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1. Podstawy obstugi
komputera

1.1 Informacje Ogdlne

W dzisiejszych czasach komputer jest nieodtgcznym elementem naszego zycia.
Uzywamy go do pracy, w czasie wolnym, szukamy interesujgcych nas informacgji
czy komunikujemy sie z naszymi znajomymi. Trudno wyobrazi¢ sobie
wspoétczesny swiat bez tych urzgdzen, ktére coraz to bardziej sie rozwijajg. Jeszcze
pare lat temu, mozliwosci komputerdw, pod wieloma aspektami, byty o wiele
mniejsze.

Mimo ciggtego rozwoju podstawy obstugi nie zmieniajg sie jednak az tak bardzo.
W tym rozdziale wtasnie na nich sie skupimy.

Kiedy méwimy o komputerach na mysli zazwyczaj mamy ich dwa typy:
komputery stacjonarne oraz laptopy. W naszym podreczniku skupimy sie na tych
drugich, ze wzgledu na to, iz sg bardziej popularne.

Laptop to przenosny komputer, dzieki czemu, mozemy zabierac go ze sobg do
pracy czy w dalekg podroéz. Laptopy sg bardzo poreczne i to wtasnie one,
wypychajg komputery stacjonarne, ktére kiedys byty podstawg w pracy biurowe;.
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Laptop

Porecznos¢ laptopa zwigzana jest z tym, ze on sam sktada sie ze wszystkich
elementdw, ktére istotne sg dla jego pracy. Do komputera stacjonarnego, aby
mOc z niego korzysta¢ w petni, potrzebne sg: monitor, klawiatura, myszka czy
gtosniki. W laptopach za$, wszystko to jest wmontowane w jedno urzgdzenie.
Pamietac jednak nalezy, ze w laptopie znajduje sie bateria, ktéra umozliwia mu
prace (przez okreslony czas), bez potrzeby podtgczenia go do pradu. Kazda
bateria jednak ma swdj czas pracy, w zaleznosci od tego jak bardzo sprzet jest
przez nas eksploatowany. Z tego tez powodu, jesli laptop jest przez nas zabierany
w podroéz, nalezy pamietac aby wczesniej go natadowac. W innym przypadku nie
bedziemy mogli z niego korzystac.

Przyjrzyjmy sie teraz konkretnym elementom, z ktérych najczesciej korzystamy
podczas pracy z laptopami.
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Klawiatura

Klawiatura to wszystkie przyciski, ktore widzimy w momencie otwarcia laptopa.
Dzieki niej mozemy napisac jakis tekst, ale takze wydawac¢ odpowiednie polecenia
do komputera, poprzez dang kombinacje z uzyciem klawiszy. Klawiatura
komputera standardowego oraz laptopa sg do siebie bardzo podobne. Mogg sie
one rozni¢ ustawieniem pojedynczych klawiszy, ale nie jest to znaczna rdznica.
Nawet jesli klawisze sg w réznych miejscach, to ich funkcje pozostajg takie same
dla wszystkich typow klawiatur. Warto mie¢ to na uwadze, kiedy np. kupujemy
nowy sprzet. Pamietajmy o tym, ze firmy laptopdw majg swoje wtasne utozenia
klawiszy, ktore czesto sg wyrazem ich urody. W takim przypadku zmiany musimy
by¢ cierpliwy i nauczyc sie, ze pojedyncze klawisze mogg by¢ w zupetnie innym
miejscu, niz je zapamietaliSmy wczesniej.

Oprocz klawiszy, ktore oznaczone sg odpowiednimi literami lub liczbami,
bedziemy uzywac tez innych, ktére pozwolg nam na wydawanie komunikatéw
komputerowi, lub tez obrabianiu tekstu, ktory napisaliSmy.
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Klawiatura

Najczesciej bedziemy korzystac z nastepujgcych klawiszy:

Spacja - dzieki niej bedziemy robi¢ odstepy pomiedzy znakami lub stowami,
ktoére wpisujemy;

Shift - dzieki niemu napiszemy duzg litere, czyli wciskamy Shift+a=A;

Caps Lock - pozwala na pisanie duzymi literami bez potrzeby
przytrzymywania Shifta, aby opcje takg witgczy¢ naciskamy na klawisz Caps
Lock, aby funkcje wytgczy¢ znowu naciskamy na Caps Lock;

Backspace - kasuje znaki, ktére wpisaliSmy zle, lub ktorych chcemy sie
pozby¢, zatwierdza dang akcje lub przenosi do wiersza ponizej

Alt - utworzy polskie znaki: chcemy napisac polskg litere np. ,3" musimy
wcisngc alt

i trzymad, a nastepnie dodac litere ,a” (czyli: alt + a = g). Na tej samej zasadzie
tworzymy pozostate polskie znaki: alt +e=¢, alt+s=§,alt+z=2z alt + x =7,
alt+n=n,alt+l=torazalt+o0=0

Nietrudno zauwazy¢ réwniez, ze na niektorych klawiszach zaznaczono dwa znaki.
np.1 i wykrzyknik, 2 i @, 5 i procent. Taka sytuacja oznacza, ze jednemu
klawiszowi przypisano np.: mozliwos¢ wstawienia dwdch znakdéw. Uzyciem

jednego przycisku zatem mozemy wykonac dwie rézne operacje. Jezeli wcisniemy

klawisz 1, to na ekranie wysSwietli sie wtasnie ta liczba. Jezeli natomiast chcemy
doda¢ wykrzyknik, ktéry rdéwniez zostat przypisany temu klawiszowi, to
rownoczesnie musimy przytrzymac klawisz Shift i wcisng¢ 1. W tej sytuacji
zamiast 1 wpisze sie ! (1+ klawisz Shift). Analogicznie sytuacja wyglada np. z
klawiszem 5, kiedy to rownoczesnie z nim klikniemy Shift, pojawi sie % (5+klawisz
Shift).
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Myszka

Jak wspomniano juz wczedniej, laptop jest tym urzadzeniem, w ktorym
znajdziemy wszystkie te przedmioty co w komputerze. Tak samo jest tez z myszg,
ktérg nazywamy touchpadem. Touchpad jest w ksztatcie prostokata i znajduje sie
pod klawiaturg. Mozemy mie¢ do czynienia z jego dwoma formami. Pierwszg,
bedzie sam prostokat, dzieki ktoremu mozemy sterowad strzatkg na ekranie.
Druga wersja bedzie posiadata jeszcze dwa przyciski. Dziatanie jednej i drugiej
wersji zasadniczo niczym sie nie rézni. Czesto jednak uzytkownicy komputeréw
przyzwyczajeni sg do tradycyjnych myszy. Dzieki niej mogg szybciej operowac
kursorem i jest im po prostu tatwiej. Jezeli posiadamy laptopa, to nic straconego.
Mimo istnienia touchpada, mozemy korzysta¢ wtasnie z takiej myszy podczas
pracy. Zalecamy, aby najpierw nauczy¢ sie obstugi myszy, a pozniej touchpada,
ktory jest troche trudniejszy.
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Myszka

Myszka, zaraz koto klawiatury, jest podstawg w korzystaniu z komputera.

Generalnie pozwala nam na przemieszczanie sie po ekranie i wydawanie

komunikatow dla laptopa. Myszka posiada trzy elementy:

e lewy przycisk (tzw. przycisk podstawowy) zaznacza obiekt lub zatwierdza
zadanie;

e prawy (tzw. przycisk pomocniczy) otwiera liste opcji i zadan;
e trzeci element koteczko, ktorym przewijamy strone ekranu w gére lub w dot
(jest to szczegdblnie pomocne przy dtugich tekstach).

Waznym elementem korzystania z myszki jest umiejetnos¢ trzymania jej w dtoni.
Chwytajmy myszke tak aby objgc jg catg dtonig, palec wskazujgcy delikatnie
ktadziemy na lewym przycisku myszki, a kciukiem dotykamy lewego boku myszki.
Nadgarstek powinien dotyka¢ powierzchni, na ktérej pracujemy. Palce
powinnismy trzymac¢ swobodnie bez naprezania. Aby myszka dziatata bez
zarzutow ktadziemy jg obok klawiatury na ptaskiej i czystej powierzchni, warto
korzystac z podktadki pod myszke.

'\-J' z |
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Myszka

Jesli chcemy klikng¢ (klikniecie to wcisniecie lewego lub prawego klawisza myszki,
w zaleznosci co chcemy w danej chwili zrobi¢) na dany element na ekranie,
przesuwamy tzw. kursor (strzateczke) myszki na ten element, nastepnie, kiedy juz
wskaznik pokazuje na element powinna sie wyswietli¢ krotka informacja

w chmurce o obiekcie, na ktéry wskazujemy. Teraz dowolnie mozemy wykonywac
czynnosci na tym elemencie, mozemy go zaznaczyc czy tez otworzyc.

Aby wywotal reakcje komputera musimy klikng¢é na element, wskazanie
kursorem na element nie wywota zadnej akgji. Klikniecia mozemy dokonac
pojedynczo (jeden szybki klik) lub podwadjnie (dwa szybkie klikniecia). Pojedyncze
klikniecie zaznacza element, natomiast podwdjne klikniecie otwiera program,
zdjecie czy dokument. Jesli mamy problem z dwoma, szybkimi, podwdjnymi
kliknieciami mozemy otworzy¢ dokument czy zdjecie poprzez klikniecie lewym
przyciskiem myszki i nastepnie poprzez wcisniecie przycisku z klawiatury Enter.
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2.Podstawy obstugi internetu
2.1 Informacje ogélne

Internet, wedtug najprostszej definicji, jest to ogdlnoswiatowy system potgczen
miedzy komputerami, okreslany réwniez jako siec sieci. Wspodtczesnie, dzieki
niemu wykonujemy zdecydowanie wiekszg czes¢ pracy z komputerem. Bez
internetu, jak i bez umiejetnego korzystania z niego, nie jesteSmy w stanie
eksploatowac urzadzenia na takim poziomie, jaki jest mozliwy. Stad istotnym
pozostaje, aby przyswoi¢ podstawowe informacje z zakresu obstugi internetu.

Internet wedtug definicji jest siecig, dzieki ktdérej mozna t3czy¢ ze sobag
komputery, ktére sg od siebie oddalone (mogg nawet znajdowac sie na drugim
koricu Swiata!). Najlepiej moze to zwizualizowac ponizsza grafika:
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Router

Dzieki takiemu potgczeniu mozemy komunikowac sie z ludzmi z catego globu,
zdobywac informacje o wydarzeniach czy przyjemnie spedzac wolny czas.

Aby moc korzystac z internetu, nasz laptop musi zostac¢ podpiety do sieci.

Zeby moc to zrobi¢, bedziemy potrzebowali routera od naszego dostawcy.
Typowy router wyglada w nastepujgcy sposéb:
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Router

Pamieta¢ musimy, ze jesli posiadamy juz taki router w domu, konieczne jest jego
podtgczenie do naszego urzgdzenia. Aby moc to zrobi¢ musimy zna¢ nazwe oraz
hasto, ktore stanowi zabezpieczenie przed nieproszonymi gosémi, ktdrzy naszym
kosztem mogliby korzystac¢ z internetu. Podtgczenie laptopa i routera przebiega w
nastepujacy sposoéb:
e Na dolnym pasku musimy odnalez¢ symbol, ktory informuje nas o tym, ze
laptop dziata w trybie offline (nie jest podtgczony do internetu).

UPC243440559 2
Brak dostepu do Internetu

@ IZ']'I P 1l I
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e Nastepnie klikamy w symbol (zazwyczaj przypomina on okrgg) i powinna
wyswietli¢ sie nam lista, na ktérej zobaczymy wykryte przez laptop routery.
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Router

e Z listy musimy wybra¢ nazwe naszego routera i w nig klikngé. Nastepnie
powinien wyswietli¢ sie nam przycisk “potacz”. Klikamy w niego, a nastepnie
wprowadzamy hasto i zatwierdzamy klawiszem “enter”. Po chwili nasz laptop
powinien zostac potgczony z internetem.

ARCOMP_6101_5G
% ooy

[:l Polgcz automatycznie

ﬁﬁ ARCOMP_6101

ﬁf’(;—:: ARCOMP_6107

Jezeli komputer zostat podtgczony do internetu, oznacza to, ze mozemy juz w
petni z niego korzysta¢. Pamietajmy, ze poprawne podtgczenie bedzie
sygnalizowane odpowiednig ikong. Wczesniejszy okragg powinien przybrad teraz
postac kropki z rozchodzgcymi sie liniami:
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2.2 Pobieranie przgladarki

Korzystanie z internetu tgczy sie z przegladarkg. Przeglgdarka jest programem,
dzieki ktoremu mozemy wykonywac wiekszos¢ operacji zwigzanych z internetem.
Obecnie istniejg rdézne przegladarki, ktére mogg sie nieco roznic. My
rekomendujemy przeglagdarke o nazwie google chrome. Aby z niej skorzystac
konieczne bedzie pobranie jej.

Na samym poczatku musimy na naszym pulpicie odnalez¢ ikone “internet
explorer”, ktéra wyglgda w nastepujgcy sposob:

Klikamy ikonke dwukrotnie, a nastepnie powinna wyswietli¢ sie nam karta
wyszukiwarki. Teraz bedziemy musieli w prawym gérnym rogu w polu “wyszukaj”
wpisac fraze “google chrome”.

¢  google chromé o] O @
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2.2 Pobieranie przgladarki

Po wpisaniu frazy zatwierdzamy naszg operacje klawiszem “enter”. W tym
momencie wyswietla nam sie wyniki wyszukiwania. Interesuje nas pierwszy
wynik, na ktéry najezdzamy kursorem (za pomocg myszy) a nastepnie klikamy w
niebieski napis.

Przegladarka Google Chrome
https./fwww.google com/intl/pl/chrome ~

Pobierz Chrome na Maca. Dla systemu Mac OS X 10.11 lub nowszego. Google Chrome nie

bedzie juz aktualizowac sie na tym komputerze, bo systemy Mac OS .

Komputer Rozszerzenia

Google Chrome to szybka, dostepna Mate programy wzbogacajace przegladarke
bezpiatnie przegladarka. Zanim jg 0 nowe funkcje i umozliwiajace ...
Prywatnosc i warunki Polaco

Prywatnosc i warunki - Przegladarka Walentynki 2022 #GoogleDoodle

Google Chrome

Nastepnie, kiedy strona sie uruchomi klikamy w duzy niebieskie przycisk “Pobierz
Chrome”, a nastepnie postepujemy juz z instrukcjg, ktéra pozwoli nam na

zainstalowanie programu.
Pobierz Chrome

Dla systemu Windows 11/10/8.1/8/7 (64-bitowego).

Kiedy uda nam sie zainstalowac przegladarke google chrome na naszym pulpicie
powinna pojawic sie ponizsza ikona:

Y
p o &

&

| 1,1

INSTYTUT

ROZDZIENSKIEGO

@ AN+

PROJEKT DOFINANSOWANY ZE SRODKOW PROGRAMU
WIELOLETNIEGO NA RZECZ OSOB STARSZYCH ,AKTYWNI+"
NA LATA 2021-2025

ORGANIZATOR
FINANSOWANIE




2.3 Korzystanie z przegladarki

Korzystanie z przegladarki internetowej jest bardzo proste. Obecnie sg one
bardzo intuicyjne, przez co rozumie sie, ze utatwiajg nam naszg prace. Jezeli
bedziemy odpowiednio cierpliwi i bedziemy czyta¢ komunikaty, pojawiajgce sie
na ekranie, to z catg pewnoscig nie napotkamy wiekszych przeszkéd. Na samym
poczatku jednak zajmijmy sie podstawowymi funkcjami, jakie serwuje nam
google chrome.

Aby uruchomic¢ przegladarke musimy odnalezé, znang nam juz ikone
przegladarki na naszym pulpicie. Kiedy juz nam sie to uda, klikamy w nig
dwukrotnie, a naszym oczom powinno ukazad sie nastepujgce okno:
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2.3 Korzystanie z przegladarki

Na samym Srodku widzimy duzy napis Google, ktéry zazwyczaj jest statym
elementem. Musimy jednak pamieta¢, ze moze on ulegac graficznym zmianom w
roznych okresach roku, kiedy to mamy np.: Swieta, czy dni upamietniajgce
specjalne wydarzenia. Ponizej napisu znajdziemy pasek wyszukiwania, to wtasnie

tutaj bedziemy wpisywali to, co chcemy odszukac.
Mozemy przyktadowo wpisac fraze “ciasto jabtkowe”.

W momencie wpisywania liter, ponizej paska zaczng pojawiac sie rézne hasta. To
pierwsza oznaka intuicyjnosci komputera. Bedzie on nam podpowiadat wyrazy,
ktore akurat (jego zdaniem) mogg sie nam przydac. Kiedy wpiszemy juz caty
wyraz, badz jego czes$¢, mozemy wyszuka¢ go na dwa sposoby. Pierwszy z nim
bedzie zatwierdzenie naszego wyrazu bgdz wyrazéw za pomocg klawisza “enter”.
Drugim sposobem, bedzie klikniecie w proponowany wynik, ktéry wyswietla sie
pod naszym paskiem. Kiedy juz zatwierdzimy nasz wyraz pierwszym lub drugim

Google

Q. ciasto jablkowe L)

sposobem, powinno ukaza¢ nam sie nastepujgce okno:

ORGANIZATOR
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Nips MW damowe-wypleki pl » przepisy » ciastas 7., =

Proste ciasto z jablkami - przepis - Domowe Wypieki
Frzepis na proste clasto z jabiami. Uckerane clasto 2 jabtkami. Mocno soczysie od
owocdiv. Wiaschvie powiedziatabym, 22 53 1o jabika w cledcle, a nie claste

Qcenas 5 - 188 giosdw - 1 godz. 30 min

hitps:www.oetker pl + pl-pl » nasze-przepisy » casio-.. «
Ciasto jabtkowe z budyniem - Przepis | Dr. Oetker
Ciasto jablkowe 2z budyniem - Sprawdzony PrIeps: Pysine, kiuche ciaslo z jablkami - &
peden z wielu sprawdzonych przepesdw od Or. Oetkeral
40 min

P v, 0eTKer gl » pl-pl » SZTAMOKI-G-CEasta-2-fablk . »

Szarlotki i ciasta z jablkami - Przepisy | Dr. Ostker

Sprawdzone przepisy na szanolki i clasta z jablkami. Aromatyczne | wydmienile w

SMmaku. Konecanie sprawdd!

iR W MOfewypleli Com » kateqorna » ciastas sza,

Przepisy na ciasto z jablkami i szaraltke | Moje Wypieki

Przepisy na clasta z jabiiami i szarkotkl. Sprawdi moje propezycje na aromatyczne clasta o
Zapachu CYNamon Z réEnych gatunkdw jabbek

nittps-ianiagotuje p » ciasta | torty ~ g o |

Przepis na ciasto z jablkami | AniaGotuje.pl oy .
Swieine ¢iasto Na oo AZiedl Siriako moge Ci 182 polecid iNfe Mope PITEPsY Na SIodkoda
\‘.

2 jablkami. Beonie 10 oCIywiScs naepsza, KIasvezna S2anotxa lub

Ocena: 4.6 - 738 gioséw - 1 godz 5 min
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2.3 Korzystanie z przegladarki

Centralng czeScia bedg niebieskie napisy. To wiasnie wyniki naszego
wyszukiwania. Kiedy bedziemy chcieli wejS¢ na jakas strone internetowg, musimy
wtasnie klikngé. Pamietajmy o tym, ze zazwyczaj wynikow wyszukiwania bedzie
bardzo duzo. Po prawej stronie znajdziemy tzw. suwak, ktéry stuzy nam do
przewijania strony; mozemy tez to czyni¢ poprzez poruszanie kétka znajdujgcego
sie na myszy.

Kiedy korzystamy z internetu zazwyczaj szukamy potrzebnych nam informacji na
réznych stronach. Aby wejs¢ w inny wynik wyszukiwania musimy cofngc sie
wtasnie do strony wyszukiwan. Mozna to zrobi¢ w szybki i tatwy sposob poprzez
klikniecie strzatki w lewo, ktéra to znajduje sie w lewym gérnym rogu:

< c

Strzatka, ktorej ostrze skierowane jest w prawg strone, bedzie powracata do
strony, z ktérej wrociliSmy przed chwilg. Jest ona pomocna w momencie, kiedy
przez przypadek cofneliSmy sie do wynikow wyszukiwania i chcemy wrdéci¢ do
konkretnej strony, przed chwilg przez nas czytang, a nie pamietamy pod ktorym
linkiem ta sie znajdowata.

Zwroémy uwage, ze obok tych dwéch strzatek znajdziemy jeszcze trzecia, ktorej
ostrze znajduje sie na okregu. Ten przycisk stuzy nam do odswiezania strony.
Czasami moze sie zdarzy¢, ze strona nie chce sie witgczy¢ (zatadowac), albo
pojawia sie jakis btad, przez ktdry, nie jesteSmy w stanie przeczyta¢ co na stronie
sie znajduje. W takiej sytuacji z pomocg przychodzi nam witasnie ten przycisk.
Kiedy go nacisniemy strona sie odswieza (zataduje ponownie) i prawdopodobnie
problem zniknie. Kiedy problem trwa nadal, prawdopodobnie nie zalezy to od
nas, ale np. od wiasciciela strony. W takim wypadku najlepiej cofngc sie, a zatem
klikngc strzatke, ktérej ostrze skierowane jest w lewg strone.

Kiedy zatwierdzimy juz wyszukiwane przez nas hasto, na gbrze strony pokazg
nam sie rozne zaktadki. Dzieki nim bedziemy mogli odszuka¢ konkretniej to, co
nas akurat interesuje. Przyktadowo, jesli chcemy poczyta¢é o najnowszych
wiadomosciach ze Swiata, ktére bedg zwigzane z hastem “ciasto jabtkowe” to
wystarczy, ze klikniemy w przycisk “Wiadomosci”.
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2.3 Korzystanie z przegladarki

Czasami moze sie zdarzy¢, ze bedziemy musieli korzysta¢ z dwdch stron
internetowych na raz. Dla naszej wygody, najlepiej bedzie skorzysta¢ z opcji
wigczenia nowej zaktadki. Dzieki temu bedziemy mogli ptynnie przechodzi¢
miedzy stronami, ktére zamierzamy akurat przeglagdaé. Aby wigczy¢ nowg
zaktadke, nalezy klikng¢ symbol “+", ktory znajduje sie na goérnym pasku
przegladarki internetowe;j.

& internet - Szukaj w Google ® +
« 2 C 0O a gwgle.pl;‘search?:
i Aplikagie @Y Algerian Patience -. Orlilk 2012 pg |

Go gle internet

0, Wszystke L) Grafika

Po kliknieciu w ten symbol, wyswietli nam sie druga zaktadka, a okno powinno
wygladac w nastepujgcy sposdb:

-
» o [ ) @ &
B i i s - I L] ] e = L] 3
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2.3 Korzystanie z przegladarki

Teraz mozemy wpisa¢ ponownie fraze, ktéra nas interesuje. Mozemy to zrobic
albo w pasku pod wielkim, kolorowym napisem Google, albo w géornym pasku,
ktory teraz podswietla sie nam na niebiesko. Po wpisaniu odpowiednich stow,
zatwierdzamy operacjg klawiszem “enter”. Teraz ptynnie mozemy przechodzi¢ od
jednej zaktadki, do drugiej poprzez klikniecie odpowiedniej kafelki znajdujgcej sie
na gornym pasku.

G internet - Szukaj w Google * G komputer - Szukaj w Google x +

— C Y @& google.com/search?q=kopmuterfirlz=1C1AVFC_enPL857PL85T&og=ka
Bardzo wazne przyciski znajdziemy réwniez w prawym gornym rogu. Bedg one
stuzyty za wykonywanie polecen dotyczgcej catej przegladarki.

— >

Pierwszy z nich bedzie minimalizowat okno. Po jego wcisnieciu otwarta
przegladarka zniknie i bedziemy mogli jg odnalez¢ na dolnym pasku komputera.
Kiedy najedziemy kursorem na ikone wyswietli sie nam miniatura:

ujﬂl .

Jesli klikniemy jg, to karta ponownie nam sie zataduje.

Drugi przycisk stuzy do pomniejszania i powiekszania karty. Jesli go naciSniemy,
przegladarka nie bedzie wypetniata catosci monitora, lecz tylko jego czes¢. Z kolei,
kiedy okno bedzie pomniejszone, a my klikniemy w ten przycisk, karta ponownie
wypetni caty monitor.

Trzeci przycisk stuzy do wytgczania przegladarki. Jesli go przyciSniemy, wszystko
operacje, ktére wykonaliSmy, zostang wytgczone. Nie bedziemy juz mogli
powrdci¢ do otwartych stron, tak jak w przypadku minimalizowania.

Y
p o &

&
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‘ © 3. Poczta elektroniczna
3.1 Zaktadanie poczty gmail

Poczta elektroniczna to rodzaj nowoczesnej poczty. Dzieki niej mozemy przesytac
wiadomosci do swoich znajomych, przesytac rézne pliki (np. teksty lub zdjecia), a
nawet i zatatwia¢ powazne spraw urzedowe. Nasze wiadomosci docierajg do
odbiorcy w trybie ekspresowym, dzieki czemu bardzo szybko mozemy wymieniaé
ze sobg korespondencje.

Obecnie istnieje wiele poczt internetowych, ktorych istota pozostaje ta sama, ale
réznig sie one np.: szatg graficzng, czy dodatkowymi funkcjami. W naszym
podreczniku przedstawimy pocze googla, czyli Gmail. Wydaje sie ona
najciekawsza, poniewaz dzieki jej posiadaniu, mozemy korzysta¢ z aplikacji
googla, ktére to bardzo czesto wykorzystywane sg chociazby w pracy biurowej. Te
aplikacje zostang omdwione w dalszych rozdziatach.

M Gmail
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‘ © 3. Poczta elektroniczna
3.1 Zaktadanie poczty gmail

Aby zatozy¢ internetowg poczte google, musimy uruchomic¢ przeglagdarke np
“Google Chrome”. Po jej wigczeniu, jesli nikt nie uzywat naszego komputera i nikt
sie nie logowat na swoje konto, w gérnym prawym rogu powinnisSmy zobaczy¢
wielki niebieski przycisk “Zaloguj sie ”.

Gmail Grafika HH Zaloguj sie

Jesli uda nam sie go zlokalizowac¢ klikamy w niego, a naszym oczom powinno
ukazac sie nastepujgce okno:

Google
Zaloguj sie

Uzy] konta Google

Adres e-mail lub telefon

Nie pamigtasz adresu?

To nie Twdj komputer? Aby zalogowac sie prywatnie, uzyj
trybu godcia. Dowiedz sie wiecej

Utwérz konto Dalej

polskl = Pomoc Prwatnosé Warunki
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‘ © 3. Poczta elektroniczna
3.1 Zaktadanie poczty gmail

Jesli posiadamy juz konto google, wystarczy, ze wpiszemy adres naszego maila,
klikniemy przycisk dalej, a nastepnie wpiszemy hasto. Natomiast jezeli nie
posiadamy jeszcze konta, musimy klikng¢ w niebieskie napis “Utwdrz konto”.
Klikniecie tego przycisku przeniesie nas do nastepujgcego okna:

Google

Tworzenie konta Google
MNazwisko

Marwa uzytkownika @gmail com

ModesT ulvwad IRer, CyTr i knopek

Zamiast tego uzyj] mojego obecnego adresu e-mail

Teraz musimy wypetni¢ wszystkie rubryki, ktére nam sie pokazaty: Imie,
Nazwisko, Nazwa uzytkownika, Hasto, Potwierdzenie hasta. Kiedy wszystko
wypetnimy klikamy przycisk “Dalej"”.
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‘ © 3. Poczta elektroniczna
3.1 Zaktadanie poczty gmail

Google
Weryfikowanie numeru telefonu

3'?"'.':!]":"1. "Iﬂ-_'-'."'.'jl!' berpeecoeiabwe Gocgle choe
paltwisrd ot Teioa (otsamaoss Wyslsmy Cl SME5a 2 &
cyfroeym kodem wenplisacyjrym. Obowigrg
stancardowe oplaly

L" e m

Przeglgdarka poprosi nas o podanie swojego numeru telefonu. Nie musimy sie
niczego obawiac. Jest to konieczne dla weryfikacji naszego konta. Po wpisaniu
swojego numeru i ponownym Kkliknieciu przycisku “Dalej” na wpisany przez nas
numer telefonu zostanie wystana wiadomos¢ SMS. W niej znajdziemy 6 - cyfrowy
kod, ktory bedziemy musieli wpisad. To pozwoli na naszg weryfikacje. Nastepnie
podgzamy juz zgodnie z instrukcjg i tym sposobem udato nam sie zatozy¢ konto
mailowe. Jezeli sie na nie zalogujemy, zauwazmy, ze w prawym gornym rogu
przegladarki nastgpi zmiana. Nie bedziemy juz widzieli wielkiego przyciski
“Zaloguj sie”, ale zobaczymy cos takiego:

Gmail Grafika 553 @

Duze kolorowe koétko z inicjatem naszego imienia oznacza,
ze jesteSmy zalogowani.

Y
p o &

&
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‘ © 3.2 korzystanie z poczty Gmail

Udato nam sie zatozy¢ konto na poczcie gmail. Teraz pora przejs¢ do tego, jak z
niej w ogole korzysta¢ i na co nalezy zwraca¢ uwage podczas wysytania
wiadomosci, czyli maili do réznych oséb czy tez instytucji.

Aby wejS¢ w naszg skrzynke pocztowg, musimy uruchomi¢ Google Chrome. W
prawym goérnym rogu, jesli jesteSmy zalogowani, powinien pojawic sie napis
“Gmail” Bedzie on widoczny zaraz przy kolorowym kétku z inicjatem naszego
imienia. Kiedy klikniemy w ten przycisk, powinna otworzy¢ sie nam poczta:

L e ¥ = W X
ERRIE R N ]

—— ce =@

Na samym Srodku, bedg wyswietla¢ sie nam wszystkie wiadomosci, ktore zostaty
do nas wystane.
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