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1. Podstawowe informacje na temat komputerow.

1.1 Rodzaje komputerow i réznice miedzy nimi.
Wyrézniamy cztery podstawowe rodzaje komputeréw — komputer stacjonarny,
komputer przenosny (laptop), tablet oraz smartfon.

Komputer stacjonarny wygladem przypomng duzg, metalowa skrzynke, do ktorej
podtgcza sie monitor, kable oraz dodatkowe urzadzenia, np. myszke i klawiature.

Rysunek 1. Zestaw z komputerem stacjonarnym

W sktad zestawu z komputerem przenosnym précz samego komputera wchodzi
jeszcze tylko zasilacz. Ekran i klawiatura sg wbudowane w urzadzenie.
Dodatkowo laptopy posiadajg gtadzik (touchpad) umiejscowiony pod klawiatura,
ktory moze petni¢ role myszki. Jesli jest to dla nas wygodniejsze, mozemy
podtaczy¢ myszke zewnetrzna.

Rysunek 2. Komputer przenosny
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Rdznice pomiedzy komputerem stacjonarnym i przeno$nym:

Komputer stacjonarny Komputer przenosny

e Taniiwydajny e Pobiera mato pradu
e Duze mozliwosci rozbudowy e Mozna na nim pracowaé w
e QOdporny na uszkodzenia dowolnym miejscu
WADY
e Nie jest mobilny e Gorsza wydajnosc
e Pobiera duzo pradu e Wyzsza cena

Tablety to urzadzenia o rozmiarze pomiedzy telefonem komodrkowym a
komputerem przenosnym. Ich gtdwng witasciwoscig jest posiadanie duzego
ekranu, czesto na catej powierzchni urzadzenia, ktéry mozna obstugiwac palcem
lub rysikiem.

Smartfony mozna inaczej nazwac¢ zaawansowanymi telefonami komaorkowymi.
Procz funkcji telekomunikacyjnych mozna na nich korzysta¢ m. in. z aparatu
fotograficznego, kamery wideo, przegladarki internetowej, czy nawigacji GPS.

Rysunek 3. Rdznica rozmiaréw pomiedzy tabletem a smartfonem
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1.2 Uruchamianie komputera.

Przycisk uruchamiajgcy komputer moze wygladac inaczej na kazdym komputerze
oraz by¢ umieszczony w réznych miejscach. Jednak kazdy z nich jest opatrzony
charakterystycznym znaczkiem . Czasem trzed)dobrze sie przyjrzec zeby go

dostrzec, ale kto szuka — ten znajdzie!

Rysunek 4. Przyciski uruchamiajace w réznych komputerach

W zaleznosci od predkosci komputera, jego uruchamianie moze zajgc¢ od kilku do
kilkudziesieciu sekund. W tym czasie komputer moze wydawacé rézne dzwieki, a
na ekranie bedg pojawiac sie rozne komunikaty.

Gdy komputer sie uruchomi, na ekranie juz nic nie bedzie sie zmieniac.
W zaleznosci od jego ustawien moze by¢ konieczne wybranie konta, na ktére
chcemy sie zalogowacd i podanie hasta, jesli zostato wczesniej ustawione.

Po wybraniu uzytkownika i poprawnym zalogowaniu sie (chyba, ze nie byto takiej
koniecznosci), zobaczymy tak zwany pulpit komputera. Pulpit mozemy rozumie¢
jako biurko. Mamy tu wszystkie rzeczy, ktore sg nam potrzebne do pracy, takie z
ktérych czesto korzystamy i wygodnie jest mieé¢ je pod reka. Mozemy
dostosowaé go do swoich potrzeb umieszczajgc na nim skroty do czesto
uzywanych programow, potrzebne dokumenty itp. Jednak nalezy robic¢ to z
rozwagg, bo im wiecej rzeczy, tym trudniej cos wsrdd nich znalezé.

1.3 Omowienie klawiatury.

Klawiatura jest gtdwnym narzedziem stuzgcym do wprowadzania danych do
komputera. Uktad liter jest prawie identyczny z uktadem klawiszy maszyny do
pisania. Im czesciej bedziemy z niej korzysta¢, tym tatwiejsza bedzie jej obstuga.
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Na poczatku trzeba zapamietac funkcje podstawowych klawiszy, a z czasem juz
same palce beda ustawiaty sie tam, gdzie trzeba. W <¢wiczeniu nauki
bezwzrokowego pisania bardzo dobrym pomocnikiem jest program Mistrz
Klawiatury. Jest to darmowy program, dostepny w Internecie.

Klawiatury réznych komputeréw moga nieznacznie rdznic sie od siebie, ale te
najwazniejsze przyciski na wszystkich bedg oznaczone podobnie.

Gorny rzad klawiatury zaczyna sie od przycisku ESC. To bardzo wazny przycisk.
Umozliwia nam rozmyslenie sie i przerwanie jakiegos dziatania. Nie kazde
dziatanie mozna nim przerwaé, ale gdy otworzy nam sie co$ i nie wiemy co z tym
zrobic, najczesciej ten klawisz moze pomac. Programy i okna w prawym gornym
rogu majg zwykle znak X — stuzy on do zamykania tych rzeczy. Jesli pojawi sie cos,
co nie ma tego znaczka, z duzg Smiatoscig mozemy nacisngc¢ przycisk ESC by to
zamknagd.

Jesli chcemy co$ zatwierdzi¢ lub zaakceptowaé, naciskamy przycisk ENTER.
Znajduje sie on zawsze z prawej strony klawiatury, na wysokosci litery Li z reguty
ma ksztatt inny niz pozostate klawisze. Czesto jest wiekszy od nich. Zamiast
napisu ENTER, moze znajdowac sie na nim symbol strzatki skierowanej w lewo:

Enter

Rysunek 5. Rdzne postaci przycisku ENTER

ENTER i ESC to dwa najwazniejsze klawisze. Dzieki nim mozemy zatwierdzaé
i anulowad rozpoczete przez nas dziatania.

KLAWISZE FUNKCYJNE

Pierwszy rzad klawiszy to w wiekszosci klawisze z literka f i liczbami od 1 do 12.
To tak zwane klawisze funkcyjne. Kazdy program, ktory uruchomimy, moze mieé
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przypisane do nich inne funkcje czyli zadania. Czesto na laptopie klawisze te
oprécz symboli typu ,,F1” majg réwniez znaczki innego koloru, np. . Znaczki

te w swoim zatozeniu majg by¢ na tyle sugestywne, abysmy mogli tatwo domyslic

sie do czego stuza. Przyciski ,gtosniej”, ,ciszej”, ,jasniej”, ,ciemniej” z reguty

najtatwiej rozpoznaé. W zaleznosci od ustawien laptopa, moze byc¢ tak, ze

wystarczy nacisngé taki przycisk, by np. zrobié¢ gtosniej. Jesli to nie zadziata,

nalezy odszuka¢ na samym dole lewej czesci klawiatury przycisk ,,Fn” w takim

samym kolorze jak symbole na klawiszach F1 do F12, przytrzymaé wcisniety

klawisz ,,Fn” i nacisngé krotko klawisz z symbolem ,gtosniej”.

NAJWAZNIEJSZE KLAWISZE

ESC

Anulowanie rozpoczetego dziatania, zwiniecie rozwinietego menu.

ENTER

Akceptacja, ,klikniecie” aktywnego przycisku a w programie do edycji
tekstu przejscie do nowej linii.

SHIFT

Prawy i lewy Shift dziatajg tak samo. Jesli trzymamy nacisniety ktorys z
nich i wcisniemy krotko litere, uzyskamy wielkg litere. Nacisniecie w
potaczeniu z klawiszem, ktéry w swojej gornej czesci ma jakis symbol,
wpisze ten symbol, np. gdy wcisSniemy 4 trzymajgc klawisz Shift
otrzymamy znak S.

CAPS LOCK

Jest przydatny jesli chcemy przez dtuzszy czas pisac¢ wielkimi literami.
Ten przycisk dziata jak wtgcznik Swiatta. Jesli go raz wcisniemy,
wigczamy pisanie wielkimi literami. Od tej pory wszystkie pisane literki
beda duze, dopdki ich nie wytgczymy wciskajgc ponownie klawisz CAPS
LOCK. Na niektérych klawiaturach moze znajdowac sie dioda, ktéra
zapala sie gdy CAPS LOCK jest wtgczony.

SPACIA

Najdtuzszy klawisz. Stuzy do robienia odstepu miedzy wyrazami.
Przesuwa kursor w jedng spacje w prawo.

Prawy ALT

Pozwala wpisywac polskie litery z ogonkami jak: g, e... Uzywa sie go tak
samo jak klawisza Shift. Trzeba go przytrzymac i nacisngé np. litere a
zeby uzyskac litere 3.

Backspace

Nacisnij klawisz Backspace, aby usungé znak znajdujacy sie przed
kursorem lub zaznaczony tekst. Nie na kazdej klawiaturze klawisz
Backspace jest podpisany. Niekiedy na klawiszu jest tylko strzatka w
lewo.
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Delete

Nacisnij klawisz Delete, aby usungé znak znajdujacy sie za kursorem lub
zaznaczony tekst. Na niektdrych klawiaturach moze by¢ oznaczony jako
DEL.

Ny

Ny

Przycisk z flagg to przycisk otwierajgcy Menu Windows. Jesli dobrze sie
przyjrzymy, podobny znaczek zobaczymy w dolnym lewym rogu ekranu
komputera. Nacisniecie tego przycisku otworzy menu. Taki sam efekt
uzyskamy, jesli raz klikniemy w ten znaczek na ekranie lewym

przyciskiem myszy.

KLAWISZE NAWIGACYJNE

Klawisze nawigacyjne stuzg do poruszania sie po dokumentach i stronach
internetowych. Najbardziej charakterystyczne sg klawisze strzatek a ich
oznaczenie samo ttumaczy gdzie zostanie przeniesiony kursor po wcisnieciu
przycisku ze strzatkg. Oprdcz nich do tej grupy nalezg tez przyciski: Home, End,
Page Up, Page Down.

HOME przeniesie nas na poczatek linii w edytorze tekstowym END na koniec linii,
Page Up przewinie strone internetowg lub dokument tekstowy w goére a Page
Down —w déft.

1.4 Omowienie zasad korzystania z myszkKi.

Standardowa mysz ma dwa przyciski oraz rolke miedzy nimi. Mysz chwytamy
catg dtonig tak, aby wskazujgcy palec potozy¢ na jej lewym klawiszem. Reka
powinna wygodnie opierac sie o blat biurka, nie moze wisie¢ w powietrzu.
Kiedy przesuniemy myszg, zauwazymy ze na ekranie monitora przesuwa sie
odpowiadajacy jej wskaznik w postaci strzatki.

i

Rysunek 6. Wskaznik myszy
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Strzatka nazywana jest wskaznikiem, poniewaz stuzy do wskazywania.
Wskazywanie dowolnego obiektu na ekranie (np. ikony, przycisku) polega na
przesunieciu myszy w taki sposéb, aby wskaznik dotykat tego elementu (grot
strzatki musi znajdowac sie na obiekcie). Po prawidtowym wskazaniu obiektu,
wyswietla sie mate pole z jego opisem. Na przyktad po wskazaniu (najechaniu
wskaznikiem myszy) na ikonke Kosza na pulpicie wyswietli sie informacja:
»,Zawiera usuniete pliki i foldery”.

KORZYSTANIE Z PRZYCISKOW

Jedno klikniecie lewym przyciskiem myszy - zazwyczaj stuzy do zaznaczenia
wskazanego obiektu, wybrania funkcji dostepnych w rdéinych programach,
zatwierdzenia wyboru, ustawienia miejsca edycji w dokumentach,

Dwa klikniecia lewym przyciskiem myszy — stuzy do uruchomienia programow,
otwierania plikow, folderow. Aby klikngé dwukrotnie element, wskaz go na
ekranie, a nastepnie szybko kliknij dwa razy. Jesli dwa klikniecia nie nastgpig dos¢
szybko po sobie, mogg zostac przez komputer zrozumiane jako dwa oddzielne
klikniecia, a nie jedno dwukrotne klikniecie.

Pojedyncze klikniecie prawym przyciskiem myszy — stuzy do uruchomienia tzw.
menu kontekstowego, znajdujg sie w nim wszystkie czynnosci jakie mozemy na
danym obiekcie wykonac.

Uzywanie rolki

Rolka pomiedzy przyciskami stuzy do przewijania dokumentdw i stron
internetowych. Aby przewing¢ zawartos¢ okna w dot, nalezy kreci¢ kétkiem do

siebie. Aby przewingc¢ zawartosc¢ okna w gore, kre¢ kotkiem od siebie.

1.5 Dostosowywanie wielkosci wskaznika myszy, szybkosci
poruszania sie wskaznika oraz predkosci dwukrotnego
klikniecia.

Jesli wskaznik myszy jest za maty lub lepiej pracowatoby nam sie gdyby byt czarny

a nie biaty, porusza sie za szybko lub za wolno mozemy zmienié jego wyglad i
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zachowanie. Podobnie gdy nie wychodzi nam podwodjne klikniecie, mozemy

zmniejszy¢ jego szybkosc.
W tym celu nalezy:

1. Otworzy¢ menu Windows. Mozemy to zrobic¢ klikajgc raz lewym przyciskiem

myszy na symbol oznaczajacy menu, ktéry znajduje sie w lewym dolnym rogu
Ay

ekranu lub naciskajac klawisz ®®@ na klawiaturze.

2. Gdy otworzy sie menu od razu po prostu napisz stowo ,, mysz”.

3. Na liscie w menu pojawig sie tylko te pozycje, ktore majg cos wspdlnego
z ustawieniami myszy. Wybierz pozycje mysz, ustawienia myszki lub dostosuj
przyciski myszy. Otworzy sie okienko, w ktdorym mozna pozmieniaé rdzine

ustawienia myszy.

Przyciski ‘Wskainiki l Opcje wskaznika | KélkoTSprzet ] @) ustawienia urzadzeniaii
— Konfiguracja przyciskow I
Urzadzenia: Synaptics TouchPad V7.0 na porcie PS/2 3

¢ Praworeczni " Leworeczni

Lewy Prawy

- Podstawowy Kliknij (zwykle - Witoéme Kliknij {menu
zaznaczenie, zwykle podreczne, specjaine
przeciagnigcie) przeciagniecie)

i~ Predkosc dwukrotnego klikniecia
Aby przetestowad ustawienie, dwukrotnie kliknij folder. Jesli folder
nie zamyka lub nie otwiera sie, ustaw mniejszg predkosc.

Wolno J._ Szybko

Blokada klikniec
™ Wiacz blokade kliknigé Ustawieria

Funkcja umozliwiajaca zaznaczanie lub przecigganie bez przytrzymywania
nacisnicteqo przycisku myszy. Aby wigczy¢ blokade klikniecia, nalezy na chwile
nacisnac przycisk myszy. Aby zwolni¢ blokade, wystarczy ponownie kliknag.

| | Anulyj \ Zastosuyj

Rysunek 7. Okno z ustawieniami myszy
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Na karcie Przyciski czerwong ramka oznaczone zostato miejsce, w ktérym
przeciggajgc suwak, mozemy zwiekszy¢ lub zmniejszy¢ szybkos¢ podwdjnego
klikniecia. Jesli predkos$¢ jest dla nas odpowiednia, to klikajgc dwa razy w z6tta
ikonke folderu, bedzie sie ona otwierac i zamykaé. Jesli nie mozemy otworzyc

folderu, przesunmy wskaznik tak aby zmniejszy¢ ustawiong predkosc.

W tym samym miejscu mozna dostosowaé inne ustawienia myszy, np. osoby

leworeczne mogg ustawic prawy przycisk jako podstawowy.

Na kolejnej zaktadce Wskazniki mozemy dostosowac wyglad wskaznika.
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} Przyciskii Wskaniki | Opcje wskaznika Kélkoilrsprzet @) Ustawienia urzadzenia |
| (56D il k.

Schemat

Czamy Windows (b. duze) (schemat systemu) v k

. .
Czamv Windows (b. duze) (schemat systemu)

:Czamy Windows (schemat systemu)
Qﬂ Domyslny Windows (b. duze) (schemat systemu)
m Domysiny Windows (duze) (schemat systemu)

Domysiny Windows (schemat systemu)

Odwrocony Windows (b. duze) (schemat systemu)
|Qdwrécony Windows {duze) (schemat systemu)
¢Odwr6cony Windows (schemat systemu)

Powiekszone {schemat systemu)

Standardowy Windows (b. duze) (schemat systemu)
| Standardowy Windows (duze) (schemat systemu)

Zajety

Wybdr precyzyjny

[] Wiacz cien wskaznika ‘ U_ZYJ domysinego ‘ ‘_ Efzegiadai _‘

Rysunek 8. Zmiana wyglgdu wskaznika myszy

Na samej gérze mamy napis Schemat a pod nim liste réznych dostepnych
wskaznikow. Gdy klikniemy w liste, rozwing sie wszystkie dostepne opcje. Po
liscie najwygodniej jest poruszac sie korzystajgc ze strzatek w gére lub w doét. Gdy
nacisniemy strzatke w dot, przejdziemy na kolejng pozycje listy i z jej prawej
strony zostanie zaprezentowany wyglad wskaznika.

Kolejna zaktadka to Opcje wskaznika. Tu mozemy zdecydowa¢ jak szybko ma
poruszac sie wskaznik myszy. Mozemy przesung¢ suwaczek, porusza¢ troche
myszka i zobaczy¢ jak wskaznik zachowuje sie po zmianie ustawienia.
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| Prayciski | Wakagniki | Opcie wskainika | Kslko | Sprzet | () Ustawienia urzadzenia |

Ruch

lk Wybierz szybkos¢ wskaznika:
Wolno Szybko
Zwieksz precyzie wskaznika

Przyciaganie do

l_ [ ] Automatycznie przenies wskaznik na domysiny
przycisk w oknie dialogowym

Widocznosé

[] Pokaz slady wskaznika
Mate Duse

Ukryj wskaznik podczas pisania

[] Pokaz lokalizacje wskaznika po nacisnieciu klawisza CTRL

Rysunek 9. Ustawianie szybkosci wskaznika myszy

Gdy dostosujemy juz wszystkie ustawienia myszki do swoich preferencji,
kliknijmy przycisk zastosuj a nastepnie ok aby wprowadzi¢ nowe ustawienia.

2. Cwiczenia w postugiwaniu sie klawiatura.

2.1 Cwiczenia z programem Mistrz klawiatury.

Mistrz Klawiatury Il to jeden z lepszych programéw do nauki szybkiego,
bezwzrokowego pisania na klawiaturze komputera. Bez problemu znajdziemy go
wpisujac w wyszukiwarke gogle jego nazwe. Cwiczac okoto 15 minut dziennie,
mozemy bardzo szybko zauwazyé postepy. Zadbanie o dobre nawyki od samego
poczatku, bardzo usprawni korzystanie z klawiatury.
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Po uruchomieniu programu wyskoczy okienko z prosbg o wybér ucznia. Mozemy
po prostu klikng¢ ok, chyba, ze chcemy aby z programu korzystato kilka oséb i
aby mozliwe byto $ledzenie postepdw kazdego z nich. W tym wypadku nalezy
wybrac przycisk Nowy uczen, wpisac jego nazwe a nastepnie przy uruchamianiu
programu wybiera¢ wtasciwego ucznia.

Na nastepnym ekranie najwiekszg uwage powinnismy zwrdcic¢ na przyciski Kurs i

Cwiczenia.

Rysunek 10. Mistrz klawiatury

Pod przyciskiem kurs znajdziemy teorie i catg wiedze jaka jest potrzebna by
efektywnie uczy¢ sie bezwzrokowego pisania na klawiaturze.

Gdy juz zapoznamy sie z teorig, czas na éwiczenia. Jest ich az 50. Z poczatku kazda
lekcja zajmuje okoto 15 minut, jednak im czesciej bedziemy ¢wiczyé¢, tym mniej
czasu bedzie zajmowata pojedyncza lekcja.
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2.2 Tworzenie prostych dokumentow i podstawowe
formatowanie tekstu.

Na kazdym komputerze zainstalowany jest prosty edytor tekstowy o nazwie
Wordpad. Uruchomi¢ go mozemy klikajgc w menu Windows i wpisujac jego

nazwe.
RN = Dokument - WordPad
m Narzedzia gtowne Widok
o L - —_—— == . —_— — | .'. ;i "l
] Calioi A x wEE-= pm & 2 P
Wklej ' B 7 U zbe X: ¢ £ ~ A- %E == =z Obraz Rysunek Datai Wstaw

». programu Paint godzina obiekt

Rysunek 11. Menu edytora tekstowego Wordpad

Do dyspozycji mamy dwie zaktadki — Narzedzia gtéwne (w niektérych wersjach
Start) oraz Widok. Na pierwszej znajdziemy kilka grup, w ktdre pogrupowane sg
przyciski.

W sekcji Schowek znajdziemy ikony wycinania, kopiowania i wklejania.

W sekcji Czcionka znajdujg sie rozne narzedzia formatowania tekstu. Widoczny
napis ,,Calibri” to nazwa czcionki, ktéra standardowo jest uzywana przy pisaniu
dokumentu. Jesli klikniemy w liste, mozemy wybra¢ inny krdj czcionki. Lista
z prawej strony pozwala na wybranie wiekszej lub mniejszej czcionki niz
ustawiona obecnie. Aby zmieni¢ ustawienie tekstu, ktéry juz wczesniej
napisaliSmy, nalezy go zaznaczy¢ i dopiero wtedy zmieniac¢ opcje.

Akapit odpowiada za formatowanie akapitu — wyrédwnanie tekstu, ustawianie
wcied itp.

Korzystajac z sekcji Wstawianie mozemy bezposrednio wstawia¢ obrazy,
obiekty, oraz automatyczng date i godzine.

W ostatniej sekcji umieszczono funkcje pozwalajgce na Edytowanie tekstu.
Umieszczone tam przyciski pozwalajg na znajdywanie fragmentéw tekstu,
zamieniania go i zaznaczania catego tekstu.

Zaktadka Widok nie zawiera zbyt wielu pozycji. Pozwala miedzy innymi na

powiekszenie lub pomniejszenie widoku.
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Korzystajac z programu Wordpad, Smiato mozemy zaspokaja¢ swojg ciekawos¢
i odwazne klika¢ we wszystkie przyciski. Nie zmienimy zadnych ustawien na state.
Za kazdym razem, po ponownym uruchomieniu programu, przywrdcone zostang
ustawienia domysine.

3. Menu Start, uruchamianie programow, Kkorzystanie
z pulpitu.

3.1 Zasady pracy z menu start

Menu Start daje dostep do wszystkich programow zainstalowanych na
komputerze oraz do zmiany jego ustawien. Menu Start mozna otworzyé na dwa
sposoby - klikajgc przycisk s w lewym dolnym rogu ekranu lub klawisz z flaga
na klawiaturze (drugi z lewej strony spacji). Menu sktada sie z kliku obszardw.

W‘! Microsoft Word 2010 .‘

—:] : ajatori
X,; Microsoft Excel 2010

Dokumenty
Acrobat Reader DC
Obrazy

,w":,_j Paint Muzyka

g Skype Gry

FileZill Niedawno uzywane elementy »
ileZilla

Ten komputer

Kalkulator

4ass

Panel sterowania

Q[] Wiaclows Media Hlayes Urzadzenia i drukarki

A= . WordPad Programy domysine

=2

Pz . Pomoc i obstuga techniczna
@\ Muistrz Klawiatury 2009

=N

Uruchom...

P Wszystkie programy
Wyszukaj programy i pliki ‘ Zamknij ‘ »

Rysunek 12. Menu Start
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Na samej gorze lewej czesci menu, widzimy ostatnio uzywane programy. Lista ta
zmienia sie w zaleznosci od tego jakich programow i jak czesto uzywamy. Gdy
zaczniemy korzystac z jakiego$ programu, bedziemy mogli obserwowac najpierw
to, ze pojawi sie na liscie a nastepnie to, jak wspina sie po niej. Im czesciej
uruchamiany program tym wyzej na liscie sie znajduje. Pod lista uzywanych
programoéw, dostepna jest alfabetycznie utozona lista wszystkich programow
dostepnych na komputerze. Mozemy jg rozwingé i przejrze¢ co mamy do
dyspozycji. Na liscie oprdcz programoéw, znajdujg sie rowniez grupy programoéow
np. Akcesoria systemu. Dopiero po kliknieciu w folder, widzimy jakie programu
zostaty tam zgrupowane. W akcesoriach systemu mozemy znalez¢ miedzy innym
edytor tekstowy Wordpad oraz Kalkulator. Klikniecie jednej z ikon programoéw
spowoduje uruchomienie programu i zamkniecie menu Start. Menu mozemy
zamkng¢ rowniez przyciskiem ESC na klawiaturze.

Na samym dole lewej czesci menu znajduje sie pole Wyszukaj programy i pliki.
Mozemy zaobserwowac, ze gdy tylko otworzymy menu i zaczniemy cos pisac —
wtasnie w tym polu pojawi sie wpisywany przez nas tekst. Menu ma taka
wiasciwos¢, ze jesli zaczniemy cos pisa¢ w polu wyszukiwania, na liscie
wyswietlane bedg tylko elementu, ktérych nazwa zawiera wpisywane przez nas
znaki. Czesto duzo szybciej znajdziemy program na liscie wpisujac jego nazwe niz
klikajgc we wszystkie programy i szukajgc go wzrokiem.

Prawa strona menu zaczyna sie od nazwy zalogowanego uzytkownika. Tak
naprawde to nie tylko nazwa, ale folder z plikami tego uzytkownika. Po
wskazaniu nazwy wskaznikiem myszki, zobaczymy dymek z opisem jego
zawartosci. Pod spodem wymienione zostaty foldery znajdujace sie w folderze
uzytkownika: dokumenty, obrazy i muzyka. Korzystanie z nich utatwia
utrzymywanie porzadku i odnajdowanie swoich plikow.
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ajatori

Dokumenty Zawiera foldery na dokumenty, obrazy, muzyke i inne Twoje pliki. h

Obrazy

Muzyka

Gry

Miedawno uzywane elermnenty  »

Ten komputer

Panel sterowania

Urzgdzenia i drukarki

Programy domyélne

Pomoc i obstuga techniczna

Uruchom...

Rysunek 13. Prawa strona menu Start

® Gry. Otwiera folder Gry, z ktdrego mozna uzyskac¢ dostep do wszystkich gier
zainstalowanych na komputerze.

e Ten Komputer (lub Komputer). Otwiera okno, z ktérego mozna uzyskac dostep
do dyskow, aparatéw fotograficznych, drukarek, skaneréw i innego sprzetu
podtaczonego do komputera.

e Panel sterowania. Otwiera folder Panel sterowania, w ktéorym mozna
dostosowywaé wyglad i funkcje komputera, dostosowywad ustawienia myszy,
odinstalowywac programy. To tutaj tworzy sie i zarzgdza kontami uzytkownikow.

e Urzadzenia i drukarki. Otwiera okno, w ktérym mozna przeglada¢ informacje o
drukarce i innych urzadzeniach zainstalowanych na komputerze.
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e Programy domyslne. Otwiera okno umozliwiajgce wybranie programu, ktory
ma by¢ uzywany przez system Windows do otwierania okreslonych typdéw plikow
(nie zaleca sie zmiany domyslnych ustawien w przypadku poczatkujgcych
uzytkownikéw) komputera.

ePomoc i obstuga techniczna. Otwiera okno Pomocy i obstugi technicznej
systemu Windows, w ktérym mozna przegladac i wyszukiwac tematy Pomocy
dotyczace korzystania z systemu Windows i komputera.

® Przycisk Zamknij to ostatni przycisk na liscie. Stuzy on do wytgczania

komputera. Klikniecie strzatki obok przycisku Zamknij powoduje wyswietlenie
menu z dodatkowymi opcjami: przetgczania i wylogowywania uzytkownikéw,
ponownego uruchamiania komputera oraz wprowadzania go w stan Uspij lub
Hibernacja.

Urzadzenia i drukarki

Przefacz uzytkownika

Wyloguj

Zablokuj

Uruchom ponownie
Wetrzymaj

Hibernacja

Rysunek 14. Dodatkowe opcje przycisku zamknij

3.2 Uruchamianie i zamykanie programow
Kazdy program mozna uruchomic na kilka sposobdw. Jesli na puplicie znajduje
sie ikona programu, mamy do wyboru trzy opcje, mozna:

- w nig dwukrotnie klikng¢
- klikng¢ raz lewym przyciskiem a potem nacisngc¢ przycisk ENTER

- klikng¢ raz lewym przyciskiem a nastepnie prawym zeby otworzy¢ menu
kontekstowe i wybrac z niego Otworz.

Jesli ikony nie ma na pulpicie, nalezy poszuak¢ programu w Menu Start. Jesli
program jest czesto uzywany, powinien znajdowac sie na liscie z lewj storeny

menu. Jesli nie ma tam programu, ale znamy jego nazwe, mozemy wpisac jg w
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pole wyszukiwania na dole lewej strony listy. Lista bedzie sie zmieniac po kazdej
wpisanej literce i nie wykluczone, ze juz po kliku poierwszych literach wpisywanej
nazwy szukanego programu, pojawi sie on na liscie. Wtedy wystarczy klikng¢ w
nig raz lewym przyciskiem myszy (lub korzystajgc ze strzatek zaznaczy¢ nawe i
nacisng¢ ENTER).

Wiekszos¢ programow otwiera sie w tzw. oknach. Kazed okno ma takg sama
budowe i tak samo sie je obstuguje — niezaleznie od tego, jaki program sie w nim
wykonuje. W gérnym orawy rogu okna znajdziemy trzy przyciski:

/" zamkni
e e |

minimalizuj /| maksymalizuj

Rysunek 15. Przyciski okna

Zeby zamkna¢ dowolny program, wystarczy klikngé w przycisk z krzyzykiem na
czerwonym tle. Mozna to zrobi¢ rowniez korzystajgc ze skrétu klawiszowego
Alt + F4.

3.3 Omowienie pulpitu i funkcji dostepnych w menu
kontekstowym.

Pulpit to pierwsza rzecz, ktérg widzimy po zalogownaiu sie do komputera.
W zaleznosci od ustawien komputera i wersji systemu operacyjnego, jego wyglad
moze sie rozni¢, ale podstawowe elementy sg takie same. Najbardziej
przyciggajg wzrok kolorowe ikonki uruchamiajgce programy. Mozemy je ,fapaé”
myszka i przecigga¢ w dowolne miejsca po catym pulpicie, tak aby ich uktad nam
odpowiadat. Wyrézniamy trzy typy ikonek:
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ety
- skréty do programoéw ¥ — kazda taka ikonka ma strzatke w lewym
dolnym rogu, jej usuniecie nie usuwa programu, likwidujemy tylko skrét do niego

z pulpitu

-foldery ““™™ _\yglada jak z'6ta otwarta teczka, mozna w nim tworzy¢ inne
foldery i przechwywac w nich pliki, jesli usuniemy folder z pulpitu, usuniemy
rowniez wszstko to co w nim jest

- pliki — ikonki plikdw wygladajg bardzo rdéznie, ich wyglad zalezy od tego, jakim
programem sie je otwiera

Specyficzng ikonka jest kosz. Tg ikonke zobaczymy na kazdym
komputerze. Kosz komputerowy dziata doktadnie tak jak zwykty kosz, ktéry
mamy pod biurkiem. Mozemy wrzuci¢ tam to co jest niepotrzebne i odpady te
bedg tam dopdki nie opréznimy kosza. Aby wrzuci¢ cos do kosza, mozemy ztapac
ikonke i przeciggna¢ jg na ikonke kosza lub klikng¢ na ikonce do wyrzucenia
prawym przyciskiem myszy i z menu kontekstowego wybraé usun. Warto co jakis
czas oprozni¢ kosz, ale nie rébmy tego za kazdym razem gdy co$ do niego
wrzucimy, czas usuwamy co$ pocobnie i przydaje sie mozliwos¢ ,,wyjecia” tego z
kosza. Aby opréznié kosz, klikamy na nim prawy przyciskiem myszy i wybieray
opcje Oproéznij kosz. Jesli chcemy cos z niego ,,wyjac”, klikamy na koszu dwa razy,
aby go otworzy¢. Nastepnie klikamy prawym przyciskiem na ikonce, ktérg
chcemy przywrdcic i z menu kontekstowego wybieramy Przywrdc. Przywrdcona
rzecz, pojawi sie tam skad zostata usunieta.

Rozmiar ikonek

lkonki mogg by¢ w trzech rozmiarach: mate, $rednie, duze. Standardowo
ustawiony rozmiar to éredni. Zeby go zmienié nalezy kliknag¢ gdziekolwiek w
puste miejsce na pulpicie (w tapete a nie w ktéras z ikonek) prawym przyciskiem
myszki i z menu kontekstowego wybrac opcje Widok. Nastepnie z rozwinietego
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menu mozemy wybieraé jeden zrozmiaréw ikon Duze ikony, Srednie
ikony lub Mate ikony.

Tapeta - tio pulpitu

To kolejny element wspdlny dla wszystkich komputeréw. Mozemy ustawic
dowolne zdjecie czy obrazek jako tto pulpitu. Wystarczy kilkng¢ prawym
przyciskiem myszy na zdjeciu, ktére ma byc¢ ttem i wybrac opcje Ustaw jako tto
pulpitu.

Pasek zadan

Z reguty na dole ekranu znajduje sie pasek, ktdrego pierwszym elementem jest
przycisk Menu Start. Tuz za nim znajdujg sie ikonki czesto uruchamianych
programdéw — mozna je uruchomic klikajgc w ikonke na pasku. Za tymi ikonkami
wyswietlane sa ikonki programoéw obecnie aktywnych. Na prawym koricu paska
zadan znajduje sie obszar powiadomien.

il e

Znajduja sie tu najwazniejsze informacje dotyczgce stanu komputera. To tu beda
pojawiac sie rowniez informacje gdy pojawi sie jaka$ dostepna aktualizacja, gdy
podtaczymy do komputera urzadzenie np. drukarke, aparat, telefon czy
pendriva. Pierwsza ikonka z obrazka powyzej, przedstawia stan sieci. Gdy
najedziemy na nig wskaznikiem myszki, wyswietlg sie informacje o potaczeniu.
lkonka z gtosniczkiem stuzy do ustawiania gtosnosci. Kolejna to ikonka
charakterystyczna dla laptopéw — informuje o stanie natadowania baterii oraz o
tym czy laptop jest podtagczony do pradu. Jesli nie wiemy do czego stuzy dana
ikonka, mozemy wskazaé ja wskaznikiem myszki i przeczyta¢ informacje, ktéra
zostanie wyswietlona. Nic sie nie stanie réwniez jesli jg klikniemy i zobaczymy co
sie otworzy. Smiato sprawdzajmy co sie za nimi kryje.

Po kliknieciu pola z datg i godzing, wyswietli sie kalendarz. Z obu stron nazwy
miesigca znajdujg sie strzatki, ktdrymi mozemy zmieniac¢ widok miesiecy. Klikajgc
na nazwe miesigca, otworzy sie podglad catego roku.

Na koncu paska zadan znajduje sie prostokatny pasek, jest to przycisk Pokaz
pulpit. Umozliwia on zminimalizowanie wszystkich otwartych okien — odstoni sie
wtedy pulpit. Gdy klikniemy w ten przycisk drugi raz, przywrécone zostang
otwarte okna.
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3.4 Tworzenie skrotow do programow.

Jesli chcemy utworzyé skrot do programu, musimy znalezé ikonke, ktéra go
uruchamia. lkonki te odszukamy w Menu Start rozwijajgc list Wszystkie
programy. . Kalkulator. Domyslnie program ten znajduje sie w Menu Start,
w folderze Akcesoria. Zatem, zeby utworzy¢ skrét, wykonaj kolejno kroki: 1.
Otworz Menu Start i odszukaj program Kalkulator, w tym celu najpierw kliknij
polecenie Wszystkie programy, nastepnie znajdz folder Akcesoria. 2. Wskaz
folder Akcesoria i kliknij na nim raz. Folder otworzy sie. 3. Na liscie polecen
i programow w folderze znajdz program Kalkulator. 4. Kliknij prawym
przyciskiem myszy nazwe programu, nastepnie z rozwinietego menu wybierz
i kliknij polecenie Wyslij do, a nastepnie kliknij polecenie Pulpit (utwérz skrét).
Na pulpicie pojawi sie ikona skrétu.

4. Praca z plikami i folderami

4.1 Tworzenie folderéw, zmiana nazw.

Zdjecie, film, dokument, piosenka — to wszystko jest przechowywane na
komputerze w postaci plikdw. Do otwarcia kazdego rodzaju pliku potrzebne sg
programy, ktore potrafig je wyswietlic. | tak zeby modc zobaczy¢ zdjecie,
potrzebny jest program, ktéry wie jak je otworzy¢ i wyswietli¢, do pracy z
dokumentem tekstowym potrzebny bedzie edytor tekstowy, do otwierania stron
internetowych przegladarka internetowa, do obejrzenia filmu odtwarzacz
multimedidow. Wiekszos¢ z potrzebnych programéw mamy zainstalowanych na
komputerze. System operacyjny potrafi dobra¢ odpowiedni program do
otwarcia pliku. Mozemy to poznac¢ po ikonkach jakie do nich przypisuje. Gdy
stworzymy dokument tekstowy i zapiszemy go na dysku zostanie on oznaczony
ikonka zainstalowanego na komputerze edytora tekstowego, zdjecie otrzyma
ikonke przegladarki obrazow a plik dzwiekowy, ikonke programu ktéry odtwarza
tego typu pliki. My nie musimy wiedzie¢ czym dany plik otworzyé, chyba ze mamy
doczynienia z plikiem, do otwarcia ktérego nie mamy zainstalowanego
programu. Wtedy system operacyhny zapyta nas czym chcemy ten plik otworzy¢.
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W pozostatych przypadkach, gdy dwukrotnie klikniemy w plik lewym przyciskiem
myszy, automatycznie otworzy sie program kdry umozliwi prace z tym plikiem.

! [l e®
uvw-@

=

d o

et

MP3 WMA
COM (plik EXE (plik DLL folder TXT (plik MP3 (dzwiek) WMA (dzwiek)
wykonywalny) wykonywalny)  (piblioteka).dll  skompresowany tekstowy)
(@ip)
> ~ y . ' WS e
a \ b} ’ —
MPG (film) WMV (film) BMP (obraz) JPG (obraz) PNG (0bra2)  ACCDB (baza DOCX
danych Accessa) (dokument
: Worda)
/T
BC oH
£ e aal
PPTX XLSX (plik Excela)
(prezentacja

PowerPointa)

Rysunek 16. Przyktadowe ikonki plikow

Zeby tatwo byto nam odnajdowaé konkretne pliki, mozemy organizowa¢ je w
foldery — katalogi. Doktadnie tak jak to robimy ze swoimi papierowymi
dokumentami - umieszczamy je w konkretnej szafie, na konkretnej podtce,

w teczce i koszulce. Tak samo mozemy na komputerze osobno przechowywag,
filmy, zdjecia, dokumenty, swoje notatki czy przepisy.
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a F Maoje chrazy
J fryzury
4 | zdjecia
4|} 206
, 2016-08-23 Zakopane
, 2018-12-31 Sylwester
4 |4 27
, 2017-02-20 Moje urodziny
, 2017-03-04 Mowy pies w rodzinie
) 2017-07-14 Wyjazd do Hiszpani
4 1, 2018
, 2018-07-09 Kurs robinia zdjed
, 2018-10-21 Przeglad chérdw w Gdyni

Rysunek 17. Przyktad korzystania z folderéw

Tworzenie nowego folderu

Nowy folder mozemy utworzy¢ na kilka sposobdéw. Aby utworzy¢ folder na
pulpicie nalezy wykonac 2 kroki:

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy pusty obszar na pulpicie aby otworzy¢ menu
EX

kontekstowe (lub uzyj przycisku na klawiaturze , drugi z prawej strony

spacji)

2. Z otwartego menu kontekstowego wybieramy Nowy a nastepnie Folder.
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Widok 3
Sortuj wedtug »
Odswiez
Wihlej
Wilej skrot
Cofnij Zrmien nazwe Ctrl+Z
Git GUI Here
Git Bash Here
[El  Synchronizacja folderéw udostepnionych r
Mowny r
B2 Rozdzielczosid ekranu Ld
& Personalizuj (&)
[
S
i)
LE
i

Folder
Skrot

Microsoft Access Baza danych
Obraz — mapa bitowa

CorelDRAW 2017 Graphic

Kontakt

Corel PHOTO-PAINT 2017 Image
Dokument programu Microsoft Word
Prezentacja programu Microsoft PowerPoint
WinRAR archive

Dokument tekstowy

Arkusz programu Microsoft Excel
WinRAR ZIP archive

Rysunek 18. Menu kontekstowe

3. Na pulpicie pojawi sie nowa ikonka otwartej teczki z zaznaczong na niebiesko
nazwg - Nowy folder. Nazwa folderu jest zaznaczona, poniewaz mozna j3
edytowac i wpisa¢ swojg nazwe. Po wpisaniu nazwy, nalezy jg zatwierdzié,

naciskajgc Enter.

Doktadnie w taki sam sposdb mozna utworzy¢ folder w innym miejscu np.
w Dokumentach. Tworzenie podfolderu w folderze mozna wykonac jeszcze,
tatwiejszym sposobem. Wystarczy po otwarciu folderu, w ktéorym chcemy
utworzy¢ kolejny folder, skorzystac z polecenia na pasku narzedzi Nowy folder

(rysunek ponizej).
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AN L 2018 = =
“ Marzedzia gtowne Udostepnianie Widok 0
- ytn FEN ) Otwérz BH zaznacz wszystko
» ™ = Edytuj Mie zaznaczaj nic
Usui  Zmien Naow Wiasciwosci - .
- nazwe | folder - #1) Historia oo Qdwrdd zaznaczenie
:(—) = 4 | » Tenkomputer » dane(G:) » Maje dokume Mowy folder (Cirl+Shift+N) v O Przeszukaj.. 0@
) N Utwarz nowy folder,
“ 48 Moje dokumenty T2UTEUT-U KTS TOBITE T[EC
> s dokumenty | 2018-10-21 Przeglad chéréw w Gdyni
>0 lekeje
PRED - B T,

Rysunek 19. Tworzenie folderu

Po najechaniu na polecenie Nowy folder, pojawit sie dymek z podpowiedzig, jak
mozna utworzy¢ folder korzystajgc ze skrétu klawiszowego. Mamy wiec trzeci
sposob. Wystarczy, ze bedziemy w miejscu, w ktérym chcemy utworzy¢ folder
i przytrzymamy klawisze Shift +Ctrl oraz naci$niemy litere N (od stowa nowy).

Zmiana nazwy pliku lub folderu

Na zmiane nazwy mamy kilka sposobow. Mozemy klikng¢ prawym przyciskiem
myszy w folder lub plik, ktdrego nazwe chcemy zmieni¢ i z menu kontekstowego
wybrac opcje Zmien nazwe. Stara nazwa zostanie zaznaczona i podswietlona na
niebiesko, czekajac az zastgpimy jg nowag nazwga. Po jej wpisaniu wystarczy
nacisng¢ Enter, aby zmiane zatwierdzi¢. Jesli w trakcie pisania, rozmyslimy sie
mozemy anulowad zmiane naciskajgc na klawiaturze przycisk ESC.

4.2 Kopiowanie i przenoszenie plikow.

Pliki i foldery mozna kopiowa¢ lub przenosi¢ zaréwno w ramach jednego dysku
jak i miedzy réznymi urzagdzeniami - no$nikami (np. pendrive, karta pamieci,
ptyta CD). Przyktadem moze by¢ kopiowanie zdje¢ z telefonu na dysk komputera.
Pliki i foldery kopiujemy w taki sam sposéb.

Kopiowanie tworzy kopie pliku w miejscu docelowym, pozostawiajgc bez zmian
pliku, w miejscu z ktérego byty kopiowane. Przenoszenie (wycinanie) przenosi
plik ze starego miejsca w nowe miejsce.
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Jesli skopiujemy zdjecia z telefonu do folderu Obrazy na komputerze, zdjecia
bedg w obu miejscach. Jesli natomiast je przeniesiemy (wytniemy), zdjecia
znikng z telefonu i bedg juz tylko na komputerze.

Kopiowanie i przenoszenie to kolejne operacje, ktére mozemy wykonaé na wiele
sposobow.

Sposob z menu kontekstowym

Aby wykorzystaé te metode wykonujemy kolejno nastepujace kroki:
1. Znajdz plik, ktdry chcesz skopiowaé (lub przeniesc).

2. Zaznacz plik (zeby zaznaczyc¢ plik, kliknij na nim raz).

3. Otwdrz menu kontekstowe (klikajgc na zaznaczonym pliku prawym klawiszem
myszki).

4. Z menu wybierz opcje Kopiuj (lub wytnij jesli chcesz przenies¢ plik) klikajac w
opcje lewym klawiszem myszy.

5. Zminimalizuj okno folderu w ktérym widoczne byty pliki przeznaczone do
kopiowania lub przeniesienia.

6. Otworz folder docelowy, w ktérym ma powstac kopia pliku.

7. Kliknij prawym klawiszem w pustym miejscu okna folderu. Pojawi sie menu

Kontekstowe, wybierz lewym klawiszem opcje Wklej.

Kopiowanie/przenoszenie za pomocg skrotéow klawiszowych
Aby wykorzystaé te metode wykonujemy kolejno nastepujace kroki:
1. Znajdz plik, ktéry chcesz skopiowaé (lub przeniesc).

2. Zaznacz plik (kliknij na nim raz lewym przyciskiem myszy).
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3. Wcisnij kombinacje klawiszy Ctrl+C (kopiuj) lub Ctrl+X (wytnij). Tekst zostanie
skopiowany do schowka.
4. Zamknij lub zminimalizuj okno folderu w ktorym widoczne byty pliki
przeznaczone do kopiowania.
5. Otworz folder docelowy, w ktérym ma powstac kopia pliku.

6. Wcisnij kombinacje klawiszy Ctrl+V.

Kopiowanie przez przecigganie

1. Otwdrz dwa okna, pierwsze - z plikiem, ktéry chcesz skopiowaé i drugie — to,
do ktorego plik ma zostac skopiowany.

2. Oba okna muszg by¢ tak rozmieszczone na Pulpicie, zeby jednoczesnie byto
wida¢ plik do skopiowania i okno z miejscem, w ktére chcemy plik wkleic.

3. Kliknij lewym przyciskiem myszy na pliku do skopiowania i nie zwalniaj
przycisku — trzymaj go caty czas wcisnietego.

4. Trzymajac nacisniety lewy klawisz myszy przeciggnij plik do nowego miejsca i
pusc przycisk myszy.

5. Po zwolnieniu klawisza, plik zostanie przeniesiony (lub skopiowany).

Korzystajgc z tej metody trzeba zwrdci¢ uwage na to czy kopiujemy plik z tego
samego dysku na ten sam, czy na inny. Jesli przeciggniemy plik z telefonu na dysk
komputera, zostanie on skopiowany i bedzie istniat na obu urzgdzeniach. Jesli
natomiast przeciggniemy zdjecie z folderu np. Obrazy do Dokumenty, plik
zostanie przeniesiony a nie skopiowany i od tej pory bedzie juz tylko w
Dokumentach.
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4.3 Prawidlowe podiaczanie i odlgczanie dysku wymiennego
(np. pendrive).

Do przenoszenia danych (zdjecia, filmy, piosenki, dokumenty itp.) mozemy
uzywac pendrive’éw (wymawiamy Pendrajw). Mogg mieé przerézne ksztatty, ale
zawsze majg taka sama koncowke, ktorg podtgczamy do gniazda USB
w komputerze.

Rysunek 20. Pendrive

Czasem (tak jak na zdjeciu powyzej) korncéwke trzeba wysunaé¢ z obudowy.
Patrzac na jej budowe, bez problemu odszukamy w obudowie komputera,
wejscie, do ktérego mozemy podfgczy¢ pendriva. Z reguty podtgczamy go
trzymajac napisem na obudowie do gory. Po podtgczeniu pendrive’a komputer
moze zachowac sie w rézny sposob w zaleznosci od ustawien.

1. Po podtaczeniu pendrive’a od razu otworzy sie okienko z jego zawartoscia.
Wtedy od razu mamy dostep do plikdw, mozemy je przegladaé, kopiowaé czy
usuwac.

2. Moze wyskoczyé okienko z pytaniem o to, co chcemy zrobic.
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UsB DISK (H:)

Whyhbierz, co chcesz zrobic z urzadzeniem ,dyski
wymienne”.

{9 Konfguryj dysk do kopii zapasowe]
Istoria plikow

Importuj zdjecia | filmy
Dropbox

Mie podejmuj zadne] akgji

=]
)

Rysunek 21. Co chcesz zrobic?

Jesli chcemy przejrze¢ pliki na dysku, wybieramy opcje zaznaczong czerwong
ramko. Otworzy sie wtedy takie samo okno jak w pierwszym przypadku.

3. Po podtaczeniu pendriva nic sie nie dzieje. Wtedy odfgczamy pendrive’a od
komputera. Z Menu Start wybieramy Ten komputer (lub Komputer). W oknie,
ktdre zostanie otwarte, znajdZzmy miejsce Urzgdzenia i dyski. S tam wymienione
dyski komputera. Gdy podtaczony pendrive’a, pojawi sie nowy dysk - najczesciej
jako ostatni. Wtedy wystarczy klikngé w niego dwa razy lewym przyciskiem
myszki aby wyswietli¢ jego zawartosc.

Odtaczanie pendrive’a.

Gdy skonczymy prace z pendrivem mozna go po prostu odtgczy¢ od komputera,
chyba ze wgralisSmy na niego jakis plik — wtedy trzeba go odtgczy¢ w ,bezpieczny
sposob”. Mozemy to zrobié¢ na dwa sposoby:
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Przez Ten Komputer

Wchodzimy do Menu Start i klikamy w Ten Komputer. Odszukujemy pendrive’a
na liscie urzadzen idyskéw, klikamy w niego prawym przyciskiem myszy i z menu
kontekstowego wybieramy polecenie Wysun.

Przez obszar powiadomien

W obszarze powiadomien (dolny prawy rég ekranu, obok daty i godziny) szukamy
ikonki oznaczonej czerwong ramka na zdjeciu ponizej.

;| 24

Dostosuj...

B R ozl g

Rysunek 22. Bezpieczne odtgczanie urzadzenia USB

Szukamy ikonki pedrive’a z zielonym zaznaczonym ,ptaszkiem”. Moze byc
widoczna tuz przy dacie i godzinie, a jesli mamy duzo powiadomien to moze byc¢
schowana i pokaze sie dopiero po kliknieciu w ikonke z tréjkacikiem — pierwsza z
lewej strony. Po kliknieciu w nig, otworzy sie okienko, z ktérego wybierzemy
polecenie Wysun dla naszego pendrive’a.

i Otwarz aplet Urzadzenia i drukarki

AJATORI-PC
- Wysur Karta Broadcom MetLink (TM) Gigabit Ethernet

—a | Wysur Mass Storage
- USE DISK (H:)

Rysunek 23. Polecenie Wysun
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5. Edytor tekstowy WordPad

5.1 Tworzenie i formatowanie dokumentow.

Ay
Aby uruchomi¢ edytor tekstu WordPad naciskamy klawisz ®® na klawiaturze lub
klikamy lewym przyciskiem myszki na ikonke menu Start. Z rozwinietego menu
wybieramy program WordPad klikajac na niego lewym przyciskiem myszki.

I'E}; Paint Gy
g Sy Miedawno uzywane elementy »
pe
Ten komputer
% Marzedzie Wycinanie
Panel sterowania

E FileZilla Urzadzenia i drukarki

=l WordPad Programy domyslne
—

Pomoc 1 obstuga techniczna
Kalkulator

Uruchom...

P Wszystkie programy

| Wiszukaj programy [ pliki

Rysunek 24. Skrét do programu WordPad w menu Start

Jesli na liscie programdw nie znajdujemy programu WordPad nalezy w polu
»Wyszukaj programy i pliki” wpisa¢ stowo ,,wordpad” i klikng¢ lewym przyciskiem
myszy w program, ktory pojawi sie na liscie.
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v Programy (1)

WordPad

& Przeszukaj Internet

|wordpad| H | | Zamknij | 3 |

Rysunek 25. Program WordPad wyszukany w menu Start

Po kliknieciu w program WordPad na ekranie naszego komputera pojawi sie
nowy, pusty dokument tekstowy. Teraz wystarczy juz tylko pisac!

Marzedzia gtdwne Widok

A &8 Znajd
¥=T =) )
B3¢ Zamien
Whklej ﬁ Wstawianie
Schowek Czcionka Akapit Edytowanie
I-E-I-1-I-g-I-1-I-?_-I-3-I-4-I-5-I-B-I-T-I-S-I-Q-I-10-I-11-I-1?_-I-13-I-14-I&15-I-16-I-1?

Rysunek 26. Nowy dokument tekstowy w programie WordPad
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Program WordPad umozliwia podstawowe formatowanie wprowadzanego
tekstu. Aby sformatowac fragment tekstu nalezy najpierw zaznaczy¢ go myszka,
tzn. umieécié¢ kursor I na poczatku tekstu, ktéry chcemy zaznaczyé, nacisnaé
lewy przycisk myszy i caty czas go trzymajac przeciggnaé kursor do konca tekstu,
po czym pusci¢. Zaznaczony tekst zostanie podswietlony na niebiesko.
Zaznacza¢ mozemy pojedyncze znaki, wyrazy, cate zdania, kilka linii, a nawet caty
dokument. Wybrang opcje formatowania wybieramy klikajgc lewym przyciskiem
myszki na odpowiednig ikonke. W przypadku kiedy obok ikonki znajduje sie
czarny trdjkacik klikamy na niego, aby wybra¢ dodatkowe opcje, np. kolor czy
rozmiar czcionki.

Podstawowe opcje formatowania tekstu:

Calibri i L Zmiana kroju i wielkosSci czcionki

AN Szybkie zwiekszenie i zmniejszenie
rozmiaru czcionki

B Pogrubienie

I Kursywa

u Podkreslenie

e Przakredloni

X, x* Indeks dolny i indeks &M

& - Wyrdéznienie tekstu

A - Zmiana koloru czcionki

4

e Wypunktowanie
o tekstu
Wyréwnanie tekstu do lewej

Wysrodkowanie tekstu
Wyrownanie tekstu do prawej
Wyjustowanie tekstu
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Tekst napisany czcionks standardowa

Tekst napsany wiekszg czcionka
Tekst napizany mniejszg czcionks i wysrodkowany
Tekst napisany innag czcionka
L]

Tekst pogrubiony i wypunktowany

*  Tekst pisany kursywgi wypunktowany

Tekst podkreslony i wyréiniony

— _

100% (=)

Rysunek 27. Przyktady formatowania tekstu w programie WordPad

5.2 Edycja tekstu
Wpisany wczesniej tekst mozemy w dowolny sposdb edytowad, tzn. usuwadé go,
kopiowaé, czy wkleja¢, stuzg do tego nastepujgce przyciski lub ich kombinacje:

Przycisk Backspace
Przycisk Delete
Przycisk Enter
Kombinacja Ctrl + C

Kombinacja Ctrl + V

Usuwa tekst po lewej stronie kursora
Usuwa tekst po prawej stronie kursora
Przechodzi do nowej linii
Komenda Kopiuj
Przytrzymujac przycisk ,Ctr
przycisk , C”

Zaznaczony fragment tekstu zostaje skopiowany do
pamieci komputera, tzw. Schowka

Komenda Wklej

Przytrzymujac przycisk ,,Ctrl” naciskamy raz, krotko
przycisk ,V”

|II

naciskamy raz, krétko
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Kombinacja Ctrl + X

Kombinacja Ctrl + Z

Zapamietany fragment tekstu zostaje wklejony z
pamieci komputera, tzw. Schowka po prawej
stronie kursora

Komenda Wytnij

Przytrzymujac przycisk ,Ctrl” naciskamy raz, krétko
przycisk ,X”

Zaznaczony fragment tekstu zostaje skopiowany do
pamieci komputera, tzw. Schowka i usuniety z
dokumentu

Komenda Cofnij

Przytrzymujac przycisk ,Ctrl” naciskamy raz, krotko
przycisk ,Z2”

Cofa ostatnio wykonang operacje, np. usuniecie
tekstu

Przy wykonywaniu kazdej z powyzszych operacji istotne jest, gdzie znajduje sie
kursor —w przypadku edytora tekstowego jest to pionowa, migajgca kreska, np.
jesli kursor bedzie znajdowat sie w potowie wyrazu i naciSniemy przycisk ,,Enter”,

pierwsza potowa wyrazu pozostanie bez zmian, a druga zostanie przeniesiona do

nowej linii.

5.3 Wstawianie obrazow.
Procz formatowania i edycji tekstu program WordPad umozliwia rowniez

dodawanie obrazéw do naszych dokumentdw. Aby to zrobi¢ nalezy klikngc

lewym przyciskiem myszy na ikonie ,Wstawianie”, a nastepnie dwukrotnie

wybraé ,,Obraz”.
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Wstaw obraz z pliku.

Rysunek 28. Menu ,Wstawianie” w programie WordPad

W oknie, ktore sie pojawi wskazujemy lokalizacje naszego obrazka.

* . <« Obrazy » Screenshot v

¢

Przeszukaj: Screenshot

-

o
M @

Organizuj * MNowy folder
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Nazwa pliku: |imgd8.jpg v| | Wszystkie pliki obrazéw ("BMP v/

| otwir Anulyj |

Rysunek 29. Wybor obrazka z dysku w programie WordPad

W drzewku z lewej strony okna znajdujemy folder, z ktérego chcemy dodac
obrazek i klikamy na niego. Po prawej stronie wyswietlg nam sie wszystkie pliki
znajdujgce sie w wybranym folderze. Klikamy raz lewym przyciskiem myszy na
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ten, ktory chcemy dodaé, a nastepnie réwniez lewym przyciskiem myszy na
przycisk ,Otwdrz”. Obrazek pojawi sie w naszym dokumencie.

Narzedzia gtdwne Widok

- { T 1 e o s 1 i 5
D & [catibri “l1o- A E5E = M= &) 38 Znajdi

b, Zamien

1
lelej = B 7 2 = Wsta\:vianie

Schowek Czcionka Edytowanie

'2"'1"'3"'1'1'2'{‘3'1'_4"'5.”'6" T8 191100 1111 1200 2130 1 140 15150 1 16

; s o
orzesuwa kursor / \ / /
120 kst 0o ras-

i @ FEER CEER FEER

s Lock T T 0 =
i ‘

]
Kiwate 7 = 2
awatre \} slo fv | T |y v | [

i wiehig ey oy Y i

Saif
sy ; 3

gcamse zinnym .
Waatsrem
astawia whebg
Forg b gleny
2rakng Mawisy

Rysunek 30. Dokument tekstowy z obrazkiem w programie WordPad

5.2 Zapisywanie dokumentow.
Jesli po zamknieciu i ponownym uruchomieniu komputera nadal chcemy mie¢
dostep do tworzonego dokumentu, musimy go zapisa¢ na dysku komputera.

W tym celu klikamy lewym przyciskiem myszy na menu ,,Plik” w lewym, gérnym
rogu ekranu, nastepnie najezdzamy kursorem na napis ,Zapisz jako” i dalej na
»,Dokument sformatowany” jak na ponizszym rysunku.

Innowacja spoteczna ,Mam nadmiar” testowana jest w ramach projektu grantowego ,Innowacje na ludzka
miare”.

Eﬁ?g”g?sﬁ(.e Unia Europejska
: P€j ,I ] Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwoj



4" . .
| innowacjespoleczne.org.pl

Zapisz kopie dokumentu

4= Dokument sformatowany
=| Zapisz dokument jako tekst sformatowany.

Dokument Office Open XML h
Zapisz dokument w formacie Office Open XML, |I&15I U LR P

~
& Tekst w formacie OpenDocument
Zapisz jako . .
Zapisz dokument w formacie OpenDocument.

‘ﬁ- Drukuij 5 Dokument tekstowy
Zapisz dokument jako wykly tekst bez podziatow wiersza i
) formatowania.
/ A
Ustawienia strony Inne formaty

Otwérz okno dialogowe Zapisywanie jako, aby wybrac spoérod

\j\ Wyélij w wiadomoéci e-mail wizystkich moZliwych typdw plikow,

Rysunek 31. Zapisywanie dokumentu w programie WordPad

Nastepnie w oknie, ktére sie pojawi wpisujemy nazwe pliku, a z drzewka po lewej
stronie wybieramy folder, w ktérym chcemy zapisa¢ dokument. Kiedy wszystko
sie zgadza, klikamy ,Zapisz”. Jesli rozmyslimy sie i nie chcemy zapisywac pliku,
wystarczy ze klikniemy ,Anuluj” lub nacisniemy przycisk ,Esc”, aby okno
znikneto.
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Rysunek 32. Zapisywanie dokumentu w programie WordPad

UWAGA: Dokument warto zapisywac jeszcze przed ukonczeniem pracy, aby nie
straci¢ go np. w przypadku utraty zasilenia. W tym celu wykonujemy opisane
wyzej kroki, a od czasu do czasu w trakcie pracy nad plikiem i po jej zakonczeniu

klikamy ikonke i

znajdujaca sie w lewym gérnym rogu ekranu lub wybieramy
przycisk ,Zapisz” z menu ,Plik”. Sprawi to, ze wszystkie zmiany, ktoére

wykonalismy od poprzedniego zapisu réwniez zostang zachowane na dysku.

Podsumowujac — wybierajac opcje ,,Zapisz jako” zapisujemy dokument po raz
pierwszy, pozniejsze zmiany zachowujemy klikajgc na przycisk ,,Zapisz”.
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6. Korzystanie z Internetu

6.1 Korzystanie z wyszukiwarki Google.
Skorzystaj z kilku wskazéwek, by utatwié sobie znajdowanie informacji w Google.

Wskazdéwka 1. Postaw na prostote

Bez wzgledu na to, czego szukasz, zacznij od prostego wyszukiwania, np. gdzie
jest najblizsze lotnisko?. Jesli to konieczne, zawsze mozesz dodac kilka stow
opisowych.

Jesli szukasz miejsca lub produktu w okreslonej lokalizacji, dodaj jg. Na przykfad
piekarnia poznan.

Wskazdéwka 2. Wyszukuj za pomoca gtosu

Meczy Cie pisanie? Powiedz , OK, Google” lub kliknij ikone mikrofonu, by
wyszukiwac gtosowo.

Wskazowka 3. Uwaznie dobieraj stowa

Kiedy podejmujesz decyzje, jakie stowa umiesci¢ w polu wyszukiwania, sprébuj
wybrac takie, ktére moga sie pojawiaé¢ na poszukiwanej stronie. Na przyktad
zamiast powiedzieé¢ boli mnie gtowa, powiedz bél gtowy, bo jest to termin, ktory
moze sie znajdowac na stronach medycznych.

Wskazdéwka 4. Nie przejmuj sie szczegdtami

Pisownia. Funkcja sprawdzania pisowni Google automatycznie uzywa
najczestszej pisowni danego stowa, bez wzgledu na to, czy zapiszesz je
prawidtowo czy nie.

Stosowanie wielkich liter. Wyszukanie New York Times przyniesie taki sam efekt
jak wyszukanie new york times.

Wskazdéwka 5. Znajdz szybkie odpowiedzi

W wielu przypadkach Google wykona prace za Ciebie i pokaze odpowiedzi na
Twoje pytanie w wynikach wyszukiwania. Niektore funkcje, takie jak informacje
na temat druzyn sportowych, nie sg dostepne we wszystkich regionach.

- Pogoda: wyszukaj pogoda, by zobaczyé pogode w swojej lokalizacji, lub dodaj
nazwe miasta, np. pogoda Katowice, by znalez¢ pogode dla okreslonego miejsca.

Innowacja spoteczna ,Mam nadmiar” testowana jest w ramach projektu grantowego ,Innowacje na ludzka
miare”.

E‘d"g”g.zsek.e Unia Europejska
) ropej ,I . Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwoj



. ;
| innowacjespoleczne.org.pl

- Stownik: umies¢ define przed kazdym stowem, by zobaczy¢ jego definicje.

- Obliczenia: wpisz réwnanie matematyczne, np. 3*9123, lub rozwigzuj ztozone
rownania graficzne.

- Konwersja jednostek: wpisz dowolng konwersje, np. 3 dolary w euros .

- Sport: wyszukaj nazwe swojej druzyny, by zobaczyé harmonogram, wyniki
meczow i inne informacje.

- Szybkie fakty: wyszukaj nazwisko gwiazdy, lokalizacje, tytuf filmu lub utworu,
by znalez¢ powigzane informacje.

- Sprawd?Z godzine w dowolnym miejscu na swiecie wpisujgc w wyszukiwarce
czas oraz miasto lub kraj.

- Doktadne godziny wschoddéw i zachoddw stonca na catym swiecie znajdziesz
wpisujgc wschdd storica lub zachdd storica i nazwe miasta.

- Wpisz w wyszukiwarke nazwe miasta i fraze atrakcje, a dowiesz sie o
najciekawszych lokacjach i wydarzeniach, na ktére warto zwrdécié uwage.

- Wyszukaj tytut filmu lub po prostu wpisz film, zeby zobaczy¢ godziny seanséw
w kinach w twojej okolicy.

- Fraza ksigzki i nazwisko autora wyswietli caty jego dorobek twdrczy. Fraza film
w potgczeniu z nazwiskiem tworcy lub aktora wyswietla wszystkie produkcje, w
ktdre byt zaangazowany.

- Wpisz termin dotyczacy danych statystycznych, na przyktad liczba ludnosci lub
PKB, a nastepnie region lub kraj, by zobaczy¢ dane dla wskazanej lokalizacji
opublikowane przez urzedy statystyczne i urzedy pracy. Po kliknieciu
okreslonych wynikdw mozesz przejs¢ do poréwnania danych.

6.2 Wyszukiwanie glosowe.

Jesli korzystamy 1z przegladarki Google Chrome, nie musimy wpisywac
wyszukiwanych rzeczy — mozemy je podyktowaé. W tym celu wystarczy klikngé
w ikone mikrofonu z prawej strony pola wyszukiwania.
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Google

Wyszuka) w Google lub wpisz adres URL !;

Rysunek 33. Wyszukiwanie glosowe.

Przy pierwszej probie wyszukiwania gtosowego, przegladarka zapyta sie o to, czy
pozwalamy jej na korzystanie z mikrofonu. W okienku, ktdre sie pojawi, klikamy
Zezwalaj.

_ . X
www.google.pl prosi o pozwalenie na:

& Korzystanie z Twojego mikrofonu

Zezwalaj Blokuj
Rysunek 34. Pozwolenie na korzystanie z mikrofonu.

Gdy sie zgodzimy, mozemy klikngé w ikonke mikrofonu i rozpoczac
wyszukiwanie. Na ekranie pojawig sie dalsze instrukcje.

Mow teraz.

Rysunek 35. Dyktowanie.

Z wyszukiwania gtosowego mozemy korzystac takze na smartfonach i tabletach.
Konieczne jest jedynie zainstalowanie przegladarki internetowej Google Chrome
i zezwolenie jej na korzystanie z mikrofonu.
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6.3 Dobre praktyKki dla bezpiecznego korzystania z Internetu
Internet oprécz pozytywnych, praktycznych i uzytecznych funkcji, niesie ze sobg
rowniez wiele zagrozen. Korzystamy z coraz wiekszej ilosci serwiséw
i zostawiamy swoje dane w réznych miejscach, wszystko to powoduje, ze
jestesmy narazeni na nielegalne praktyki. Oczywiscie nie sposob zabezpieczy¢ sie
przed zagrozeniami w 100 procentach, ale zastosowanie sie do ponizszych
podstawowych zasad pomoze nam unikng¢ wielu nieprzyjemnosci.

1) Aktualizujmy system operacyjny komputera tak czesto, jak to mozliwe,
a najlepiej wtgczmy aktualizacje automatyczne

2) Zainstalujmy program antywirusowy

3) Nie otwierajmy wiadomosci email od nieznanych oséb i nie otwierajmy
zatgczonych do nich plikéw

4) Uzywajmy trudnych do odgadniecia haset, unikajmy imion, dat, starajmy sie
uwzglednia¢ w hastach mate i duze litery, cyfry i znaki. Nigdy nie zapisujmy haset
i nie zostawiajmy ich w widocznym miejscu.

5) Jesli korzystamy z internetu w miejscu publicznym, np. w bibliotece,
kawiarence internetowej, czy klubie seniora, zawsze pamietajmy, zeby sie

wylogowac¢ ze stron, z ktorych korzystalismy, np. poczta, bank, portale
spotecznosciowe

6) Logujgc sie do banku zawsze sprawdzajmy, czy adres internetowy jest
poprawny, czy zaczyna sie od "https://" oraz czy przegladarka internetowa
wyswietla ikonke zamknietej ktddki

7) Sprawdzajmy opinie o sklepach internetowych i sprzedawcach na np. Allegro,
jesli mamy obawe co do ich wiarygodnosci wybierzmy ptatnos¢ przy odbiorze, a
najlepiej innego sprzedawce

8) Nie wchodZmy na podejrzane strony internetowe

9) Nie ufajmy reklamom, ktore obiecuja usuna¢ zylaki w minute, czy nauczy¢
jezyka obcego w 24 godziny

10) Zachowajmy zdrowy rozsgdek
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7. Popularne portale

7.1 Rozklady jazdy

Najpopularniejszymi stronami internetowymi, gdzie mozna sprawdzi¢ rozktad
jazdy sa www.jakdojade.pl dla komunikacji miejskiej oraz www.pkp.pl i www.e-
podroznik.pl dla pofaczen ogdlnopolskich.

Zadanie

Mieszkasz w Gdyni przy ulicy Uczniowskiej 2, chcesz sprawdzic, w jaki sposdb
dojechac do lekarza, ktdry ma gabinet przy ulicy Senatorskiej 12. Musisz dotrzeé
na miejsce nastepnego dnia o godzinie 10.30.

Rozwigzanie

Wchodzimy na strone www.jakdojade.pl i akceptujemy zgode na przetwarzanie
danych klikajac na ,,PRZEJDZ DO SERWISU”. Wyrazenie tej zgody jest niezbedne,
aby korzystac ze strony.

Szanowna Uzytkowniczko, Szanowny Uzytkowniku,

Zanim klikniesz Przejdz do serwisu” lub zamkniesz to okno, prosimy o przeczytanie N
tej informacji. Prosimy w niej o Twoja dobrowolng zgode na przetwarzanie Twoich
danych osobowych przez naszych partnerdw biznesowych oraz przekazujemy
informacje o tzw. cookies i o przetwarzaniu przez nas Twoich danych osobowych.
Klikajac ,Przejdz do serwisu” lub zamykajac okno, zgadzasz sie na ponizsze.

Mozesz tez odmowic zgody lub ograniczyc jej zakres.

Zgoda

Jesli chcesz zgodzic sie na przetwarzanie przez Zaufanych Partnerow Grupy Onet-
RAS Polska Twoich danych osobowych, kicre udostepniasz w historii przegladania
stron i aplikacji internetowych, w celach marketingowych (obejmujacych W
7automatvzawana analize Twoiei akhvwnosci na stronach internetowveh i w

USTAWIENIA ZAAWANSOWANE PRZEJDZ DO SERWISU

Rysunek 36. Pytanie o zgode na przetwarzanie danych

Nastepnie przechodzimy do wyboru miasta i klikamy myszkg na Tréjmiasto.
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Rysunek 37. Wybor miasta na stronie www.jakdojade.pl

Na nowej stronie, ktéra nam sie pojawi wpisujemy punkt poczatkowy i koncowy
i wybieramy czas i dzien dojazdu. Klikamy réwniez na stowo ,,0djazd”, powinno
automatycznie zmienic sie na ,Przyjazd”. Nastepnie klikamy na zielony przycisk
ze strzatka, aby rozpocza¢ wyszukiwanie potgczenia.

Trojmiasto (MZKZG)

(x)  Uczniowska ™

() Senatorska 12

(© <1030 > < pondcze > | Przyjazd o

-

il

Ostatnio wyszukiwane v

Rysunek 38. Widok wyszukiwarki potgczern na www.jakdojade.pl
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Wyniki zostang wyswietlone w formie listy, po kliknieciu na wybrane potfaczenie,
zobaczymy jego szczegoty.
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Rysunek 39. Widok listy potaczen na www.jakdojade.pl
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Zadanie

Mieszkasz w Gdyni, 10 lipca chcesz pojechac do siostry do Kotobrzegu. Sprawdz
mozliwe potgczenia. Chcesz wyjechaé z Gdyni okoto 10.00.

Rozwigzanie 1

Wchodzimy na strone www.pkp.pl i wybieramy ,ROZKtAD JADY”.
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Rysunek 41. Strona giowna www.pkp.pl

W wyszukiwarce zaczynamy wpisywac¢ miejsce poczgtkowe i z listy, ktora sie
pojawi wybieramy odpowiednig podpowiedz, tak samo postepujemy z miejscem
docelowym, wybieramy date i godzine odjazdu, a nastepnie klikamy na przycisk
»WYSZUKAJ POLACZENIE".

Innowacja spoteczna ,Mam nadmiar” testowana jest w ramach projektu grantowego ,Innowacje na ludzka
miare”.
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Aby zobaczy¢ szczegoty wybranego potaczenia klikamy na napis ,,rozwin”, ktory

znajduje sie po jego lewej stronie.
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Rysunek 44. Widok szczegétowy potaczenia na stronie www.pkp.pl

Rozwigzanie 2

Wchodzimy na strone www.e-podroznik.pl. W wyszukiwarce zaczynamy

wpisywacé miejsce poczgtkowe i z listy, ktéra sie pojawi wybieramy odpowiednig
podpowiedz, tak samo postepujemy z miejscem docelowym, wybieramy date i
godzine odjazdu, a nastepnie klikamy na przycisk ,Znajdz potgczenie”.

Innowacja spoteczna ,Mam nadmiar” testowana jest w ramach projektu grantowego ,Innowacje na ludzka
miare”.

E”“g“é?:k. Unia Europejska
F"' P€j .Ie ] Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwoj


http://www.pkp.pl/
http://www.e-podroznik.pl/

4" . .
| innowacjespoleczne.org.pl

- =5 gj
e )‘@ ttps:

wiw.e-podroznik.pl/public/searchingResults\n O + @ C H @ Gdynia - Kolobrzeg » rozkla. . | ‘ {0} S5 153

File Edit View Favorites Tools Help

Bilety - PKP, PKS, BUSY | MPK = - ~

(©) &:podréinik.pl Tojebley @

Rozkiad Jazdy | Bilety

@® wjedngstrong O

Bez przesiadek

m]TH Gdynia by (“H Kotobrzeg wt.10lip. | 10:00 2 calej doby Znajdz potaczenie O
Tylko bilet online

woj. Pomarskie, pow. m. Gdynia, gm. M. Gdynia woj. Zachodniopemorskie, pow. kotobrzeski, gm. Kotob

Srodki transportu Wszystkie Sortuj wg Godzina odjazdu Wezesniejsze potgczenia ~ S idi‘_:ii ‘UWDJH 3?03?92%02 -

Gdynia Glowna - Kofobrzeg

czas podrézy

10:45-13:33 = = *  2h48min
12:11-16:35 =~ —- & * © 4h 24min
I ia Gi6 Kolobrzeg czas podrozy

12:43-1544 » & *  3h1min

Rysunek 45. Widok listy potgczen na stronie www.e-podroznik.pl

Przewagg portalu www.e-podroznik.pl nad www.pkp.pl jest wyszukiwanie
potagczen rdéznych przewoinikdw, rowniez autobusowych i przejazdow
prywatnych.

7.2 Mapy internetowe
Zadanie

Mieszkasz w Gdyni przy ulicy Starowiejskiej, niedtugo chcesz odwiedzi¢ cérke
w Krakowie, chciatbys zaplanowaé podréz, sprawdzic jej czas i wybrac najlepsza
droge.

Rozwigzanie

Wchodzimy na strone www.google.pl/maps, wpisujemy nasz punkt docelowy
i naciskamy przycisk Enter.

Innowacja spoteczna ,Mam nadmiar” testowana jest w ramach projektu grantowego ,Innowacje na ludzka
miare”.
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Rysunek 46. Wyszukiwanie punktu docelowego na mapach google

Nastepnie wybieramy opcje wyznacz trase i podajemy punkt poczatkowy, po
czym naciskamy przycisk Enter.

© B @ R o

Gdynia ulica Starowiejska

Sienna, Krakéw, Polska

Rysunek 47. Wpisywanie punktu startowego na mapach google

Innowacja spoteczna ,Mam nadmiar” testowana jest w ramach projektu grantowego ,Innowacje na ludzka
miare”.

Fundusze Unia Europejska

EF" roPejSk,l e ] Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwoj



Lista potaczen zostanie wysSwietlona po lewej stronie okna. Aby zobaczy¢

innowacjespoleczne.org.pl

szczegoty konkretnego potaczenia klikamy na nie lewym przyciskiem myszy.

hitps://www.google.pl/maps/dir/Staro

Starowigjska, Gdynia, Polsk.
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7.3 Znany lekarz
Zadanie

Chcesz zapisac sie do endokrynologa, w przchodni ustyszatas kilka nazwisk, ale
nie znasz zadnego z lekarzy, chciatabys sprawdzic, czy ktos juz wystawit im opinie
W internecie.

Rozwigzanie

Wchodzimy na strone www.znanylekarz.pl, wpisujemy nazwisko lekarza oraz

miasto i naciskamy Enter lub klikamy szukaj.

C {| % Znajdz lekarza - Uméw wizy... %

% Znanylekarz

Znajdz lekarza i umow wizyte

Szukaj wsrod 146 000 lekarzy.

Monika Wieckiewicz + | Gdynia

Ginekolog .- Ortopeda . Stomatolog - Dermatolog - Chirurg - Psychiatra . Laryngolog - Psychb
Neurolog . Okulista - Urolog - Fizjoterapeuta . Kardiolog - Dietetyk . Wiecej

Q Znajdz specjaliste ‘tatwo umow wizyte ° Przyjdz na wizyte ‘ Ustuga jest bezptatna
Wybierz sposréd ponad 146 000 Wybierz odpowiadajacy Ci termin, 0 wybranym terminie przypomnimy Korzystanie z serwisu

lekarzy i specjalistow. Przegladaj podaj swoje dane, potwierdz... i juz. ci automatycznie w wiadomosci sms ~ ZnanyLekarz.pl jest dla pacjentow
opinie innych pacjentéw. Wizyta umoéwiona! i mailu. zupetnie bezptatne.

Rysunek 50. Widok wyszukiwarki na stronie www.znanylekarz.pl

Czasem zdarza sie, ze lekarz ktérego szukamy nie ma jeszcze zadnych opinii na
stronie www.znanylekarz.pl i go tam nie znajdziemy, tym razem jednak szczesScie

nam dopisato i przechodzimy na profil lekarza.

Innowacja spoteczna ,Mam nadmiar” testowana jest w ramach projektu grantowego ,Innowacje na ludzka
miare”.
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| Centrum Medyczne Grupa LUX MED — Gda... Wiecel
| Pani doktor jest bardzo zyczliws, ma biezqcq wiedze
na temat chorob tarczycy (Hashimoto),
|
konsultacja
| endokrynologiczna od 140 z+
| konsultacja internistyczna od 140zt
Uméw wizyte
Serwis Dla pacjentéw Dla profesjonalistéw * Znanylekarz
v

Rysunek 51. Widok profilu lekarza na stronie www.znanylekarz.pl

Widzimy, ze lekarz cieszy sie bardzo dobrg opinig i wystawionych zostato 51
komentarzy. Aby je poznac klikamy na ¥ # % & % (51 opinii) .

Kiedy jesteSmy w widoku opinii uzywajmy rolki myszy, aby przewijaé strone
i przegladac kolejne komentarze.
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| %% https//wwznanylekarzpl monike O~ @ Identified by . © || % Lek. Monika Wieckiewicz -

File Edit View Favorites Tools Help
~
Ocena pacjentéw Dodaj wiasng

L 2 & & & 1 Punktualnosc * %k Ky
Ogdlna ocena Zaangazowanie % % %k ko

Gabinet % J ok Ik

Wszystkie opinie (51) Pozytywne (49) Neutralne (1) Negatywne (1)
Agnieszka WIZYTA ZE ZNANYLEKARZ PL 20180523 - Ak hkk
Lokalizacja: Centrum Medyczne LUX MED - Gdansk, al. Jana Usluga: konsultacja
Pawla Il 7 endokrynologiczna
Konkretnie, rzetelnie i z uSmiechem. Wart kazdych pieniedzy lekarz. PoSwigcita Pani mi bardzo
duzo czasu i wytlumaczyt wszystko co mozliwe.
Jestem pod wrazeniem, jestem juz stata pacjentka. Goraco polecam
Agnieszka
kacpersaweryn — WIZYTAZE ZNANYLEKARZ.PL 2018-05-22 ' & 6 b 8.4
Lokalizacja: Centrum Medyczne LUX MED - Gdansk, al. Jana Ustuga: konsultacja
Pawia Il 7 endokrynologiczna
Bardzo mita Pani, egolowo wypytata © poczucie, choroby w rodzinie itp., przeanalizowala
wszystkie wyniki, szczegétowo omowila poprzednie USG i wyttumaczyta co tam tak naprawde jest.
Polecam
1
| Agata Stanislawska WIZVTA ZE ZNANVLEKARZ PL 20180517 - A dkkkk
Pani doktor jak zwykle na 6. Wizyta trwala Ok. P&t godziny, bez popedzania, porady, szczegolowa
rozmowa, podstawowe badania. Szczerze polecam tego lekarza! Nie zamienie Pani doktor na
innego lekarza.
v

Rysunek 52. Widok opinii o lekarzu na stronie www.znanylekarz.pl

7.4 Zakupy przez internet
W internecie jest wiele platform, gdzie mozemy dokonaé¢ zakupow. Sg to m. in.
sklepy internetowe, tablice ogtoszen i platformy aukcyjne.

Zadanie

Zamow zakupy z dowozem w sklepie internetowym Tesco.

Rozwigzanie

Wchodzimy na strone internetowg www.tesco.pl, wybieramy opcje eZakupy, a

nastepnie klikamy w Pierwsze zakupy. Na nowe stronie sprawdzamy, czy ustuga
dowozu zamowienia jest dostepna dla naszego kodu pocztowego, wpisujemy go
i klikamy Sprawdz.
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LI T htips://tesco.pl/pierwsze-zakupy/ 0~ @ & || T Twoje pierwsze zakupy onli...

File Edit View Favorites Tools Help

Gdzie dostarczamy? Dlaczego e-zakupy? Jak zamawia¢ online? Jak zamawia¢ w aplikacji? Jak otrzymac rabat?

Potrzebujesz pomocy?

Dobre wiesci!

Jestes w zasiggu ustugi Tesco e-zakupy. Specjalny rabat na pierwsze zakupy:

@ Zaméw dostawe

Rysunek 53. Ustuga Tesco eZakupy jest dostepna dla naszej lokalizacji

Dodatkowo otrzymaliSmy rabat na pierwsze zakupy, super! Klikamy Zamoéw
dostawe, aby przejs¢ dalej. Poniewaz sg to nasze pierwsze eZakupy z Tesco
musimy zatozy¢ sobie konto, klikamy na Rejestracja i przechodzimy kolejne kroki.

groceries/?_ga=2102882818.3 O ~ @ ¢ [T

File Edit View Favorites Tools Help

Rejestracja Zaloguj sie E ] English Pomoc

| Owoce, warzywa
Nabiat i jaja

‘ Pieczywo, cukiermia
Zaloguj sie aby rozpoczgc
zakupy

Art. spozywcze | el Czy masz u nas konto?

| |
Mrozonki Zaloguj sie

Napoje | Zamow zakupy on-line i ciesz sig wigcej za mniej.
Nie trac czasu na kolejki i korkit Zaméw on-line szybko i przyjemnie
Chemia Odbierz eKupon na pierwsze zakupy. Oferujemy ponad 17 000 produktéw z
dostawg do domu.
Kosmeyld Kiiknij tutaj!

Miegso, ryby, garmaz

Czy jestes tu pierwszy raz?

Rejestracja ]

Dla dzieci
Dia zwierzat

| Art. przemystowe

Rysunek 54. Strona gtowna eZakupow Tesco
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Po udanej rejestracji zapisujemy hasto do sklepu — przyda nam sie przy kolejnych

zakupach i klikamy Zacznij zakupy.

T https://ezskupy tesco.pl/groceries/pl-PL/egister/confi 2 ~ @ & | T Rejestracia - Tesco Ezakupy

File Edit View Favorites Tools Help
Witaj Anna Moje zaméwienia Moaje konto Wyloguj S English Pomoc

Zarezerwyj dostawe lub odbiér osobisty

Ezakupy « i i ji Grill Zarezerwuj termin dostawy

Wartos¢ =
orientacyjna 0,002 %=

| Dziekujemy za rejestracje w Tesco
Ezakupy

Produkty, kidre dodasz do
koszyka pojawia sie fu.

Szukaj produkiow w kategoriach lub za pomoca wyszukiwarki.

Zacznij zakupy

lub

Zobacz wszystkie promocje

Zobacz ponizej najpopularniejsze produkty i oferty

Rysunek 55. Strona Tesco eZakupy informujgca o udanej rejestrac;ji

Nie pozsotaje nam nic inengo, jak tylko wybieraé¢ kolejne produkty z oferty
sklepu, kiedy juz je znajdujemy, wpisujemy ilos¢ i klikamy Do koszyka. Podglad
wartosci koszyka mamy caty czas wyswietlony w prawym gérnym rogu ekranu.
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Witaj Anna Moje zaméwienia Moje konto Wyloguj 2~ English Pomoc

Zarezerwuj dostawe lub odbior osobisty

Ezakupy v Poprzednio zakupione Promocje  Grill Zarezerwuj termin dostawy

A > owoce, warzywa > Owoce > Cytrusy \(‘)‘:\aeg‘oaé:yyna 0,00 zt \;

Cytrusy

6 szt
Fitruj wg: Sortuj wg: Produkly, kiére dodasz do
4 Kategorie - 3 Marki v Trafnosé = koszyka pojawia sie tu.
4 @
__
|
Cytryna Pomararicze Mandarynki Grejpfrut Czerwony
Inne produkty z tej kategorii > Inne produkty z tej kategorii > Inne produkty z tej kategorii > Inne produkty z tej kategorii >
| @ 1os¢ Waga @ lios¢ Waga @ lios¢ Waga @ 1os¢ Waga
1
1,35 zt 8,99zikg 1,25 zt 4,99ztkg 0,70 zt 699zi/kg 1,752 4,99ztkg

1 Do koszyka 1 Do koszyka 1 Do koszyka 1 Do koszyka

Rysunek 56. Dodawanie produktéw do koszyka

Po wybraniu wszystkich produktéw klikamy w Zamoéw dostawe i wybieramy
dogodny dla nas termin. Dostawa jest pfatna, a jej ceny podane sg w
odpowiednich kratkach.

<« I 2 htps://ezakupy tesco.pl/groceries/pl-PLislots/delivery O ~ @ © | @ Zarezerwuj termin dostawy .

File Edit View Favorites Tools Help

Wybierz date i godzing Wartosc 52420 7 ~

orientacyjna

cze 03 - 09 cze 10-16 cze 17-23

+ Grejpfrut
. 3 - Czerwony
NIE PON WT SR czw PT sB ,

10 1 12 13 14 15 16 = S
08:00 - 10:00 Zajete 10,45 zt 10,48 4 10.48 zt 10,48 2t 1048 74 10,48 zt
09:00 - 11:00 zajete 94871 9487+ 94871 10,48 7t 10,45 2t
10:00 - 12:00 Zajete 948z 848 7 8,48zt 848z 9,48z 10,48 zt
11:00 - 13:00 Zajete 848z s48zt 8,48zt 848z 9,48 zt 9,48 zt

Rysunek 57. Rezerwacja terminu dostawy zakupow

Po zarezerwowaniu terminu dostawy klikamy jeszcze raz w opcje Zamow
dostawe i gotowe!
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Zadanie

Kup uzywang szafke nocng w serwisie OLX.

Rozwigzanie

Wchodzimy na strone internetowg www.olx.pl, wpisujemy interesujacy nas

produkt, lokalizacje i klikamy Szukaj.

& nhttps://www.obpl/gdynia/q-szafka-nocna; / R = & X | O szafka Nocna w Gdynia - O... *

File Edit View Favorites Tools Help
Ox IBRCTo @l -+ DODAJ OGHOSZENIE 2

szafka nocna Pl Gdynia X +0km v == Wybierz kategorie -

Obserwuj wyszukiwanie ‘ Q szukaJ ‘

Wszystkie Prywatne Firma Najnowsze Najtarisze Najdrozsze
I Ogtoszenia Gdynia - OLX pl - szafka nocna Lista Galeria
Dom i Ogréd

Znaleziono 15 ogtoszen
Twoje ogfoszenie na gt ty? Wyréznij

szafka nocna - jysk 35zt
Gdynia, Karwiny

Szafka nocna 60 zt
Gdynia, Pustki Cisowskie-Demptowo

Szafka nocna prawa | lewa 80 zt

Rysunek 58. Dodawanie produktéw do koszyka

Korzystajac z rolki myszki przegladamy ogtoszenia i klikamy na to, ktore nas
interesuje.
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cna-z-szuflada-jast O ~ @ © || o Szafka nocna z szuflada - ja... %

File Edit View Favorites Tools Help
OLX E-BRYCTe P @l + DODAJ OGEOSZENIE o)

< Wroé g Nastepne ogloszenie >

Reklama zamknieta przez Google

Zgtos te reklame [IICIInENENE

60 zt

) Gdynia, Pomorskie, Redtowo
v/ Pokaz na mapie

O

—

Szymon
Na OLX pl od kwi 2013

Ogtoszenia uzytkownika

Drukuj

Szafka nocna z szufladj - jasna okleina 2 szt
Gdynia, Pomorskie, Redtowo  Dodane o 20:06, 20 maja 2018, ID ogfoszenia: 382788423 > X

Rysunek 59. Strona przedmiotu w serwisie OLX

Na stronie przedmiotu widzimy, ze szafke sprzedaje uzytkownik Szymon, ktory
mieszka w Redtowie. Wybieramy dogodng dla nas forme kontaktu — klikamy na
napis Pokaz obok poczatku numeru telefonu i dzwonimy do Szymona, aby ustali¢
szczegOty transakcji.

Innowacja spoteczna ,Mam nadmiar” testowana jest w ramach projektu grantowego ,Innowacje na ludzka

miare”.
Eundus.zek. Unia Europejska
F'mpejs .Ie . Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwoj



