, aby przenies¢ jg na pulpit jako obraz tta.

Mozesz tez wybrac¢ wtasny obraz. Kliknij ,Przegladaj” i przejdz do

lokalizacji, w ktorej znajduje sie obraz. Przenies go na pulpit,

d za pomoca przycisku ,wybierz dopasowanie” mozna
dostosowa¢é ustawienie i ustawi¢ sposéb wyswietlania obrazu.

¢ Napeiné: Proba znalezienia dobrego kompromisu w celu wyswietlenia
obrazu na pulpicie.

e Dopasowanie: Powigksza obraz, az boki osiggng krawedz pulpitu.

¢ Rozciggaé: Rozcigga obraz we wszystkich kierunkach.

o Dachéwka: jest przeznaczony dla matych obrazkéw. To ustawienie ustawia
wiele kafelkow obrazu na monitorze i najlepiej pasuje do obrazéw o matych
teksturach. Obraz pozostaje w oryginalnym rozmiarze i jest wyswietlany
obok siebie.

e Srodek: Obraz pozostaje w oryginalnym rozmiarze i jest umieszczony na
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srodku pulpitu.

DZakres: Rozcigga obraz, az boki osiggng krawedz pulpitu.
Dostosowywanie ekranu blokady

Gdy komputer uruchomi sie ponownie lub przejdzie w tryb oszczedzania energii,
poniewaz nie sg wykonywane zadne dziatania lub gdy wybrate$ instrukcje blokowania
ekranu i chcesz wznowi¢ prace do pozniejszego momentu, wyswietlany jest ekran
blokady. Mozesz zastgpi¢ obraz tta ekranu blokady innym obrazem ekranu blokady
systemu Windows lub wtasnym zdjeciem. Ponadto mozesz okresli¢, ktére informacje -
data, godzina, pogoda itp. - sg wyswietlane na ekranie blokady. Aby odblokowaé ekran

blokady, musisz wybra¢ uzytkownika i wprowadzi¢ odpowiednie hasto.

DWybér obrazu na ekran blokady

1. Kliknij przycisk Start, a nastepnie ustawienia (alternatywnie mozesz nacisngé¢
klawisz Windows i |, aby wyswietli¢ zakres ustawien).

2. Teraz kliknij ,Personalizacja”.

3. Kiliknij pozycje ,ekran blokady” po lewej stronie.

4. Wybierz pod ttem, czy chcesz uzy¢ reflektora Windows, obrazu czy diashow.

Nalezy pamietaé, ze w zaleznosci od wyboru oferowane s3 rézne

ustawienia.

# Wskazéwka

Jesli chcesz uzy¢ wtasnego obrazu na zablokowanym ekranie, wybierz zdjecie w kroku
3 i kliknij przycisk ,,Szukaj”. Przejdz do folderu z wybranym zdjeciem, zaznacz go

i kliknij ,wybierz zdjecie”.
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DDodatkowy wygaszacz ekranu z informacjami

Wygaszacz ekranu to delikatny program. Pierwotnie chronit ekrany przed

uszkodzeniami, jesli ekran nie byt wymieniany przez dtugi okres czasu (,wypalenie”).

# Czym dokladnie jest wygaszacz ekranu?

W systemie Windows 10 wygaszacz ekranu jest domysinie wytgczony. Niemniej jednak
wielu uzytkownikdw komputeréw lubi mie¢ wygaszacz ekranu, gdy nie uzywajg
komputera przez jakis czas. W tym przypadku wygaszacz ekranu petni funkcje
dekoracyjng. Nalezy jednak wzigé pod uwage, ze podczas dziatania wygaszacza
ekranu zuzywa sie prad. Dlatego gdy nie uzywasz komputera przez diuzszy czas,
wydajniejsze jest wytgczenie komputera.

Gdy na ekranie pojawi sie wygaszacz ekranu lub ekran stanie sie czarny, poniewaz nie
korzystate$§ z komputera przez jakis czas, ale go nie wylgczytes, musisz ,obudzi¢”
komputer, aby moéc go ponownie uzy¢. Aby to zrobi¢, zwykle wystarczy poruszyé

myszg. Czasami moze by¢ konieczne nacisniecie klawisza na klawiaturze.

(JZmien ustawienia wygaszacza ekranu
Jesli chcesz aktywowac wygaszacz ekranu, wykonaj nastepujgce czynnosci:
1. Kliknij prawym przyciskiem myszy w puste miejsce na pulpicie.
2. Wybierz ,Personalizacja”
3. Pojawi sie nowe okno. Kliknij ,ekran blokady” po lewej stronie.
4. Przewin w doét i kliknij przycisk ,ustawienia wygaszacza ekranu”.
5. Pojawi sie kolejne okno. W tym oknie mozesz dostosowac ustawienia

wygaszacza ekranu.

Wybér projektu pulpitu

Oprocz obrazu tta mozesz takze wybrac¢ wyglad wyswietlacza w systemie Windows 10.

Gdy zmienisz projekt, zmieniane jest nie tylko tto pulpitu, ale takze menu Start i pasek

zadan sg dostosowywane do wybranego stylu. Zmienia sie rowniez sposob
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wyswietlania okien.
Projekty sprawiajg, ze ekran jest bardziej indywidualny, ale majg rowniez zalety
funkcjonalne. Na przyktad osoby z wadami wzroku odnoszg korzysci z ,projektow

0 wiekszym kontrascie”, ktore utatwiajg czytanie.

DWybér projektu

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy w wolne miejsce na pulpicie i wybierz
polecenie ,Dopasuj’. (Alternatywnie kliknij przycisk Start, a nastepnie
,2Ustawienia”).

2. Wybierz ,Personalizuj”.

3. Kiliknij ,Projekty”.

4. W ,Ustawieniach projektu” wybierz projekt, klikajgc go.

5. Projekt zostat aktywowany i mozesz teraz zamkng¢ okno.

# Wskazéwka

Jesli zdefiniujesz wiasny projekt, jest on wyswietlany jako ,niezachowany
projekt” w ,wtasnych projektach” w ,dopasowaniu”. Kliknij ,Zapisz projekt tgcza”.
Kliknij przycisk ,Zapisz projekt”, wpisz nazwe w polu dialogowym ,Zapisz projekt”

I potwierdz przyciskiem ,Zapisz”.
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Czesé X|

Ekran dotykowy

W tej czesci nauczysz sie:

« CoO to jest ekran dotykowy i jak go uzywac,
« jakich gestow mozesz uzyc,

« jak mozesz zastosowac te gesty z przyktadami.

)2))\

/ Dzieki ekranowi dotykowemu ruchy dotykowe i reczne mogg wykonywac
dowolne operacje, ktore zwykle wykonuje sie za pomocg myszy i klawiatury.
Wskaznik myszy nie jest wtedy przesuwany myszg, ale palcami.

Jesli nie masz urzagdzenia z ekranem dotykowym, mozesz poming¢ ten

rozdziat.
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Ekran dotykowy

(Joméwienie sterowania dotykowego

# Stukajacy

Podczas stukania lekko dotykasz ekranu dotykowego palcem. Ta procedura odpowiada

kliknieciu lewym przyciskiem myszy.
Dwukrotne dotkniecie

Podwdjne dotkniecie odpowiada podwodjnemu kliknieciu myszg. Dotknij ekranu

dotykowego palcem dwukrotnie w krotkich odstepach czasu.

# Gest uszczypniecia lub powiekszenia

Za pomocg gestu uszczypniecia lub powiekszenia zblizasz kciuk i palec wskazujgcy
na ekranie, a tym samym mozesz wyswietlaé ekran. Wykonujac przeciwny ruch,
rozktadajgc kciuk i palec wskazujgcy na ekranie, zawartos¢ ekranu jest

maksymalizowana.

# Ciagniecie

Podczas ciggniecia naciskasz palcem obiekt na ekranie i przesuwasz go w inne

miejsce.

Przesuwanie lub przesuwanie
Podczas przesuwania lub przesuwania szybko przeciggasz palcem po ekranie, w gore
lub w dét. Ten gest jest czesto uzywany do przewijania (przesuwania zawartosci

ekranu w gére iw dot).

# Nacisnij i przytrzymaj

Dotknij i przytrzymaj oznacza dotkniecie obiektu i krotkie nacisniecie, az na przyktad
otworzy sie menu kontekstowe. Za pomocg tego gestu mozesz réwniez usung¢ kafelek

strony poczatkowej lub zmieni¢ rozmiar kafelka.
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Poréwnanie procedur wejsciowych
Jak juz widzielismy, mozesz obstugiwaé¢ system Windows 10 za pomocg klawiatury,
myszy i palcow. Do funkcji ekranu dotykowego potrzebne jest oczywiscie urzgdzenie z
ekranem dotykowym (np. Notebook lub tablet). Jesli go nie posiadasz, mozesz
poming¢ kilka nastepnych stron modutu pochylanego i przej$¢ do nastepnego rozdziatu
urzgdzenia. Oczywiscie mozesz rowniez przeczyta¢ o opcjach ekranu dotykowego,

jesli jestes zainteresowany jego wykorzystaniem.

Najpierw chcieliby$my wyjasnic, jakie sg roznice miedzy tymi trzema metodami (mysz,

klawiatura i ekran dotykowy), na przyktad w przypadku funkcji wyszukiwania.

Q Mysz
Jesli chcesz wyszukiwac za pomocg myszy, kliknij pasek wyszukiwania obok przycisku
Start. Dowiedziates sie wszystkiego o funkcjach paska wyszukiwania z poprzedniego

rozdziatu tej czesci lekcyjne;.

DKIawiatura

Aby wyszuka¢ termin za pomoca klawiatury, nacisnij kombinacje klawiszy [klawisz
Windows + Q]. Otworzy sie pole wyszukiwania i mozesz wpisa¢ termin, ktory chcesz

wyszukac.

D Ekran dotykowy

W takim przypadku dotknij palcem na pasku wyszukiwania. Wpisz wyszukiwany tekst

za pomocg klawiatury dotykowej w wyswietlonym polu wyszukiwania

f Jak widaé, istnieje kilka roznych sposobdéw wyszukiwania. Dotyczy to nie
tylko wyszukiwania stow, ale takze wszystkich innych funkcji oferowanych
przez system Windows. Mozesz sprébowa¢ samemu: zastanow sie, co
mozesz zrobi¢, i zamiast uzywaC¢ myszy lub klawiatury, przesuh lub

przeciggnij pola. Daje to te zalete, ze nie trzeba klika¢ ikon myszg, ale
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Sterowanie za pomoca gestow palcow

Wprowadzenie zawiera przeglad réznych gestow. Zobaczymy teraz, jak za pomocag
tych gestow sterowac funkcjami ekranu startowego.

Na przyktad dotknij elementu, aby go aktywowaé, przesun lub przesun palcem po
ekranie, aby zanikaC paski lub przesun lub przesun palcem w dokumencie lub na

stronie internetowej w gore lub w dot, aby przewija¢ zawartosc.

1 Na przyktad, dotknij w menu Start palcem kafelka ,Wiadomosci”. Nastepnie
otworzy sie okno wiadomosci.

2 Stuknij w prawym gérnym rogu krzyza, aby zamkng¢ aplikacje.

# Wskazowka

Po dtuzszym dotknieciu kafelkow zdejmij palec z ekranu, aby wyswietli¢ opcje, takie jak
,0dtgcz od poczatku”. W ten sposéb mozesz uzy¢ palca zamiast myszy, aby ustawi¢

nowg ptytke.

Minimalizowanie lub maksymalizowanie

prezentacji

W niektérych aplikacjach rozmiar wyswietlacza mozna zmieni¢ palcami, na przyktad
rozmiar wyswietlania witryny internetowej w Google Chrome Ilub dokumentu
w programie Microsoft Word. Mozesz takze zminimalizowaé lub zmaksymalizowaé
wyswietlanie kafelkéw na stronie startowej. Aby zmieni¢ rozmiar wyswietlacza, rozsun

lub zsun dwa palce.

# Aby zobaczyé, jak to dziata:

3 Umies¢ kciuk i palec wskazujgcy blisko siebie i powoli rozsun palce, aby
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zmaksymalizowaé obraz.
4. Umiesc¢ kciuk i palec wskazujgcy w pewnej odlegtosci od siebie na ekranie i zsun

palce, aby zminimalizowa¢ ekran.
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Czesé XIl

Podsumowanie

¢ W tej jednostce szkoleniowej nauczyte$ sie podstaw zarzgdzania plikami
i administrowania, a takze ustawien pulpitu i ekranéw dotykowych.

e Dowiedziates sie, czym jest pulpit, jak tworzy¢ tgcza i jak identyfikowacé
elementy paska zadan.

e Zostates wprowadzony do roznych nosnikow danych, takich jak dyski twarde,
ptyty CD, pendrive'y itp., A takze z rejestrem ,Ten komputer”.

e Dowiedziates sie, jak przechowywac¢ zawartosc, jakie sg pliki i foldery, jak
zapisywac pliki i tworzy¢ foldery.

e Dowiedziates sie, jak ponownie znalez¢ zawartos¢, czym jest Eksplorator
plikow i jak mozesz obstugiwaé funkcje wyszukiwania.

e Dowiedziates sie o funkcjach kosza oraz sposoby usuwania plikow
i folderéw. W rozdziale 9 zobaczytes, jak dostosowal podstawowe
ustawienia systemu Windows. W rozdziale 10 dowiedziates sie, jak

zmieni¢ interfejs uzytkownika Windows zgodnie z wtasnymi zyczeniami.

[

Teraz doszedtes do konca ¢wiczen. Mamy nadzieje, ze praca nad jednostkg
edukacyjng byta dla Ciebie przyjemna. Moze juz wiesz, przez ktére tematy
jednostki edukacyjnej chcesz ponownie przejs¢ lub z czym juz radzisz sobie
bardzo dobrze. W kazdym przypadku mozesz realistycznie oszacowac swoj

poziom wiedzy i cieszy¢ sie z tego.
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Stownik

CD-ROM

Nosnik danych, skréot do Compact Disk Read Only Memory. CD-ROM to pamieé
masowa, ktéra moze zawierac¢ do okoto 700 MB danych. Jest to plastikowy dysk, ktory
jest skanowany wigzkg laserowg. Ptyta CD-ROM nie moze by¢ zapisana przez
uzytkownika, ale jest dostarczana z dostarczonymi danymi (np. Z programem). Wyglad

zewnetrzny dysku CD- ROM jest podobny do konwencjonalnego dysku CD z muzyka.

DVD (Digital Versatile Disc)

Nosnik danych. Dysk DVD jest podobny do dysku CD-ROM. Ma jednak wiekszg
pojemnosc¢ (4,7 GB - do 17 GB). Istniejg rézne formaty przechowywania, na przyktad
DVD-ROM, DVD Video, DVD Audio. Do odtwarzania dyskéw DVD potrzebny jest
naped DVD.

Dysk twardy

Dysk twardy to zintegrowana z komputerem pamie¢ masowa, ktora jest w stanie trwale
przechowywac¢ ogromne ilosci danych. Nawet jesli wytgczysz komputer lub po
niezamierzonym wytgczeniu podczas awarii zasilania, dane sg ponadto
przechowywane na dysku twardym, poniewaz do ich uzyskania nie jest potrzebne

zasilanie.

Pasek zadan

Czes¢ interfejsu roboczego systemu Windows - gtéwnie na dolnej krawedzi ekranu —

z ktérej mozna aktywowac najwazniejsze funkcje programu.

Plik
Powigzane dane, ktore na przykfad sg tworzone za pomocg programu uzytkowego i sg
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przechowywane na nosniku danych pod nazwg pliku. Wszystkie dane na nosniku

danych sg zorganizowane w postaci plikow (i rejestréw).

Program
Program stuzy do wykonania specjalnego zadania na komputerze, na przykfad
przetwarzania tekstu. Dlatego program umieszcza system operacyjny. Zwykle

specjalny program wymaga specjalnego systemu operacyjnego.

Przegladarka
Program do przegladania stron internetowych w sieci WWW (np. Internet Explorer,

Firefox, Google Chrome).

System operacyjny

Program sterujgcy podstawowymi funkcjami komputera (np. BeOS, DOS, MacOS,
Linux, Android, UNIX, Windows). System operacyjny zapewnia, ze wszystkie
wewnetrzne komponenty komputera i podtgczonych dodatkowych urzgdzen mogg ze

sobg wspotpracowac, np. Drukarka drukuje wiasciwy tekst.

Pulpit

Ogolnie pulpit jest interfejsem roboczym systemu operacyjnego. Na przyktad wida¢ to
bezposrednio po uruchomieniu systemu Windows. Znajdziesz na nim ré6zne symbole
programéw. Mozesz zdeponowac wiasne skroty do swoich programow na pulpicie.
Niektére aplikacje automatycznie tworzg symbol po instalacji. Interfejs roboczy mozna

porownac do biurka. Mozesz wykonac na nim wszystkie przypadkowe prace.

lkona
Symbol, mate elementy obrazu, ktére czesto reprezentujg program lub plik. Ponad
ikonami programy mozna normalnie uruchamiaé (poprzez klikniecie lub dwukrotne

klikniecie myszg).

Teczka
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Prezentacja powigzanej grupy plikdw lub rejestrow w interfejsie uzytkownika lub

systemie operacyjnym. Zwykle foldery sg zilustrowane odpowiednim symbolem.

Wirus
Nazwa dla czesci programu, ktére mogg sie powielac i dotgcza¢ do innych programéw

(lub plikéw) i probowac zaktécac proces dziatania komputera.
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Gmail

O tym rozdziale

Czykiedykolwiek pomyslates, Zze nadejdzie czas, kiedy nie bedzieszjuz musiatwktadac listow
doskrzynki pocztowej, poniewaz bedziesz mogt je wystaé bezposrednio zdomu?
Obecnie jestto mozliwe dzieki poczcie elektronicznej. Dziata przy uzyciu ogélnoswiatowej sieci

zwanej Internetem.

Przekazywanie wiadomosci e-mail:
« Mozesz wystac¢ e-mail zdowolnego miejsca na Swiecie iw ciggu kilku minut zostanie on
dostarczony do odbiorcy.

o Szybkos¢ wymiany jest jednym z powodow, dla ktérych e-maile sg popularne.

W tym rozdziale poznasz e-mailing, ktory jest formg komunikaciji.

e E-mailing polega nawysyfaniuiodbieraniu wiadomosci elektronicznych miedzy
komputerami. W poréwnaniu ze standardowg pocztg e-mailing jestszybszymibardziej
bezposrednim sposobem komunikacji.

¢ Komunikowanie sie za posrednictwem poczty elektronicznej ma wiele zalet:

Oto kilka z nich:

e Jestszybszanizstandardowaustugapocztowa. Czasamitak szybko, ze jest
dostarczanyniemal natychmiast.

¢ Nie ma zadnych dodatkowych kosztéw wysyiki.

e Mozesz wystaé te samg wiadomosc¢ do réznych oséb (bez dodatkowych kosztéw).

e Mozesz wysyta¢ wiadomosci o dowolnej dtugosci (bez dodatkowych kosztow).
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e Mozeszprzechowywac wszystkie wystane i odebrane wiadomosci na swoim
komputerzeiczytacje pdzniej.

e Mozeszdodaczatgcznik dowiadomosci e-mail. Zatgcznikamimoga byc¢ pliki, obrazy

lub zdjecia.

e Przedrozpoczeciemtejjednostkimusisz przepracowac jednostkido nauki,Pisanie z
komputerem”i ,Internet”
¢ Umiejetnoscizdobyte podczas pracy nad tymijednostkami przydadzg sie podczas e-

mailingu.
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Adres e-malil ]

W tej czesci szkoleniowej przedstawiamy Google Mail. Jesttojeden z najczesciej uzywanych
programow pocztowych, a takze prosty w obstudze.
Program Google Mail uzywa skréconej formy Gmail. W kolejnych rozdziatach bedziemy

rowniez uzywac skréconego Gmaila.

# Tworzenie konta e-mail

DWykonuj nastepujace kroki:

Otworz nowg karte w otwartej przeglgdarce. W lewym goérnym rogu mozesz

zobaczy¢ otwartg karte. Kliknij lewym przyciskiem myszy mate szare pole obok

karty.

o Otworzy sie nowakarta

e Terazmozesz przetgczac sie miedzy kartg z jednostkg edukacyjng EHLSSA a drugg kartg
zGmailem.

e Wpisz gmail.com w linii adresu.

o Potwierdz wpis, naciskajgc klawisz Enter.

o Otworzy sie witryna Gmail. Moze nie wygladac¢ doktadnie tak, jak na ponizszejilustracji, ale
funkcja jest taka sama. Na nastepnej stronie dowiesz sie, jak utworzy¢ konto e-mail.

e Kiliknij ,Utwérz konto”.

M Grail B o]

Z nowym Gmailem
mozesz WIQCG]

o Otworzy sie formularzzgtoszeniowy.

« Kiliknijw kazde pole, aby wpisa¢ wymagane szczegoty.
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Wopisz swoje imie i nazwisko. Nastepnie zostaniesz poproszony o wybranie nazwy
uzytkownika, ktéra wraz z koncéwkag @ gmail.com tworzy Twoj adres e-mail. Zazwyczaj
kropka, jakwjoe.blogs. Rowniezimie moznaskréci¢, jak wj.blogs.

Kliknij w nastepne pole, aby wybrac hasto.

Mozliwe, ze wybrany przez Ciebie adres e-mail nie jestjuz dostepny. Dzieje sie tak, gdy
adresjestjuz przypisany do innego. W takim przypadku Gmail sugeruje alternatywy.
Alternatywy pojawiajg sie ponizej pola wprowadzania. Mozesz wybra¢ jedng z tych
propozycjilub samodzielnie wymysli¢ alternatywe.

Aby to zrobi¢, kliknij w pole wprowadzania i sprébuj na przykifad:

tgczac imie i nazwisko zamiast kropki z podkresleniem: joe_blogs lub skro¢ swoje

imie: j.blogs.

DPowtarzaj ten krok, az znajdziesz dostepng nazwe

uzytkownika.

Wiekszo$¢ ludzi probuje uzywaé witasnych nazwisk lub wersji swojego imienia podczas

konfigu rowania osobistych kont e-mail. Mozliwe jest jednak uzycie aliaséw

DGdy Twoj adres e-mail jest dostepny, musisz wybraé hasto.
Powinienes wybra¢ hasto, ktére tatwo zapamietasz. Hasto musi sktada¢ sie z co

najmniej o$miu znakdw. Aby zwiekszy¢ bezpieczenstwo, mozesz dodac cyfry i znaki

-

Obok pola hasta pokaze sie komunikat, jak bezpieczne jest Twoje hasto.
Jesli zielony pasek wydaje sie kompletny, jest to wystarczajgco bezpieczne.

Aby unikng¢ btedow podczas wpisywania, nalezy dwukrotnie wprowadzi¢

hasto.
_J

# Wazne:

Zwroc¢ uwage nawybrany adres e-mailihasto. Bedziesz potrzebowac tych danych za
kazdymrazem, gdy bedziesz logowac sie do Gmaila.

Podanie numeru telefonu i aktualnego adresu e-mail jest opcjonalne.
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H Sprawdz wpisy i edytuj je, jesli to konieczne

e Konieczne jest rowniez wpisanie daty urodzenia. Kliknij strzatke w doét w polu, aby
wybrac dzien, miesigcirok urodzenia. W nastepnym polu kliknij strzatke w dot, aby
wprowadzic¢ swojg ptec.

e Kolejne pole jestwymagane w celu potwierdzeniarejestracji. Procedurajest stosowana
przez wiele serwiséw internetowych w celu zwiekszenia bezpieczenstwa. Nazywa
sie Captcha.

e Jesli nie mozesz odczyta¢ sekwencji znakéw, nacisnij symbol z kétkiem ze strzatka.
Zostanie wys$wietlona nowa sekwencja znakéw. Powtarzaj to, az bedziesz mogt
rozszyfrowac sekwencje znakow.

e Sekwencja znakow réwniez moze z tobg rozmawiaé. Dlatego kliknij ikone gtosnika obok
strzatki. Pamietaj, ze tafunkcjajestdostepnatylko wtedy, gdy gtosniki sg podtgczone
do komputera. Nie stanowi to problemu, jesli nieprawidtowo wpisates sekwencje
znakow. Wszystko, co musisz zrobi¢, to dwukrotnie wpisaé hasto i wpisa¢ nowg
sekwencje znakow.

e Mozeszréwniez pomingé te procedure (kliknij pole obok). Nastepnie musisz wpisac swoj
numer telefonu. Google gwarantuje, ze Twoj numer jest uzywany wytgcznie do
zapewnienia Twojej tozsamosci. Jesli podasz numer telefonu komdérkowego, mozesz
otrzyma¢ wiadomosc¢ tekstowg z sekwencjg znakdw. Jesli korzystasz z numeru
stacjonarnego, mozesz odebra¢ wiadomos¢ gtosowg. W takim przypadku warto mieé
otéwek i papier. Nastepnie mozesz zanotowac sekwencje znakdw podang przez telefon.

e Kliknij,Warunkikorzystaniaz ustugi”, aby przeczyta¢ warunkikorzystania z ustugi. Tosamo
dotyczy polityki prywatnosci. Aby kontynuowaé, musisz sie na nie zgodzic.

e Jeslisobietegozyczysz, usunzaznaczeniez pola,Google moze wykorzystywacinformacje
o moim koncie do spersonalizowanych rekomendacji +1 dotyczgcych tresci i reklam na
stronach osoéb trzecich”. Kliknij mate okienko, a czarny haczyk zniknie.

e Aby zweryfikowa¢ swoje konto, wprowadz swoj numer telefonu, aby otrzymaé kod
potwierdzajgcy. Musisz wybrag, czy chcesz otrzymac kod przez SMS czy potagczenie
gtosowe.

e Kliknij przycisk ,Dalej”. Otworzy sie strona powitalna Gmaila.
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Gratulacje, udato Ci sig stworzy¢ wiasne konto e-mail!

o Kliknij ,Nastepny krok”, aby uzyskac dostep do skrzynki odbiorczej.

# Jesli nie udato Ci sie utworzy¢ konta e-mail:
Skontaktuj sie ze swoim korepetytorem
Konieczne jest posiadanie konta, poniewaz jest ono potrzebne do ¢wiczen w tej jednostce.

Nie martw sie, Twoj wyktadowca wesprze Cie w tworzeniu Twojego konta e-mail.

Projekt strony gtéwnej po zalogowaniu

Po pomysinej rejestracji pojawi sie nastepujgca strona gtéwna:

DSkrzyn ka odbiorcza

«Tutaj zostang wyswietlone odebrane e-maile.

«Oprécz tego istnieje wiele innych funkcji

Ponizsze strony zawierajg szczegétowe wprowadzenie do strony gtéwnej. Krok po kroku
dowiesz sie wiecej 0:

« Skrzynka odbiorcza i jej funkcje

» Wiecej folderéw

e Lgcznosc

e Szukaj

 Czat

e Zapraszanie znajomych

« Wyloguj sie

JDwa gidwne menu to Gmail i Kontakty
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e Po zalogowaniu sie w lewym rogu strony gtéwnej zobaczysz ,Gmail”. Jesli klikniesz
,Gmail”’, pojawi sie menu rozwijane, jak na obrazku po prawej stronie. Zobaczysz
teraz stowo ,Kontakty”.

o Jeslichcesz pracowac na swojej stronie kontaktow, wybierz ,Kontakty”, a jesli chcesz

pracowac nad swoimi e- mailami, wybierz ,,Gmail”

Skrzynka odbiorczai jej funkcje

Po zalogowaniu sie do Gmaila Twoja skrzynka odbiorcza otwiera sie automatycznie.
e Mozesz myslec o tym jak o skrzynce pocztowej.
o Tutaj wyswietlane sg wszystkie otrzymane wiadomosci e-mail.
o E-maile sg sortowanechronologicznie.
« Nieprzeczytane e-maile sg wySwietlane pogrubiong czcionka, przeczytane

wiadomosci e-mail sg wyswietlane zwyktg czcionka.

Mozesz uporzgdkowac wiadomosci e-mail w réznych folderach lub je usung¢. Wiecej o tym

pdzniej.

D Etykiety kategorii
Oprécz skrzynki odbiorczej jest jeszcze kilka etykiet kategorii:
o Mozeszje zobaczy¢ w prawej kolumnie w sekcji ,Utworz”

e Mozesz oznaczy¢ swoje e-maile etykietami dla lepszej organizacji.

Gmail ma wstepnie ustawione etykiety. Najwazniejsze etykiety to
wspomniana juz skrzynka odbiorcza, inne etykiety to:

o Oznaczone gwiazdkag

o« Wazny

e Wystany mail
e Spam

« Smieci

Konkretne funkcje tych etykiet zostang wyjasnione pdznie;.
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Jesli nie widzisz niektorych z tych etykiet, mozesz klikngé ,wiecej” ponizej

wymienionych etykiet.

# Jesli chcesz utworzycCetykiete:

o Kiliknij Utwérz nowgetykiete.

o Wopisz nazwe nowej etykiety (np. Reklama).

 Kiliknij ,Utworz”

o Teraz utworzytes etykiete, w ktérej mozesz upuscic¢ wszystkie swoje e-maile zwigzane z

reklamami.

tacznosc 1

Podobnie jak ksigzka adresowa online, Menedzer kontaktéw zapewnia tatwy dostep do oséb,
z ktérymi chcesz sie skontaktowac. Wszystkie Twoje kontakty e-mail sg tutaj przechowywane.
Kliknij Gmail w lewym gérnymrogu strony, anastepnie wybierz Kontakty, abyuzyskac
dostepiedytowacinformacje o kontaktach.

Jesliklikniesz menu w lewym gérnym rogu w Kontaktach (jak pokazano na prawym obrazku),
otworzy sie karta, na ktérej mozesz edytowac swoje kontakty.

Kontakty zawierajg szczegoty wszystkich, do ktorych wystates wiadomosc¢ e-mail, wszystkich,
od ktorych otrzymate$ wiadomos¢ e-mail, oraz wszelkie dane kontaktowe, ktore

wprowadzites recznie.

Wyszukiwanie 1

Jeslichcesz wyszukac¢ konkretng wiadomo$c¢ e-mail, mozesz skorzystac z funkcji
,wyszukiwanie” wmenu poczty e-mail. Mozesz wyszukiwac konkretne nazwiska, osoby lub
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terminy. Dowiesz sie doktadnie, jak to dziata, w kolejnym rozdziale.

Czat

Po lewej stronie pod etykietami znajduje sie menu ,Czat”. Tam mozesz komunikowac sie ze

wszystkimi kontaktami Gmaila.

Zapraszanie znajomych do czatu

Aby zaprosi¢ kogos do czatu:
o W poluwyszukiwania u géry obszaru czatu wpisz nazwe uzytkownika znajomego. Jeslisg

juzw Twoich Kontaktach, Gmail wstepnie wypetni ich nazwe uzytkownika.

« Kiiknij Zapros doczatu.
Jesli zaprosisz kogos$, kto nie uzywa Gmaila, wysle e-mail z prosbg o zarejestrowanie sie. To
narzedzie moze by¢ przydatne: Twdj czat pojawia sie jako dialog miedzy tobg a twoim

partnerem do rozmowy, co zwieksza przejrzystoscé.

Wyloguj sie

Jesli chcesz zamkng¢ Gmaila, wylogu;j sie.
¢ Kliknij swoje zdjecie profilowe. Jesli nie masz zdjecia profilowego, symbol wyglagda
podobnie do zdjecia po prawej stronie.
e Otworzy sie menu rozwijane pokazane po prawej stronie

o Kiliknij opcje ,Wyloguj sie”, aby bezpiecznie zamkng¢ konto Gmail.

Zaloguj sie

Aby zalogowac¢ sie do Gmaila, wykonaj nastepujgce kroki:
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Otwoérz przegladarke (np. Google Chrome).
Jesli przegladarka jest juz otwarta, otwdrz nowg karte.

Whpisz www.mail.google.com lub www.gmail.comw wierszu adresu i naci$nij enter.

Otworzy sie menu logowania (pokazane po prawej stronie).

Dla firm Zaloguj sie m

AR e

Wopisz swojg nazwe uzytkownika lub adres e-mail w wierszu ,Nazwa uzytkownika”.
Twoje dane mogg by¢ juzwpisane.

Twojadres e-mail zawsze zawiera symbol @. Aby wpisaéten symbol, nacisnij

klawisz Shifti jednoczesnie nacisnij klawisz tab @. Pojawia sie symbol @.

Wpisz swoje hasto w polu ,hasto”.

Kliknij ,Zaloguj sie”.

Po pomys$inym zalogowaniu sie pojawi sie Twoja Skrzynka odbiorcza.

Podczas pierwszego logowania po rejestracji Gmail poprosi Cie o podanie numeru
telefonu lub adresu e-mail (jeslijeszcze tego nie zrobite$). Jeslizapomnisz hasta lub nazwy
uzytkownika, Google moze przekazac Cite informacje wwiadomosci.
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v Jeslichcesz podaészczegdty, kliknij ,gotowe "
v Jeslinie chcesz podawac szczegotow, kliknij ,Nie, dziekuje” Nastepnie zostaniesz

przekierowany do skrzynki odbiorcze;.

# Cwiczenie

e Zaloguj sie doGmaila.
e Jeslijesttowymagane, wpisz w polu ,Nazwa uzytkownika” swoj adres e-mail lub nazwe
uzytkownika, aw polu ,hasto” swoje hasto.

e Potwierdz wprowadzone dane, klikajgc raz przycisk ,zaloguj sie”.

Tworzenie wiadomosci e-mail

Jesli chcesz napisa¢ wiadomos¢ e-mail, wykonaj nastepujgce kroki:
e Zaloguj sie na swoje konto e-mail
¢ Kliknij pomaranczowy przycisk ,Utworz” w lewym gérnym rogu.

e Wpisz tekst w oknie, ktére zostanie otwarte po prawej stronie.

odbiorca

Wysytajgc wiadomos¢ e-mail musisz znaé adres e-mail odbiorcy. Wszyscy uzytkownicy poczty
e-mail sg identyfikowani po adresie e-mail. Wszystkie adresy e-mail muszgzawiera¢ symbol
@. Aby wpisaé ten symbol, nacisnij jednoczesnie klawisz Shift i @. W polu ,Do:” wpisz adres
e-mail odbiorcy. Aby przetgczyc¢sie z polanapole, uzyjmyszyikliknijwymagane pole.
Zobaczysz - podobniejak przy przetwarzaniu tekstu - migajacy kursor.

Teraz mozesz zaczgc¢ pisac w tym polu.

Uzyteczngalternatywa do przetgczania sie miedzy polamijestuzycie klawisza

tabulatora. Dziata na wiekszosci komputerdow i pol wejsciowych.
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DGIéwny odbiorca (pole ,,Do:”)
e Adres e-mail w polu ,Do:” jest gtdwnym odbiorca.
e W polu,Do:” moznawpisaé wiecej niz jednego odbiorce, dzieki czemu mozna wystaé
wiadomos¢ e-mail do wielu osébjednoczesnie.
e Uwaga: oddziel adresy e-mail kazdej osoby przecinkami

e np. joe.bloggs@gmail.com , j.blog@gmail.com

Jodbiorca kopii (wiersz ,,DW:” i ,,UDW:”)

Oprécz pola ,Do:” sg jeszcze dwie opcje adresu. Jesli chcesz dotgczy¢ dodatkowych
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odbiorcéw, mozesz wybra¢ miedzy ,DW” i ,UDW”.

Sugerujemy skorzystanie z funkcji kopiowania, gdy chcesz dotgczy¢ dodatkowych

odbiorcow, ktérych odpowiedzi sg mile widziane, ale nie sg wymagane.

Jesli wysytasz wiadomosc¢ do kilku osob (na przyktad zyczenia Swigteczne) i chcesz ukryé
adresy e-mail kazdego odbiorcy, mozesz uzy¢ funkcji ukrytej kopii. Podczas tworzenia
wiadomosci po prostu kliknij opcje UDW w prawym goérnym rogu okna tworzenia wiadomosci
i wprowadz adresy e-mail, ktérych nie chcesz, aby odbiorcywidzieli.

W tym polu mozesz réwniez wpisac kilka adresow e-mail. Wpisz adresy e-mail kazdej osoby

oddzielone przecinkami.

Q Nagtéwek tematu
Nastepne pole nosi nazwe ,, Temat:”
e Tutajmozeszzatytutowacwiadomosée-mail, aby odbiorcamdgtzorientowacsie,
oczymjeste-mail.
¢ llustracja nie pokazuje jeszcze wypetnionego nagtowka tematu.

e Na przyktad mozesz wpisac ,Piknik z Brigitte”

D Uwaga
Jesliotrzymasz e-maile, szybko zorientujesz sie, jak przydatne jest zorientowanie sie, 0 czym

jeste-mail, zanim go otworzysz.

wiadomosé

Ostatnim elementem okna ,,Utwérz” jest duzy pusty ekran. To jest sekcja zawartosci, w ktorej

mozesz tworzy¢ wiadomosci e-mail.
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Aby napisa¢ wiadomos¢ e-mail:

Kliknij w duzym polu ponizej pola tematu i zacznij pisa¢. Nie maograniczen codoilosci,
jaka mozesz wpisac. Jesliwypetnites dostepne miejsce tekstem, przewinie sie on w gore i
mozesz kontynuowac.

Nie martw sie! Caty tekst jest nadal dostepny, nawet jeslinie mozesz go juz zobaczy¢,
poniewaz przewinat sie wgore.

Teraz mozesz pisa¢ w taki sam sposob, jak w programie WordPad lub Microsoft Word.
Pamietaj, ze istnieje automatyczne zawijanie wyrazowize nowy akapitwymaganacisniecia

klawisza Enter.

dobszar formatowania
Wtym obszarze mozesz wybrac opcje formatowania wiadomosci e-mail. Mozesz dostosowaé
uktad swojej wiadomosci e-mail za pomoca opcji:
e wyréwnagé,
e podkreslanie (kursywa, pogrubienie, podkreslenie),

o listy

znaszjuzwyréwnanie do prawejlublewejz programdw do przetwarzaniatekstu, takich
jakWordPadi Microsoft Word.

Oto podstawowe ustawienia potrzebne do tworzenia wiadomosci e-mail.

Kiedy poczujesz sie gotowy, mozesz wyprébowac inne opcje.

DPorady

Bardzo wazne jest, aby w polu odbiorcy podaé poprawny adres e-mail. System poczty
elektronicznej nie zapomina o btedach typu. Nieprawidtowe adresy e-mail nie zostang
wystane.

Mozliwe jest wpisanie nieprawidtowego adresu e-mail i jesli ten adres istnieje,
wiadomos$¢ e-mail zostanie wystana. W niektorych przypadkach otrzymasz wiadomosg, jesli
adres e-mail byt nieprawidtowy. i ze Twoj e-mail nie zostat wystany. Moze sie to zdarzy¢, gdy
podates adres e-mail, ktory nie istnieje. Ale to ostrzezenie nie jest obowigzkowe. Kilka

przyktaddw ilustrujgcych problem.
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e Mozesz btednie wpisac adres e-mail i go nie zauwazyc.
e Pozauwazeniu problemu nalezy sprawdzic, czy naliscie kontaktéw znajduje sie

poprawny adres e-mail.

# Przykiad

e joebloggs@amail.comijoe.bloggs@gmail.comtojuzistniejgce adresy e-mail.

Jedynaroznicajest kropka po joe w drugim adresie. Jest wiec mozliwe, ze e-mail zostat
wystany do niewtasciwego Joe Bloggs
e joebloggs@gmail.com nie jestrozpoznawany jako adres e-mail, poniewaz po ,joe”
wystepuje spacja. Spacje nie sg dozwolone w adresach e-mail.
Osoba prawdopodobnie ma imie z niezwyktg pisownig, ktdra prowadzi do pomytki. Znasz juz imie
Max, ale znajomy uzywa pisowni Maxx w swoim adresie e-mail. W zwigzku z tym w przypadku,
sposéb dodawania nazwiska osoby do kontaktow jest wazny. (Kontakty sg omowione wjednym
Z ponizszych rozdziatéw)
Wazne jest, aby w adresie e-mail wpisa¢ poprawne zakonczenie. Wszystkie nastepujgce adresy
email bytyby poprawne:

joebloggs@address.ie

joebloggs@address.com

joebloggs@address.co.uk

joebloggs@address.org

joebloggs@address.net

Ro6zne koncowki adreséw e-mail petnig podobng funkcje do korcdwek stron internetowych.
Wielkie i mate litery nie majg znaczenia. Na przyktad nie ma réznicy miedzy
joe.bloggs@gmail.com i Joe.Bloggs@gmail.com. W obu przypadkach wiadomosc¢ e-mail

zostanie wystana do tego samego Joe Bloggs.

# Cwiczenie

Teraz twoja kolej:
e otwarty Twoje konto e-mail Gmail
e Zalogujsie
e Kliknij w,Utwérz”
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e pisac¢ wiadomos¢.

Istnieje kilka mozliwosci:
e Mozesz napisa¢ wiadomosc¢ e-mail i usungc jg bez wysytania jej do nikogo.
e Mozesz wysta¢ wiadomosc¢ e-mail do kogos, kto zna jej adres e-mail

e Mozesz wysta¢ wiadomosé e-mail do siebie, wpisujgc swoj adres e-mail w polu ,Do:”

Uwaga
Aby zapoznac sie z e-mailingiem, powinienes$ pocwiczy¢ wysytanie e-maili. Poéwicz

takze, jakwykona¢ symbol @ za pomoca klawiatury [Shift + @]

Zapisywanie lub wysytanie wiadomosci e-mail

Po utworzeniu wiadomosci e-mail mozesz:
e zapisz go jako wersje roboczg, aby dokonczy¢ wiadomosc¢ pozniej

o lub wyslij

DZapisywanie wiadomosci e-mail

# Przyktad

Witasnie napisates e-mail do krewnego, ale nie mozesz go dokonczy¢ z powodu telefonu.
Co nastepne? Czy mozesz wystaé niedokonczong wiadomos¢ e-mail? Nie musisz! Mozesz

zapisac niedokonczong wiadomosc¢ e-mail jako wersje robocza.

DAutomatyczne przechowywanie Twoich e-maili.

¢ Gmail automatycznie zapisuje wersje robocze Twoich e-maili.

e Wiadomosc¢ e-mail zostanie zapisana po zamknieciu wiadomosci e-mail (mate x u gory
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po prawej) bez jej wystania.

e Zobaczysz stowo ,Zapisano” tuz pod polem tekstowym.

(Jusuwanie wiadomosci e-mail
e Jesli nie potrzebujesz juz wersji roboczej, po prostu kliknij ikone Odrzu¢ wersje
roboczg u dotu ikony okna tworzenia wiadomosci.
e Nastepnie okno tworzenia wiadomosci zostanie zamkniete bez zapisywania
wiadomoscie-mail.

e Napiszwiadomos¢e-mailizapiszja.

J Ewicz sam
e W tym miejscu prosimy Cie o napisanie e-maila do swojego korepetytora. Dzieki temu wie,
jaki jest Twojadres e-mail i moze rowniez komunikowac sie z Tobg za posrednictwem
poczty e -mail.
e Moze chciatby$ otrzymac adresy e-mail uczestnikbw EHLSSA w celu omdwienia kursu

przez e-mail? Jesli chcesz, mozemy stworzyc¢liste wszystkich adreséw e-mailiwystac

jadokazdegouczestnika?

# Wykonaj nastepujace czynnosci:

¢ Kliknij menu e-mail w pomaranczowym obszarze ,Utwoérz”

¢ Wstaw adres e-mail swojego korepetytora w wierszu ,,D:”.

e Wpisz Temat w polu tematu, np. ,M6j adres e-mail”.

e Napiszwobszarze wiadomosciiokresl, czy Twéjadres e-mail powinien zostaé
przekazany pozostatym uczestnikom, czy nie.

e Poutworzeniuwiadomoscie-mail kliknijprzycisk ,x”, aby zapisa¢ wiadomos¢ zamiastjg
wysytaé. Twoj wpisany e-mail zostanie automatycznie przeniesiony do ,Wers;ji
roboczych” i w kazdej chwili mozesz go ponownie otworzy¢, aby go uzupetic lub
wystac. Na nastepnych stronach dowiesz sie, jak wysta¢ te wiadomos¢ do swojego

nauczyciela.
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DWysylanie e-maila
Jesli zakonczytes pisanie wiadomosci e-mail i chcesz jg teraz wystac:
e Kliknij niebieski przycisk ,Wyslij” (w lewym dolnym rogu okna tworzenia
wiadomosci).
e Otrzymasz wtedy powiadomienie, ze Twoja wiadomos¢ e-mail zostata pomysinie
wystana.
Wszystkie wystane e-maile sg zapisywane w folderze ,,Wystane”.
e Poprawejstronie ogtoszenia Twoja wiadomos¢ zostata wystana. Wyswietl komunikat
View.
e To jest link. Kliknigcie na nig spowoduje otwarcie folderu ,Wystane” i ponowne

wyswietlenie tresci wystanego e-maila.

Jak otworzy¢ i przeczytaé¢ wiadomosé

DSkrzynka odbiorcza

Wszystkie nowe e-maile adresowane do Ciebie pojawiajg sie w skrzynce odbiorczej.

Skrzynka odbiorcza jest podobna do skrzynki pocztowej, do ktorej wrzucane sg Twoje
wiadomosci. Po zalogowaniu sie do Gmaila nastgpi automatyczne przekierowanie do skrzynki
odbiorczej. Mozesz takze znalez¢ skrzynke odbiorczg po lewej stronie okna poczty e-mail.
Mozesz go otworzyc¢jednym kliknieciem. Sg wyjatki: Google identyfikuje okreslone wiadomosci
e-mail, takie jak reklamy lub podejrzane wiadomo$ci e-mail, nazywane spamem. Te e-maile nie
bedg znajdowac sie w folderze ,Skrzynka odbiorcza”, ale w folderze ,Spam”. Wiecej na ten

temat dowiesz sie pozniej.
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Skrzynka odbiorcza wyswietla nowe i stare wiadomosci e-mail.
¢ Wiadomosci e-mail oznaczone pogrubiong czcionkg nie zostaty jeszcze otwarte.
¢ Wiadomos¢ e-mail niepogrubiona zostata juz otwarta.

e Mozesz otworzyc i przeczyta¢ wiadomos¢ e-mail, klikajgc ja.

‘ Obok pola ,Skrzynka odbiorcza” w nawiasach wysSwietlana jest liczba

nieprzeczytanychwiadomoscie- mail.

Jakjuzwspomniano, nowe e-maile sg zapisywane wskrzynce odbiorczej, chybaze Google
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podejrzewa, ze sgto niechciane reklamy. W takim przypadku wiadomosc¢ e-mail jest

usuwanado folderu Spam.

a Funkcja folderu Spam:
e Wszystkie wiadomosci e-mail podejrzane o niechciang reklame lub szkodliwe dane
zostang usuniete do folderu Spam.
¢ Odbywa sie to automatycznie przez Google i poprawia przeglgd Twojej skrzynki
odbiorczej.
e Wyobraz sobie, ze folder spamu to osobna skrzynka pocztowa. Wszystkie e-maile

podejrzane oreklamy bedg umieszczane w tym polu.

# Czasami wiadomosci e-mail sg btednie klasyfikowane jako spam. Moze sig to
zdarzyé, jeslidodano zatgcznik lub nagtowek tematu jest ,podejrzany”.
Dlatego nalezy od czasu do czasu zaglagda¢ do folderu Spam. Jesliczekasz nawiadomosc¢ e-mail
przez dtugi czas, moze ona znajdowac sie w folderze Spam.

Aby dostac sie do folderu spamu:

e Kliknij w menu e-mail ,wiece;j”.
e Otworzy sie menurozwijane.

e Wybierz Spam.

(W dzisiejszych czasach nie da sie unikng¢ spamu. Mozesz jednak ograniczy¢ zakres
niechcianych reklam, doktadnie przemyslajgc, zanim podasz swéj adres e-mail.
Czesto jeste$ proszony o podanie adresu e-mail w celu przestania informacji.
Twoje dane mogg jednak zosta¢ niewtasciwie wykorzystane lub przekazane

stronom trzecim, wiec podaj swoj adres e-mail tylko wtedy, gdy naprawde

czerpiesz z tego korzysci.

J
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DAby przenies¢ wiadomos¢ e-mail z jednego folderu do innego:
o Kiliknij kwadratowe pole przed gwiazdg. Pojawi sie symbol zaznaczenia, co oznacza,
ze zaznaczytes wiadomos¢ e-mail.
e Terazprzejdz do symbolu ,przenies” (w gérnym menu, po prawej stronie symbolu
kosza. Jestto symbol folderu).

¢ Kiliknij i wybierz folder, do ktérego ma zostaé przeniesiona wiadomosc.

DOdpowiadanie na e-mail
Istniejg r6zne sposoby odpowiadania na wiadomosci e-mail. Dwie najpopularniejsze metody to

odpowiadanie i przekazywanie.

DOdpowiadanie
Wyobraz sobie, ze otrzymates i przeczytates wiadomos$c¢ e-mail, ateraz chcesz odpowiedziec.
Jednym ze sposobdéw odpowiedzi bytoby napisanie zupetnie nowego e-maila
Jednak po kliknieciu ,Odpowiedz” Gmail oferuje inng opcje.
Ta opcja ma dwie zalety:
e Gmailautomatycznie wypetnia pole odbiorcy. Nie musisz wiecwpisywac¢ adresu e-mail
odbiorcy.
¢ Wiadomos$c¢ nadawcy pozostaje widoczna. Oznaczato, ze oryginalnawiadomosc jest
odsytana do nadawcy wraz z Twojg odpowiedzig. Ty i Twdj odbiorca mozecie
ponownie przeczytaC tekst pierwszej wiadomosci, co nada kontekst

odpowiadajgcej wiadomosci e-mail.

Hdod powiadanie na wiadomos¢ e-mail, klikajgc ,,odpowiedz”
e otwarty e-mail, na ktéry chcesz odpowiedziec, klikajgc go w skrzynce odbiorczej.
e KIliknij ,odpowiedz” pod e-mailem, ktory otrzymates i wtasnie otworzytes.
e Otworzy sie okno wiadomosci, w ktérym adres Twojego partnera pocztowego jest juz
zarejestrowany w linii odbiorcy.
e E-mail zostanie wystany z ,Re:” przed oryginalnym polem tematu

e 'Re:' oznacza,Odpowiedz”.
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e Tendodatek nie bedzie wyswietlany w Gmailu, ale zostanie odebrany przez odbiorce

e Wiadomos¢ od partnera poczty e-mail pozostaje nad obszarem wprowadzania.

e Mozesz teraz napisac pod nim swojg wiadomosc.

e Masz swobode zmiany wszystkich elementow wiadomosci z odpowiedzig lub
dodania czegos, na przyktad tematu, oryginalnego tekstu nadawcy, innych

odbiorcow itp.

DOdpowiadanie na wiadomos¢ e-mail za pomocg opcji ,,odpowiedz wszystkim”

Mozesz otrzymacéwiadomos¢ e-mail, ktérazostata wystana doinnych oséb wtym

samym czasie.

Opcja ,odpowiedz wszystkim” umozliwia utworzenie wiadomosci z odpowiedzig:

do wszystkich odbiorcéw oryginalnej wiadomosci, a takze do pierwotnego nadawcy.

Jesliwybierzesz opcje ,odpowiedz”, tylko nadawcawiadomosciotrzyma Twojg
wiadomos¢, anieinni odbiorcy.

Pozostata czesc procedury to napisanie prostej odpowiedzi (patrz poprzednia strona).

DUwaga:

Kiedy ludzie odpowiadajg na e-maila, Gmail grupuje wszystkie odpowiedzi w jednej
rozmowie z najnowszg wiadomoscig na gérze. Nazywa sie to watkami i pozwala zobaczy¢ catg
rozmowe wjednym miejscu. Watek jesttworzony z wiadomosci e-mail potgczonych za pomoca
opcji,,Odpowiedz”. W rozdziale 6 dowiesz sie wiecej o funkcji ,Odpowiedz”.

W skrzynce odbiorczej mozesz zidentyfikowa¢ watek po numerze w nawiasach obok
nadawcy. Liczba wskazuje liczbe wiadomosci e-mail w kazdym watku.

Wiecjesliwidzisz liczbe w nawiasach obok nadawcy w swojej skrzynce odbiorczej, wiesz, ze jest

odpowiedz na Twoj e-mail. Aby otworzy¢, po prostu kliknij wiadomos$c¢ e-mail.

A Przekierowanie
e Gmail oferuje rowniez opcje przekazywania wiadomosci e-mail do innej osoby.

e Opcja przekazywania dziata tak samo jak odpowiedz i odpowiedz na wszystkie
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opcje:

o Kliknij ,dalej”

e Zauwazysz, ze jedyng roznica jest:

e Wiersz ,Do:” pozostanie pusty. Mozesz podaé¢ adres e-mail osoby, do ktérej
chcesz przekaza¢ wiadomos¢ e-mail.

e Tymrazem w temacie pojawi sie ,Fwd:”. Fwd oznacza ,naprzéd”.

e Mozesz uzycistniejgcego tytutu przedmiotu lub wpisac¢ wiasny.

e Przesytajgc wiadomos$c¢ dalej, mozesz dodac wtasny tekst.

(Jusuwanie wiadomosci e-mail
Wszystkie otrzymane e-maile sg zapisywane przez Gmaila w ,skrzynce odbiorczej”.
Kopie wszystkich wystanych wiadomosci e-mail bedg przechowywane w folderze

2wystane”. Gmail umozliwia usuwanie wiadomosci e-mail, ktére nie sgjuz potrzebne.

DUsuwanie wiadomosci e-mail w Gmailu
Mozesz usungc:

® Wiadomosci e-mail, ktérych juz nie potrzebujesz ze ,skrzynki odbiorczej” lub

zadnego z podfolderéw (podréze, biznes, spamitp.).

Ponadtowfolderze ,wystane” mozesz usuwac¢ wiadomosci e-mail, ktérych juznie

potrzebujesz.

Usuniete e-maile zostang przeniesione do ,kosza”. Oznaczato, ze nadal masz do nich

dostep w folderze ,kosz”.

duak usuna¢ wiadomos¢ e-mail
Gmail oferuje kilka opcji usuwania wiadomosci e-mail.
1. Usun za pomocg otwartej wiadomosci
* Po otwarciu wiadomosci e-mail data i godzina wiadomosci pojawiajg sie w wierszu
nadawcy po prawej stronie. Poza tym strzatka w lewo (dodatkowa opcja odpowiedzi)

I mata strzatka skierowana w dét. Ta ostatnia wskazuje, ze po kliknieciu pojawi sie
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menu rozwijane.

» Kliknij matg strzatke, aby wyswietli¢ menu rozwijane.

* Menu rozwijane oferuje dalsze opcje, takie jak odbieranie lub przekazywanie
wiadomosci e-mail. Oferuje rowniez opcje usuwania wiadomosci (szosta opcja
na liscie).

*  Kiliknij ,Usun tewiadomos¢”.

+ Twoj e-mail zostanie automatycznie przeniesiony do ,kosza”

*  Wiadomos¢ e-mail pozostaje w koszu przez 30 dni.

2. Usun za pomoca symbolu kosza
» Zaznacz pole po lewej stronie wiadomosci, ktérg chcesz usungc.
» Przesunkursor do symbolu kosza na gérnym pasku menu Gmaila. Tojest opcja usuwania.

+ Kiliknij ,usun”, aby przenies¢ wiadomos¢ e-mail do ,kosza”.

Uwaga: Gmailusuwawszystkie potgczone e-maile przy tejopcji usuwania.

Przyktad: Planujesz wycieczke po miescie ze znajomymi przez e-mail. Cata
korespondencjajest zgrupowana razem, nazywane jest to watkami (oméwione w poprzednim
rozdziale). Jesliklikniesz ,usun”, wszystkie wiadomosci e-mail w watku zostang usuniete w
tym samym czasie.

Gdy chcesz usungc¢ tylko jedng wiadomos¢ e-mail, lepiej jest skorzysta¢ z pierwszej opcji ,usun
otwartg wiadomos¢”.

Wiadomos¢ e-mail jest teraz usuwana i przechowywana w koszu.

Dostep do kosza uzyskuje sig, klikajgc ,wiecej” po lewej stronie paska menu. Pojawi sie

wyskakujgce menu, w ktéorym mozesz wybrac folder ,kosz”.

# Aby nazawsze usunaé e-maile z ,kosza”, przejdz do folderu ,kosz” i kliknij

niebieski link ,,Opréznijteraz kosz”.

Uwaga
Mozesz usungc kilka e-maili jednoczesnie, zaznaczajgc odpowiedni adres e-mail w polu wyboru
iklikajgc ,usun”.
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# Prosze zanotowac

« Twoje usuniete wiadomosci e-mail pozostajg w ,Koszu” przez 30 dni, a

nastepnie zostang automatycznie usuniete.

« Jesliwiadomoscie-mailzostang przypadkowo umieszczone w,Koszu”, pamietaj, aby
niezwtocznie usungc¢je do innego folderu (zobacz przenoszenie wiadomosci e-mail
dofolderdéw).

« Regularnie sprawdzaj swéj kosz, aby upewniésie, ze sgtamtylko e-maile, ktére chcesz

usungcna zawsze.

(AMozesz usunag...
* niechciane lubjuz nie potrzebne e-maile od ton ,skrzynka odbiorcza” lub dowolny
folder;
* kopie wystanych e-maili w folderze ,wystane”;
Gmail oferuje 30 dninapodijecie decyzji, czy chcesz catkowicie usung¢ wiadomosc¢ e-mail, czy

odzyskac jg z folderukosza.

DWyszukaj e-maile
Moze sie zdarzy¢:
« Ze chcesz otworzyé okreslong wiadomosé e-mail, ktérg otrzymates dawno temu.
* Odkrycie jestto stosunkowo fatwe, gdy w skrzynce odbiorczej nie mawielu e-maili.
+ Dlakogos, kto zapisatwiele wiadomos$ci e-mail w roznych folderach, zadanie moze
byctrudniejsze.
To samo dotyczy:
» gdy szukasz okreslonego kontaktu
* iutworzytem juz wiele kontaktow.
Gmail oferuje przydatne narzedzie do wyszukiwania.
Podobnie jakw przypadkuwyszukiwaniaw Internecie, mozeszwpisacwyszukiwane hasto
(najlepiej zwigzane z e-mailem) lub kontakt (np. Nadal wiesz, kto wystat do Ciebie e-mail) nad

skrzynkg odbiorcza.
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Lokalizowanie zapisanych e-maili

Mozesz wyszukiwa¢ wiadomosci e-mail od okreslonego nadawcy lub wiadomosci e-mail o
okreslonej tresci. Postepowacw nastepujgcy sposob:
* Wopisz nazwe nadawcy lub termin w polu wyszukiwania nad skrzynkg odbiorczg.
* Funkcjawyszukiwaniawyszukujeteraz nastepujgce skfadnikiwiadomoscie-mail:
nazwaodbiorcy,
* nazwa nadawcy, temat wiadomosci e-mail oraz stowa uzyte w tresci wiadomosci
e-mail.
» Kliknij ,niebieska lupe”. (symbol lupy)
» Gmail wyszukuje teraz konkretng wiadomos¢ e-mail we wszystkich folderach.
*  Wyniki wyszukiwania pojawiajg sie pod polem wyszukiwania. Wybierz zgdang
wiadomosée-maili otwérz jg, klikajac ja dwukrotnie.
* Funkcjawyszukiwania dziata w ten sam sposob, gdy jestes w ,kontaktach”. Zamiast
Twoich e-maili przeszukiwane sg adresy kontaktowe. Aby wyszukac kontakty,

WpIiSz nazwe.

# Poniewaz Gmail jest napedzany przez Google, mozesz takze przelaczy¢ sie
bezposrednio do wyszukiwarki o tym samym tytule, aby wyszukiwaé
w Internecie. Aby to zrobi¢:
* Wpisz termin w polu wyszukiwania
+ GdytylkoGoogle nie znajdzie odpowiedniego terminulub nazwyw Twoich e-mailach
lubkontaktach, umozliwi Ci przeszukiwanie sieci.

+ Alternatywnie mozesz réwniez klikng¢ opcje ,Szukaj w Internecie...”.

Dchznoéé
W ten sam sposob, jak masz odreczng ksigzke adresowa, mozesz réwniez mie¢
elektroniczng ksigzke adresowa e-mail.
* Mozesz zobaczy¢ swoje kontakty w Gmailu, klikajgc matg czerwong strzatke obok
,Poczta” wlewym goérnym rogu, a nastepnie kontakty.

* Gmailto Twojainternetowa ksigzka adresowa. Podczas pisania wiadomosci e-mail
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mozesz wybra¢ odbiorce z listy kontaktow. Umozliwi to automatyczne
wstawienie adresu e-mailw poluadresu.
» Ten proces zmniejsza prawdopodobienstwo popetnienia btedéw podczas recznego

wpisywaniaadresu e-mail.

Dodaj nowy kontakt

Pamietaj, ze mozesz przetgczyc sie z ,Poczty” na ,Kontakty”, klikajgc czerwong strzatke obok wyzej
wymienionych stéw. Jesli nie masz pewnosci, na co patrzysz, sprawdz wlewym gornymrogu, gdzie
jest widoczne stowo ,Poczta” lub ,Kontakty”, aby zobaczy¢, do ktérej sekcji kliknigto. W

kolejnych krokach pozostajemy na stronie kontaktowej.

(JJesli chcesz dodaé nowy kontakt e-mail do istniejgcych

kontaktow:

»  Kliknij w lewym gérnym rogu czerwony przycisk ,Nowy kontakt”.

+ Otworzy sie formularz wejsciowy, w ktérym mozesz wpisa¢ dane swojego kontaktu.

* Nie musisz wypetniac¢ kazdego pola.

* Tylko wypetnijwymagane pola. Imige inazwisko oraz adres e-mail sg obowigzkowe.
Kliknij odpowiednie pola i wpisz odpowiednie dane.

« Zarazporozpoczeciudodawanianowego kontaktu Gmailautomatycznie zapisuje
zmiany. Nie ma potrzeby potwierdzania przez klikniecie okreslonego przycisku.

» Kliknij ,Moje kontakty”. Mozesz teraz zobaczy¢ nowo dodany kontakt.

# Po dodaniu kontaktu mozesz go edytowac¢ w dowolnym momencie:
* Przejdz do menu ,Kontakty” i kliknij ,Moje kontakty” na odpowiednim kontakcie.

* Pojawi sie formularz wejsciowy, ktory znasz juz z dodawania kontaktu.
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» Tutaj mozesz zaktualizowa¢ swoje kontakty, jesli np. Zmienit sie numer telefonu lub

otrzymate$ pdzniej dodatkowe dane.

JUsun kontakt

Istnieje mozliwos¢ zduplikowania kontaktu lub usuniecia kontaktu, ktéregojuz nie uzywasz.

Wtakich przypadkach mozesz usung¢ kontakt.

DAby to zrobié:

» Kliknij przycisk ,kontakty”, aby otworzy¢ swoje kontakty.
» Kliknij kontakt, ktéry chcesz usungc.

* Ten kontakt pojawia sie teraz na ekranie.

+ Kliknij ,Wiecej” i wybierz opcje ,Usun”

* Pojawi sie komunikat informujgcy, ze kontakt zostat usuniety.

# Uwaga

Powybraniu opcji Usun kontakt zostanie nieodwracalnie usuniety. Zanim kontaktzostanie
usuniety, Gmail oferuje opcje ,cofniecia” dziatania, umozliwiajgc w ten sposéb cofniecie
czynnosci, jesli chcesz:

* Pozakonczeniu procesu usuwanianad kontaktami pojawi sie komunikat: ,kontakt

zostatusuniety”.

* Obok niego pojawi sie ,Cofnij”.

» Jesli chcesz przywrdci¢ kontakt, kliknij ,,Cofnij”.

+ Tafunkcja jest dostepna tylko bezposrednio po procesie usuwania.

* Upewnij sie, ze chcesz usungé kontakt.

# Sprébuj sam:

» Utwédrz nowy kontakt.
* Utwodrz nowy adrese-mail.

* Mozesz réwniez skorzystac z adresu e-mail naszych przyktadow:
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joebloggs6@gmail.com
* Dodaj adres do twoich kontaktow i

* nastepnie usun goponownie.

DAutomatyczne dodawanie kontaktu
Gdy otrzymasz wiadomos$¢ e-mail od kogos, Gmail automatycznie dodaje kontakt do ksigzki
adresowej. Nie musisz niczego wpisywac¢ samodzielnie.
e Gdyzobaczysz liste swoich e-maili w skrzynce odbiorczej lub otworzysz
wiadomosg,
e Przesun kursor po nadawcy wiadomosci e-mail (nie klikaj!).
e Po chwili otworzy sie okno z informacjami o nadawcy.
e W tym oknie kontaktu mozesz klikng¢ ,dodaj do kontaktéw”.
e Otworzy sie okno kontaktéw. Wszystkie znane dane - zwykle imie inazwisko oraz
adres e-mail—sg wygodnie dodawane automatycznie.
e Dziekitemu procesowi mozesz zaoszczedzi¢ prace i unikng¢ btedéw podczas
pisania.
e Jeslichcesz, mozesz dodac wiecejinformacji do kontaktu. Nie jest to jednak
konieczne.
e Kontaktzostanie - tak samo jak w przypadku wpisdw recznych - automatycznie zapisany
przez Gmaila.

Dlatego mozesz zmieni¢ okno lub zamkng¢ je bez klikania przycisku zapisywania.

DZaadresuj e-mail
Gmail automatycznie wyswietla adresy e-mail z kontaktéw, co moze zmniejszy¢ ryzyko
btedu podczas wpisywania. Dzieki temu mozesz wybrac:
e jeden lub wiecej adresy w polu wprowadzania gtéwnego odbiorcy (,Do:”),
atakze w polu wprowadzania dla odbiorcy kopii (,DW:”).
e Mozesz przeczyta¢ wszystko na ten temat, jesli to konieczne, w rozdziale 3, ktory

analizuje pisanie wiadomosci e-mail.
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DKrok 1

Kliknij pomaranczowo-czerwony przycisk ,Utwérz”. (u gory skrzynki odbiorczej)
«  Otworzy sie okno tekstowe, w ktorym mozesz wpisa¢ wiadomosc¢ e-mail.
+ Zamiast wpisywac adresy e-mail recznie, kliknij,,Do:”.

« Otworzy sie lista ze wszystkimi kontaktami.

D Krok 2
Aby wybraé¢ odbiorce wiadomosci e-mail:
» Kliknij odpowiedni kontakt. Mozesz wybrac kilku odbiorcéw, klikajgc kilka kontaktéw.
* Przedwybranymikontaktamipojawisie znacznik wyboru, ktoéry oznacza, ze
nastepujgce adresy zostaty wybrane jako odbiorcy wiadomosci e-mail.
+ Jeslichcesz usungc¢ odbiorce z wyboru, kliknij ponownie odpowiedni kontakt. Haczyk
ponownie znika.
+  Kliknij ,Wybierz”. Okno wyboru kontaktu zamyka sie, awybrane adresy e-mail
pojawiajg sie wpolu ,Do:”.
Mozesz teraz napisa¢ wiadomosc¢ e-mail:
» Jeslichcesz wystac kopie wiadomosci e-mail do innych oséb, mozesz wpisac¢ich adres e-
mail, klikajgc ,DW” i ,UDW”
» Kliknij ,DW:” lub ,UDW:” zamiast ,Do:”".

Zalgczniki

Termin zatgcznik opisuje plik, ktéry jest zatgczany elektronicznie do wiadomosci e-mail. Na
przyktad moze to by¢ zatgcznik

* plik edytoratekstu

* oObraz

* obrazek

DWysylanie i odbieranie zalgcznikéw

Aby wystaé zatgcznik z wiadomoscig e-mail, nadawca musi doktadnie wiedziec:
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» Gdzie plik, ktéry ma zostac zatgczony, jest przechowywany na jego komputerze.
* Oznaczato,ze musiszwiedzie¢, gdzie plik jestprzechowywany na pulpicie w

okreslonymfolderze.

# Odbiorca zatacznika do wiadomosci e-mail moze:
» Zobacz zatgczniki zdecyduj, czy go przechowywacg, czy nie.

* przechowywac zatgcznik na swoim komputerze.

DWirusy

Zatgczniki do wiadomosci e-mail mogg zawiera¢ wirusy, zwtaszcza jesli pochodzg od nieznanych
nadawcow. Wirusy mogg uszkodzi¢ system operacyjny komputera i mogg prowadzi¢ do wielu

problemoéw, ktérych naprawa moze by¢ kosztowna.

Ryzyko mozna zminimalizowa¢ na dwa sposoby:
» Zainstaluj i uruchom program antywirusowy.
» Alternatywnie, przed kliknigciem zatgcznika mozesz usung¢ wszystkie wiadomosci e-mail

z zatgcznikami, ktére pochodzg z nieznanego i niewiarygodnego zrédta.

DOtrzymywanie zatacznikéw
Gdy kto$ wysle wiadomos$c¢ e-mail za pomocg Gmaila z zatgcznikiem, w Twojej skrzynce
odbiorczej zostanie wyswietlony symbol spinacza. Spinacz jestrowniez powszechnym
symbolem uinnych dostawcow kont e-mail.
Spinacz jest wyswietlany po prawej stronie tytutu wiadomosci w oknie wiadomosci

(patrz ponizej).

Q Informacje o zatgcznikach
Aby dowiedziec sig, co jest w zatgczniku bez otwierania wiadomosci e-mail:
* przesun kursor na symbol spinacza bez klikania go.
*  Tytutdokumentu (w przyktadzie - protokot) oraz

+ format (w przyktadzie .doc - dokument tekstowy z Microsoft Word).
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W ten sposdb mozesz zorientowac sie, co zawiera zatgcznik, zanim go otworzysz.

(Jotwieranie zatacznika
» Jesli chcesz otworzy¢ zatgcznik:
* Najpierw musisz otworzy¢ wiadomosc¢ e-mail, klikajgc ja.
* Pod wiadomoscig znajdziesz informacje o zatgczniku oraz miniature.
* Nazwa pliku i rozmiar zatgcznika sg wskazane na miniaturze.
» Jesliumiescisz kursor na miniaturze, zobaczysz dwa symbole: strzatke i trojkat.
+ Kliknij strzatke, aby pobra¢ plik na komputer.
» Pokliknieciutréjkataplik zostanie zapisany naDysku Google. Tammozesz edytowac
plikionline bez pobierania ich na swoj komputer.
*  Wybierz ,pobierz”.

+ Teraz mozesz zapisac plik na swoim komputerze.

Google oferuje opcje ,pobrania” zatgcznika lub ,zapisania go na Dysku Google”. Na
poczatek wyjasnimy, jak pobrac i otworzy¢ zatgcznik. Po kliknieciu pobierania Google

Chrome otwiera okno na dolnym ekranie. Masz dwie mozliwosci:

v’ otwarty
Po kliknieciu ,,otwérz” zatgcznik zostanie otwarty za pomocg programu na Twoim
komputerze. Na przyktad dokument tekstowy zostanie otwarty za pomocg edytora tekstu (np.
Microsoft Word), zdjecie za pomocg programu do przegladania itp.

v’ Zapisaé
Po kliknieciu ,zapisz” zatgcznik zostanie pobrany i automatycznie zapisany w folderze
,Pobrane”. Ten folder mozna znalez¢ na prawie kazdym komputerze. Mozesztakze wybrac

folder, wktorym mazostac¢ zapisany zatgcznik:

# Po prawej stronie przycisku ,Zapisz” znajduje sie mata strzatka, ktéra wskazuje na
rozwijane menu. Po kliknieciu tej strzatki mozesz wybrac, gdzie zatgcznik ma zostaé zapisany

(,zapisz jako”). Mozesz takze wybrac, czy zatgcznik ma by¢ otwierany automatycznie po
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zapisaniu.

Kliknij ,zapiszjako”.
Otworzy sie nowe okno dialogowe, w ktorym mozesz zapisaé plik w jednym z folderéw.
Wybierz jeden ze swoich folderow.

Kliknij ,Zapisz”.

DWysyianie zatacznika

Aby utworzy¢ plik np. W programie Microsoft Word i wystac¢ do kogo$ innego jako zatgcznik

do wiadomosci e-maiil:

Kliknij ,Utwérz” w menu poczty e-mail Gmaila.

pisa¢ nowy e-mail.

Kliknij spinacz do papieru na dolnym marginesie Twojej pisemnej wiadomosci e-mail (po
prawej stronie przycisku wysytania).

Otworzy sie okno, ktére pokazuje strukture folderéw na komputerze. Teraz musisz
przej$¢ do folderu lub podfolderu, wktérym przechowywany jest plik. Otworz folder,
wktorym znajduje sie plikikliknijplik. Potwierdz swoj wybar, klikajgc ,,Otworz”.

U dotu wiadomosci e-mail pojawi sie ruchomy pasek, ktéry przedstawia postep
przesytania.

Podczas przesytania mozesz klikng¢ ,Anuluj”. Proces zostanie wtedy przerwany.
Gdy pasek zniknie, zatgcznik zostanie w catosci przestany i dotgczony do wiadomosci e-
mail. Jesli chcesz usungc¢ zatgcznik z wiadomosci e-mail, mozesz po prostu klikngé mate
xtuz obok nazwy pliku. Zatgcznik zostanie usuniety.

Jesli chcesz dodaé wiecej zatgcznikdw, kliknij ponownie spinacz.

Na koniec kliknij ,wys$lij”, a e-mail zostanie wystany z zatgcznikiem do odbiorcy.

Zwrd¢ uwage, ze jesli zatgcznik jest bardzo duzy, jego wystanie moze zajgc wiecej

Czasu, anawetmoze sie nie powiesc.
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Wyprébuj to.

Wyslij zatgcznik, np. Zdjecie, ktore Ci sie podoba
« do kolegi
e Twoj nauczyciel

« Siebie

/Uwaga

Zatgczenie pliku do wiadomosci e-mail oznacza, ze:

E-mail powieksza sie (wten sam sposob, jak list staje sie ciezszy, dodatkowe
strony). Im wigkszy e-mail, tym dtuzej moze potrwac wystanie i odebranie.
Istnieje niewielka réznica w matych plikach tekstowych. Jednak w duzych plikach

graficznych efektmoze by¢ wyraznie zauwazalny lub catkowicie zawiesc.

J

Praktyka czyni mistrza:
Im wiecej piszesz e-maili i pracujesz z programem pocztowym w Gmailu, tym lepiej zaznajomisz
sie z tym procesem. Jesli uwazasz, ze osiggnates swdj cel, mozesz sprawdzi¢ inne opcje

dostepne w Gmailu, ktérych nie obejmuje ta jednostka szkoleniowa.

Jesli otrzymasz nowe e-maile (listy, koperty), mozesz je znalez¢ w skrzynce odbiorcze;j.
Skrzynke odbiorczg mozna poroéwnac¢ do skrzynki pocztowej, w ktdrej otrzymujesz poczte
zaadresowang do Ciebie idostarczong przez listonosza. Folder spamu (skrzynka odbiorcza)

pomagaodrozni¢niewazne od waznych wiadomosci e-mail
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Stownik

Dostawca internetu

Rowniez dostawcy ustug internetowych sg dostawcami ustug, tresci lub ustug technicznych,

ktdre sg niezbedne do uzyskania dostepu do Internetu.

Internet

Globalna siec, ktorataczy ze sobg miliony komputerdw i umozliwia uzytkownikowi

uczestniczenie wkilku dziataniach online.

Klawisz tabulatora

Klawisz tabulatora znajduje sie w lewym gérnym rogu klawiatury obok klawisza Q. Klawiszem

tabulatora mozesz pozwoli¢, aby kursor przeszedt do nastepnego pola wprowadzania.

Kod bezpieczenstwa

Niektére witryny wymagajg wprowadzenia kodu zabezpieczajgcego. Czesto jest to troche
znieksztatcony cigg znakow, ktory wpisujesz w polu. To zadanie moze by¢ stosunkowo tatwo
rozwigzane przez ludzi, jednak dla maszyny jest to bardzo trudne. Strona gtéwna chce upewnic
sie poprzez twoje wpisywanie, ze nie jestes maszynga. Jestto wazne, poniewaz moze prowadzic
do niewtasciwego wykorzystywania witryn internetowych za posrednictwem tych maszyn. Kody
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bezpieczenstwa stuzg po prostu do ochrony strony gtdwnej przed naduzyciami.

Kontakt
Osoba, z ktérg ma sie kontakt mailowy. Skrzynka odbiorcza Folder (lub miejsce

przechowywania) do odbieraniawiadomoscie-mail.

Kursor
Pionowy pasek wyswietlany w potgczeniu z tekstami pisanymi. Pozycja kursora wskazuje, gdzie
pojawi sie napisany tekst. Kursor mozna ustawic¢ w tekscie pisanym za pomocg myszy lub

klawiatury.

Oszczednosé
Zapisanie fragmentu pracy na komputerze zapewnia, ze bedzie on istniat na state. Jesli
komputer zostanie wytgczony przed zapisaniem pracy, zostanie zgubiony. Zapisane prace

zostang zapisane jako pliki i otrzymajg nazwe pliku, aby mozna je byto rozpoznac.

SpamSpam lub Junk
toniechciane wiadomosci, zazwyczajprzesytane droggelektroniczng, ktore sg

dostarczane do odbiorcy i czesto zawierajg tresci reklamowe.

Wirus

Opis programu lub fragmentu kodu, ktéry mozna zatadowaé na komputer bez Twojej zgody.
Wirus moze sie rozmnazacidotgczac¢ do programéw (lub plikow) i prébowaé zaktdcic ogoliny

procesdziatania komputera.
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Internet

O tym rozdziale

Internet to ogdlnoswiatowa sie¢ komputerow, ktéra umozliwia gromadzenie i udostepnianie
informacji z dowolnego miejsca na swiecie. WyobraZz sobie Internetjako ogromng biblioteke,
kiedy stajesz sie cztonkiem, masz dostep do informacji na wiele réznych tematow, a takze
mozesz przekazywac informacje. Internet zapewnia réwniez nowy sposob komunikowania sie
za posrednictwem poczty e-mail i innych siecispotecznosciowych.

Informacje, ktére mozna znalez¢ w Internecie, obejmujg zaréwno informacje finansowe,
prawo i statystyki, jak i najnowsze wiadomosci, blogi podréznicze, porady zdrowotne itp.
Poniewaz internet jest dostepny dlawszystkich, bardzo trudno jest okresli¢, ktére informacije
sgwiarygodne, aktorenie. .

Dlatego podczas poszukiwania informacji warto nauczy¢ sie dobrej strategii
wyszukiwania.

Jako poczgtkujgcy musisz sie nauczy¢, jak znalez¢ informacje, ktérych szukasz i jak ocenic¢

znalezione informacje.

Internet stat sie integralng czescig naszego spoteczenstwa. Organizacje, firmy, spotecznos$ci
irzgdy coraz czesciej oferujg informacje, ustugi i produkty wytgcznie w Internecie. By¢ moze juz
zauwazytes, jak firmy, bankiproszg Cie o sprawdzenie swoich ustug on-line, dlatego cieszymy sie,
ze zdecydowate$ sie poznac internet, ktory moze otworzyc dla Ciebie zupetnie nowy swiat.
W Internecie mozesz

* spojrz na rozktady jazdy autobusow i pociggow,

« zamowic bilety do kina i teatru,

» stuchajradia,

+ zakupy on-line i wiele wiecej
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W tym rozdziale nauczysz sig, jak ,surfowac” po Internecie. Oznacza to, ze uczysz sie:
e wyszukiwanie informacji winternecie,
e stosowanie strategii skutecznego wyszukiwania oraz

e uzywanie niezbednych narzedzi do wyszukiwania w sieci.

W pracy w tej jednostce bardzo przydatne bedg umiejetnosci nabyte w ramach jednostki ,Pisanie
na komputerze”. Inne umiejetnosci zdobyte podczas tego kursu pomogg ci przejsé do przodu

w tej jednostce edukacyjnej.
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Przewodnik po

rozdziale:

((T))

Struktura tego dziatu:

Czes¢ 2-zawierawstepny przeglad Internetu.

Czes¢ 3 —dotyczy przegladarek.

Czes¢ 4 - pokazuje, jak wyszukiwac i znajdowac tresci w Internecie.

Czes¢ 5 - pokaze Ci, co mozesz zrobi¢ z wynikiem wyszukiwania po udanym
wyszukiwaniu w Internecie.

Czes¢ 6-— zawieradalsze zalecenia, porady i wskazéwki dotyczgce
wyszukiwania w Internecie.

Czes¢ 7—- podsumowanie

Podobnie jak w przypadku wszystkich jednostek do nauki, celem jest nauczenie sie nowego
tematu, a poprzez ¢wiczeniaicwiczenia praktyczne zyskujesz pewnosc¢, ze umiesz zastosowac

to, czego sie nauczytes w swoim codziennym zyciu. Internet jest istotng czescig tej nauki.

_/
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Czesé Il

Przeglad internetu

W tej czesci dowiesz sie:

- CO tointernet,

- coto jest witryna internetowa,

- jakie sg sktadniki adresu internetowego,

- Czego potrzebujesz, aby ,potaczyc sie z Internetem”,
- jak dziata Internet,

- CO oznacza termin,surfing”.
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Co to jest internet

Termin ,Internet” pochodzi z jezyka angielskiego i jest skrotem od ,sieci potgczonych”, zwanych
rowniez ,siecig sieci”. Pomysl o Internecie jako o duzej globalnej pajeczynie, ktdra sktada sie
z potgczonych ze sobg komputerow. Korzystajac z Internetu, mozna znalez¢ wszelkiego rodzaju
informacje z catego Swiata.

Stynne litery ,,www” oznaczajg World Wide Web (sie¢ globalna). Jest to system
informacyjny w Internecie, ktéry umozliwia tgczenie dokumentéw z innymi dokumentami za
pomocag linkdw hipertekstowych, ktore mogg dostarczyé uzytkownikowi ogromnej

izréznicowanejilosciinformacii.

Co to jest strona internetowa?

Witryna internetowa jest rowniez nazywana ,witryng internetowg”. Moze zawiera¢ tekst,
obrazy, dzwigki, filmy iinne informacje. Witryny internetowe sg generalnie zaprojektowane w taki
sposéb, aby dostarczac uzytkownikowi tyle informaciji, ile osoba fizyczna lub organizacja bedgca
wtascicielem witryny internetowej chce opublikowac w sieci.

Witryny internetowe sktadajg sie z wielu stron podobnych do ksigzki. Mozesz przeszukiwac
witryne, aby znalez¢ to, czego szukasz.

Strony internetowe mozna rowniez tgczy¢ ze sobg za pomocgtaczy. Linki mogg mie¢inny kolor niz
reszta tekstu lub mogg by¢ podkreslone. Wiesz, czy przedmiot jest tgczem, gdy najedziesz
kursorem na przedmiot i pojawi sie symbol reki. Jesli go klikniesz, zostaniesz przekierowany na
inng strone. Po kliknieciu ikony lupy po prawej stronie otworzy sie nowa strona z powiekszonym

obrazem.

DTypowa witryna internetowa
Nie wszystkie strony internetowe sg zaprojektowane wten sam sposoéb, jednak majg pewne
wspolne elementy. Pomoze Cito odnalez¢ sie w Internecie.

- Zadowolony: Tutaj mozesz zobaczy¢ zawartos¢ odwiedzanych stron.
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- Obszar nawigacji z r6znymi kategoriami, takimi jak ,Kontakt”, ,Projekt”, ,Linki” itp.

« Spinki do mankietéw do innych stron internetowych: za pomocg tych linkow mozna
przej$¢ do innych stron bez koniecznosci wpisywania adresu internetowego (URL)
w pasku adresu. Wystarczy klikngc¢ tgcze, a potgczona witryna otworzy sie w nowym
oknie (wiecej na ten temat pozniej).

- Plik odcisk okre$la, kto jest odpowiedzialny za strone internetowg i wyjasnia kwestie

prawne, takie jak prawa autorskie do zawartosci witryny itp.

Adres strony internetowej
Wszystkie witryny majg unikalng nazwe. Nazwa strony internetowej to adres internetowy.
Mozesz otworzy¢ strone internetowg z adresem. Przyktadem takiego adresu

internetowego jest:_http://www.course.ehlssa.odl.org

Struktura adresu internetowego

# Ogdlna zasada brzmi

- kazdy adres internetowy sktada sie z innej liczby skrotow i stow.

- zwykle sgto dwa stowa, ale moga to byc trzy, cztery lub nawet wiece;j.

# W szczegdlnosci adres internetowy sktada sie z nastepujgcych elementow:

- ‘http://”Tojestskrotod, protokotu przesytaniahipertekstu”istuzy do przesytaniaplikow.
Zwykle ten krotki formularz nie musi by¢ wprowadzany w pasku adresu, ale zwykle jest
dodawany automatycznie.

* 'www ' oznacza ,sie¢ sSwiatowg” i jest ustugg internetowg dla wiekszosci witryn
internetowych.

» course.ehlssa.odl” reprezentuje nazwe strony internetowej. Ta czes¢ adresu jest
zawsze niepowtarzalna. Zwykle wybierany jest termin, ktory stara sie reprezentowac
strone internetowg i da¢ dobre wyobrazenie o jej zawartoSci.

» Ostatnie litery po ostatniej kropce wskazujg miejsce, w ktérym znajduje sie strona
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internetowa. To moze to by¢ kraj (.ie dla Irlandii; .uk dla Wielkiej Brytanii itp.) lub duze

jednostki organizacyjne (.net, com lub org)

- Wszystkie te elementy sktadajg sie na adres internetowy:

http://www.course.ehlssa.odl.org

Wazne jest, aby podczas wpisywania adresu internetowego dokfadnie
przestrzegac kolejnosci elementow. Jednak wielkie i mate litery nie sg tak

wazne.

Przechodzenie do trybu online
Aby przejs¢ do trybu ,online”, potrzebujesz czterech podstawowych rzeczy:
Komputer z dostepem do internetu.
Na potaczenieinternetowe.

Umowa/ plan z firma ktory zapewnia potgczenie z Internetem (na przyktad ,Eircom”)

N -

Za program do wyswietlania stron internetowych, ktora jest rowniez nazywana

przegladarkg, np. Google Chrome (patrz zdjecia).

0

Styszgc termin ,surfing”, wielu mysli o0 osobie, ktéra ptywa na desce surfingowej po jeziorze lub

Dlaczego nazywa sie¢ to ,,surfingiem”?

morzu. W Internecie termin ,surfowanie” oznacza wyszukiwanie w Internecie przypadkowej lub
okreslonej witryny internetowe;.

Termin zostat pierwotnie opracowany przez bibliotekarza Jeana Armora Polly. W 1992 roku
napisata artykut do czasopisma branzowego, w ktorym oméwita wprowadzenie do korzystania
zinternetu. Poszukujgc odpowiedniego tytutu dla swojej niedawno ukonczonej pracy. Spojrzata
na podktadke pod mysz obok klawiatury, na ktorej byt wyswietlany obraz surfera i fala.
Zainspirowana tym, nazwata artykut

Jej esej byt jednym z najczesciej czytanych artykutow tamtych czaséw i termin ten szybko
znalazt sie na ustach wszystkich. W tamtych czasach nie byto zbyt wiele literatury natemat

Internetu. Artykut dat dobry przeglad - i byt krotki. Dzieki temu rozpowszechnit sie bardzo
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szybko i zostat przettumaczony na wiele réznych jezykéw. Polly wspomina: ,Artykut byt po
prostu wszedzie. Mysle, ze wiasnie dlatego wyrazenie tak szybko stato sie czescig jezyka”.
(Zrédto: Spiegel Online) Wedtug Polly termin ,surfing” najlepiej opisuje

= wolnosé, jakg oferujeinternet,

» majgc jednoczesnie kontrole nad potencjalnymi zagrozeniami

- irados¢ z odpowiedzialnego korzystania z internetu.

Dla Polly Internet to ocean ,ze wszystkimi jego okreznymi drogami i
skarbami”. Chodz z namina’poszukiwanie skarbéw " i czekaj na wiele nowych

mozliwosci, ktore wzbogacg Twoje zycie ...

L szukanie w internecie
Surfowanie oznacza po prostu przejscie lub klikniecie ze strony internetowej na strone
internetowg—co po kliknieciu moze nastgpi¢ niemal natychmiast.
Znalezienie tego, czego szukasz, wymaga zrozumienia, jak dziata internet. Podczas czytania
ksigzki jedna strona prowadzi do nastepnej w sposob liniowy. Natomiast w Internecie to Ty
decydujesz, dokgd chcesz sie udac. Internetnie maautomatycznego systemuwskazan, dlatego
to Ty decydujesz, dokgd chcesz sie uda¢ w sieciWWW.
Czy pamietasz metafore surferaw oceanie? Niech ,faleiprgdy” danychiinformaciji, tak duze jak
ocean, powodujg, ze dryfujesz. Nalezy jednak uwazac, aby nie zgubic¢ sie w ogromie

Internetu.

DJak dziata internet?

Nie trzeba rozumiec¢ technologii kryjgcej sie za Internetem, aby z niego korzystac. Jesli jednak
chcesz dowiedzieC sie wiecej, ponizsze informacje powinny Cie zainteresowac. Jesli wolisz,
mozesz pomingcC ten podrozdziat. Proste wyjasnienie mozna zobaczy¢ na stronie youtube
(Internet - jak to dziata). Film jest rzeczywiScie stworzony dla dzieci, ale fatwy i bardzo
pouczajgcy. Jes$li chcesz pozna¢ wiecej szczegdétow, odwiedz te strone:

https://en.wikipedia.org/wiki/Internet
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Czesé Il

Przegladarki internetowe

W tej czesci dowiesz sie:

czym jestprzegladarka;

dlaczego potrzebujesz paska adresuijakie funkcje znajdujg sie zainnymi
przyciskami;

jak ustawic¢ zaktadke;

jak obstugiwaé nawigacje po zaktadkach;

wiecej funkcji Google Chrome.
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Przegladarki internetowe

DGoogIe Chrome

Aby uzyskac¢ dostep do Internetu, potrzebny jest specjalny program nazywany przeglagdarkg
internetowg. Ten program umozliwia przeglgdanie stron internetowych.
Najpopularniejszg przegladarkg na $wiecie jest Google Chrome. Ale sg tez inne, na przyktad:

o Safari

o Firefox

e Opera

 Internet Explorer

Programy te sg do siebie stosunkowo podobne.

Google Chrome w innym jezyku
Przeglgdarka Google Chromejestdomysinie wyswietlana wjezyku angielskim. Jesliwolisz
pracowacw innym jezyku, mozesz skorzysta¢ z pomocy Google.

Wykonaj te proste czynnosci, aby zmieni¢ domysiny jezyk na inny, ktory wybierzesz:

Otwérz Google Chrome.

Kliknij ikone linii w prawym gérnym rogu.

Kliknij Ustawienia.

Kliknij ,Pokaz ustawienia zaawansowane” (zaznaczone na niebiesko).
Kliknij ,Ustawienia jezyka i wprowadzania”.

Kliknij ,Dodaj” w lewym dolnym rogu.

Kliknij wyswietlony pasek.

Wybierz jezyk z menu rozwijanego.

Teraz pojawia sie na lewej liscie.

© © N o 0o bk~ 0DNPR

Kliknij nato.

10.Kliknij opcje ,Wyswietl Google Chrome w tym jezyku”.

11.Potwierdz, klikajac ,Gotowe” w prawym dolnym rogu.
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12.Zamknij wszystkie okna przegladarki Google Chrome.
13.Uruchom ponownie okno, jezyk zostat zmieniony.

https://support.google.com/chrome/answer/1734247?hl=en

(Jokno przegladarki Google Chrome
Okno przegladarki Google Chrome zawsze zawiera nastepujgce elementy:
1. pasek adresu,
2. nawigacja po zaktadkach,
3. menu iulubione,
4

. zawartosc i pasek przewijania.

¢ ¢ (@& googlecom Q %

pPasek adresu

Jesli chcesz zobaczy¢ okreslong witryne internetowa, musisz najpierw wprowadzi¢ adres tej
witryny w pasku adresu przeglgdarki. Adres strony internetowej nazywany jest rowniez
adresem URL. Na potrzeby tego kursu uzyjemy adresu internetowego ,Lernhaus”,
zktoregowczesniejkorzystates.

Wopisz adres w polu adresu. Potwierdz wpis, naciskajgc klawisz Enter na klawiaturze. Po
wprowadzeniu adresu internetowego w pasku adresu otwiera sie menu rozwijane z opcjami
adresu. Jezeli szukana witryna pojawita sie w menu, wystarczy klikng¢ na jej adres, aby
ja wybra¢. Po otwarciu karty lub kart mozesz zobaczyé nazwe kazdej witryny na
ekranie. Polewejiprawejstronie paskaadresuzobaczysz wiecejprzyciskow/ikon. Kazdy
przycisk / ikona ma swojg funkcje. Na nastepnej stronie wyjasnione zostang

poszczegolne przyciski i funkcje.

# Szczegodtowe informacije o przyciskach/funkcjach:
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- Plecy
Za pomocg tego klucza mozesz powréci¢ do wczesniej odwiedzanych stron, bez
koniecznosci wpisywania adresu stron ponownie, tak jak podczas czytania ksigzki i

przewracania jednejlub dwéch stron.

- Naprzéd
Tego klawisza mozesz uzyc, jesli zawrdcite$ i chcesz znowu iS¢ do przodu. To jest
odwrotnie funkcja klawisza ,wstecz”.

- Aktualizacja
Po nacis$nieciu tego przycisku przeglgdarka ponownie tgczy sie z tg sama strong. Ta sama
strona pojawi sie, ale z zaktualizowana informacja. Uzywasz tej funkcji, gdy trwa strona
dtugi do pobrania lub ze stronami, ktérych zawarto$¢ czesto sie zmienia (np. pogoda lub
stan magazynowy ceny).

- Autouzupetnienie
Gdy zaczniesz wpisywac adres internetowy, automatycznie pojawi sie menu

zopcjamiadresu pod paskiem adresu. To menu nazywa sie autouzupetnianiem.

Zaktadki

W kategoriach komputerowychzaktadka odnosisie dolisty stroninternetowych, ktére sg
zapisywane elektronicznie w przeglgdarce w celu szybkiego dostepu do serwisu. Oznaczato, ze
nie musisz ponownie wpisywacadresu, ale mozesz po prostuklikng¢ zaktadke. Zaktadka stuzy
jakoszybkilinkdo czesto uzywanych lub interesujgcych stron internetowych uzytkownika.

Mozna go rowniez okresli¢ jako ,ulubione”

# Jak ustawi¢ zakladke?

Kliknijikone gwiazdki w prawym gérnym rogu paska adresu w oknie Google Chrome. Klikajgc na
nig, gwiazda zmieni kolor na zotty. Teraz ta strona zostata dodana do twoich zaktadek.
Google Chrome od teraz zapamietuje te strone. Zakazdymrazem, gdy otwierasz okno
przegladarki, Twoje zaktadki pojawiajg sie pod paskiem adresu.

Aby uzyskac dostep do witryny, nie musisz wpisywac adresu, wystarczy klikng¢ nazwe
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zgdanej strony. Pokliknieciu ikony gwiazdki otworzy sie dodatkowe okno z zaktadkg nagtéwka.
Aby ustawi¢ zaktadke, nie musisz zwracac uwagi nato menu. Znika, gdy tylko wybierzeszinng

akcje.

# Menu zaktadek

Pokliknieciuikony gwiazdkiotworzy sie mate okno zzaktadkg z nagtéwkiem.
Znajdziesznastepujgce elementy:
¢ Imie:tutaj zazwyczaj pojawia sie nazwa strony internetowej. Mozesz takze zmienic
nazwe zaktadki. Abytozrobié¢, wprowadzalternatywny tytutw poluipotwierdz
przyciskiem,Zakohcz”.
e Teczka: Tutajmozeszokresli¢, gdzie jestprzechowywana zaktadka. Jeslinic nie

Zmienisz,

e wszystkie zaktadkipojawigsiewfolderze,Listazaktadek”. Pokazdejzmianie nalezy
klikng¢€przycisk ,Zakoncz”.
e Usunaé: Jeslichcesz usungé otwartg strone internetowg z listy zaktadek, kliknij zéttg

gwiazdkei wybierz ,Usun”, a nastepnie kliknij ,Zakoncz”.

# Jak usuna¢ zaktadke z paska zaktadek?

Jedli nie chcesz, aby dana witryna byta juz umieszczana na liscie zaktadek, wykonaj
nastepujgce czynno$ci:
1. Kliknij prawym przyciskiem myszy zaktadke pod paskiem adresu.
2. Kliknij ,Usun”.
Wyproébuj to. Dodaj dowolng witryne do zaktadek, a nastepnie usun jg z paska zakfadek.

DNawigacja po kartach
Uzywajgc Google Chrome jako przegladarki, mozesz:

- otwierajwiele witryn internetowych obok siebie i po prostu przechodz z jednej do
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drugiej.

Strony internetowe sg otwierane obok siebie, kazda w osobnej ,zaktadce”. Karty sgbardzo

przydatne, gdy chcesz pracowacjednoczesnie zwielomawitrynamiinternetowymi.

Oto dwie opcje otwierania nowej karty:
= Kiiknij pole po prawej stronie juz otwartej karty. Otwiera sie kolejna karta.

= nacisnij [Ctr| +T].

(Jzamknij karte
Mozesz zamkngC poszczegdlne karty bez zamykania catej przegladarki. Jest to przydatne na
przyktad wtedy, gdy nie potrzebujesz juz okreslonej witryny internetowej. Jesli chcesz zamkng¢
tylko jedng witryne:

1. wybierz zaktadke witryny

2. kliknij ,x” w zaktadce.

3. Wrezultacie tylko ta jedna witryna zostanie zamknieta - wszystkie pozostate pozostang

otwarte.

DZamknqé wszystkie zakladki

Mozesz takze zamkng¢ wszystkie karty w oknie przeglgdarki wtym samym czasie. Aby to zrobi¢,

kliknij ikone X w prawym gornym rogu okna przegladarki.

DGoogIe Chrome ma wiele funkcji. Oto najbardziej przydatne:
< Plik historia
= Plik powiekszenie

< PIliki do pobrania

# Historia

Funkcja historii przechowuje wszystkie odwiedzane strony internetowe. Jest to przydatne, jesli
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chcesz ponownie odwiedzi¢ okre$long witryne. Mozesz przywota¢ swojg historie
w nastepujgcy sposob:

1. Otworz przeglgdarke Google Chrome.

2. Kliknij naiikona linii w prawym gornym rogu.

3. Kliknij 'Historia'.
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Zobaczysz liste wszystkich stron w porzgdku chronologicznym. W prawym gérnym rogu mozesz

zobaczy¢ ,Szukaj w historii’, gdzie mozesz réwniez wyszukac okreslone stowo kluczowe.

dusun historie
Jeslinie chcesz, aby odwiedzane przez Ciebie strony internetowe byty widoczne w historii,
mozesz usungc historie. Postepowac w nastepujgcy sposoéb:
o Otworz przeglagdarke Google Chrome
e Kiliknij ikone linii w prawym gérnym rogu
o Kiliknij ,Historia”.
Jesli chcesz usunaé tylko okreslone strony z historii:
« Kliknij pole obok odpowiedniej strony. Pojawi sie znacznik wyboru.
« Nastepnie kliknij ,Usun wybrane pozycje”.
Jesli chcesz usunaé calg historie z okreslonego okresu:
e Kiliknij w lewym gérnym rogu ,Wyczys¢ dane przegladania”
o Otworzy sie okno
e W gérnym menu rozwijanym mozesz wybrac¢ okres, za ktoéry chcesz usungc

historie. Kiedy skonczysz, kliknij ,Wyczys¢ dane przegladania”.

Uwaga
Usuniecie Historii” powoduje réwniez usuniecie wczesniegj

zapisanych haset. Dlatego wskazane jest zanotowanie swoich

# Pliki do pobrania

Pobrane pliki to wszystkie dokumenty, obrazy, pliki wideo itp., Ktére pobierasz z Internetu

I zapisujesz na swoim komputerze. Liste tych plikdw do pobraniamozna wyswietlic w przegladarce
Google Chrome. Wykonaj nastepujace kroki:

o Otwérz przegladarke Google Chrome.

« Kliknij ikone linii w prawym gérnym rogu.

e Kliknij Pobrane.

Otworzy sie chronologiczna lista pobranych plikow.
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# Funkcja powiekszania

Funkcjapowiekszenia umozliwia zmiane rozmiaru tekstu w przegladarce. Jeslitekst jestza maty
lubza duzy, wykonaj nastepujgce czynnosci:

e Otworz przeglgdarke Google Chrome.

Kliknij naikona linii w prawym gérnym rogu.

Poszukaj terminu Powiekszenie.

Obok znajdujg sie znaki plus i minus.

Kliknij jedng z nich, w zaleznosci od tego, jak chcesz zmieni¢ tekst.
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Czesc IV

Jak wyszukiwa¢ tresci w internecie

W tej czesci dowiesz sie:

czym sg wyszukiwarki;

jak ,korzysta¢” zwyszukiwarki

jak korzystaé z wyszukiwarki, aby znalez¢ jedno lub wiele terminéw;

zachowac ostroznos¢ wobec nieznanych stron internetowych;

jak znalez¢ obrazy za pomocg wyszukiwarki (na przyktad od ulubionego
artysty).
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Jak mozesz znalez¢ to, czego szukasz w Internecie?

Jesli szukasz informacji w Internecie i nie masz pojecia o adresie internetowym, dostepne sg
narzedzia wyszukiwania, nazywa sie je Wyszukiwarkami

Wyszukiwarki sg jak cyfrowy detektyw: sg zaprojektowane do wyszukiwania okreslonych tresci
w Internecie. Identyfikujg pozycje w bazie danych, kiére odpowiadajg stowom kluczowym
okreslonym przez uzytkownika. Pamietaj, ze kazde wyszukiwanie moze by¢ tak dobre, jak
stowakluczowe, ktérych uzywasz: badztak szczegotowe, jak to tylko mozliwe.

Kiedy wpisujesz stowo do wyszukiwarki, masz do czynienia z programami komputerowymi
zwanymi robotami lub pajgkami, ktére uruchamiajg wyszukiwarke.

Z pomoca tej bazy danych mozesz znalez¢ informacje, ktérych naprawde potrzebujesz.

Najpopularniejszg wyszukiwarkg jest Google: https://www.google.fr/

Uwaga

Google Chrome i Google to nie to samo.

DGoogIeChrome

Toprzegladarka, ktora identyfikuje strony internetowe. Google to wyszukiwarka, ktéra wyszukuje

stowa kluczowe. To dwie niezalezne ustugi, ktére nalezg do tej samej firmy - czyli Google.

# Aby przeszukac¢ Internet, wykonaj nastepujace czynnosci:
o Otworz przeglgdarke Google Chrome.
o Jesli widzisz stowo Google nad paskiem wyszukiwania na ekranie, oznacza to, ze
wyszukiwarka Google jest domysing wyszukiwarkg na Twoim urzgdzeniu.
o Jedli tak nie jest, nalezy postepowac w nastepujgcy sposob:

e Rodzaj www.google.com w pasku adresu (patrz takze obrazek po prawej) i nacisnij klawisz

Enter. Strona wyszukiwania Google pojawia sie i mozesz zaczg¢ google (tj. przeszukaé
Internetza pomocg Google).
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‘ Strona wyszukiwania Google sktada sie zasadniczo z:

e pole tekstowe

e pasekwyszukiwania, w ktorym mozesz wpisac swoje zapytanie

e przycisk, ktory wykonuje Twoje zamowienie.

Proste wyszukiwanie

Wyobraz sobie, ze chcesz sie dowiedzie¢ o pracy Aontas (National Adult Learning

Association):

1. Otworz przeglgdarke, czyli Google Chrome.

2. Wpisz adres w wierszu adresu 'www.google.ie'i nacis$nij klawisz Enter.

3. Wpisz w polu tekstowym posrodku okna Google ,Aontas ”.

Google aontas x &4 Q

Q Al [Dimages B News @ maps [ videos  § More Settings  Tools

About 443,000 results (0.75 seconds)

www.aontas.com «
Aontas

AONTAS is Ireland's National Adult Learning Organisation. We promote the value and benefits
of adult learning, and advocate on behalf of the sector.

About us
JOIN US. Help us promote the
value and benefits of lifelong

Adult Learner Journal
The Adult Learner - the only peer
reviewed lIrish Journal of Adult

Publications
AONTAS Publications .. AONTAS
Community Education Network

Adult Learners' Festival
% Adult Learners' Festival 2021
#BetterTogether - The Adult

Community Education Network ~ Events
Community Education. Community AONTAS Membership Events.
education is adult learning

More results from aontas.com »

en.wikipedia.org > wiki » AONTAS ~

AONTAS - Wikipedia

AONTAS - The Irish National Adult Learning Organisation is an Irish non-governmental
organisation for the promotion and facilitation of adult learning

https:f/twitter.com/aontas

AONTAS (@aontas) - Twitter

=l lih Gl

e g

Widok okna zmienia sie automatycznie, alista stéw i stron internetowych jest sugerowana przez

Google. Jeslizadna z sugestii nie jesttym, czego szukasz, kontynuuj pisanie. Po zakonczeniu

mozesz:

= nacisnij enter

AONTAS < A

@ aontas.com

AONTAS - The Irish National Adult Learning Organisation is an Irish
non-governmental organisation for the promotion and facilitation of
adult learning. It was founded in 1969 by Fr. Liam Carey of the
Dublin Institute of Adult Education, and launched by Brian Lenihan
TD. Sean O'Murchu was elected its first president. Wikipedia
Founded: 1969

Headquarters: Dublin, Ireland

Type of business: Non-Governmental

Affiliations: European Association for the Education of Adults,
International Council for Adult Education

Profiles
Twitter Instagram LinkedIn YouTube

. Feedback
@ Claim this knowledge panel
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< lubkliknij ikone lupy po prawej stronie paska wyszukiwania, aby wyszukac termin

Wyszukiwarkinie rozrézniajg wielkichimatychliter. Nie mawiecroznicy,

czy podczaswyszukiwania uzywasz wielkich czy matych liter.

# Wynik wyszukiwania

Pokilku sekundach Google wyswietla liste wynikow. Mozesz klikng¢ nagtéwek wyniku (pokazany

na niebiesko) kursorem i teraz mozesz sprawdzi¢, czy to jestto, czego szukasz. Kazdy
wynik skfada sie z:

= nazwa znalezionej stronyinternetowej,

- adres URL witrynyi

= krotki opis tresci

Wyniki wyszukiwania mogg by¢ dowolne. Jesli nie mozesz znalez¢ tego, czego szukasz na
pierwszej stronie, mozesz przej$¢ do nastepnej strony, naciskajgc przycisk ,Dalej” u dotu
strony. Otworzy sie nastepna strona z wiekszg liczbg wynikéw. Mozesz klika¢ wyniki
po kolei i sprawdzaC, czy za nazwg wyszukiwania znajduje sie wyszukiwana

informacja lub witryna.

Jwyswietl wyniki wyszukiwania Google

Istniejg dwa sposoby przeglgdania stron wynikéw:

# Opcja 1: Wyswietl wyniki wyszukiwania na tej samej karcie
Pamietaj, ze otworzytes Google wzaktadce wswojej przeglgdarce (Google
Chrome). Mozesz teraz zobaczy¢ poszczegolne wyniki
- klikajgc niebieski tytut poszczegdlnych wynikow.
= Kursor zmieni sie na symbol reki i niebieski tytut sg podkreslone.
- Klikajaclewo przycisk myszy aktualnie otwarta zaktadka jest wyswietlanana nowej
stronie.

- Stronawyszukiwania Google jest nastepnie zastepowana nowg stronginarazie
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znika.

- Wré¢, klikajgc przycisk Wstecz na lewym gérnym pasku menu.

# Opcija 2: Wyswietl wyniki wyszukiwania na poszczegdlnych kartach
Alternatywnie mozesz otworzy¢ kazdy wynik wyszukiwania w nowej karcie.

- Abytoosiggnaé, umiesc kursor na niebieskim tytule wyniku wyszukiwania.

- Kiedy pojawi sie reka, kliknij dobrze przycisk myszy natytule okno wyboru otwiera sie
Kliknij ,Otworz link w nowej karcie” lewym przyciskiem myszy.

- Spowoduje to wyswietlenie wyniku w nowej karcie, a lista wynikdw wyszukiwania
Google zostanie zachowana w stara karta.

» Mozesz teraz otwiera¢ kazdy wynik wyszukiwania w nowej karcie.

Gorny pasek przegladarki pokaze wszystkie otwarte karty. Zaktadka tego, nad ktorym
pracujesz, zostanie podswietlona. W zakreslonej zaktadce obok matego ,x” widoczny jest tytut

witryny. Jesli klikniesz na ,x”, zamkniesz te karte, pozostate pozostang otwarte.

Dqud wpisywania podczas wyszukiwania
Jesli popetnisz btgd podczas pisania, Google zasugeruje stowo, ktére mogtes mie¢ na mysili.
Nadwynikami wyszukiwania zobaczysz: ,Czy chodzito Cio: ...".
Ponizej wySwietlane sg wyniki terminu zasugerowanego przez Google. Ponizej wyswietlane
sg wyniki wyszukiwania dla wpisanego terminu.
Po kliknieciu ,Czy chodzito Ci 0 ...” na niebiesko podkreslonej sugestii, zobaczysz tylko wyniki

dlaterminu sugerowanego przez Google.

inne funkcje wyswietlane w oknie Google
Ponizej pola wyszukiwania w oknie Google mozesz przeczyta¢
< ilewynikéw (zwanychréwniez trafieniami”) znaleziono dotyczgcych wyszukiwanego
hastai

- ile czasu zajeto Google znalezienie ich.
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DWyszukaj wiele terminéw

Mozesz wyszukiwac jednoczesnie wiele terminow.

Uzywajac kombinacji stow kluczowych, jak pokazano w naszym przyktadzie Nauka online dla

seniorow, mozesz uzyskac liste stron internetowych, ktére mogg odpowiada¢ Twoim

potrzebom. Ogdlnie strony internetowe na gorze listy sg najbardziej zgodne z Twoim

wyszukiwaniem. W przypadku, gdy nie wyswietlajg sie zadne odpowiednie witryny, nalezy

powtdrzy¢ wyszukiwanie z innymi stowami kluczowymi, na przyktad Online Learning for
Elderly.

DWiecej opcji wyszukiwania w Google

Porozpoczeciu wyszukiwania Google automatycznie sugeruje strony internetowe, ktore sg

wys$wietlane pod polemwyszukiwania. Umozliwia to zawezenie wyszukiwaniawedtug

okreslonych kryteriéw.

Pod linig wprowadzania mozna zobaczy¢ nastepujgce opcje:

Sie¢: To jest ustawienie domysine. Jesli to stowo jest podswietlone na niebiesko, oznacza
to, ze Googlejest przeszukujgcwszystko w sieci WWW, aby znalez¢ odpowiednie
witryny.

Zdjecia: Kliknij tutaj, jesli chcesz zobaczy¢ tylko obrazy.

Mapy: Kliknij tutaj, jesli szukasz miejsca namapie.

Filmy: Kliknij tutaj, jesli chcesz ogladac tylko filmy.

Aktualnosci: Kliknij tutaj, jesli chcesz zobaczy¢ tylko wiadomosci.

Wiecej: Jestjeszcze wiecej kategorii, do ktérych mozesz ograniczy¢ wyszukiwanie.
opcje wyszukiwania: Dostepne sg dodatkowe opcje wyszukiwania. Przeczytaj wiecej na

ten tematw Nastepna strona.

Dopcje wyszukiwania

Jesli klikniesz termin ,opcje wyszukiwania” pod paskiem wyszukiwania, otworzy sie podmenu

z dodatkowymi kategoriami. Domysinie opcje sg ustawione w nastepujgcy sposob:
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- Jakikolwiek kraj: Kkliknij tutaj, aby wybraé, czy chcesz wyszukiwac tylko strony
ookreslonej nazwie kraj. Na przyktfad, jesli tylko chceszpatrz strony angielskie.

- Dowolny jezyk: Kliknij tutaj, aby wybrac, czy chcesz wyszukiwac tylko strony napisane
w konkretnego jezyka. Mato sens, jesli chcesz wyszukac niemieckie wyrazenie, takie jak
‘Nachrichten’, (Wiadomosci), ale chcgwyswietlac tylko wynikiw jezyku angielskim.

- Zawsze: Kliknij tutaj, aby wyswietli¢ tylko witryny z danego okresu.

» Wszystkie wyniki: Tutaj mozesz okresli¢, czy chcesz wyszukiwac tylko terminy dostowne,
czy czy Google moze rowniez wyswietlaC przydatne, powigzane wyniki

wyszukiwania.

# Swoje ustawienia mozna cofngc, klikajgc ,Resetuj” po prawej stronie w podmenu opcji
wyszukiwania. Po zresetowaniu kryteriow wyszukiwania domysine ustawienie to oryginalne
ustawienie. Zwykle nie ma potrzeby korzystania z tych dodatkowych opcji ustawien podczas
wyszukiwania ogolnego. Zwykle poprzez udoskonalenie stow kluczowych lub fraz znajdziesz to,
czego potrzebujesz, bez tego. Ponizej znajduje sie przeglad paska podmenu na przyktadzie

wyszukiwania terminu ksigzka telefoniczna.

# Wyprébuj teraz sam.

Uruchom przeglgdarke Google Chrome lub otw6rz nowg karte, gdy przegladarka Google Chrome
jestjuz otwarta, klikajgc po prawej stronie ostatniej karty lub naciskajgc klawisze CTRL + T.

Otwérz Google, wpisujgc www.google.ie na pasku adresu. Wpisz wyszukiwane hastow polu

wyszukiwania, na przyktad termin ksigzka telefoniczna. Wybierz sposrod réznych ustawien

iobserwuj, jakzmieniajg sie wyswietlane wyniki.

dJak prawdziwe sg informacje w Internecie?
Korzystajgc zinternetu masz ogromngilo$¢ informacji nawyciagniecie reki, wiec aby
zaoszczedzi¢ czasi unikngé frustracji, najlepiej wiedzie¢, czego szukasz:

= oObrazy miasta lubswiata,

= najnowszg wersje programu, ktérego pilnie potrzebujesz,

- piosenka twojego ulubionego piosenkarza
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- lub godziny otwarciaratusza

- iwielewiecej.

-

Jak wspomniano wczesniej w tym rozdziale, internet jest dostepny dla wszystkich,
dlatego bardzotrudno jest regulowac, ktore informacje sg wiarygodne, a ktore nie.
Jesli nie wiesz, ktdra organizacja lub osoba stoi za strong internetowg, zachowaj

J

ostroznoséikieruj sie zdrowym rozsgdkiem.

DZnajdi obrazy
Jesliszukasz zdje¢zwigzanych z okreslonymtematem, wyszukiwarka ,Google” jestdobrym
wyborem. Wyobraz sobie, Ze szukasz obrazu malarza Goi.
o Otworzprzeglgdarke (Google Chrome). W przypadku, gdy nie widzisz wyszukiwarki Google
w oknie przeglgdarki wpisz adres URL w pasku adresu Google.
¢ Po kilku sekundach pojawi sie strona gtéwna wyszukiwarki.
e Znajdzlink,Obrazy”wlewymgornymrogu strony gtownej,Google” ikliknij to.
e Pojawi sie ,Wyszukiwarkagrafiki”.
e Whpisz odpowiedni termin dla zgdanego obrazu w polu tekstowym. Wprowadz tytut pliku
zdjecie lub w tym przypadku nazwisko artysty.
o Kiliknij przycisk ,Obrazy”. Natychmiast pojawia sie¢ lista wszystkich obrazow, ktére byty
znalezione przez wyszukiwarke.
e Jesli najedziesz kursorem na jeden z obrazéw, wydaje sie, ze jest on wiekszy i tgcze
Znazwg pojawi sie witryna internetowa obrazu.
e Na koniec kliknij obraz, ktory chcesz wyswietlic. Teraz wybrany obraz pojawi sie
w prawym gornymrogu. Jesliklikniesz na obraz, zostanie on wyswietlony w oryginalnym

rozmiarze. Ponizej zobaczysz dom strona, na ktorej znajduje sie obraz.
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Czes¢c V

Kopiowanie, wklejanie, zapisywanie
odnalezionych tresci

W tej czesci dowiesz sie:
- jak skopiowac teksty ze strony internetowe;j
- jak wklei¢ je do edytora tekstu;

- jak zapisac obraz ze strony internetowej na komputerze;
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Zapisywanie wyniki wyszukiwania

Q Kopiuj teksty
Podczas przegladania stron w Internecie mozesz znalez¢ informacje, ktére chciatbys zachowaé

jako odniesienie lub podzieli¢ sie z innymi osobami.

# Oto kilka opcji:

- zapisywanie
< lub kopiowanie tylko jego czesci (np. tekst lub obrazy)

- anastepnie wklejanie do edytora tekstu, takiego jak Microsoft Word.

# Caly proces kopiowania sktada sie z trzech krokéw:
- atrakcja tekst
« kopiuj tekst

- wstawic¢ tekst

L Krok 1: Podswietl tekst
Jeslichcesz skopiowac wszystko na stronie jednoczesnie, nacisnij kombinacje klawiszy
[CtrI+A]. Jesli chcesz skopiowac tylko czesci witryny internetowej:
1. Wybierz informacje, ktére chcesz skopiowac.
2. Po prostu nacisnij lewy przycisk myszy i przytrzyma,j.
3. Teraz przeciggnijwskaznik myszy nad interesujgcy Cie tekst na koniec akapitu.

Jesli operacja sie powiodta, wybrany tekst bedzie kolorowy.

DKrok 2: Kopiuj tekst
Po wybraniu tekstu, jak opisano powyzej:
= nacisnij prawy przycisk myszy i wybierz ,Kopiuj”

= lub naci$nij kombinacje klawiszy [Ctrl + C].

D Krok 3: Wstaw tekst

Teraz otworz edytor tekstu, na przyktad Microsoft Word:
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# W programie Microsoft Word

1. nacisnij kombinacje klawiszy [CTRL + V]
lub

2. Kliknij dobrze przyciskmyszy.

3. Nastepnie kliknijikone ponizej'Wklej opcje ' lewym przyciskiem myszy.
4. Tekst pojawi sie teraz na ekranie.
5

. Zapisz dokument: ,Z menu Plik wybierz Zapisz .

Mozesz zostawic otwarty edytor tekstu i powrdéci¢ do okna wyszukiwania. Po zakornczeniu
wyszukiwania oraz skopiowaniu i wklejeniu zgdanych informacji mozna zapisa¢izamkngc¢

dokument.

DZapisz obrazy
Mozesz takze zapisywac obrazy z Internetu na swoim komputerze, aby na przyktad wydrukowacé

je lub wstawi¢ do edytora tekstu. Ponizsze kroki pokazujg, jak:

1. Przesunkursornaobrazinacisnijprawy przycisk myszy.Wrezultacieamenu
pojawiasie

2. Wybierz 'Zapisz obrazjako ...". Otworzy sie okno ,Zapisz jako”

3. Wybierz Lokalizacja iw razie potrzeby zmien nazwe obrazu.

4. Kliknij ,Zapisz”.

Pamietaj, ze niektdre obrazy majg prawa autorskie. Po otwarciu obrazu pojawi sie informacja, czy
mozna go pobra¢bezptatnie, czy tez jest ptatna. Wskazuje rowniez, czy mozesz uzywactylko
do uzytku osobistego, czy tez mozesz udostepniac lub wykorzystywac obraz do innych

celow.

DWydrukowa(:
» Opcja 1:
¢ Nacisnijprawy przyciskmyszywdowolnymmiejscu nastronie. Wtymmomencie jednak

Zaden link nie powinien zjawic sie. Wybierz 'Wydrukowa¢é ... "w menu, ktore zostanie

otwarte.
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e Jeslikomputer jest podtgczony do drukarki, otworzy sie okno dialogowe, ktore
umozliwia

e dostosowanie pliku druk. Mozesz okresli¢ np. liczbe kopii.

» Opcja 2:
« Kliknijikone liniiw prawym gérnym rogu paska menu,
o anastepnie kliknij '"Wydrukowag'
o Jeslikomputer jest podtgczony do drukarki, otworzy sie okno dialogowe, ktore
umozliwia dostosowanie pliku druk.
o Ponownie mozesz okresli¢ wtasciwosci dokumentu iliczbe kopii.

Po zakonczeniu kliknij ,,Drukuj”.

Zalecenia

DSprecyzuj wyszukiwanie
Im bardziej szczegotowe wyszukiwanie, tym lepsze bedg wyniki. Istniejg sposoby na

zwigkszenie precyzji wyszukiwania. Zatézmy, ze chcesz poszukaé¢ informacji
o producencie mebli. Jesli wpiszesz tylko meble, otrzymasz miliony odston z informacjami
o meblach, warsztatach renowacji mebli itp. Jesliwpiszesztylko producenta, mozesz uzyskac
informacje o producencie réznych produktéw. W obu przypadkach musiatbys posortowaé

wiele informaciji. Bardziej wydajne alternatywy mozna znalez¢ na kolejnych stronach.

U cudzystow (7)
Cudzystéw ogranicza liczbe uzyskanych wynikdéw. Gdy umiescisz grupe stdw w cudzystowie,
wyszukiwarka bedzie szukactylko tresci, ktére pojawiajg sie doktadnie wtakiej kolejnosci, w
jakiejwpisates. Jesli pominieszcudzystowy, wyszukiwarkabedzie szuka¢kazdego stowaz

osobna, comoze skutkowaé ogromng iloscig informac;ji.
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Q Przykiad

Jesli zaznaczysz godziny otwarcia Abbey Theatre, pomocne bedzie okreslenie zapytania i
wpisanie ,Abbey Theatre” w cudzystowie. Cudzystowy sgréwniez przydatne w przypadku
nazw. Jesli wpiszesz imie i nazwisko bez cudzystowdw, wyniki pokazg catg zawartos¢ dla

kazdej czesci nazwiska w dowolnej kolejnosci.

# Sprébuj!

Wyszukaj swojeimieinazwisko. Wyszukajraz zapomocag, raz bez cudzystowow i sprawdz, czy
wyniki wyszukiwania sie zmieniajg.

Uzycie gwiazdki (*) moze by¢ bardzo przydatne podczas wyszukiwania. Moze by¢ uzywany, gdy
nie jeste$ pewien, czego szukasz. Jeslijednak wiesz dokfadnie, czego chcesz, wpisujesz stowa
kluczowe, jesli nie wiesz, czego chcesz i nie jestes$ pewien, jakie informacje sg dostepne, uzyj
gwiazdki. Google rozpoznaje znak i poszerza wyszukiwanie o elementy zwigzane

z wprowadzonymi stowami kluczowymi.

dPrzykiad

Jesdliwyszukujesz ,The * books”, moze to obejmowac ,Najlepsze ksigzki”, ,Najpopularniejsze

ksigzki” lub ,Najzabawniejsze ksigzki”.

DSymboI +

Symbol (+) stuzy do okreslenia wyszukiwania. Jesli potgczysz dwa terminy znakiem +,
zostang wyswietlone wyniki tylko z obydwoma terminami. W przeciwienstwie do cudzystowow
kolejnos¢ stow nie jest brana pod uwage przez wyszukiwarke. Pozwala to na bardziej
szczego6towe wyszukiwanie. Jesli szukasz informacji o filmie hiszpanskiego rezysera
Almodadvara, np. ,Matador”, wpisz Alimodovar +Matador. Zostang wyswietlone wszystkie
witryny zwigzane z:

- filmy tegorezysera,

- jego biografia

- fankluby,

- zdjecia,
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# Cwiczenie

Sprobuj wyszukaé za pomocg symbolu (+). Wyszukaj powyzszy przyktad lub inny temat,

ktéry Cie interesuje.

L znaki specjalne

Wiele termindw, ktore nie wywodzg sie z jezyka polskiego, ma znaki specjalne, takie jak é, ¢

lub §. Tych znakéw zwykle nie mozna znalez¢ na polskiej klawiaturze. Dlatego wiekszo$¢

wyszukiwarek nie wymaga uzywania tych znakow specjalnych.

= Nie mardznicy wwyszukiwaniu, czy wpiszesz hiszpanski termin ,Katalonski .z akcentem

lub bez” (,katalonski”). W obu przypadkach wyswietlane sg strony z akcentem i bez

akcentu wjezyku katalonskim.

= Powiniene$ by¢ tego Swiadomy jezyk angielski jest jezykiem najczesciej uzywanym

w internecie. W tym jezyku jest napisanych bardzo wiele witryn internetowych.

-« Wazne jest, aby filtrilos¢ informaciji, ktére otrzymujesz podczas wyszukiwania.

W Internecie jest mndstwo informacji, ale jest tez wiele dezinformaciji. Dlatego warto

zajrze¢nakilkaréznych stron internetowych, aby sprawdzi¢, czy uzyskane informacje

sg wiarygodne.

-

Gdy informacje pochodzg od znanej instytucji, na przyktad wtadz lokalnych,
departamenturzgdowego, instytucji bankowejitp., To w wiekszosci sg to informacje
wiarygodne. Jesli nie jeste$ zaznajomiony z witryng, zaleca sie sprawdzenie

innych stronw celu przejrzenia przedstawionych informacji.

J
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Czesé VIl

Podsumowanie

Doszlismy do konca jednostki edukacyjnej, ktoéra dotyczyta korzystania z Internetu:

Czes¢ 2 — przedstawita Internet, nauczytes sie:

czym jestinternet, jak to dziata czego potrzebujesz do tego i jak skonfigurowany

jest adres internetowy i strona

o Czesc¢ 3- dotyczytprzeglgdarek, wszczegolnosci Google Chromeijego funkciji.

e Czes¢ 4 — chodzito o wyszukiwanie i znajdowanie tresci w Internecie za pomocag
wyszukiwarki, w tym przypadku Google.

e Czes¢5- zajmowat sie wynikami wyszukiwania i tym, co mozna z nimi zrobi¢
(kopiowanie tekstu, zapisywanie zdjecia, dodawanie do ulubionych,
drukowanie).

e Czesc¢ 6 — zawiera rdézne zalecenia, wskazowki i triki, ktore mozesz zastosowaé

znajdowanie tresci w Internecie.

Sprawdz swoja wiedze

Na koniec masz mozliwos¢ powtdrzenia wszystkich zadan, ktére wykonates do tej pory.
Moze to pomoc wykorzystac juz zdobytg wiedze. Mozesz sam zdecydowac, ktére ¢wiczenia
chcesz powtdérzyC. Zalecamy jednak przepracowanie wszystkich c¢wiczen, poniewaz
umiejetnoscinabyte w tej jednostce do nauki bedg potrzebne podczas wykonywania innych
czesci tego kursu. Mamy nadzieje, ze praca z nimi sprawita Ci wiele radosci i ze pomogty one
w zidentyfikowaniu tematow, ktére Ci odpowiadajg, a ktére chciatbys zmienié. Jednostki te
zostaty zaprojektowane z myslg o przyjemnosci uczenia sie, wiec nikt nie powinien odczuwaé

presji, aby wszystko naprawic¢ za pierwszymrazem.

Jak powiedziat Albert Einstein:
,Kazdy, kto nigdy nie popenit btedu, nigdy nie prébowat niczego nowego”.
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Stownik

Historia

Wszystkie odwiedzane strony internetowe sg przechowywane w historii w porzgdku
chronologicznym. Utatwia to uzytkownikowi ponowne znalezienie witryn internetowych.

Jednak historie mozna réwniez usungc.

Patka
Zaktadka to czeSC przegladarki, ktora umozliwia tatwg nawigacje pomiedzy stronami
internetowymi. Kazda witryna jest wyswietlana w osobnej zakfadce. Jest to podobne do

roznych zaktadek wfolderze papierowym.

Plikido pobrania
zwykle odnoszg sie do plikow pobranych z Internetu i zapisanych na komputerze

(obrazy, dokumenty ...).

Wyszukiwarka
Wyszukiwarka to program umozliwiajgcy wyszukiwanie w Internecie. Jedng

Z najpopularniejszych wyszukiwarek jest Google.

WWWwW

Stynne litery ,www” o0znaczajg sie¢ ogdlnoswiatowg (sie¢ globalng). Jest to system informacyjny
w Internecie, ktory umozliwia tgczenie dokumentow z innymi dokumentami za pomocag
linkdw hipertekstowych, ktére mogg dostarczy¢ uzytkownikowi ogromnej i zréznicowanej ilosci

informaciji.

Zaktadka
Nazywany réwniez ulubionymi. Internauci mogg zapamieta¢ wazne dla siebie strony
internetowe i zapisac je w swojej przeglgdarce. Utatwia to znalezienie drogi powrotnej do
tych witryn.
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-

Skype

O tym rozdziale

Internetikomputery pozwalajgteraz wieluosobom nakontaktowanie sie zinnymii
komunikowanie sie z nimi. Ta komunikacja i wymiana mogg odbywac sie za
posrednictwem

e mi-Poczta,

e Forumlub

e Czat
Jestto uzywane przez wiele oséb. Jedng z zalet tej formy komunikacji jest niezaleznos¢ od
czasu i miejsca. Znasz juz wiekszo$¢ wymienionych przez nas srodkow komunikacji. Innym

rodzajemkomunikacji cyfrowej jest wykonywanie potgczen telefonicznych przez internet.

Wiemy, ze niejesttorzadkie: cztonkowie rodziny lub przyjaciele mieszkajg daleko, anawet
wroéznych krajach, w poszukiwaniu pracy, perspektyw zawodowych lub w celu dalszej

edukacji. W tym rozdziale nauczysz sie o:

¢ dostepnych opcjach wykonywania potgczen telefonicznych, udostepniania plikéw, takich
jak zdjecia, wysytania plikdw lub czatu przez Internet i jak ich uzywac.

e Przedstawimy program: Skype, poniewaz jest to dobrze znany i jeden
Z najczesciej uzywanych programéw tego typu.

e Po ukonczeniu tej jednostki szkoleniowej bedziesz w stanie:

zadzwonic¢ przez Internet i przeprowadzi¢ pisemng dyskusje.
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« Dostep do Internetu.

« Uruchamianie i uzywanie przegladarki.
« Wpisywanie adresu internetowego.

« Przetgczanie miedzy jednostkg edukacyjng a przegladarka.

« Regulacja gtosnosci komputera.
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Przewodnik po

rozdziale:

Struktura tego dziatu:

Czes¢ 2—- poznasz program Skype i podstawy korzystania z niego.
Czes¢ 3 — pokazuje, jak korzystac ze Skype. Ta sekcja dotyczy tworzenia

konta uzytkownikaikorzystania z ekranu powitalnego.
Czes¢ 4 - poznasz wiecej funkcji Skype.

Czes¢ 5- podsumowanie

/ Tresétejjednostkiuczeniasie jestuporzgdkowana. Sugerujemy zatem, aby robi¢ to krok
po kroku. Jesliznaszjuzjeden ztematowjednostki edukacyjnej, mozesz samwybrac, ktére
trescichceszwykonaé lub pomingé. Skorzystaj z przyktaddw i sugestii praktycznych. Moga
cione pomaAc w zaznajomieniu sie z programem. Skorzystaj z ¢wiczen i przyktadéw. Mogg
pomaoc ci dowiedzieé sie wiecej na ten temat.

J
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Czesc

Przeglad internetu

Z tej czesci dowiesz sie o:
e znaczeniu rozmowy przez interneti czat,

e Czego potrzebujesz, aby skorzystac z tych mozliwosci

¢ definicje zestawu stuchawkowego.
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Dzwonienie przez internet

# W Internecie sg

e rOzne programy i dostawcy dla ustug komunikacyjnych,

e zktérym mozesz dzwoni¢ do innych osob

e iprowadzilirozmowy pisemne (rozmowy).

e Bardzoczestosgtezbezptatne. (Naprzyktad program Skype pobieraoptaty tylko za

potgczenia z numerami stacjonarnymi lub komorkowymi).

A Dzwonienie przez Internet
Jesli chcesz zadzwoni¢ do kogos przez Internet, bedziesz potrzebowac:

e komputer, laptop lub urzgdzenie mobilne podtgczone do internetu. Aby uzyskaé dobrg
jakos¢ potgczen, powinienes mie¢ szerokopasmowy dostep do internetu - DSL;
e Cczasami potrzebujesz zestawu stuchawkowego z mikrofonem (jesli Twoj komputer ich

nie ma)

e Dostep do dostawcy, z ktorym mozna dzwonic przez Internet (na przyktad Skype).

# Urzadzenie wyjsciowe do potaczen przez Internet

Twoj komputer lub laptop musi miec:
e mikrofon
e igtosnik
e lubzestaw stuchawkowy z mikrofonem (ta opcja jestwysoce zalecana. Obecnie zestawy

stuchawkowe tez sg tanie w zakupie).

W programie Skype mozesz nawigzywac potgczenia gtosowe, a takze wideo, w ktérych mozesz
zobaczy¢ swojego rozmowce. Korzystanie z potgczenia wideo wymaga kamery internetowe;

(dla uzytkownika komputera stacjonarnego) lub wbudowanej kamery (dla uzytkownika
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laptopa). Dlatego nalezy sprawdzi¢, czy na brzegu ekranu komputera/ laptopa znajduje sie
kamera, tzw. Webcam.

Aby zadzwoni¢ przez Internet, potrzebujesz specjalnego operatora. Jest wielu réznych
dostawcow, u ktorychmozeszsie zarejestrowac, aby dzwonicprzezInternet. Rejestracja

odbywasiedrogg elektroniczng przez internet.

# Przewaga Skypa:

e Jeslidzwonisz z komputera na komputer (uzywajgc konta Skype), ptacisz tylko za
pofgczenie internetowe.

e Rozmowy miedzy uzytkownikami Skype sg catkowicie bezptatne, niezaleznie od
tego, czy dzwoniszdo kogo$ w swoim kraju, czy za granica.

e Zarozmowy na telefon stacjonarny lub komdérkowy naliczane sg optaty (cena za

minute rozni sie w zaleznoséci od kraju i kraju, do ktérego dzwonisz).

O Skype[1]

% B Q

4 Meet Now [& NewChat ~

dczatowanie przez Internet
Istnieje wiele mozliwosci prowadzenia rozméw na pismie przez Internet z innymi osobami.
Wiesz juzo komunikacji przez e-mail lub forum. W tym rozdziale zajmiemy sie réwniez
rozmowg (pisemng) w Internecie Rozmawiajgc na czacie, mozesz porozmawiaé pisemnie przez
Internet. Komunikacja odbywa sie w czasie rzeczywistym, co oznacza, ze natychmiast

otrzymujesz wiadomos¢éimozesznanigzareagowac.
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Czesé Il

Tworzenia konta uzytkownika

Z tej czesci dowiesz sie o:

tworzeniu konta uzytkownika i logowania sie na skype,

o pierwszych kroki z asystentem startu - ekranem powitalnym - skype.

jak zmieni¢ swoj status na skype.

jak wylogowac sie ze Skype'a.
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Pierwsze kroki ze Skype

# Skype jest wolnym oprogramowaniem, za pomocg ktérego mozesz
e dzwoni¢ do innych uzytkownikéw Skype,
e czatowac z nimi

e wystac im pliki.
Bezpfatne oznacza, ze korzystajgc ze Skype, nie ponosisz dodatkowych kosztéw poza kosztami
dostepu do Internetu (miesiecznie lub za minute potgczenia). Zanim poznasz mozliwosci

dzwonienia przez internet i samego programu,

e podfgcz zestaw stuchawkowy lub mikrofon i

e wyreguluj glosnosc gtosnika.

Jesli nie masz jeszcze zainstalowanego Skype'a, mozesz go pobra¢ stad: Pobierz Skype flub Pulpit

systemu Windows

DRejestracja konta uzytkownika na Skype

# Aby korzysta¢ z programu Skype:

e potrzebujesz indywidualnego konta uzytkownika.

e Dlatego musisz zarejestrowac sie w Skype.
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JTworzenie nazwy uzytkownika Skype
Wymagania dotyczgce tworzenia konta Skype:
e potgczenie internetowe
e przegladarka internetowa (do wypetnienia formularza zgtoszeniowego)

e adres e-malil

# Jesli nie masz jeszcze nazwy uzytkownika Skype, musisz:
e otworzyc przeglgdarke internetowg (Google Chrome),

¢ Wpisz www.skype.com w pasku adresu,

e Kkliknij ,Zat6z konto / Dotgcz do nas” na login.prompt

e Otworzy sie okno przegladarkiz formularzem rejestracyjnym.

Zobaczymy teraz, jak wypetni¢ ten formularz (pokazany ponizej).Jesli masz juz konto Microsoft,
mozesz go uzywac do obstugi programu Skype. Wtedy nie musisz tworzy¢ dodatkowego konta

dla Skype.

dFormularz rejestracyjny Skype

Ponizsze kroki mozna wykona¢ w nowym oknie lub karcie przeglgdarki. Wiec prosze, nie
zamykaj tego okna. Kroki sg w kolejnosci, tak aby kazda szara sekcja zostata wyjasniona
w odpowiednim czasie.

e Zawsze przewijaj do nastepnej szarej sekcji.

e Mozesz powigkszy¢ obraz, klikajgc lupe w prawym dolnym rogu.

e Abyzarejestrowac sie w Skype, musisz najpierw wypetnic¢ pola,Imie inazwisko, Nazwisko

I Twoj adres e-mail.

e Aby potwierdzi¢ swoj adres e-mail, musisz wpisa¢ go dwukrotnie.
Musisz wypeni¢ wszystkie pola oznaczone matg gwiazdkg *.
Jesliwpisane adresy e-mail nie sg takie same, nagtowek ,Twoj adres e-mail” bedzie czerwony.

W takim przypadku sprawdz wprowadzone dane i ponownie wpisz swoj adres e-mail.
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Teraz ,przewin” w dét, az zobaczysz pole z nagtéwkiem ,Informacje o profilu”.

# Wskazowka

JesliTwojamysz makotko miedzy lewymiprawym przyciskiem, mozeszprzesuwaczawartosc
okna przegladarki, przesuwajgc kotko w gore lub w dét. W przeciwnym razie mozesz
przesuwac witryne w goére iw dot, klikajac strzatki (gorne lub dolne) po prawej stronie okna
przegladarki. W informacjach o profilu znajdujg sie dobrowolne dane - tutaj zaznaczone na
zielono - oraz dane, ktore nalezy wypetni¢. Obowigzkowe dane sg oznaczone na zdjeciu matg
gwiazdkg (*)iczerwong. Wypetnij co najmniej nastepujgce pola:

e Ziemia/region

o Jezyk.

JTworzenie nazwy i hasta Skype

Na tym etapie wpisujesz wybrang nazwe uzytkownika Skype i hasto.

# Wybierz swojg nazwe uzytkownika Skype. Wybierz nazwe, ktéra jest
niepowtarzalnai dzieki ktérej mozna Cie tatwo znalez¢. Mozesz uzy¢ na przyktad:
¢ Twoje imie (Annette),
e Twoje imie. Twoje drugie imie (Annette.Smith),
¢ Twoje imie + dowolny numer (Annette2403),
e twdj horoskop + rok urodzenia (rak1955)
e lub fikcyjne imie,
e |ub pseudonim.
o Jesliwybrane przez Ciebie imi¢ jest juz zajete,
e nagtowek ,Nazwa Skype *” zmieni kolor na czerwony.
e W takim przypadku zmien swoje imie i nazwisko

¢ lubwybierz jedng z wygenerowanych list sugerowanych nazw.

# Wskazowka

Jesliklikniesz nasymbol, otworzy sie okno informacyjne, ktére wyjasnia szczegotowo, jakie jest

znaczenie Twojej nazwy Skype.
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e Nastepnie pomysl o hasle i wpisz je tutaj.

e Hasto

e musi mie¢ od 6 do 20 znakow

e musizawierac przynajmniejjednag litere i jedng cyfre oraz rozrozniana jest
wielkos¢ liter.

e mogg by¢ duzymi literami, matymi literami, cyframi i symbolami

e nie moze zawierac¢spacji

e nie moze zawieraC nazwy uzytkownika Skype.

e Wybierz hasto, ktére jest tatwe do zapamietania i trzymaj je w tajemnicy.

e Nakoniec musisz ponownie wpisa¢ swoje hasto. Jesli nie sg takie same,

e Nagtéwek ,Hasto” jest czerwony

e imusisz ponownie wpisachasto.

# W ostatnim szarym polu mozesz wybrac¢ ,czy chcesz otrzymywac informacje
onowych produktach, funkcjach lub innych ofertach”, ktére sg potgczone ze Skype.
e Jeslipodate$ numertelefonukomdrkowego, mozesz otrzymacte informacije przez sms.
Dlatego zaznacz pole obok ,przezsms”.
e Jesli podates tylko adres e-mail, funkcja ,przez e-mail” jest juz aktywna.
e Jeslichcesz otrzymywac te informacje, mozesz zostawic to pole zaznaczone.
e Jeslinie chceszotrzymywactychinformacji, musisz klikng¢ pole. Zostanie wtedy
odznaczone.
W ostatnim zaznaczonym na szaro polu musisz potwierdzi¢ rejestracje. Dlatego musisz:
e wpisz dane stowo.
e Stowo jest przedstawione w pokrecony sposéb i nie ma kontekstu. Prosimy uwazac
na: kapitat lub matelitery

e atakze znaki specjalne (spacja, przecinek i tak dalej).

# Korzystajac ztego, Skype zapewnia, ze proces rejestracji nie jestwykonywany
automatycznie przez komputer. Musisz napisa¢ dwa stowa:

e podzielony przezspacje
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e W zaznaczonym polu,

e dokfadnie tak, jak w przyktadzie.

e Jesli nie mozesz odczytac pola:

e kliknij symbol po prawej stronie.

e Pojawi sie nowytekst.

e Tosamo dzieje sie, jesli btednie wpiszesz stowo.

e Wpisz go ponownie.

Aby przej$¢ do ostatniego kroku, kliknij przycisk Tym kliknieciem zgadzasz sie:
e do warunkdéw uzytkownika Skype
e oraz polityki prywatnosci danych Skype.

Klikajgc te stowa, mozesz otworzy¢ i czyta¢ przed wyrazeniem zgody.

d Koncze rejestracje

Jesli wszystkie wpisane dane sg w porzadku, rejestracja sie powiodta.

dro rejestracji

Po udanej rejestracji zostaniesz przekierowany na strone swojego konta. Tutaj mozesz

Aktywowaé produkty i funkcje. Poniewaz skupiamy sie ha samym programie, nie bedziemy
szczegotowo opisywactej strony. Jesli spojrzysz na swoje konto e-mail, znajdziesz powitalny e-
mail od Skype. W nastepnymrozdziale bedzieszlogowac sie zapomocg hazwy uzytkownika Skype
i hasta bezposrednio w programie Skype.

Jeslimaszjuzzainstalowany Skype, moze wyglgdacinaczej. Wtakim przypadkuKkliknijw programie
Skype wmenu,Pomoc->Sprawdz aktualizacje...”. Jeslinowszawersjajestgotowa, zainstaluj

ja, klikajac ,Instaluj”.

#Teraz wro¢ do programu Skype, ktory powinien by¢ nadal otwarty.
e Powinien by¢ widoczny na pulpicie (kliknij dwukrotnie, aby otworzyc¢)
e |ub ponizej na pasku zadan. (jedno klikniecie, abyotworzy¢) Przed rejestracjg na Skype

zobaczyte$ oknologowania.
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e Teraz wprowadz tam swojg nazwe Skype

e iwybrane hasto do logowania.

# Wskazowka

W przysztosci, jesli wiecej niz jedna osoba bedzie korzystaé¢ z komputera, nazwa
uzytkownika Skype pojawi sie pod przyciskiem ponizej (po prawej stronie pola
wprowadzania nazwy Skype). Po pomysinym zalogowaniu pojawig sie dwa okna. Twoje

osobiste okno programu i ,ekran powitalny”, ktory pomoze Ci skonfigurowac¢ Skype.

JEkran powitalny
Na ekranie powitalnym otrzymasz instrukcje dotyczgce
e €O mozesz zrobi¢ ze Skype,
e W jaki sposo6b aby znalez¢ przyjaciét i krewnych, ktérzy sg rowniez zarejestrowani w
Skypei w jaki sposo6b aby skonfigurowac ustawienia audio i wideo.
Jesli odznaczysz ,pokaz ekran powitalny przy starcie” w lewym dolnym rogu, asystent nie pojawi

sie przy nastepnym uruchomieniu Skype'a.

JEkran powitalny - Co nowego w skype

Jesliklikniesz ,Conowegow Skype?”, Przejdziesz do nastepnejczesci,Co nowego w ] wers;ji?”.
Znajdziesz tam dodatkowe informacje na nastepujgce tematy:

e "wysytanie zawartosciekranu",

e otrzymywanie przypomnien o urodzinach”i

o ,dodatkowe mozliwosci wyszukiwaniakontaktow”.

o Otworz sekcje ,Co nowego w tej wersji?”, Klikajgc ,Co nowego w Skype?”.

e Otworz podrozdziat tego tematu i przeczytaj informacje klikajgc na przycisk ,dalsze

informacje”.

Po przeczytaniu informacji w temacie ,co nowego w Skype?” Pojawi sie obok niego zielone

kotko z biatym haczykiem.
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Welcome!
e Bartosz (e

Here are some quick actions to get you started

‘t'!' -.J¢'

-i-.

What's New in Skype Easy meetings with anyone

DEkran powitalny - wyszukiwanie znajomych i importowanie kontaktéw
Jesli klikniesz na przycisk ,znajdz znajomych i importuj kontakty”, otworzy sie
sekcja. W tej sekcji mozesz wyszukiwac
e Twoje kontakty e-mail i Facebook
e |ubinni dostawcy poczty e-mail (np. Google Mail)
e dlazarejestrowanych kont Skype, aby dodac je do swoich kontaktéw.
Mozesz takze uzy¢ funkcji wyszukiwania, aby znalez¢ osoby, je$li wiesz, ze majg juz konto
Skype.

dEkran powitalny - Sprawdz, czy potrafisz stucha¢ i méwic
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Jesliklikniesz ,Sprawdz, czy potrafisz stucha¢ i méwi¢”, otworzy sie sekcja z informacjamina
temat

e wyjscie audio,

e wejscie audio

e iwideo

e ijak przetestowac te funkcje.

# Podigcz teraz zestaw stuchawkowy, jesli go masz. Sprawdz, czy dzwiek
w gtosnikach jest wystarczajgco gtosny:
¢ Kiliknij symbol gtosnika w sekcji informacyjnej w prawej czesci paska zadan.
e Zobaczysz okno takie, jak pokazano po prawej stronie.
e Tutaj mozesz wyciszy¢ lub wytgczy¢ wyciszenie dzwieku, klikajgc symbol gtosnika.
e Glosnos¢ mozna rowniez regulowac, przesuwajgc kontroler. Jesli dzwiek nie jest
wyciszony, za kazdym razem, gdy poruszasz kontrolerem, powinienes ustyszeé

dzwiek prébny.

Jesli wigczyte$ zestaw stuchawkowy lub gtosnik, mozesz sprawdzi¢, czy styszysz i mowisz.
Sprawdz najpierw wyjscie audio, klikajgc ,sprawdz wyjscie audio”.
e Kiliknij zielone kétko ,kliknij tutaj”.
e Podczas styszenia dzwigeku zmienia sie tto animowanego przycisku. Styszysz dzwiek?
o Kliknij tak”, jesli ustyszysz dzwiek. Jeslinie styszysz dzwieku, ponownie sprawdz ustawienia
gtosnosci.
e Otrzymasz informacje zwrotng (zielone kotko z biatym haczykiem i ,pomysiny”) na temat

udanego testu wyjscia audio.

# Przetestuj swéj mikrofon. W tym celu kliknij , Test zapisu dzwieku”.
e Pojawia sie mikrofon. Zostaniesz poproszony o troche hatasu.
o Jesli mikrofon dziata, pojawi sie zielony paseki zielone tto za mikrofonem.
o Jesliwskaznik sie poruszyt, potwierdz to, klikajgc przycisk ,tak”.

e Gdytestrekorduzakonczytsie pomysinie, pojawia sie zielone kotko z biatym haczykiem.

—> 197



Jesli test wyjscia audio i wejscia powiodt sie, mozesz teraz wykonaé pierwsze
potgczenie testowe.

¢ Kiliknij ,Rozpocznij rozmowetestowq”.

e Kiliknij ,Ustuga testowania echa / dzwieku”, a nastepnie ,potgczenie”, aby rozpoczgc
rozmowe testows.

e Posygnale zostaniesz poproszony o powiedzenie czegos. Mow, az ustyszysz drugi sygnat
dzwiekowy.

o Jesli styszysz swoj glos, Twoje ustawienia Skype sg w porzadku. Teraz mozesz przej$¢ do
sekcji ,znajdz przyjaciot’. Jesli nie styszysz swojego gtosu, sprawdz ponownie

ustawienia.

# Wskazowka

Do punktu 3: Rozmowa testowa zostanie otwarta w innym oknie Skype'a. Gtos w gtosniku/

stuchawkach wyjasnia, jak odbywa sie potgczenie testowe.

status aktywnosci

Zakazdymrazem, gdyjeste$ zalogowany do Skype, Twoj status online pojawi sie na pasku stanuw
oknie aplikacji obok Twojej nazwy. Bedzie to widoczne obok Twojego imienia i nazwiska naliscie
kontaktow innych uzytkownikéw i pokaze im informacje o Twojej dostepnosci. Status mozna
zmieni¢ jednym kliknieciem

e na odpowiednim symbolustatusu

e lubwmenu ,Skype — Onlinestatus®.
W przypadku statusu standardowego pojawi sie nastepujgcy symbol, oznaczato, ze jestes onlinei

dostepny.

# Wskazéwka

Jeslizmienisz swoj status na,niedostepny”, nie bedziesz otrzymywacinformacji o przychodzacych
wiadomosciach lub potgczeniach. Po pewnym czasie mozesz zosta¢ automatycznie ustawiony
na ,Poza domem”. Mozesz to sprawdzi¢ w menu ,czynnosci> opcje> ustawienia ogolne” za

pomocg stow ,pokazjako, Pozadomem?”, jesli nieaktywne przez... minut”.
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Wyloguj sie ze Skype

Jesli chcesz wylogowac sie ze Skype:

w pasku menu Kliknij ,Skype”, a nastepnie ,wylogu;j”.

Okno Skype zamyka sie i pojawia sie ekran logowania.

W infosekcji paska zadan jako stan online pojawia sie symbol offline.

Jesli okno logowania zniknie, mozesz je odzyskac
pasek zadan,
sekcja informacyjna lub

symbol Skype (ikona) na pulpicie.

¥
* Settings Cirl+Comma

Help and feedback
Enable split view mode

Keyboard Shortcuts

Sign out

# Wskazowka:

Istniejg 3 mozliwo$ci zamkniecia Skype:
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e Zamknij okno aplikacji Skype: Klikajac X w prawym goérnym rogu Skype'a, tylko okno
zostanie zamkniete. Skype jest nadal aktywny wtle, a Ty nadal jestes online w Skype.

e Wylogujsieze Skype:Pojawisieoknologowaniadoskype. Skypejestnadalaktywnyw
tle, alejestes offline.

e Zakoncz Skype (patrz Dodatkowe informacje 5): Okno Skype zostanie zamkniete,

zostaniesz wylogowany, a program zamknie sie.

Sprawdz swoja wiedze W

[ éwiczenie
Zaloguj sie do Skype'a za pomocg swojej nazwy uzytkownika i hasta, aby moc przegladac

iwykonywac¢ funkcje opisane w nastepnym rozdziale.

Czes¢ IV

Funkcje skypa

Z tej czesci dowiesz sie jak:

e szukaé nowych kontaktow i dodaj je do swojej listy kontaktéw;
e przywotywac jeden lub kilka kontaktow Skype i udostepnij im siebie;

o wysyfac pliki Przez Skype;
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e rozmawiac z innymi kontaktami Skype.

Funkcje Skype

Istniejg rézne funkcje, do ktérych mozna uzyskac dostep za pomocg paska menu. W tym
rozdziale najpierw przedstawiono ogélne wprowadzenie do podstawowych funkciji.

Nastepnie szczegotowo przedstawimy najwazniejsze funkcje.

dPasek menu
Pasek menu zapewnia dostep do wszystkich funkcji i polecen oferowanych przez Skype.
Nastepnie pokazemy Ci, ktoérg funkcje rozumiejg stowa menu. Menu ,Skype*: Za
pomocg tego menu mozesz edytowaé osobiste ustawienia swojego konta, ustawienia
ptatnych funkcji Skype, uzyskiwania srodkéw na koncie Skype, wylogowywania sie ze

Skypeizamykania aplikaciji.
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Zamkniecie oznacza, ze okno aplikacji jest zamkniete, ale Skype jest nadal aktywny, wiec
nadal mozesz dzwonic¢ i odbiera¢ wiadomosci. Mozna to rozpoznaé¢ po symbolu statusu
online w obszarze informacyjnym paska zadan.

e Menu ,Kontakty“: Tutaj mozesz edytowac ustawienia swoich kontaktow lub
wyszukiwa¢ nowe kontakty.

e Menu ,rozmowa”. Tutaj mozesz edytowaé szczegodty rozpoczetej rozmowy. Na
przyktad dodaj kolejnego uczestnika do rozmowy, aby moc rozmawiaé lub
telefonowac z wiecej niz jedng osoba.

e Menu ,Zadzwon”: Tutaj mozesz edytowac rézne ustawienia potgczen i dzwieku (np.
Potgczenie, potgczenie konferencyjne, potgczenie wideo, odbierz, zignoruj, wycisz
mikrofon, wstrzymaj, roztgcz).

e Menu ,Widok": Za pomocg tego menu mozna przeglagdac¢ kontakty, dziennik
zdarzen rozmow, wykonywac¢ potgczenia telefoniczne, otwiera¢ Kkatalog
uzytkownika Skype lub sklep Skype izmienia¢ tryb Skype.

e Menu,Narzedzia”: Tutajmozesz edytowac ustawieniajezykaiinnych opcjioraz
polecac Skype.

e Menu ,Pomoc”: Tutaj masz dostep do funkcji pomocy Skype.

# Cwiczenie

Kliknij rézne menu lewym przyciskiem myszy i zobacz, co sie za nimi kryje.

> Menu ,Kontakty”

Jesliwiesz juz, ze Twoi krewnilub przyjaciele majg konto Skype, mozesz dodac¢ich do swojej listy

kontaktéw za pomoca tego menu.
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,3,* New Contact

Dodaj kontakt

kliknij w menu ,kontakty” na ,dodaj kontakt”,

pojawi sie pasekwyszukiwania.

Tutaj mozesz szukac krewnych i przyjaciot.

Wopisz:

adres e-mail,

numer telefonu lubkomorki,

petng nazwe,

lub nazw Skype osoby, ktorej szukasz.

Zaraz po zakonczeniu pisania Skype automatycznie wyszukuje te osobe. Jesli
poszukiwana osoba nie zostata znaleziona,

obok pola wejsciowego pojawi sie informacja, ze stowo kluczowe nie zostato
znalezione.

Mozesz ponowi¢ wyszukiwanie, podajgc inne szczegoty.

Jesli wyszukiwanie sie powiodto,

kontakt zostanie wyswietlony ponizej paska wyszukiwania.

Mozesz teraz dodac kontakt do swojej listy kontaktéw, klikajgc ,,.+ Dodaj”.

# Wskazoéwka

Pamietaj, ze wyszukiwanie jest dostepne tylko dla os6b zarejestrowanych w Skype. Poniewaz na

catym Swiecie jest wiele oséb o tym samym nazwisku, mozliwe jest rowniez, ze z imieniem
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inazwiskiem Twojego kontaktu zostanie znaleziona wiecej niz jedna osoba.
Ale kontakt nie zostanie automatycznie dodany do listy kontaktéw. Musisz wysta¢ prosbe
o kontakt i poczeka¢, az dodana osoba zaakceptuje Twojg prosbe. Mozesz napisa¢ do nich

wiadomos¢, wysytajgc prosbe o kontakt. Nastepnie kliknij ,wyslij prosbe o kontakt”.

e kliknij na przycisk ,wyslij zapytanie o kontakt”,

e otrzymasz powiadomienie, ze prosba o kontakt zostata wystana.

e Tylkojesliosobazaakceptuje Twojg prosbe, czy mozeszzobaczyé, czy osobajestonline
(zalogowanana skype). Nastepnie:

e mozesz zadzwoni¢ do osoby

e lub porozmawiaj z tg osobg w Skypie.

Zgdana osoba otrzymuje prosbe o kontakt, gdy korzysta ze Skype. Jesliosobarzadko korzysta ze
Skype, moze ming¢ kilka dni lub tygodni, zanim zaakceptuje prosbe.
Przyjrzyj sie wszystkim krokom w Klipie demonstracyjnym. Po kliknieciu ,dodaj kontakt’

rozpocznie sie klip. Dodaj kontakt

# Cwiczenie

Poszukaj kogos, kogo znasz, przyjaciela lub krewnego, ktéry jest zarejestrowany na

Skype.

# Poszukaj kontaktow

Jesli szukasz znajomych, uzywajgc ich petnych nazwisk, Skype moze podac dtuga liste
wynikow. W takim przypadku mozesz:

e Kiliknij na guziku ... po prawej stronie

e | przejrzyj znalezione kontakty.

o Kontakty zostang wyswietlone, jak wida¢ w przyktadzie po prawe;j stronie.

o Jesliwiesz, skad pochodzi Twdj kontakt,

e mozeszichtatwo znalez¢, jesli podajg swoj kraj / miasto.

e Po znalezieniu odpowiedniego kontaktu

e Kkliknij ,dodaj kontakt”.
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e Teraz wyslij prosbe o kontakt, klikajgc ,wys$lij prosbe o kontakt”.

-

Tylko jesli osoba zaakceptuje Twojg prosbe, czy mozesz zobaczy¢ swoj kontakt
online. Uwaga lub uwaga: Jeslikontakt nie jest online w Skype, nastepnym razem otrzyma
zgdanie. Oznaczato kilka dni, w zaleznosci od tego, jak czesto dana osoba korzysta ze

Skype.

J

Pierwsza rozmowa }

# Jesli chcesz zadzwoni¢ do kontaktu Skype, musisz wykonaé nastepujgce kroki:

e Zatéz zestaw stuchawkowy lub sprawdz mikrofon i gtosnik.

o Whybierzikliknij nazwisko osoby, z ktorg chcesz sie skontaktowac, z listy kontaktow.

Osoba, doktérejchcesz zadzwonié, musibyéonline. Sprawdz, czy kétko jest zielone i

zaznaczone haczykiem. Mozna to zobaczy¢ po nastepujgcym symbolu statusu....

e Dostosuj gtosnosé z gtosnikdw lub zestawu stuchawkowego, jesli to konieczne.

¢ Kiliknij przycisk potgczenia, aby nawigzac potgczenie z wybranym kontaktem Skype.

Poczekaj, az zadzwoni i odpowie osoba kontaktowa.

Po pomys$inym nawigzaniu potgczeniamozeszrozmawiac ze sobgtak dtugo, jak chcesz.
Zaraz po rozpoczeciurozmowy otwierasie pasekinformacyjny, ktory pokazuje czastrwania
rozmowyinietylko.

Mozesz takze wyciszy¢ mikrofon - jesli na przyktad musisz kichng¢ - i zakonczy¢ potgczenie.

Przycisk wyciszenia jest zalecany, gdy bierzesz udziat w potgczeniu konferencyjnym. Wytgcz
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przycisk wyciszania, gdy nadejdzie Twojakolej.

> Nawiaz potaczenie z kilkoma kontaktami (potagczenie konferencyjne)

Korzystajgc ze Skype masz rowniez mozliwos¢:

nawigzywac potgczenie z kilkoma kontaktami Skype w tym samym czasie.
Nazywa sie to potgczeniem konferencyjnym.
Wrozmowie konferencyjnejwrozmowie wideo moze uczestniczy¢ do dziesieciu oséb,

awrozmowie audio do 25.

# Aby to zrobi¢, musisz wykona¢ nastepujace kroki:

wybierz swoj pierwszy kontakt, klikajgc dwukrotnie nazwe.

Otworzy sie okno konwersaciji, nacisnij przycisk ,dodaj osoby (plus (+)” znajdujgcy sie obok
(w prawym

gérnym rogu) nazwiska osoby, do ktérej dzwonisz.

W polu wyszukiwania wpisz lub wybierz nastepng osobe, ktérg chcesz
uwzgledni¢ w rozmowie grupowej, klikajgc nazwe wyswietlang pod polem

wyszukiwania.

aby dodac wiecej uczestnikoéw, klikaj ich nazwiska jeden po drugim, az wszystkie

nazwiska uczestnikdw znajdg sie w polu wyszukiwania

Na koniec Kliknij przycisk ,Utworz grupe”.

UWAGA: mozesz dodaé¢ wiecej uczestnikow nawet po utworzeniu grupy.

# Alternatywny sposob konfigurowania rozmowy grupowej:

Wybierz opcje ,nowa rozmowa grupowa” z menu ,kontakty”.
Kliknij w oknie ,pusta grupa”.
Aby dodac kontakty do grupy, kliknij ich nazwy uzytkownikow.

Kliknij ,Dodaj dogrupy”.
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e Aby rozpoczg¢ potgczenie konferencyjne, kliknij przycisk ,Zadzwon”.

# Po dodaniu kontaktéw mozesz

e czat z nimi wpisujgc w pole typu i klikajgc ,wyslij”
e |ub rozpocznij potgczenie konferencyjne.
¢ Kiliknij potgczenie konferencyjne, aby rozpoczat.

e Kiiknij przycisk ..., aby zakonczy¢ dyskusje.

» Wideo rozmowa

Kolejng funkcjg oferowang przez Skype sg rozmowy wideo. Korzystajgc z nich, mozesz nie tylko
stucha¢ swoich kontaktéw Skype, ale takze je zobaczy¢. Aby to zrobi¢, potrzebujesz kamery
internetowej i zestawu stuchawkowego. Dzieki temu jeste$ widoczny dla swojego kontaktu.
Jesli uzywasz laptopa, nie potrzebujesz zestawu stuchawkowego ani kamery internetowej,
poniewaz gtosniki i kamera internetowa sg zintegrowane z laptopem.

Kamera internetowa - skrét od ,kamera internetowa” - to kamera cyfrowa podtgczana do
komputera. Wysyta obrazy na zywo do innego komputera przez Internet. Nowe laptopy zawsze

majg wbudowang kamere internetowg nad ekranem.

# Wskazowka

Jesli nie masz jeszcze kamery internetowej podtgczonej do komputera, nadal mozesz to
zrobic¢. W rozdziale Dodatkowe informacje 2 zostang wyjasnione wszystkie wazne kroki,

a takze sposéb sprawdzenia, czy Twoj laptop ma zintegrowang kamere internetowa.

> Aktywuj funkcje wideo
Aby aktywowac funkcje wideokonferenciji, nalezy klikng¢ ,,Opcje...” w menu ,Narzedzia”.
e Po wybraniu ,Dziatania”>,Opcje”,
e otworzy sie okno ,,Opcje Skype”.
e Kiliknij po lewej stronie ,Ustawienia wideo”.
e Tutaj mozesz ustawi¢ rézne ustawienia,

e kto moze Cie widzie€ przez kamere internetowg
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e kto moze wiedzie¢, ze masz kamere internetowa.
e Ustawienia kamery internetowej, takie jak jasnos¢ i kontrast kamery.

Po wykonaniu wszystkich ustawien mozesz potwierdzié, klikajgc przycisk ,Zapisz”.

# Wskazowka

Jesli klikniesz na przycisk..., zdjecie zostato zrobione kamerg internetowg i zapisane jako
Twoje zdjecie profilowe. Pomagatoinnymuzytkownikom skypertatwo Cie zidentyfikowac,
jesliCie szukajg. Klikajgcprzycisk...,mozeszzmieni¢ ustawieniaswojejkameryinternetowej.
Na przyktad mozesz powiekszy¢ obraz z kamery internetowej lub dostosowac jasnosc,

abysbytlepiejwidoczny.

> Wykonywanie rozmowy wideo
Abyrozpoczgc¢rozmowe wideo,
e musisz wybrac kontakt z listy
e i kliknij przycisk rozmowy wideo.
e Nastepnie zostaniesz potgczony z kontaktem Skype. Teraztaosobaréwniezmoze Cie

zobaczy¢.

# Wskazéwka

Jesli Twoj kontakt nie ma kamery internetowej lub jej nie aktywowat, potgczenie wyglada jak na

ponizszym obrazku.

> Przyjmowanie pofaczenia

Jesli jeden z Twoich kontaktow Skype probuje do Ciebie zadzwonié:
® Twojtelefon Skype dzwoni (jesli wigczytes gtosniki)
® a na ekranie pojawi sie okno potgczenia.
® Mozesz teraz zdecydowaé
® odpowiedzie¢ za pomoca przycisku ...

® |ub zaakceptuj przez...,
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® |ub odrzu¢ potgczenie, klikajgc przycisk....

Gdy tylko odbierzesz potgczenie, rozpocznie sie rozmowa.
Kazdy partner w rozmowie moze zakonczy¢ rozmowe w dowolnym momencie za pomocg

przycisku....

> Wysytanie plikéw przez Skype
Inng funkcjg Skype'a jest:
e Szybkie i fatwe wysytanie duzych plikéw do kontaktu Skype

# Przyktad

Dyskutujesz o swoichwakacjachichcesz udostepni¢ zdjecie plazy, ktérgnaprawde lubisz,

mozesztatwo wystac zdjecie przez skype.

» Wybierz plik
Aby wysta¢ plik, musisz go najpierw wybrac.
e Kiliknij prawym przyciskiem myszy na kontakcie, do ktérego chcesz wystac plik.
e Otworzy sie menu. Wybierz ,wyslij plik”.
e Otworzy sie okno z opisem postepu. W tym przyktadzie ,Wysytanie pliku do Joe
Bloggs” (zamiast Joe Bloggs zostanie wyswietlona nazwa kontaktu).
e Teraz musisz wybrac plik, ktéry chcesz wystac.
e Skype pyta odbiorce pliku, czy chce go zaakceptowac.
e Tylko po zaakceptowaniu plik zostanie wystany do odbiorcy.

e Otrzymasz potwierdzenie, gdy tylko plik zostanie wystany.

DAby porozmawia¢ z kontaktem
Oproécz potgczen telefonicznych Skype oferuje opcje wysytania wiadomosci btyskawicznych do
kontaktu.
e Te wiadomosci btyskawiczne sg rowniez nazywane czatami.

¢ Komunikacja odbywa sie niemal w czasie rzeczywistym.
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e Czatjestprzydatny, jesli potrzebujesz tylko szybkiejinformacji od kontaktu Skype, ale
nie chcesz do niego dzwonié.

e Czatmoze by¢ przydatny nawet podczas rozmowy.

» Przykiad 1
Prowadzisz dyskusje ze swoim kontaktem przez Skype na temat ksigzki, ktérg chcesz
podarowac wspoélnemu przyjacielowijako prezent urodzinowy. Znalazte$ go naamazonichcesz
go zamowic. Twoj rozmowca chce sie temu przyjrze¢ przed ztozeniem zamowienia. Mozesz

wysta¢ mu link do ksigzki na Amazon przez komunikator internetowy.

> Przyktad 2
Kontakt przez Skype nie moze zadzwoni¢ do ciebie przez Skype, poniewaz teraz jest
w kafejce internetowej i nie ma zestawu stuchawkowego. Mozesz porozmawia¢ pisemnie na
skype ze swoim kontaktem. Ponizszy klip demonstracyjny pokazuje, jak to zrobi¢. Nastepnie
mozesz wykonac czynnosci opisane w nastepnym rozdziale. Dyskusja z kontaktem na skype za

pomocg klawiatury

Q Rozpoczecie rozmowy
Jesli chcesz rozpoczg¢ rozmowe ze swoim kontaktem, musisz:
e Kiiknij kontakt, z ktorym chcesz rozmawiac na liscie kontaktow. Otworzy sie obszar
konwersacji.
e Whpisz tekst w pole typu i uzyj klawisza powrotu lub kliknij przycisk ,wyslij”.

e Wiadomos¢ zostanie wystana do Twojego kontaktu.

D Pokazywanie emocji za pomocg symboli (emotikony / emotikony)
Opro6cz wpisywaniatylko tekstu w polu wprowadzania, mozesz takze uzywaé znakéw lub matych
animowanych obrazkéw, aby pokazac swoje uczucia.
Te zdjecia to:

e Emotikony lub

e UsSmieszki.
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# Cwiczenie
Przyjrzyj sie roznym emotikonom w Skypie. Aby to zrobic, kliknij usmiechnietg buzke, zwang tez
buzkai zastanow sie, jakie uczucie jestz nig zwigzane. Jesli najedziesz kursorem myszy nad jedno

ze zdje¢, w lewym dolnym rogu pojawi sie opis pokazujacy, jakie uczucie ma on wywotywac lub

jakie ma znaczenie.

dczatowanie z grupa

Mozesz nie tylko:

e telefon kilka kontaktow Skype,
e ale takze rozmawiac z kilkoma kontaktami Skype w tym samym czasie poprzez czat,
e nazywa sie to czatem grupowym.

Ten czat grupowy moze mie¢ do 100 uczestnikow.

# Do czatu grupowego potrzebne sg nastepujace kroki:
e Wybierz pierwszy kontakt, z ktérym chcesz porozmawiac. Pojawia sie obszar

komunikacyjny.

e Kiliknijw obszarze komunikacji na przycisk... iwybierz punkt menu ,dodaj

uczestnika”.

e Otworzysie okno ,dodajkontakt Skype” ze wszystkimi kontaktami, ktére mozesz
wybraé¢idodaé¢doczatu.

e Wybierz kontakt, ktéry chcesz dodac, klikajgc, a nastepnie kliknij ,wybierz”.

e Potwierdz swojwybor, klikajac przycisk ,,OK”. Kontakt zostanie dodany do obszaru

komunikacji.

# Cwiczenie .

Wykonaj powyzsze kroki i pozostaw otwarty obszar komunikacyjny.

DPrzypisywanie tematu do czatu grupowego

Przed rozpoczeciem rozmowy grupowej powinniscie ustali¢ temat do wspdlnej rozmowy.
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o Kliknijw obszarze komunikacji na przycisk obok ,dodaj kontakt” lub w polu ,kliknij tutaj,
aby przypisac temat czatu

o Woypetnijtemat i rozpocznij rozmowe.

Rozmowa na czacie moze by¢ bardzo szybka. Podczas gdy piszesz, aby odpowiedzie¢ na
pytanie, inni partnerzy czatu moglijuz odpowiedziecC. Dlatego zaleca sierozmowe z

niewielkaliczbg osob.

Q Odczytuje rozmowe
Zakfadajgc, ze po kilku dniach chcesz ponownie przeczyta¢ o czym rozmawiates na
czacie
e Wybierz kontakt, z ktérym rozmawiates$ na liscie kontaktow.
e Kiiknij go prawym przyciskiem myszy.
e Kiliknij,pokaz ostatnie wiadomosci”iwybierz odpowiednie wiadomosci, klikajgc
.wczoraj”,,7dni”’lub ,30 dni”.

e Protokot czatu otwiera sie i mozesz go ponownie przeczytacé.

#Dodatkowo dzigki Skype mozesz:

e uzyskac informacje o pogodzie,
e wykonywac¢ darmowe rozmowy,
e robi¢ wideokonferencje,

o wyslij pliki,

e rozmawiaj zgrupa,

e napiszdoinnychludzi,,

e drukowacdokumenty
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Dodatkowe informacje 1: podigczanie zestawu stuchawkowego

W tych dodatkowych informacjach pokazujemy, jak podtgczy¢ zestaw stuchawkowy do

komputera lub laptopa.

dzestaw stuchawkowy

Opisuje poreczng kombinacje stuchawek i mikrofonu na gtowie.

Zestaw stuchawkowy umozliwia méwienie i stuchanie.

Dzieki swojej czescitechnicznej spetnia to samo zadanie co stuchawka telefoniczna.

Zaletg jest swoboda uzywania obu rak.

| Potaczenia audio
Abyzrozumied, jak dziata zestaw stuchawkowyinalezy go podtgczy¢, nalezy zapoznac sie
zkilkoma podstawami technicznymi. Kazdy komputer lub laptop ma 3 rézne ztgcza audio, ktdre
sg zawsze wtym samym kolorze. Nowe komputery mogg miec¢ jeszcze wiecej potgczen.
o Czerwone ztgcze to mikrofon i

« zielony nastuchawki.

DWtyczki zestawu stuchawkowego

Prosty zestaw stuchawkowy wykorzystuje dwie wtyczki jack:
e jeden do mikrofonu

e ijeden dlagtosnikow.

bla lepszej orientacji wtyczki sg zwykle kolorowane w taki sam
sposob jak potaczenia.
« Czerwonawtyczka jestpodtgczana do czerwonego ztgcza audio. To jest potgczenie

mikrofonu.

« Zielonawtyczkaprzechodzidozielonegoztgczaaudio. Tojestpotgczenie
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stuchawkowe zestawu stuchawkowego.

q Wskazowka

Jesliwtyki zestawu stuchawkowego nie majg koloru czerwonegoi zielonego, nawtykach znajdujg
sie symbole mikrofonuigtosnika. Wtyk z mikrofonem wchodzido czerwonego ztgcza audio,

wtyk z gtosnikiem do zielonego ztgcza audio.

q Cwiczenie

Jesli masz zestaw stuchawkowy, podtgcz go teraz do komputera.

Dodatkowe informacje 2: Podtgczanie kamery internetowej

Wtych dodatkowychinformacjach pokazujemy, jak podtgczyé kamere internetowg do
komputeralub laptopa. Kamera internetowa oznacza:
e kamera wideo, ktéra przesyta nagrania wideo przez Internet.
e Nagranie zostanie nastepnie dostarczone innej osobie na czat wideo lub rozmowe
wideo.
Do tego kamera internetowa
e zostanie podtgczony przez USB do komputera
e izwykle skierowane do uzytkownika.

e Laptopy zwykle majg wbudowang kamere internetowg nad ekranem.

JKamera internetowa na komputerze

Jeslikorzystasz zkomputerastacjonarnego, nie bedziesz mie¢ kamery internetowej. Mozesz
kupi¢jeden wdowolnym sklepie elektrycznym lub komputerowym i zainstalowaé go na
swoim komputerze.
Kamery internetowe

e ktdre sg wpiete do komputera,

e majg zwykle ztgcze USB (lub ztgcze).
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Wiekszos¢ kamer internetowych:
e dziatajg automatycznie po podtgczeniu ich do portu USB przez ,,Plug and Play”.
e Oznacza to, ze aparat jest znany i bedzie dziatat natychmiast po podtgczeniu go do
komputera.
e Kamera moze wiec pracowac bez dodatkowych ustawien.
Ale moze tez byc¢ tak, ze nie wszystkie funkcje aparatu sg dostepne. Dlatego zaleca sie

zainstalowanie odpowiedniego oprogramowania zwanego sterownikiem.

Jesli kupites kamere internetowa
e zwykle dotgczona jest ptyta instalacyjna (mozna jg znalez¢ w pakiecie).
e Abykamerainternetowa dziatata dobrze na komputerze, wymagany jest sterownik
CD.
Zwykle sterownik znajduje sie na ptycie CD:
e Wit6z dysk CD do napedu CD.
o Zwykle z ptyty CD tadowany jest asystent instalacji, ktory pomoze Cizainstalowac
sterownik.
Wykonaj czynnos$ci wskazane przez tego asystenta. Gdy to zrobisz, przejdz do Skype i kliknij
menu ,dziatania”, a nastepnie ,opcje”’. Tam w menu ,ustawienia wideo” powinienes by¢ w stanie
zobaczy¢ siebie za pomocg kamery internetowej.
Sterownik urzgdzenia (w skrécie: sterownik) to program komputerowy lub modut
oprogramowania, ktéry kontroluje interakcje z podtgczonymi, zainstalowanymi (sprzetem) lub
-raczejrzadko - urzadzeniami wirtualnymi.
Jesli nie masz instalacyjnej ptyty CD:
e mozesz samodzielnie pobra¢ sterownik do swojej kamery internetowe;.
e Zwykle jest to oferowane przez producenta.
e Poszukaj strony internetowej producenta swojej kamery internetowej, np. Via

www.google.com lub poszukaj ,sterownika kamery internetowej... nazwa modelu

Twojej kamery internetowe;”.
Gdy znajdziesz sterownik, pobierz go i uruchom.Asystent instalacji otworzy sie i poprowadzi

przez wymagane kroki.
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(JKamera internetowa na laptopie
Jesli uzywasz laptopa, mozliwe, ze masz juz zintegrowang kamere internetowa.
(na gorze laptopa, posrodku, nad ekranem wida¢ maty obiektyw). Jeslimaszjuzzintegrowang

(zainstalowanag wlaptopie) kamere internetowa, mozesz wyprébowac nastepujgce rozwigzania:
® \W Skype otwérz menu ,Narzedzia”, a nastepnie ,Opcje”.
® Otworzy sie okno.

® Kliknij ,Ustawienia wideo”.
Mozesz teraz zobaczy¢ siebie za pomocg zintegrowanej kamery internetowej i dostosowac
ustawienia. Jesli nie masz zainstalowanej kamery internetowej na swoim laptopie:
Kamere internetowg mozna podtgczy¢ do laptopa przez USB. Zgodnie z opisem powyzej w sekcji

,Kamera internetowa w komputerze”

Dodatkowe informacje 3: Aktualizowanie Skype

Skype regularnie aktualizuje swojg wersje i dodaje nowe funkcje lub zmienia wyglad programu.
Jesli chcesz zaktualizowaé Skype, wykonaj nastepujgce kroki:

¢ Kiliknij na pasku menu ,Pomoc”, a nastepnie ,Sprawdz aktualizacje”.

o Jedli Twoja wersja Skype jest nieaktualna, otrzymasz nastepujgcy komunikat:

o Kiliknij ,Pobierz”, aby zainstalowa¢ najnowszg wersje Skype.

Dodatkowe informacje 4: Potaczenia z telefonem komérkowym

W Skype satezfunkcje, zaktore trzeba zaptaci¢. Na przyktad musisz zaptacic¢ za:
¢ telefonowanie przez Skype do sieci stacjonarnej
e |ub do telefonéwkomaorkowych.

e Do tego potrzebne sg kredyty Skype.
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q W tym kontekscie Skype uzywa stéw Skype-Out i Skype-In.

DWyjécie Skype
Dzieki Skype-Out mozesz dzwoni¢ do sieci stacjonarnych (stacjonarnych) i telefonow
komorkowych. Aby to zrobi¢, wpisz numer w polu ,Zadzwon na telefon lub wyslij sms”.
Wiecej informacji na temat Skype-Out mozna

znalez¢ tutaj: https://www.skype.com/en/features/

DSkype-In
Przez Skype-In otrzymujesz numer, na ktéory mogg dzwoni¢ Twoi znajomi i krewni za
posrednictwem zwyklych telefonéw. Wiecej informacji na temat Skype-In mozna znalez¢

tutaj: https://www.skype.com/en/features/

Dodatkowe informacje 5: Dodatkowe tematy lub stacjonarnym

W tych dodatkowych informacjach omawiamy nastepujgce aspekty Skype:
e Zaktualizuj swoj profil
e Rdznica miedzy wylogowaniem a zamknieciem
e Dodatkowe funkcje w polu logowania
e funkcja pomocy

e ustawieniaw ,Dziatania” — ,Opcje”

J Aktualizuje swéj profil
Podczas pierwszegologowania do Skype zostatutworzony profil. Szczegoty Twojego profilumoga
pomac innym uzytkownikom Skype w tatwym znalezieniu Cie. Mozesz zaktualizowac lub

edytowac swoj profil w dowolnym momencie:
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e Kliknij menu ,Skype”.
e Kiiknij funkcje ,Profil”.
e Kliknij przycisk ,Edytuj profil”. Teraz otworzy sie okno z danymi twojego profilu.

o Kiiknij ,Pokaz petny profil”, aby edytowac swoje informacije.

q Tutaj mozesz wypetnic:

e Twojeimie,

e Twoja ptec,

e Twoje urodziny,

e informacje o tobiei

e Twoj numertelefonu.

ToodCiebiezalezy, jakie lubile informacji podasz. Informacje z Twojego profilu osobistego

nie bedg wykorzystywane przez Skype.

B Cuiczenie

Otworz swoj profil i spojrz na opcje edycji.

Réznica miedzy wylogowaniem a zamknieciem 1

Po wylogowaniu zamkniesz program Skype. Jednak pozamknieciu Skype oznaczato, ze okno
Skype zamyka sie, ale program jest nadal otwarty i mozna go znalez¢ w zasobniku

systemowym.

q Aby wylogowac¢ sie ze Skype:

e Kiliknij menu ,Skype”
o Kiliknij Wyloguj
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q Aby zamknaé Skype

o Kiliknij ,Skype”-menu
e Kliknij ,Zamknij’

Mozliwos¢ zamkniecia Skype jest czesto uzywana, jesli nie prowadzisz aktywnych rozmow
telefonicznych lub czatu, ale nadal jeste$ dostepny dla swoich kontaktéw. Jesli zamknates

program, inni nadal mogg do Ciebie dzwonic lub wysyta¢ wiadomosci.

q Cwiczenie

Zamknij Skype'a i wyjdz z programu.

DFunkcja yautomatyczne logowanie do skype”

Jesli uruchomisz program poprzez dwukrotne klikniecie ikony na pulpicie, pojawi sie ekran
logowania. W polu logowania masz mozliwos¢ aktywowania funkcji: Aktywacja funkciji
nastepuje poprzez klikniecie pola wyboru obok funkcji. Po aktywacji proceslogowania odbywa
sie automatycznie przy nastepnym uruchomieniu Skype'a. Oznaczato, ze nie musisz ponownie
wpisywac swojej nazwy uzytkownika Skype ani hasta. Jednak ta funkcja dziata tylko wtedy,
gdy nie wylogujesz sie ze Skype'a, ale zamkniesz okno Skypei ,wyjdziesz” z programu. Aby
uzyska¢ wiecej informaciji, wro¢ do strony ,roznica miedzy wylogowaniem a zamknieciem”.
Mozesz zakonczy¢ te funkcje w dowolnym momencie: Kliknij w programie Skype na

»Skype” — ,,wyloguj”, odznacz pole obok funkcji.

Powinienes aktywowacte funkcje tylko wtedy, gdy jestes jedyng osobguzywajgcatego
komputera. W przeciwnym razie inne osoby mogtyby automatycznie uzyska¢ dostep do
Twojego konta Skype.
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q Cwiczenie
e Wybierznaekranie logowaniaopcje ,zaloguj sie automatycznie do Skype”izalogujsie
jakzwykle.
e Zamknij Skype przez menu, kliknij ,Skype”, a nastepnie kliknij ,Zakoncz”.

e Otwoérz Skype przez komputer z podwdéjnym kliknieciem i zobacz, co sie stanie.

e Aby wylogowac sie ze Skype za pomocg menu, Kliknij ,Skype” — ,Wylogu;”.

Skype uruchamia sie automatycznie, gdy logujesz sie do systemu Windows. Jesli ci sie to nie
podoba, mozesz dezaktywowac te funkcje w ,Dziatania> Opcje> Ustawienia ogolne”,

odznaczajgcpole ,uruchom Skype'a z oknami” i kliknij u dotu na ,,zapisz”.

Q Funkcja pomocy
Jesli masz pytanie dotyczgce okreslonych tematdw lub funkcji Skype'a i chcesz otrzymac
dodatkowe informacje, mozesz poszukac¢ich w funkcjipomocy. Funkcje pomocy znajdziesz
w menu,pomoc”.
Masz kilka mozliwo$ci:
e ,Zacznij korzystac¢ ze Skype'adla Windowsa"
Po kliknieciu tej funkcji zostaniesz przekierowany na strone internetowg Skype, gdzie znajdziesz
podstawowe informacje na temat korzystania ze Skype.
e "Uzyskaé wsparcie"
Jesli klikniesz te funkcje, zostaniesz przekierowany do witryny internetowej Skype, gdzie mozna
znalez¢ kilka wymienionych tematow pomocy.
o ,Zapytaj spolecznosé Skype,
Jesliklikniesztefunkcje, zostaniesz przekierowany dostrony internetowej Skype, gdzie znajdziesz
kilka forow. Tutaj mozesz rozmawiac z innymi uzytkownikami Skype.
e ,Heartbeat (Status Skype)...”
Tutaj znajdziesz informacje o ostatnich problemach ze Skype, a wiec informacje o ,stanie

zdrowia” Skype.
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e ,Wytyczne dotyczace jakoscirozmowy,,
Tutaj otrzymasz informacje o jakosci rozmoéw przez Skype.

e "Sprawdz aktualizacje..."
Tutaj mozesz sprawdzic, czy korzystasz z najnowszej wersji Skype.

e "dacé Sprzezenie zwrotne":
Tutaj otwiera sie okno programu Skype, w ktérym mozesz napisa¢ swojg opinie
0 programie.

e ,Wytyczne dotyczace ochrony danych,,:
W tym miejscu nastgpi przekierowanie do witryny internetowej Skype, ktéra zawiera wytyczne
dotyczace ochrony danych.

¢ ,Informacje,:

Tutaj otrzymujesz informacje o uzywanej wersji Skype'a.

Cwiczenie

Spéjrz na kilka mozliwosci menu ,Pomoc”.

dMenu ,Narzedzia,—, Opcje ”
Jesliklikniesz wmenu ,Narzedzia” na ,,Opcje ...”, otworzy sie okno ,Opcje
Skype”. Tutaj masz mozliwos¢ edycji kilku ustawien, takich jak:

e "Generat,

e "Prywatnosc,,,

e "Poradnik,,

e "Ustawienia potgczen,,

e "Czat & SMS,

e | Dodatkowe”.

Cwiczenie

Wybierz menu ,Dziatania”, a nastepnie ,Opcje” i przyjrzyj sie réznym ustawieniom.
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Cze$é V

Podsumowanie

Doszedtes dokoncajednostkiedukacyjnej. Podczas tej jednostki naukowej widziate$ nowe

sposoby komunikowania sie z innymi ludzmi za pomocg komputera i internetu:

Czes¢ 2 — omoéwita tematy:
e nawigzywanie potgczeniai
e czatu za pomocginternetu.
Czesé 3— mowita o:
e podstawowych funkcjach programuSkype.
e jak zarejestrowac kontouzytkownika,
e jak korzystac z ekranu powitalnego i
e jak sie wylogowac.
Czes¢ 4 - przedstawione zostaty dodatkowe funkcje, takie jak:
e jak znalez¢kontakty,

e zadzwoni¢ do twoich kontaktow,

do wysytania plikowi,

komunikacja za posrednictwem czatu,

Podtgczanie zestawu stuchawkowego,

Podtgczenie kamery internetowej,

dodatkowe funkcje Skype.

Czesé5 — podsumowanie

Jesli nie jeste$ jeszcze przyzwyczajony do Skype'a, nie przejmuj sie. Umiejetnos¢
pochodzi z praktyki! Dzwon, czatuj ze swoimi kontaktami Skype, wysytaj pliki przez Skype
iprzeczytaj aspekty pomocy online Skype. Zobaczysz: im czesciej uzywasz Skype, tym

szybciej sie do niego przyzwyczaisz.

J
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Stownik

Czat
angielski: plotki, rozmowa (méwione: ,tschat”).
Czatowanie odnosi sie do prawie synchronicznej pisemnej ,konwersacji” miedzy komputerem

a komputerem. W czacie moze uczestniczy¢ kilku uczestnikow.

E-mail
Poczta elektroniczna. E-Mail umozliwia pisanie i wysytanie tekstéw i plikdw przez

Internet.

Fora

Internetforum (tac. Forum, Marketpalce), takze forum dyskusyjne, to wirtualne miejsce wymiany
mysli i doswiadczen. Komunikacjaodbywa sie asynchronicznie, toznaczy niewczasie

rzeczywistym.

Ikona
ang. = Symbol, (moéwione: eiken), mate obrazki, ktére czesto przedstawiajg program lub plik.
Zwykle za pomocg ikon mozna uruchomié¢ program. (poprzez klikniecie lub dwukrotne klikniecie

ikong myszy).

Internet

Globalna sieé, ktéra taczy miliony komputeréw i umozliwia uzytkownikom uczestniczenie

w kilku dziataniach online.
Kamerka internetowa
Kamera internetowa to kamera, ktéra wysyta zdjecia bezposrednio na strone w sieci WWW. Za

pomocg tego urzgdzenia mozesz nie tylko ustysze¢ swojego partnera, ale takze go zobaczy¢.
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Pasek menu

Pasek u gory okna, ktéry zawiera liste funkcji / polecen, do ktdérego uzytkownik ma dostep po

kliknieciu myszg i pozwala wybraé, co program ma zrobic dalej.

Pasek zadan

Czes¢ powierzchni okna - zwykle na dole ekranu - za pomocg ktérej mozna aktywowaé

najwazniejsze funkcje programu.

Plik
powigzane dane, ktére na przyktad zostaty utworzone przez program uzytkownika i zostaty
zapisane z nazwa pliku nano$niku danych. Wszystkie dane nanosniku danych sg zorganizowane

w postaci plikow (i katalogow).

Pobieranie

Pobieranie oznacza mozliwo$c¢ zapisywania plikdw lub programoéw z internetu na twardym

dysku witasnego komputera.

Przegladarka
Od angielskiego do przeglgdania (czytaj, przeglgdaj, mowione: ,brauser”): program do
wysSwietlania stron internetowych w sieci WWW (np. Internet Explorer, Firefox, Google

Chrome).

Przewijanie

Przesuwanie wyswietlanej zawartosci na ekranie w gére lub w dot.

Pulpit

Poniewaz Pulpit jest ogdlnie nazywany przestrzenig roboczg oprogramowania systemu
operacyjnego. Mozesztozobaczy¢ zaraz po zalogowaniu sie do systemu Windows. Nanimmozna
znalez¢ kilka ikon programéw. Mozesz tworzy¢ indywidualne tgcza do swoich programéw na

pulpicie. Niektore programy uzytkownika po instalacji automatycznie tworza ikone. Przestrzen do
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pracy mozna poréwnac do biurka. Na nim mozesz wykonac catg potrzebng prace.
Obszar informacyjny (takze zasobnik systemowy)

obszarinformacyjny znajduje sie po prawej stronie paska zadan i pokazuje aktywne funkcje,
ktdre dziatajgwtle. Oznaczato np. Zegar, fgcze internetowe czy stan natadowania akumulatora

laptopa.

Oprogramowanie

oprogramowanie oznacza wszelkiego rodzaju programy komputerowe, takie jak

oprogramowanie systemuoperacyjnegoiprogramy uzytkownika.

URL (Uniform Resource Locator)

URL opisuje adres internetowy, ktéry mozna wpisa¢ w pasku adresu przeglgdarki. Sktada sie
z protokotu (nphttp://)inazwe komputera (npwww.gmx.de). Nakoncumoznaznalez¢domene
najwyzszego poziomu, ktéra okresla pokrewny obszar dostawcy. Czestojestto kod powigzanego

krajulub organizacja bez okres$lenia kraju.

USB

Uniwersalna magistrala szeregowa (USB) to system magistrali szeregowej stuzacy do faczenia
komputera z urzadzeniami zewnetrznymi (np. Drukarka, zewnetrzny dysk twardy, aparat

cyfrowy, czytnik kartitp.).

Zestaw stuchawkowy
Zestaw stuchawkowy to potgczenie stuchawek i mikrofonu, ktére umozliwia komunikacje
dwukierunkowg (mow i stuchaj). [...] zestawy stuchawkowe mozna poréwnac do funkcjonalnosci

telefonu z tg zaletg, ze mozna z niego korzystac bez uzycia ragk.
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I’ Pisanie na komputerze

O tym rozdziale

Pisanie na komputerze jest najwazniejszg i najbardziej podstawowg funkcjg potrzebng do
obstugi komputera. Celem te] jednostki do nauki jest zachecenie do wiary w siebie
ikreatywnosciw uzywaniu komputera jako narzedzia do pisania. Nie daj sie zastraszy¢, nawet
jeslinigdy wczesniejtego nie probowates. Nie jestes sam, awielu innych takich jak Ty uzywa teraz
swoich komputeréw do pisania. To jest zabawne i poczujesz wielkg satysfakcje, wykonujgc mate

zadaniazapomoca nowo nabytych umiejetnosci. Bawsie dobrze!

W tym rozdziale nauczysz sie o przetwarzaniu tekstu.
Przetwarzanie tekstu oznacza uzywanie komputera zamiast maszyny do pisania. Pisanie na
komputerze jest podobne do pisania na maszynie do pisania, a klawiatury sg bardzo
podobne. Jest jednak zasadnicza zaleta: za pomocg komputera mozesz zmieniaé, poprawiaé
iedytowac teksttak czesto,jak chcesz. Bedziesz uzywacé specjalnie zaprojektowanego programu
doprzetwarzaniatekstuo nazwie WordPad do pisania tekstow na komputerze.
Oto dwa powody, dla ktérych warto naby¢ umiejetnosci cyfrowego przetwarzania tekstu:
e Dzieki programom do przetwarzania tekstu mozesz tworzyC przyjemne wizualnie
dokumenty, takie jak listy, notatki, zaproszenia, raporty, transkrypcje, plany, przepisy lub
menu - a nawet potozy¢ podwaliny pod swoje wspomnienia!
e Réwniez wazne: podstawowe umiejetnosci, ktore zdobywasz podczas nauki
przetwarzania tekstu, sg bardzo cenne, gdy przechodzisz do dalszych czesci kursu.
Zwiaszcza jesli chodzi o e-maile i internet. Mozesz uzywac pisania ha komputerze w

kazdej sytuaciji.
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Aby pracowaé nad tg jednostkg edukacyjng, potrzebujesz bardzo niewielkiej wiedzy.
Najwazniejsze moze byéto, ze powinienes juz nauczyc sie obstugi myszy.

Jeslipotrafiszteztroche obstugiwac klawiature, jest to zaleta.

Pozatym: nigdy sie nie boj! Zostaniesz poinstruowany krok po kroku, a nauka bedzie odbywaé
sie w prostych krokach, dzieki czemu bedziesz mie¢ szanse na coraz wieksze wyzwanie
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Przewodnik po

rozdziale:

Struktura tego dziatu:

W tym dziale omoéwionych zostanie kilka tematéw. Kazdy temat jest rozwinieciem
poprzedniego i masz mnostwo okazji do cwiczenia, zanim przejdziemy do czegos nowego.

Naprzyktad dowieszsie:

Czes¢ 2 — zapoznac sie z interfejsem programu,
Czes¢ 3 — podstawy wprowadzania i edycji tekstow,
Czes¢ 4 — jak pracowac zakapitami,

Czes¢ 5 — jak wybrac niektore czesci Twojej pracy,
Czes¢ 6 — jakwprowadzac ,kosmetyczne”zmiany,
Czes¢ 7 — jak poprawic btedy,

Czesé 8 — jak organizowac,

Czes¢ 9 — jak zrobi¢ wydruk,

Podczas pracy z tg jednostkg edukacyjng powiniene$ jednoczesnie otworzy¢ program
WordPad, aby$ mogt wykonac éwiczenia zawarte w tej jednostce edukacyjne;.

Aby moc przetgczac sie miedzy aplikacjg WordPad a tg jednostkg do nauki, powinienes
umiec¢ obstugiwac¢ kilka otwartych okien.

228



Czesé Il

WordPad

Z tej czesci dowiesz sie o:

e jakotwiera¢izamykac programdo przetwarzaniatekstu WordPad,

e elementach platformy WordPad.
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Jak obstugiwac¢ kilka otwartych okien?

Kazde okno wyswietla nastepujace przyciski w prawym goérnym rogu:

Funkcja przycisku ,,minimalizuj”

Lewym przyciskiem mozesz zminimalizowa¢ okno: to znaczy, ze przechodzi do dolnego
paska, ktéry mozesz zobaczy¢ na ekranie po kliknieciu lewym przyciskiem myszy. Kliknij
lewym przyciskiem myszy zminimalizowane okno i zostanie ono ponownie

zmaksymalizowane (ponownie wypetni ekran).

- Cwiczenie

Masz zmaksymalizowane (petnoekranowe) okno; kliknij przycisk w prawym gérnym rogu, aby

zminimalizowac okno. Nastepnie zmaksymalizuj to ponownie!

Funkcja przycisku ,,maksymalizuj”

Srodkowym przyciskiem w prawym gérnym rogu mozesz minimalizowaé (wysytaé do paska
na dole ekranu) lub maksymalizowaé (wyswietla¢ na catym ekranie) okna. Oba dziatajg po

kliknieciu lewym przyciskiem myszy srodkowego przycisku.

q Cwiczenie

Zminimalizujizmaksymalizuj okno kilka razy z rzedu!

Prawym przyciskiem mozesz zamkng¢ okno. Wiesz juz, jak to zrobi¢. Jednak nie powiniene$
tego teraz wyprébowywac, poniewaz zamknatbys jednostke edukacyjng i musiatbys

zalogowac sie ponownie.
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WordPad

W tej sekcji poznasz podstawowe funkcje programu do przetwarzania tekstu WordPad, aby$ mogt
zapoznac sie z programem i jego mozliwosciami. Aby pracowac z programem komputerowym,

musisz go otworzy¢. Przeczytaj uwaznie cztery kroki otwierania programu WordPad.

Jotwieranie WordPada w 4 krokach:

e Kiliknij lewym przyciskiem myszy ikone Windows (w lewym dolnym rogu pulpitu), aby
otworzy¢ pasek menu. Ikona Windows jest réwniez przyciskiem startowym z menu
Start.

e Kiliknij myszg ,Wszystkie aplikacje”. Otworzy sie kolejne menu, dajgce dostep do
wiekszej liczby programéw na komputerze. To menu jest posortowane alfabetycznie.
Musisz przesungcwdoétprawy pasek na pasku przewijania do litery W.

e Kliknijlewym przyciskiem myszy ,Zatgczniki systemuWindows”. Otworzy sie kolejne
podmenu, w ktérym znajduje sie program WordPad.

e Kliknijlewym przyciskiem myszy ikone programu WordPad (notatnik). Otworzy sie program
WordPad.

W systemie Windows 10 na pasku zadan dostepna jest funkcja wyszukiwania. Kiedy wpiszesz

nazwe programu: WordPad i klikniesz ikone WordPad, program zostanie uruchomiony.

q Wyproébuj sam i otworz program WordPad.
Aby przetgczac sie miedzy tgjednostkg uczeniasie aWordPadem, gdy oba sg otwarte, mozesz
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nacisng¢ kombinacje dwoch klawiszy [Alt + Tab].
o Nastepnie na sSrodku monitora pojawi sie widok ze wszystkimi otwartymi oknami.
e Przytrzymaj klawisz Altijednoczesnie wcisnij klawisz Tab.
e Wtensposéb mozesz przeskakiwactami z powrotem miedzy otwartymi oknami.

e Puscklawisze, gdy jestes w oknie, z ktorym chcesz teraz pracowac.

(Tworzenie skrétu na pulpicie
Aby utatwi¢ Ci otwieranie programu bez ciggtego naciskania ,lkona-Start> Wszystkie
aplikacje> Windows-Atttachment>WordPad”, wyjasnimy teraz, jak mozesz utworzy¢ skrot do

programu WordPad na pulpicie.

q Teraz sprébuj utworzy¢ skrét do programu WordPad na pulpicie Aby to
zrobié, wykonaj nastepujace kroki:
e Kiiknij lewym przyciskiem myszy ikone ,Start” w lewym dolnym rogu.
o Kiiknij ,Wszystkie aplikacje”.
e Przewinw détdo ,Zatgczniki systemu Windows” i kliknij na nig.
e Kiliknij prawym przyciskiem myszy ikone ,WordPad”.
e Kiliknij ,Otworz Sciezke pliku” w menu rozwijanym.
e Terazkliknijprawym przyciskiem myszyikone ,WordPad”. Wybierz ,wyslijdo” w

menu, anastepnie ,Pulpit (utworz skroét)”.

4

Gratulacje! %

Utworzytes$ swoj pierwszy skrot na pulpicie!

W przysztosci program ,WordPad” bedzie mozna otworzy¢, klikajgc dwukrotnie (lewym
przyciskiem myszy) ikone programu WordPad na pulpicie. Jeslimasz trudnosci z utworzeniem
skrétu, wyprébuj go ponownie pdzniej, gdy poczujesz sie bardziej komfortowo! Do tego czasu
otwdrz program ,WordPad” za pomocg ,Start> Wszystkie aplikacje> Windows-Zatgczniki>
WordPad”.

DWyqud i uzycie programu WordPad
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Po otwarciu programu WordPad na pulpicie zobaczysz nastepujgce okno: okno programu
WordPad. To, co zwykle widzisz w gornej krawedzi okna, to wybor termindw i symboli. Dzieki nim
masz dostep do polecen i instrukcji, ktérych bedziesz stopniowo uzywaé, zdobywajgc wiedze
o przetwarzaniu tekstu. Ogromna pusta biata przestrzen ponizej to pole tekstowe lub innymi

stowy twoja ,biata kartka papieru”, na ktérej mozeszpisac.

JGérna czes¢ okna programu WordPad
e (Gornaczesétopasek tytutu - symbole po prawej stronie, ktore juz znasz: dzieki
nim mozesz zminimalizowaé, zmaksymalizowac lub zamkng¢ okno.
¢ Nastepna czes¢ zawiera menu.
e |stniejg dwa paski narzedzi - zawiera rzgd réznych przyciskdw zapewniajgcych szybki
dostep.
¢ Linijka znajduje sie na pasku narzedzi

Na tym etapie nie ma potrzeby zapamietywania znaczenia kazdej czesci - doktadniejszy opis

otrzymasz poznie;j.
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DZamkniecie program
Po zakonczeniu pracy z programem komputerowym mozesz go zamkngc.
Aby to zrobic¢, kliknij przycisk X w prawym goérnym rogu okna programul.
Adnotacja
Gdy zamkniesz okno przyciskiem X, pojawi sie¢ okno z powiadomieniem, ktore zapyta, czy
chcesz zapisa¢ dokument. Na potrzeby tego ¢wiczenia mozesz po prostu klikng¢ przycisk ,Nie

zapisuj” (w dalszej czesci tego rozdziatu nauczysz sie, jak zapisywaé swojg prace).
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Czesé Il

Podstawy wprowadzaniai edycji
tekstow

Z tej czesci dowiesz sie o:

e jakrozpoznac kursor, a takze wskaznik myszy w polu tekstowym,
e jak przesuwac i umieszczac kursor,

e jak usungc tekst klawiszem Backspace,

e jak zmienic czcionke i rozmiar czcionki,

e jak usungc tekst klawiszem Delete (Del),

e jak edytowac i wstawiac tekst,

e jakrozpoczgc nowg linie i wpisac krotka liste.
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Podstawowe umiejetnosci

(A Kursor i wskaznik myszy

Najpierw otworz program WordPad (nauczyte$ sie tego w rozdziale 2).

Nie wpisujjeszcze niczego, ale spojrzuwaznie na duzg biatg przestrzen, ktéra reprezentuje Twojg

,biatg kartke papieru”.

W lewym gérnym rogu tego miejsca - doktadnie tam, gdzie spodziewatbys sie pojawienia
sie pierwszego tekstu-widzisz cienkg pionowalinie, ktéra powolimiga, nazywanajest
kursorem.Nie maznaczenia, gdzie znajduje sie wskaznik myszy na pulpicie, kursor
wskazuje pozycje, w ktorej znajduje sie wpis. W tym rozdziale powinienes

obserwowac, gdzie miga ten kursor.

Kiedy teraz przesuniesz wskaznik myszy w polu tekstowym, zauwazysz, Ze nie maono

jak zwykle formy strzatki, ale wygladajak duze ,ja”. Tenduzy pokazuje ci, gdzie

jestes wtejchwili. Jegofunkcjajest

rowniez umieszczanie kursoraw pisanym tekscie: jesli klikniesz na te nowg pozycje, kursor
przesunie sie tam i bedziesz mogt pisaé lub poprawiac z tej pozyciji. Wkrotce stanie sie

todlaciebie jasne.
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Przenoszenie i pozycjonowanie kursora

Pamietaj, ze kursor to migajgca pionowa linia, ktéra wskazuje miejsce, w ktérym pojawia
sie napisany tekst.
Wskaznik myszy zmieniasie ze strzatkiwduze ,|”, gdy znajduje sie w polu wprowadzania

tekstu.

q Dowiesz sieteraz, jak przesuwackursoriumieszczac¢ gowinnej pozyciji.

Abytozrobié¢, musiszjuz napisactroche tekstuwoknie WordPada.
Wopisz nastepujacy tekst w programie WordPad:
IgrzyskaOlimpijskie 2012 odbyty siew Londynie.

Po wpisaniu tekstu migajacy kursor znajduje sie za ostatnig kropka.

(JPrzesuwanie kursora za pomoca klawiszy strzatek

Po prawej stronie klawiatury znajduja sie cztery klawisze, nazywane klawiszami strzatek.

Zapomocgtych klawiszy mozna przesuwac kursor w kazdym wpisanym tekscie

wlewo,w prawo,w goérei w dét.

Znajdz te klawisze strzatek i przecéwicz przesuwanie kursora wzdtuz linii tekstu
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wprogramie WordPad. Lekko nacisnij klawisz strzatki w lewo i zobacz, jak porusza sie
kursor.
e Nastepnie ponownie przesun kursor w prawo i prze¢wicz ten ruch w obu kierunkach.

e Przesuwanie kursora za pomocg klawiszy strzatek

q Mozeszteraz ¢wiczy¢ pozostawienie kursora w okreslonym fragmencie tekstu, np. Przy
stowie ,Gry”, zdejmujac palec z klawisza strzatki. Na poczatku nie jest to fatwe, ale przy odrobinie

praktyki szybko sie poprawisz.

Uwaga

Wszystkie klucze komputera sg ustawione na powtorzenia. Oznacza to, ze przytrzymany
przez Ciebie klawisz wielokrotnie spetnia swojg funkcje.

Wiec pamietaj: podczas pisania powinienes starac sie wpisywac kazdy klawisz tylko krétko,

zamiastgo przytrzymywac.

(Justawianie kursora za pomoca myszy
Tutaj pracujemy z tg sama linig tekstu - o igrzyskach olimpijskich w Londynie. Przesun kursor
w dowolne miejsce na linii i kliknij go lewym przyciskiem myszy. Kursor jest teraz umieszczony
w punkcie, na ktory klikngtes. Jest to alternatywny sposéb przenoszenia kursora w dowolne

miejsce, wktérymchcesz wprowadzi¢ zmiany.

q Przecwicz te metode, aby ustawi¢ kursor, az poczujesz sie komfortowo.

Qusuwanie tekstu (metoda 1)
Gdy juz poczujesz sie komfortowo z przesuwaniem kursora, przechodzimy do jednej z wielu
magicznych funkcji przetwarzania tekstu - usuwania tekstu. Mogtes popetni¢ btgd lub mozesz
miec inny pomystdo wyrazenia - czesto chcesz zmienic¢ swoj tekst.
Ogdlnie istniejg dwie metody usuwania tekstu.
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> Pierwsza metoda polega na uzyciu klawisza Backspace - jego funkcjg jest usuwanie

symboli znajdujgcych sie po lewej stronie kursora.

q Wopisz ponownie: ,,Igrzyska Olimpijskie 2012 odbyly sie w Londynie”. Teraz
wykonaj nastepujgce kroki:
e Ustaw kursor w prawo na ,2012”.
e Nacisnij klawisz Backspace cztery razyizobacz, jak rok 2012 zmienia sie na 200, potem
20, potem 2ina koniec - nic!
e Pamietajoponownym nacisnieciu klawisza, aby usung¢ niechciany odstep miedzy

stowami,Gry”i ,zabrat”.

ﬁ Cwiczenie:

»lgrzyska Olimpijskie odbyly sie w Londynie”.
Zmien to tak, aby wygladato tak: ,lgrzyska odbyty sie w Londynie”. Kontynuuj wykonywanie
wiasnych ¢éwiczendotyczgcychwprowadzaniaiusuwaniatekstu, azpoczujesz sie komfortowo

iprzejdzdo nastepnego kroku.

(Zmiana czcionki i rozmiaru czcionki
W tym podrozdziale dowiesz sie, jak zmienic czcionke i jej rozmiar zgodnie z wymaganiami.
Termin czcionka odnosi sie do stylu (ksztattu) tekstu (liter). Zobacz ponizej przyktad trzech
roznych czcionek, ktore sg zwykle uzywane na komputerach - i ich nazwy w nawiasach:

o (Arial) Igrzyska Olimpijskie 2012 odbyty sie Londynie.

e (Calibri)lgrzyskaOlimpijskie 2012 odbytysie w Londynie.

e (Times New Roman) Igrzyska Olimpijskie 2012 odbyty si¢ w Londynie.

Pozniej sam zmienisz czcionke, ale najpierw skupimy sie na rozmiarze czcionki. Kiedy zaczate$ pisac
tekst na poczatku tej sekcji, by¢ moze rozmiar czcionki wydawat ci sie troche maty. By¢ moze

miate$ nawet trudnosci z czytaniem.

q Spojrz nalewa gorng czes¢ okna programu WordPad (patrz rysunek).
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e Zobaczysz nazwe czcionki (wtym przypadku Calibri) i rozmiar czcionki (11)

e Wprawo przy kazdym ztych oznaczen znajduje sie strzatka skierowana w dét.

¢ Pokliknieciunajedenz nich pojawiasie listawyboru podobnado pokazanej tutaj (szczegoty
moga sie réznic).

¢ Nazywasieto menu rozwijanym, ktore zawiera opcje zmiany.

e Pierwsze menu rozwijane zawiera liste dostepnych czcionek w programie WordPad,
adrugie menu rozwijane liste dostepnych rozmiarow czcionek w programie WordPad.

e Korzystanie z takich menurozwijanych jest powtarzalng funkcjg programoéw na komputerze

ibedzieszto robi¢ dos¢ czesto.

(zmiana rozmiaru czcionki
Wielu uzytkownikéw programdéw do przetwarzania tekstu lubi uzywac rozmiaru czcionki 12.
Przede wszystkim zmien rozmiar z 11 na 12, aby zobaczy¢, czy ten rozmiar Ci odpowiada.
Powiniene$ zaczgc¢ od ,nieuzywanejkartkipapieru”. Jeslina powierzchniWordPad nadal jest

tekst, po prostu go usun.

q Cwiczenie:

o Kliknij strzatke przy rozmiarze czcionki, aby wyswietli¢ liste wyboru.

e Kiliknij 12 (metoda myszy) lub przesun zaznaczenie na 12 za pomoca strzatki w dét,
anastepnie nacisnij enter (metoda klawiatury).

e Jakwida¢, cyfra 12 zastepuje poprzednigliczbe w polu rozmiaru czcionki, awszystko, coteraz

wpiszesz, bedzie wygladato na nieco wieksze niz wczesnie;.

Calibri 11:
Igrzyska Olimpijskie 2012 odbyty sie w Londynie.
Calibril2:

Igrzyska Olimpijskie 2012 odbyty sie w Londynie.

DZmiana czcionki

Proces zmiany czcionkijestbardzopodobny.
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o Kiliknij strzatke obok czcionki, aby wyswietli¢ liste wyboru.
e Albo kliknij Times New Roman (metoda myszy), albo przenies zaznaczenie na
czcionke Times New Roman za pomocg klawisza strzatki w dét, a nastepnie

nacisnij Enter (metoda klawiatury).
Zobacz, ze nowa nazwa czcionki zastgpita poprzednig w polu czcionki. Twoj tekst ma teraz

9

e (Calibri) Igrzyska Olimpijskie 2012 odbyty sie w Londynie.

wyglad nowej czcionki.

e (Times New Roman) Igrzyska Olimpijskie 2012 odbyty si¢ w Londynie.

q Cwiczenia

e Zacznij od pustego okna programu WordPad.
e Zmien rozmiar czcionki.

e Zmien rodzaj czcionki.

e Whpisz kilka stéw.

e Usun wszystko.

e Wybierz inng czcionke i rozmiar czcionki.

e Wopisz ponownie kilkastow.

e Usunh wszystkoitp.

dusuwanie tekstu (metoda 2)
Nauczyte$ sie, jak usuwac tekst (i spacje) za pomocg klawisza Backspace. Pamietaj, ze klawisz
Backspace usuwa po lewej stronie kursora.
Drugametodajestrowniefatwa. Tymrazemtekst zostanie usuniety zapomoca klawisza
usuwania. Rdéznica w stosunku do klawisza Backspace polega natym, ze tekst jest teraz

usuwany po prawej stronie kursora

q Cwiczenie
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Wopisz nastepujgce zdanie w programie WordPad: ,Igrzyska Olimpijskie 2012 odbyty sie w
Londynie”.

Ustaw kursor po lewej stronie 2012.

Wecisnij klawisz Delete (Del) cztery razy i zobacz, jak 2012 zmienia sie w 012, potem

12, potem 2 - i wreszcie nic!

Pamietaj, aby jeszcze raz nacisng¢ klawisz usuwania, aby usungé niechciang spacje
miedzy stowami ,Gry” i ,zajeto”. Twoje zdanie wyglada teraz tak: ,Igrzyska
Olimpijskie odbyty sie w Londynie”.

Teraz zmien zdanie tak, aby wygladato nastepujgco: ,Igrzyska odbyty sie w Londynie”.
Kontynuujwitasne sekcje tekstuiéwicz usuwanie, dopokinie poczujesz sie bezpiecznie

wobstudze.

wstawianie tekstu

Mozesz rowniez wstawi¢ dodatkowy tekst do istniejgcego tekstu. Moze juz sam sie przekonates,

jak to dziata? Aby zmieni¢ np. Zdanie:

~Jest znizka dlaseniorow” na
,leraz jest znaczna znizka dla seniorow”
Umies¢ kursor przed kropka i wpisz teraz”.
Nastepnie umies¢ kursor przed ,znizka” iwpisz ,znaczna”.
Jeslichcesz ponownie pocwiczy¢ wstawianie tekstu, mozesz wpisacé tytut filmu lub ksigzki

zbrakujgcym stowem, a nastepnie poprawic go.

Z wiatrem Przemineto z wiatrem
Opowie$¢ o miastach Opowies¢ o dwoch miastach
Wesela i pogrzeb Cztery wesela i pogrzeb
Duma uprzedzenie Duma | uprzedzenie

‘ Lub mozeszkrok po kroku zbudowaé interesujace zdanie,

np. poczatek nastepnejpowiesci.
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v Swiatto wpada przez szczeliny w roletach.

v Swiatlo sfoneczne wpada przez szczeliny w roletach.
v Promienie stonca wpadajg przez szczeliny w zaluzjach.

v' Promienie stonca wpadajg przez cienkie szczeliny w zaluzjach.

| Edycja tekstu
Umiejetnosci zdobyte w usuwaniu i edytowaniu tekstu mozna opisac terminem edycja tekstu.
Pamietaj, ze zmianaidodanie tekstu wwiekszosci sytuacjinie jestniczym innym jak
kombinacjg usuwaniai wstawiania, np .:
e Poprawienie btedu pisarskiego typu ,hiszory”
oznacza wykreslenie ,z” i wstawienie ,t”.
e Lubzmiana,Poniedziatek, 17 maja” na,Pigtek, 17 maja”

oznacza usuniecie poniedziatku i wstawienie pigtku

DRozpoczynanie nowej linii
Do tej pory prosilismy Cie o wstawienie kilku stow na raz, aby$ nie musiat zaczyna¢ od nowej linii.
Ale co, jesli chcesz wpisac liste, takg jak ponizsza, na ktorej kazdy tytut filmu znajduje sie
wnowejlinii? Czy wiesz, jak sobie ztym poradzi¢?
Potgczenie francuskie Il Tainczy z wilkkami Psycho Tytaniczny
Rozwigzaniemjestuzycie klawiszaEnter. Zwykle klawisz Enter jest najwiekszym klawiszem na

klawiaturze i ma odtamang strzatke (najpierw w dét, a nastepnie w lewo) jako symbol.

-

Pierwsze komputery nazwaty klawisz wejscia ,powr6t”, na pamigtke czasow, gdy
maszynista zaczynat nowy wiersz od powrotu karetki.
Wieckiedy chceszrozpoczgénowalinie, mozesz po prostunacisngc¢klawisz

wprowadzania, akursor przeskoczy na swojg pozycje napoczgtku nowejlinii.

q Cwiczenie

e Usun tekst z okna programu WordPad.
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e Wpisz wiasng liste ulubionych filmow lub ksigzek, kazdg w osobnym wierszu. Aby to

zrobi¢, nacisnij klawisz wprowadzania na koncu tekstu ostatniego wiersza, aby
rozpoczgc¢ nowy wiersz.

q Baw sie dobrze!

Gdy masz liste szesciu lub siedmiu rzeczy, mozesz powtorzy¢ i wyprobowaé wszystko, czego
nauczytes sie w rozdziale 3.

Poeksperymentujzruchemkursorazapomoca klawiszy strzatek w gore iw dot, atakze
wlewoiw prawo.

e Pocwicz usuwanie i dodawanie tekstu, usuwajgc jeden lub dwa tytuty listy.

e Zmien czcionke i rozmiar czcionki tekstu.

Czesc¢ IV

Akapit
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Z tej czesci dowiesz sie o:

¢ jak definiowany jestakapit,

e cCoOto jest podziat wiersza,

e jak wpisac akapit (bez uzycia klawisza Enter),

e kilka zasad interpunkcii,

e CoO sie dzieje, gdy dodajesz nowy tekst do akapitu,

e CoO sie stanie, gdy usuniesz tekst z akapitu.

Dla zaawansowanych uczniéw: akapit

Ten rozdziat dotyczgcy akapitow jest opcjonalny dla ucznidw, ktdrzy chcg zagtebic sie nieco
gtebiej i nie jest konieczny do dalszego zrozumienia i korzystania z programu. Osoby
zainteresowane tematem mogg przej$¢ przez rozdziat 4. Dla tych, ktérzy wolg skupi¢ sie na
bardziej podstawowych funkcjach programu WordPad, mozna poming¢ten rozdziati przejs¢

do punktu 5 Oznaczanie.
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coto jest akapit?
W przetwarzaniu tekstu akapit definiuje sie jako:
Dowolna ilos¢ tekstu, ktorg mozna wypetni¢ jednym kliknieciem klawisza wejsciowego.
Kiedy myslisz o akapitach, prawdopodobnie myslisz o akapitach tak, jak znajdujg sie w ksigzkach
lub artykutach prasowych. Ale pomysltez, ze lista tytutow filmowych ostatniego rozdziatu zawiera
w kazdym wierszu co$s wrodzaju ,mini akapitu”.
Czemu? Poniewaz klawisz wejscia zostat nacisniety przed wprowadzeniem nastepnego
fragmentu tekstu. W zwigzku z tym: Akapit moze sktadac sie z kilku stow lub kilkuset wierszy.
Podczas przetwarzania tekstu akapit nie zostanie zakonczony, dopoki nie zostanie nacisniety
klawisz wprowadzania, oile wpis jestciggty. Moze zastanawiasz sie, cosie dzieje ztekstem, gdy

linia staje sie coraz dtuzsza. Dowiesz sie teraz.

A Przerwanie linii

Moze termin koniec linii jest dla Ciebie nowy. Opisuje catkiem doktadnie, co dzieje sie nakoncu lub
pod koniecwiersza, gdy wpisujesz jakis tekst (dtuzszy akapit). Kiedy piszesz akapitbez naciskania
klawisza Enter i po prostu kontynuujesz pisanie, twoj program do przetwarzania tekstu
automatycznie rozpoczyna nowy wiersz, gdy jest to konieczne.

R&zni sie to od pisania z pomocg piszgcego - na koncu wiersza piszgcy musi recznie przeniesé
arkusz na poczgtek nowego wiersza. Kiedy uzywasz ,WordPada”, program robi to
automatycznie. A jesli pdzniej dodasz lub usuniesz stowa z tekstu, program automatycznie
zmieni linie. Zanim sprobujesz samodzielnie, obejrzyjten pokazizwrdé szczegdlng uwage nato,

codzieje sie nakoncu kazdego wiersz

‘ Cwiczenie

Mozeszterazwyprébowactosam. Sprobuj, wpisujgcponizejakapito starozytnychigrzyskach
olimpijskich. Otwérz WordPad za pomoca ,biatej kartki papieru” (usun pozostaty tekst
z poprzednich ¢éwiczen).

Zignoruj wszelkie btedy podczas pisania, nie sg one w tej chwili wazne. Podczas pisania zwroé¢
szczegolng uwage nato, co dzieje sie na monitorze, gdy zblizasz sie do konca linii. To, co sie
tam dzieje, nazywa sie przerwaniem linii.

To jest akapit do wpisania. Uzyj dowolnej czcionki w wygodnym rozmiarze.
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9

.otarozytne igrzyska olimpijskie byty pierwotnie wydarzeniem jednodniowym, az do roku 684 pne,
kiedy zostaty przedtuzone do trzech dni. W V wieku pne igrzyska zostaty ponownie przedtuzone,
teraz do pieciu dni. Starozytne igrzyska obejmujg bieganie, skok w dal, pchniecie kulg, rzut
0szczepem, zapasy, pancratium i jazde konng ”. Przy okazji: Pancratium to starozytne

sztuki walki, ktére tgczg boks i zapasy.
Interpunkcja

Czy zauwazyte$ podziat wiersza podczas pisania akapitu? Czy pamietates, aby nie naciskac
klawisza Enter na koncu linii?

Nie usuwaj jeszcze swojego akapitu, bedziemy z nim ponownie pracowaé¢ w rozdziale 4.4. Nie
mozemy teraz pokazac¢ Ci, jak wyglada Twaoj akapit, poniewaz sam wybrate$ czcionke i rozmiar

czcionki. Ale widzieliscie przetamanie linii w akc;ji!

DZasady interpunkcji i przetwarzania tekstu
Nigdy nie powinno by¢ spacji przed znakami interpunkcyjnymi na ponizszej liscie. Po nich
zawsze powinno nastepowac tylko jedno miejsce. Znaki interpunkcyjne konczgce zdanie:
e Kropka [.]
e Znak zapytania[?]*
e wykrzyknik[!]*
A te, ktére wystepujg w zdaniu:
e przecinek[,]
e dwukropek[:]*
e Srednik [;]
Znakiinterpunkcyjne, poktérych nastepuje:
e gwiazdka*:
e znakzapytania[?],

e wykrzyknik[!']
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e idwukropek]:]
wpisuje sie za pomocg klawisza Shift

q Aby wpisac [? ] musisz przytrzymac wcisniety klawisz Shifti klawisz [?].
Dla[!] przytrzymaj wcisniety klawisz Shift i wpisz klawisz z [! ] i tak dale;.

Prawdopodobnie uzyte$ juz klawisza Shift do wpisywania wielkich liter. Pod klawiszem Enter znajduje

sie drugi klawisz Shift.

q Inna zasada mowi, ze nie nalezy uzywaé spacji dla apostrofow, cudzystowow ani

nawiasow.

Istnieje dobry powdd, aby stosowaé reguly interpunkcyjne wodniesieniu do fatszywie
uzytychspaciji:

program przetwarzajgcy tekst zawsze traktuje spacje jako mozliwg pozycje podziatu wiersza. Jesli
miedzy znakiem interpunkcyjnym a stowem znajduje sie spacja, program przerywawiersz wtym
miejscu, w ktorym tekst jest zbyt dtugi. Na przyktad, jesli odwotujesz sie do filmu lub ksigzki,
cudzystébw moze znajdowac sie w innym wierszu niz reszta tytutu — tak zwane osierocone znaki

zapytania, nawiasy, cudzystowy — na poczagtku sg pozostawione samotne lub koniec wiersza.

Cze$é V

Wybieranie i zaznaczanie tekstu
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Z tej czesci dowiesz sie o:
e CO O0znaczawybieranie,
e jak zaznaczac tekst myszg ,klikajac i przeciggajac’,
e jakmoznazaznaczycétekstzapomocaklawiatury, przytrzymujgc

klawisz Shiftiuzywajgcklawiszy strzatek w zgdanym kierunku.

zaznaczanie tekstu

Koncepcja zaznaczania tekstu jest prawie oczywista, a dowiesz sig, jak to zrobi¢ wtymrozdziale.
Po zaznaczeniu fragmentu tekstu tto czcionki jest wyswietlane na niebiesko.

Powody wyboru tekstu zostang szczegdtowo omdwione w rozdziale 6 ,Formatowanie”.
Ogdlnie formatowanie dotyczy wyboru tekstu i ma na celu wprowadzenie zmian w wygladzie
lub prezentacji tekstu. Aby da¢ ci wyobrazenie, ponizsze stowo Heathrow zostato
sformatowane nardzne sposoby.

Narazie skoncentrujemy sie natechnice selekcji. Na kolejnych stronach dowiesz sie, jak to

zrobicé.
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q Poznasz dwie r6zne metody zaznaczania tekstu:
e  Wybdr za pomocg myszy i

e Wybieranie za pomocagklawiatury.

Pokazemy Ci obie metody i mozesz je rowniez przeéwiczyC. Kiedy sie z nimi zapoznates,
prawdopodobnie bedziesz preferowa¢uzywanie myszylubklawiatury. Metoda, ktérawydaje

siewygodniejsza,to ta,z ktorg powiniene$ pracowac.

DMetoda 1 (kliknij i przeciagnij)
Metoda wybierania za pomocg myszy wymaga techniki zwanej ,kliknij i przeciggnij”.

Powiedzmy, ze w nastepnym zdaniu chcesz zaznaczy¢ stowa ,15 000 pasazeréow”;

,W czwartek odwotano ponad 100 lotéw i utkneto 15 000 pasazerow - 1000 z nich musiato

spedzi¢ noc na lotnisku”.

Metoda ,,Kliknij i przeciagnij” dziata w nastepujacy sposéb:

e Wopisz powyzsze zdanie na biatej ,kartce papieru” w ,WordPad”.

e Kliknij myszg przed stowem ,i”. Przytrzymaj wcisniety lewy przycisk myszy iprzeciggnij
wskaznik myszy (w postaci duzego ,I”) az do konca w prawo i - jesli w tekscie nastgpi
ztamanie wiersza réwniez w doét. Dopoki musisz kontynuowac wybor, nie puszczaj
klawisza myszy.

e PuscKklawisz myszy, gdy wszystkie potrzebne stowa zostang zaznaczone.

e Kiedy puscisz klawisz myszy i zaznaczysz niewtasciwg czesc¢ tekstu, mozesz anulowac
zaznaczenie, klikajgc w dowolnym miejscu na stronie.

Tametoda wymaga pewnejtatwos$ci obstugi myszy i by¢ moze nie bedzie dla Ciebie tak tatwa, jak
nastepujgca metoda klawiatury.

DMetoda 2 (klawisz Shift i klawisze strzatek)
Drugametodawybieraniawykorzystuje klawiature zamiast myszy. Niektérzy uwazajgto za
wygodniejszg i bardziej precyzyjng metode. Abyto zrobié, przytrzymaj klawisz Shifti uzyj
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klawiszy strzatek, aby zaznaczy¢ tekst.

Nanastepnejstroniemozesz przeczytac wiecej, jakto sie dzieje. Wczesniejmozesz

,W czwartek odwotano ponad 100 lotéw i utkneto 15 000 pasazerdw - 1000 z nich musiato

spedzi¢ noc na lotnisku”.

Metoda klawiatury dziata w nastepujgcy sposob:

e Pozycjakursor na poczatku stowa ,,i”.

e Przytrzymajwcisniety klawisz Shift (klawisz, ktérego uzywasz do wpisywania wielkich liter) i
uzyj klawisza strzatki ze strzatkg w prawo. Kilkakrotnie dotknij klawisza strzatki lub
przytrzymaj go, az dojdziesz do kofca stowa.Pamietaj, aby przez caty czas trzymac wcisniety
klawisz Shift.

o Jesli przypadkowo przeskoczyte$ za daleko podczas zaznaczania tekstu, przytrzymaj klawisz
Shift i uzyj klawisza strzatki w lewo, aby dokonac niezbednej korekty.

Ta metoda rozni sie od myszy i moze byc¢ dla Ciebie fatwiejsza.

/ UWAGA

Jesli chcesz usungé stowo i nie chcesz go zastepowac innym stowem, wybierz stowo do

usuniecia i nacisnij klawisz Del. Teraz stowo znikneto i mozesz kontynuowac wprowadzanie
tekstu. Wten sam sposob cate sekcje tekstu mozna tatwo i szybko usungé. W nastepnym

rozdziale zobaczymy inne zastosowania do zaznaczania tekstu (formatowania).

J

Czesé VI

Formatowanie
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Z tej czesci dowiesz sie o:

¢ jak mozna zastosowac formaty za pomocg lewego przycisku myszy,
e jak mozna zastosowac formaty do istniejgcych tekstéw,
e jak mozna zastosowac formaty przed wpisaniem,

e Jak mozna zmieniac lub usuwac formaty.

Formatowanie

Formatowanietekstuoznaczazastosowanie specjalnego poleceniadozaznaczonegotekstu

wcelu zmiany jego wygladu.

D Celem formatowania jest:
e zwroci¢ uwage czytelnika na okreslony fragment tekstu

e Zmien wyglad tekstu ze wzgleddw praktycznych i kosmetycznych.
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q Oto kilka przyktaddw ilustrujgcych, co rozumiemy przez formatowanie tekstu: W tej
sekcji zostang zaprezentowane nastepujgce formaty:

e czcionka

e rozmiar czcionki

e kolor

o jtalski

e podkreslone

e pogrubienie

dRézne formaty tekstu
Zanim przejdziesz dalej z typami formatow przedstawionymi na nastepnej stronie, wazne jest,
abys zrozumiat pewne zasady, ktére majg zastosowanie do wszystkich szesciu typdw:
e Mozesz zastosowac formaty za pomocg metody myszy w programie WordPad.
¢ Poleceniaformatujgce mozna podac przed lub po wpisaniu tekstu. Jesli po wpisaniu
tekstu konieczne jest zaznaczenie wpisanego tekstu, przed formatowaniem bedzie
mozna wykonac.

e Symbole na pasku zadan wygladajg nieco inaczej, jesli sg ,wtgczone” lub ,wytgczone”.

Pogrubienie

Uzycie pogrubionego formatu (przyktady widzieliscie juz w kursie) sprawia, ze tekst wydaje sie

grubszyi bardziej intensywny w kolorze.
Przykiad:

Zwykty tekst: Przemineto z wiatrem

Pogrubiony tekst: Przemineto z wiatrem
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Dlstniejq trzy sposoby tworzenia pogrubionego formatu.

1. Stosowanie pogrubienia za pomoca klawiatury przed wpisaniem
Ta metoda wykorzystuje kombinacje klawiszy ,Ctrl” i litere ,B” jako ,pogrubienie” na
klawiaturze [Ctrl + B].

e Trzymajwcisniety klawisz Ctrl i nacisnij klawisz ,B”, aby wtgczy¢ pogrubienie.

e Pus¢ klawisze.

e Whpisz tekst, ktory powinien by¢ pogrubiony.

e Jedlipo chwilichcesz wytgczy¢ pogrubienie, przytrzymaj klawisz Ctrl i nacisnij klawisz ,,B”,
aby wytgczy¢ pogrubienie.

e Zwolnij klawisze i kontynuuj pisanie.

2. Stosowanie pogrubionego formatu do istniejgcego tekstu za pomocg myszy
Ta metoda wykorzystuje przycisk ,B” na pasku narzedzi.

e Wybierz tekst, ktory chcesz sformatowac (patrz rozdziat 5).

e  Kiliknij lewym przyciskiem myszy przycisk ,,B”.

e Wybrany tekst jest teraz pogrubiony (grubsze litery).

e Aby usungc¢ pogrubienie tg metodg, wybierz sekcje, ktdra jest zaznaczona jako
pogrubionaikliknij myszg na przycisk,B”.

3. Formatowanie istniejgcego tekstu pogrubiong czcionkg za pomocg myszy
Ta metoda wykorzystuje réwniez przycisk ,B” na pasku narzedzi, tym razem przed

wpisaniem tekstu. W takim przypadku musisz wczesniej wybrac sekcje tekstowa.

e Pozycjakursor do miejsca, w ktérym chcesz wpisac ,,gruby” tekst.

e Kliknijlewym przyciskiem myszy na przycisku ,B”, aby wigczy¢ efekt formatowania.

e Wpisz tekst - bedzie pogrubiony.

o Kiliknijlewym przyciskiem myszy przycisk ,B” (pogrubienie), aby wytgczy¢ efekt
formatowaniai kontynuowacé pisanie w zwykty sposob.

Kursywa
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Uzycie kursywy sprawia, ze litery pojawiajg sie pochylone w prawo.

Przykiad:
Zwykly tekst: Przemineto z wiatrem

Kursywa: Przemineto z wiatrem

Dlstniejq trzy sposoby tworzenia kursywt
1. Stosowanie kursywy za pomocg klawiatury przed wpisaniem tekstu

Ta metoda wykorzystuje kombinacje klawiszy Control ,Ctrl” i wielkg litere ,I” na
klawiaturze [Shift+ Ctrl+ I].

e Przytrzymaj klawisz Ctrl i Shifti nacisnij klawisz I, aby wigczy¢ format kursywy.

e Puscklawisze.

e \Wpisz tekst - zostanie wyswietlony kursywa.

e Przytrzymajwcisniety klawisz Ctrl i Shifti nacisnij klawisz ,I”, aby wytgczy¢ kursywe.

e Zwolnij klawisze i kontynuuj pisanie jak zwykle.

2. Stosowanie kursywy za pomocg myszy do juz napisanego tekstu

Ta metoda wykorzystuje przycisk ,I” na pasku narzedzi.

Wybierz tekst do sformatowania.

Kliknij lewym przyciskiem myszy przycisk I.

Zaznaczony tekst jest teraz przedstawiony kursywa.

3. Stosowanie kursywy za pomocg myszy przed wpisaniem tekstu
Ta metoda wykorzystuje przycisk ,I” na pasku narzedzi.
e Kiliknij lewym przyciskiem myszy na przycisku ,I”, aby wtgczy¢ efekt formatowania.
e Rodzaj tekst - bedzie wyswietlany kursywa.
¢ Kliknijponownie lewym przyciskiem myszy przycisk,|”, aby wytgczyc efekt

formatowaniaikontynuuj pisanie jak zwykle.

Podkreslanie
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Uzycie formatu podkreslenia dziata wtakisam sposéb, jak formatowanie pogrubieniem lub

kursywa.

q Przykiad:

Zwykty tekst: Przemineto z wiatrem

Pogrubiony tekst: Przemineto z wiatrem

Format ,podkreslenia” mozna utworzy¢ przed lub po wpisaniu tekstu. Dziata jak pogrubienie
ikursywa. Postepuj tak samo, jak w przypadku formatu pogrubienia lub kursywy, ale uzyj
przycisku,U”dlametody myszy. Wro¢ do ¢wiczen dla formatow pogrubionych ipochylonych

i tym razem podkre$| stowa i zdania.

Czcionki

Zmiana czcionek moze by¢ postrzegana jako rodzaj formatowania. Temat zmiany czcionek
i rozmiaru czcionki przedstawiliSmy w rozdziale 3.4.

Spojrz na te czes¢ okna programu WordPad. Widzisz nazwe czcionki po lewej stronie (w tym
przypadku Calibri). Po prawejstronie znajduje sie strzatka skierowanaw dot. Po kliknieciu tej
strzatki pojawi sie lista wyboru podobna do przedstawionej tutaj (szczegéty mogg sie

réznic).

q Jesli chcesz zmieni¢ czcionke, mozesz to zrobi¢ na dwa rézne sposoby.
e Albowybierzesz nowg czcionke, zanim zaczniesz pisac, albo
e Zaznaczasz istniejgcy tekst, a nastepnie wybierasz nowg czcionke dla

zaznaczonego tekstu.

DRozmiary czcionek

Zmianarozmiarow czcionek moze byé postrzeganajako rodzajformatowania.
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Zrozmiaramiczcionek zajmowalismy sie juzwrozdziale 3.4.

D Kolor czcionki
Zmiana koloru czcionki jest réwniez formg formatowania.
Spéjrz na ten przyktad:
Data dni roboczych jest wyswietlana na niebiesko (20.07.2015), a data dni weekendowych na
czerwono (25.07.2015). Mozesz zmienic kolor czcionki wtaki sam sposob, jak zmieniajgc
czcionkeirozmiar czcionki. Albo zmieniasz go przed rozpoczeciem wpisywania tekstu, albo

wybieraszistniejgcy tekst, anastepnie zmieniasz kolor czcionki.

q Kiedy bedziesz gotowy do zmiany koloru tekstu, poszukaj przycisku A na
pasku narzedzi - jest on podkreslony i pokolorowany (po prawej stronie przyciskow B-, I- i
U).

Klikniecie tego przycisku powoduje wyswietlenie listy wyboru kolorow; mozesz wybrac sposrod

tych, ktérych chcesz uzy¢ - jednym kliknieciem myszy.

q Do fragmentu tekstu mozna zastosowac wiecej niz jeden rodzaj formatow, np.:

> pogrubienie i kursywa:

Kuchnia marokanska

> rozmiar i kolor czcionki:

Kuchnia marokanska

> pogrubiony i podkreslony

Kuchnia marokanska

> pogrubiony rozmiar i kolor czcionki

Kuchnia marokanska

-

Mozesz osiggngc¢ wiele efektow formatowania, stosujac kilka polecen formatowania do tekstu
jedno po drugim, to znaczy klikajgc dwa lub wiecej przyciskow formatowania, np. Najpierw na
B, nastepnie nal, a nakoncu na U. Mozesz takze sformatowac rozmiar czcionki, czcionka

I kolor natym samym tekscie, jesli chcesz.




Usuwanie formatow W

Ogodlnie rzecz biorgc, mozesz usungé¢ pogrubienie, kursywe lub podkreslone formaty,
wybierajgc odpowiedni tekst i ponownie klikajgc podswietlone przyciski B, | lub U, aby ponownie
wytgczy¢ okreslony format.

W przypadku czcionek, rozmiaréw i kolorow czcionek formatowanie faktycznie nie zostanie
wylgczone - nalezy je zastgpi¢ oryginalng czcionka, rozmiarem lub kolorem, postepujgc

zgodnie z metodg opisangw tym rozdziale.

Czesé VIl

Jak poprawiaé btedy
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Z tej czesci dowiesz sie jak zastosowac nastepujgce funkcje:
e cofanie,

e przywracanie.

Cofanie i przywracanie

Na komputerach cofanie oznacza anulowanie ostatniej czynnosci lub wpisu.
Wyobraz sobie, jak przydatne moze toby¢, gdy popetnisz btad, np. Przypadkowo usuwajgc caty
akapit. Funkcja odwrotna moze odwrdci¢ te btedy i unikngC koniecznosci ponownego

wpisywania wszystkiego.
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Przywracanie

oznacza, ze po cofnieciu zauwazysz, ze mimo wszystko chcesz uzy¢ ostatniej akcji lub wpisu. Stad
przywrocona zostanie sytuacja przed cofaniem.

Celem lub wartoscig cofania i przywracania jest zapewnienie uzytkownikowi elastycznosci
podczas poprawiania i edycji.

Co wazniejsze, ich uzycie moze zacheci¢ uzytkownika do eksperymentowania i wiekszej
kreatywnosci. Wtensposdb mozesz wyprébowac rozne formaty, zawarto$c tekstuitp. 1 zobaczyc¢,
co jest dla Ciebie najlepsze. Kiedy wprowadzisz modyfikacje i zdecydujesz, ze wczes$niej byta

lepsza, mozesz poprostu przywrdci¢ poprzednig wersje za pomocg cofania.

Cofanie

Cofanie za pomocg myszy WordPad maprzycisk cofania(Srodkowy naponizszym obrazku).
Tenprzyciskjestwyszarzony (toznaczy niedostepny), dopokinamonitorze jestwpisanytekst.
Prosteklikniecietego przycisku cofaostatnig czynnos¢.

e Rozpocznij nowa strone w ,WordPad”.

e Whpisz krétki tekst i wprowadz pewne modyfikacje.

e Na przyktad:

e Biuro znajduje sie za kosciotem. (Dodaj stowo)

e Zakosciotem znajduje sie poczta. (zmien stowo)

e Poczta znajduje sie obok kosciota. (Dodaj format thuszczu)

e Poczta znajduje sie obok kosciota. (i tak dalej)

[Zastosuj za kazdym razem zmiany do tego samego zdania, aby je zmienic.]
e Pozakonczeniu poprawianiaizmiany tekstu kliknijlewym przyciskiem myszy
przycisk odwrotny.
e Zobacz, jak Twoja zmiana jest usuwana.

e Terazkliknijjeszczekilkarazy przycisk Wstecz. Obserwuj, jakrozne zmiany sg
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usuwane pokazdym kliknieciu, az ponownie osiggniesz punkt poczgtkowy.

cofanie za pomoca klawiatury
Widzieliscie juz, jak mozna cofng¢ zmiany za pomocag myszy i przycisku na pasku narzedzi.
Ta inna metoda jest warta nauczenia, poniewaz pozniej zauwazysz, ze mozna jg
zastosowac¢wwieluinnych programach komputerowych.
Istnieje rowniez kombinacja klawiszy do cofania dziatan:
W tym celu nalezy jednoczesnie nacisng¢ klawisz

,Ctrl” i klawisz ,,Z” [Ctr] + Z].

Kiedy powtarzasz ¢wiczenie z poprzedniej strony, mozesz sprobowac uzyc¢ tej kombinacji
klawiszy do cofania zamiast klikania przycisku Wstecz na pasku narzedzi. Dziata w ten

sam sposob.

duak czesto mozesz cofaé?
Prawdopodobnie zauwazytes w poprzednich éwiczeniach, ze mozna cofng¢ wiecej niz
jeden raz. Prawdopodobnie rzadko bedziesz chciat odwréci¢ wiecej niz jeden lub dwa kroki, ale
WordPad pozwala na duzg liczbe krokdw. Mozesz mie¢ pewnos¢ - nawet jesli zdarzy sie

nieszczes$cie - mozesz to odwrdcié w programie WordPad!

Q Przywracanie
Przywracanie to po prostu odwrdcenie cofania. Innymi stowy: w przeciwienstwie do cofania,
przywracanie oznacza prace do przodu do okreslonego punktu.
e mozliwos¢ przywrdcenia za pomocg myszy i przycisku w pasku narzedzi oraz

e Mozliwosc z klawiaturg za pomocg kombinaciji klawiszy.

q Przywracanie za pomocag myszy

WordPad ma przycisk przywracania (trzeci na ponizszym obrazku). Ten przycisk jest wyszarzony
(to znaczy niedostepny), dopdki namonitorze jest wpisany tekst. Proste klikniecie tego przycisku
powtarza ostatnig czynno$¢.Kiedy powtarzasz poprzednie ¢wiczenia, mozesz wyprobowacten

przycisk. Dziatatak samo jak cofanie.
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Przywracanie za pomoca klawiatury
Uzytes kombinacji klawiszy Ctrl + Z do cofania. Kombinacja przywracaniato Ctrl + Y. Kiedy
powtarzasz poprzednie ¢wiczenia, mozesz wyprobowacte kombinacje klawiszy. Dziata tak samo

jak cofanie. Komputer pozwala na duzg liczbe uzupetnien.

Warto pamietac o metodzie klawiatury, gdyz okaze sie onabardzo przydatna takze w

innych programach komputerowych. Wycinanie, kopiowanie i wklejanie

Czesé VIl

Organizacja
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Z tej czesci dowiesz sie m.in. o:

ustawianiu marginesow,

opcji wytnij, wklej,

e opcji kopiuj iwkKlej,

e opcji wyrdwnywania tekstu,
e co to sg wciecia i tabulator,
e jak tworzy¢ kolumny,

e jak tworzyc i obstugiwac pliki

Kopiowanie, wycinanie i wklejanie

e Kopiowaé oznacza utworzenie kopii fragmentu tekstu.
e Wyciac oznacza usuniecie tekstu.
e Wklei¢ oznaczawstawienie fragmentu tekstu, ktéry zostatwcze$niej wyciety lub

skopiowany.
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q Celem tych technik jest zmiana i rearanzacja sekcji tekstu - czy to catkowicie je
usungc, czy tez zmienic ich uktad w okreslony sposdb. Komputer, a tym samym rowniez
WordPad, uzywajg tymczasowego (i niewidocznego) magazynu, zwanego schowkiem. Ma to
ogromne znaczenie. Schowek przechowuje tekst, ktéry zostat wyciety lub skopiowany do
momentu ponownego wstawienia. Dzieki temu zawarto$¢ schowka moze by¢ wstawiana tak

czesto, jakpotrzeba.

Zawartosc schowka jest przechowywana do ...
e nowa tresc jest kopiowana lub wycinana,
e schowek jest wyczyszczonylub

e komputer jestwytgczony.

-

Wazne
Schowek moze zawsze zawiera¢ tylko jeden obiekt. Po skopiowaniu fragmentu tekstu,

anastepnie skopiowaniu kolejnego, pierwszy tekst zostanie usuniety ze schowka, aby zrobié¢

J

miejsce nadrugi.

Kopiuj

Aby skopiowac tekst, musisz wybrac¢ sekcje (patrz rozdziat 5).
Oryginalny tekst zostanie zachowany w pierwotnym potozeniu, a jego kopia zostanie
zapisana w schowku. Zawsze pamietaj, ze schowek moze zapisactylkojeden element. Gdy tylko

nowa sekcjatekstu zostanie skopiowana lub wycieta, poprzednia zostanie usunieta.

DWycinanie
Najpierw nalezy zaznaczy¢ tekst do wyciecia (patrz sekcja 5). Wyciety tekst zostanie
usuniety z dokumentu przez program i przeniesiony do schowka. Tutaj znowu schowek moze

przechowywactylko jeden element. Kiedy wycinasz tekst, a nastepnie wycinasz kolejny, pierwszy
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zostanie usuniety ze schowka, aby zrobi¢ miejsce dla drugiego. Wycinanie to dobra metoda

usuwania duzego bloku tekstu jednym kliknieciem (patrz takze sekcja 5.3).

dwkliejanie
WKklejony fragment tekstu jest wstawiany ze schowka do miejsca w dokumencie, w ktorym
znajduje sie kursor. Chociaz nie wycinasz ani nie kopiujesz innego tekstu, mozesz wklejac
tekst ze schowka tak czesto, jak chcesz. Wez pod uwage, ze tekst, ktéry zostat wyciety lub

skopiowany zdokumentuw schowku, moznawklei¢w osobnym dokumencie.

wytnij i wkiej
Zawiera proces wycinania i wklejania
e usuwanie tekstu z miejsca i
e wklejanie tekstu w inne miejsce.
Mozesz sobie to wyobrazi¢ jako ruchomy tekst. Spéjrz na nastepujgcy przyktad:
Klienci nie otrzymujg wystarczajgcej pomocy od operatoréw telefonii komdrkowej, gdy
kupujg uszkodzony telefon komorkowy.
Klienci nie otrzymujg wystarczajgcej pomocy, gdy kupujg uszkodzony telefon komérkowy od

operatorow komorkowych.

Wytnij i wklej to przydatna metoda przeniesienia pierwszego zdania do drugiego. Jak to
dziata? Oto dwa sposoby wycinania i wklejania tekstu:
e jeden za pomocg myszyi

e Drugi przy pomocy klawiatury.

Wytnij i wklej

(A Metoda 1 - uzycie myszy

Poszukaj tych przyciskdw na pasku narzedzi.
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e mata para nozyczek to symbol ciecia,
e dwa arkusze jeden przed drugim to symbol kopiowania i

e Duzy przycisk ze schowkiem po lewej stronie do wklejenia.

Wytnij
o Wybierz tekst do wyciecia.
 Kliknij naguziku.

ﬁ Wlej

e Pozycjakursor w miejscu, w ktérym chcesz wklei¢ wyciety tekst.

o Nastepnie kliknij (jak zawsze) lewym przyciskiem myszy przycisk wklejania.

D Metoda 2 - Korzystanie z klawiatury

W tym miejscu zostang uzyte nastepujgce kombinacje dwdch klawiszy:

Wytnij
e Wybierz tekst do wyciecia.

e Uzyj kombinaciji klawiszy [Ctrl + X] - nacisnij Ctrl- i X-klawisz w tym samym czasie.

e Wklej
e Pozycjakursor w miejscu, w ktérym chcesz wklei¢ wyciety tekst.

e Uzyjkombinacji klawiszy [Ctrl + V] - naci$nijjednocze$nie klawisze Ctrl-iV-klawisz.

Jesliszukasz éwiczen dowycinania, kopiowaniaiwklejania, oto kilka pomystow
na niektore zdania. Przenies pogrubione stowa do nowej pozyciji, stosujgc technike

wycinaniaiwklejania:

— W tej chwili wydaje sie to dziwna decyzja, poniewaz nie wiemy, ile oséb tam
bedzie.
— W tej chwili, poniewaz nie wiemy, ile os6b tam bedzie, wydaje sie to dziwna

decyzja.
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— Pracowali nad tym problemem od o$miu lat.

— Pracowali od o$miu lat nad tym problemem.

— Zadzwon na mgj telefon komoérkowy kiedy sie zgubisz.

— Kiedy sie zgubisz, zadzwon do mnie na magj telefon komédrkowy.

Kopiuj i wklej 1

Proces kopiowania i wklejania zawiera
e (1) kopiowanie tekstu z miejsca i
e (2) wklejanie tekstu w inne miejsce.
e Spojrz na nastepujace zdania:
— IdZ prosto przez 100 metrow i skre¢ w pierwszg droge w lewo.

— IdZ prosto przez 100 metréw i skre€ w drugg droge w prawo.

( Najszybszym sposobem wpisania drugiego zdania bytoby skopiowanie pierwszego,
wklejenie go i dokonanie dwéch niewielkich modyfikacji.
Pamietaj: Kopiuj i wklej pozostawia oryginalny tekst tam, gdzie sie znajduje, podczas gdy

wycinaniei wklejanie usuwa oryginalny tekst. )

AMetoda 1 - za pomoca myszy

q Kopiuj

« Wybierz tekst do skopiowania.

« Kliknij na przyciskukopiowania.
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Wklej
e Pozycja kursor w miejscu, w ktéorym chcesz wkleic tekst.

« Kliknij na przyciskuwklejania.

D Metoda2 - Korzystanie z klawiatury

W tym miejscu zostang uzyte nastepujgce kombinacje dwdch klawiszy:

q Kopiuj

e Wybierztekstdo skopiowania.

¢ Uzyj kombinacji klawiszy [Ctrl +

e Pozycjakursorwmiejscu, w ktorym chcesz wklei¢ skopiowany tekst.
¢ Uzyj kombinacji klawiszy [Ctrl + V].

Kilka sugestii dotyczacych éwiczen: sprobuj skopiowac zdania z grupy 2iwklei¢ je do

zdanz grupy 1, aby zbudowac¢ nowe zdania, np.:

Grupa Szekspira spotyka sie na przemian we wtorki o 14:00.

Oczywiscie najpierw musisz wpisac zdania ...

Grupal

Grupa Szekspira spotyka sie o godzinie 14:00.

Grupa francuska spotyka sie o0 22:30.

Grupa geologiczna zbiera sie o godzinie 14:15.

Grupa 2

W naprzemienne

wtorki co drugi

pigtek

co cztery tygodnie

-

Do obu procedur mozesz uzy¢ myszy lub klawiatury. Metody klawiaturowej warto sie
nauczy¢, bo mozna jg réwniez stosowac¢ w innych programach komputerowych. Koncepcji

wycinania, kopiowania i wklejania mozna uzywac w wiekszosci aplikacji systemu Windows. Na

J

przyktad mozesz go uzywac podczas pisania e-maili.
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Wyréwnanie tekstu

Termin wyréwnanie odnosi sie do pozycji tekstu na stronie. Istniejg cztery mozliwe
ustawienia:

e wyréwnane do lewej: tekst jest dopasowywany na lewym marginesie

e wysrodkowany: tekst jest dopasowywany w srodku

e wyrdéwnane do prawej: tekst jest dopasowywany na prawym marginesie

e usprawiedliwienie: tekstjest sformatowany w celu dostosowania zaréwno ha

lewym, jak i prawym marginesie

q Spoéjrz na przyktady tutaj:

tekst wyréwnany do lewej
wysrodkowany tekst

tekst wyréwnany do prawej

ﬂ Cel: Dlaczego wyréwnanie jest przydatne?
Wyréwnanie pomaga Aby dokfadnie umiescic tekst na stronie.

e Aby unikng¢ uzywania zbyt wielu spacji w celu utozenia tekstu.
e Utatwia lub poprawia uktad dokumentéw, takich jak listy, menu, zaproszenia, plakaty

itp.

(AMetoda 1-za pomoca myszy
Poszukaj przyciskdw na pasku narzedzi:
Lewa strona stuzy do wyréwnania do lewej, srodkowa do wysrodkowania, trzecia do
wyroéwnania do prawej, a czwarta do wyrownywania. Dla wszystkich metoda dziata

w nastepujgcy sposoéb:
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o Kiliknij akapit (dowolne miejsce w tekscie akapitu), aby wyrownac.
e Kliknijwybrany przycisk-wyréwnany dolewej, wysrodkowany, wyréwnany do prawej

lubjustowanie.

A Metoda 2 - Korzystanie z klawiatury
Mozesz takze uzy¢ klawiatury, aby wyrownac tekst na stronie. Aby to zrobi¢, uzyj kombinacji
klawiszy [Ctrl + litera]:

¢ Kiliknij akapit (dowolne miejsce w tekscie akapitu), aby wyrownac.

¢ Nastepnie uzyj nastepujgcych kombinacji klawiszy:

e W przypadku tekstu wyréwnanego do lewej uzyj [Ctrl + L]

e W przypadku tekstu wysrodkowanego uzyj [Ctrl + E]

e Wyréwnanie do prawej uzyj tekstu [Ctrl + R]

e Do uzasadnienia uzyj [Ctrl + J]

q Niektore adnotacje dotyczace wyréwnania - 1
e Tekstnastronie jest zwykle wyrownany do lewej. Dlatego nie sg potrzebne zadne

specjalne ustawienia.
e Mozna wyrownac jednoczesnie kilka wierszy tekstu lub kilka akapitow.
Na przyktad po wpisaniu adresu w nastepujacy sposob:
31 Grafton Street
Dublin 2
Po wpisaniu adresu w taki sposob, ze sg dwa akapity (oznacza to, ze nacisnieto klawisz
wprowadzania po znaku Street), mozna zaznaczy¢ obawiersze, aby wyréwnac je jako blok
po prawejstronie. Dlatego mozesz uzy¢ myszy lub klawiatury.
31 Grafton Street
Dublin 2
Kilka uwag dotyczacych wyréwnania - 2
e Tekstwysrodkowany lub wyréwnany do prawejmozna przywréci¢ do normalnego
wyréwnaniana
e lewym marginesie, klikajgc przycisk Wyréwnanie do lewej lub naciskajac kombinacje
klawiszy [Ctrl +L].
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¢ Mozliwe jestwydanie poleceniawyrownaniaprzed wpisaniemtekstu. Nastepujgce
metody dajgten sam wynik:

e [Ctrl + E], a nastepnie wakacje 2008

e Wakacje 2008, po ktorych nastepuje [Ctrl + E]

Wciecia i tabulatory

»,Wciecie”

Wociecie tekstu oznacza rozpoczecie go w pewnej odlegtosci od marginesu.

,» 1ab-stop”

Tabulator jest tworzony przez klawisz tabulatora (klawisz tabulatora), ktory jest pokazany
tutaj. Tabulatory sg zwykle ustawione tak, aby nacisniecie klawisza tabulatora skutkowato

odlegtoscig 1,25 cm.

e Wciecie pierwszego wiersza akapitu (ale nie catego akapitu) mozna wprowadzi¢,
naciskajac klawisz tabulaciji.

e Uzycie klawisza tabulatora umozliwia doktadne wyswietlanie tekstu.

e Lepiejjestuzywacklawiszatabulatora niz uzywac wielu pojedynczych spaciji, gdy chcesz
przeniesétekst w prawo.

Weciecie na poczatku pierwszego wiersza jest wynikiem pojedynczego nacisniecia klawisza
tabulatora w celu utworzenia tabulatora. Tabulator mozna utworzyé przed wpisaniem lub

mozna go dodac¢ pdzniej.
Tabulator mozna utworzy¢ jednym kliknieciem, jak réwniez naciskajgc klawisz Backspace

jeden raz lub usuwajac go ponownie, naciskajgc klawisz Del (patrz rozdziaty 3.3 i 3.5

dotyczace powtarzaniametody usuwania).
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q Otwérz WordPad i poswie¢ kilka minut na zapoznanie sie z klawiszem

tabulatora oraz tworzenie i usuwanie tabulatoréw.

Tworzenie kolumn

Klawisz tabulatoramoze byébardzo przydatny przy porzagdkowaniu tekstu w postaci kolumn

lublist. Na przykfad w ten sposob:

KONFERENCJA-ZAKWATEROWANIE

IMIE
BUDYNK
POKOJ
Betts,
Elizabeth
Disraeli
8

Harker,

Lydia
Palmerstn

6

McGowan,
Robert Disraeli
4

Petersen, Geoff
Asquith
3

Kroétko,
lvy
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Palmerstn
9

Oprzyj sie pokusie wielokrotnego naciskania klawisza spacji w celu wyréwnania
kolumn. Klawisz tabulatora obstuguje tozadanie znacznie tatwieji doktadniej. Kazdalinia

konczy sie nacisnieciem klawisza Enter, aby rozpoczg¢ nowa linie.

Cwiczenie
Otworz WordPad i sprobuj samodzielnie utozy¢é wpisane informacje w kolumnach. Oto kilka
pomystow na poczatek:
e Tytutksigzki z autorami, wydawcg i cenami

o tytuly filmowe, ktdre ukazujg sie na réznych stacjach w ciggu tygodnia
¢ Informacje o drzewach, roslinach, ptakach, motylach itp.

¢ Kraje, stolice, ogdlna liczba ludnosci itp.

Zapamieta;j:
Proba osiggniecia tych efektéw za pomoca klawisza spacji jest niewskazana. Prowadzito nie
tylko do stabych wynikéw, ale czesto rowniez do zmudnej pracy!

Strony i marginesy 1

Wtymrozdziale nie zdobedziesz nowych umiejetnosci, ale wykorzystasz umiejetnosci, ktérych juz

sie nauczyte$, pogtebiajgc w ten sposéb swojg wiedze na temat przetwarzania tekstu i lepiej
rozumiejgc niektore podstawowe problemy.

DStrony

Strona opisuje - w kontekscie przetwarzania tekstu - to samo, co arkusz papieru A4
(owymiarach 210 x 297 mm).

e W Stanach Zjednoczonych standardowa strona jest inna. Tam ma tak zwany
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format literowy o wymiarach 216 x 279 mm.

e W normalnym trybie wyswietlania monitor nie moze wyswietli¢ catej strony A4.

e Gdy podczas pisania dojdziesz do dolnego marginesu monitora, strona automatycznie
.przewinie siew dot’, aby mozna byto kontynuowac wprowadzanie.

e Po catkowitym napisaniu strony program do przetwarzania tekstu automatycznie
kontynuuje pisanie na nowej stronie.

e Powpisaniu wiekszejilosci tekstu, niz jest w stanie wyswietli¢ monitor komputera, mozesz
nawigowaé miedzy poczatkiem i koncem pracy za pomocg klawiszy strzatek lub klawiszy
Page UpiPage Down (w zaleznosci od klawiatury klawisze te mozna umiesci¢ naréznych

pozycjach po prawej stronie klawiatury).

D Marginesy
Programy do przetwarzania tekstu oferujg wstepnie ustawione marginesy dla stron. Wpisany tekst
automatycznie pojawia sie w tych marginesach. Marginesy w programie do przetwarzania
tekstu WordPad to:

Top idno 31,8 mm

e Lewoiprawy 25,4 mm

e Zprzyblizonych obliczen wynikajgcych z pomiaru strony A4 wynika, ze obszar tekstowy,
ktory jest przeznaczony dla Twojego wpisu, obejmuje okoto 159,2 x 233,4 mm.

e Marginesyw programie WordPad nie sg bezposrednio widoczne na ekranie

wprowadzania. Stajg sie widoczne podczas drukowania (lub w podglgdzie

wydruku, zgodnie z rozdziatem 13).

Linijka
Linijka, ktorg widzisz na ekranie programu WordPad, jest mierzona w cm i ma ,Stop” na 14,6
cm (patrz 11.1). Oznacza to, ze Twoje wpisy tekstowe nie mogg wykracza¢ poza ten punki.
W przypadku ciggtego wpisywania tekstu w tym miejscu nastgpi koniec wiersza (patrz
punkt 4.2). Linijka moze byC przydatna do uktadania kolumn (patrz 10.3), poniewaz

ograniczniki tabulatoréw o dtugosci 1,25 cm mozna tatwo odczytaé¢ na oznaczeniu linijki.
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widok strony

Przetwarzanie tekstu ma przydatng matg funkcje zwang podglgdem strony lub podglgdem
wydruku. Pokazuje, jak Twoja praca bedzie wyglgda¢ po wydrukowaniu.
Istniejg dwa sposoby przeglgdania widoku strony lub podglgdu wydruku:
e Mozesz aktywowac widok strony, klikajgc menu ,Widok” (patrz ilustracja ponizej)
menu ,Start”.
e Menu znajdujg sie pod paskiem tytutu i oferujg rézne przyciski w zaleznos$ci od tego, ktére
menu zostatowybrane (patrz rozdziat 2.3).

e Wracasz, przechodzgc z powrotem do menu startowego.

Aby otworzy¢ przycisk ,podglad wydruku”, wykonaj nastepujgce czynnosci:
¢ Najpierw Kkliknijlewym przyciskiem myszy matg strzatke skierowang w d6t na pasku tytutu
(na obrazku otoczonym czerwong obwddka)
e Otworzy sie menu, ktére z grubsza wyglgda jak pokazane ponize;j.

e W tym menu kliknij ,Podglad wydruku”.

Wykonujac te czynno$ci, aktywowates teraz szybki dostep do podglagdu wydruku: Teraz przycisk
»podglad wydruku” pojawit sie obok matej strzatki - lupy nad kartkg papieru. Za pomocg
tego przycisku mozna od teraz otworzy¢ podglad wydruku; dlatego po prostu kliknij przycisk
podgladu wydruku na pasku tytutu.

WordPad wyswietla zredukowang wersje wpisanej strony z przerywanymi liniami. Linie
reprezentujg marginesy i nie zostang wydrukowane. Ideg podgladu jest pokazanie, jak strona
bedzie wyglgda¢ po wydrukowaniu. Moze zacheci Cie do powrotu do pracy i wprowadzenia
pewnych modyfikacji. Aby wroci¢ do trybu wprowadzania, kliknij przycisk ,,zamknij podglad
wydruku” na gérnym marginesie okna podgladu strony.

Chociaz powiedzieliSmy Ci, ze w tym rozdziale nie ma zadnych nowych umiejetnosci do

nauczenia, mozesz juz wyprébowac te funkcje WordPad.

Ustawienia strony
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/Ten podrozdziat dotyczy konfigurowania stronijest przeznaczony tylko dla oséb, ktore sg
bardziej zainteresowane tym tematem, poniewaz nie jest to konieczne do codziennego
korzystania z programu WordPad. Osoby zainteresowane tematem mogg przejrze¢ ten

rozdziat. Ci, ktorzy chcg skupic sie na podstawowych funkcjach programu WordPad, mogg

J

pomingc¢tenrozdziati przejs¢ do kolejnego ¢wiczenia.

Tutaj przyjrzymy sie funkcji o nazwie ,Ustawienia strony”.

Dostaniesz sie do tej funkcji poprzez

e Otwieranie menu plikéw jednym kliknieciem myszy i

e kliknij ,ustaw strone” na liscie wyboru.
Wywotujgc ,Ustawienia strony”, otwiera sie okno podobne do pokazanego na ilustraciji:
Celem tworzenia stron jest dokonanie modyfikacji w trzech gtéwnych grupach.

e Rozmiar papieru, ktérego chcesz uzy¢é w dokumencie.

e Wymiary czterech marginesowstrony.

e Wyréwnanie (format poziomy lub pionowy) dokumentu. Na ponizszejilustracjimozna

zobaczy¢ prezentacje referatuwformacie pionowym. Formatpoziomywyglgdajak

papiertrzymanywpoprzek. Jest szerszy, ale krétszy.

(Te funkcje nie powinny by¢ trudne do zbadania. W tej chwili wystarczy po prostu moc
zidentyfikowac te funkcje. Oczywiscie mozesz wyprobowaé wszystko, czego sie tutaj nauczytes,

lubjeslijeszcze sie ztym czujesz, mozesz pozniej eksperymentowac z réznymi uktadami i

zmienionymi marginesami strony.

J

Plik stowny odnosi sie do réznych jednostek elektronicznych lub cyfrowych, ktére mozna tworzyc¢
za pomocg komputera. Oto kilka przyktadow, ktore dajg wyobrazenie o réznorodnosci

plikbw komputerowych:
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Plik dokumentu to plik utworzony za pomocg programu do przetwarzania tekstu, takiego jak
WordPad. Plik zawiera gtownie tekst.

Plik obrazu to plik, ktory zostat utworzony na przyktad przy pomocy aparatu cyfrowego.
W szczegolnosci plik zawiera obrazy.

Na przyktad plik muzyczny mozna utworzy¢ za pomocg elektronicznej klawiatury. Plik
zawieramuzyke.

Plik bazy danych moze zawierac katalog ksigzek w bibliotece. Plik przypominakatalog, ktory
mozna przeszukiwac.

Plik arkusza kalkulacyjnego moze zawiera¢ roczny dochdd i zestawienie wydatkow
organizacji. Wtym miejscu przedstawiono gtéwnie wiele liczb i operacji arytmetycznych.

Wiadomosc¢ e-mail jestréwniez pakowana do pliku przez program pocztowy i wysytana.

Kilka wspdlnych cech plikéw komputerowych to:

majg nazwe,

moga byc¢ zapisywane (przechowywane) przez komputery,

mozna je dowolnie otwiera¢ i zamykaé w celu zmiany ich zawartosci,
mozna je usungc,

mozna je zatgczaé do wiadomosci e-mail,

mozna je przesyfac przez Internet,

mozna je transportowac na przenosne urzgdzenia magazynujgce,
mozna je przenosic¢ z jednego komputera na drugi,

mozna je kopiowac,

wiele z nich mozna wydrukowac i obejrzec jako druk, fotografie itp.

q Pliki WordPad Podczas tej jednostki naukowej poznates funkcje programu do

przetwarzania tekstu dla poczatkujgcych o nazwie WordPad. Jednak nie pokazano Ci, jak

zapisac¢ swojg prace.

Zapisanie Twojej pracy oznacza, ze nie zostanie ona utracona po wytgczeniu

komputera. Oznaczato rowniez, ze w kazdej chwili mozesz wréci¢ do swojej pracy, aby cos

zmieni¢ lub doda¢. Podczas zapisywania pracy - i nadawania nazwy plikowi - komputer
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zapisuje gowmiejscu (czasami nazywanym folderem) o nazwie ,,Dokumenty”.
Po otwarciu wczesniej zapisanego pliku komputer automatycznie przenosi Cie do folderu

,Dokumenty”, w ktorym znajdujg sie wszystkie pliki wymienione w kolejnosci alfabetyczne;j.

(ANazewnictwo plikéw
Proces zapisywania pracy w postaci pliku oznacza, ze musisz wymysli¢ nazwe dla tego
pliku.

e Nazwa pliku moze by¢ krétka, np. ,Wizyta” lub ,,ogrod”

e Moze by¢ dosc dtugi, np. ,NationalGalleryVisit” lub ,PlanForFrontYard”

q Spacje w nazwach plikéw sg dozwolone, ale niektorzy ludzie woleliby ich nie uzywac.
Ponizej przedstawiono prawidtowe nazwy plikow:

e NationalGaleryVisit02 (brak miejsca)

e Wizyta w Galerii Narodowej 02 (ze spacjq)

e National-Galery-Visit-02 (z tgcznikiem)

e National_Galery Visit_02 (z podkresleniem)
Ostatnia z tych mozliwosci wykorzystuje podkreslenie symbolu, ktéry dzieli klucz z mysinikiem.
Mozesz napisa¢ podkreslenie, przytrzymujgc wcisniety klawisz Shift, a nastepnie kliknij klawisz

z symbolem minus.

q Niektorzy wolg mate litery. Poprawna bytaby réwniez nastepujgca nazwa pliku:
e ndtionalgaleryvisit02

¢ Niektore symbole na klawiaturze nie sg dozwolone w nazwach plikow, na przyktad:
e ukos$ny [/]lub

e odwrocony ukosny [\].

e Roéwniez gwiazdka[*]i

e znak wieksze niz i mniejsze niz [<>].

Te znaki nie mogg by¢ uzywane w nazwach plikow.

q Generalnie lepiej jest uzy¢ nieskomplikowanej kombinaciji liter i cyfr, dzieki czemu
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bedzie oczywiste, jaka jest zawartos¢ pliku. Ponizej przedstawiono prawidtowe
nazwy plikow:

e PlanForVacation2014

e Planwakacjina2014rok

e plan wakacji2014

DZapisywanie pliku
Proces oszczedzania rozni sie w zaleznosci od tego, czy
e zapisujesz plik po raz pierwszy (nhazywa sie to ,zapisz jako”) lub

o plikzostatjuz zapisany, a Ty dokonujesz tylko modyfikacji (hazywa sie to ,zapisz”)

q Zapisz jako (zapisywanie pliku po raz pierwszy)
e Jesliotworzysz nowy dokumentichcesz zapisac prace, kliknij przycisk ,zapisz”.
e Dysksymbolizujeten przycisk (ikona otoczona czerwong obwodka).
e Kiedy dokument jest nowy i zapisujesz go po raz pierwszy, WordPad automatycznie
otwiera okno ,zapisz jako”.
W powyzszym przyktadzie WordPad proponuje zapisanie pliku w podfolderze o nazwie
,Dokumenty”. Ten folder jest cze$cig folderu ,Ten komputer”.

q Foldery to — jak w prawdziwym zyciu — systemy porzgdkowania, w ktérych mozna

gromadzi¢ dokumenty (pliki) i zapisywac je w wybranej lokalizacji na komputerze.

Poniewaz lepiej jest podac¢ wtasng nazwe pliku, nalezy usung¢ nazwe sugerowang
przez komputer. Nastepnie mozesz wpisa¢ wybrang nazwe. Gdy proponowana nazwa pliku
pojawi sie jako wybrana (oznaczona niebieskim ttem), mozesz jg nadpisac.

e Jeslijestes zadowolony z nazwy pliku, kliknij przycisk ,zapisz” (patrz wyzej).

e Twoj dokument zostat zapisany pod tg nazwg pliku i nie zostanie utracony nawet po
wytgczeniu komputera.

¢ Kiedy spojrzysz na gorny margines okna WordPada, zauwazysz, ze pasek tytutu okna

wyswietlateraz nazwe twojego pliku.
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Zapisywanie (ponowne zapisywanie zapisanego pliku)
Proces zapisywania pliku po raz pierwszy, ktéry wtasnie widzieliSmy, rézni sie od wielokrotnego
zapisywania, poniewaz w tym przypadku plik jest juz zapisany pod wybrang nazwg w folderze.
Podczas zapisywania istniejgcego dokumentu wystarczy zapisa¢ zmiany wprowadzone
w dokumencie: nazwa i miejsce pozostajg takie same. Utatwia to proces. Kliknij przycisk ,zapisz”
(po prawej stronie). Komputer zapisuje biezgcy plik ze wszystkimi wprowadzonymi

modyfikacjami. Poprzedniawersjaniejest juz dostepna. Zastepuje jg aktualna wersja.

Nie zauwazysz faktycznego procesu zapisywania, poniewaz zadne powiadomienie
0 zapisaniu dokumentu nie zostanie wyswietlone. Dlatego musisz mie¢ pewnos¢, ze

dokumentz modyfikacjami zostat zapisany.

q Zapisywanie za pomoca klawiatury

W takim przypadku uzyj kombinaciji klawiszy [CTRL + S].
Jesli zapisujesz dokument po raz pierwszy i uzywasz [Ctrl + S], otworzy sie okno ,Zapisz jako”
imozesz pomyslec¢ o nazwie pliku. Jesli zapisates juz dokument we wczesniejszym terminie,

plikzostanie zaktualizowany, a teraz bedg Twoje ostatnie modyfikacje.

DZamkniecie pliku
W wielu programach komputerowych mozna zapisa¢ i zamkng¢ plik bez konczenia samego
programu. W programie WordPad nie mozna jednak zamkng¢ pliku, gdy program WordPad
pozostaje otwarty.
Aby zamkng¢ plik, nalezy zamkng¢ program WordPad, klikajgc symbol X w prawym gérnym
roguokna programu.

e Jesli zapisate$ juz swojg prace przed zamknieciem, WordPad zostanie natychmiast

zamkniety.
e Jedlinie zapisate$ go wczesniej (lub nie chcesz tego robi¢), WordPad wyswietli komunikat

przypominajgcy. Jesli chcesz zapisac, kliknij ,Zapisz”, w przeciwnym razie ,Nie zapisuj”.
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¢ _Nie zapisuj’ pozwala zachowac starg wersje. Klikniecie ,Anuluj” powoduje powrét do

dokumentu, a ,proces zamykania” zostaje anulowany. Obejrzyj krétki film

demonstracyjny.

e Zamkniecie pliku

otwoérz juz zapisany plik

Jak juz widzielismy, komputer sugeruje folder ,dokumenty” jako miejsce do zapisywania plikow

i dokumentow. Mozesz uzyskac¢ dostep do plikéw w tym folderze, méwigc programowi, ze chcesz

otworzyc¢ plik. Oto jak to dziata:

Na pasku menu kliknijikone po lewej stronie (biata kartka papieru na niebieskimtle)
otwiera sie menu - wiesz to juz z podglgdu wydruku:

W tym menu mozesz zobaczy¢ liste dokumentow, ktdre ostatnio zapisates. Jesli widzisz
zgdany dokumentnaliscie, mozesz goklikng¢, aWordPad otworzy go dla Ciebie.

Jesli zgdanego dokumentu nie ma na liscie, kliknij przycisk ,otwérz” (w menu drugi od
gory). W folderze zostanie otwarta lista plikdw wtasnych plikow lub dokumentéw, ktére
w przyblizeniu wygladajg tak samo.

Natejliscie mozeszteraz wybrac plik, ktéry chcesz otworzy¢, klikajac nazwe pliku.

Nazwa wybranego pliku pojawi sie w polu za opisem ,nazwa pliku”:

Kliknij przycisk otwierania, aby zakonczy¢ proces. Twdj plik zostanie otwarty w oknie

programu WordPad i mozesz z nim pracowac.

Alternatywnie do przycisku otwierania pliku mozna réwniez uzy¢ kombinacji

klawiszy [Ctrl + O].

otwieranie nowego pliku

Po uruchomieniu programu WordPad masz nowy, pusty plik, ,Swiezg kartke papieru”. Ale wyobraz

sobie, ze utworzyte$ dokument, zakonczyte$ prace, zapisates plik i teraz chcesz pracowaé

nad nowym dokumentem bez zamykaniaWordPada.
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Istniejg dwa sposoby rozpoczecia nowego pliku:
e Kiiknij przycisk ,Nowy” w menu rozwijanym w lewym gornym rogu lub

e uzyj kombinacji klawiszy [Ctrl + N]

q Jesli jeszcze nie zapisate$ swojego starego dokumentu, zostaniesz zapytany, czy
chcesz go zapisac. Kliknij ,Zapisz” lub ,Nie zapisuj’, w zalezno$ci od tego, co chcesz zrobic.

Nastepnie pojawia sie nowy dokument, ,czysta kartka papieru”.

Zachecamy do wyprébowania wszystkiego, czego sie nauczytes. Znasz powiedzenie: praktyka
czyni mistrza !. Nie mozesz tutaj niczego zepsucC - poza moze zgubieniem wpisanego

tekstu.

Czesé IX

Druk
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Drukowanie

Wydajgc komputerowi polecenie drukowania, polecasz mu utworzenie wersji dokumentu na

papierze. Wymagania dotyczgce drukowaniato:
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e Czy masz dostepng drukarke, ktora jest poprawnie podtgczona do komputera
e czy wdrukarce jest wystarczajgca ilos¢ atramentu i papieru

e czy drukarka jestwigczona.

Istniejg dwa sposoby rozpoczecia operacji drukowania:

e Kiliknij przycisk ,drukuj” w rozwijanym menu w lewym gérnym rogu.

e Uzyj kombinacji klawiszy [Ctrl + P] (P do drukowania)

Pojawi sie okno drukarki. Tutaj mozesz wybrac ustawienia drukowania. Najwazniejsze z nich
to:

e aby wybracdrukarke,

e dalsze ustawienia za pomocg przycisku ,ustawienia”,

e drukowanie biezgcej strony, ktora jest w danej chwili widoczna na ekranie,

e drukowanie jednej lub kilku wybranych stron dokumentu,

e drukowanie wybranejczes$citekstu,

e drukowanie wybranejliczby pozyciji,

e drukowanie tylko parzystych lub nieparzystych numerdw stron;

Kiedy juz zdecydujesz, cowydrukowac, ile kopiii dokonate$ odpowiednich ustawien,
na koniec kliknij Drukuj (w oknie menu pierwszy z trzech przyciskdéw w prawym dolnym rogu).

Nastepnie zamdwienie jest dostarczane i realizowane.

Podsumowanie
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Mamy nadzieje, ze podobata Ci sie praca w jednostkach edukacyjnuch. Jesli nie masz pewnosci
czy wszystko zapamietates, mozesz przejrze¢ ponownie rozdziaty wdowolnym momencie.
Oszacuj swojg wiedze i badz z niej dumny, bez wzgledu czy przyswoites sto procent, czy tylko
piecdziesiat. Jak juz wspomniano, nie chodzi oto, aby wiedzie¢ wszystko, ale nauczy¢ sie czego$
nowego—bezoceny.

Nauka z tymi jednostkami powinna byc¢ przyjemnym doswiadczeniem i nikt nie powinien czuc sie

pod presj3.

»Kazdy, kto nigdy nie popetnit btedu, nigdy nie prébowat niczego nowego”.

Mamy nadzieje, ze pokazaliSmy Ci wiele nowych rzeczy.

Stownik

Czcionka

Znaczenie czcionki odnosisie do specjalnego projektu liter drukowanych. Times New Romanii
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Arialto przyktady czcionek, ktére mozna znalez¢ na wszystkich komputerach.

Edycja
Oznaczawwiekszos$ciprzypadkdw usuniecie, dodanie lubzmiane

tekstu.

ENTER

Klawisz wejsciowy to najwiekszy klawisz na klawiaturze komputera. Inna nazwa to klucz

powrotu. Klucz zwykle znajduje sie bezposrednio w sekcji alfabetyczne;.

Format poziomy

Stronalub arkusz papieruwformacie poziomym oznacza, ze szerokos¢ jestwieksza niz

wysokos¢.

Formatowanie

Formatowanie to proces, w ktéorym wyglad tekstu zmienia sie poprzez modyfikacje

wiasciwosci.

Funkcja ,,Ustaw strone ...”

Dzieki funkcji ,Ustaw strone...” uzytkownik ma mozliwo$é zmiany margineséw i / lub
wyréwnania(format pionowy lub poziomy) strony. Format pionowy Stronalub kartka papieru

w formacie pionowym oznacza, ze wysokosc jest wieksza niz szerokosc.

Klawisze strzatek

Cztery klawisze ze strzatkami, ktdre znajdujg sie po prawej stronie klawiatury. Nazywane sg
réwniez ,klawiszami kursora” i stuzg np. do przesuwania kursora w trakcie przetwarzania

tekstu.

Klawisz Shift (pol .: shift)

Klawisz Shift jest naciskany w potgczeniu z literami, aby uzyskaé DUZE LITERY. Stuzy réwniez do
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wpisywania specjalnych znakow, ktére na przykfad stojg nad liczbami (!;% Itp.)

Kopiuj
W zwigzku z przetwarzaniem tekstu kopiowanie umozliwia powielanie tekstu. Kopie mozna

wklei¢w nowym miejscu.

Kopiuj i wklej
Kopiujiwklejoznacza, ze tekstjest kopiowany w jednym miejscu i wklejany winnym. Rézni
sie od wycinania i wklejania. Italski Kursywa to efekt specjalny, ktéry mozna zastosowac

w programach do przetwarzania tekstu. Czcionka jest pochylona w prawo.

Kursor

Pionowy pasek wyswietlany w potgczeniu z tekstem pisanym. Pozycja kursorawskazuje, gdzie
pojawisie napis. Kursor mozna ustawi¢ na nowo w tekscie pisanym za pomocg myszy lub

klawiatury.

Linijka
W programie do przetwarzania tekstu linijka jest umieszczona poziomo u gory i pionowo po lewe;
stronie strony. Przy pomocy linijki mozna zaplanowac¢ uktad strony. Linijka jest podzielona

na cale lub centymetry.

Lista rozwijana

Listarozwijana pojawia sie, gdy uzytkownik kliknie strzatke lub stowo na pasku menu (np.

Czcionka = strzatka obok niej; plik = stowo).

Marginesy
Odlegtosci strony w programie do przetwarzania tekstu sg ustawione przez program, ale

uzytkownik moze je zmienic.

Menu
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Lista komentarzy lub opcji, z ktérych uzytkownik moze wybiera¢. Menu otwiera sie na przyktad po

kliknieciu stowa na pasku menu. Uzytkownikmoze wybra¢z menu, co program marobi¢dalej

Mysz
Urzadzenie, za pomocg ktérego uzytkownik moze kontrolowac to, co dzieje sie na

ekranie.

Odetnij

W zwigzku z przetwarzaniem tekstu wycinane sg srodki do usuwania tekstu. Jest to forma

usuniecia, ale daje mozliwos$¢ wstawienia wycietego tekstu w nowym miejscu.

Odwrocic

Odwrdcenie oznacza powrdét do poprzedniego stanu poprzez cofniecie ostatniego kroku.

Pasek tytutu

Kolorowy pasek, ktéry pojawia sie napoczatku okna, wktérymwyswietlanajestnazwa

dokumentulub programu.

Pasek narzedzi

Pasek z guzikami osadzony prawie przy gtowie w okienku w programie komputerowym.

Przyciski zawierajg projektgraficzny. Klikniecie przycisku powoduje specjalng akcje w programie.

Pogrubienie
Thluszcz jest efektem znakowania, ktéry mozna zastosowaé w programach do obrébki

tekstu.

Podkreslac

Podkreslenie to efekt specjalny, ktéry mozna zastosowa¢ w programach do przetwarzania

tekstu.

Przerwanie linii
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Podziatwierszanakonhcu wiersza zostanie automatycznie wykonany przez program, gdy
uzytkownik bedzie pisa¢ w programie do przetwarzania tekstu bez naciskania klawisza Enter na

konhcu kazdego wiersza.

Przetwarzanie tekstu
Program, za pomocg ktérego mozna tworzyc¢, edytowac i drukowa¢ dokumenty takie jak listy,

zaproszenia, raporty itp. Znany rowniez pod nazwg edytor tekstu.

Przycisk
Maty element ekranu graficznego, ktéry reaguje naklikniecie myszg i wyzwala specjalng akcje

w programie komputerowym. Przyciski sg przewaznie rozmieszczone razem na pasku narzedzi.

Przywracac¢

Przywracanie oznacza zmiane zdania na temat cofania sie i powrotu do poprzedniego

stanu.

Schowek
Nazwa miejsca w komputerze, w ktéorym tymczasowo przechowywany jest wyciety lub
skopiowany tekst.Tekst, ktéry jest przechowywany w schowku, mozna wklei¢ w nowe

miejsce.

Strony

Podczas przetwarzania tekstu jedna strona jest przypisana do papieru, ktory bedzie uzywany
w drukarce. Programy do przetwarzaniatekstu pozwalajg uzytkownikowi pracowac zroznymi
rozmiaramistroni uktadami stron.

Teczka

Prezentacja pokrewnej grupy plikow lub takze katalogdbw w interfejsach lub systemach

operacyjnych. Zwykle foldery sg wizualizowane za pomocg odpowiedniego symbolu.

Usungé

Usuniecie tekstu oznaczausuniecie go zdokumentulub pliku. Usuniecie pliku lub folderu oznacza,
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ze caty plik lub caty folder zostanie usuniety z komputera.

Wyréwnanie
Wyréwnanie strony zalezy od formy, jakiej potrzebuje uzytkownik. Format pionowy jest dtuzszy

niz szeroki, podczas gdy formatpoziomy obracastrone 0 90 stopniijestszerszy nizwyzszy.

Wytnij i wklej
Wytnij i wklej oznacza, ze tekst jest usuwany z jednego miejsca i wklejany w innym.

Ro&zni sie od kopiowania i wklejania.

WordPad

Prosty program do przetwarzania tekstu. Przycisk X. Przycisk X znajduje siew prawym

goérnymroguoknaimoznagoklikngé myszg, aby zamkngc¢ oknolub program komputerowy.

Zamknij
Akcja ,zamknij” powoduje zamkniecie programu lub okna, gdy nie sg juz potrzebne. Czynnosc te

wykonuje sie, klikajgc przycisk X w prawym gérnym rogu okna.

Zapisacé
Zapisujgc prace nakomputerze zapewniasie, ze pozostanie ona na state. Gdy komputer zostanie
wytgczony przed zapisaniem pracy, zostanie utracony. Zapisane prace sg zapisywane jako plikii

otrzymujg nazwe pliku, dzieki czemu mozna je rozpoznac i ponownie znalezc.

Znak

Znakowanie oznacza, ze tekstwyrdzniasie natle innegotekstu. Zaznaczony tekstmozna

rozpoznacpo biatym tekscie na czarnym tle.
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— Kursy jezyka angielskiego

Z projektu UE ,,Europejczycy dorosli”

https://e-course.adultstraining-project.eu/english-training
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