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     U m i e j ę t n o ś ć  k o r z y s t a n i a  z  I n t e r n e t u  s t a j e  s i ę
n i e z b ę d n a  w  d z i s i e j s z y m  ś w i e c i e .  N i e k t ó r e  i n f o r m a c j e      
i  w y d a r z e n i a  s ą  d o s t ę p n e  t y l k o  d l a  o s ó b ,  k t ó r e
k o r z y s t a j ą  z  t e g o  m e d i u m .  J e d n o c z e ś n i e  w a ż n e  j e s t
u w r a ż l i w i e n i e  n a  z a s a d y  b e z p i e c z e ń s t w a  w  k o r z y s t a n i u
z  I n t e r n e t u .  
 
N i n i e j s z a  k u r s o k s i ą ż k a  w y k o r z y s t y w a n a  w  m o d e l u
w s p a r c i a  s e n i o r ó w  p t .  „ Ś w i a t  n o w y c h  t e c h n o l o g i i  –
n o w y c h  m o ż l i w o ś c i ” ,  p o w s t a ł a  w  r a m a c h  p r o j e k t u
„ S z a n s a  –  n o w e  m o ż l i w o ś c i  d l a  d o r o s ł y c h ”  w  r a m a c h
P r o g r a m u  O p e r a c y j n e g o  W i e d z a  E d u k a c j a  R o z w ó j  2 0 1 4 -
2 0 2 0 ,  w s p ó ł f i n a n s o w a n e g o  z e  Ś r ó d k ó w  E u r o p e j s k i e g o
F u n d u s z u  S p o ł e c z n e g o  n a  p o d s t a w i e  u m o w y  p o w i e r z e n i a
G r a n t u  n r  W E R 1 9 S Z A 0 0 0 8 ,  k t ó r e g o  c e l e m  j e s t  r o z w ó j
u m i e j ę t n o ś c i  k o r z y s t a n i a  z  k o m p u t e r a ,  r o z w ó j
u m i e j ę t n o ś c i  k o r z y s t a n i a  z  e - u s ł u g  ( e - z d r o w i e ,  e - u r z ą d ,
e - z a k u p y ) ,  r o z w ó j  u m i e j ę t n o ś c i  k o r z y s t a n i a  z  I n t e r n e t u -
w y s z u k i w a r k a ,  s o c i a l  m e d i a ,  z w i ę k s z e n i e  p e w n o ś c i
s i e b i e  w  s y t u a c j i  k o n i e c z n o ś c i  s k o r z y s t a n i a  z  u r z ą d z e ń
c y f r o w y c h ,  r o z w ó j  u m i e j ę t n o ś c i  s p o ł e c z n y c h .  
 
R e z u l t a t e m  p r o j e k t u  b ę d z i e  w z r o s t  u m i e j ę t n o ś c i
k o r z y s t a n i a  z  k o m p u t e r a  i  i n n y c h  u r z ą d z e ń  c y f r o w y c h
w ś r ó d  o s ó b  w  w i e k u  5 0 +  o r a z  w i ę k s z a  o d w a g a  u  t y c h
o s ó b  w  p o d e j m o w a n i u  s a m o d z i e l n y c h  p r ó b  s z u k a n i a
r o z w i ą z a ń  p r o b l e m ó w  z w i ą z a n y c h  z  n o w y m i
t e c h n o l o g i a m i .
 
W  r a m a c h  p r o j e k t u  p r z e p r o w a d z o n e  z o s t a n ą  w a r s z t a t y     
z  o b s z a r u  k o m p e t e n c j i  c y f r o w y c h  d o p a s o w a n e  d o
p o z i o m u  u m i e j ę t n o ś c i  i  d o  p o t r z e b  u c z e s t n i k ó w .  
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POJĘĆ

C Z C I O N K A  –  z b ó r  m o ż l i w y c h  d o  u z y s k a n i a  n a  e k r a n i e  l u b  w  d r u k u
z n a k ó w  o  o k r e ś l o n y m  k r o j u .
 
D E F R A G M E N T A C J A  –  p r o c e s  w  k t ó r y m  p o n o w i e  z a p i s y w a n e  p l i k i ,
k t ó r e  u l e g ł y  f r a g m e n t a c j i  –  c z y l i  p o d z i e l e n i u  n a  c z ę ś c i .  P o
o d w r ó c e n i u  t e g o  p r o c e s u  c z y l i  d e f r a g m e n t a c j i  –  c z a s  d o s t ę p u  d o
d a n y c h  z m n i e j s z a  s i ę  i  u ż y t k o w n i k  d z i ę k i  t e m u  m a  w r a ż e n i e ,  ż e
k o m p u t e r  s z y b c i e j  p r a c u j e .  N a j c z ę ś c i e j  d o k o n u j e  s i ę
d e f r a g m e n t a c j i  d y s k u  t w a r d e g o ,  p o n i e w a ż  c z ę s t o  s ą  z a p i s y w a n e
d a n e  n a  d y s k u  t w a r d y m .
 
D O K U M E N T  –  u t r w a l o n y  w  p a m i ę c i  z e w n ę t r z n e j  w y n i k  p r a c y
d o w o l n e g o  p r o g r a m u  w  ś r o d o w i s k u  W i n d o w s .
 
E D Y T O R  T E K S T U  –  p r o g r a m  d o  t w o r z e n i a  i  e d y c j i  t e k s t u .
W i r t u a l n a  k a r t k a  p a p i e r u .
 
F O L D E R  –  j e d n o s t k a  d y s k u  t w a r d e g o ,  k t ó r a  o r g a n i z u j e  z n a j d u j ą c e
s i ę  n a  n i m  p l i k i .  F o l d e r  ( n p .  k a t a l o g  p l i k ó w )  m o ż e  z a w i e r a ć  i n n e
f o l d e r y .  W  d a n y m  f o l d e r z e  n i e  m o g ą  z n a j d o w a ć  s i ę  p l i k i  b ą d ź
f o l d e r y  o  t a k i c h  s a m y c h  n a z w a c h .
 
F O R M A T O W A N I E  D O K U M E N T U  –  p r z e k s z t a ł c a n i e  w y g l ą d u
d o k u m e n t ó w  w  k o m p u t e r z e .  M o ż n a  z m i e n i ć  s ł o w o ,  c z y l i  n a p i s a ć
j e  d r u k i e m  w y t ł u s z c z o n y m ,  p o d k r e ś l o n y m  l u b  k u r s y w ą .
 
I K O N A  –  m a ł y  o b r a z e k  s y m b o l i z u j ą c y  e l e m e n t y  s y s t e m u .  I k o n y
p o m a g a j ą  o z n a c z a ć  m i e j s c e  p r z e c h o w y w a n i a  i n f o r m a c j i  o r a z
u ł a t w i a j ą  p r a c ę .
 
K O P I O W A N I E  –  t w o r z e n i e  d u p l i k a t u  w y b r a n y c h  d a n y c h .
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P A S E K  N A R Z Ę D Z I  –  p o g r u p o w a n e  w  r z ę d a c h  p r z y c i s k i  z
o b r a z k a m i  p r z e d s t a w i a j ą c y m i  n a j b a r d z i e j  t y p o w e  o p c j e  a p l i k a c j i .
P a s k i  n a r z ę d z i  t o  w y g o d n a  m o ż l i w o ś ć  w y w o ł y w a n i a  f u n k c j i
p r o g r a m u .
 
P A S E K  Z A D A Ń  –  u m i e s z c z o n y  j e s t  p r z y  d o l n e j  k r a w ę d z i  e k r a n u .
P o j a w i a j ą  s i ę  n a  n i m  w s z y s t k i e  u r u c h o m i o n e  w  d a n e j  c h w i l i
p r o g r a m y .  S ą  o n e  r e p r e z e n t o w a n e  p r z e z  p r z y c i s k i .
 
P L I K  –  p o d s t a w o w a  j e d n o s t k a  d o  p r z e c h o w y w a n i a  i n f o r m a c j i .
P l i k i e m  j e s t  d o w o l n y  d o k u m e n t ,  b a z a  d a n y c h ,  b ą d ź  p r o g r a m .
 
P L I K  G R A F I C Z N Y  –  p l i k ,  k t ó r y  z a w i e r a  o b r a z .  Z a p i s u j ą c  g r a f i k i
c z y  z d j ę c i a  n a l e ż y  p a m i ę t a ć ,  ż e  m a m y  d o  w y b o r u  k i l k a  r o d z a j ó w
f o r m a t ó w .  D w o m a  n a j p o p u l a r n i e j s z y m i  s ą  J P G  ( J P E G )  i  P N G .  J P G
n i e  z a p i s u j e  d o k ł a d n i e  k o l o r ó w ,  d l a t e g o  j e ś l i  z a l e ż y  n a m  n a
w i d o c z n o ś c i  w s z y s t k i c h  e l e m e n t ó w  z d j ę c i a  w a r t o  s k o r z y s t a ć  z
f o r m a t u  P N G .  F o r m a t  P N G  d y s p o n u j e  w y ż s z ą  r o z d z i e l c z o ś c i ą .
 
P R Z Y C I S K  –  e l e m e n t  z  u m i e s z c z o n y m  n a  n i m  n a p i s e m  l u b
s y m b o l e m .  K l i k a j ą c  n a  p r z y c i s k u ,  w y d a j e m y  o k r e ś l e n i e  p o l e c e n i e
w y k o n a n i a  c z y n n o ś c i .
 
P U L P I T  –  p r z e d s t a w i a  b i u r k o ,  n a  k t ó r y m  m o ż e  g r o m a d z i ć
n a j r ó ż n i e j s z e  d o k u m e n t y ,  p l i k i  o r a z  f o l d e r y .  N a  n i m  r ó w n i e ż
z n a j d u j ą  s i ę  i k o n y  s ł u ż ą c e  d o  p r a c y .
 
S K R Ó T  –  i k o n a ,  n a j c z ę ś c i e j  o z n a c z o n a  m a ł ą  s t r z a ł k ą  w  l e w y m
d o l n y m  r o g u ,  k t ó r a  p o w o d u j e  o t w a r c i e  d o k u m e n t u  l u b  p r o g r a m u
d o  k t ó r e g o  p r o w a d z i .  D o  d o k u m e n t ó w  i  p r o g r a m ó w  m o ż n a
t w o r z y ć  w i e l e  s k r ó t ó w .  S k r ó t y  n a j c z ę ś c i e j  u m i e s z c z a n e  s ą  d l a
s z y b s z e g o  o d n a l e z i e n i a  n a  p u l p i c i e .
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S K R Ó T  K L A W I S Z O W Y  –  p o l e c e n i a  w  s y s t e m a c h  o p e r a c y j n y c h  i
p r o g r a m a c h ,  k t ó r e  m o ż n a  w y w o ł a ć  z a  p o m o c ą  s k r ó t u
k l a w i s z o w e g o ,  c z y l i  n a c i s k a j ą c  o k r e ś l o n y  k l a w i s z  l u b  k o m b i n a c j ę
k l a w i s z y .
 
R A M  –  r o b o c z a  p a m i ę ć ,  d o  k t ó r e j  k o m p u t e r  ł a d u j e  d a n e ,  k t ó r e  s ą
a k t u a l n i e  u ż y w a n e ,  ż e b y  b y ł y  s z y b k o  d o s t ę p n e .  G d y  t e j  p a m i ę c i
j e j  m a ł o ,  k o m p u t e r  z a p i s u j e  d a n e  n a  d y s k u  t w a r d y m ,  c o  s p o w a l n i a
j e g o  p r a c ę .  P r z e c h o w u j e  d a n e  t y l k o  p o d c z a s  z a s i l a n i a  k o m p u t e r a .
P o  w y ł ą c z e n i u  z a s i l a n i a  i n f o r m a c j a  z n i k a .
 
R O M  –  p a m i ę ć  t y l k o  d o  o d c z y t u .  Z o s t a j e  o n a  z a p i s a n a  p o d c z a s
p r o c e s u  p r o d u k c j i .  W y ł ą c z e n i e  k o m p u t e r a  n i e  w p ł y w a  n a  j e j
z a w a r t o ś ć .  N a j c z ę ś c i e j  p r z e c h o w u j e  o n a  i n f o r m a c j e  o  s y s t e m i e
o p e r a c y j n y m ,  k t ó r y  u m o ż l i w i a  z a i n i c j o w a n i e  p r a c y  z a r a z  p o
w ł ą c z e n i u  k o m p u t e r a .
 
R E K O R D  –  z b i ó r  i n f o r m a c j i  w  b a z i e  d a n y c h  d o t y c z ą c y c h  d a n e g o
t e m a t u .
 
R E S E T  –  p r z y c i s k ,  k t ó r y  u m o ż l i w i a  p o n o w n e  u r u c h o m i e n i e
k o m p u t e r a .  J e s t  p r z y d a t n y  w  s y t u a c j i ,  g d y  k o m p u t e r  s i ę  z a w i e s i .
 
R O Z D Z I E L C Z O Ś Ć  –  l i c z b a  p u n k t ó w ,  k t ó r e  r o z p o z n a j e  e l e m e n t
ś w i a t ł o c z u ł y  z a m o n t o w a n y  w  s k a n e r z e  i  z a p i s u j e  j e  w  p l i k u
g r a f i c z n y m .
 
S C H O W E K  –  w y d z i e l o n a  w c z e ś n i e j  c z ę ś ć  p a m i ę c i  k o m p u t e r a ,           
w  k t ó r e j  u ż y t k o w n i k  t y m c z a s o w o  p r z e c h o w u j e  d a n e .  Z e  S c h o w k a
k o r z y s t a  s i ę  p o  t o ,  a b y  d a n e  w s t a w i ć  z a  c h w i l ę  w  i n n e  m i e j s c e .
K o p i o w a n i e  d a n y c h  n a s t ę p u j e  p o  w y b r a n i u  K o p i u j  l u b  W y t n i j .
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P O R T  –  z ł ą c z e  u m i e s z c z o n e  z  t y ł u  k o m p u t e r a .  D z i ę k i  n i e m u
m o ż e m y  p o d ł ą c z y ć  u r z ą d z e n i a ,  j a k  n p .  m y s z k ę ,  k l a w i a t u r ę ,
m o d e m  c z y  d r u k a r k ę .
 
K R E A T O R  –  p r o g r a m  u ł a t w i a j ą c y  p r o c e s  p o m a g a j ą c y  k o r z y s t a ć         
z  g ł ó w n e g o  p r o g r a m u .  K r e a t o r y  p r e z e n t u j ą  k o l e j n e  o k n a                
z  p y t a n i a m i  l u b  p o l a m i  d o  w y p e ł n i e n i a .
 
K U R S O R  –  r u c h o m y  w s k a ź n i k  w i d o c z n y  n a  e k r a n i e  k o m p u t e r a ,
p o j a w i a j ą c y  s i ę  g ł ó w n i e  p r z y  p i s a n i u  t e k s t u  w  d o k u m e n t a c h
t e k s t o w y c h .
 
M O N I T O R  –  u r z ą d z e n i e  s ł u ż ą c e  d o  w y ś w i e t l a n i a  d a n y c h                
z  k o m p u t e r a ,  d z i ę k i  k t ó r e m u  m o ż l i w a  j e s t  k o m u n i k a c j a  m i ę d z y
u ż y t k o w n i k i e m  a  k o m p u t e r e m .
 
N A R Z Ę D Z I E  –  t w o r z ą c  r y s u n k i  w  p r o g r a m i e  g r a f i c z n y m ,  u ż y w a m y
w ł a ś n i e  p r z y b o r ó w  z a w a r t y c h  w  a p l i k a c j i .  W y s t a r c z y  w y b r a ć
o d p o w i e d n i ą  i k o n ę  z  p a s k a  m e n u .
 
P R O C E S O R  –  k l u c z o w y  e l e m e n t  k a ż d e g o  k o m p u t e r a .  T e n
p o d z e s p ó ł  o k r e ś l a  s z y b k o ś ć ,  z  j a k ą  p r a c u j e  k o m p u t e r .  O b o k  n a z w y
p r o d u c e n t a  o r a z  m o d e l u  p r o c e s o r a  p o d a w a n a  j e s t  r ó w n i e ż
i n f o r m a c j a  o  p r ę d k o ś c i  w  G H z .  I m  w y ż s z a  j e s t  l i c z b a ,  t y m  s z y b s z y
j e s t  p r o c e s o r .
 
P R O G R A M  –  c i ą g  u p o r z ą d k o w a n y c h  i n s t r u k c j i ,  k t ó r e  r e a l i z u j ą
o k r e ś l o n e  z a d a n i e .
 
P R O G R A M  G R A F I C Z N Y  –  p r o g r a m ,  k t ó r y  u m o ż l i w i a  o b r ó b k ę
r y s u n k ó w  l u b  f o t o g r a f i i ,  k t ó r e  z n a j d u j ą  s i ę  n a  d y s k u  t w a r d y m
k o m p u t e r a .  I s t n i e j e  b a r d z o  d u ż o  r ó ż n y c h  m o d y f i k a c j i ,  k t ó r e
m o ż e m y  u ż y ć  p r z y  o b r ó b c e  r y s u n k ó w  i  f o t o g r a f i i .

SŁOWNIK 
 

POJĘĆ

Źródło: www.monitorowaniesystemow.pl/slownik-pojec-i-terminow-komputerowych/

8



D Y S K  T W A R D Y  –  e l e m e n t  k o m p u t e r a  s ł u ż ą c y  d o  p r z e c h o w y w a n i a
d a n y c h  n a  s t a ł e .  W s z y s t k i e  d a n e  p o z o s t a n ą  n a  n i m  z a c h o w a n e
r ó w n i e ż  p o  w y ł ą c z e n i u  k o m p u t e r a .
 
K O S Z  –  m i e j s c e ,  w  k t ó r y m  u m i e s z c z a n e  s ą  s k a s o w a n e  p r z e z
u ż y t k o w n i k a  p l i k i  i  f o l d e r y .  P o  s k o r z y s t a n i u  z  o p c j i  O p r ó ż n i j  k o s z
t r a c i m y  t r w a ł y  d o s t ę p  d o  u s u n i ę t y c h  p l i k ó w  c z y  f o l d e r ó w .  
 
P A M I Ę Ć  Z E W N Ę T R Z N A  i n a c z e j  m a s o w a  –  p a m i ę ć ,  k t ó r a  j e s t
p o d ł ą c z o n a  d o  k o m p u t e r a  z  z e w n ą t r z ,  n p .  p r z e z  U S B .  J e d n o s t k a m i
p a m i ę c i  z e w n ę t r z n e j  s ą :  d y s k i  t w a r d e ,  p e n d r i v e ,  p ł y t y  D V D ,  C D .
 
P E N D R I V E  -  n o ś n i k  d a n y c h ,  p r z e n o ś n e  u r z ą d z e n i e  u ż y w a n e  d o
p r z e n o s z e n i a  d a n y c h  m i ę d z y  k o m p u t e r a m i  o r a z  u r z ą d z e n i a m i
o b s ł u g u j ą c y m i  p a m i ę c i  U S B .
 
M O N I T O R  –  u r z ą d z e n i e  s ł u ż ą c e  d o  w y ś w i e t l a n i a  d a n y c h                
z  k o m p u t e r a ,  d z i ę k i  k t ó r e m u  m o ż l i w a  j e s t  k o m u n i k a c j a  m i ę d z y
u ż y t k o w n i k i e m  a  k o m p u t e r e m .
 
M O D E M  –  u r z ą d z e n i e ,  k t ó r e  p r z e s y ł a  d a n e  k o m p u t e r o w e  p o
z w y c z a j n e j  l i n i i  t e l e f o n i c z n e j .  Z a  j e g o  p o m o c ą  m o ż n a  p o d ł ą c z y ć
s i ę  d o  I n t e r n e t u  i  p o b r a n i e  z n a j d u j ą c y c h  s i ę  w  n i m  d a n y c h .
P r o d u k o w a n e  s ą  d w a  r o d z i e  m o d e m ó w ,  z e w n ę t r z n e  o r a z
w e w n ę t r z n e .
 
K L A W I A T U R A  –  z e s t a w  k l a w i s z y ,  d z i ę k i  k t ó r e m u  w p r o w a d z a m y  d o
k o m p u t e r a  p o l e c e n i a  i  t e k s t y .
 
K L A W I A T U R A  N U M E R Y C Z N A  –  b l o k  k l a w i s z y  z n a j d u j ą c y  s i ę          
 w  c z ę ś c i  p r a w e j  k l a w i a t u r y ,  p r z y p o m i n a j ą c y  w y g l ą d e m
k a l k u l a t o r .
 
K O M P U T E R  –  u r z ą d z e n i e  e l e k t r o n i c z n e  s t o s o w a n e  d o
p r z e t w a r z a n i a  i n f o r m a c j i  o r a z  w  c e l a c h  r o z r y w k o w y c h .
 
 

SŁOWNIK 
 

POJĘĆ

Źródło: www.monitorowaniesystemow.pl/slownik-pojec-i-terminow-komputerowych/
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D E I N S T A L A C J A  –  o p e r a c j a  u s u w a n i a  p r o g r a m u  z  d y s k u  t w a r d e g o
k o m p u t e r a .
 
O K N O  –  e l e m e n t  s y s t e m u  o p e r a c y j n e g o ,  w  k t ó r y m  p o k a z y w a n e  s ą
k o m u n i k a t y  l u b  u r u c h a m i a n e  p r o g r a m y .
 
O K N O  D I A L O G O W E  –  p o z w a l a  n a  s w o b o d n ą  k o m u n i k a c j ę  m i ę d z y
k o m p u t e r e m  a  u ż y t k o w n i k i e m .  Z a  j e g o  p o m o c ą  k o m p u t e r
k o m u n i k u j e  s i ę  z  n a m i  p o k a z u j ą c  n a m  o k r e ś l o n e  i n f o r m a c j e .
 
M A K S Y M A L I Z A C J A  –  p o w i ę k s z e n i e  a k t y w n e g o  o k n a  n a  c a ł ą
w i e l k o ś ć  e k r a n u .
 
M I N I M A L I Z A C J A  –  u k r y c i e  o k n a  w  p a s k u  z a d a ń .  Z m i n i m a l i z o w a n y
p l i k  z n i k a  z  e k r a n u ,  a l e  n i e  z o s t a j e  z a m k n i ę t y .  
 
O P R O G R A M O W A N I E  –  r o d z a j  p r o g r a m ó w ,  k t ó r e  m o g ą  b y ć
w y k o r z y s t y w a n e  p r z e z  k o m p u t e r .
 
P A L E T A  K O L O R Ó W  –  z b i ó r  w s z y s t k i c h  m o ż l i w y c h  r o d z a j ó w  k o l o r u
d o  w y ś w i e t l e n i a .
 
P A M I Ę Ć  O P E R A C Y J N A  –  p a m i ę ć ,  w  k t ó r e j  p r z e c h o w y w a n e  s ą  d a n e
p o d c z a s  p r a c y  k o m p u t e r a .  J e j  z a w a r t o ś ć  z n i k a  w r a z                
 z  w y ł ą c z e n i e m  k o m p u t e r a .
 
P A N E L  S T E R O W A N I A  –  p r o g r a m  p o z w a l a j ą c y  u ż y t k o w n i k o w i  n a
s p r a w o w a n i e  k o n t r o l i  n a d  e l e m e n t a m i  i  w ł a ś c i w o ś c i a m i  s y s t e m u
o p e r a c y j n e g o .
 
P I K S E L  –  f r a g m e n t  o b r a z u ,  c z y l i  n a j m n i e j s z y  p u n k t ,  j a k i  m o ż e  b y ć
w y ś w i e t l o n y .  P i k s e l e  t w o r z ą  o b r a z  w i d o c z n y  n a  e k r a n i e  m o n i t o r a .
 

SŁOWNIK 
 

POJĘĆ

Źródło: www.monitorowaniesystemow.pl/slownik-pojec-i-terminow-komputerowych/
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K L I K N I Ę C I E  -  w c i ś n i ę c i e  p r z y c i s k u  m y s z k i .  W y r ó ż n i a  s i ę
p o j e d y n c z e  i  p o d w ó j n e  k l i k n i ę c i a .
 
D W U K R O T N E  K L I K N I Ę C I E  -  d w a  n a s t ę p u j ą c e  p o  s o b i e  n a c i ś n i ę c i a
l e w e g o  k l a w i s z a  m y s z k i .  P o w o d u j ą  u r u c h o m i e n i e  p r o g r a m u ,  b ą d ź
i n n e g o  p l i k u .  
 
P O J E D Y N C Z E  K L I K N I Ę C I E  L E W Y M  P R Z Y C I S K I E M  M Y S Z Y  -  
 p o w o d u j e  z a z n a c z e n i e  w s k a z a n e g o  e l e m e n t u  
 
P O J E D Y N C Z E  K L I K N I Ę C I E  P R A W Y M  P R Z Y C I S K I E M  M Y S Z Y  -
p o w o d u j e  p o k a z a n i e  s i ę  m e n u  ( m e n u  k o n t e k s t o w e g o )  z
d o d a t k o w y m i  p o l e c e n i a m i  
 
P R Z E C I Ą G A N I E  -  c z y n n o ś ć  s ł u ż ą c a  d o  p r z e n o s z e n i a  l u b
k o p i o w a n i a  e l e m e n t ó w  w  o b r ę b i e  e k r a n u  z a  p o m o c ą  m y s z y .  G d y
k u r s o r  m y s z y  ( w s k a ź n i k )  z n a j d u j e  s i ę  n a  d a n y m  o b i e k c i e ,  k l i k n i j  i
p r z y t r z y m a j  l e w y  p r z y c i s k i  m y s z y ,  p r z e s u ń  w s k a ź n i k  n a  n o w e
m i e j s c e  i  z w o l n i j  p r z y c i s k .  

Źródło: www.dzierbicki.pl/ti/slowniczek.pdf

SŁOWNIK 
 

POJĘĆ
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Komputer podłączony do
internetu umożliwia m.in.:

Komputer to urządzenie do przetwarzania informacji.

Do czego mógłbyś wykorzystać

komputer?

• pisania i powielania dokumentów
tekstowych; 
•  projektowania, rysowania; 
• obróbki zdjęć; 
• gier komputerowych i rozrywki

kształcenie na odległość 
zdobywanie wiedzy; 
komunikację; 
dostęp do gazet i książek; 
korzystanie z banku bez wychodzenia z
domu; 
zakupy; 
rozrywkę np. oglądanie filmów

Zestaw podstawowy

• komputer, czyli jednostka centralna
• monitor
• klawiatura
• mysz.

Elementy dodatkowe

• mikrofon
• drukarka 
• skaner
• głośniki 
• słuchawki

najpopularniejszy rodzaj komputera
osobistego. 
Korzysta się z niego na miejscu.
Wymaga podłączenia myszy.

Komputer stacjonarny 

komputer przenośny.
W laptopie klawiatura i touchpad
sprawiają, że na ekranie pojawia się
tekst i przemieszcza się kursor, jest
również możliwość podłączenia myszki.

Laptop

Dane i polecenia przekazywane są do
komputera najczęściej za pomącą
klawiatury i myszy. Klawiatura
umożliwia wpisywanie tekstu i liczb.
Klawisze specjalne (funkcyjne) służą
do przekazywania poleceń lub
sterowania czynnościami na ekranie. 

KLAWIATURA

Za jej pośrednictwem przesuwasz na
ekranie monitora małą strzałkę
(wskaźnik myszy), określając jakie
operacje chcesz wykonać. Najczęściej
mysz wyposażona jest w dwa
przyciski.

MYSZ

Monitor to urządzenie, za pomocą
którego komputer komunikuje się z
Tobą. Na monitorze wyświetlane są
wyniki naszej pracy na komputerze.

MONITOR

OBSŁUGA KOMPUTERA
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OBSŁUGA KOMPUTERA

Shift 
Naciśnij klawisz Shift w połączeniu z
literą, aby wpisać wielką literę.
Naciśnij klawisz Shift w połączeniu z
innym klawiszem, aby wpisać symbol
widoczny w górnej części tego
klawisza.
 

Caps Lock 
Naciśnij klawisz Caps Lock raz, aby
wszystkie wpisywane litery były wielkimi
literami. Naciśnij klawisz Caps Lock
ponownie, aby wyłączyć tę funkcję.
Klawiatura może zawierać lampkę
wskazującą, czy klawisz Caps Lock jest
włączony.

klawisz Tab
Naciśnij klawisz Tab, aby przenieść kursor o kilka spacji do przodu. Możesz także
nacisnąć klawisz Tab, aby przejść do następnego pola tekstowego w formularzu.

klawisz Enter 
Naciśnij klawisz Enter, aby przenieść kursor na początek następnego wiersza.
Naciśnij klawisz Enter w oknie dialogowym, aby wybrać wyróżniony przycisk.
 

Spacja
Naciśnij spację, aby przenieść kursor o jedną spację. 
 

Backspace
Naciśnij klawisz Backspace, aby usunąć znak sprzed kursora bądź zaznaczony tekst.
 

Shift

Caps Lock 

Tab

Enter

Spacja

Backspace
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OBSŁUGA KOMPUTERA

Alt 
kolejny klawisz do zmiany działania klawiatury. Podobnie jak  Shift i Ctrl samo
naciskanie Alt nie powoduje żadnego działania. W przeciwieństwie jednak do
Shift którego działanie jest zazwyczaj (wola programistów) takie samo dla lewego
i prawego klawisza, to w przypadku Ctrl częściej można spotkać różnice w
działaniu lewego i prawego przycisku, natomiast w przypadku Alt tych różnic
można być pewnym. Prawy Alt wykorzystywany jest zwykle do wprowadzania
polskich znaków. 
 
Ctrl 
klawisz mający za zadanie zmodyfikować działanie klawiatury podobnie jak
klawisz Shift. Podobnie też działa. Samo wciskanie Ctrl nie powoduje żadnych
reakcji. Dopiero w połączeniu z innym klawiszem może wywołać jakąś funkcję.
Kombinacje  Ctrl+ (klawisz) mają przypisane różne funkcje w różnych
programach w zależności od woli programisty.

Delete 
klawisz Usuń powoduje usunięcie znaku znajdującego się tuż za kursorem w
odróżnieniu od Backspace, który usuwa znak znajdujący się przed kursorem.
Jeżeli kursor nie jest cienką pionową linią znajdującą się pomiędzy znakami
tylko ma formę mrugającego prostokąta przykrywającego znak, to klawisz
Delete kasuje znak, na którym znajduje się kursor.

Alt 

Esc

Delete
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Crtl

Esc – klawisz zwykle służy do wstrzymywania sekwencji operacji. Esc to skrót
od angielskiego Escape co oznacza „ucieczka”. Jeżeli wykonujemy jakąś
sekwencję operacji i chcemy ją przerwać przed zakończeniem to możemy
spróbować nacisnąć klawisz Esc, często stosowany jako opuszczenie danego
programu, gry komputerowej.
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Rolka służy do przewijania
tekstu lub zawartości okna,
bardzo przydatna kiedy
całość przeglądanego tekstu
nie mieści się na ekranie.

włączania programów,
zaznaczania obszarów,
otwierania menu,
aktywowania narzędzi
programów,
przenoszenia plików 

Lewy przycisk służy do: Prawy przycisk służy przede
wszystkim do wywoływania funkcji  w
danym programie (np. na dokumencie
podczas formatowania/edycji pliku
tekstowego

MYSZ KOMPUTEROWA - małe urządzenie popychane po podłożu, mające za
zadanie kierować położeniem kursora na ekranie i wywoływaniem poleceń
wskazywanych przez niego. 
 
Mysz przyjęła swoją nazwę od jej rozmiaru i koloru upodobniającego ją właśnie
do myszy. 
 
Konwencjonalna mysz zawiera dwa przyciski - lewy i prawy. 

Podwójne kliknięcie lewym klawiszem uruchamia aplikację.

OBSŁUGA KOMPUTERA

 Zajrzyj do słownika pojęć
znajdującego się na

początku tego rozdziału 
i zapoznaj się z opisem

czym jest kliknięcie
pojedyncze i podwójne.
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OBSŁUGA KOMPUTERA

Korzystanie z klawiatury

Podział klawiszy
Klawisze klawiatury można podzielić ze względu na pełnioną funkcję na kilka
grup:

Klawisze wpisywania tekstu (alfanumeryczne). 
Obejmują te same klawisze liter i symboli oraz klawisze numeryczne
i interpunkcyjne, jakie znajdują się na tradycyjnej maszynie do pisania.

Klawisze funkcyjne
Klawisze funkcyjne służą do wykonywania określonych
zadań. Są oznaczone jako F1, F2, F3 i tak dalej, aż do F12.
Funkcje tych klawiszy różnią się w zależności od
programu.

Klawisze nawigacyjne. 
To klawisze służące do poruszania się w obrębie dokumentu lub
strony internetowej oraz do edycji tekstu. Obejmują one
klawisze strzałek i klawisze Home, End, Page Up, Page Down,
Delete oraz Insert.

Klawiatura numeryczna. 
Klawiatura numeryczna
przydaje się do szybkiego
wprowadzania liczb. Jej
klawisze są pogrupowane
w blok, podobnie jak w
przypadku tradycyjnego
kalkulatora czy maszyny
sumującej.

Kontrolki
klawiatury

Klawisze sterujące  
Klawisze te, używane pojedynczo lub   
 w połączeniu z innymi klawiszami,
służą do wykonywania pewnych akcji.
Najczęściej używane klawisze sterujące
to Ctrl, Alt, klawisze logo Windows          
i Esc.
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NUM LOCK
Przełącza 10-klawiszową
klawiaturę numeryczną
między cyframi 0–9        
 a funkcjami takimi, jak:
HOME, END, PG UP i PG
DOWN.
 

CAPS LOCK
Przełącza wielkie
i małe litery.
 

SCROLL LOCK (ScrLk)
Używana w niektórych
aplikacjach, takich jak
Microsoft Excel, do
sterowania przewijaniem.

OBSŁUGA KOMPUTERA

Korzystanie z klawiatury

Kontrolki klawiatury

 

Niektóre klawiatury firmy Microsoft są wyposażone w kontrolki informujące     
 o stanie klawiszy przełączania, takich jak: NUM LOCK, CAPS LOCK i SCROLL
LOCK.

F1 – F12 – klawisze funkcyjne. Praktycznie w każdym programie służą do
czegoś innego. Są to klawisze, pod którymi twórcy oprogramowania mogą
ukryć funkcje, które wymagają szybkiego uruchomienia (np. pomoc, zmiana
nazwy plików katalogów,słowniki, notatniki, wydruki, konfiguracje)
 
PrintScrn, ScrollLock, Pause – klawisze które obecnie straciły na
znaczeniu. Były wykorzystywane w starszych znakowych systemach
operacyjnych, dzisiaj praktycznie niewykorzystywane, o ile programiści nie
wyznaczą im jakiejś funkcji podobnie jak klawiszom F1-F12.
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Usunięty folder znajduje się w koszu. Aby
trwale usunąć folder należy kliknąć na
Kosz prawym przyciskiem myszy i wybrać
z listy Opróżnij kosz.  
 
 

P r z e d  O p r ó ż n i e n i e m
k o s z a  m o ż n a  o d z y s k a ć
p l i k  c z y  f o l d e r ,
p o p r z e z  k l i k n i ę c i e  i
p r z e c i ą g n i ę c i e  n a
p r z y k ł a d  n a  p u l p i t  l u b
d o  w y b r a n e g o  f o l d e r u .  

OBSŁUGA KOMPUTERA

Tworzenie nowego folderu

Tworzenie i układanie folderów pomaga utrzymać porządek na pulpicie
komputera.

Na pulpicie, w miejscu, gdzie nie ma
innych folderów, kliknij prawy przycisk
myszki.
Wybierz zakładkę "Nowy" klikając
lewym przyciskiem myszy.
Następnie powinno się otworzyć
jeszcze jedno okienko, z zamieszczonej
listy należy kliknąć "folder" lewym
przyciskiem myszy.

1.

2.

3.

Na pulpicie w miejscu pierwszego
kliknięcia, pojawi się nowy folder                 
z podświetlonym miejscem na wpisanie
jego nazwy.
Jeśli nazwa Nowy folder jest
podświetlona można przystąpić do edycji
jego nazwy. Aby zatwierdzić wpisanie
nazwy należy kliknąć Enter.

Aby usunąć folder należy kliknąć na wybrany folder prawym przyciskiem
myszy, a następnie wybrać z listy Usuń. 

Ikonka opróżniony kosz

Ikonka pełny kosz
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OBSŁUGA KOMPUTERA

Tworzenie nowego pliku

Na pulpicie, w miejscu, gdzie nie ma
innych plików i folderów, kliknij prawy
przycisk myszki.
Wybierz zakładkę "Nowy" klikając
lewym przyciskiem myszy.
Następnie powinno się otworzyć
jeszcze jedno okienko, z zamieszczonej
listy należy kliknąć np. Dokument
Programu Microsoft Office Word
lewwym przyciskiem myszy.

1.

2.

3.

Na pulpicie w miejscu pierwszego
kliknięcia, pojawi się nowy plik                    
z podświetlonym miejscem na wpisanie
jego nazwy.
Jeśli nazwa pliku jest podświetlona
można przystąpić do edycji jego nazwy.
Aby zatwierdzić wpisanie nazwy należy
kliknąć Enter.

Aby usunąć plik należy kliknąć na
wybrany folder prawym przyciskiem
myszy, a następnie wybrać z listy Usuń. 

K o r z y s t a j ą c  z  l i s t y  m o ż n a
r ó w n i e ż  u t w o r z y ć  t a k i e
p r o g r a m y  j a k
A r k u s z  p r o g r a m u  M i c r o s o f t
O f f i c e  E x c e l
D o k u m e n t  t e k s t o w y  
P r e z e n t a c j a  p r o g r a m u
M i c r o s o f t  P o w e r P o i n t
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M i c r o s o f t  W o r d  j e s t  j e d n y m  z  n a j p o p u l a r n i e j s z y c h ,  a  c o  z a
t y m  i d z i e  j e d n y m  z  n a j c z ę ś c i e j  s t o s o w a n y c h  e d y t o r ó w  t e k s t u .  
P r a c a  w  t y m  p r o g r a m i e  p o l e g a  n a  w p r o w a d z a n i u  t e k s t u           
z  k l a w i a t u r y ,  w y b r a n i u  c z c i o n k i ,  j e j  k o l o r u  i  r o z m i a r u  c z y
w c i ę ć  a k a p i t o w y c h .  
 
T e k s t  j e s t  n a j c z ę ś c i e j  w p r o w a d z a n y  z  k l a w i a t u r y .  A l e  n i e
z a w s z e .  Z a  p o ś r e d n i c t w e m  I n t e r n e t u  ( o  k t ó r y m  d o w i e s z  s i ę       
z  d a l s z y c h  r o z d z i a ł ó w )  m o ż e s z  z n a l e ź ć  t e k s t  n a  p r z y k ł a d
w i e r s z  u l u b i o n e g o  a u t o r a  i  c h c e s z  g o  s o b i e  z a c h o w a ć .
W s p o m n i a n y  e d y t o r  t e k s t u  u m o ż l i w i a  s k o p i o w a n i e  t e k s t u      
 z  d o w o l n e g o  p l i k u  c z y  z e  s t r o n  i n t e r n e t o w y c h  i  w k l e j e n i e  g o
d o  d a n e g o  p l i k u  t e k s t o w e g o .  
M o ż e s z  t e  p l i k i  o t w o r z y ć ,  w y s z u k a ć  w ł a ś c i w e  p a r t i e  t e k s t u     
i  m e t o d ą  k o p i o w a n i a  i  w k l e j a n i a  u m i e ś c i ć  w y b r a n e  f r a g m e n t y
w  n o w y m  d o k u m e n c i e .  

PODSTAWY OBSŁUGI TEKSTU

K o p i u j  -  w k l e j  
C t r l + C ,  C t r l + V

okno edytora tekstu
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PODSTAWY OBSŁUGI TEKSTU

3 .  P a s e k  t y t u ł o w y  z a w i e r a
d w i e  n a z w y :  d o k u m e n t u
a k t u a l n i e  e d y t o w a n e g o
o r a z  n a z w ę  u ż y w a n e g o
p r o g r a m u  j a k :  D o k u m e n t  1
- M i c r o s o f t  W o r d .

P a s e k  m e n u  g ł ó w n e g o  z a w i e r a  n a j w a ż n i e j s z e  o p c j e
p r o g r a m u ,  j a k  N a r z ę d z i a  g ł ó w n e ,  W s t a w i a n i e ,  U k ł a d  s t r o n y ,
O d w o ł a n i a .

1 .

2 .  P o l e  t e k s t o w e  s ł u ż y  d o  w p r o w a d z a n i a
t e k s t u ,  g r a f i k ,  t a b e l  i t d .

A b y  p r z e w i n ą ć
z a w a r t o ś ć  o k n a ,
m o ż e s z  r ó w n i e ż
s k o r z y s t a ć  z  r o l k i
n a  m y s z c e .  

P o  u r u c h o m i e n i u  p r o g r a m u  u k a z u j e  s i ę  o k n o  e d y t o r a
W o r d .  G ł ó w n y m i  e l e m e n t a m i  o k n a  j e s t  m e n u ,  p a s k i
n a r z ę d z i  o r a z  s t r o n a ,  n a  k t ó r e j  t w o r z y m y  d o k u m e n t .
D o k ł a d n e  e l e m e n t y  e d y t o r a  t e k s t u  o p i s a n e  s ą  p o n i ż e j :
 

1 3

4
2
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4 .  P a s k i  p r z e w i j a n i a  e k r a n u
u m o ż l i w i a j ą  p r z e w i j a n i e  z a w a r t o ś c i
o k n a  w  k i e r u n k u  p o z i o m y m            
 i  p i o n o w y m .  P o  p o w i ę k s z e n i u
d o k u m e n t u  d o  1 6 0 %  p o j a w i a  s i ę
s u w a k  p o z i o m y .  P r z e c i ą g a ć  p a s k i
m o ż n a  k l i k a j ą c  m y s z ą  n a  s t r z a ł k i
z n a j d u j ą c e  s i ę  n a  k o ń c a c h  p a s k ó w
p r z e w i j a n i a  o r a z  k l i k a j ą c  n a  ś r o d e k
p a s k a  i  p r z e s u w a ć  g o .  
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8 .  P r z y c i s k i  p r z e ł ą c z a n i a  w i d o k ó w  d o k u m e n t u -  u m o ż l i w i a j ą
z m i a n ę  w i d o k u  d o k u m e n t u  n a :  N o r m a l n y ,  U k ł a d  s i e c i  W e b ,
U k ł a d  w y d r u k u ,  U k ł a d  d o  c z y t a n i a  i  K o n s p e k t

9 .  P a s e k  s t a n u  -  p o k a z u j e  i n f o r m a c j e  o  l i c z b i e  s t r o n ,  l i c z b i e
w y r a z ó w  w  t e k ś c i e ,  j ę z y k  t e k s t u  ( o p c j a  a u t o m a t y c z n e g o
s p r a w d z a n i a  p o p r a w n o ś c i  g r a m a t y c z n e j  t e k s t u ) .

7 .  L i n i j k a  p o z i o m a  -
u m o ż l i w i a  e d y c j ę  w c i ę ć ,
m a r g i n e s ó w ,  t a b u l a t o r ó w
o r a z  s z e r o k o ś c i  k o l u m n
w  t a b e l a c h .

6 .  L i n i j k a  p i o n o w a  -
u m o ż l i w i a  e d y c j ę  w y s o k o ś c i
r a m e k  t e k s t o w y c h ,  w i e r s z y
w  t a b e l a c h  i  m a r g i n e s ó w .
 

PODSTAWY OBSŁUGI TEKSTU

5

5 .  P a s e k  n a r z ę d z i  s ł u ż ą c y  d o  d o b o r u  d o  f o r m a t o w a n i a           
 -  u m o ż l i w i a  s z y b k i  w y b ó r  c z c i o n k i ,  j e j  r o z m i a r u ,  s t y l u ,           
a  t a k ż e  s p o s o b u  w y r ó w n y w a n i a  t e k s t u ,  n u m e r o w a n i a  t e k s t u ,
w s t a w i a n i a  k r a w ę d z i  i  c i e n i o w a n i a  t a b e l ,  i t p .

6

7

8
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O k n o  t o  p r o s t o k ą t n y  i  r u c h o m y  o b s z a r  e k r a n u ,  w  k t ó r y m
w y ś w i e t l a n a  j e s t  z a w a r t o ś ć  p l i k ó w  i  p r o g r a m ó w .  
 
J e g o  r o z m i a r y  m o ż e s z  z m i e n i a ć  z a  p o m o c ą  z n a j d u j ą c y c h  s i ę  w
p r a w y m  g ó r n y m  r o g u  o k n a  p r o g r a m u  p r z y c i s k ó w :  

PODSTAWY OBSŁUGI TEKSTU

M i n i m a l i z u j ,  M a k s y m a l i z u j / P r z y w r ó ć ,  Z a m k n i j

U ż y c i e  p r z y c i s k u
M a k s y m a l i z u j /
P r z y w r ó ć
s p o w o d u j e
p o w i ę k s z e n i e
r o z m i a r  o k n a  
n a  c a ł y  e k r a n .  

U ż y c i e  p r z y c i s k u
Z a m k n i j  s p o w o d u j e
z a m k n i ę c i e  o k n a .  

U ż y c i e  p r z y c i s k u   
M i n i m a l i z u j
o k n o  s p o w o d u j e
p r z y j ę c i e
p o s t a w y  p l i k u
j a k o  p r z y c i s k u  n a
p a s k u  z a d a ń .
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DOTYCZĄCE WPROWADZANIA TEKSTU

Jak napisać znaki

Caps Lock - włączony służy do wpisywania dużych liter. Tryb
pracy klawisza sygnalizowany jest kontrolką Caps Lock - gdy
jest aktywny, świeci się;
Shift - przytrzymywany przełącza klawiaturę alfanumeryczną
na znaki z górnej części klawisza.

Znaki wprowadzane z klawiatury

 

Jak napisać małą literę za
pomocą klawiatury

Nacisnąć klawisz z daną literą  
 w bloku alfanumerycznym

Nacisnąć klawisz z danym znakiem       
w bloku podstawowym klawiatury.
Kiedy znak zaznaczony jest w górnej
części klawisza, to wpisujemy go przy
naciśniętym klawiszu Shift

Jak napisać dużą literę za po
mocą klawiatury

Nacisnąć i przytrzymać klawisz
Shift i nacisnąć klawisz wybranej
litery

Jak pisać tylko dużymi literami

Włączyć klawisz Caps Lock
(włączenie klawisza sygnali zuje
kontrolka na klawiaturze) i nacisnąć
klawisze z danymi literami w bloku
podstawowym klawiatury.

Nacisnąć klawisz z daną cyfrą w bloku
podstawowym lub w bloku
numerycznym (blok numeryczny działa
tylko wtedy, gdy włączony jest klawisz
Num Lock, co jest sygna lizowane
odpowiednią kontrolką na klawiaturze)

Jak napisać cyfrę od 0 do 9

Nacisnąć i przytrzymać klawisz Shift       
i nacisnąć klawisz z danym znakiem.

Jak napisać znak %, $, !, @, & itp.

Jak napisać małą literę za
pomocą klawiatury

Nacisnąć klawisz z daną literą   
 w bloku alfanumerycznym

Jak wprowadzić jeden odstęp 
 Po wpisaniu wyrazu nacisnąć
klawisz spacji, pomiędzy
wyrazami

WSKAZÓWKI
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WSTAWIANIE  TEKSTU

S t a n d a r d o w y m  s p o s o b e m  o b s ł u g i  k l a w i a t u r y  w  s y s t e m a c h
W i n d o w s  c z y  L i - n u x  j e s t  u k ł a d  P o l s k i  ( p r o g r a m i s t y ) .  
 
W  t a k i e j  s y t u a c j i  p o l s k i e  z n a k i  ( ą  ę ,  ś  i t d . )  o t r z y m u j e m y
u ż y w a j ą c  k o m b i n a c j i  k l a w i s z a  < A l t >  z  w ł a ś c i w ą  l i t e r ą  n p .
< A l t + l >  =  ł .  
 
D u ż ą  l i t e r ę  „ Ł "  u z y s k a s z  w c i s k a j ą c  k o m b i n a c j ę
< S h i f t + A l t + l > .
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WSKAZÓWKI

Strzałka w prawo

Przesunięcie kursora o jeden
znak w prawo.

Czasem wygodniejsze jest skorzystanie z klawiatury i przy
użyciu odpowiednich klawiszy przemieszczanie się kursorem
po tekście: 

Strzałka w lewo

Przesunięcie kursora o jeden
znak w lewo.

Strzałka w górę

Przesunięcie kursora o jeden
wiersz w górę. Strzałka w dół

Przesunięcie kursora o jeden
wiersz w dół.

Ctrl + Strzałka w lewo

Przesunięcie kursora o jedno
słowo w lewo. Ctrl + Strzałka w prawo

Przesunięcie kursora o jedno
słowo w prawo.

Ctrl + Strzałka w górę

Przesunięcie kursora o jeden
akapit w górę. Ctrl + Strzałka w dół

Przesunięcie kursora o jeden
akapit w dół.

DOTYCZĄCE SKRÓTÓW
KLAWISZOWYCH DO

PRZEMIESZCZANIA KURSORA

Źr
ód

ło
: w

w
w

.o
pe

n.
uj

.e
du

.p
l/

m
od

/b
oo

k/
to

ol
/p

ri
nt

/i
nd

ex
.p

hp
?i

d=
26

0

26



K o p i o w a n i e  t e k s t u  w  e d y t o r z e  n a j ł a t w i e j  w y k o n a ć  p o p r z e z
z a z n a c z e n i e  t e k s t u ,  k t ó r y  c h c e m y  s k o p i o w a ć  i  n a s t ę p n i e  
 k l i k a j ą c  n a  p a s k u  n a r z ę d z i  S t a n d a r d o w y  p r z y c i s k  K o p i u j .
N a s t ę p n i e  n a l e ż y  p r z e n i e ś ć  w s k a ź n i k  m y s z y  w  m i e j s c e
d o k u m e n t u ,  g d z i e  t e k s t  m a  b y ć  w s t a w i o n y  i  k l i k a m y  n a  t y m
s a m y m  p a s k u  p r z y c i s k  W k l e j .

KOPIOWANIE ,  PRZENOSZENIE
I  USUWANIE TEKSTU

P r z y k ł a d o w e  z a d a n i e :  
P r z e k o p i u j  t e k s t  z  p l i k u
W o r d  p t .  " O d p o w i e d z i "  d o
p l i k u  W o r d  p t .  " B a z a
w i e d z y " ,
 

Z a z n a c z  z a  p o m o c ą
m y s z k i  l u b  p a n e l u
d o t y k o w e g o  t e k s t ,  k t ó r y
c h c e s z  s k o p i o w a ć .  
 

N a c i ś n i j  p r a w y  p r z y c i s k
m y s z y  a l b o  u ż y j  p r a w e g o
p r z y c i s k u  p o d  p a n e l e m
d o t y k o w y m .  K l i k n i j  k o p i u j .  
 

Innym sposobem
wykonania tej operacji

jest wykorzystanie
skrótów kopiuj Ctrl+C i

wklej Ctrl+V. 

27



KOPIOWANIE ,  PRZENOSZENIE
I  USUWANIE TEKSTU

W  d o k u m e n c i e ,  d o  k t ó r e g o  c h c e s z  p r z e k o p i o w a ć  t e k s t ,
n a c i ś n i j  p r a w y  p r z y c i s k  m y s z y  a l b o  u ż y j  p r a w e g o  p r z y c i s k u
p o d  p a n e l e m  d o t y k o w y m .  K l i k n i j  w k l e j .  

Kopiowanie tekstu jest
możliwe w jednym jak   
i pomiędzy różnymi
dokumentami Worda. 

W dokumencie
źródłowym (w którym
znajduje się tekst do
skopiowania)
zaznaczamy odpowiedni
blok tekstu i za pomocą
poznanych skrótów lub
paska narzędzi
kopiujemy jego
zawartość do schowka
(wydzielona część
pamięci komputera,     
 w której użytkownik
może tymczasowo
przechowywać dane).

Następnie przełączamy
się do okna dokumentu
docelowego (do którego
chcemy wkopiować
tekst), ustawiamy kursor
w odpowiednim miejscu
i za pomocą paska
narzędzi czy skrótów
klawiszowych wklejamy
zawartości schowka.

Kopiowanie tekstu 
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E t a p y  p r z e n o s z e n i a  t e k s t u  p r z e b i e g a j ą  w  p o d o b n y  s p o s ó b
j a k  k o p i o w a n i e .  P o j a w i a  s i ę  j e d n a  r ó ż n i c a ,  m i a n o w i c i e
u m i e s z c z o n y  w  s c h o w k u  b l o k  j e s t  a u t o m a t y c z n i e  w y c i n a n y  
z  d o k u m e n t u .  

Wytnij - wklej
Ctrl+X i Ctrl+V. 

KOPIOWANIE ,  PRZENOSZENIE
I  USUWANIE TEKSTU

Przenoszenia tekstu    
 w dokumencie
możemy wykonać
zaznaczając go i klikając
na pasku narzędzi
Standardowy przycisk
Wytnij  albo stosując
skrót klawiszy Ctrl + X. 

Następnie przenosimy
wskaźnik myszy           
 w odpowiednie miejsce
w dokumencie i klikamy
na tym samym pasku
przycisk Wklej 
albo stosując skrót
klawiszy Ctrl + v.
 

Przenoszenie tekstu 
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J e s t  k i l k a  s p o s o b ó w  n a  u s u w a n i e  t e k s t u  w  e d y t o r z e .  
 

KOPIOWANIE ,  PRZENOSZENIE
I  USUWANIE TEKSTU

Do kasowania
pojedynczych znaków
służy klawisz na
klawiaturze <Backspace>
lub <Delete>.

<Backspace>
usuwa znak znajdujący
się na lewo od kursora

Do usuwania dużych
bloków tekstu stosujemy
jeden z dwóch podanych
niżej sposobów:
 
• zaznaczamy blok            
i klikamy w przycisk
Wytnij na pasku
narzędzi Standardowy
lub wybieramy opcję
skrótów klawiszowych
<Ctrl+X>;
 
• zaznaczamy blok          
 i usuwamy go
klawiszem <Delete>

Usuwanie tekstu 

<Delete>
usuwa znak znajdujący
się po prawej stronie
kursora

Pochopne reakcje możemy cofnąć. 
Na poprawę błędu mamy dwie
możliwości: 
 
Stosując skrót klawiszy  <Ctrl+Z>. 
 
Wybranie opcji menu Edycja Cofnij
edycję lub przycisku Cofnij " na pasku
narzędzi Standardowy.
 

COFNIĘCIE EDYCJI
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D o b ó r  c z c i o n k i  w p ł y w a  n a  w y g l ą d  i  c z y t e l n o ś ć
d o k u m e n t u ,  d l a  t e g o  n a l e ż y  s t a r a n n i e  d o b i e r a ć  r o d z a j
c z c i o n k i ,  a b y  t y t u ł y ,  n a g ł ó w k i  i  w s z y s t k i e  i n n e  w a ż n e
i n f o r m a c j e  b y ł y  n i e  t y l k o  p i s a n e  c z c i o n k ą  w y r ó ż n i a j ą c ą
s i ę  w  t e k ś c i e ,  a l e  p r z e d e  w s z y s t k i m  b y  b y ł y  p r o s t e         
 w  o d b i o r z e  c z y l i  c z y t e l n e ,  t a k  a b y  n i e  z a p r z e p a ś c i ć
c i ę ż k i e j  p r a c y  w  e d y t o r z e  t e k s t u ,  k t ó r e g o  c z ę ś ć
o d b i o r c ó w  n i e  b ę d z i e  w  s t a n i e  o d c z y t a ć .  
 
J e s t  t o  r ó w n i e ż  ś w i e t n y  s p o s ó b  n a  k r e a t y w n e
f o r m a t o w a n i e  t e k s t u ,  p o n i e w a ż  w  t y m  c e l u  m o ż n a
z m i e n i ć  r o d z a j  i  w i e l k o ś ć  c z c i o n k i ,  p o g r u b i ć  j ą ,
p o d k r e ś l i ć  l u b  z m i e n i ć  j e j  k o l o r ,  a  t a k ż e  z m i e n i a ć
o d s t ę p y  m i ę d z y  z n a k a m i  i  w y r a z a m i .
 
D o  u s t a w i a n i a  w ł a ś c i w o ś c i  c z c i o n k i  s ł u ż y  p a s e k  n a r z ę d z i
F o r m a t o w a n i e ,  z n a j d u j ą c y  s i ę  p o d  m e n u  p r o g r a m u .  
A b y  d o w i e d z i e ć  s i ę ,  c o  o z n a c z a j ą  p o s z c z e g ó l n e
p r z y c i s k i ,  w y s t a r c z y  p r z y t r z y m a ć  n a  n i m  p r z e z  c h w i l ę
w s k a ź n i k  m y s z k i .  

FORMATOWANIE CZCIONKI

C z y m  j e s t
c z c i o n k a ?  Z a j r z y j

d o  s ł o w n i k a  p o j ę ć   
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W y b ó r  z a ł a d k i  o k n a
W y b ó r  s t y l u  c z c i o n k i

W y b ó r  e f e k t u  
c z c i o n k i

W y b ó r  r o d z a j u  
c z c i o n k i

W y b ó r  w i e l k o ś c i  
c z c i o n k i

P o d g l ą d
w y b r a n y c h
u s t a w i e ń

P o t w i e r d z e n i e
d o k o n a n y c h  z m i a n

A n u l o w a n i e
d o k o n a n y c h  z m i a n

F o r m a t o w a n i a  m o ż n a  r ó w n i e ż  d o k o n a ć  k l i k a j ą c  p r a w y m
p r z y c i s k i e m  m y s z y  l u b  p r a w y m  p r z y c i s k i e m  p o d  p a n e l e m
d o t y k o w y m ,  w y b i e r a j ą c  o p c j ę  C z c i o n k a .

FORMATOWANIE CZCIONKI

Kapitaliki to tekst
pisany drukowanymi

literami. 

Źr
ód

ło
: w

w
w

.o
pe

n.
uj

.e
du

.p
l/

m
od

/b
oo

k/
to

ol
/p

ri
nt

/i
nd

ex
.p

hp
?i

d=
26

0

32



C t r l  +  S h i f t  +  >     
Z w i ę k s z e n i e  c z c i o n k i  o  j e d e n  p o z i o m  r o z m i a r u .
 
 
C t r l  +  S h i f t  +  <    
Z m n i e j s z e n i e  c z c i o n k i  o  j e d e n  p o z i o m  r o z m i a r u .
 
C t r l  +  ]                  
Z w i ę k s z e n i e  c z c i o n k i  o  j e d e n  p u n k t .
 
C t r l  +  [                 
Z m n i e j s z e n i e  c z c i o n k i  o  j e d e n  p u n k t .

C t r l  +  B               P o g r u b i e n i e  c z c i o n k i .
 
C t r l  +  I                P o c h y l e n i e  c z c i o n k i  ( k u r s y w a ) .
 
C t r l  +  U               P o d k r e ś l e n i e  c z c i o n k i .
 
C t r l  +  S h i f t  +  W   P o d k r e ś l e n i e  t y l k o  s ł ó w .
C t r l  +  S h i f t  +  D    P o d k r e ś l e n i e  p o d w ó j n ą  l i n i ą .
C t r l  +  S h i f t  +  H    Z a m i a n a  t e k s t u  n a  u k r y t y .
C t r l  +  [ = ]             T w o r z e n i e  i n d e k s u  d o l n e g o .
C t r l  +  [ + ]             T w o r z e n i e  i n d e k s u  g ó r n e g o .
 

USYSTEMAT
YZUJ WIED

ZĘ

SPIS
 

SKRÓTÓW
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W y r ó w n y w a n i e  t e k s t u
 
T e k s t  m o ż e  b y ć  w y r ó w n a n y  d o  l e w e g o  i  p r a w e g o  m a r g i n e s u ,
w y ś r o d k o w a n y  i  w y j u s t o w a n y .  
D o  w y r ó w n y w a n i a  t e k s t u  a k a p i t u  d o s t ę p n e  s ą  o p c j e  n a  p a s k u
n a r z ę d z i .
 
 
F o r m a t o w a n i e  c z t e r y  p r z y c i s k i :  

FORMATOWANIE CZCIONKI

P s s t . . .  
D o  w y r ó w n a n i a  t e k s t u

r ó w n i e ż  m o ż n a
z a s t o s o w a ć  s k r ó t y

k l a w i s z y .  Z a j r z y j  n a
n a s t ę p n ą  s t r o n ę .

W y r ó w n a j  d o  l e w e j  

W y r ó w n a j  d o  p r a w e j  

W y ś r o d k u j

W y j u s t u j

W y j u s t o w a n i e ,
c z y l i  w y r ó w n a n i e  
d o  o b u  m a r g i n e s ó w
j e d n o c z e ś n i e .
p o w o d u j e ,  ż e  t e k s t
s t a j e  s i ę  e s t e t y c z n y .

34



C t r l  +  E             
W y r ó w n a n i e  a k a p i t u  w z g l ę d e m  ś r o d k a  ( ś r o d k o w a n i e ) .
 
C t r l  +  J              
W y j u s t o w a n i e  a k a p i t u .
 
C t r l  +  L             
W y r ó w n a n i e  a k a p i t u  w z g l ę d e m  l e w e j  k r a w ę d z i .
 
C t r l  +  R            
W y r ó w n a n i e  a k a p i t u  w z g l ę d e m  p r a w e j  k r a w ę d z i .
 

SPIS
 

SKRÓTÓW

35



W y r ó w n a n i e  a k a p i t u

U s t a l e n i e
o d s t ę p u
m i ę d z y
a k a p i t a m i

U s t a l a n i e
w c i ę c i a  
a k a p i t u  
o d  m a r g i n e s ó w

U s t a l a n i e
w c i ę c i a

p i e r w s z e g o
w i e r s z a

 a k a p i t u

P o d g l ą d  
w y b r a n y c h  u s t a w i e ń

U s t a l a n i e
o d s t ę p u  m i ę d z y

w i e r s z a m i
( i n t e r l i n i i )

FORMATOWANIE CZCIONKI

P o t w i e r d z e n i e
d o k o n a n y c h  z m i a n

A n u l o w a n i e
d o k o n a n y c h  z m i a n

G d y  c h c e m y  d o k o n a ć  b a r d z i e j  z a a w a n s o w a n y c h  u s t a w i e n i a
d o t y c z ą c e  a k a p i t u  w a r t o  z a p o z n a ć  s i ę  z  t y m  p o d r o z d z i a ł e m .

D o  t e g o  c e l u  s ł u ż y  o k n o
d i a l o g o w e  A k a p i t ,  w y w o ł y w a n e
z a  p o m o c ą  m e n u  F o r m a t \ A k a p i t .  

N a  k a r c i e  W c i ę c i a  i  o d s t ę p y
m o ż e m y  u s t a w i ć  s p o s ó b
w y r ó w n y w a n i a  t e k s t u  w z g l ę d e m
m a r g i n e s ó w ,  a  t a k ż e  u s t a w i ć
w i e l k o ś ć  w c i ę ć  c a ł e g o  a k a p i t u
o r a z  w c i ę c i a  a k a p i t o w e g o .  N a
t e j  k a r c i e  u s t a w i a m y  r ó w n i e ż
o d s t ę p  p r z e d  i  p o  a k a p i c i e  o r a z
w i e l k o ś ć  i n t e r l i n i i .  
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TABELE

W  e d y t o r z e  W o r d  z n a j d u j ą  s i ę  r ó w n i e ż  z a a w a n s o w a n e
n a r z ę d z i a  d o  w s t a w i e n i a  i  e d y c j i  t a b e l  w  d o k u m e n c i e .  

Chcąc umieścić tabelkę
w dokumencie, ustaw
kursor w miejscu, gdzie
ma powstać, kliknij
przycisk Wstaw Tabelę  
 i przeciągając myszką
odpowiednio w prawo   
 i w dół, wskaż liczbę
kolumn i wierszy. 

Tworzenie tabeli

Przed rysowaniem
krawędzi tabeli możemy
wybrać styl linii, np.
cieniowaną jej grubość    
i kolor. 

Aby zmienić grubość,
kształt i koloru krawędzi
lub wielkości i koloru
komórek jest
zaznaczenie danego
fragmentu tabeli i
wybranie odpowiedniej
opcji menu programu
Tabela i
Format/Obramowanie  
 i cieniowanie.... 

P o l e c e n i a   d o t y c z ą c e  t a b e l  s ą  d o s t ę p n e  w  m e n u  T a b e l a
p r o g r a m u  l u b  b e z p o ś r e d n i o  z  p a s k a  n a r z ę d z i  S t a n d a r d o w y .  
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TABELE

Aby zaznaczyć tabelę,
ustaw się kursorem
nad pierwszą kolumną,
aż wskaźnik myszki
zmieni się w małą
skierowaną w dół
czarną strzałką 

Następnie przeciągnij
wskaźnikiem na
pozostałe kolumny.
Wybierz wspomniane
wyżej menu i w oknie
Obramowanie                
 i cieniowanie na
zakładce Obramowanie
wybierz styl linii. 

Formatowanie komórek 
i krawędzi tabeli

W oknie podglądu
możesz obserwować
efekty wprowadzonych
zmian. 

L i c z b a  k r a w ę d z i

S t y l  l i n i i

K o l o r  
k r a w ę d z i

S z e r o k o ś ć  
k r a w ę d z i

Z a z n a c z a n i e  
w y b r a n y c h
k r a w ę d z i  t a b e l i

P o l a  w  t a b e l i ,  d o
k t ó r y c h  w p r o w a d z a m y
t e k s t ,  n a z y w a j ą  s i ę
k o m ó r k a m i .  
 
K r a w ę d z i e  z a ś  z n a j d u j ą
s i ę  w o k ó ł  k o m ó r k i .  
 

P s s t . . .  D z i a ł a j  ! !  
A b y  s p r a w n i e  u ż y w a ć
w s z y s t k i c h  n a r z ę d z i  i

p o z n a ć  i c h  m o ż l i w o ś c i ,
n a j l e p i e j  w y p r ó b o w a ć

k a ż d ą  o p c j ę  w  p r a k t y c e .
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D o d a w a n i e  i  u s u w a n i e  k o l u m n  i  w i e r s z y  t a b e l i
 
A b y  d o d a ć  w i e r s z  d o  t a b e l i ,  u s t a w  k u r s o r  w  w i e r s z u ,  o b o k
k t ó r e g o  c h c e s z  w s t a w i ć  n a s t ę p n y .  
 
W y  b i e r z  m e n u  T a b e l a \ W s t a w \ W i e r s z  p o n i ż e j  l u b  W i e r s z
p o w y ż e j .  Z a m i a s t  m e n u  m o ż e s z  s k o r z y s t a ć  z  p r z y c i s k u
W s t a w  w i e r s z  k l i k a j ą c  p r a w y m  p r z y c i s k i e m  m y s z y  n a
t a b e l ę  ( p o j a w i  s i ę  m e n u  j a k  n a  r y s u n k u ) .
 
A b y  u s u n ą ć  w i e s z  z a  p o m o c ą  m e n u  T a b e l a ,  w y s t a r c z y
u s t a w i ć  s i ę  w  n i m  k u r s o r e m  i  w y b r a ć  o d p o w i e d n i  T a b e l a \
U s u ń  w i e r s z e  a l b o  s t o s u j ą c  p r a w y  p r z y c i s k  m y s z y             
 i  k l i k a j ą c  U s u ń  w i e r s z .  

TABELE
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TABELE

Dodać kolumnę do tabeli

Jak edytować tabele? 

Zaznaczyć kolumnę

Wstawić kursor do komórki   
 w obrębie tej kolumny i
wybrać opcję menu Tabela\
Wybierz\Kolumna.

Zaznaczyć kolumnę z
prawej strony miejsca
wstawienia nowej kolumny i
wybrać opcję menu Tabela\
Wstaw\Kolumna....

Zaznaczyć całą tabelę
Wstawić kursor do dowolnej
komórki tej tabeli i wybrać
opcję menu
Tabela\Wybierz\Tabeła.

Usunąć kolumnę

Zaznaczyć tę kolumnę          
 i wybrać opcję menu
Tabela\ Usuń\Kolumna....

Wstawić kursor do komórki   
 w obrębie tego wiersza i
wybrać opcję menu Tabela\
Wybierz\ Wiersz.

Zaznaczyć wiersz

Zaznaczyć tę kolumnę i
wybrać opcję menu Tabela\
Wlaściwości tabeli, a
następnie ustawić szerokość
kolumny na karcie Kolumna

Zamienić rozmiar kolumny 

PODSUMOWANIE

Zmienić rozmiar wiersza
Zaznaczyć tę kolumnę i
wybrać opcję menu Tabela\
Właściwości tabeli,                   
 a następnie ustawić
wysokość wiersza na karcie
Wiersz.

Dodać wiersz do tabeli
Zaznaczyć wiersz poniżej
miejsca wstawienia nowego
wiersza i wybrać opcję menu
Tabela\ Wstaw\ Wiersz....

Usunąć wiersz
Zaznaczyć ten wiersz i wybrać
opcję menu Tabela\
Usuń\Wiersz....
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TABELE

Liczbę kolumn              
 i wierszy możemy
modyfikować za
pomocą łączenia           
 i dzielenia komórek
tabeli, w efekcie
doprowadzając na
przykład do połączenia
dwóch komórek          
 w jedną lub
podzieleniem kilku
komórek w jedną.

Komórki przeznaczone
do scalenia trzeba
zaznaczyć i wybrać
odpowiedni przy cisk.

Scalanie komórek

Dzielenie komórek jest
operacją odwrotną do
scalania. Daną komórkę
możemy podzielić na
dodatkowe wiersze            
i kolumny. 

Aby tego dokonać należy
ustawić kursor                 
 w komórce, która ma
zostać podzielona, wybrać
odpowiedni przycisk        
 z paska narzędzi                 
i wprowadzić liczbę
kolumn lub wierszy.
Ilustracja przedstawia
podzielenie jednej
komórki na trzy części.

Dzielenie komórek
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W p r o w a d z a n i e  t e k s t u  d o  t a b e l i
 
W p r o w a d z a  s i ę  t a b e l ę  d o  e d y t o r a  t e k s t u ,  a b y  w  s p o s ó b
p r z e j r z y s t y  z a p r e z e n t o w a ć  i n f o r m a c j e ,  t a k i e  j a k  t e k s t ,  l i c z b y
i  d o w o l n e  z n a k i  z  k l a w i a t u r y .  
 
P o d c z a s  w p r o w a d z a n i a  t e k s t u  d o  k o m ó  r e k  t a b e l i  o b o w i ą z u j ą
p o d o b n e  z a s a d y  j a k  p r z y  p r a c y  z  t e k s t e m  n a  s t r o n i e .  J e s t
r ó w n i e ż  m o ż l i w o ś ć  m o d y f i k a c j i  c z c i o n k i ,  j e j  k o l o r u                
i  w i e l k o ś c i .  

TABELE

W p r o w a d z o n y  t e k s t
m o ż n a  w y r ó w n y w a ć
w  k o m ó r c e  n i e
t y l k o  w  p o z i o m i e
( d o  l e w e j ,  p r a w e j ,
d o  ś r o d k a ) ,  a l e
t a k ż e  w  p i o n i e  -  d o
g ó r y ,  d o  d o ł u  c z y
d o  ś r o d k a .  
 
W y r ó w n a n i e  t e k s t u
w  k o m ó r c e  t a b e l i
u s t a w i s z  z a  p o m o c ą
o d p o w i e d n i e g o
p r z y c i s k u  n a  p a s k u
n a r z ę d z i  T a b e l e       
i  k r a w ę d z i e .

P s s t . . .  F o r m a t u j ą c  t e k s t
w  t a b e l i  w a r t o

p a m i ę t a ć  o  z a c h o w a n i u
c z y t e l n o ś c i  c z c i o n k i .
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W p r o w a d z a n i e  t e k s t u  d o  t a b e l i
 
P o r u s z a n i e  s i ę  p o  t a b e l i  j e s t  b a r d z o  w y g o d n e  p r z y
u ż y c i u  m y s z k i .  
 
A b y  u s t a w i ć  s i ę  w  d o w o l n e j  k o m ó r c e ,  w y s t a r c z y  k l i k n ą ć
w  j e j  o b r ę b i e  l e w y m  p r z y c i s k i e m  m y s z k i .
P r z e m i e s z c z a n i e  s i ę  n a  o b s z a r z e  t a b e l i  j e s t  t a k ż e
m o ż l i w e  z a  p o m o c ą  k l a w i a t u r y ,  c o  z n a c z n i e  u ł a t w i a
p r a c ę ,  p o n i e w a ż  n i e  o d r y w a m y  r ą k  o d  k l a w i a t u r y .  
 
W  t a b e l i  p o d a n o  s k r ó t y  k l a w i s z o w e ,  k t ó r e  u ł a t w i a j ą
p o r u s z a n i e  s i ę  w  o b r ę b i e  t a b e l i .

S k r ó t y  k l a w i s z o w e  d o  p o r u s z a n i a  s i ę  p o  t a b e l i
 
 
T a b                 P r z e s k o k  d o  n a s t ę p n e j  k o m ó r k i .
S h i f t  +  T a b      P r z e s k o k  d o  p o p r z e d n i e j  k o m ó r k i .
 
.
 

TABELE

Źr
ód

ło
: w

w
w

.o
pe

n.
uj

.e
du

.p
l/

m
od

/b
oo

k/
to

ol
/p

ri
nt

/i
nd

ex
.p

hp
?i

d=
26

0

43



W p r o w a d z a n i e  t e k s t u  d o  t a b e l i
 
C z ę s t o  k o n s t r u k c j a  t a b e l i  w y m a g a  s p e c j a l n e g o
f o r m a t o w a n i a  z a m i e s z c z o n e g o  w  n i e j  t e k s t u .  M o ż n a
w p i s a n y  d o  k o m ó r e k  t e k s t  o b r ó c i ć  d o  p i o n u .  
 
J e ś l i  c h c e m y  t a k  w ł a ś n i e  u ł o ż y ć  g o  w  k o m ó r c e ,
w y s t a r c z y  w s t a w i ć  d o  n i e j  k u r s o r  i  z  p a s k a  n a r z ę d z i
T a b e l e  i  k r a w ę d z i e  k l i k n ą ć  p r z y c i s k  K i e r u n e k  t e k s t u
S t r z a ł k i  n a  p r z y c i s k u  p o k a z u j ą ,  w  j a k i m  k i e r u n k u  u ł o ż y
s i ę  t e k s t  p o  k l i k n i ę c i u  n a  n i m  ( j a k  n a  r y s u n k a c h  p o n i ż e j    
i  n a s t ę p n e j  s t r o n i e ) .
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D o d a w a n i e  o b r a z u  d o  e d y t o r a  t e k s t u

WSTAWIANIE GRAFIKI ,  OBRAZU

W p i s z  w  w y s z u k i w a r k ę  i n t e r n e t o w ą  i n t e r e s u j ą c e  C i e b i e  h a s ł o .  
P o d  p a s k i e m  d o  k t ó r e g o  w p i s u j e  s i ę  h a s ł o ,  z n a j d u j ą  o p c j e  
 j a k i e j  f o r m i e  c h c e m y  u z y s k a ć  i n f o r m a c j e ,  t a k  j a k :  g r a f i k a ,
v i d e o .
J e ś l i  c h c e s z  z n a l e ź ć  o b r a z ,  k l i k n i j  G r a f i k a .

D o  p l i k u  t e k s t o w e g o  m o ż n a  d o d a ć  o b r a z  p o b r a n y  z  I n t e r n e t u .  
1 .
2 .

3 .
 

4 .  K l i k n i j  n a  o b r a z ,  k t ó r y  c h c e s z  p o b r a ć .
5 .  Z n a j d ź  o b r a z  n a  w y b r a n e j  s t r o n i e  i  k l i k n i j  n a  o b r a z  p r a w y m
p r z y c i s k i e m  m y s z y ,  w y b i e r z  o p c j ę  " Z a p i s z  g r a f i k ę  j a k o "

P a m i ę t a j  o  z a c h o w a n i u  p r a w  a u t o r s k i c h .  
J e ś l i  p o b i e r a s z  z d j ę c i e  z  j a k i e j ś  s t r o n y  i n t e r n e t o w e j ,  z a m i e ś ć
p o d  p o b r a n y m  z d j ę c i e m  l i n k  s t r o n y .  

Z d j ę c i e  p o c h o d z i  z e  s t r o n y :  w w w . c o l o r l a n d . p l / a r t y k u l / c i e z k o - p r a c u j e - z e b y - m o j - k o t - m i a l -
g o d n e - z y c i e
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D o d a w a n i e  o b r a z u  d o  e d y t o r a  t e k s t u

WSTAWIANIE GRAFIKI ,  OBRAZU

6 .  W  o k i e n k u  p o j a w i  s i ę  m o ż l i w o ś ć  z m i a n y  N a z w y  g r a f i k i  o r a z
m i e j s c a ,  g d z i e  p o b r a n y  p l i k  m a  s i ę  z n a j d o w a ć .   

7 .  O t w ó r z  d o k u m e n t  t e k s t o w y .  
8 .  O d s z u k a j  o p c j ę  W s t a w i a n i e  - >  O b r a z

P s s t . . .  
P l i k i  g r a f i c z n e  z a p i s u j ą
s i ę  w  f o r m a c i e  J P G  l u b
P N G .  P a m i ę t a j  o  t y m ,
p r z y  r o z w i ą z y w a n i u

w y k r e ś l a n k i  n a  k o ń c u
t e g o  r o z d z i a ł u .

9 .  K l i k n i j  n a  w y b r a n e  z d j ę c i e  i  w y b i e r z  o p c j ę  W s t a w .

P o  k l i k n i ę c i u  n a  z d j ę c i e  p o j a w i ą  s i ę  o p c j e  p o m o c n e                 
w  f o r m a t o w a n i u ,  n a  p r z y k ł a d  W y ś r o d k u j  z d j ę c i e ,  Z m i e ń  k s z t a ł t .
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U t w ó r z  f o l d e r  ( k a t a l o g )  o  n a z w i e  
M O J A  N A U K A  n a  p u l p i c i e :
- k l i k n i j  p r a w y m  p r z y c i s k i e m  m y s z y  w  p u s t y m  m i e j s c u  n a
p u l p i c i e ,  a  n a s t ę p n i e  w y b i e r z  z  r o z w i n i ę t e g o  o k n a  N o w y ,  a  w
k o l e j n y m  o k n i e  k l i k n i j  F o l d e r  w  r a m c e  o b o k  i k o n y  w p i s z  n a z w ę
u t w o r z o n e g o  f o l d e r u  i  n a c i ś n i j  E N T E R
- w e j d ź  d o  f o l d e r u ,  z n a n y m  j u ż  s p o s o b e m  u t w ó r z  w  n i m  f o l d e r  o
n a z w i e  R O Z D Z I A Ł  1 .
- u t w ó r z  k o l e j n y  f o l d e r  o  n a z w i e  D O D A T K I
 
U t w o r z o n e  f o l d e r y  j a k  R O Z D Z I A Ł  1 .  i  D O D A T K I  n o s z ą  m i a n o
p o d k a t a l o g ó w ,  p o n i e w a ż  k a t a l o g i e m  g ł ó w n y m  j e s t  f o l d e r  M O J A
N A U K A .  

U t w ó r z  f o l d e r Stosując szybkie podwójne
kliknięcie otwierasz folder,
stosując dwa pojedyncze

kliknięcia edytujesz nazwę

#1

U s u ń  u t w o r z o n y  p o d k a t a l o g
- w s k a ż  k u r s o r e m  m y s z y  p o d k a t a l o g  D O D A T K I  i  k l i k n i j  p r a w y m
p r z y c i s k i e m  m y s z y
- w y b i e r z  o p c j ę  u s u ń ,  p r z e c z y t a j  w y ś w i e t l a n y  k o m u n i k a t  „ C z y
c h c e s z  n a  p e w n o  t r w a l e  u s u n ą  t e n  f o l d e r ? ”  i  s p r a w d ź  c z y  c h o d z i
r z e c z y w i ś c i e  o  t e n  p o d k a t a l o g ,  a  n a s t ę p n i e  w y b i e r z  T a k
 

K o r z y s t a n i e  z  E k s p l o r a t o r a  W i n d o w s

U s u ń  u t w o r z o n y  k a t a l o g / p o d k a t a l o g

U s u n i ę t y  p o d k a t a l o g  z o s t a ł  u m i e s z c z o n y  w  f o l d e r z e  K o s z ,
z n a j d u j ą c y m  s i ę  n a  p u l p i c i e .
- z n a j d ź  f o l d e r  K o s z
- w s k a ż  k u r s o r e m  m y s z y  f o l d e r  K o s z  i  k l i k n i j  p r a w y m
p r z y c i s k i e m  m y s z y
- z n a j d ź  o p c j ę  O p r ó ż n i j  k o s z ,  a  n a s t ę p n i e  w y b i e r z  T a k
 
 

T r w a ł e  u s u w a n i e  p l i k ó w  i  f o l d e r ó w

#2

#3

Z a d a n i a
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Z a d a n i a

#4

N a  p o n i ż e j  z a m i e s z c z o n e j  w y k r e ś l a n c e  s ą  u k r y t e  s ł o w a ,
k t ó r e  b y ł y  o m a w i a n e  w  t y m  r o z d z i a l e .  Z n a j d ź  9  s ł ó w
o r a z  2  s ł o w a  o  p o d w y ż s z o n y m  s t o p n i u  t r u d n o ś c i .  
W y p i s z  o d n a l e z i o n e  s ł o w a  i  p r z y p o m n i j  s o b i e  i c h
z n a c z e n i e .  J e ś l i  m a s z  w ą t p l i w o ś c i ,  p r z e j r z y j  j e s z c z e
r a z  c a ł y  r o z d z i a ł .  

Z n a j d ź  u k r y t e  s ł o w a

1 .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
2 .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
3 .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
4 .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
5 .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
6 .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
7 .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
8 .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
9 .  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
*  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
*  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

49

O
d

p
o

w
ie

d
zi: 

P
L

IK
, 

E
D

Y
T

O
R

, 
IK

O
N

K
A

, 
S

K
R

Ó
T

,
P

U
L

P
IT

, 
C

Z
C

IO
N

K
A

, 
K

O
P

IO
W

A
N

IE
,

R
A

M
, R

O
M

, *
 JP

G
, *

 P
N

G



Z a d a n i a

W e j d ź  w  w y s z u k i w a r k ę  i n t e r n e t o w ą .
W p i s z  h a s ł o  " k w i a t y " .
P o b i e r z  i n t e r e s u j ą c e  C i e b i e  z d j ę c i e .
W k l e j  d o  d o k u m e n t u  t e k s t o w e g o .  
W s t a w  z d j ę c i e .  
W y b i e r z  z  l i s t y  f o r m a t o w a n i a  k s z t a ł t  e l i p s a ,  w y b i e r z
o b r a m o w a n i e  k o l o r  p o m a r a ń c z o w y .  J e ś l i  u w a ż a s z ,  ż e
l i n i a  o b r a m o w a n i a  j e s t  z a  m a ł o  w i d o c z n a ,  w e j d ź  w
o p c j e  z  z w i ę k s z  j e j  g r u b o ś ć .
W s t a w  n a p i s z  " W s z y s t k i e g o  n a j l e p s z e g o ! " ,  c z c i o n k a
V e r d a n a ,  p o g r u b i e n i e ,  w i e l k o ś ć  2 6 .
S f o r m a t u j  d o k u m e n t  t a k ,  a b y  n a p i s  z n a j d o w a ł  s i ę
o b o k  z d j ę c i a .  

1 .
2 .
3 .
4 .
5 .
6 .

7 .

8 .

#5 W s t a w i a n i e  o b r a z u  d o  e d y t o r a  t e k s t o w e g o

Pamiętaj o skopiowaniu
adresu strony, z której

pobrałeś zdjęcie. 
Rada: w wiadomościach
prywatnych nie musisz

kopiować adresu strony.

O d p o w i e d ź :
J a k  p o w i n i e n
w y g l ą d a ć  p l i k
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Z a d a n i a

-  w  f o l d e r z e  M O J A  N A U K A  w s k a ż  k u r s o r e m  m y s z y  p u s t y
f r a g m e n t  f o l d e r u
-  k l i k n i j  p r a w y m  p r z y c i s k i e m  m y s z y
- z n a j d ź  o p c j ę  N o w y
- w y b i e r z  D o k u m e n t  P r o g r a m u  M i c r o s o f t  O f f i c e  W o r d
- o t w ó r z  p l i k  ( p o d w ó j n e  k l i k n i ę c i e )
 
Z m i e ń  n a z w ę  p l i k u  n a  Ć w i c z e n i a  j ę z y k o w e .
S t o s u j ą c  p o z n a n e  j u ż  s p o s o b y  f o r m a t o w a n i a  t e k s t u  w y k o n a j
n a s t ę p u j ą c e  p o l e c e n i a :
 

#6 Ć w i c z e n i a  z  e d y t o w a n i e m  t e k s t u

N a p i s z  z d a n i e :  g d y  F r a n c i s z k a  z  w i c h r e m  p o  p o l u  h a s a ,  m o ż e
s y p n ą ć  ś n i e g i e m  p o w y ż e j  p a s a
- p i e r w s z e  d w a  w y r a z y  s f o r m a t u j  n a s t ę p u j ą c o
z m i e ń  C z c i o n k ę  n a  T i m e s  N e w  R o m a n ,  w i e l k o ś ć  2 2 ,  k o l o r
c z e r w o n y ,  p o g r u b i e n i e ,
- k o l e j n e  p i ę ć  w y r a z ó w  s f o r m a t u j  n a s t ę p u j ą c o
z m i e ń  C z c i o n k ę  n a  V e r d a n a ,  w i e l k o ś ć  1 5 ,  k o l o r  n i e b i e s k i ,
k u r s y w a ,
- k o l e j n e  p i ę ć  w y r a z ó w  s f o r m a t u j  n a s t ę p u j ą c o
z m i e ń  C z c i o n k ę  n a  C a l i b r i ,  w i e l k o ś ć  1 4 ,  k o l o r  z i e l o n y ,
p o d k r e ś l e n i e ,
- n i e  e d y t u j  p r z e c i n k a
- c a ł y  t e k s t  w y ś r o d k u j
 

O d p o w i e d ź :
J a k  p o w i n i e n
w y g l ą d a ć  p l i k
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Z a d a n i a

U t w ó r z  N o w y  D o k u m e n t  M i c r o s o f t  W o r d  o  n a z w i e  M o j a
w i z y t ó w k a .  D o k o n a j  f o r m a t o w a n i a  n a  p o d s t a w i e  p o n i ż e j
z a m i e s z c z o n e g o  z d j ę c i a .
 

#7 Ć w i c z e n i a  z  e d y t o w a n i e m  t e k s t u

J a k  w i d z i s z ,  d w a  m i e j s c a  w  t a b e l i  s ą  p u s t e ,  c z y l i  n i e p o t r z e b n e .
U s u ń  j e ,  a b y  n i e  s t r a c i ć  p o z o s t a ł y c h  d a n y c h .
 
N a s t ę p n i e  s f o r m a t u j  t a b e l ę ,  a b y  u z y s k a ć  r ó w n e  w y m i a r y  k a ż d e j
z  k o m ó r e k .

O d p o w i e d ź :
J a k  p o w i n i e n
w y g l ą d a ć  p l i k

52





K a ż d y  t e k s t  p o  z a k o ń c z o n e j  e d y c j i  t r z e b a  z a p i s a ć ,  a b y
z a c h o w a ć   e f e k t  p r a c y .
N a j p r o s t s z y  s p o s ó b  t o  z w y c z a j n e  z a m k n i ę c i e  d o k u m e n t u .
K o m p u t e r  s a m  z a p y t a ,  c z y  z a c h o w a ć  z m i a n y ?  J e ś l i
k l i k n i e s z  p r z y c i s k  T A K ,  o t w o r z y  s i ę  o k n o  d i a l o g o w e ,  w
k t ó r y m  m u s i s z  w s k a z a ć  m i e j s c e ,  g d z i e  c h c e s z  u m i e ś c i ć
t e n  d o k u m e n t  ( i  p r z e c h o w y w a ć  g o  w  p o s t a c i  p l i k u )  o r a z
o b o w i ą z k o w o  n a d a ć  m u  n a z w ę ,  a b y  s z y b k o  i  s p r a w n i e
m ó c  g o  z i d e n t y f i k o w a ć .  D r u g i ,  b a r d z i e j  p r o f e s j o n a l n y
s p o s ó b ,  p o l e g a  n a  w y b r a n i u  p o l e c e n i a  ( P l i k / Z a p i s z  j a k o ) .
 

ZAPISYWANIE PL IKÓW

A b y  z a p i s a ć  z m i a n y  w
p l i k u  m o ż e s z  r ó w n i e ż
s k o r z y s t a ć  z e  s k r ó t u
k l a w i s z ó w  C t r l  +  S .

54



P o d g l ą d  d o k u m e n t u  p r z e d  w y d r u k o w a n i e m  
 
P o d g l ą d  d o k u m e n t u  w y ś w i e t l a  s i ę ,  a b y  z o b a c z y ć ,  j a k
b ę d z i e  o n  w y g l ą d a ł  p o  w y d r u k o w a n i u .  W  m e n u  P l i k
k l i k n i j  p o l e c e n i e  P o d g l ą d  w y d r u k u .  
 
J e s t  t o  d o s k o n a ł a  s p o s o b n o ś ć ,  n a  z o r i e n t o w a n i e  s i ę  j a k
w y g l ą d a  p o d z i a ł  s t r o n y ,  j a k  d o k u m e n t  j e s t  s f o r m a t o w a n y
i  c z y  l i n i e  s i a t k i  b ę d ą  d r u k o w a n e ,  c z y  n i e .  
 
M o ż n a  r ó w n i e ż  s p r a w d z i ć  t a k i e  u s t a w i e n i a ,  j a k
o r i e n t a c j a  s t r o n y  ( p o z y c j a  d o k u m e n t u  p o d c z a s
d r u k o w a n i a  z  k r ó t k ą  a l b o  d ł u g ą  k r a w ę d z i ą  p a p i e r u  u
g ó r y  s t r o n y ) .  
 
W  p o d g l ą d z i e  p l i k u  m o ż n a  o b e j r z e ć  c a ł y  d o k u m e n t ,  a b y
t e g o  d o k o n a ć  n a l e ż y  k l i k n ą ć  p r z y c i s k  N a s t ę p n a  l u b
P o p r z e d n i a .  
 
A b y  p o w i ę k s z y ć  o g l ą d a n y  o b s z a r ,  k l i k n i j  p r z y c i s k
P o w i ę k s z .  U s t a w i e n i e  p o w i ę k s z e n i a  n i e  w p ł y w a  n a
w y g l ą d  d o k u m e n t u  p o  w y d r u k o w a n i u .  A b y  p r z y w r ó c i ć
n o r m a l n y  w y g l ą d  d o k u m e n t u ,  k l i k n i j  p r z y c i s k  P o m n i e j s z .
A b y  z a m k n ą ć  p o d g l ą d  w y d r u k u ,  k l i k n i j  p r z y c i s k  A n u l u j .
 

DRUKOWANIE PL IKÓW
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P o d g l ą d  d o k u m e n t u  m o ż n a  r ó w n i e ż  w y ś w i e t l i ć  k l i k a j ą c
p r z y c i s k  P o d g l ą d  w y d r u k u  n a  p a s k u  n a r z ę d z i  ( w i e r s z
p r z y c i s k ó w  u  g ó r y  o k n a ,  k t ó r e  m o ż n a  k l i k a ć ,  a b y
w y k o n a ć  o k r e ś l o n ą  c z y n n o ś ć ,  n a  p r z y k ł a d  w y d r u k o w a ć
l u b  z a p i s a ć  d o k u m e n t )  S t a n d a r d o w y .  
 
J e ś l i  p o l e c e n i e  P o d g l ą d  w y d r u k u  j e s t  n i e d o s t ę p n e ,
u p e w n i j  s i ę ,  c z y  d r u k a r k a  j e s t  p o d ł ą c z o n a  d o  k o m p u t e r a
i  c z y  s t e r o w n i k  d r u k a r k i  j e s t  p o p r a w n y .  

DRUKOWANIE PL IKÓW
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P o d g l ą d  d o k u m e n t u  p r z e d  w y d r u k o w a n i e m  

A b y  w y d r u k o w a ć  p l i k
m o ż e s z  r ó w n i e ż
s k o r z y s t a ć  z e  s k r ó t u
k l a w i s z ó w  C t r l  +  P .

DRUKOWANIE PL IKÓW
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R a n k i n g  d r u k a r k i  -  l i p i e c  2 0 2 1
 
Z e s t a w i e n i e  2 0  n a j p o p u l a r n i e j s z y c h  p r o d u k t ó w  z  k a t e g o r i i
d r u k a r k i  p o m o ż e  C i  w  p o d j ę c i u  d o b r e j  d e c y z j i  z a k u p o w e j .
P r z y  u s t a l a n i u  r a n k i n g u  b r a n a  j e s t  p o d  u w a g ę  p o p u l a r n o ś ć
p r o d u k t ó w  w  p o r ó w n y w a r c e  S k ą p i e c . p l .  

DRUKOWANIE PL IKÓW

R a n k i n g  a k t u a l i z o w a n y
j e s t  r a z  w  m i e s i ą c u  i  j e s t
o d z w i e r c i e d l e n i e m
a k t u a l n y c h  t r e n d ó w  d a n e j
k a t e g o r i i .  W  z e s t a w i e n i u
p r e z e n t u j e m y  t a k ż e
z m i a n ę  p o z y c j i  w
r a n k i n g u  d l a  p r o d u k t ó w
w  p o r ó w n a n i u  d o  o k r e s u
p o p r z e d n i e g o  o r a z
ś r e d n i ą  o c e n ę  w y l i c z o n ą
n a  p o d s t a w i e  o p i n i i
u ż y t k o w n i k ó w .

S k ą p i e c . p l :  P o r ó w n y w a r k a  n a j n i ż s z y c h  c e n  w  t y s i ą c a c h
s k l e p ó w :  w w w . s k a p i e c . p l

C h c ę  k u p i ć  d r u k a r k ę :  P o r ó w n y w a r k a  c e n  

W y s z u k i w a r k a
n a j l e p s z y c h  c e n :  m i l i o n y
p r o d u k t ó w ,  t y s i ą c e
s k l e p ó w ,  s e t k i  o p i n i i
d z i e n n i e ,  j e d n o  m i e j s c e  –
S k ą p i e c . p l  –  w e j d ź  i
o s z c z ę d z a j !

Ź r ó d ł o :  w w w . s k a p i e c . p l / c a t / 6 - d r u k a r k i / r a n k i n g . h t m l ? g c l i d = C j w K C A j w i 9 -
H B h A C E i w A P z U h H E c 2 W r B 0 _ _ Q O P T w o Q k R Y d B N j j X W d _ j T v L l p L k e 5 0 _ D 5 p A S O J
8 Z H x b B o C P J M Q A v D _ B w E
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DRUKOWANIE PL IKÓW

C h c ę  k u p i ć  d r u k a r k ę :  P o r ó w n y w a r k a  c e n  

Ź r ó d ł o :  w w w . s k a p i e c . p l / s i t e / c a t / 6 / c o m p / 6 0 8 4 8 1 6 # t e c h n i c z n e

K l i k n i j  p r z y c i s k  p o r ó w n a j  o b o k  w y b r a n e j  d r u k a r k i .  
 
P o r ó w n y w a r k a  p o z w a l a  n a  z e b r a n i e  o f e r t  z  r ó ż n y c h
s k l e p ó w  i  p o r ó w n a n i e  c e n .  

D r u k o w a n i e
T e c h n o l o g i a  d r u k u  a t r a m e n t o w a
O b s ł u g i w a n e  f o r m a t y  m a x  A 3
R o d z a j e  n o ś n i k ó w  P a p i e r
z w y k ł y ,  g r u b y ,  f o t o g r a f i c z n y ,
b r o s z u r y
P o d a j n i k  p a p i e r u  2 5 0  a r k u s z y
O d b i o r n i k  p a p i e r u  7 5  a r k u s z y
D r u k  d w u s t r o n n y  n i e
M a x  r o z d z i e l c z o ś ć  4 8 0 0  x  1 2 0 0
M a x  p r ę d k o ś ć  d r u k o w a n i a  w
c z e r n i  1 5  s t r . / m i n
M a x  p r ę d k o ś ć  d r u k o w a n i a  w
k o l o r z e  8  s t r . / m i n

F u n k c j e  d o d a t k o w e
D r u k o w a n i e  f o t o g r a f i i  n i e
K s e r o w a n i e  n i e
S k a n o w a n i e  n i e
F a k s  n i e
N a d r u k  n a  p ł y t a c h  C D / D V D  n i e
P r a c a  b e z p r z e w o d o w a  t a k

P r z y k ł a d o w e  i n f o r m a c j e  o  p r o d u k c i e :  

N a  s t r o n i e
w y s t ę p u j ą
r ó w n i e ż  z a k ł a d k i
t a k i e  j a k  
O f e r t y       
O  p r o d u k c i e     
 O p i n i e

R A D A ;  N a j l e p i e j
w y b r a ć  d r u k a r k ę
w i e l o f u n k c y j n ą ,  k t ó r a
p o s i a d a  f u n k c j e
d r u k u j ,  s k a n u j ,  k s e r u j
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Z a d a n i a

#1 R o z w i ą ż  r e b u s y  
 

Uwaga! Trudne
słowa

a r k a  

+ o w e

UWAGA! Wysoki
poziom trudności

 
Trudne słowa, 
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P O C Z T A  E L E K T R O N I C Z N A  –  w  s k r ó c i e  e - m a i l .  C z ę s t o  s p o t y k a n a
j e s t  t a k ż e  p i s o w n i a  e m a i l .  F o r m a  p r z e k a z u  i n f o r m a c j i  w  p o s t a c i
l i s t ó w  e l e k t r o n i c z n y c h  ( c z y l i  d o k u m e n t ó w ,  k t ó r e  m o ż n a
z o b a c z y ć  n a  e k r a n i e  k o m p u t e r a ) ,  k t ó r e  w y m i e n i a j ą  u ż y t k o w n i c y
s i e c i  k o m p u t e r o w e j ,  g ł ó w n i e  w  I n t e r n e c i e .  
 
U W I E R Z Y T E L N I E N I E  -  p o t w i e r d z e n i e  t o ż s a m o ś c i  d a n e j  o s o b y ,
n a j c z ę ś c i e j  p o p r z e z  z a l o g o w a n i e ,  c z y l i  p o d a n i e  l o g i n u  i  h a s ł a .  
 
L O G O W A N I E  -  r o d z a j  u w i e r z y t e l n i e n i a  i  a u t o r y z a c j i
u ż y t k o w n i k a  p o l e g a j ą c y  n a  p o d a w a n i u  l o g i n u  i  h a s ł a  w  c e l u
w e j ś c i a  d o  o k r e ś l o n e g o  s y s t e m u  i n f o r m a t y c z n e g o  l u b
o t r z y m a n i e  w  n i m  o k r e ś l o n y c h  u p r a w n i e ń .  
 
L O G I N  -  s ł o w o  s t o s o w a n e  d o  o k r e ś l e n i a  i d e n t y f i k a t o r a
u ż y w a n e g o  w  s y s t e m a c h  k o m p u t e r o w y c h .  L o g i n  j e s t  c i ą g i e m
z n a k ó w  p r z y p i s a n y c h  u ż y t k o w n i k o w i  b ą d ź  p r o g r a m o w i .  
D o  l o g i n u  z w y k l e  p r z y p i s a n e  s ą  p r a w a ,  j a k i e  m a  d a n y
u ż y t k o w n i k  w  s y s t e m i e .  
 
H A S Ł O  -  z w y k l e  s ł o w o  s t o s o w a n y  d o  u w i e r z y t e l n i a n i a  
 
C Z A T  –  m i e j s c e  r o z m ó w  w  I n t e r n e c i e .
 
E - M A I L  –  s p o s ó b  p r z e k a z a n i a  i n f o r m a c j i  w  p o s t a c i  l i s t ó w
e l e k t r o n i c z n y c h  w y m i e n i a n y c h  p r z e z  u ż y t k o w n i k ó w  w  s i e c i
k o m p u t e r o w e j .
 
P L I K  G R A F I C Z N Y  –  p l i k ,  k t ó r y  z a w i e r a  o b r a z .
 
 

Źródło: www.dzierbicki.pl/ti/slowniczek.pdf; www.sp13.jelenia-gora.pl/slownik_pojec.pdf
www.monitorowaniesystemow.pl/slownik-pojec-i-terminow-komputerowych/

SŁOWNIK
 

POJĘĆ

62



TWORZENIE POCZTY 

ELEKTRONICZNEJ 

P o c z t a  e l e k t r o n i c z n a  z  a d r e s e m :   g m a i l . c o m

W  p a s k u
w y s z u k i w a r k i
i n t e r n e t o w e j  G o o g l e
w p i s z  g m a i l .
K l i k n i j  w  p i e r w s z y
l i n k .  
K l i k n i j  " U t w ó r z
k o n t o "
M o ż l i w o ś ć
u t w o r z e n i a  k o n t a
z o s t a n i e  o t w a r t a  w
d r u g i e j  k a r c i e .
W y p e ł n i j  w s z y s t k i e
p o l a .  
K l i k n i j  D a l e j .  
W y p e ł n i j  d a l s z e
p o l e c e n i a .
K l i k n i j  d a l e j .  

1 .

2 .

3 .

4 .

5 .

6 .
7 .

8 .
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Dlaczego Google prosi o pewne
informacje podczas zakładania konta

Podaj imię i nazwisko,
których chcesz używać w
usługach Google. Gdy
udostępnisz komuś jakąś
treść (np. dokument lub
zdjęcie), zobaczy on to imię i
nazwisko.

Ta informacja jest
opcjonalna, ale zalecamy
podanie jej, jeśli masz
telefon komórkowy. Numer
telefonu może być używany
w wielu różnych usługach
Google w zależności od
tego, w jaki sposób dodasz
go do swojego konta. Na
przykład pomocniczy
numer telefonu umożliwi Ci
odzyskanie dostępu do
konta, jeśli zapomnisz hasło.

Możesz utworzyć adres
Gmail albo użyć innego
adresu, który nie jest
adresem Gmail.
Możesz używać liter, cyfr
i kropek. Wielkość liter
nie jest rozróżniana. Nie
trzeba pamiętać, które
litery są wielkie, a które
małe.

Podaj nazwę użytkownika,
której będziesz używać do
logowania się na konto
Google, np.
mojanazwa@gmail.com.

 

Jeśli chcesz, możesz podać
płeć. Więcej informacji o
tym, jak Google
wykorzystuje informacje o
płci. Twoja płeć nie jest
widoczna dla innych, chyba
że udostępnisz tę
informację publicznie lub
określonym osobom

Numer telefonu: Ta informacja
jest opcjonalna, ale zalecamy
podanie jej, jeśli masz telefon
komórkowy. Numer telefonu
może być używany w wielu
różnych usługach Google w
zależności od tego, w jaki
sposób dodasz go do swojego
konta. Na przykład
pomocniczy numer telefonu
umożliwi Ci odzyskanie
dostępu do konta, jeśli
zapomnisz hasło.

Data urodzenia: na niektórych
usługach obowiązują
ograniczenia wiekowe. Poza
sprawdzeniem, czy jesteś w
odpowiednim wieku, aby
korzystać z określonych usług,
Google używa informacji o
Twojej dacie urodzenia do
takich celów jak określenie
Twojej grupy wiekowej, aby
pokazywać Ci spersonalizowane
rekomendacje i reklamy.

Późniejsza zmiana informacji
Gdy utworzysz konto Google, możesz zmienić niektóre z tych informacji i
określić, kto może je widzieć.
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Zasady tworzenia bezpiecznych haseł:

Długość hasła.: Każde hasło internetowe powinno być
możliwie długie. W zasadzie im dłuższe hasło tym lepiej.
Minimalna ilość znaków to 8. Bezpieczne hasła powinny
zawierać około 14 – 15 znaków wtedy są bardzo trudne do
złamania.
Nie zapamiętuj haseł w przeglądarce: Po co łamać hasła
skoro i tak dostajemy je podane na tacy bez żadnego wysiłku 
Nie używaj w hasłach słów uniwersalnych i popularnych:
Należy unikać stosowania wyrazów słownikowych, czyli
występujących w słownikach, encyklopediach, nazw
związanych z książkami i filmami, nazw państw i miast.
Nawet bardzo trudne do wymówienia nazwy książek i gier
komputerowych znajdują się na gotowych listach haseł i są
łatwe do złamania.
Unikaj używania znaczących dat, imion i nazw: Każdy haker
zaczyna łamanie haseł od imion i dat urodzenia dzieci.
Unikaj dodawania dodatkowych znaków w popularnych
wyrazach: Hasło typu “Janek23” czy “Jacuś1986” nie spełniają
wymogów bezpieczeństwa.
Stosuj w hasłach małe, duże litery, znaki specjalne i cyfry: 
Nie twórz haseł składających się tylko z samych liter lub
cyfr.
Bezsprzecznie używanie haseł “12345678” lub “qwerty” to nie
najlepszy pomysł.
Korzystaj zamiennie z cyfr i znaków specjalnych.
Najłatwiejszym sposobem stworzenia silnego hasła które jest
jednocześnie łatwe do zapamiętania jest zamiana liter na
liczby i znaki specjalne np. HasłoDoWifi zamieniamy na
H@sł0D0W!f! (zamiast „O” jest „zero” słabo to widać w
niektórych czcionkach). Inne przykłady to zamiana “a” na
“@”, “e” na “3” lub “i” na “!”
Skorzystaj z mnemotechni: Równie dobry sposobem na
zapamiętywanie skomplikowanych ciągów znaków jest
mnemotechnika. Można na przykład wykorzystać w tym
celu swoją ulubioną piosenkę, wynik meczu, postać z gry
komputerowej lub książki itp. Wydające się na
skomplikowane i dwunastoznakowe długie hasło
DGcoSLWL1966 jest tak naprawdę zapisem pierwszych liter
Dzienniki gwiazdowe – cykl opowiadań Stanisława Lema 
 Wydawnictwo Literackie 1966. Tak stworzone hasło jest
dużo bezpieczniejsze.

1.

2.

3.

4.

5.

6.
7.

8.

9.
10.

11.
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Jak dbać o swoje hasło?

Często je zmieniaj. Im częściej zmieniasz hasło tym
RODO się do Ciebie częściej uśmiecha, a Twoje dane są
bezpieczniejsze.
Używaj innych haseł do różnych serwisów.
Używając cały czas jednego hasła prędzej czy później
popełnisz jakiś błąd np. opisane wyżej zapamiętanie
hasła w przeglądarce lub prześlesz żonie na
maila/smsem. Czy Twoje dane po prosty wyciekną.
Naprawdę zdarza się to często.
 Sprawdź czy Twoje adresy mailowe wraz hasłem do
konta nie znajdują się na listach skradzionych przez
hakerów z różnych serwisów i sklepów.
Wejdź na stronę: https://haveibeenpwned.com/
Sprawdź czy Twój adres mailowy wraz z hasłem nie
zostały wykradzione.
Zapamiętuj hasła. Pod żadnym pozorem nie zapisuj ich
i nie trzymaj pod klawiaturą.
 Nie przekazuj haseł.

1.

2.
3.

4.

5.

6.

7.
 

Żródło: www.zikom.com.pl/bezpieczne-hasla/

Wskazówki do tworzenia haseł: 
 
Wybierz nazwę ulubionego serialu, numer ulubionego
sezonu i odcinka
np. Gra o tron, odcinek 2, sezon 1. (można zastosować
skrót odcinek 2 jako e02 - z angielskiego episode oraz
sezon 1 jako s01)
 
Możesz na tym przykładzie stworzyć hasło;

GoTe02s01
 
Można też zastosować datę od kiedy masz swoje
zwierzątko, na przykład imię psa i data 

Aras20042000
 
Ważne, żeby nie wybierać dat bardzo oczywistych, jak data
swoich urodzin czy osób bliskich, data ślubu.
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P o j a w i  s i ę  o k i e n k o  w
p r a w y m  d o l n y m  r o g u ,
k t ó r e  m o ż n a
z m i n i m a l i z o w a ć ,
p o w i ę k s z y ć  
z a m k n ą ć .  

F u n k c j e  t a k i e  s a m e  j a k  w  M i c r o s o f t  W o r d :
p o g r u b i e n i e  
k u r s y w a  
p o d k r e ś l e n i e

TWORZENIE POCZTY 

ELEKTRONICZNEJ 

W y s y ł a n i e  e - m a i l i

K l i k n i j  U t w ó r z .1 .
 

Z a m i a n a
w i e l k o ś c i
c z c i o n k i

Z a m i a n a
r o d z a j u

c z c i o n k i

Z a m i a n a
k o l o r u

c z c i o n k i

w y r ó w n a j  d o  l e w e j
w y ś r o d k u j
w y r ó w n a j  d o  p r a w e j
w y j u s t u j  

W y p u n k t o w a n i e

E d y t o w a n i e  t e k s t u
 
N a j c z ę ś c i e j  s t o s o w a n e
s p o s o b y  f o r m a t o w a n i a :

D o d a w a n i e  a d r e s a t a
 
T e m a t  e - m a i l a

D o d a w a n i e  z a ł ą c z n i k a
( a g r a f k a ) ,  g r a f i k ,

e m o t i k o n
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TWORZENIE POCZTY 

ELEKTRONICZNEJ 

D o d a w a n i e  z a ł ą c z n i k a

A b y  d o d a ć  z a ł ą c z n i k  z e  s w o i c h  p l i k ó w  ( s w o j e g o
f o l d e r u ,  p u l p i t u )  k l i k n i j  a g r a f k ę .

1 .

 

O p c j a  d o d a w a n a
e m o t i k o n e k  d o
w i a d o m o ś c i
e l e k t r o n i c z n e j  

P o j a w i a  s i ę  l i s t a
T w o i c h  f o l d e r ó w ,
z  k t ó r y c h  m o ż e s z
p o b r a ć  p l i k  i
d o d a ć  j a k o
z a ł ą c z n i k .  
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W i a d o m o ś c i ,  k t ó r e
z n a j d u j ą c e  s i ę  w  k o s z u
d ł u ż e j  n i ż  3 0  d n i ,  s ą
u s u w a n e  a u t o m a t y c z n i e .

TWORZENIE POCZTY 

ELEKTRONICZNEJ 

D o d a w a n i e  z a ł ą c z n i k a

A b y  d o d a ć  z a ł ą c z n i k  z e  s w o i c h  p l i k ó w  ( s w o j e g o  f o l d e r u ,
p u l p i t u )  k l i k n i j  a g r a f k ę .

P o j a w i a  s i ę  l i s t a  T w o i c h  f o l d e r ó w ,  z  k t ó r y c h  m o ż e s z
p o b r a ć  p l i k  i  d o d a ć  j a k o  z a ł ą c z n i k .  

K o s z

U s u n i ę t e  w i a d o m o ś c i  z o s t a j ą  p r z e n o s z o n e  d o  K o s z a .

A b y  u s u n ą ć  w i a d o m o ś ć ,
k l i k n i j  w  k w a d r a c i k
z n a j d u j ą c y  s i ę  z  l e w e j
s t r o n y  w i a d o m o ś c i ,
z a z n a c z  g o  ( k l i k n i j ) ,  a
n a s t ę p n i e  w  p a s k u
p o w y ż e j  z n a j d ź  i k o n k ę
o b r a z u j ą c ą  k o s z  i  k l i k n i j ,
a b y  u s u n ą ć  w a i d o m o ś ć .  
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TWORZENIE POCZTY 

ELEKTRONICZNEJ 

P o b i e r a n i e  z a ł ą c z n i k a

A b y  p o b r a ć  p l i k  k l i k n i j  s t r z a ł k ę  s k i e r o w a n ą  d o  d o ł u .

W  w y s z u k i w a r c e  k l i k n i j  w  p r a w y m  r o g u  w  t r z y  k r o p k i ,
r o z w i n i e  s i ę  l i s t a ,  n a  k t ó r e j  z n a j d z i e s z  h a s ł o  P o b r a n e
p l i k i .  
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TWORZENIE POCZTY 

ELEKTRONICZNEJ 

S p a m

S p a m  t o  n i e p o ż ą d a n a  p r z e z
o d b i o r c ó w  w i a d o m o ś ć  t e k s t o w a .
W y s y ł a n a  j e s t  n a j c z ę ś c i e j  m a s o w o
( d o  w i e l u  o d b i o r c ó w )  w  f o r m i e
r e k l a m y  p r z e z  r o z m a i t e  f i r m y  ( z
r e g u ł y  z a g r a n i c z n e ,  k t ó r e  t r u d n o
z i d e n t y f i k o w a ć )  l u b  h a k e r ó w
( s p a m e r ó w )  m a j ą c y c h  n a  c e l u
w y ł u d z e n i e  d a n y c h  o s o b o w y c h
l u b  d o s t ę p u  d o  k o m p u t e r a .
N a j c z ę ś c i e j  p r z y n o s i  z a  s o b ą
s z k o d y  w  p o s t a c i  z a p y c h a n i a
s e r w e r ó w  i  b l o k o w a n i a  s k r z y n e k
a d r e s o w y c h .

Brak zgody odbiorcy na
otrzymywanie tego
rodzaju wiadomości.
Trafiają do skrzynki
pocztowej bez wiedzy i
kontroli
poszkodowanego.

Przesłana wiadomość
ma na celu osiągnięcie
korzyści materialnych
przez nadawcę.

Główne cechy

Bez względu na nasze
zainteresowania, udział
w grupach dyskusyjnych
czy liczby rejestracji w
serwisach branżowych,
spam zawsze się pojawia
-  niezależnie od
interesującej odbiorcę
tematyki. Najczęściej
może przyjmować postać
reklam firm
farmaceutycznych,
organizacji
charytatywnych i
społecznych.

Ź r ó d ł o :  w w w . p o r a d n i k p r z e d s i e b i o r c y . p l / - s p a m - d e f i n i c j a -
r o d z a j e - h i s t o r i a - p o w s t a n i a - o r a z - s p o s o b y - o c h r o n y

J e ś l i  w i a d o m o ś ć
p o s i a d a  p o d e j r z a n y
a d r e s  n a d a w c y  n i e
o t w i e r a j  w i a d o m o ś c i ,
p o  u s u n i ę c i u  m o ż e s z
n a w e t  o d  r a z u  o p r ó ż n i ć
k o s z .  
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TWORZENIE POCZTY 

ELEKTRONICZNEJ 

P o c z t a  e l e k t r o n i c z n a  z  a d r e s e m :   w p . p l  

W  p a s k u
w y s z u k i w a r k i
i n t e r n e t o w e j  G o o g l e
w p i s z  w p . p l .
P o d  p i e r w s z y m
l i n k i e m  w y b i e r z
o p c j ę  P o c z t a
K l i k n i j  " U t w ó r z
k o n t o "
W y p e ł n i j  w s z y s t k i e
p o l a .  
K l i k n i j  D a l e j .  
W y p e ł n i j  d a l s z e
p o l e c e n i a .
K l i k n i j  Z a ł ó ż  k o n t o .  

1 .

2 .

3 .

4 .

5 .
6 .

7 .
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TWORZENIE POCZTY 

ELEKTRONICZNEJ 

W  p a s k u  w y s z u k i w a r k i
i n t e r n e t o w e j  G o o g l e
w p i s z  o n e t . p l .
P o d  p i e r w s z y m  l i n k i e m
w y b i e r z  o p c j ę  P o c z t a
K l i k n i j  " U t w ó r z  k o n t o "
W y p e ł n i j  w s z y s t k i e  p o l a .  
K l i k n i j  D a l e j .  
W y p e ł n i j  d a l s z e
p o l e c e n i a .
K l i k n i j  Z a ł ó ż  k o n t o .  

1 .

2 .

3 .
4 .
5 .
6 .

7 .
 

P o c z t a  e l e k t r o n i c z n a  z  a d r e s e m :   o n e t . p l  

P o d c z a s  
l o g o w a n i a
p o j a w i  s i ę
p y t a n i e
Z a p i s a ć  h a s ł o ?  
Z a w s z e  n a l e ż y
o d p o w i e d z i e ć
N I G D Y  ! !
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Skype — bezpłatny czat i rozmowy wideo

Skype umożliwia wysyłanie wiadomości SMS na telefony
komórkowe na całym świecie, a dzięki funkcji SMS
Connect można teraz czytać wiadomości SMS z telefonu i
odpowiadać na nie bezpośrednio na komputerze. Funkcja
SMS Connect będzie udostępniana stopniowo.

• Rozmowy wideo — pozwalają nie tylko usłyszeć gratulacje,
lecz także je zobaczyć! Podczas jednej rozmowy wideo HD
możesz spotkać się z jednym lub 24 znajomymi bądź
członkami rodziny. Zobacz, jak się ucieszą i wzruszą, gdy im
powiesz „Zaręczyliśmy się!!!”
 
• Czat — pozwala na natychmiastowy kontakt. Wysyłaj
wiadomości do znajomych, przyciągaj uwagę wybranych osób
dzięki @ wzmiankom albo utwórz czat grupowy, aby
zaplanować zjazd rodzinny.
 
• SMS Connect — odczytuj wiadomości SMS ze swojego
telefonu i odpowiadaj na nie w Skypie na komputerze PC lub
Mac.
 
• Udostępnianie — ułatwia wysyłanie zdjęć i filmów znajomym
i rodzinie. Udostępnione zdjęcia i pliki wideo możesz zapisać
w albumie Z aparatu. Możesz też udostępnić ekran, aby łatwo
zaplanować podróż z przyjaciółmi albo przedstawić projekty
swojemu zespołowi.
 
• Rozmowy głosowe — nie lubisz występować przed kamerą?
Na Skypie możesz prowadzić rozmowy głosowe z dowolną
osobą na świecie. Możesz też dzwonić na telefony stacjonarne
i komórkowe po niskich stawkach.
 
 
• Wyraź siebie — swoje konwersacje możesz urozmaicać przy
użyciu emotikonów. Po prostu kliknij „+” na czacie, aby wysłać
animację Giphy lub obraz z Internetu. Możesz dodać do nich
napisy, linie i nie tylko.
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Skype — bezpłatny czat i rozmowy wideo

W p i s z  n a
s m a r t f o n i e  w
a p l i k a c j ę  G o o g l e
P l a y  h a s ł o
S k y p e .  K l i k n i j
Z a i n s t a l u j

K l i k n i j  Z a i n s t a l u j
i  p o s t ę p u j  z g o d n i e
z  i n s t r u k c j a m i

Ź r ó d ł o :  w w w . s k y p e . c o m / p l / g e t - s k y p e /
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WhatsApp oferuje  szybką,
łatwą i bezpieczną
komunikację poprzez
wiadomości tekstowe i
połączenia głosowe. Aplikacja
jest dostępna na telefony na
całym świecie!
 

WhatsApp 
 łatwa, bezpieczna, niezawodna komunikacja

T E K S T Y
Prosta i niezawodna
komunikacja
 
 
C Z A T  G R U P O W Y
Utrzymywanie kontaktu
z grupami
 
 
 
W I A D O M O Ś C I
G Ł O S O W E  I  W I D E O  
Rozmawiaj swobodnie
 
 
Z D J Ę C I A  I  W I D E O
Dziel się ważnymi
chwilami
 
 
D O K U M E N T Y
Łatwe udostępnianie
dokumentów
 
 
 
W I A D O M O Ś C I
G Ł O S O W E
Powiedz, co słychać
 

Ź r ó ł o :  w w w . w h a t s a p p . c o m / f e a t u r e s /

K l i k n i j  Z a i n s t a l u j  i  p o s t ę p u j
z g o d n i e  z  i n s t r u k c j a m i

S y n c h r o n i z a c j a  w s z y s t k i c h
c z a t ó w  m i ę d z y  W h a t s A p p
W e b  i  W h a t s A p p  n a  p u l p i t
o d b y w a  s i ę  p ł y n n i e ,  d z i ę k i
c z e m u  m o ż e s z  k o r z y s t a ć  z
c z a t u  n a  d o w o l n i e  w y b r a n y m
u r z ą d z e n i u .  

P o b i e r z
a p l i k a c j ę
k o m p u t e r o w ą
l u b  o d w i e d ź
s t r o n ę
w e b . w h a t s a p p .
c o m  a l b o
G o o g l e  P l a y  i
p o b i e r z  n a
t e l e f o n .  
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U W A G A ! !  
N a l e ż y  z w r a c a ć

s z c z e g ó l n ą  u w a g ę
n a  p o r a d y

z a m i e s z c z o n e  n a
f o r a c h  o  t e m a t y c e

m e d y c z n e j .  
W  p o s z u k i w a n i u

f a k t ó w  m e d y c z n y c h  
i  ś r o d k ó w

l e c z n i c z y c h
n a j l e p i e j  z a s i ę g n ą ć

p o r a d y  l e k a r z a
s p e c j a l i s t y .  

Forum dyskusyjne

F o r u m  d y s k u s y j n e  –
p r z e n i e s i o n a  d o
s t r u k t u r y  s t r o n  W W W
f o r m a  g r u p
d y s k u s y j n y c h ,  k t ó r a
s ł u ż y  d o  w y m i a n y
i n f o r m a c j i  i  p o g l ą d ó w
m i ę d z y  o s o b a m i  o
p o d o b n y c h
z a i n t e r e s o w a n i a c h
p r z y  u ż y c i u
p r z e g l ą d a r k i
i n t e r n e t o w e j .

w y b r a n y m ,  s z c z e g ó l n i e
a k t y w n y m  u ż y t k o w n i k o m ,
a d m i n i s t r a t o r  m o ż e
p r z y d z i e l a ć  u p r a w n i e n i a
m o d e r a t o r a ,  k t ó r e  p o z w a l a j ą
i m  t w o r z y ć  n o w e  f o r a ,
e d y t o w a ć  i  k a s o w a ć
w i a d o m o ś c i  i n n y c h
u ż y t k o w n i k ó w ,  b l o k o w a ć  w ą t k i  
u ż y t k o w n i c y  m u s z ą  s t o s o w a ć
s i ę  d o  p r z y j ę t e g o  r e g u l a m i n u  
n a  w i e l u  r o z b u d o w a n y c h
f o r a c h  i s t n i e j ą  c a ł e  h i e r a r c h i e
m o d e r a t o r ó w  ( n p .  m o d e r a t o r
d z i a ł u ,  m o d e r a t o r  g l o b a l n y ,
s u p e r m o d e r a t o r ) ,  o  r ó ż n y m
z a k r e s i e  p r a w  i  o b o w i ą z k ó w ,
k o n t r o l o w a n y c h  p r z e z
a d m i n i s t r a t o r ó w  f o r ó w ,  z  k o l e i
n a  i n n y c h  m o d e r a t o r z y  s ą
d e m o k r a t y c z n i e  w y b i e r a n i
p r z e z  o g ó ł  u ż y t k o w n i k ó w  l u b
n a w e t  p o  p r o s t u  l o s o w o
w y b i e r a n i .
u ż y t k o w n i c y  p o s ł u g u j ą  s i ę  z
r e g u ł y  p s e u d o n i m a m i
( n i c k a m i ) ,  r z a d k o  s p o t y k a  s i ę
i m i o n a  c z y  n a z w i s k a .

Z a s a d y  d z i a ł a n i a  t y p o w e g o  f o r u m
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F A C E B O O K  ( s k r ó t  F B )  -  j e d e n  z  n a j p o p u l a r n i e j s z y c h  p o r t a l i
s p o ł e c z n o ś c i o w y c h .  
 
E M O T I K O N Y  -  b a r d z o  m a ł e  g r a f i k i ,  m o ż e s z  j e  w p r o w a d z i ć  d o
k o n w e r s a c j i  n a  F B  i  t y m  s a m y m  n a d a w a ć  j e j  e m o c j o n a l n y
w y m i a r .  S ą  m n i e j s z e  o d  n a k l e j e k  i  m o ż n a  w s t a w i ć  j e  w  t e k ś c i e
j a k  l i t e r y .  M o g ą  p r z e d s t a w i a ć  e m o c j e  l u b  r z e c z y  d l a  z w r ó c e n i a
s z c z e g ó l n e j  u w a g i  n a  s ł o w a  w  t e k ś c i e .
 
N A K L E J K I  W  P O S T A C H  -  m a ł e ,  c z ę s t o  z a b a w n e  g r a f i k i  o
o l b r z y m i m  z a b a r w i e n i u  e m o c j o n a l n y m ,  n a j c z ę ś c i e j  w  p o s t a c i
w y r a ż a j ą c y c h  k o n k r e t n e  u c z u c i a  t w a r z y .  M o ż n a  j e  w k l e j a ć  w
p o s t a c h  k o n k r e t n y c h  u ż y t k o w n i k ó w  l u b  w y s ł a ć  w  m e s s e n g e r z e .
 
M E S S E N G E R  -  n a r z ę d z i e  d o  p o r o z u m i e w a n i a  s i ę  n a  F B ,
s t w o r z o n e  s p e c j a l n i e  d l a  u r z ą d z e ń  m o b i l n y c h .  Z  p o z i o m u
M e s s e n g e r a  m o ż e s z  r ó w n i e ż  p r z e g l ą d a ć  f a n p a g e  T w o i c h
z n a j o m y c h  a  t a k ż e  p o j a w i a j ą c e  s i ę  n a  i c h  o s i a c h  c z a s u  w p i s y .
 
F A N P A G E  -  s t r o n a  d l a  f a n ó w ,  w ł a s n a  s t r o n a  n a  p o r t a l u
s p o ł e c z n o ś c i o w y m  j a k i m  j e s t  F a c e b o o k ,  p o d o b n a  w  k o n w e n c j i
d o  p r o f i l u ,  a l e  p r z e z n a c z o n a  w  c e l a c h  p r o m o c y j n y c h  d l a  f i r m ,
o s ó b  p u b l i c z n y c h ,  p r o d u k t ó w .
 
P O W I A D O M I E N I A  -  z b i ó r  i n f o r m a c j i  o  a k t y w n o ś c i  r e a l i z o w a n e j
p r z e z  T w o i c h  z n a j o m y c h  n a  F B .  P o w i a d o m i e n i a  m o g ą  r ó w n i e ż
d o t y c z y ć  T w o j e g o  f a n p a g e ,  a  z w ł a s z c z a  p o l u b i e ń  b ą d ź
k o m e n t a r z y .
 
 

Źródło: www.wirtualny-wizerunek.pl/b-11-facebookowy_slownik_pojec.html

SŁOWNIK
 

POJĘĆ
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U D O S T Ę P N I E N I A  -  u d o s t ę p n i a ć  n a  F B  m o ż n a  w s z y s t k o  -  o d
k o n k r e t n y c h  w y d a r z e ń ,  p o  w p i s y  n a  o s i  c z a s u .  W s z y s t k i e
u d o s t ę p n i e n i a  p o j a w i a j ą  s i ę  n a  n a s z e j  o s i  c z a s u  i  s ą  w i d o c z n e
d l a  n a s z y c h  z n a j o m y c h .
 
F A N I  -   w s z y s t k i e  o s o b y ,  k t ó r e  p o l u b i ł y  d a n y  F a n p a g e  n a
F a c e b o o k u .  Ż e b y  z o s t a ć  f a n e m  d a n e j  s t r o n y ,  n a l e ż y  j ą  p o l u b i ć .
W s z y s t k o  c o  u m i e ś c i m y  n a  n a s z e j  s t r o n i e  w  F B ,  n a s z  F a n
z o b a c z y  w  c z a s i e  r z e c z y w i s t y m  n a  s w o j e j  o s i  c z a s u .
 
H A S H T A G I  #  -  i n a c z e j  s ł o w a  k l u c z o w e .  W p r o w a d z o n e  d o  t e k s t u
s p r a w i a j ą ,  ż e  ł a t w i e j  n a  i c h  p o d s t a w i e  z n a l e ź ć  d a n y  t e k s t  w
s i e c i ,  p o  w p r o w a d z e n i u  i c h  d o  w y s z u k i w a r k i  G o o g l e .  H a s h t a g i
w p r o w a d z a  s i ę  w  p o s t a c h ,  w  c e l u  i c h  ł a t w i e j s z e g o  o d s z u k a n i a  w
z a s o b a c h  F B .
 
K O M E N T A R Z E  -   w s z y s t k i e  w p i s y ,  w  k t ó r y c h  F a n i  d a n e j  s t r o n y
w p i s u j ą  s w o j e  p r z e m y ś l e n i a  n a  t e m a t  w p r o w a d z o n y c h  p r z e z
C i e b i e  p o s t ó w .  K o m e n t a r z e  m o ż n a  u z u p e ł n i a ć  o  d o d a t k o w e
e l e m e n t y  g r a f i c z n e  w  p o s t a c i  E m o t i k o n .
 
L A J K I  /  L I K E  /  L U B I Ę  T O  -  i n a c z e j  p o l u b i e n i a .  T o  n a j b a r d z i e j
p o p u l a r n e  n a r z ę d z i e  s ł u ż ą c e  d o  w y r a ż a n i a  w ł a s n e j  o p i n i i  n a
t e m a t  k o n k r e t n y c h  w y d a r z e ń ,  k o m e n t a r z y ,  f u n p a g e  i t d .
 
P R O M O W A N I E  P O S T A  -  m e t o d a  d z i a ł a ń  m a r k e t i n g o w y c h
p o z w a l a j ą c a  n a  d o t a r c i e  T w o j e g o  p o s t a  d o  w i ę k s z e j  g r u p y
p o t e n c j a l n y c h  o d b i o r c ó w .  U s ł u g a  t a  j e s t  p ł a t n a .  Z a  k o n k r e t n ą
s u m ę ,  m o ż n a  w y ś w i e t l i ć  d a n y  p o s t  w i ę k s z e j  l i c z b i e  z n a j o m y c h .
 

SŁOWNIK
 

POJĘĆ

Źródło: www.wirtualny-wizerunek.pl/b-11-facebookowy_slownik_pojec.html
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Dlaczego Google prosi o pewne
informacje podczas zakładania konta?

Facebook tworzy technologie
i usługi, które umożliwiają
użytkownikom nawiązywanie
kontaktów, budowanie
społeczności oraz rozwijanie
działalności.

Facebook pokazuje
użytkownikom reklamy,
oferty i inne sponsorowane
materiały, aby łatwiej im
było znaleźć treści,
produkty i usługi oferowane
przez wiele firm i
organizacji korzystających z
serwisu Facebook i innych
Produktów Facebooka. 

Facebook daje użytkownikom
możliwość korzystania z nich
w sposób spersonalizowany:
Użytkownik korzysta z
Facebooka w sposób
unikatowy: począwszy od
postów, relacji, wydarzeń,
reklam i innych treści
wyświetlanych
aktualnościach lub na
platformie wideo, po
obserwowane strony oraz
inne funkcje, z których
użytkownik może korzystać. 

Facebook daje wiele
możliwości wyrażenia siebie i
rozmowy ze znajomymi,
rodziną i innymi osobami o
tym, co dla użytkownika ważne
– na przykład poprzez
udostępnianie zmian statusu,
zdjęć, filmów i relacji we
wszystkich Produktach
Facebooka, z których
użytkownik korzysta,
przesyłanie wiadomości
znajomym, tworzenie
wydarzeń lub grup lub
dodawanie materiałów do
profilu.

Jeżeli Facebook zarejestruje
niewłaściwe korzystaniu z
portalu i jego produktów,
szkodliwego działania w
stosunku do innych osób oraz
sytuacji podejmuje odpowiednie
kroki – na przykład zaproponuje
pomoc, usunie treść, zablokuje
dostęp do określonych funkcji,
zablokuje konto lub powiadomi
organy ścigania.

Aby uzyskać więcej informacji zajrzyj do regulaminu Facebooka na stronie
www.pl-pl.facebook.com/legal/terms

81



Kto może korzystać?
Co można udostępniać?

posługiwania się imieniem i
nazwiskiem, których
używają na co dzień;
podawania dokładnych
informacji na swój temat;
tworzenia tylko jednego
konta (własnego) i używania
osi czasu do własnych
celów;
nieudostępniania hasła,
nieumożliwiania innym
korzystania 
z własnego konta na
Facebooku i
nieprzenoszenia własnego
konta na Facebooku na inną
osobę (bez naszej zgody).

Facebook wymaga od
użytkowników:
 

 

Jeżeli Facebook usunie treści
udostępnione przez
użytkownika z powodu
naruszenia Standardów
społeczności Facebooka,
użytkownik zostanie
powiadomiony i
poinformowany, jakie ma
możliwości wnioskowania o
kolejną weryfikację, 

Użytkownik nie może
wykorzystywać produktów
Facebooka do wykonywania
czynności ani udostępniania
treści, które:

naruszają Regulamin,
Standardy społeczności
oraz pozostałe
regulaminy i zasady
mające zastosowanie do
korzystania przez
użytkownika z Facebooka;
są niezgodne z prawem,
wprowadzające w błąd,
dyskryminujące lub
oszukańcze;
naruszają prawa innej
osoby, w tym jej prawa
własności intelektualnej.

użytkownik nie może wysyłać
wirusów 
użytkownik nie może
uzyskiwać dostępu ani
gromadzić danych z
produktów Facebooka
sposobem
zautomatyzowanym (bez
uprzedniej zgody) ani
próbować uzyskiwać dostęp
do danych, do których nie
pozyskał zgody na dostęp

 

Aby uzyskać więcej informacji zajrzyj do regulaminu Facebooka na stronie
www.pl-pl.facebook.com/legal/terms
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PORTALE SPOŁECZNOŚCIOWE  

T w o r z e n i e  k o n t a  n a  P o r t a l u  F a c e b o o k

W p i s z  w  w y s z u k i w a r k ę  i n t e r n e t o w ą  G o o g l e  s ł o w o
k l u c z o w e :  F a c e b o o k

Z a n i m  p r z y s t ą p i s z  d o
t w o r z e n i a  k o n t a ,  w a r t o
z a p o z n a ć  s i ę  z  r e g u l a m i n e m .  

S t r o n a  s t a r t o w a ,  n a  k t ó r e j
m o ż e s z  s i ę  z a l o g o w a ć  i
z a r e j e s t r o w a ć .

W y p e ł n i j  d a n e ,  a b y  d o k o n a ć
r e j e s t r a c j i .  

Ź
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P o  k l i k n i ę c i u  D o d a j  k o m e n t a r z ,  u d o s t ę p n i o n a  j e s t
m o ż l i w o ś ć  d o d a n i a  o d  s i e b i e  o p i n i i  w  f o r m i e  s ł ó w  a l b o
o b r a z k ó w .  N a p i s a n y  k o m e n t a r z  m o ż n a  r ó w n i e ż  p o d d a ć
e d y c j i  a l b o  u s u n ą ć .  

PORTALE SPOŁECZNOŚCIOWE  

W s t a w i a n i e  k o m e n t a r z y  n a  p r z y k ł a d z i e
f a n p a g e  ' a  k s i ę g a r n i  E m p i k :  

N i ż e j  z n a j d u j ą  s i ę  o p c j e :
k l i k n i j  L u b i ę  t o !        D o d a j  k o m e n t a r z      U d o s t ę p n i j  

P a m i ę t a j  ! ! !
K a ż d y  w s t a w i o n y
k o m e n t a r z  n i e
p o z o s t a j e
a n o n i m o w y ,  j e s t
p r z y p i s a n y  d o
a u t o r a  d a n e j
w y p o w i e d z i .
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l i c z b a
k o m e n t a r z y

P o d  w p i s e m  z n a j d u j e  s i ę  k i l k a  w a ż n y c h
i n f o r m a c j i  t a k i c h  j a k

l i c z b a
p o l u b i e ń
d a n e g o
w p i s u

l i c z b a
u d o s t ę p n i e ń



E d y t u j  z d j ę c i e  w  t l e

PORTALE SPOŁECZNOŚCIOWE  

P o  z a l o g o w a n i u  n a  s t r o n i e  g ł ó w n e j  k l i k n i j  w  z n a j d u j ą c e   s i ę
w  l e w y m  g ó r n y m  r o g u  s w o j e  i m i ę  i  n a z w i s k o .
Z o s t a n i e s z  p r z e k i e r o w a n y  n a  s w o j e  k o n t o .  

E d y t o w a n i e  s w o j e g o  p r o f i l u  

P r z e ś l i j  z d j ę c i e  z e
s w o i c h  p l i k ó w
z n a j d u j ą c y c h  s i ę
n a  k o m p u t e r z e .

W y b i e r z  z d j ę c i e
z e  s w o i c h  z d j ę ć
z n a j d u j ą c y c h  s i ę
n a  k o n c i e
F a c e b o o k .

Z m i e ń  p o z y c j ę  j u ż
u s t a w i o n e g o
z d j ę c i a  w  t l e ,  n p .
j e ś l i  z d j ę c i e  m a
d u ż o  s z c z e g ó ł ó w
m o ż n a  j e  t a k
p r z e s u n ą ć ,  a b y
p o k a z a ć  i n n e
f r a g m e n t y
z d j ę c i a ,  b o  c z ę s t o
c a ł e  z d j ę c i e  n i e
b ę d z i e  w  s t a n i e
s i ę  z m i e ś c i ć .    

E d y t u j  p r o f i l :
Z d j ę c i e  p r o f i l o w e
Z d j ę c i e  w  t l e
B i o g r a m  -  i n f o r m a c j e  o  s o b i e
H o b b y
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D o d a j  p l i k :
z d j ę c i e / f i l m O z n a c z

l o k a l i z a c j e

PORTALE SPOŁECZNOŚCIOWE  

E d y t o w a n i e  s w o j e g o  p r o f i l u  

N a  p r o f i l u  m o ż n a  s t w o r z y ć  
 s w o j ą    w i z y t ó w k ę  

P r z e g l ą d a n i e  l i s t y
s w o i c h  z n a j o m y c h
k i e d y  z n a j o m y / a  m a
u r o d z i n y
w  j a k i e j  s z k o l e  s i ę
u c z y ł / ł a

L i s t a
z n a j o m y c h  

O z n a c z  o s o b y  n p .  z  k i m ś  b y ł e ś / ł a ś  w  k i n i e

O k r e ś l  n a s t r ó j / a k t y w n o ś ć
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Messenger – rozmowy tekstowe i wideo 

Nagrywaj i wysyła wiadomości
głosowe i wideo 
 
Gdy wiadomość tekstowa to za
mało, naciśnij przycisk
nagrywania i wysyłania.
Powiedz coś, zaśpiewaj, pokaż
albo głośno to wykrzycz.

Czytaj sms-y w messengerze 
 
Nie musisz otwierać kilku
aplikacji, by pozostać w
kontakcie. Korzystaj z SMS-ów
i Messengera w jednej aplikacji.

Wideorozmowy i stały kontakt
 
Pozostań w bliskim kontakcie
ze znajomymi i z rodziną dzięki
możliwości prowadzenia
nieograniczonych
wideorozmów. Organizuj
grupowe wideorozmowy nawet
z 8 osobami – z wysokiej jakości
dźwiękiem, obrazem HD i
interaktywnymi funkcjami
wideo, takimi jak filtry twarzy.

Wyrażaj swoje emocje poprzez
naklejki i gif-y 
 
Korzystaj z niestandardowych
naklejek i wykaż się
kreatywnością. Do
wideorozmów można dodawać
efekty i filtry.

Wiadomości i połączenia
telefoniczne bez ograniczeń 
 
Nie musisz znać numeru drugiej
osoby – wystarczy, że wyślesz
wiadomość do znajomego na
Facebooku, nawet jeśli jesteś na
drugim końcu świata. Prowadź
wysokiej jakości wideorozmowy
i wysyłaj wiadomości tekstowe –
na telefonie, tablecie i
komputerze.

Pobierz aplikację messenger korzystając z Google Play

Wysyłaj pliki, zdjęcia, filmy 
 
Możesz udostępniać znajomym
nieograniczoną liczbę plików.

Zgodność z wieloma
platformami 
 
Rozmawiaj ze znajomymi na
różnych urządzeniach, np. na
komputerze, na smartfonie,
tablecie. 

Zasady ochrony prywatności:
www.facebook.com/about/privacy/
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