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Umiejetno$s¢ korzystania z Internetu staje sie
niezbedna w dzisiejszym Swiecie. Niektore informacje
i wydarzenia s3 dostepne tylko dla oso6b, ktore
korzystaja z tego medium. Jednocze$Snie wazne jest
uwrazliwienie na zasady bezpieczenstwa w korzystaniu
z Internetu.

Niniejsza kursoksiazka wykorzystywana w modelu

wsparcia seniorow pt. ,Swiat nowych technologii -
nowych mozliwosci”, powstata w ramach projektu
,Szansa - nowe mozliwosci dla dorostych” w ramach

Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-
2020, wspoifinansowanego ze Srodkow Europejskiego
Funduszu Spolecznego na podstawie umowy powierzenia
Grantu nr WER19SZA0008, ktorego celem jest rozwaj
umiejetnosci korzystania z komputera, rozwoj
umiejetnosci korzystania z e-ustug (e-zdrowie, e-urzad,
e-zakupy), rozwoj umiejetnosSci korzystania z Internetu-
wyszukiwarka, social media, zwi¢kszenie pewnoSci
siebie w sytuacji koniecznoSci skorzystania z urzadzen
cyfrowych, rozwoj umiejetnosci spotecznych.

Rezultatem  projektu bedzie wzrost umiejetnosSci
korzystania z komputera i innych urzagdzen cyfrowych
wsrod osob w wieku 50+ oraz wieksza odwaga u tych
0sOb w podejmowaniu samodzielnych préb szukania
rozwigzan problemow zwigzanych z nowymi
technologiami.

W ramach projektu przeprowadzone zostang warsztaty
z obszaru kompetencji cyfrowych dopasowane do
poziomu umiejetnosSci i do potrzeb uczestnikow.
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POJEC

CZCIONKA - zb6r mozliwych do uzyskania na ekranie lub w druku
znakéw o okreslonym kroju.

DEFRAGMENTACJA - proces w ktorym ponowie zapisywane pliki,
ktore wulegly fragmentacji - czyli podzieleniu na czeS$ci. Po
odwroceniu tego procesu czyli defragmentacji - czas dostepu do
danych zmniejsza sie i uzytkownik dzieki temu ma wrazenie, ze
komputer szybciej pracuje. NajczeSciej dokonuje sie
defragmentacji dysku twardego, poniewaz czesto s3 zapisywane
dane na dysku twardym.

DOKUMENT - utrwalony w pamig¢ci zewnetrznej wynik pracy
dowolnego programu w Srodowisku Windows.

EDYTOR TEKSTU - program do tworzenia i edycji tekstu.
Wirtualna kartka papieru.

FOLDER - jednostka dysku twardego, ktora organizuje znajdujace
sie na nim pliki. Folder (np. katalog plikow) moze zawierac¢ inne
foldery. W danym folderze nie mogg znajdowac¢ sie pliki badz
foldery o takich samych nazwach.

FORMATOWANIE DOKUMENTU - przeksztalcanie wygladu
dokumentéw w komputerze. Mozna zmieni¢ stowo, czyli napisac
je drukiem wyttuszczonym, podkreslonym lub kursywg.

IKONA - matly obrazek symbolizujgcy elementy systemu. lkony
pomagaja oznacza¢ miejsce przechowywania informacji oraz

utatwiajg prace.

KOPIOWANIE - tworzenie duplikatu wybranych danych.

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

PASEK NARZEDZI - pogrupowane w rzedach przyciski =z
obrazkami przedstawiajagcymi najbardziej typowe opcje aplikacji.
Paski narzedzi to wygodna mozliwo$§¢ wywolywania funkcji
programu.

PASEK ZADAN - umieszczony jest przy dolnej krawedzi ekranu.
Pojawiaja sie¢ na nim wszystkie uruchomione w danej chwili
programy. S3 one reprezentowane przez przyciski.

PLIK - podstawowa jednostka do przechowywania informacji.
Plikiem jest dowolny dokument, baza danych, bagdZ program.

PLIK GRAFICZNY - plik, ktory zawiera obraz. Zapisujac grafiki
czy zdjecia nalezy pamietac¢, ze mamy do wyboru kilka rodzajow
formatow. Dwoma najpopularniejszymi sg JPG (JPEG) i PNG. JPG
nie zapisuje dokltadnie kolorow, dlatego jes$li zalezy nam na
widocznosci wszystkich elementow zdjecia warto skorzystac¢ z
formatu PNG. Format PNG dysponuje wyzszg rozdzielczoScig.

PRZYCISK - element 2z wumieszczonym na nim napisem Ilub
symbolem. Klikajac na przycisku, wydajemy okreSlenie polecenie
wykonania czynnoS§ci.

PULPIT - przedstawia biurko, na ktérym moze gromadzic¢
najrozniejsze dokumenty, pliki oraz foldery. Na nim réwniez
znajduja si¢ ikony stuzace do pracy.

SKROT - ikona, najcze$ciej oznaczona mala strzatka w lewym
dolnym rogu, ktéra powoduje otwarcie dokumentu lub programu
do ktorego prowadzi. Do dokumentéw i programoOw mozna
tworzy¢ wiele skrotow. Skroty najczeSciej umieszczane sag dla
szybszego odnalezienia na pulpicie.

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

6



POJEC

SKROT KLAWISZOWY - polecenia w systemach operacyjnych i
programach, ktore mozna wywotac¢ za pomoca skrotu
klawiszowego, czyli naciskajac okreSlony klawisz lub kombinacje
klawiszy.

RAM - robocza pamig¢¢, do ktorej komputer taduje dane, ktore sa
aktualnie uzywane, zeby byly szybko dostepne. Gdy tej pamiegci
jej mato, komputer zapisuje dane na dysku twardym, co spowalnia
jego prace. Przechowuje dane tylko podczas zasilania komputera.

Po wytaczeniu zasilania informacja znika.

ROM - pamie¢ tylko do odczytu. Zostaje ona zapisana podczas
procesu produkcji. Wylagczenie komputera nie wplywa na jej
zawarto$§¢. NajczeSciej przechowuje ona informacje o systemie
operacyjnym, ktory wumozliwia =zainicjowanie pracy zaraz po
wigczeniu komputera.

REKORD - zbior informacji w bazie danych dotyczacych danego
tematu.

RESET - przycisk, ktory wumozliwia ponowne wuruchomienie
komputera. Jest przydatny w sytuacji, gdy komputer si¢ zawiesi.

ROZDZIELCZOSC - liczba punktoéw, ktdére rozpoznaje element
Swiattoczuly zamontowany w skanerze i zapisuje je w pliku

graficznym.

SCHOWEK - wydzielona wcze$niej cze$¢ pamieci komputera,
w ktorej uzytkownik tymczasowo przechowuje dane. Ze Schowka
korzysta si¢ po to, aby dane wstawi¢ za chwil¢ w inne miejsce.
Kopiowanie danych nastepuje po wybraniu Kopiuj lub Wytnij.

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

PORT - zlacze umieszczone z tylu komputera. Dzieki niemu
mozemy podlaczy¢ wurzadzenia, jak np. myszke, klawiature,
modem czy drukarke.

KREATOR - program utatwiajacy proces pomagajacy korzystac
z glownego programu. Kreatory prezentuja kolejne okna
z pytaniami lub polami do wypetnienia.

KURSOR - ruchomy wskaznik widoczny na ekranie komputera,
pojawiajacy sie glownie przy pisaniu tekstu w dokumentach
tekstowych.

MONITOR - urzadzenie stuzace do wySwietlania danych

z komputera, dzieki ktéoremu mozliwa jest komunikacja migedzy
uzytkownikiem a komputerem.

NARZEDZIE - tworzgc rysunki w programie graficznym, uzywamy
wltasnie przyborow zawartych w aplikacji. Wystarczy wybrac
odpowiedniag ikone z paska menu.

PROCESOR - kluczowy element kazdego komputera. Ten
podzespo6l okresla szybkos$¢, z jakg pracuje komputer. Obok nazwy
producenta oraz modelu procesora podawana jest rowniez
informacja o predkosci w GHz. Im wyzsza jest liczba, tym szybszy
jest procesor.

PROGRAM - ciag uporzadkowanych instrukcji, ktore realizuja
okreSlone zadanie.

PROGRAM GRAFICZNY - program, ktory umozliwia obrobke
rysunkow lub fotografii, ktére znajduja sie na dysku twardym
komputera. Istnieje bardzo duzo réznych modyfikacji, ktore
mozemy uzyc¢ przy obrobce rysunkéw i fotografii.

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

DYSK TWARDY - element komputera stuzgcy do przechowywania
danych na state. Wszystkie dane pozostang na nim zachowane
rowniez po wytaczeniu komputera.

KOSZ - miejsce, w ktorym umieszczane s3 skasowane przez
uzytkownika pliki i foldery. Po skorzystaniu z opcji Opro6znij kosz
tracimy trwaly dostep do usunietych plikow czy folderow.

PAMIEC ZEWNETRZNA inaczej masowa - pamieé¢, ktora jest
poditgczona do komputera z zewngatrz, np. przez USB. Jednostkami
pamieci zewnetrznej s3: dyski twarde, pendrive, ptyty DVD, CD.

PENDRIVE - nos$nik danych, przenoSne urzadzenie uzywane do
przenoszenia danych mi¢edzy komputerami oraz urzgdzeniami
obstugujacymi pamieci USB.

MONITOR - urzadzenie stuzgce do wySwietlania danych
z komputera, dzieki ktoremu mozliwa jest komunikacja miedzy
uzytkownikiem a komputerem.

MODEM - urzadzenie, ktore przesylta dane komputerowe po
zwyczajnej linii telefonicznej. Za jego pomocga mozna podlaczyc¢
sie¢ do Internetu i pobranie znajdujacych si¢ w nim danych.
Produkowane s3 dwa rodzie modemoéw, zewnetrzne oraz

wewnetrzne.

KLAWIATURA - zestaw klawiszy, dzig¢ki ktoremu wprowadzamy do
komputera polecenia i teksty.

KLAWIATURA NUMERYCZNA - blok klawiszy znajdujacy si¢
w czeSci prawej klawiatury, przypominajacy wygladem

kalkulator.

KOMPUTER - urzadzenie elektroniczne stosowane do

przetwarzania informacji oraz w celach rozrywkowych.

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

DEINSTALACJA - operacja usuwania programu z dysku twardego
komputera.

OKNO - element systemu operacyjnego, w ktéorym pokazywane sg
komunikaty lub uruchamiane programy.

OKNO DIALOGOWE - pozwala na swobodna komunikacje¢ miedzy
komputerem a uzytkownikiem. Za jego pomoca komputer
komunikuje si¢ z nami pokazujagc nam okres$lone informacje.

MAKSYMALIZACJA - powig¢kszenie aktywnego okna na catg

wielkos§s¢ ekranu.

MINIMALIZACJA - ukrycie okna w pasku zadan. Zminimalizowany
plik znika z ekranu, ale nie zostaje zamkniety.

OPROGRAMOWANIE - rodzaj programow, ktéore moga byc¢
wykorzystywane przez komputer.

PALETA KOLOROW - zbi6r wszystkich mozliwych rodzajéw koloru
do wyswietlenia.

PAMIEC OPERACYJNA - pamieé, w ktorej przechowywane s3 dane
podczas pracy komputera. Jej zawarto$¢ znika wraz
z wytaczeniem komputera.

PANEL STEROWANIA - program pozwalajagcy uzytkownikowi na
sprawowanie kontroli nad elementami i wlaSciwo$§ciami systemu
operacyjnego.

PIKSEL - fragment obrazu, czyli najmniejszy punkt, jaki moze by¢
wySwietlony. Piksele tworzg obraz widoczny na ekranie monitora.

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

KLIKNIECIE - wciSniecie przycisku myszki. Wyrdznia sig¢
pojedyncze i podwojne kliknig¢cia.

DWUKROTNE KLIKNIECIE - dwa nastepujace po sobie naci$Sniecia
lewego klawisza myszki. Powodujag uruchomienie programu, badz
innego pliku.

POJEDYNCZE KLIKNIECIE LEWYM PRZYCISKIEM MYSZY -
powoduje zaznaczenie wskazanego elementu

POJEDYNCZE KLIKNIECIE PRAWYM PRZYCISKIEM MYSZY -
powoduje pokazanie sie menu (menu kontekstowego) =z
dodatkowymi poleceniami

PRZECIAGANIE - —czynno$¢ stuzgca do przenoszenia lub
kopiowania elementow w obrebie ekranu za pomocg myszy. Gdy
kursor myszy (wskaznik) znajduje si¢ na danym obiekcie, kliknij i
przytrzymaj lewy przyciski myszy, przesun wskaznik na nowe
miejsce i zwolnij przycisk.

Zrédto: www.dzierbicki.pl/ti/slowniczek.pdf
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Komputer to urzadzenie do przetwarzania informaciji.

Do czego moglbys wykorzystac
komputer?

* pisania i powielania dokumentow
tekstowych;

 projektowania, rysowania;

* obrobki zdjec;

* gier komputerowych i rozrywki

[_Z’es;w podstawowy

* komputer, czyli jednostka centralna
* monitor

* klawiatura

* MySsz.

KLAWIATURA

Dane i polecenia przekazywane sg do
komputera najczeSciej za pomaca
klawiatury i myszy. Klawiatura
umozliwia wpisywanie tekstu i liczb.
Klawisze specjalne (funkcyjne) stuza
do przekazywania polecen lub
sterowania czynnos$ciami na ekranie.

MYSZ

Za jej posrednictwem przesuwasz na
ekranie monitora malg strzatke
(wskaznik myszy), okre$lajagc jakie
operacje chcesz wykonac¢. Najczesciej
mysz wyposazona jest w dwa
przyciski.

MONITOR

Monitor to urzadzenie, za pomoca
ktorego komputer komunikuje sie z
Toba. Na monitorze wysSwietlane s3
wyniki naszej pracy na komputerze.

Komputer stacjonarny
najpopularniejszy rodzaj komputera
osobistego.

Korzysta si¢ z niego na miejscu.
Wymaga podigczenia myszy.

Laptop

komputer przenosny.

W laptopie klawiatura i touchpad
sprawiaja, ze na ekranie pojawia sie
tekst i przemieszcza si¢ kursor, jest
rowniez mozliwo$¢ podigczenia myszki.

Komputer podlaczony do

internetu umozliwia m.in.:

o ksztalcenie na odleglo$é Py

* zdobywanie wiedzy; Q

* komunikacje; ()

* dostep do gazet i ksigzek;

* korzystanie z banku bez wychodzenia z
domu;

* zakupy;

* rozrywke np. ogladanie filmow

Elementy dodatkowe

e mikrofon .
e drukarka N\

* glo$niki 6
e stuchawki

=

Zrodlo: www.sites.google.com /site /inemga /budowa-komputera /urzadzenia-wejscia
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S5

O 0000 0000 0000 0o = ==

Tab
000 0000
Caps Lock B EEJ { ll[ l
. EgE ==
Shift = 0 OO0 000 C o
Spacja
Shift Caps Lock

Backspace

Enter

Nacis$nij klawisz Shift w potaczeniu z = Nacisnij klawisz Caps Lock raz, aby
litera, aby wpisa¢ wielkg litere.  wszystkie wpisywane litery byty wielkimi
Nacisnij klawisz Shift w potaczeniu z literami. Nacis$nij klawisz Caps Lock
innym klawiszem, aby wpisa¢ symbol = ponownie, aby wylgczy¢ te funkcje.

widoczny w gornej czeSci tego  Klawiatura moze zawierac

lampke

klawisza. wskazujaca, czy klawisz Caps Lock jest

wigczony.

klawisz Tab

Nacisnij klawisz Tab, aby przenies¢ kursor o kilka spacji do przodu. Mozesz takze
nacisngc¢ klawisz Tab, aby przejs¢ do nastepnego pola tekstowego w formularzu.

klawisz Enter

Naci$nij klawisz Enter, aby przenie$¢ kursor na poczatek nastepnego wiersza.
Naci$nij klawisz Enter w oknie dialogowym, aby wybra¢ wyr6zniony przycisk.

Spacja
Nacisnij spacje, aby przeniesc¢ kursor o jedna spacje.

Backspace

Nacis$nij klawisz Backspace, aby usung¢ znak sprzed kursora badz zaznaczony tekst.

Zrodto (informacje i zdjecie): www.support.microsoft.com /pl-pl /windows /korzystanie-z-klawiatury-18b2efcl-9e32-ba5a-0896-676f9f3b994f
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S5

Esc
Delete
1 0OO0O0 0000 0000 0oy = =~
ENZgEEEE
EER) il H
O ]—Ji"fr_'ij‘"l
O] 0 1 000 0
Crtl Alt

Alt

kolejny klawisz do zmiany dzialania klawiatury. Podobnie jak Shift i Ctrl samo
naciskanie Alt nie powoduje Zadnego dzialania. W przeciwienstwie jednak do
Shift ktorego dzialanie jest zazwyczaj (wola programistow) takie samo dla lewego
i prawego klawisza, to w przypadku Ctrl czeSciej mozna spotkac¢ roznice w
dziataniu lewego i prawego przycisku, natomiast w przypadku Alt tych réznic
mozna by¢ pewnym. Prawy Alt wykorzystywany jest zwykle do wprowadzania
polskich znakow.

Ctrl

klawisz majacy za zadanie zmodyfikowa¢ dziatanie klawiatury podobnie jak
klawisz Shift. Podobnie tez dziata. Samo weciskanie Ctrl nie powoduje zadnych
reakcji. Dopiero w potgczeniu z innym klawiszem moze wywotac jaka$ funkcje.
Kombinacje  Ctrl+ (klawisz) majg przypisane rozne funkcje w roéznych
programach w zalezno$ci od woli programisty.

Delete

klawisz Usun powoduje usuniecie znaku znajdujacego sie tuz za kursorem w
odroznieniu od Backspace, ktory usuwa znak znajdujacy sie przed kursorem.
Jezeli kursor nie jest cienkg pionowa linia znajdujgcq si¢ pomiedzy znakami
tylko ma forme¢ mrugajgcego prostokata przykrywajgcego znak, to klawisz
Delete kasuje znak, na ktorym znajduje sie kursor.

Esc - klawisz zwykle stuzy do wstrzymywania sekwenciji operacji. Esc to skrot
od angielskiego Escape co oznacza ,ucieczka” Jezeli wykonujemy jakas
sekwencje operacji i chcemy ja przerwac¢ przed zakonczeniem to mozemy
sprobowac nacisna¢ klawisz Esc, czesto stosowany jako opuszczenie danego
programu, gry komputerowe;j.

Zrodto (zdjecie): www.support.microsoft.com /pl-pl /windows /korzystanie-z-klawiatury-18b2efcl-9e32-ba5a-0896-676f9f3b994f

Zrodlo: www.zsp2wadowice.pl /imported /przedmioty /inf /podstawowa /klasa5 /klawiatura /klawiatura.htm
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S5

MYSZ KOMPUTEROWA - mate urzadzenie popychane po podiozu, majace za
zadanie kierowa¢ potozeniem kursora na ekranie i wywolywaniem polecen

wskazywanych przez niego.

Mysz przyjeta swoja nazwe od jej rozmiaru i koloru upodobniajacego ja wiasnie

do myszy.

Konwencjonalna mysz zawiera dwa przyciski - lewy i prawy.

Podwojne kliknigcie lewym klawiszem uruchamia aplikacje.

Lewy przycisk stuzy do:
» wigczania programow,
e zaznaczania obszaréow,
e otwierania menu,
» aktywowania narzedzi
programow,
e przenoszenia plikow

Prawy  przycisk  stuzy  przede
wszystkim do wywotywania funkcji w
danym programie (np. na dokumencie
podczas formatowania/edycji pliku
tekstowego

Zajrzyj do stownika pojec¢
znajdujacego sie na
poczatku tego rozdziatu
i zapoznaj si¢ z opisem
czym jest klikniecie
pojedyncze i podwojne.

Rolka stuzy do przewijania
tekstu lub zawarto$ci okna,
bardzo przydatna kiedy
calos¢ przegladanego tekstu
nie miesci si¢ na ekranie.

Zrédto: www.dzierbicki.pl /ti /slowniczek.pdf
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S5

Korzystanie z klawiatury

Podziat klawiszy
Klawisze klawiatury mozna podzieli¢ ze wzgledu na peliong funkcje na kilka

grup:

Klawisze wpisywania tekstu (alfanumeryczne).
Obejmuja te same klawisze liter i symboli oraz klawisze numeryczne
i interpunkcyijne, jakie znajdujg si¢ na tradycyjnej maszynie do pisania.

Klawisze funkcyjne

Klawisze funkcyjne stuza do wykonywania okres$lonych
zadan. S3 oznaczone jako F1, F2, F3 i tak dalej, az do F12.
Funkcje tych klawiszy roznig si¢ w =zaleznosSci od

programu.

0 0000 0000 0000\ 00oa|;s = =
OO0
O :_Ji"ff_'f:|"] Kontrolki

Klawisze sterujace

Klawisze te, uzywane pojedynczo lub
w polaczeniu z innymi klawiszami,
stuzg do wykonywania pewnych akciji.
Najczesciej uzywane klawisze sterujace

to Ctrl, Alt, klawisze logo Windows
i Esc.

Klawiatura numeryczna.
Klawiatura numeryczna
przydaje sie do szybkiego
wprowadzania liczb. Jej
klawisze s3 pogrupowane
w blok, podobnie jak w
przypadku tradycyjnego
kalkulatora czy maszyny
sumujace;j.

Klawisze nawigacyjne.

To klawisze stuzgce do poruszania si¢ w obrebie dokumentu lub

strony internetowej oraz do edycji tekstu. Obejmuja one

klawisze strzatek i klawisze Home, End, Page Up, Page Down,

Delete oraz Insert.

Zrédlo (informacje i zdjecie): www.support.microsoft.com /pl-pl /windows /korzystanie-z-klawiatury-18b2efcl-9e32-ba5a-0896-676f9f3b994f
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S5

Korzystanie z klawiatury

Kontrolki klawiatury

Niektore klawiatury firmy Microsoft s3 wyposazone w kontrolki informujace
o stanie klawiszy przetgczania, takich jak: NUM LOCK, CAPS LOCK i SCROLL
LOCK.

NUM LOCK CAPS LOCK SCROLL LOCK (ScrLKk)
Przefgcza 10-klawiszowa  Przelacza wielkie Uzywana w niektorych
klawiature numeryczng  imate litery. aplikacjach, takich jak
miedzy cyframi 0-9 Microsoft Excel, do
a funkcjami takimi, jak: sterowania przewijaniem.
HOME, END, PG UP i PG

DOWN.

L 0000 0000 0000 0oe);= = =

0 00 OO0 C 0

F1 - F12 - klawisze funkcyjne. Praktycznie w kazdym programie stuzg do
czegos innego. S3 to klawisze, pod ktorymi tworcy oprogramowania mogg
ukry¢ funkcje, ktore wymagaja szybkiego uruchomienia (np. pomoc, zmiana
nazwy plikow katalogow,stowniki, notatniki, wydruki, konfiguracje)

PrintScrn, ScrollLock, Pause - klawisze ktore obecnie stracily na
znaczeniu. Byly wykorzystywane w starszych znakowych systemach
operacyjnych, dzisiaj praktycznie niewykorzystywane, o ile programisci nie
wyznaczg im jakiej$ funkcji podobnie jak klawiszom F1-F12.

Zrédto (informacje i zdjecie): www.support.microsoft.com /pl-pl /windows /korzystanie-z-klawiatury-18b2efcl-9e32-ba5a-0896-676f9f3b994f

Zrédto: www.zsp2wadowice.pl/imported /przedmioty /inf/podstawowa /klasa5 /klawiatura /klawiatura.htm
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Tworzenie nowego folderu

Tworzenie i ukladanie folderow pomaga utrzymac¢ porzadek na pulpicie
komputera.

1.Na pulpicie, w miejscu, gdzie nie ma
innych folderow, kliknij prawy przycisk
myszki.

2.Wybierz zakladke "Nowy" Kklikajac
lewym przyciskiem myszy.

3.Nastepnie powinno si¢ otworzyc
jeszcze jedno okienko, z zamieszczonej
listy nalezy klikng¢ "folder" lewym
przyciskiem myszy.

Na pulpicie w miejscu pierwszego
klikniecia, pojawi si¢ nowy folder
z podsSwietlonym miejscem na wpisanie
jego nazwy.

Jesli nazwa  Nowy  folder jest
podswietlona mozna przystgpi¢ do edycji
jego nazwy. Aby zatwierdzi¢ wpisanie
nazwy nalezy klikng¢ Enter.

Aby usung¢ folder nalezy kliknag¢ na wybrany folder prawym przyciskiem
myszy, a nastepnie wybrac z listy Usun.

Usuniety folder znajduje sie w koszu. Aby
trwale usung¢ folder nalezy klikng¢ na
Kosz prawym przyciskiem myszy i wybrac
z listy Oproznij kosz.

Przed Opro6znieniem
kosza mozna odzyskac

plik czy folder,

poprzez klikniecie i %
Prapclagnlecis 4 Ikonka oprozniony kosz
przyktad na pulpit lub

B do wybranego folderu.

Ikonka pelny kosz

18

Zr6dto: www.mojafirma.infor.pl /nieruchomosci/projektowanie-wnetrz/porady-internautow /235319,Czy-wiesz-jak-utworzyc-nowy-folder.html




Tworzenie nowego pliku

1.Na pulpicie, w miejscu, gdzie nie ma
innych plikow i folderéw, kliknij prawy
przycisk myszki.

2.Wybierz zakladke "Nowy" Kklikajac
lewym przyciskiem myszy.

3.Nastepnie powinno si¢ otworzyc
jeszcze jedno okienko, z zamieszczonej
listy nalezy klikng¢ np. Dokument
Programu Microsoft Office Word
lewwym przyciskiem myszy.

Na pulpicie w miejscu pierwszego
klikniecia, pojawi sie nowy plik
z podswietlonym miejscem na wpisanie
jego nazwy.

Jesli nazwa pliku jest podSwietlona
mozna przystapi¢ do edycji jego nazwy.
Aby zatwierdzi¢ wpisanie nazwy nalezy
klikng¢ Enter.

Aby usunag¢ plik nalezy klikna¢ na
wybrany folder prawym przyciskiem
myszy, a nastepnie wybrac z listy Usun.

Korzystajgc z listy mozna
rowniez utworzyc¢ takie
programy jak

Arkusz programu Microsoft
Office Excel

Dokument tekstowy

L Microsoft PowerPoint

Prezentacja programu 2

Zr6dto: www.mojafirma.infor.pl /nieruchomosci/projektowanie-wnetrz/porady-internautow/235319,Czy-wiesz-jak-utworzyc-nowy-folder.html
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PODSTAWY OBSLUGI TEKSTU

Microsoft Word jest jednym z najpopularniejszych, a co za
tym idzie jednym z najcze¢Sciej stosowanych edytorow tekstu.
Praca w tym programie polega na wprowadzaniu tekstu
z klawiatury, wybraniu czcionki, jej koloru i rozmiaru czy
wciec¢ akapitowych.

Tekst jest najczeSciej wprowadzany z klawiatury. Ale nie
zawsze. Za poSrednictwem Internetu (o ktorym dowiesz si¢
z dalszych rozdziatlow) mozesz znalez¢ tekst na przyktad
wiersz ulubionego autora i chcesz go sobie zachowac.
Wspomniany edytor tekstu umozliwia skopiowanie tekstu
z dowolnego pliku czy ze stron internetowych i wklejenie go
do danego pliku tekstowego.

Mozesz te pliki otworzy¢, wyszuka¢ wtasciwe partie tekstu
i metoda kopiowania i wklejania umiesSci¢ wybrane fragmenty
w nowym dokumencie.

. s Dokument] - Microsoft Word - X
Narzedzia gléwne | Wstawisnie  Ukfad strony  Odwolania i Recenzia  Widok
S Gt G, oy 2 S A | B
Calibri (Tekst podstawe + 11~
ﬁ P for Tekst podstawe - |11 |AaBOCDE | AzBOCCDC AaBbC AaBbce AADB 4eBbce. acsbeen — P
Wkl 8 8 gin _ Zmien
L o Malarz formatéw Normalny | T Bez odst... Nagtéwek 1 Nagiéwek 2 Tytub Podtytut  Wyréznie.. — e || Iy Zamacz~

(B £ B -abex x aar[22- A
—

L E LS

Akapit

styl

()

Schowek ] Cacionka. Edytowanie

Strona:1z1  Wyrazy 0 Polski (Polska)

Koprip' IJ - wklej
Ctrl+C, ICtnl+V
. ‘ ‘7

EE u

=260

Zrodto: www.open.uj.edu.pl /mod /book /tool /print /index.php?id




PODSTAWY OBSLUGI TEKSTU

Po uruchomieniu programu ukazuje si¢ okno edytora
Word. Gloéwnymi elementami okna jest menu, paski
narzedzi oraz strona, na ktérej tworzymy dokument.
Doktadne elementy edytora tekstu opisane s3 ponizej:

1.Pasek menu gloéwnego zawiera najwazniejsze opcje
programu, jak Narzedzia gtowne, Wstawianie, Uktad strony,

Odwotania. ) )
2. Pole tekstowe stuzy do wprowadzania

tekstu, grafik, tabel itd.

@“ H9-06)- ' Dekument] - Microsoft Word l — o X ‘
it ) o
Narzedzia towne | Wstawiar Ukiadstrony  Odwofania  Korespondenga  Recenza  Widok

E dallid @ |: u. _ .@ AaBchDt’ AaBbCeDe AaBbC: AaBbCc Aa]j AaBbCc. AaBbCcDe % ﬁzm"ﬁ.v
ich

-\JKDJ
REE] . B I U -abex. x Aav|W- A
n

Sehowek.

ThNormainy | 1 Bez odst... Nagiowek 1 Nagiéwek2  Tytut

171 | Worame D | Palski (Paldkal |
ﬁ P Wpisz tu wyszukiwane slowa

3. Pasek tytulowy zawiera
dwie nazwy: dokumentu
aktualnie edytowanego
oraz nazwe uzywanego
programu jak: Dokument 1

-Microsoft Word.
dokumentu do 160% pojawia

suwak poziomy. Przecigga¢ paski
mozna klikajac mysza na strzatki

YPFZﬁWin%é znajdujace si¢ na koncach paskow
AR Bl przewijania oraz klikajac na $rodek
0ozesz rowniez . ,
g paska i przesuwac go.
korzystac¢ z rolki
L a myszce. ]

-

4. Paski przewijania ekranu
umozliwiajag przewijanie zawartoS$ci
okna w kierunku poziomym

i pionowym. Po powiekszeniu

Zrodto: www.open.uj.edu.pl /mod /book /tool /print /index.php?id
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B9 -0 )¢

| /| Narzedzia gowne | Wstawianie  Ukladstrony  Odwolania Widok @
= % w -
Wytnj I PP e! najai
5 *j 3 Kopiuj Cartn Tt poasowe |11 B | | aabbcenc | aaBbcc AaBbCi AaBbce AAB asbee. acsbeco = _
Whie E ¢ Aar|[- A~ 6 & sinie..  Zmieh |
) ooy [B 7 U -sex x Aa|[¥- A ||| TNormainy | 1Bezodst... Nagbwek 1 Nagiwek2  Tytut Poaytut | wsznie. [ RERED
Sthowek i Cadionka o style o e ]
(]| 4 W B S N SN NN SRR SRR 31 7 e s 0 1 2 B4 5 - a1 @

L 8 :

Strona: 121 | Wyrazy: 0 | Polski (Polska) |

H R T e e e e ETore! @ = B =

m A

& 9

do
rozmiaru,

doboru formatowania

j€j
a takze sposobu wyréwnywania tekstu, numerowania tekstu,

5. Pasek mnarzedzi stuzacy do

- umozliwia szybki wybor czcionki, stylu,

wstawiania krawedzi i cieniowania tabel, itp.

6. Linijka
umozliwia edycje wysokoSci

pionowa -

ramek tekstowych, wierszy

7. Linijka
umozliwia edycje wcie¢,

pozioma -

marginesow, tabulatorow

w tabelach i marginesow. oraz szeroko$Sci kolumn

w tabelach.

8. Przyciski przelaczania widokow dokumentu- umozliwiaja
zmiang¢ widoku dokumentu na: Normalny, Uktad sieci Web,

Uktad wydruku, Uktad do czytania i Konspekt

9. Pasek stanu - pokazuje informacje o liczbie stron, liczbie
jezyk tekstu (opcja
sprawdzania poprawno$ci gramatycznej tekstu).

wyrazow w tekScie, automatycznego

Zrodto: www.open.uj.edu.pl /mod,/book /tool /print /index.php?id

=260
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PODSTAWY OBSLUGI TEKSTU

Okno to prostokatny i ruchomy obszar ekranu, w ktorym

wySwietlana jest zawarto$¢ plikow i programow.

Jego rozmiary mozesz zmienia¢ za pomoca znajdujacych sig¢ w

prawym gornym rogu okna programu przyciskow:

Minimalizuj, Maksymalizuj/Przywro¢, Zamknij

Uzycie przycisku
Minimalizuj
okno spowoduje
przyjecie
postawy pliku
jako przycisku na
pasku zadan.

Uzycie przycisku
Maksymalizuj/
Przywrodé
spowoduje
powiekszenie
rozmiar okna

na caty ekran.

Dokument! - Microsoft Word

Uzycie przycisku
Zamknij spowoduje
zamkniecie okna.

Jbwek1 Nagtéwek2  Tytub  Poditub  \Wyrézni

5C aaBbce AAB aaBice. acsbodk

Style

Strona: 121 | Wyrazy:0 | Polski Polska) |

Zrodto: www.open.uj.edu.pl /mod,/book/tool /print /index.php?id
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L

DOTYCZACE WPROWADZANIA TEKSTU

Znaki wprowadzane z klawiatury
» Caps Lock - wigczony stuzy do wpisywania duzych liter. Tryb
pracy klawisza sygnalizowany jest kontrolkg Caps Lock - gdy
jest aktywny, Swieci sie;
 Shift - przytrzymywany przelgcza klawiature alfanumeryczng
na znaki z gornej czesci klawisza.

Jak napisac cyfre od 0 do 9

Jak napisa¢ malg litere za Nacisng¢ klawisz z dang cyfrag w bloku
pomoca klawiatury podstawowym  lub  w  bloku

numerycznym (blok numeryczny dziata
Nacisng¢ klawisz z dang literg tylko wtedy, gdy wlaczony jest klawisz
w bloku alfanumerycznym Num Lock, co jest sygnalizowane

odpowiednig kontrolka na klawiaturze)

——

Jak napisa¢ duza litere za po

moca Klawiatury Jak napisaé znak %, S, !, @, & itp.

Nacisng¢ i przytrzymaé klawisz Nacisng¢ i przytrzymac¢ klawisz Shift
Shift i nacisng¢ klawisz wybranej i nacisng¢ klawisz z danym znakiem.
litery

Jak napisa¢ znaki

. Nacisng¢ klawisz z danym znakiem

Jak napisa¢ malg liter¢ za w bloku podstawowym klawiatury.
pomoca klawiatury Kiedy znak zaznaczony jest w gornej
czesci klawisza, to wpisujemy go przy

Nacisng¢ klawisz z dana literg naciénigtym klawiszu Shift

w bloku alfanumerycznym

Jak pisa¢ tylko duzymi literami

Jak wprowadzi¢ jeden odstep Wlaczyé  Klawisz ~ Caps  Lock

Po wpisaniu wyrazu nacisngé¢ (wlaczenie  klawisza  sygnalizuje
klawisz spaciji, pomiedzy kontrolka na klawiaturze) i nacisng¢
wyrazami klawisze z danymi literami w bloku

podstawowym klawiatury.

Zrédto: www.open.uj.edu.pl /mod /book /tool /print /index.php?id
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J5

WSTAWIANIE TEKSTU

Standardowym sposobem obstugi klawiatury w systemach
Windows czy Li-nux jest uktad Polski (programisty).

W takiej sytuacji polskie znaki (3 ¢, § itd.) otrzymujemy
uzywajac kombinacji klawisza <Alt> z wtlaSciwa litera np.
<Alt+l> = 1.

Duzg litere WL uzyskasz wciskajac kombinacje¢
<Shift+Alt+]>.

POLSKIE ZNAKI W STANDARDZIE
UKEADU KLAWIATURY - POLSKI

(PROGRAMISTY)
Prawy klawisz Prawy klawisz
Alt+| Alt+x

Prawy klawisz

Alt+a Prawy klawisz

Z’ Alt+z
Prawy klawisz
Alt+o * .
Z
6 g
r
n
V4
> e
r
C Prawy klawisz
Prawy klawisz Alt+n
Alt+s
Prawy klawisz
Alt+e Prawy klawisz

Alt+a

Zrédto: www.open.uj.edu.pl /mod /book /tool /print /index.php?id
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S5

DOTYCZACE SKROTOW
KLAWISZOWYCH DO
PRZEMIESZCZANIA KURSORA

Czasem wygodniejsze jest skorzystanie z klawiatury i przy
uzyciu odpowiednich klawiszy przemieszczanie si¢ kursorem

po tekscie:

Strzalka w lewo

Przesuniecie kursora o jeden
znak w lewo.

Strzalka w gore

Przesuniecie kursora o jeden
wiersz w gore.

Ctrl + Strzatka w lewo

Przesuniecie kursora o jedno
stowo w lewo.

Ctrl + Strzatka w gore

Przesuniecie kursora o jeden
akapit w gore.

Strzatka w prawo

Przesuniecie kursora o jeden
znak w prawo.

Strzatka w dé6}

Przesuniecie kursora o jeden
wiersz w dot.

Ctrl + Strzalka w prawo

Przesuniecie kursora o jedno
stowo w prawo.

Ctrl + Strzalka w dé}

Przesuniecie kursora o jeden
akapit w dét.

=260
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KOPIOWANIE, PRZENOSZENIE
| USUWANIE TEKSTU

Kopiowanie tekstu w edytorze najtlatwiej wykona¢ poprzez
zaznaczenie tekstu, ktéory chcemy skopiowa¢ i mnastepnie
klikajac na pasku narzedzi Standardowy przycisk Kopiuj.
Nastepnie nalezy przenieS¢ wskaznik myszy w miejsce
dokumentu, gdzie tekst ma by¢ wstawiony i klikamy na tym
samym pasku przycisk Wklej.

a2 viedey - Micosft Word - o x
respondenga  Recenza  Widok o
Przyktadowe zadanie: | e P e e
§

Akapit

Przekopiuj tekst z pliku
Word pt. "Odpowiedzi" do
pliku Word pt. "Baza

wiedzy",
Nacisna¢ i przytrzymaé klawisz Shift i nacisnaé klawisz
wybranej litery.

Zaznacz za pomoca

myszki lub panelu T

dotykowego tekst,
chcesz skopiowac.

ktory

|/ (8] nasuccoe assceor AaBbO:[aaBbec] awmveer AQB acsvee
) ) e et
2

AAAAA ste
[}

Jak napisa¢ duzg litere za pomoca klawiatury?

Odpoviedsi - Microsoft Word

i gtowne | Wtnwanis Ukadt oy Oauoia_ Kores pondenge Recentn_ Widok

Innym sposobem
wykonania tej operaql

Nacisna¢ i przytrzymac klawisz Shift i nacisna¢ klawisz
wybranej litery.

jest wykorzystanie -
» skrotow kopiuj Ctrl+C i E s mrens o
L wklej Ctr1+V

\geune | Witmwme  Ukagstony  ogusians Recrs Wik

Cambria Nagiowi - [13

tomatow |[BI 20~ e x, x

(M) nssoceoe assbceoe AaBbC oceat AQB aasbee.
[@0= -] | nomainy 7Bezodst.. Nagtowek 1 | owek3 Tyt podbtut < 2

Naci$nij prawy przycisk

ot Word

myszy albo uzyj prawego

| AsBocco AaBbCo AaBbee aabeer AAB aasee
> |l neezoos.. Nagiwek 1 Magionek Nagtowek3 T posyuun
swve

przycisku pod panelem

dotykowym. Kliknij kopiuj.

Nacisnag i przy == *| Shift i nacisna¢ klawisz
wybranej litery.

Strons: 121 | Wyray 1010 | 5 polsd (otska) |

[« P ————

27




I

W dokumencie, do ktérego chcesz przekopiowac¢ tekst,
nacisnij prawy przycisk myszy albo uzyj prawego przycisku
pod panelem dotykowym. Kliknij wklej.

Kopiowanie tekstu

—X - Kopiowanie tekstu jest

redzia gléwne |  Wstawianie Ukiad strony  Odwotani B Widok

(S (== B s s AaBbC, [nambce] mamvcer| AQDS ausice - AL B2 mozliwe w jednym jak
etz formatow | B1Z L~ abe %, % Aa~|[22- A J[ 8= G| nomainy voer ot Nagtowek 1 [nagiower 2| ageweks Tyt poaveur - Zmie ;‘Zm . . .. .
- — 5 st E st )| e i pomlgdzy roznymi

‘‘‘‘ e e i e S
dokumentami Worda.

Combria (-
[Blz =% -

Jak napisa¢ duza litere za pomoca I‘ D EEr

W dokumencie
zrodlowym (w ktorym

Nacisnac¢ i przytrzymac klawisz Shi - visz ZH&J(%U]C Sl? tekst do
wybranej litery. skoplowama)
zaznaczamy odpowiedni

e N - blok tekstu i za pomocg
poznanych skrotow lub
paska narzedzi

- kopiujemy jego

Wpisz tu wyszukiwane stowa

we widok
;.
BU(] [aasuceoe| nspoceoe AaBbC AsBbce awpucer AAB aemsce - A ?i:m zawartosc dO SChOWka
[[ @0~ o] nnomainy | r6ezocst.. Nagiéwek 1 Nagtwek2 Nagiowek Tyt poantur - Zmien |

style~ || ks Zazr

T (wydzielona czesc¢

S pamieci komputera,
Jak napisa¢ duza litere za pomoca klawiatury? e .
P 3 iere =a pomoca i w ktorej uzytkownik
Nacisnac¢ i przytrzymaé klawisz Shift i nacisna¢ klawisz .
wybranej litery. | moze tymczasowo
. przechowywac dane).

sdzia giowne | Wstawianie Ukadstrony  Odwolania  Korespondenga  Recenzia  Widok

T I p 0z
= fn I NS SUIST] | nasoceoe | aasoceoc AaBbC: AaBbee assocet AAB aasbce & o
TR = ||| rvomainy ez odst... Nagiowek 1 Nagiwek2  Nagiowel u octytut |~ Zmien |
arzformatéw || B 4 U v abe X x Aa-(®7- A = -] | normainy | 18ez odst.. Nagtéwek 1 Nagiowek2 Nagtéwek3  Tytut Fodtyut || 2 N za
e 5 Gacionta 5 Acepit 5 syie 5 | eaow
‘‘‘‘‘ g 5 s

Wyrazy: 10 | < polsa olskal

Nacisna¢ i przytrzymacé klawisz Shift i nacisna¢ klawisz .
wybranej litery. NaStgpnle Prze*élczamy
sie do okna dokumentu
= () [

docelowego (do ktorego
chcemy wkopiowac¢
tekst), ustawiamy kursor
w odpowiednim miejscu
i za pomocg paska
narzedzi czy skrotow
klawiszowych wklejamy
zawartosci schowka.

Wpisz tu wyszukiwane siowa Mm@ B &9 D F

Zrédto: www.open.uj.edu.pl /mod /book /tool /print /index.php?id
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KOPIOWANIE, PRZENOSZENIE
| USUWANIE TEKSTU

Etapy przenoszenia tekstu przebiegaja w podobny sposob
jak kopiowanie. Pojawia sie¢ jedna roéznica, mianowicie
umieszczony w schowku blok jest automatycznie wycinany

z dokumentu.

Baza wiedzy - Microsoft Word - 8

[20(97] | aspoccoc| assoccoc AaBbC: AaBbee assveer AAB aasbee.
< rvomainy | 7

ematow B 4L e %, X Axc][22- A it Nagowek | Nagowek2 Nogkwek 3 Ttul  poatput - Zmeh :m .
Przenoszenie tekstu
Jak napisa¢ duzg litere za pomoca klawiatury?
Nacisna¢ i przytrzymac klawisz Shift i nacisna¢ klawisz
wybranej litery.
Przenoszenia tekstu Jak wprowadzi¢ jeden odstep
W dokumencie l Po wpisaniu wyrazu nacisna¢ klawisz spacji, pomiedzy
0 2 wyrazami
mozemy wykonac
zaznaczajac go i klikajac
121 Wynazy: 1229 | 5 poisk Poiska) e E e U

I P Wpisz tu wyszukiwane siowa

na pasku narzedzi
Standardowy przycisk
Wytnij albo stosujac
skrot klawiszy Ctrl + X.

Baza wiedzy - Microsoft Word - 8 X
Recenza  Widok. ©

2 (3] asevceo aseoceoe AaBbC:
= ™

iy 786z odst.. Nagiowek |

Nastepnie przenosimy
wskaznik myszy ®
w odpowiednie miejsce

Jak napisa¢ duza litere za pomocg klawiatury?
Nacisna¢ i przytrzymaé klawisz Shift i nacisna¢ klawisz
wybranej litery.
w dokumencie i klikamy !

na tym samym pasku ——
przycisk Wklej o
albo stosujgc skrot
klawiszy Ctrl + v.

nasscedx AaBbCi AaBbce Aspbcet AAB aczce - A
oot Nagouek | Nagouek Nagouek3 T Podtpu | Znd

stye

R 5

Jak wprowadzi¢ jeden odstep

— § Po wpisaniu wyrazu nacisnaé¢ klawisz spacji, pomiedzy
wyrazami

Vak napisa¢ duza litere za pomoca klawiatury?

Nacisna¢ i przytrzymaé klawisz Shift i nacisna¢ klawisz
wybranej litery.

Wytnij - wklej — 1 o OOr aza a
Ctrl+X i Ctrl+V.




KOPIOWANIE, PRZENOSZENIE
| USUWANIE TEKSTU

Jest kilka sposobow na usuwanie tekstu w edytorze.

Usuwanie tekstu

ceoe AaBbC: AaBbee Aabeet AADB 4asbee.
.. Nagiowek 1 Nagiowek2 Nagiowek3 Tyt i

Jak napisa¢ duza litere za pomocg klawiatury?

Nacisnac i przytrzmané ldamics
wybranej litery. '®

hift i nacisna¢ klawisz

o m @ B B8 ® " F B m -8 o

COFNIECIE EDYCJI

Pochopne reakcje mozemy cofnac.
Na poprawe biedu mamy dwie
mozliwosci:

Stosujac skrot klawiszy <Ctrl+Z>.
Wybranie opcji menu Edycja Cofnij

edycje lub przycisku Cofnij " na pasku
narzedzi Standardowy.

Do kasowania
pojedynczych znakow
stuzy klawisz na
klawiaturze <Backspace>
lub <Delete>.

<Backspace>
usuwa znak znajdujacy
sie na lewo od kursora

<Delete>

usuwa znak znajdujacy
sie po prawej stronie
kursora

Do usuwania duzych
blokéw tekstu stosujemy
jeden z dwoch podanych
nizej sposobow:

* zaznaczamy blok

i klikamy w przycisk
Wytnij na pasku
narzedzi Standardowy
lub wybieramy opcje
skrotow klawiszowych
<Ctrl+X>;

* zaznaczamy blok
i usuwamy go
klawiszem <Delete>

Zrédto: www.open.uj.edu.pl /mod /book /tool /print /index.php?id
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FORMATOWANIE CZCIONKI

Dobo6r czcionki wplywa na wyglad i czytelnosc¢
dokumentu, dlatego nalezy starannie dobiera¢ rodzaj
czcionki, aby tytutly, nagtowki i wszystkie inne wazne
informacje byly nie tylko pisane czcionka wyrédzniajaca
sie w teksScie, ale przede wszystkim by byly proste
w odbiorze czyli czytelne, tak aby nie zaprzepaScic
ciezkiej pracy w edytorze tekstu, ktorego czesc¢
odbiorcow nie bedzie w stanie odczytac.

Jest to rowniez Swietny sposOob na kreatywne
formatowanie tekstu, poniewaz w tym celu mozna
zmieni¢ rodzaj i wielko§¢ ~czcionki, pogrubi¢ ja,
podkresli¢ lub zmieni¢ jej kolor, a takze zmienia¢
odstepy miedzy znakami i wyrazami.

Do ustawiania wtasciwos$ci czcionki stuzy pasek narzedzi
Formatowanie, znajdujacy si¢ pod menu programau.

Aby dowiedzie¢ sie, co oznaczajg poszczegolne

przyciski, wystarczy przytrzymac¢ na nim przez chwile

wskaznik myszki. geo- -
il' E

(B8] nspoceoc assbeoo AaBbC: |aaBbee| asocr AR aasbce
Dr- (||| thomainy | Tz ot Nagiowek 1 |tngtowek 2| Hogowek 3 Trw  podtu _ Zmieh

RN

Caps Lock - wiaczony stuzy do wpisywania duzych liter.
Tryb pracy klawisza sygnalizowany jest kontrolka Caps
Lock - gdy jest aktywny, $wieci sie.

Czym jest oo |
dwane slowa ot Mm@ E 88 6 P Em 8 [}

czZciomkaz2-Z iRz y |
do stownika pojec

Zrédto: www.open.uj.edu.pl /mod /book /tool /print /index.php?id
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FORMATOWANIE CZCIONKI

Formatowania mozna rowniez dokona¢ klikajgc prawym
przyciskiem myszy lub prawym przyciskiem pod panelem
dotykowym, wybierajagc opcje Czcionka.

- 8223 wieczy - Microsoft Word

2 | aaBbcec | AsBbceoc AaBbC: AaBbce Aasbeet AAB aasic
TS
B

- 2 g T ooy
s ke
—
Caps Lock zych liter.
Tryb pracy| ° lka Caps
e
Lock - gdy D‘;ms&ma Oaet Okepitsiic
[ Przekresienie podwine  [JKontur [ wiszystice wersalii-
[ 1ndeks gérmy [ Uneypukderie: [ ayce
[ indeks doiny [ vighebierie.
Podglad
\ Arial
=
. [ [
& oo ot o)
wyszukiwane slowa o Mm@ B =8 & 6 kiwane slow:

Wybor stylu czcionki
Wybor zatadki okna

Czcionka

Czdorka  Odstepy miedzy znakami

Wybor wielkoSci

, .
Wyboér rodzaju Cadorke : :
y J p czcionki
: : +Naghowki ~
C Z C 1 O n k 1 \ +Tekst podstawony Kursywa
* Agency FB Pogrubiony
Algerian Pogrubiona kursywa
Y
Kolor czdionki: Styl podkreslenia: Kolor podkreslenia:
Automatyczny . (brak) Automatyczmy v
Efekty
[ przekreslenie [ cien [ kapitaliki W 4
[ Przekredlenie podwéine [ Kontur [ wiszysthie wersalid / y b or € f € k t u
[ tndeks gérny [ uwypukienie [ ukryde . .
[ indeks dolny [ wigtebienie CZCl10n k 1

POdngd Poddlad
wybranych

—P  Arial

To jest czcionka typu TrueType. Ta sama czcionka bedzie uzywana na ekranie i na wydruku,

ustawien
Anulowanie
dokonanych zmian
Potwierdzenie
Kapitaliki to tekst .
. ; dokonanych zmian
pisany drukowanymi <—
g literami.

Zrédto: www.open.uj.edu.pl /mod /book /tool /print /index.php?id
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Ctrl + Shift + >
Zwiekszenie czcionki o jeden poziom rozmiaru.

Ctrl + Shift + <
Zmniejszenie czcionki o jeden poziom rozmiaru.

Ctrl + ]
Zwigekszenie czcionki o jeden punkt.

Ctrl + [
Zmniejszenie czcionki o jeden punkt.

Pogrubienie czcionki.
Pochylenie czcionki (kursywa).
U PodkresSlenie czcionki.
Shift + W PodkresSlenie tylko stow.
Shift + D Podkres$lenie podwoéjna linig.
Shift + H Zamiana tekstu na ukryty.

[=] Tworzenie indeksu dolnego.
[+] Tworzenie indeksu gérnego.

ATYZUJ WIEDZE

USYSTEM




FORMATOWANIE CZCIONKI

Wyrownywanie tekstu

Tekst moze by¢ wyrownany do lewego i prawego marginesu,

wySrodkowany i wyjustowany.
Do wyrownywania tekstu akapitu
narzedzi.

Formatowanie cztery przyciski:

dostepne sg opcje na pasku

B Baza wiedzy - Microsoft Word -
fagiowne | Wstawionie  Udedstrony  Odwolamia  Korespondenda  Recena  Widok
, . .
Wyréwnaj do lewe j I = e e O e oo AaBb [aambce] woveoe AQB sesnce A | B2
rrtormatow || BIZ U 73 X, X Aav|[®- A~ TThormalny 1Bez odst... Nagtowek 1 | Nagiowek 2| Nagiéwek3  Tytut Podijtut E.',,".':'f & 2
I = Cacionka 5 styie 5| Edo
, Fanor TR S R R SR S SR A N T R A S I KA A AR 1
.
WysSrodkuj
Akapit - podstawowy element w strukturze edytowanego tekstu, jednolity, ciagly blok
tekstu. Akapity oddziela sie przez wcisniecis i <Enter>w czasie edycji tekstu.
Nie naciskaj wiec klawisza Enter zblizajac sie tekstem do konca wiersza, program
sam przeniesie tekst do kolejnego wiersza. Enter wciskaj tylko wtedy, gdy chcesz
zakoniczyé akapit;
%% 1-6)> Baza wiedzy - Microsoft Word -
cdzagiowne | Wstawianie  Ukadstrony  Odwolania  Korespondenga  Recenga  Widok
N CEa T aimcde aamcive. AaBbC: | aapbee| smcos AQB aesnce AL BT
ortomatiw [B1Z U - sbe % % Aa|#2- A -] (B (W W= ooy 16 o Nagovet 1 a2 ook s Ty pea < D
. . vek &) Czcionka Akapit & Style % Edytowar
Wyr( j d '
y r O w n aJ O p r a w eJ Akapit - p y elementw y go tekstu, jednolity, ciagty blok
tekstu. Akapity iela sig prze: iSnieci <Enter>w czasie edycji tekstu.
Nie iskaj wiec Enter sie tekstem do konca wiersza, program
sam przeniesie tekst do kolejnego wiersza. Enter weiskaj tylko wtedy, gdy chcesz
zakonczy¢ akapit;
S0 Baza wiedky - Microsoft Word -
dasgionne | Wtawiamie  Udsdstrony  Odwolia  Korespondenda Recena  Widok
. . | bl a T AsBRCDe AsBbCeDe AaBC |AaBbCe | assbcena AAR aazbee. A i::':
Wyjustowanie, s [ 8- 2 A srcrme o e e popornsors] s | et (SIS
® B Gaconts 5 Aaptt soe ) | Egtow
1- 2 . Fanr TR S R R R R SR SN A R K K A A "R S KA TR ] Cvom
Cczyll wyrownanite
. ’
do obu marginesow ~—
Akapit - podstawowy element w strukturze edytowanego tekstu, jednolity, ciggty blok
Q 2 0 tekstu. Akapity oddziela sie przez wcisniecie klawisza <Enter>w czasie edycji tekstu.
J e d n O C Z e S n 1 e . ‘ Nie iskaj wigc i Enter zblizajgc sie tekstem do konca wiersza, program
sam przeniesie tekst do kolejnego wiersza. Enter wciskaj tylko wtedy, gdy chcesz
] 0 zakonczyé akapit;
powoduje, ze tekst
staje si¢ estetyczny.
‘ ‘ 5)+ Baza wiedzy - Microsoft Word
| | Sowne | Wetawiame  Udadstiony  Odwohna  Korepondnga  Recenga  Widok
S ——. 7
- e& &
[ anet | aasbceDe | asBbeeDe AaBbCi AaBbCe assbeere AAB aasbee.
oot |B 2 T - T ormainy | ez ocst. Nagtowek 1 Nagowek2 Nagioweks T posty - Zmen
= 5 Style ’
11 P SRR A A KR KR S RN A I IS RIS AN A IS - KRS RIS ] o

Pssits.

Do wyrownania tekstu
roOwniez mozna
Z3a8L0S0wWacesKnely
klawiszy. Zajrzyj na
nastepng strone.

Akapit - podstawowy element w strukturze edytowanego tekstu, jednolity, ciggty blok
tekstu. Akapity oddziela sig przez weinigcie klawisza <Enter>w czasie edycji tekstu.
Nie naciskaj wigc klawisza Enter zblizajgc sie tekstem do kornica wiersza, program
sam przeniesie tekst do kolejnego wiersza. Enter wciskaj tylko wtedy, gdy chcesz
zakonczy¢ akapit;

249 S PolskiPolska) |

isz tu wyszukiwane slowa
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Ctrl + E
Wyrownanie akapitu wzgledem Srodka (Srodkowanie).

Ctrl +7J
Wyjustowanie akapitu.

Ctrl + L
Wyrownanie akapitu wzgledem lewej krawedzi.

Ctrl + R

Wyrownanie akapitu wzgledem prawej krawedzi.




FORMATOWANIE CZCIONKI

Gdy chcemy dokona¢ bardziej zaawansowanych ustawienia
dotyczace akapitu warto zapoznac¢ si¢ z tym podrozdziatem.

Do tego celu stuzy 0kno esmsm—m— -

. : e e e e e e -
dialogowe Akapit, wywolywane (**SUlf78 ST mmem mmemen o F
za pomocg menu Format\Akapit.

. . . . Akapit - elementw kturze A tekstu.jednr_)lity.cia_gfyblok
Na karcie Wcigecia i odstepy ‘Ni?'n”a:.‘if;"vyv.‘;‘i“kﬂ: B ekom do orea werza ogam
sam ie tekst (B £ - " Enter weiskaj tylko wtedy, gdy chcesz
B .« 7 ’ ¢ akapit)|
mozemy ustawic sposoOb f:
wyrownywania tekstu wzgledem :
margineséw, a takze wustawic 8 s
wielkoS¢ wcie¢ catego akapitu . e e " i o
. . I A
oraz wciecia akapitowego. Na s e
tej karcie wustawiamy rowniez
odstep przed i po akapicie oraz ok podeay ™ ) ety oy ik
Nie nacisk_aj\f/ig Ziewes: ﬁ i::m . o . av:ierslza, p:)o%r::z\
wielko$§¢ interlinii. Sakonczr s mb SE
Wyrownanie akapitu
Akapit e B [
Weigdaiodstely  Podzialy wiersza i strony L
uwyszukivane siowa T T )

Ogdlne
Ustalanie N _
. Ustalanie
wcigcla ——y .
. Z lewej: 0cm EI Specjalne: Co: — W C 1 Q C 1 a
akapitu zoomss o 3] " .
. , [ weieda lustrzane plerwszego
od marginesow e .
Przed: Interlinia: L wilersza
o [V E] :
[ Mie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu o akapltu
Ustalenie podsad \ .
Ustalanie
odst epu BRI St L Bt L .
: odstepu miedzy
miedzy — _ _
. . Dl - wierszami
akapitami - = == — ' o
(interlinii)
Podglad -
gla Anulowanie

wybranych ustawien dokonanych zmian

Potwierdzenie
dokonanych zmian

=260
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TABELE

W edytorze Word znajdujg si¢ roéwniez zaawansowane

narzedzia do wstawienia i edycji tabel w dokumencie.

Polecenia dotyczace tabel s3 dostepne w menu Tabela

programu lub bezpoSrednio z paska narzedzi Standardowy.

Tworzenie tabeli

E9-5)- Baza iy - Microsoft Word - o
Nargazia giéwne | Watowianie | Udadstrony  Ouwolma  Korespondenga  Recensa  Widok

INDEEHBEe2M e B3 3 5 E] g 4 &g T Q
:a P;‘:rm;t Vah‘ah Obraz !;:Jp\:x Ksl\‘w SmartArt Wykres | Hipertacze Zakladka Odsylacz Niqlvéwek Stu?ka ;‘!'A::u «ak:laalw .m?:m WovdM Inicjat g o Rr‘:w:uame Sywlhu\

e e Chcac umiescic¢ tabelke
e w dokumencie, ustaw
kursor w miejscu, gdzie
ma powstac, kliknij
przycisk Wstaw Tabele

o — i przeciggajac myszka
, - odpowiednio w prawo
- ' i w dot, wskaz liczbe
kolumn i wierszy.

Przed rysowaniem
krawedzi tabeli mozemy
wybrac styl linii, np.
49-0)- st s o cieniowang jej grubosc¢

Nacscia giowne | Wtawianie | Utiadstony  Ocwolna Korespondend_ Recenga_ Widok

Q'E‘ DEBEr2d @ 23 8 35 g 4 A= Zvemeens T Q i kolor.

Tabela | Obraz Obiekt Ksztaty Smartart Wykres | Hiperiacze Zakladka Odsylecz | Nagtowe! e Wordatt Inigat Réwnanie symbol
i+ stror - dipart - - - - -
stro

g Obiekt -
Tekst Symbole
T S A S A R R R SR SR AR SR R KR TR KR KR KR SR L 1 e

Tabele. lustrade taaa Nagléwek i stopka.

Wstawianie tabeli

x

Rozmir tabeli
Liczba kolann: 5

o . Aby zmieni¢ grubos¢,
e M ksztatt i koloru krawedzi

O Autodopasowanie do zawartosc

Ormmesoor lub wielko$ci i koloru

00 zapamietaj rozmiary nowych tabel

Eed e komorek jest

et - g zaznaczenie danego

.4: o Times Newroman  ~10 - [A° A7[[2)] (7] AaBbCcD¢ | AaBbCD¢ AaBbCi AaBbCc AaBbeedd AL AaBbCc. ?mﬁv i1

ji S \mﬁ @-“jv.\l oo e s fammece | AQD feomsce R 2} e fragmentu tabeli i

T e e T wybranie odpowiedniej

< OpcCji menu programu

Tabela i

Format/Obramowanie
i cieniowanie....

£

=

Tona: 121 | Wyran 49 | <5 polsk Polka) |

£ Wpisz tu wyszukiwane stowa

Zrédto: www.open.uj.edu.pl /mod /book /tool /print /index.php?id
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TABELE

Formatowanie komorek

i krawedzi tabeli :
Zaznaczanie

wybranych

krawedzi tabeli
Aby zaznaczyc¢ tabele,

ustaw sie kursorem Styl linii
nad pierwszg kolumna,
az wskaznik myszki
zmieni sie w matg
skierowang w dot
czarng strzatka

Liczba krawedzi

Nastepnie przeciagnij Obramowaniei iencwarie ,
wskaznikiem na s | e | e

pozostate kolumny. el
Wybierz wspomniane
wyzej menu i w oknie
Obramowanie

i cieniowanie na

Podaglad

Kliknij odpy wiednig krawedz na
iustracii lut uzyj odpowiedniego
rzycisku

@
o
B

1=
W
3
[

o

£

Kalor:
“utomatyczny w

zakladce Obramowanie Nestandardone. | SESHRSE
. o ee Vapkt - Zastosuj dot
wybierz styl linii. zosns
Linia pozioma Anuluj
W oknie podgladu
mozesz obserwowac
efekty wprowadzonych Kolor .
<y WP y , Szerokos¢
zmian. krawedzi ,
krawedzi
Pola w tabeli, do Bsst o DZiaioy !
ktérych wprowadzamy Aby sprawnie uzywac
tekst, nazywaja sie wszystkieh narzedzii
komorkami. poznac¢ ich mozlivie i

najlepiej wyprobowac
Krawedzie za$ znajduja kazda opcje w praktyce.
sie¢ wokot komorki.

38
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TABELE

Dodawanie i usuwanie kolumn i wierszy tabeli

Aby dodac¢ wiersz do tabeli, ustaw kursor w wierszu, obok
ktorego chcesz wstawi¢ nastepny.

Wybierz menu Tabela\Wstaw\Wiersz ponizej lub Wiersz
powyzej. Zamiast menu mozesz skorzysta¢ z przycisku
Wstaw wiersz klikajagc prawym przyciskiem myszy na
tabele (pojawi sie¢ menu jak na rysunku).

Aby wusung¢ wiesz za pomocag menu Tabela, wystarczy
ustawic¢ sie w nim kursorem i wybra¢ odpowiedni Tabela\
Usun wiersze albo stosujagc prawy przycisk myszy
i klikajgc Usun wiersz.

@ = Baza wiedzy - Microsoft Word Narzedaia tabel - %
i)
= Narzedzin giowne R e e e e T
E R sopiu TimesNewRoman -10 [===|[ad)[ ] | asBbceDe | AdgbcDe AaBbCi AaBbCe AsEbCeDd AaB aaBbee. -
LR o [B 7 U -abex x AW~ A |25 =128 0 | rnomany | 1802005t Magiowek1 Nagiowek2 Nagiwek  Tytur Podttur - Zmie
Sthawek Czcionka Akapit = Style

e o
R CERCRR IR - T

- =
Strona:1z1 | Wyrazy:d49 | < Polski (Polska) | ‘@\Eﬂ\a\ =S
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PODSUMOWANIE

Jak edytowac tabele?

Zaznaczy¢ kolumne

Wstawi¢ kursor do komorki
w obrebie tej kolumny i
wybra¢ opcje menu Tabela\
Wybierz\ Kolumna.

Zaznaczyc¢ calg tabele

Wstawic¢ kursor do dowolnej
komorki tej tabeli i wybra¢
opcje menu

Tabela\ Wybierz\ Tabeta.

Zmienié¢ rozmiar wiersza

Zaznaczy¢ te kolumne i
wybrac¢ opcje menu Tabela\
Wiasciwosci tabeli,

a nastepnie ustawic
wysoko$¢ wiersza na karcie
Wiersz.

Usung¢ kolumne

Zaznaczy¢ te kolumne
i wybra¢ opcje menu
Tabela\ Usun\Kolumna....

Usungé wiersz

Zaznaczyc¢ ten wiersz i wybrac
opcje menu Tabela\
Usun\ Wiersz....

Zaznaczy¢ wiersz
Wstawic¢ kursor do komorki
w obrebie tego wiersza i
wybra¢ opcje menu Tabela\
Wybierz\ Wiersz.

Zamieni¢ rozmiar kolumny
Zaznaczyc¢ te kolumne i
wybra¢ opcje menu Tabela\
Wlasciwosci tabeli, a
nastepnie ustawic szeroko$¢

kolumny na karcie Kolumna

Dodac¢ wiersz do tabeli

ZaznaczyC wiersz ponizej
miejsca wstawienia nowego
wiersza i wybrac¢ opcje menu
Tabela\ Wstaw\ Wiersz....

Doda¢ kolumne do tabeli

Zaznaczy¢ kolumne z
prawej strony miejsca
wstawienia nowej kolumny i
wybra¢ opcje menu Tabela\
Wstaw\ Kolumna....

=260

Zrédto: www.open.uj.edu.pl /mod /book /tool /print /index.php?id

40




TABELE

Dzielenie komorek

Dzielenie komorek jest
operacja odwrotng do
scalania. Dang komorke
mozemy podzieli¢ na
dodatkowe wiersze

i kolumny.

Aby tego dokonac nalezy
ustawi¢ kursor

w komorce, ktora ma
zostac¢ podzielona, wybrac
odpowiedni przycisk

z paska narzedzi

i wprowadzic liczbe
kolumn lub wierszy.
[lustracja przedstawia
podzielenie jednej
komorki na trzy czesSci.

Baza wiedzy - Microsoft Word Narzedzia tabel

samend AAB 4

weks Tau b

Scalanie komorek

Liczbe kolumn

i wierszy mozemy
modyfikowac za
pomoc3g lgczenia

i dzielenia komorek
tabeli, w efekcie
doprowadzajac na
przyktad do polaczenia
dwoch komorek

w jedna lub
podzieleniem kilku
komorek w jedna.

Komorki przeznaczone
do scalenia trzeba
zaznaczyC i wybrac
odpowiedni przycisk.

<O -| [ 1nomainy | 16ezoost.. Nagtéwek1 Nagiowek2 Nagiowek3  Tytut

[24][97] | asmocene | asBbcepe AaBbCi AaBbee assbed AAB 4a

Po

Zrédto: www.open.uj.edu.pl /mod /book /tool /print /index.php?id
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TABELE

Wprowadzanie tekstu do tabeli

Wprowadza si¢ tabele do edytora tekstu, aby w sposob
przejrzysty zaprezentowac¢ informacje, takie jak tekst, liczby
i dowolne znaki z klawiatury.

Podczas wprowadzania tekstu do komorek tabeli obowigzuja
podobne zasady jak przy pracy z tekstem na stronie. Jest
rowniez mozliwos¢ modyfikacji czcionki, jej koloru
i wielkoSci.

@ﬂﬂma -

Norzeato giowne | wstawne | Ukigstiony O

uuuuuu

Wprowadzony tekst

nnnnn

mozna wyrownywac
w komorce nie

‘ Trodek gon |

tylko w poziomie

‘ Sodek |

(do lewej, prawej,

do srodka), ale

takze w pionie - do

gory, do dotu czy

do srodka.

Wyrownanie tekstu

w komorce tabeli

ustawisz za pomoc3a

odpowiedniego

przycisku na pasku
narzedzi Tabele
i krawedzie.

Psst’. FornmatljgeRte ksit

w tabeli warto
pamieta¢ o zachowaniu
ezytelnesci czcilontki

Zrédto: www.open.uj.edu.pl /mod /book /tool /print /index.php?id
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TABELE

Wprowadzanie tekstu do tabeli

Poruszanie si¢e po tabeli jest bardzo wygodne przy
uzyciu myszki.

Aby ustawi¢ si¢ w dowolnej komorce, wystarczy klikng¢
w jej obrebie lewym przyciskiem myszki.
Przemieszczanie si¢ na obszarze tabeli jest takze
mozliwe za pomocg klawiatury, co znacznie ulatwia
prace, poniewaz nie odrywamy rak od klawiatury.

W tabeli podano skroty klawiszowe, ktore utatwiaja
poruszanie si¢ w obrebie tabeli.

Skroty klawiszowe do poruszania sie po tabeli

Tab Przeskok do nastepnej komorki.

Shift + Tab Przeskok do poprzedniej komorki.

Zrédto: www.open.uj.edu.pl /mod /book /tool /print /index.php?id

=260
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TABELE

Wprowadzanie tekstu do tabeli

Czesto konstrukcja tabeli wymaga specjalnego
formatowania zamieszczonego w niej tekstu. Mozna
wpisany do komorek tekst obroci¢ do pionu.

Jesli chcemy tak wtasnie wulozy¢ go w komborce,
wystarczy wstawi¢ do niej kursor i z paska narzedzi
Tabele i krawedzie kliknag¢ przycisk Kierunek tekstu
Strzatki na przycisku pokazujg, w jakim kierunku utozy
sie tekst po kliknig¢ciu na nim (jak na rysunkach ponizej
i nastepnej stronie).

S o | a1 e s

|
Y KT

Hiperiacze Zakladka Odslace
(((((

Stons 222 | W25 | < Pos ot |

Zrédto: www.open.uj.edu.pl /mod /book /tool /print /index.php?id
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TABELE
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WSTAWIANIE GRAFIKI, OBRAZU

Dodawanie obrazu do edytora tekstu

Do pliku tekstowego mozna doda¢ obraz pobrany z Internetu.

1.Wpisz w wyszukiwarke internetowa interesujace Ciebie hasto.

2.Pod paskiem do ktorego wpisuje sie hasto, znajdujg opcje
jakiej formie chcemy uzyska¢ informacje, tak jak: grafika,
video.

3.JeSli chcesz znalez¢ obraz, kliknij Grafika.

oogle K @

aw Qoatia @ Fimy O zakupy @ wisdomodei i wigee Narzgezia W

¥ o h Kot ety kotkomosy idtkonosy A bryise omol
, _
% -

4. Kliknij na obraz, ktéry chcesz pobrac.
5. ZnajdZz obraz na wybranej stronie i kliknij na obraz prawym
przyciskiem myszy, wybierz opcje "Zapisz grafike jako"

1 o v

Pamigetaj o zachowaniu praw autorskich.
Jesli pobierasz zdjecie z jakiej§ strony internetowej, zamieS$¢
pod pobranym zdjeciem link strony.

Zdjecie pochodzi ze strony: www.colorland.pl/artykul/ciezko-pracuje-zeby-moj-kot-mial-
godne-zycie
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WSTAWIANIE GRAFIKI, OBRAZU

Dodawanie obrazu do edytora tekstu

6. W okienku pojawi sie mozliwo$§¢ zmiany Nazwy grafiki oraz
miejsca, gdzie pobrany plik ma sie¢ znajdowac.

BiSTSita
Pliki graficzne zapisuja
sie w formacie JPG lub
PNG. Pamig¢taj o tym,
przy rozwigzywaniu

wykre$§lanki na koncu

(- pms tego rozdziatu.

7. Otworz dokument tekstowy.
8. Odszukaj opcje Wstawianie -> Obraz

W0 pak ol | 53 1 £ om0 oot
= = oL
Npisz tu wyszukiwane slowa Mmoo B BB e o - A e g O Wpisz tu wyszukiwane slowa

g & — Suons 121 W0 pok Pt

[ | o o m@|@eaoO0p Y B

Po kliknieciu na zdjecie pojawiag sie¢ opcje pomocne
w formatowaniu, na przykitad Wysrodkuj zdjecie, Zmien ksztatt.

47




\f LADANIA | =

N AN TV IV VN VRTY NN

Korzystanie z Eksploratora Windows

A Utworz folder Stosujac szybkie podwajne
NIRRT kliknigcie otwierasz folder,
stosujgc dwa pojedyncze ™
Utwérz folder (katalog) o nazwie klikniecia edytujesz nazwe

MOJA NAUKA na pulpicie:

-kliknij prawym przyciskiem myszy w pustym miejscu na
pulpicie, a nastepnie wybierz z rozwinigtego okna Nowy, a w
kolejnym oknie kliknij Folder w ramce obok ikony wpisz nazwe
utworzonego folderu i naci$nij ENTER

-wejdz do folderu, znanym juz sposobem utworz w nim folder o
nazwie ROZDZIAL 1.

-utworz kolejny folder o nazwie DODATKI

Utworzone foldery jak ROZDZIAL 1. i DODATKI noszg miano
podkatalogéow, poniewaz katalogiem gitownym jest folder MOJA
NAUKA.

.5 Usun utworzony katalog/podkatalog

\\\\“\““““‘

Usun utworzony podkatalog

-wskaz kursorem myszy podkatalog DODATKI i kliknij prawym
przyciskiem myszy

-wybierz opcje usun, przeczytaj wysSwietlany komunikat ,Czy
chcesz na pewno trwale usung ten folder?” i sprawdz czy chodzi
rzeczywiScie o ten podkatalog, a nastepnie wybierz Tak

Lz

AR Trwale usuwanie plikow i folderow

Usunigety podkatalog =zostal umieszczony w folderze Kosz,
znajdujacym sie na pulpicie.

-znajdz folder Kosz

-wskaz kursorem myszy folder Kosz i kliknij prawym
przyciskiem myszy

-znajdz opcje Oproznij kosz, a nastepnie wybierz Tak
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A Znajdz ukryte slowa
N tlusunusanuet

—
Na ponizej zamieszczonej wykreS§lance s3a ukryte stowa,
ktore byly omawiane w tym rozdziale. Znajdz 9 stow
oraz 2 stowa o podwyzszonym stopniu trudnoS$ci.

Wypisz odnalezione stowa i przypomnij sobie ich

znaczenie. JeSli masz watpliwoSci, przejrzyj jeszcze
raz caly rozdziat.

c
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i1zpatmodpQ
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Wstawianie obrazu do edytora tekstowego

Pamietaj o skopiowaniu

1.Wejdz w wyszukiwarke internetowa. adresu strony, z ktérej

2.Wpisz hasto "kwiaty". pobrates zdjecie.

3.Pobierz interesujace Ciebie zdje¢cie. Rada:wwiad(_)moécigch
. prywatnych nie musisz

4. Wklej do dokumentu tekstowego. kopiowac adresu strony.

5.Wstaw zdjecie.

6. Wybierz z listy formatowania ksztalt elipsa, wybierz
obramowanie kolor pomaranczowy. Je$§li uwazasz, ze
linia obramowania jest za mato widoczna, wejdz w
opcje z zwieksz jej grubosc¢.

7.Wstaw napisz "Wszystkiego najlepszego!", czcionka
Verdana, pogrubienie, wielkoS¢ 26.

8.Sformatuj dokument tak, aby napis znajdowatl sie
obok zdjecia.

Kolory motywu
H EEEEEEE

Wszystkiego
najlepszego!

Odpowiedz:

Jak powinien ~ Wszystkiego
. najlepszego!

wygladaé¢ plik
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s Cwiczenia z edytowaniem tekstu
N luuenesusues

- w folderze MOJA NAUKA wskaz kursorem myszy pusty
fragment folderu

- kliknij prawym przyciskiem myszy

-znajdz opcje Nowy

-wybierz Dokument Programu Microsoft Office Word

-otworz plik (podwojne kliknigcie)

Zmien nazwe pliku na Cwiczenia jezykowe.
Stosujac poznane juz sposoby formatowania tekstu wykonaj
nastepujace polecenia:

Napisz zdanie: gdy Franciszka z wichrem po polu hasa, moze
sypnac¢ $niegiem powyzej pasa

-pierwsze dwa wyrazy sformatuj nastepujaco

zmien Czcionke na Times New Roman, wielko§¢ 22, kolor
czerwony, pogrubienie,

-kolejne pie¢ wyrazow sformatuj nastepujaco

zmien Czcionke na Verdana, wielko$¢ 15, kolor niebieski,
kursywa,

-kolejne pie¢ wyrazow sformatuj nastepujaco

zmien Czcionke na Calibri, wielko$¢ 14, kolor zielony,
podkresSlenie,

-nie edytuj przecinka

-caly tekst wysSrodkuj

Odpowiedz: gdy Franciszka z wichrem po polu hasa, moie sypna¢
Ja k p oW 1 n 1 en Sniegiem powyzej pasa

wygladac¢ plik
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§ Cwiczenia z edytowaniem tekstu

ANl nuseesnnnety

Utworz Nowy Dokument Microsoft Word o nazwie Moja
wizytowka. Dokonaj formatowania na podstawie ponizej
zamieszczonego zdjecia.

"H9-0)s zadania - Microsoft Word

ﬁ WO i Wimiico  Goetn oo Mmmo G
B I@EI _-.I ﬁmswmﬂ Asgbedc AaBbC AaBbCc Aspbecl aazbes AAB - '3&
Tt

i 53 Kopiuj
¥ f Matar formatdw Normalny | 7 Bez odst... Nagiowek 1 Naghwek2 Nagléwek3 Naglowekd  Tytub
=

Schowek

dh znajat -
2, Zamien
b s
Edytowanie

Nazwisko

Zamieszkata/y w Urodzona/y w

Jak widzisz, dwa miejsca w tabeli sg puste, czyli niepotrzebne.
Usun je, aby nie straci¢ pozostatych danych.

Nastepnie sformatuj tabele, aby uzyska¢ rowne wymiary kazdej
z komorek.

Nazwisko Imie
Zamieszkata/y w Urodzona/y w
Odpowiedz:
Jak powinien ' B
wygladac¢ plik YW |

Polski Polska) |

SRS
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ZAPISYWANIE PLIKOW

Kazdy tekst po zakonczonej edycji trzeba zapisa¢, aby
zachowac¢ efekt pracy.

Najprostszy sposOb to zwyczajne zamkni¢ecie dokumentu.
Komputer sam zapyta, czy =zachowa¢ zmiany? JeS$li
klikniesz przycisk TAK, otworzy si¢ okno dialogowe, w
ktorym musisz wskaza¢ miejsce, gdzie chcesz umieS$cic
ten dokument (i przechowywa¢ go w postaci pliku) oraz
obowigzkowo nada¢ mu nazwe, aby szybko i sprawnie
moc go zidentyfikowac¢. Drugi, bardziej profesjonalny
sposoOb, polega na wybraniu polecenia (Plik/Zapisz jako).
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DRUKOWANIE PLIKOW

Podglad dokumentu przed wydrukowaniem

Podglad dokumentu wysSwietla sie, aby zobaczy¢, jak
bedzie on wygladat po wydrukowaniu. W menu Plik
kliknij polecenie Podglad wydruku.

Jest to doskonata sposobnos$¢, na zorientowanie si¢ jak
wyglagda podziatl strony, jak dokument jest sformatowany
i czy linie siatki bedg drukowane, czy nie.

Mozna rowniez sprawdzi¢ takie ustawienia, jak
orientacja strony (pozycja dokumentu podczas
drukowania z krotkg albo dluga krawedzig papieru u
gory strony).

W podgladzie pliku mozna obejrze¢ caly dokument, aby
tego dokona¢ nalezy kliknag¢ przycisk Nastepna lub
Poprzednia.

Aby powiekszy¢ ogladany obszar, kliknij przycisk
Powieksz. Ustawienie powiekszenia nie wplywa na
wyglad dokumentu po wydrukowaniu. Aby przywrécic
normalny wyglad dokumentu, kliknij przycisk Pomniejsz.
Aby zamkna¢ podglad wydruku, kliknij przycisk Anuluj.

®—w s iy  Microzoft Word

D=

(5 omsn

zzzzz

Zrédto: www.open.uj.edu.pl /mod /book /tool /print /index.php?id
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DRUKOWANIE PLIKOW

Podglad dokumentu mozna réwniez wysSwietli¢ klikajac
przycisk Podglad wydruku na pasku narzedzi (wiersz
przyciskow u goéry okna, ktore mozna klika¢, aby
wykona¢ okreslong czynnos$¢, na przyktad wydrukowac
lub zapisa¢ dokument) Standardowy.

Jesli polecenie Podglad wydruku jest niedostepne,
upewnij sie, czy drukarka jest podtaczona do komputera

i czy sterownik drukarki jest poprawny.

: Saza ey (Podglad) - Microsoft Word - x

w
2
Kwartal 2 | Kwartal 1 é

Strona:323 | Wy 119 | 5 Polki Polsa) |

P Wpisz tu wyszukiwane slowa

=260

Zrédto: www.open.uj.edu.pl /mod /book /tool /print /index.php?id
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DRUKOWANIE PLIKOW

Podglad dokumentu przed wydrukowaniem
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Swona:3z3 Wy 119 G Polski Polsk) | EEEIE
P Wpisz tu wyszukiwane siowa

Aby wydrukowa¢ plik
mozesz rowniez
skorzystac¢ ze skrotu
klawiszéw Ctrl + P.
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DRUKOWANIE PLIKOW

Chce kupié¢ drukarke: Poro6wnywarka cen

Skapiec.pl: Porownywarka najnizszych cen w tysigcach
sklepow: www.skapiec.pl

Wyszukiwarka

najlepszych cen: miliony
produktow, tysiace
sklepow, setki opinii
dziennie, jedno miejsce -

Skapiec.pl - wejdz i

oszczedzaj!
| =«

Ranking drukarki - lipiec 2021

Zestawienie 20 najpopularniejszych produktow z kategorii
drukarki pomoze Ci w podjeciu dobrej decyzji zakupowej.
Przy ustalaniu rankingu brana jest pod uwage popularnos¢
produktow w porownywarce Skgpiec.pl.

x| + o -

GIWKCAjwi9-HBRACEWAPZURHEC2W1B0_QOPTWoQKRYABNjXWd jTvLIpLke50_DSpASOJaZHxbBOCPIMQAVD BE [

Ranking aktualizowany

jest raz w miesigcu i jest

10 Wide (CR768A)

odzwierciedleniem 699,
aktualnych trendow danej _

kategorii. W zestawieniu

Brother HL-1222WE

zmiane pozycji w

Brother HL-L8260CDW

rankingu dla produktow o

w porownaniu do okresu
poprzedniego oraz

Epson L1800
Kk

Srednig ocene¢ wyliczong o

nnnnnnnnnn

IDZ DO SKLEPU
i

=
prezentujemy takze E -
1

na podstawie opinii
uzytkownikow.
Zrodto: www.skapiec.pl/cat/6-drukarki/ranking.html?gclid=CjwKCAjwi9-

HBhACEiwAPzUhHEc2WrBO__QOPTwoQkRYdBNjjXWd_jTvLIpLke50_D5pASOJ
8ZHxbBoCPIMQAVD_BWE
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https://www.skapiec.pl/

DRUKOWANIE PLIKOW

Chce kupié¢ drukarke: Poro6wnywarka cen

Kliknij przycisk porownaj obok wybranej drukarki.

Poréwnywarka pozwala na zebranie ofert z r6znych
sklepow i poréwnanie cen.

ka HP Officelet 7110 Wic- X 4 o -

C @ skapiecpl/site/cat/6/comp/6084816

@ > Kompery > Drukiskanowarie v 7110 Wide (CR7G54)

& s Na stronie
[E——
= wystepujg
, . . .
HP Officejet 7110 Wide (CR768A)! iy v 1L sortyj v r O W n 1 e Z Z a k } a d k 1
725, . .
o R e takie ja k
piiet ST
HP Officejet 7110 Wide (CR768A) - pozostale oferty @
s , go0.e, Oferty
T .
© Sprawdi w sklepie
oo O produkcie
) Kaor e 1007,
Pl
Drukarka mentowa HP Officejet Pro 7110 (CR768A) . O p l n l e
wrome S :

3207 opini

Wpisz tu wyszukiwane stowa Homo@E B B 89

Przyktadowe informacje o produkcie:

e Drukowanie e Funkcje dodatkowe
o Technologia druku atramentowa e Drukowanie fotografii nie
o Obslugiwane formaty max A3 e Kserowanie nie
o Rodzaje no$nikow Papier e Skanowanie nie
zwykty, gruby, fotograficzny, e Faks nie
broszury e Nadruk na ptytach CD/DVD nie
o Podajnik papieru 250 arkuszy e Praca bezprzewodowa tak

o Odbiornik papieru 75 arkuszy
o Druk dwustronny nie

o Max rozdzielczo$¢ 4800 x 1200
o Max predkos$¢ drukowania w

czerni 15 str./min RADA; Najlepiej
o Max predkos¢ drukowania w wybraé¢ drukarke
kolorze 8 str./min wielofunkcyjna, ktéra 2

posiada funkcje
= drukuj, skanuj, kseruj

Zrodto: www.skapiec.pl/site/cat/6/comp/6084816#techniczne
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Trudne stowa,

|
H
!

Odpowiedzi: podglad wydruku, okno dialogowe
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PODSTAWY
OBSEUGI
KOMPUTERA

I OBSEUGI
EDYTORA TEKSTU

ZAPISYWANIE
| DEUKOWANIE
PLIKOW

KOMUNIEKACJA
PRZEE
INTERNET
(POCETA
ELEETRONICZNA)

PORTALE
SPOLECZNOSCIOWE

WYSZUKIWARKA
INTERNETOWA

E-USEUGI

KORZYSTANIE ZE
SMARTFONOW
I TABLETOW
ORAZ INNYCH
URZADZEN
CYFROWYCH

BEZPIECZENSTWO
W INTERNECIE

E-FINANSE



POJEC

POCZTA ELEKTRONICZNA - w skrocie e-mail. Czesto spotykana
jest takze pisownia email. Forma przekazu informacji w postaci
listow elektronicznych (czyli dokumentow, ktdére mozna
zobaczy¢ na ekranie komputera), ktore wymieniajg uzytkownicy
sieci komputerowej, gtownie w Internecie.

UWIERZYTELNIENIE - potwierdzenie tozsamo$ci danej osoby,
najczesciej poprzez zalogowanie, czyli podanie loginu i hasta.

LOGOWANIE - rodzaj uwierzytelnienia i autoryzacji
uzytkownika polegajacy na podawaniu loginu i hasta w celu
wejsScia do okreSlonego systemu informatycznego lub
otrzymanie w nim okreS$lonych uprawnien.

LOGIN - stowo stosowane do okreslenia identyfikatora
uzywanego w systemach komputerowych. Login jest ciggiem
znakow przypisanych uzytkownikowi badz programowi.

Do loginu zwykle przypisane sa prawa, jakie ma dany
uzytkownik w systemie.

HASLEO - zwykle stowo stosowany do uwierzytelniania

CZAT - miejsce rozmoOw w Internecie.

E-MAIL - sposob przekazania informacji w postaci listow
elektronicznych wymienianych przez uzytkownikow w sieci

komputerowej.

PLIK GRAFICZNY - plik, ktory zawiera obraz.

Zrédto: www.dzierbicki.pl/ti/slowniczek.pdf; www.sp13 jelenia-gora.pl/slownik_pojec.pdf
www.monitorowaniesystemow.pl/slownik-pojec-i-terminow-komputerowych/
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Poczta elektroniczna z adresem: gmail.com

1.W pasku
wyszukiwarki
internetowej Google
wpisz gmail.

2.Kliknij w pierwszy
link.

3.Kliknij "Utworz
konto"

4.Mozliwos§¢
utworzenia konta
zostanie otwarta w
drugiej karcie.

5.Wypelnij wszystkie
pola.

6.Kliknij Dalej.

7.Wypetnij dalsze
polecenia.

8.Kliknij dalej.

M G~ poctawedhig Google X | G Tuorzene konta Google x o+

c & ailBicontin

G mat-sabucenge  x I o - 8 x
csc . e CIASAC anPLAGEPLAGO 0o =chrome 4951 § * @ :
Google X m 3§ Q

oid @wdeo @ Gmika OZapy {Wecs  Naecza

Poczta wediug Google Zasady programu uslugi Gmail
Gmai et dostepny na y

dem, 05

Email from Google
Gl s avaiable acrossa your
devices Anaroi, 105, and

Firmowej poczty e-mail
Gmai. Bezpieczne, fimowe konto
e mai ek nnyeh unkc

Wiece) wynikw z google.com »

s piay googie.com» store  agps cetls
Gmail - Aplikacje w Google Play
Gmailtoatva v

clu apiikacia pocziowa, Kéra chioni Twoje wiadomosci | pozwala

9631280 gloséw - Bezplatnie - Android - Komunikacja

2004, 5w6j meiainy debi
Wikipedia

Data powstania: 21 marca 2004

M Grai - poczia

€ 5 C & googlecomint/pligmai/about/

M Gmail

Z nowym Gmailem
mozesz wiecej

nawet dla 100 056b.

M Grai-poczawedugGocgle X G Tuorerie kona Gosgle x o+

c a

PR

o - 8 x

Google

Tworzenie konta Google

Otworz Gmaila

" Nazwisko

@gmai.com

Google

Tworzenie konta Google

Otworz Gmaila

Kowal

Tomasz

@gmail.com

® o

Dostepne: toma:

Jedno konto, Dostep do
wszystkich ustug Google.

© o

Jedno konto. Dostep do
wszystkich usiug Google.

M Grui-poctawedugGooge X G T . T T o - 8 X
<« c & =signupaTL. % @ ¢
Google -
Witamy w Google
@ Kowstomekagmaticom

e

oje dane 0sobowe s3 prywatne
i bezpieczne
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Dlaczego Google prosi o pewne
informacje podczas zakladania konta

Podaj imig¢ i nazwisko,
ktorych chcesz uzywac¢ w
ustugach Google. Gdy
udostepnisz komus jakas
tres¢ (np. dokument lub
zdjecie), zobaczy on to imig i
nazwisko.

Podaj nazwe¢ uzytkownika,
ktorej bedziesz uzywac do
logowania si¢ na konto
Google, np.
mojanazwa@gmail.com.

* Mozesz utworzyc¢ adres
Gmail albo uzy¢ innego
adresu, ktory nie jest
adresem Gmail.

* Mozesz uzywac liter, cyfr
i kropek. Wielkos¢ liter
nie jest rozrozniana. Nie
trzeba pamietac, ktore
litery sg wielkie, a ktore
mate.

Data urodzenia: na niektorych
ustugach obowigzuja
ograniczenia wiekowe. Poza
sprawdzeniem, czy jestes w
odpowiednim wieku, aby
korzystac¢ z okreslonych ustug,
Google uzywa informacji o
Twojej dacie urodzenia do
takich celow jak okreslenie
Twojej grupy wiekowej, aby
pokazywac Ci spersonalizowane
rekomendacije i reklamy.

Pézniejsza zmiana informacji

Numer telefonu: Ta informacja
jest opcjonalna, ale zalecamy
podanie jej, jesli masz telefon
komoérkowy. Numer telefonu
moze by¢ uzywany w wielu
roznych ustugach Google w
zalezno$ci od tego, w jaki
sposob dodasz go do swojego
konta. Na przykiad
pomocniczy numer telefonu
umozliwi Ci odzyskanie
dostepu do konta, jesli
zapomnisz hasto.

Ta informacja jest
opcjonalna, ale zalecamy
podanie jej, jesli masz
telefon komorkowy. Numer
telefonu moze by¢ uzywany
w wielu roznych ustugach
Google w zalezno$ci od
tego, w jaki sposob dodasz
go do swojego konta. Na
przyktad pomocniczy
numer telefonu umozliwi Ci
odzyskanie dostepu do
konta, jesli zapomnisz hasto.

Jesli chcesz, mozesz podac
pte¢. Wiecej informacji o
tym, jak Google
wykorzystuje informacje o
plci. Twoja ple¢ nie jest
widoczna dla innych, chyba
ze udostepnisz te
informacje publicznie lub
okreslonym osobom

Gdy utworzysz konto Google, mozesz zmieni¢ niektore z tych informaciji i

okresli¢, kto moze je widziec.

Zrodlo: www.support.google.com/accounts /answer /1733224?hl

:pl
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https://support.google.com/accounts/answer/27442#gender

Zasady tworzenia bezpiecznych hasel:

1.Dlugos¢ hasta.: Kazde hasto internetowe powinno by¢
mozliwie dlugie. W zasadzie im dluzsze hasto tym lepie;.
Minimalna ilo$§¢ znakow to 8. Bezpieczne hasta powinny
zawierac okoto 14 - 15 znakow wtedy sg bardzo trudne do
ztamania.

2.Nie zapamietuj hasel w przegladarce: Po co tamac hasta
skoro i tak dostajemy je podane na tacy bez zadnego wysitku

3.Nie uzywaj w hastach stoéw uniwersalnych i popularnych:
Nalezy unika¢ stosowania wyrazow stownikowych, czyli
wystepujacych w stownikach, encyklopediach, nazw
zwigzanych z ksigzkami i filmami, nazw panstw i miast.
Nawet bardzo trudne do wymoéwienia nazwy ksigzek i gier
komputerowych znajduja sie na gotowych listach haset i sg
latwe do ztamania.

4.Unikaj uzywania znaczgcych dat, imion i nazw: Kazdy haker
zaczyna tamanie haset od imion i dat urodzenia dzieci.

5.Unikaj dodawania dodatkowych znakéw w popularnych
wyrazach: Hasto typu “Janek23” czy “Jacus1986” nie spehniajg
wymogow bezpieczenstwa.

6.Stosuj w hastach mate, duze litery, znaki specjalne i cyfry:

7.Nie tworz haset skladajacych sie tylko z samych liter lub
cyfr.

8.Bezsprzecznie uzywanie haset “12345678” lub “qwerty” to nie
najlepszy pomyst.

9.Korzystaj zamiennie z cyfr i znakow specjalnych.

10. Najtatwiejszym sposobem stworzenia silnego hasta ktore jest
jednoczesnie latwe do zapamigtania jest zamiana liter na
liczby i znaki specjalne np. HastoDoWifi zamieniamy na
H@stODOW!f! (zamiast ,,O” jest ,zero” stabo to wida¢ w
niektorych czcionkach). Inne przyklady to zamiana “a” na
‘@”, “e”na “3" lub “i" na “I"

11. Skorzystaj z mnemotechni: RoOwnie dobry sposobem na
zapamietywanie skomplikowanych ciggow znakow jest
mnemotechnika. Mozna na przyklad wykorzysta¢ w tym
celu swoja ulubiong piosenke, wynik meczu, postac z gry
komputerowej lub ksigzki itp. Wydajace si¢ na
skomplikowane i dwunastoznakowe dlugie hasto
DGcoSLWL1966 jest tak naprawde zapisem pierwszych liter
Dzienniki gwiazdowe - cykl opowiadan Stanistawa Lema

Wydawnictwo Literackie 1966. Tak stworzone hasto jest
duzo bezpieczniejsze.

Zrodto: www.zikom.com.pl /bezpieczne-hasla/
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Jak dbac¢ o swoje hasto?

1.Czesto je zmieniaj. Im czeSciej zmieniasz hasto tym
RODO sie do Ciebie czesciej uSmiecha, a Twoje dane sg
bezpieczniejsze.

2.Uzywaj innych haset do r6znych serwisow.

3.Uzywajac caly czas jednego hasta predzej czy pozniej
popelnisz jaki$ blad np. opisane wyzej zapamietanie
hasta w przegladarce lub przeslesz zonie na
maila/smsem. Czy Twoje dane po prosty wyciekng.
Naprawde zdarza sie to czesto.

4. Sprawdz czy Twoje adresy mailowe wraz hastem do
konta nie znajdujq si¢ na listach skradzionych przez
hakerow z roznych serwisow i sklepow.

5.Wejdz na strone: https:/ /haveibeenpwned.com/
Sprawdz czy Twoj adres mailowy wraz z hastem nie
zostaly wykradzione.

6.Zapamietuj hasta. Pod zadnym pozorem nie zapisuj ich
i nie trzymaj pod klawiatura.

7. Nie przekazuj haset.

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

Wskazowki do tworzenia haset:

Wybierz nazwe ulubionego serialu, numer ulubionego
sezonu i odcinka
np. Gra o tron, odcinek 2, sezon 1. (mozna zastosowac
skrot odcinek 2 jako €02 - z angielskiego episode oraz
sezon 1 jako s01)

Mozesz na tym przykladzie stworzy¢ hasto;
GoTe02s01

Mozna tez zastosowac date od kiedy masz swoje
zwierzatko, na przyklad imi¢ psa i data
Aras20042000

Wazne, zeby nie wybiera¢ dat bardzo oczywistych, jak data
swoich urodzin czy osob bliskich, data Slubu.
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https://haveibeenpwned.com/

Wysylanie e-maili

Pojawi si¢ okienko w

1.Kliknij Utworz.

prawym dolnym rogu,

¥ ktére mozna
= o ® s @
- [» zminimalizowa¢,
. powiekszyé¢
-]
+ zamknac.

uuuuuuuu

| = [ER— o mBE @B B )9 O F B om B Al

Dodawanie adresata

Temat e-maila

Edytowanie tekstu

Najcze$ciej stosowane Apooomd s
sposoby formatowania:

Funkcje takie same jak w Microsoft Word:

pogrubienie ) . . . ‘

kursywa wyroéwnaj do lewej Dodawanie zatgcznika

podkreslenie wysrodkuj (agrafka), grafik,
wyrownaj do prawej emotikon
wyjustuj

~ o~ Baszenf. - T~ B I UJA- E-iZ = EE" § X
Zamiana ‘
rodzaju ‘ Zamiana Wypunktowanie

. . Zamiana
czcionki koloru

wielkosci . .
czcionki

czcionki
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Dodawanie zalacznika

1.Aby doda¢ zatagcznik ze swoich plikow (swojego
folderu, pulpitu) kliknij agrafke.

seskyeams x|+ °

mail.google.com/mail/u/0/#inbox?compose=new

P Preszuksj: ADATA UFD (€)

Ev O @

Date modfikaci  Typ

Folder plikéw
o

Pojawia sie lista
Twoich folderow,
z ktorych mozesz
pobrac¢ plik i
dodac¢ jako

[ _MSTPVR'
IERESEY 22 pikiR
y  Hama Pik PG

e LLE zatgacznik.

Nazwa pliku: | Wsaystiie pliki v H

C @ mailgoogle.com/mail/u/0/4inbox?compose=new

65 3 Program ZOST.NOB

fre@-projecky@gmal X |+

Opcja dodawana
emotikonek do
wiadomoS$ci
elektronicznej

Wpisz tu wyszukiwane siowa
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Dodawanie zalacznika

Aby doda¢ zatacznik ze swoich plikow (swojego folderu,
pulpitu) kliknij agrafke.

Pojawia si¢ lista Twoich folderow, z ktorych mozesz

pobrac¢ plik i doda¢ jako zatacznik.

+ °

Kosz

Aby usung¢ wiadomosS¢,
kliknij w kwadracik
znajdujacy sie z lewej
strony wiadomoSci,

zaznacz go (kliknij), a

nastepnie w pasku
powyzej znajdz ikonke
obrazujgca kosz i kliknij,
aby usunag¢ waidomosSc¢.

WiadomoSci, ktore

znajdujace sie w koszu
dtuzej niz 30 dni, sa

usuwane automatycznie.
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Pobierani

Aby pobrac¢ plik kliknij strzatke

M Zatacznik do pobrania - projesks X

< c

M Gmail

Utworz

Odebrane 8
Oznaczone gwiazdkg
Odtozone

Wystane

BPVe*xQO =

Wersje robocze

v~ Wiecej

Meet
W Nowe spotkanie

BB Dotacz do spotkania

Hangouty

aPau\ina +

Brak czatéw w ostatnim czasie
Daznaran Cp—

M Zafacanik do pobrania - projesk: X

C  ® Chrome | chrome://downloads

Pobrane pliki

e zalagcznika

4

& mail.google.com/mail/u/0/#inbox/FMfcazGkZQTBDRCRWjgqW Tl FCalvf

Q  Przesz ukaj poczte

€« = 0 ¢ b »
U]

N

ybrania Odebrane x

do mnie

Prosze o zapoznanie sig z zatacznikiem

Q=

(5 OFERTA-OGOLNA-... 4

4 Odpowiedz » Przekaz dalej

* Pobrane pliki x +

Daisiaj J
c

@ i 4
N

bntent com/attachment/u/0/2ui=28ik=d76a21a.

Wezoraj ﬂ e ]
W J RS2 JRGABAQAAAQABAAD) 2WCEARKGBXUTEXYUF.

= i/fles/inline/mages/kot1_1_0jpg

skierowang do dotu.

[

129 ¢
]
@ 1328 (Ominuttemu) Yy 4
z J Dprrania Odebrane x
Lo |

\-/
o e
Prosze o zapoznanie sie z zatgcznikiem

[ OFERTA-OGOLNA-
2021.pdf

4. Odpowiedz

®» Przekaz dalej

Nowa karta

Nowe okno.

CrlsshiftoN

Nowe okno incognita

Hisoria »
Pobrane plki cutes
Zodadi >
fovigsz | - 100% -

O

Przesya

Znsjct

Wiecej narzesi »

ey

Ustawienia

Wyt Kepiyj

Pomoc. »

Zakoricz

TI'Ir
®
&
o

W wyszukiwarce kliknij w prawym rogu w trzy kropki,

rozwinie sie lista, na ktorej znajdziesz hasto Pobrane

pliki.
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Spam

Spam to niepozadana przez
odbiorcow wiadomos$¢ tekstowa.
Wysytana jest najczeSciej masowo
(do wielu odbiorcow) w formie
reklamy przez rozmaite firmy (z
reguly zagraniczne, ktore trudno
zidentyfikowac¢) lub hakerow
(spamerow) majacych na celu
wytudzenie danych osobowych
lub dostepu do komputera.
NajczeSciej przynosi za soba
szkody w postaci zapychania

serwerow i blokowania skrzynek

adresowych.

" . o =X

«>c .googie.com m * @

= M Gmail Q inspam X % o & u @
o- ¢ |z}

Jes$li wiadomoS§¢

posiada podejrzany
adres nadawcy nie
otwieraj wiadomosSci,
po usunieciu mozesz
nawet od razu opro6znic
kosz.

Zrbdto: www.poradnikprzedsiebiorcy.pl/-spam-definicja-
rodzaje-historia-powstania-oraz-sposoby-ochrony

Glowne cechy

Brak zgody odbiorcy na
otrzymywanie tego
rodzaju wiadomosci.
Trafiajg do skrzynki
pocztowe]j bez wiedzy i
kontroli
poszkodowanego.

Bez wzgledu na nasze
zainteresowania, udziat
w grupach dyskusyjnych
czy liczby rejestracji w
serwisach branzowych,
spam zawsze si¢ pojawia
- niezaleznie od
interesujacej odbiorce
tematyki. Najczesciej
moze przyjmowac postac
reklam firm
farmaceutycznych,
organizacji
charytatywnych i
spotecznych.

Przestana wiadomos¢
ma na celu osiggniecie
korzySci materialnych
przez nadawce.
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Poczta elektroniczna

1.W pasku S

<« c &

z adresem: wp.pl

wyszukiwarki Google

internetowej Google

wpisz wp.pl.
2.Pod pierwszym
linkiem wybierz
opcje Poczta
Kliknij "Utworz
konto"

3.

Wypetlnij wszystkie
pola.

Kliknij Dalej.
Wypetnij dalsze

5.

polecenia.

7.Kliknij Zat6z konto.

TASAC_enPL

wp
Q wszysteo @ Wiadomosci ) Wideo
Okolo 6 9 wynikow (0,30 5)

hitps:wwewp.pl v

O zakupy

695701131

X =m § Q

@ Graka i Wiece]  Narzedzia

Wirtualna Polska - Wszystko co wazne - www.wp.pl
Nowoczesne medium, porzadue $wiat | dostarcza angazujace nformace, fozryike | usiugivv

Przewounik Polakow w

Poczta
Nieograniczona pojemnosé.
najwigksze zalaczniki 100MB

Wiadomosci
Wiadomosci - najwazniejsze |
najnowsze informacie

Najnowsze - WP Wiadomosci
Blelsko-Biala. Weekendowe
muzykowanie, damowe

Wiece] wynikow 2 wp.pl »

itps:/www.facebook.com > WirtuainaPoiska
Wirtualna Polska - Home | Facebook

mEE =

[ [y —— o =

Vg Zlithontow WP Rocie X

«

Hasto

Powtérz hasio

Gdy zapomnisz hasta

Dzlgki ponizszym metodom 0dzyskasz dostep do konta, gdy zapomnisz hasia
Wybierz co najmnie] jedna metode.

Numer telefonu komérkowego
Na podany numer bedzie wysylany SMS 2 kodem potrzebnym do
odzyskania hasla

+48

Aoy orzymat SMIS-a 2vroimego, musis2 mic aktying ushuoe wysya SN premium.
Skontakiuj s 2o Swoim operatorem, aby 3 uruchomic. Koszt SWS: 6,25 PLN 2 VAT

Regulamin Ustugi Premium SMS

Doda) Inne metocy
Pytanie pomocnicze b Ems

Typ konta
W Kazdej chwill mozesz Zmienié swdj wybdr w profilu

Konlo bezpiatne Konto piatne

Zaloz konto

©2021 WP Media

Onas Rekiama Pomoc Prywatnosé

C @ nowyprofilwpplrejestracia/

o Najbezpieczniejezy

cposdb odzyckania
hast.

Cwiercfinaly Euro!
VM ZYJE POLSKA - Zakaz dia
vodzin polfykon PiS. Ale sa

Audio Newsy - Wirtualna Polska
Nowoczesne medium, porzadkuje
Swiat | dostarcza angazujace

Wirtualna Polska Holding

Kontakt - WP Naturainle
Rekrutacja - Biuro prasove - ...

5 9

Wirtualna Polska <

Witryna intemetowa

Wintuaina Poiska - p

s2y polskoezyczny sevis
w Poczta - Najepsza Poczta, najuc X |

<« c

8 profilwp pl/login.htmiZzalogu=

w poczta

Adres e-mail

amictasz hasla?
‘Sprawd jak odzyskat dostep.

ZALOZ KONTO >

Wigce] o Tlogin

Wigce] o WP Poczcie

]

Masz juz konto? Z:

Zatoz konto w WP Poczcie

Aby zalozyc konto, wypenij ponizsze pola.

Twoje dane

Imig.

Kobleta

Data urodzenia

Dzien Misiae
Miesiac

Dane konta

Wybierz login

Nazwisko

Mezczyzna
— Data wrodsenia
Rek wdywana jest przy
v Rok v | odzyckivaniu hasta!

@wppl
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Poczta elektroniczna z adresem:

1.W pasku wyszukiwarki
internetowej Google

wpisz onet.pl.

2.Pod pierwszym linkiem
wybierz opcje Poczta €

3.Kliknij "Utwoérz konto"

4. Wypetnij wszystkie pola.

5.Kliknij Dalej.
6. Wypetlnij dalsze
polecenia.

7.Kliknij Zat6z konto.

onet PoCczTA

Rejestracja

Zat6z nowe konte pocztowe w Onet Poczcie.

Twé] nowy adres e-mail

lo[we _~

Mozesz uzywaé malych liter, cyfr i znakow
b

DALEJ

MASZ JUZ KONTO?

ZALOGUJ SIE

@ Bezpieczeristwo zapewnia O'KONTO

Poityka prywatnoéei  Kontakt Pomoc

2021 Ringier Axel Springer Polska. Wazelkie prawa zastrzszone.

©! Zaléz nowe konte - O!Konto x aF

< c

 Podczas
logowania
pojawi sie
pytanie
Zapisac¢ hasto?
Zawsze nalezy
odpowiedziec¢
NIGDi{Y !

onet.pl

R R— = ° o x
c s o )

Google et X m 3§ Q &

@ oo @oawa Wk Mmooz

onet cee o
ozom i
sport Onet.pl <
Wiadomosel Kobieta
Poczta Onet — zaloguj sie X +

{Zronet

Podaj e-mail:

Zapamietaj mnie

& onetpl/pocztalstate=https%3A%2F%2Fpocztacnety

ZALOGU) SIE

Zatoz konto

onet roczia

< Ustaw hasio

Ustaw hasto dla konta mmar0o@op.pl

Mowe hasio

Minimaine wymagania:
Uzy] co najmnie] 8 znakéw
uzyj matej ltery
utyj wielkiej litery
uzyi eyfry
Zwieksz sife hasta:
U2y znaku specialnego (np. 1@ #5%8)

Powt6rz nowe hasio

(o]

& konto.onet.pl/register-personal?client_id=poczta.onetplfront.onetapipl

onet rocza

< Rejestracja

Wypetnij ponizsze pola, zeby zatozyé nowe konto
mmar00@op.pl

Jak sie mamy do Ciebie zwracac?

l O Pani

[ |

Imie i nazwisko

| |

onet poczTA

< Ustaw hasto

Ustaw hasto dla konta mmar00@op.pl

Movie hasto

Bezpieczne
Minimaine wymagania:

@ uzyj co najmnie] 8 Znakw

@ uzyjmalej litery

@ uiyjwielkie] litery

@ uzyjcyfry

Zwieksz sife hasta:

@ uzyj znaku specjainego (np. [@#$%8)

Powtérz nowe hasto

* * x

Zapisac hasto?

Nazwa uzytkownika

Heslo  sssssssass - e

.

Data urodzenia
e |
Kod pocztowy (opcjonalnie)

| |

Podajac kod pocztowy masz szansg otrzymywac oferty lokalne, lepiej
dopasowane do Twoich potrzeb i miejsca zamieszkania.

DALEJ
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Skype — bezplatny czat i rozmowy wideo

Skype umozliwia wysylanie wiadomosci SMS na telefony
komorkowe na catym $wiecie, a dzieki funkcji SMS
Connect mozna teraz czyta¢ wiadomosci SMS z telefonu i
odpowiada¢ na nie bezposrednio na komputerze. Funkcja
SMS Connect bedzie udostepniana stopniowo.

* Rozmowy wideo — pozwalajg nie tylko ustyszec¢ gratulacije,
lecz takze je zobaczy¢! Podczas jednej rozmowy wideo HD
mozesz spotkac sie z jednym lub 24 znajomymi badz
cztonkami rodziny. Zobacz, jak si¢ ucieszg i wzruszg, gdy im
powiesz ,ZareczyliSmy sig!!!”

* Czat — pozwala na natychmiastowy kontakt. Wysytaj
wiadomosci do znajomych, przyciggaj uwage wybranych oséb
dzieki @ wzmiankom albo utwoérz czat grupowy, aby
zaplanowac zjazd rodzinny.

* SMS Connect — odczytuj wiadomosci SMS ze swojego
telefonu i odpowiadaj na nie w Skypie na komputerze PC lub
Mac.

* Udostepnianie — utatwia wysylanie zdje¢ i filmow znajomym
i rodzinie. Udostepnione zdjecia i pliki wideo mozesz zapisac
w albumie Z aparatu. Mozesz tez udostepnic¢ ekran, aby fatwo
zaplanowac podroz z przyjaciotmi albo przedstawic¢ projekty
swojemu zespotowi.

* Rozmowy glosowe — nie lubisz wystepowac przed kamerg?
Na Skypie mozesz prowadzi¢ rozmowy glosowe z dowolng
osobg na Swiecie. Mozesz tez dzwonic¢ na telefony stacjonarne
i komorkowe po niskich stawkach.

* Wyraz siebie — swoje konwersacje mozesz urozmaicac przy
uzyciu emotikonow. Po prostu kliknij ,+" na czacie, aby wysta¢
animacje Giphy lub obraz z Internetu. Mozesz doda¢ do nich
napisy, linie i nie tylko.

=US

pl&gl

com.skype.raider&hl=

Zrédto: www.play.google.com/store/apps/details?id
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Skype — bezplatny czat i rozmowy wideo

pe - Seukaj w Google x | B Skype—berpiatny amtirozmor x | + o - ©

c & 2 l2=1C1ASAC_enPL468PL. 69i57j0i43312j0j0i433j0IS. & e JTF-8 o

»gle skype X m § Q
Q Wszysto @ Grafka @ Wiadomosci () Wideo  © Mapy i Wiece Narzedzia

Okolo 503 000 000 wynikow (0,40 s)

Ditps:/ww skype.com> . v
Skype | Twéj sposdb na bezptatne rozmowy i czat

Pokaz swoja Dume na Skypie; Silni Razem. Skype celebruje Dume za pomoca flagi
spofecznosci LGBTQI+ oraz emotikondw w ksziaicie serca, ti i obrazu trybu Razem

Pobierz Skype'a Linkowi funkcji Szybkie ...

Pobierz Skypea. Skype na telefony Wigce]. Zorganizuj spotkanie.

Komrkowe. Dostepny Ikona czatu na Skypie; Zaloguj

Web Prowadz rozmowy ...

Korzystaj ze wszystiich funkcj Wyberaj zagraniczne numery,

Skype'a w przegladarce bez korzystajac z niskich stawek

Funkcje Grupowe rozmowy wideo

Odkry), jak korzystaé z. Zbierz znajomych lub rodzing Skype <
najnowszych funkeji Skype'a podczas grupowe] rozmowy

Oprogramowanie do pobrania
Wigcej wynikow z skype.com »
Skype — komunikator intemetowy firmy Microsoft
hitps:/iplay google.com» store > apps » defails » id=co... ¥ opary na technologii przetwarzania danych w

Skvne — hazntatny c7at i rozmowy widen — Anlikacie w chmurze. Wikipedia

sbierz Skype'a | Bezplatne rozn X b Skype—bezplatny czatirozmo. X |+ e - o
R ¢ Wpisz na
Microsoft | Skype robieranie  ZeSkpeanatelefon NumerSkjpe  Funkge  Produkty . Wiecej Zorganizuj spotkanie  Zaloguj +

Pobierz Skype'a smartfonie w

aplikacje Google
.ype na komputery stacjonarne Skype dla telefonéw komérkowych P 1 a y h as } 0

Dostepny na systemy Windows, Mac OS X i Linux. =
: pp Store

Skype'a, akceptujesz Regulamin uzytkowania oraz zasady i
plike

Pobierz Skype'a dla Windowsa

Zobazz

Skype. Kliknij
Zainstaluj

Pobierz Siype's| Bezplstne oz X b Seype— besplatny czatirozme. X | 4 e - o X

ype/ * @

it ey -

€ 5 X @ specompl

) PLAY B il 25% B 13:51
Skype na komputery stacjonarne Skype dla te
& skype Q¢

Skype — bezptatn...
Q

Dostepny na systemy Windows, Mac OS X Linux

Pobierz Skyj

s stemons. 43% Ponad 1mld 3]
11 min opinie Pobrania PEGI3 ®@
[——— Inteigentna peie |
w jakosci HD obsluga wiadomosci
.
L]
.

Skype-8740.152.0%8
o Soee
52800 semio s

Rozmavwiaj przez potaczenia glosowe i wideo, SMS-y
lub wiadomosci blyskawiczne

K 1 i k n 1] Za in sta 1 u_j Reklamy - Zwigzane z Twoim wyszukiw...
i postepuj zgodnie
z instrukcjami

Zrodto: www.skype.com/pl/get-skype/
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WhatsApp

latwa, bezpieczna, niezawodna komunikacja

Kliknij Zainstaluj i postepuj

zgodnie z instrukcjami

Synchronizacja wszystkich

czatow miedzy WhatsApp
Web i WhatsApp na pulpit
odbywa sie ptynnie, dzieki

czemu mozesz korzystac z

czatu na dowolnie wybranym

urzadzeniu.

Pobierz
aplikacje
komputerowgy
lub odwiedz
strong¢

web.whatsapp.

com albo
Google Play i
pobierz na
telefon.

. WhatsApp
G Messenger
WhatsApp LLC

O tej aplikacji >

tatwa, Osobista. Bezpieczna.

WhatsApp oferuje szybka,
fatwa i bezpieczng

komunikacje poprzez
wiadomosci tekstowe i
polaczenia glosowe. Aplikacja
jest dostepna na telefony na
calym Swiecie!

TEKSTY
Prosta i niezawodna
komunikacja

CZAT GRUPOWY
Utrzymywanie kontaktu
z grupami

WIADOMOSCI
GLOSOWE I WIDEO
Rozmawiaj swobodnie

ZDJECIA I WIDEO
Dziel si¢ waznymi
chwilami

DOKUMENTY
FLatwe udostepnianie
dokumentow

WIADOMOSCI
GLOSOWE
Powiedz, co stycha¢

-

Zréto: www.whatsapp.com /features/



https://www.whatsapp.com/download/
http://web.whatsapp.com/

Forum dyskusyjne

Forum dyskusyjne -
przeniesiona do
struktury stron WWW
forma grup
dyskusyjnych, ktora
stuzy do wymiany
informacji i pogladow
miedzy osobami o
podobnych
zainteresowaniach
przy uzyciu
przegladarki
internetowej.

UWAGA!!
Nalezy zwracac
szczegblng uwage
na porady
zamieszczone na
forach o tematyce
medycznej.

W poszukiwaniu
faktow medycznych
i Srodkow
leczniczych
najlepiej zasiegnac¢
porady lekarza
specjalisty.

Zasady dzialania typom

e wybranym, szczegolnie
aktywnym uzytkownikom,
administrator moze
przydziela¢ uprawnienia
moderatora, ktére pozwalaja
im tworzy¢ nowe fora,
edytowac i kasowac¢
wiadomos$ci innych
uzytkownikow, blokowac¢ watki

e uzytkownicy muszg stosowac
sie¢ do przyjetego regulaminu

* na wielu rozbudowanych
forach istniejg cate hierarchie
moderatorow (np. moderator
dziatu, moderator globalny,
supermoderator), o réznym
zakresie praw i obowigzkow,
kontrolowanych przez
administratorow forow, z kolei
na innych moderatorzy sa
demokratycznie wybierani
przez ogot uzytkownikow lub
nawet po prostu losowo
wybierani.

e uzytkownicy postuguja sie z
reguly pseudonimami
(nickami), rzadko spotyka sie
imiona czy nazwiska.

dyskusyjne

Zrédto: www.pl.wikipedia.org/wiki/Forum
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https://pl.wikipedia.org/wiki/World_Wide_Web
https://pl.wikipedia.org/wiki/Grupa_dyskusyjna
https://pl.wikipedia.org/wiki/Przegl%C4%85darka_internetowa
https://pl.wikipedia.org/wiki/Moderator_(internet)
https://pl.wikipedia.org/wiki/Nick
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POJEC

FACEBOOK (skrot FB) - jeden z najpopularniejszych portali
spotecznosciowych.

EMOTIKONY - bardzo mate grafiki, mozesz je wprowadzi¢ do
konwersacji na FB i tym samym nadawac¢ jej emocjonalny
wymiar. Sa mniejsze od naklejek i mozna wstawi¢ je w tekScie
jak litery. Moga przedstawia¢ emocje lub rzeczy dla zwré6cenia
szczegbdlnej uwagi na stowa w tekScie.

NAKLEJKI W POSTACH - mate, cze¢sto zabawne grafiki o
olbrzymim zabarwieniu emocjonalnym, najczeSciej w postaci
wyrazajacych konkretne uczucia twarzy. Mozna je wklejac w
postach konkretnych uzytkownikow lub wysta¢ w messengerze.

MESSENGER - narzedzie do porozumiewania si¢ na FB,
stworzone specjalnie dla wurzadzen mobilnych. Z poziomu
Messengera mozesz rowniez przeglada¢ fanpage Twoich
znajomych a takze pojawiajace sie¢ na ich osiach czasu wpisy.

FANPAGE - strona dla fandéw, wlasna strona na portalu
spotecznoSciowym jakim jest Facebook, podobna w konwencji
do profilu, ale przeznaczona w celach promocyjnych dla firm,
0sOb publicznych, produktow.

POWIADOMIENIA - zbior informacji o aktywno$ci realizowanej
przez Twoich znajomych na FB. Powiadomienia mogg rowniez
dotyczy¢ Twojego fanpage, a zwtlaszcza polubien badz
komentarzy.

Zrédto: www.wirtualny-wizerunek.pl /b-11-facebookowy_slownik _pojec.html

79



POJEC

UDOSTEPNIENIA - udostepnia¢ na FB mozna wszystko - od
konkretnych wydarzen, po wpisy na osi czasu. Wszystkie
udostepnienia pojawiajag si¢ na naszej osi czasu i sg widoczne
dla naszych znajomych.

FANI - wszystkie osoby, ktore polubitly dany Fanpage na
Facebooku. Zeby zosta¢ fanem danej strony, nalezy jag polubic.
Wszystko co umieScimy na naszej stronie w FB, nasz Fan

zobaczy w czasie rzeczywistym na swojej osi czasu.

HASHTAGI # - inaczej stowa kluczowe. Wprowadzone do tekstu
sprawiajg, ze ltatwiej na ich podstawie znalez¢ dany tekst w
sieci, po wprowadzeniu ich do wyszukiwarki Google. Hashtagi
wprowadza sie¢ w postach, w celu ich tatwiejszego odszukania w
zasobach FB.

KOMENTARZE - wszystkie wpisy, w ktorych Fani danej strony
wpisujg swoje przemySlenia na temat wprowadzonych przez
Ciebie postéw. Komentarze mozna uzupeinia¢c o dodatkowe
elementy graficzne w postaci Emotikon.

LAJKI / LIKE / LUBIE TO - inaczej polubienia. To najbardziej
popularne narzedzie stuzgce do wyrazania wtasnej opinii na
temat konkretnych wydarzen, komentarzy, funpage itd.

PROMOWANIE POSTA - metoda dziatan marketingowych
pozwalajagca na dotarcie Twojego posta do wigekszej grupy
potencjalnych odbiorcow. Ustuga ta jest ptatna. Za konkretna
sume, mozna wySwietli¢ dany post wiekszej liczbie znajomych.

Zrédto: www.wirtualny-wizerunek.pl /b-11-facebookowy_slownik _pojec.html
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Dlaczego Google prosi o pewne
informacje podczas zakladania konta?

Facebook tworzy technologie
i ustugi, ktore umozliwiajg
uzytkownikom nawigzywanie
kontaktéw, budowanie
spotecznoSci oraz rozwijanie
dziatalnosci.

Facebook daje uzytkownikom
mozliwo$¢ korzystania z nich
w sposoOb spersonalizowany:
Uzytkownik korzysta z
Facebooka w sposob
unikatowy: poczawszy od
postow, relacji, wydarzen,
reklam i innych tresci
wySwietlanych
aktualno$ciach lub na
platformie wideo, po
obserwowane strony oraz
inne funkcje, z ktorych
uzytkownik moze korzystac.

Jezeli Facebook zarejestruje
niewlasciwe korzystaniu z
portalu i jego produktow,
szkodliwego dziatania w
stosunku do innych os6b oraz
sytuacji podejmuje odpowiednie
kroki - na przyktad zaproponuje
pomoc, usunie tres¢, zablokuje
dostep do okreslonych funkcij,
zablokuje konto lub powiadomi
organy $cigania.

Facebook daje wiele
mozliwos$ci wyrazenia siebie i
roZmowy ze znajomymi,
rodzing i innymi osobami o
tym, co dla uzytkownika wazne
- na przyktad poprzez
udostepnianie zmian statusu,
zdjec¢, filmow i relacji we
wszystkich Produktach
Facebooka, z ktorych
uzytkownik korzysta,
przesytanie wiadomosci
znajomym, tworzenie
wydarzen lub grup lub
dodawanie materiatlow do
profilu.

Facebook pokazuje
uzytkownikom reklamy,
oferty i inne sponsorowane
materiaty, aby tatwiej im
bylto znalez¢ tresci,
produkty i ustugi oferowane
przez wiele firm i
organizacji korzystajacych z
serwisu Facebook i innych
Produktow Facebooka.

facebook

Aby uzyskac¢ wiecej informaciji zajrzyj do regulaminu Facebooka na stronie

www.pl-pl.facebook.com /legal /terms
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Kto moze korzystac?
Co mozna udostepniac?

Facebook wymaga od
uzytkownikow:

* postlugiwania si¢ imieniem i
nazwiskiem, ktorych
uzywaja na co dzien;

* podawania dokladnych
informacji na swoj temat;

* tworzenia tylko jednego
konta (wlasnego) i uzywania
osi czasu do wlasnych
celow;

* nieudostepniania hasta,
nieumozliwiania innym
korzystania

* z wiasnego konta na
Facebooku i
nieprzenoszenia wlasnego
konta na Facebooku na inng
osobe (bez naszej zgody).

Jezeli Facebook usunie tresci
udostepnione przez
uzytkownika z powodu
naruszenia Standardow
spotecznosci Facebooka,
uzytkownik zostanie
powiadomiony i
poinformowany, jakie ma
mozliwosci wnioskowania o
kolejng weryfikacje,

* Uzytkownik nie moze
wykorzystywa¢ produktow
Facebooka do wykonywania
czynno$ci ani udostepniania
tresSci, ktore:

© naruszaja Regulamin,
Standardy spotecznosci
oraz pozostale
regulaminy i zasady
majace zastosowanie do
korzystania przez
uzytkownika z Facebooka;

© sg niezgodne z prawem,
wprowadzajace w blad,
dyskryminujgce lub
oszukancze;

© naruszajg prawa innej
osoby, w tym jej prawa
wlasnosci intelektualne;.

* uzytkownik nie moze wysyta¢
wirusow

¢ uzytkownik nie moze
uzyskiwac¢ dostepu ani
gromadzi¢ danych z
produktow Facebooka
sposobem
zautomatyzowanym (bez
uprzedniej zgody) ani
probowac uzyskiwac dostep
do danych, do ktorych nie
pozyskat zgody na dostep

facebook

Aby uzyska¢ wiecej informaciji zajrzyj do regulaminu Facebooka na stronie

www.pl-pl.facebook.com /legal /terms
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PORTALE SPOLECZNOSCIOWE

Tworzenie konta na Portalu Facebook

Wpisz w wyszukiwarke

kluczowe: Facebook

csc s . oace P xXE

Google facebook X m 4 Q ®

iscomodci Blwiseo D Gama Ozaupy fWees  Naasa

orob

0a79)
s i acebook com -

Facebook - zaloguj sie lub zarejestruj Facebook, <

e

aty
fodzina)ami, kb znase

Zalogu sie do Facebooka
Zalogui s do Facebooka, by
2acaac udostepniat rizne

Facebook app
Facehook app. 206817360 hes.

967 taing about s Facebook,Inc — amenykarsi kongomerat

Facebook Strona giowna
Log o Faceoook o start shang

o facebook pL. 15 688 0560 i
ana connecting wtn your to-ostomewioym

Wece] ik 2 acebook com »

Zatotene: y 2004, Cambrdge, Massachusets

© Najwazniejsze wiadomosci Sany Zeanoczone

T o oz wysmsinane sova

facebook
Ostatnie logowania

ik swoj i b dodj Kt

5@

2

—

©

Pauina Dodaj konto

[r——

Unnes srong 0 ey, 2espo o emy

[ = PR o m @ ®

internetowg

Google stowo

Zanim przystapisz do

tworzenia konta, warto

zapoznac¢ si¢ z regulaminem.

B 0O=® =
3 c @ tz= 1CIASAC. QBAVIpIOuUPS * @
Google x m4a &
et v
[S——
Regulamin - Facebook

oraz enyen feranycn

s i pliacebook com ol .
Regulamin i zasady obowiazujace na Facebooku

AKDZIALANY. Regulamin. Regut
Ko akceptesz popizez Korzysani 2 Facebooka. Zasady

sl facebook com » prvacy » expanation =
Zasady dotyczace danych - Facebook

Insiagramy, tessengera

s ki facebock com
Zasady dotyczace reklam na Facebooku | Centrum pomocy

hetp +

Strona startowa, na ktorej
sie i
zarejestrowac.

mozesz zalogowac¢ i

Wypelnij dane, aby dokona¢

rejestracji.

@ Focebook-sogisie b e X | 4

<€ C @ facebookcom

Zarejestruj sie

To szybiie i proste.

Numer telefonu komérkowego lub e-mail

Nowe hasio
Data wodzenia @

5 v
Ploc @

Kobieta > | | Mezczyzna

Ustawienie niestandardowe

v | 1880 v

Zrb6dto: www.pl-pl.facebook.com/
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Wstawianie komentarzy na

fanpage 'a ksiegarni Empik:

Pod wpisem znajduje sie kilka waznych

informacji takich jak

przykladzie

© Tl 93% 1 11:21

® O

@ m.facebook.com/empil

W' 20 godz.

0 tym, jak pisze sie muzyke do filmu lub spektaklu
opowiada nam hania rani. [J Okazuje sig, ze proces
tworzenia "zwyktego" albumu jest catkiem inny!
Jestescie ciekawi, na czym polegaja réznice?
Przeczytajcie wywiad! 22

liczba liczba liczba

polubien komentarzy udostepnien

danego

wpisu -ty et
©O® 144 komentay 10udosipries

4 komentarzy 10 udostepnien

008 14

Lubie to! Dodaj komentarz  Udostepnij

Nizej znajduja si¢ opcje:
kliknij Lubie to!
Po

kliknigeciu Dodaj

Dodaj komentarz

komentarz,

Lubigto!  Dodaj komentarz  Udostepnij

@ Dowiedz sig wigcej (~]

Udostepnij

udostepniona jest

mozliwos¢ dodania od siebie opinii w formie stow albo

obrazkow. Napisany komentarz
edycji albo usunac.

Play® © Tl 92% Play® © Tl 92% ) 11:23
{3 @ m.facebook.com/story. (+] (> @& m.facebook.com/story. [+]
i TPy
Hania Rani - rozmawiamy o muzyce filmowej i —— SR
teatralnej EMPIK.COM
Hania Rani - rozmawiamy o muzyce filmowej i
teatralnej

Lubigto!  Dodaj komentarz  Udostepnij

0O% 144

Lubig to!  Dodaj komentarz ~ Udostepnij

Udostepnienia: 10 0O% 144
Udostepnienia: 10
Napisz komentarz
W

o o

N X 'f: ﬁ
% ¥ 2 A

’vrs

Przed chwily Lubigto! Odpowiedz Wigcej

Napisz komentarz. Edytuj Usuri

[0}
5godz. Lubigto! Odpowiedz Wigcej
4 @] O

To nlewqtpllme bardzo zdolna osoba,
niebanalna, kibicuje &

mozna rowniez poddac

Pamietaj !!!
Kazdy wstawiony
komentarz nie
pozostaje
anonimowy, jest
przypisany do
autora danej

wypowiedzi.

Zrédto: www.pl-pl.facebook.com/
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Edytowanie swojego profilu

Po zalogowaniu na stronie gtownej kliknij w znajdujace sie¢
w lewym gérnym rogu swoje imie i nazwisko.

Zostaniesz przekierowany na swoje konto.

Edytu.] ZdJ@Cle w tle 8 Edytuj zdjecie w tle
(1 Wybierz zdjecie
£ Przeslij zdjecie

k|Facsbock X = (-] !> Zmien pozycje

facebook.com/paulina.marczuk.359

na Facebooku N @ 5t 3} = Q@ ruina @

‘ Przeslij zdjecie ze

@ Edytuj zdjecie w tle . . ’
swoich plikow

Usuri

A znajdujacych sie

SSS-8sT 7 Forpet na komputerze.

Posty Informacje Znajomi Zdjecia Archiwum relacji Filmy Wiecej = . . .
Wybierz zdjecie
Prezentacja am ¢ 1 3 A
’ W o ze swoich zdjec¢
Dodaj biogram l"
3¢ Transmisja wideo na zywo G, Zdjecie/film . . .
. 7 znajdujacych sie¢
~ S’ na: Uniwersytet
Lodzki o Posty 25 Filtr % Zarzadzaj postami na k onc 1 e
- na: Politechnika
oo - e [ o - =
P ——— D : Facebook.
0 Q. Szukaj na Facebooku @ Puina 38 °0 s - B
Edytuj profil X Z . ’ . . .
mien 0ozycC uz
Zdjecie profilowe Edytyj p y J @ -]

ustawionego
zdjecia w tle, np.

jesli zdjecie ma

Zdjecie w tle Edytuj
duzo szczegotow
- ] mozna je tak
przesunac¢, aby

Biogram Dodaj

= R — ] S g pokazac¢ inne

fragmenty

Edytuj profil: zdjecia, bo czesto

Zdjecie profilowe cate zdjecie nie

Zdjecie w tle bedzie w stanie

Biogram - informacje o sobie

sie zmiesScic.
Hobby
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PORTALE SPOLECZNOSCIOWE

Edytowanie swojego profilu Przegladanie listy

swoich znajomych

Na = profilu  mozna stworzy¢ y;.4y snajomy/a ma

swoja wizytowke urodziny
Lista w jakiej szkole sie

znajomych uczyt/ta

Posty  Informage  Znajomi  Zdjecia  Archiwumrelagii  Filmy  Wiecej v - N ® & g G B O
Informacje (®) Dodaj miejsce pracy Posty Informage  Znajomi  Zdjecia  Archiwumrelagi  Filmy  Wiecej v
Przeglad . ;

72 studiowsla Biotechnologia” na: Poltechnika todzka o Znajomi Q szukaj Zaproszenia do grona znajomych  Szukaj znajomych
Praca i wyksztalcenie

£ TT— 6 - Wszyscy znajomi Niedawno dodani ~ Urodziny  Szkolawyzsza  Szkola Srednia  Wiecej v
Wezesniejsze miejsca zamieszkania :
Dane kontaktowe i podstawowe Q ziess c O
informacje
Rodzina i zwigzki (%) Dodaj status zwigzku
Szczegslowe informacje o Tobie ¢, commttem— 8 »

Telefon komérkowy
Wydarzenia z Zycia

T
f uspoinych znajomych

Znajomi Zaproszenia do grona znajomych  Szukaj znajomych | ——

@& Edytuj zdjecie w tle

Utwérz post X

248 Znajomi W
m © Dodsj dorelaci PR TG & © publicane

Co stychac?

Posty Informacje Znajomi Zdjecia Archiwum relacji Filmy Wiecej v

Prezentacja ﬁ Co stycha¢? | m

Dodaj biogram Dodaj do posta i » ...
BN Transmisja wideo na zywo (&g Zdeciesfilm 4o & Q7

<« Jak sie czujesz? 2
Ucudia  Zajecia Posty =5 Filtry &% Zarzadzaj postami

@
Q Szukaj = Widnlk lietv B8 Widnlk ciatli
O szczesliva T szczediva
& kochana @ smune 3 , , , L.
. . Oznacz osoby np. z kims$ byte§s/tas w kinie
= rewelacyinie & wdzieczna
& podekscytowana & zakochana
= szalona ¥ wdzieczna
@ blogo  fantastycznie

W&o e, -

Dodaj plik:
zdjecie /film Oznacz
lokalizacje
Okres$l nastroj/aktywnos$c¢
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Messenger - rozmowy tekstowe i wideo

Nagrywaj i wysyla wiadomosci
glosowe i wideo

Gdy wiadomosc¢ tekstowa to za
mato, naci$nij przycisk
nagrywania i wysytania.
Powiedz cos, zaSpiewaj, pokaz
albo glosno to wykrzycz.

Wideorozmowy i staty kontakt

Pozostan w bliskim kontakcie
ze znajomymi i z rodzing dzieki
mozliwosci prowadzenia
nieograniczonych
wideorozmoéw. Organizuj
grupowe wideorozmowy nawet
z 8 osobami - z wysokiej jakosci
dzwiekiem, obrazem HD i
interaktywnymi funkcjami
wideo, takimi jak filtry twarzy.

WiadomoSci i polaczenia
telefoniczne bez ograniczen

Nie musisz zna¢ numeru drugiej
osoby - wystarczy, ze wyslesz
wiadomos$¢ do znajomego na
Facebooku, nawet jesli jestes na
drugim koncu Swiata. Prowadz
wysokiej jakosci wideorozmowy
i wysylaj wiadomosci tekstowe -
na telefonie, tablecie i
komputerze.

Wyrazaj swoje emocje poprzez
naklejki i gif-y

Korzystaj z niestandardowych
naklejek i wykaz sie
kreatywnoscia. Do
wideorozmoéw mozna dodawac
efekty i filtry.

Wysylaj pliki, zdjecia, filmy

Mozesz udostepniac znajomym
nieograniczong liczbe plikow.

Czytaj sms-y w messengerze W

Nie musisz otwierac kilku
aplikaciji, by pozosta¢ w
kontakcie. Korzystaj z SMS-ow
i Messengera w jednej aplikaciji.

Zgodnos¢ z wieloma

platformami

Rozmawiaj ze znajomymi na
roznych urzadzeniach, np. na
komputerze, na smartfonie,
tablecie.

Zasady ochrony prywatnosci:

www.facebook.com /about/privacy/

Pobierz aplikacje messenger korzystajac z Google Play

Zrédto: www.play.google.com /store /apps /details?id

=US

pl&gl

com.facebook.orca&hl




