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Szkolenie z zakresu nauki obstugi komputera

i Internetu — scenariusze zajec”

Forma zajeé: warsztaty

Liczba godzin: 30 (godziny dydaktyczne 45’)

Przygotowanie programu zaje¢: Joanna Golonka, Jacek Gulanowski, Ewa Jurczyk-
-Romanowska

CELE ZAJEC:

o Ksztaltowanie umiejetnosci w zakresie praktycznej obstugi komputera na po-
ziomie podstawowym i §rednio zaawansowanym,

e Poglebienie wiedzy na temat mozliwosci wykorzystania komputera w Zyciu
codziennym,

o Przetamanie leku i barier osobistych zwigzanych z uzytkowaniem komputera,

o Ksztaltowanie komunikacji uzytkownika z komputerem i wzajemnych interakgji,

o Ksztattowanie umiejetnosci w zakresie korzystania z Internetu,

e Rozbudzenie ciekawosci poznawczej,

e Wyréwnanie szans edukacyjnych oséb starszych i ich aktywizacja.

Proponowana tematyka zajqé”:

Historia komputera
Budowa komputera
Zasady pracy z komputerem (wiaczenie/wytaczenie komputera)

Zasady pracy z komputerem: obstuga myszki
Podstawy uzytkowania komputera: wiasciwosci pulpitu, ikony, oméwienie terminéw: kursor,
pasek zadan

Tworzenie folderow i podfolderéw
Umieszczanie dokumentéw w odpowiednich folderach

Podstawy obstugi aplikacji Word
Omowienie okna aplikacji
Obstuga klawiatury
Wprowadzenie tekstu

w
Ooo0oUd0pD|] Dooood

Praca z tekstem

. pogrubienie,
. kursywa,

. podkreslenie

Zapisywanie pliku na dysku i na nosnikach zewnetrznych
. Opcja ,Zapisz”
. Opcja ,Zapisz jako...”

* Wybrane fragmenty opracowanego przez cztonkéw Stowarzyszenia AVEC podrecznika z pierw-
szego, podstawowego etapu kursu komputerowego dla Senioréw.

U UWAGA!!! Zakres programu zaje¢ moze ulec modyfikacji podczas trwania kursu. Realizacja tresci be-
dzie na biezaco dostosowana do potrzeb uczestnikéw oraz tempa pracy kazdej grupy warsztatowej.
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7 O Praca z tekstem:

= zmiana kroju czcionki, jej rozmiaru;

= wyréwnanie tekstu (do prawej, do $rodka, do lewej, justowanie)
8 0  Praca z tekstem:

= zmiana koloru czcionki

= wprowadzenie koloru wyrdzniania tekstu
. odstepy miedzy wierszami

. wprowadzenie punktoréw

9 0  Praca z tekstem:

. wstawianie obrazu

. formatowanie obrazu

. wstawianie symboli

10 O Praca z tekstem:

= kopiowanie danych

. przenoszenie plikdw i folderéw

. réwnolegta praca na kilku aplikacjach,
Wstawienie tabeli

Wypetnianie tabeli

Korzystanie z pomocy

Praca z tabela:

- regulacja szerokosci kolumn

- regulacja szerokosci wierszy

= wstawianie dodatkowych wierszy

= wstawianie dodatkowych kolumn

Praca z tekstem przy wykorzystaniu dotychczas poznanych opcji
Drukowanie

. Przygotowanie dokumentu do druku

. Konfiguracja wydruku

Wprowadzenie do Internetu

Zasady korzystania z przegladarki internetowej
= wyszukiwanie danych

Mozliwosci wykorzystania potencjatu stron WWW
. omowienie powszechnych portali internetowych
Zasady korzystania z przegladarki internetowej
- wyszukiwanie danych

Zasady korzystania z przegladarki internetowej
. wyszukiwanie grafik

Obstuga poczty elektronicznej

- zakfadanie skrzynki pocztowej (gmail)

. procedura logowania

- omdwienie okna poczty elektronicznej

20 O Obstuga poczty elektronicznej

= tworzenie, wysytanie i odbieranie maili

= przekazywanie maili

] usuwanie maili

Co to jest spam?

Zarzadzanie poczta

= dodawanie zatacznikéw do tworzonej wiadomosci
Ustawienie skrzynki poczty elektronicznej
Korzystanie z pomocy Gmail

Zarzadzanie kontaktami

= Tworzenie kontaktéw

. Edytowanie kontaktow

. Usuwanie kontaktéw

= Wyszukiwanie kontaktow

23 O Zarzadzanie kontaktami

= Tworzenie grup kontaktéw

. Dodawanie kontaktéw do grup

= Wysylanie wiadomosci z wykorzystaniem poznanych opgji

11

Cjooo

12

13

—
S
0o

15

16

17

O O O oo

18

19

O

21

Ccoo oo

22




Szkolenie z zakresu nauki obstugi komputera i Internetu — scenariusze zajec 125
Ewa Jurczyk-Romanowska, Joanna Golonka, Jacek Gulanowski

24 0 Wykorzystanie potencjatu konta internetowego

25 0 Mozliwosci  wykorzystania potencjatu Internetu: wysylanie kartek z zyczeniami, stuchanie
muzyki, ogladanie filmoéw itp.

26 0O Mozliwosci wykorzystania potencjatu Internetu: korzystanie z baz informacyjnych (PKP, PKS,
MZK, turystyka, medycyna)

27 0 Zasady korzystania z komunikatoréw internetowych: Gadu-Gadu; Skype

28 0 Zasady korzystania z grup dyskusyjnych/ forum

29 O Zasady korzystania i mozliwosci dokonywania zakupdw przez Internet (aukcje internetowe —
Allegro)

30 O Praca z Internetem przy wykorzystaniu dotychczas poznanych aplikacji

Konspekt do zajec nr 1

Problematyka zajec:
» Historia komputera
¢ Budowa komputera
+ Wskazéwki dotyczace zakupu wlasnego komputera
» Zasady pracy z komputerem (wiaczenie/wylaczenie komputera)

B3

B3

e

B3

HISTORIA | BUDOWA KOMPUTERA

Rys. 1. ENIAC. Pierwszy wielozadaniowy, catkowicie elektroniczny komputer do celéw
obliczeniowych, zbudowany na lampach elektronowych

Zrédto: http://www .plantsciences.ucdavis.edu/amr21/ AMR21newsite/ AMR21/NewEALpages/
Lect03.html
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Ciekawostka:

W 1946 roku na Uniwersytecie w Pensylwanii zbudowano pierwsza na §wie-
cie maszyne do cel6w obliczeniowych, nazwana ENIAC. Byl to komputer zbudo-
wany w technice lampowej (1400 lamp), zaprojektowany w 1943 roku i pracowat do
1955 roku. Na bazie tego komputera konstruktorzy ENIAC-a stworzyli pierwszy
komputer produkowany seryjnie UNIVAC 1 (5600 lamp). Przelomem w konstrukgji
bylo wynalezienie w 1948 roku tranzystora, ktéry zapoczatkowal gwattowny roz-

wdj sprzetu elektronicznego.

Powstanie ENIAC-a mozna uwazac za troche przypadkowe. Doktor Herman Heine
Goldstine, pracownik Ballistic Research Laboratory, w poszukiwaniu rozwigzania pro-
blemu tablic balistycznych, podczas kontroli na Uniwersytecie w Pensylwanii natknat
sie na Johna Mauchly (doktora fizyki) i Johna Prespera Eckerta (inzyniera elektroniki).
Zglosili sie oni na kurs przygotowujacy specjalistéw na potrzeby armii. W wolnych
chwilach pracowali nad projektem elektronicznej maszyny liczacej. Goldstine od razu
sie tym zainteresowat i juz po kilkunastu dniach obaj panowie zostali przyjeci do BRL.
Armia dtugo sig nie zastanawiala i w bardzo krétkim czasie zdecydowano si¢ udostep-
ni¢ potrzebne srodki. 5 czerwca 1943 roku uruchomiono tajny projekt PX. Faktyczny
koszt przedsiewziecia zamknat sie suma 486 tys. $. Komputer przekazano armii w 1947.
(...) ENIAC to 42 szafy o wymiarach 300x60x30 cm kazda, ustawione w ksztalcie litery
U o rozmiarze 12x6 m. Uzywatl on 18800 lamp elektronowych, 6000 komutatoréw,
1500 przekaznikéw, 50000 opornikéw. Wazyt ,zaledwie” 30 ton i pobierat 140 kW mocy
w ciagu godziny. Do wentylacji ENIAC-a uzyto dwa silniki Chryslera o acznej mocy
24 KM. Kazda szafa byla wyposazona w oddzielny nawilzacz. Wbudowano takze ter-
mostat, ktdry zatrzymywal urzadzenie, gdy jego temperatura przekroczyla 48°C. Ko-
munikacja z komputerem odbywata si¢ za pomoca kart perforowanych. ENIAC dziatat
w systemie dziesietnym, operowat liczbami dziesieciocyfrowymi, a dodanie 5000 ta-
kich liczb zajmowato sekunde.

Podziat i zastosowanie komputeréw w Zyciu codziennym:

< komputery osobiste — o rozmiarach umozliwiajacych ich umieszczenie na biur-
ku, uzywane zazwyczaj przez pojedyncze osoby;

Rys. 2. Komputery osobiste

Zrédto: http:/ /www elektroda.pl/rtvforum/topic2065794.html; http: / / www.allbestwallpapers.com/
laptop_wallpapers.html
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< komputery mainframe — czesto o wigkszych rozmiarach, ktérych zastosowa-
niem jest przetwarzanie duzych iloci danych na potrzeby réznego rodzaju in-
stytucji, pelnienie roli serweréw itp.;

Rys. 3. Komputery mainframe

Zrédio: http:/ /pl.wikipedia.org/wiki/Plik:Ibm704 gif

< superkomputery — najwieksze komputery o duzej mocy obliczeniowej, uzywane
do czasochtonnych obliczeri naukowych i symulacji skomplikowanych systeméw;

Rys. 4. Jedna z szaf superkomputera

Zrédto: http://pl.wikipedia.org/w/index.php?title=Plik:BlueGeneL_cabinet.jpg&filetime-
stamp=20061122012519
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< komputery wbudowane — (lub osadzone, ang. embedded) specjalizowane kom-
putery stuzace do sterowania urzadzeniami z gatunku automatyki przemysto-
wej, elektroniki uzytkowej (np. telefony komérkowe itp.).

Rys. 5. Komputer wbudowany

Zrédto: http:/ /pl.wikipedia.org/wiki/Komputer_wbudowany

Budowa komputera (podstawy)

Jednostka systemowa - zwana takZe jednostka centralng lub komputerem,
zasadnicza czes¢ zestawu komputerowego zawierajaca najwazniejsze elementy skla-
dowe komputera, zawarte we wspdlnej obudowie. W zaleznosci od konstrukcji da-

Obudowa

Procesor Naped CD,DVD

Pamiec
Karta graficzna

Plyta gtéwna
Dysk twardy

Zasilacz wir Platimax

Rys. 6. Budowa komputera (jednostki centralnej)

Zrédto: http:/ /imageshack.us/photo/my-images/207/obudowa2222.jpg/
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nego typu komputera, zawiera: zasilacz, plyte gléwna z procesorem, pamigcia ope-
racyjna (RAM) oraz porty do komunikacji z pozostatymi sktadnikami zestawu kom-
puterowego. W skiad jednostki centralnej moga wchodzi¢ réwniez dalsze sktadniki
jak dysk twardy, karty rozszerzen itd.

Monitor - to ogdlna nazwa jednego z urzqdzeri wyjscia do bezposredniej ko-
munikacji operatora z komputerem. Zadaniem monitora jest natychmiastowa wizu-
alizacja wynikéw pracy komputera.

Urzadzenia wejscia/wyjscia — (ang. input/outputdevice) stuzy do komunikagji
komputera z uzytkownikiem, komputerem lub innym urzadzeniem.

Niektére z tych urzadzen sg typowymi urzadzeniami wejscia, inne wyjscia,
pozostale natomiast jednoczesnie wejscia i wyjscia.

o typowe urzadzenia wejscia to np.: klawiatura, mysz komputerowa, skaner, joy-
sticki oraz czytniki nosnikéw danych;

o typowe urzadzenia wyjscia to np.: monitor, drukarka, gtosniki, stuchawksi;

o typowe urzadzenia wejsciai wyjscia to np.: karta sieciowa, modem, ekran do-
tykowy, dysk twardy, Bluetooth, USB oraz wszelkie inne nagrywalne stacje
nos$nikéw danych.

Jednostka /
‘—“->\~ / Centralna \ C\

|t

Rys. 7. Urzadzenia wejsciowe i wyjsciowe komputera

Zrédto: http:/ /www.nysa.edu.pl/sp10/informatyka/urzadzenia_wyjs_wej/grafikajpg

Plyta gtéwna (ang. motherboard, mainboard) — najwazniejsza ptyta drukowana
urzadzenia elektronicznego, na ktérej montuje sie najwazniejsze elementy urzadze-
nia, umozliwiajgca komunikacje wszystkim pozostatym komponentom i modutom.

Dysk twardy (ang. hard diskdrive) - to element komputera stuzacy do trwalego
przechowywania danych. Na twardym dysku znajduje si¢ oprogramowanie decy-
dujace o funkcjonalnosci komputera: system operacyjny i programy uzytkowe.
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Rys. 8. Piyta gléwna

Zrodto: http:/ /www .arest.pl/zdjecia/25369/ ASUS-M5A97-PRO-ATX-AMD-970-4x-DDR3-2x-PCI-E-
16x-RAID-S-AM3/1

Rys. 9. Dysk twardy 3,5" stosowany w komputerach stacjonarnych (po lewej) i 2,5" stosowany
w komputerach przenosnych (po prawe))

Zrédto: http:/ /www komputerswiat.pl/poradniki/poradnik-kupujacego/sprzet/dyski-twarde /2009 /
04/ poradnik-kupujacego-dyski-twarde.aspx
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Procesor (ang. processor), nazywany czesto CPU (ang. Central Processing Unit) -
centralna jednostka wykonawcza, to uklad scalony, ktérego dzialanie polega na
wykonywaniu instrukcji programéw. Nadzoruje on i synchronizuje prace wszyst-
kich urzadzenn w komputerze.

(

n . :J
(lntel) .

Sandy Bridge-€

Rys. 10. Procesor

Zrédto: http:/ /chydzinskitomasz.wordpress.com/2011/11/16/ile-warte-sa-nowe-procesory-intel-core-
i7-extreme-desktop/

Karta graficzna — Karta rozszerzen, ktéra odpowiada w komputerze za obraz
wyswietlany przez monitor. Karty graficzne rézniq sie miedzy soba szybkoscia pra-
cy, wielkosciag pamieci RAM, wyswietlang rozdzielczoscia obrazu, liczba dostep-
nych koloréw oraz czestotliwoscia od$wiezania obrazu.

Rys. 11. Karta graficzna GeForce GTX 560 TI

Zrédto: http://tech.wp.pl/kat,1009779,title, Nowe-karty-graficzne-Palit-GeForce-GTX-560-
TI,wid,13082423,wiadomosc.html?ticaid=1e653
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Karta dZzwiekowa — (ang. soundcard, audio card) jest to komputerowa karta roz-
szerzen, umozliwiajaca rejestracje, przetwarzanie i odtwarzanie dZwigku. Popraw-
ny jest tez réwnie czesto stosowany termin karta muzyczna.

Rys. 12. Karta dZwiekowa
Zrédiochttp:/ /m.onet.pl/_m/080deddc04abbf6718de3eeal60eb367,29,38 jpg

Pamie¢ RAM (ang. Random Access Memory — pamie¢ o dostepie swobodnym) —
podstawowy rodzaj pamieci cyfrowej; pamie¢ RAM taduje aktualnie uzywane dane,
tak aby byly one blyskawicznie dostepne dla procesora. RAM jest duzo szybsza od
pamieci masowych, takich jak dyski twarde, napedy CD-ROM. Jednak w przeciwieri-
stwie do tych typéw pamieci dane zawarte w RAM ging po wylaczeniu komputera —
a wiec RAM do pracy wymaga stalego Zrédla zasilania. RAM to uklady scalone osa-
dzone na niewielkich plastikowych ptytkach zwanych modutami pamieci.

Rys. 13. Pamie¢ RAM DDR3

Zrédto: http:/ /www jcusbflashdrive.com/KINGSTON-HyperX-DDR3-1375MHz--1600MHZ--
1625MHz--1800MHz-and-2000MHz-Memory-RAM._p672.html
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HUMOR:

Matematyk, chemik, mechanik i informatyk mieli jecha¢ razem samochodem.
Jak na zlo$¢ auto nie chcialo zapalié. Zaczeli sie wiec naradzad, co powinni zrobié.

— Moze sprawdzimy, czy sa wszystkie kota? — zapytat matematyk.

— Moim zdaniem to co$ z mieszanka, trzeba spusci¢ paliwo i zatankowac nowe
— zaproponowat chemik.

— Niee... To na pewno popsut sig silnik — powiedzial mechanik.

A informatyk zaproponowat:

- Panowie, a moze wysiadziemy, wsigdziemy i pojedzie?

I. Rézne sposoby zdobycia komputera
1. Wariant polecany:zakup komputera w malej firmie facznie z ustugami monta-
zu, uruchomienia i serwisu. W tym wypadku dob6r elementéw zestawu pozo-

stawiamy specjaliscie (jakie informacje nalezy mu poda¢ - patrz punkt II).

2. Zakup gotowego zestawu w sklepie komputerowym.
3. Skompletowanie wlasnego zestawu — wariant najtrudniejszy i najbardziej
ryzykowny.
II. Na co zwr6ci¢ uwage przy zakupie komputera
1. Wybdr miedzy komputerem stacjonarnym a laptopem (notebookiem).

a) Komputer stacjonarny-zwykle dla podobnej ceny ma lepsze parametry
(jest szybszy), a takze posiada wieksze mozliwosci rozbudowy;

b) Laptop (notebook, komputer przenosny) — ma zwykle gorsze parametry
dla podobnej ceny, ale posiada nastepujace zalety: nie wymaga montazu
(jest w jednym kawatku), jest lekki, a wiec mozna korzysta¢ z niego
w dowolnym miejscu, a takze fatwo przewozié np. do serwisu, zajmuje
mniej miejsca.

2. Parametry komputera (co nalezy powiedzie¢ specjaliscie, ktory bedzie dla
nas kompletowat zestaw):

a) Komputer ma stuzy¢ do zastosowan domowo-biurowych (o ile nie pla-
nujemy korzystania z najnowszych gier badZ bardzo zaawansowanej
obrébki zdje¢, filméw, muzyki: wtedy istotna bedzie dobra karta graficz-
na i/lub dZzwiekowa);

b) System operacyijny: zdecydowanie Windows XP (na nim odbywa sie kurs);

c) Dobrze jest wybra¢ duzy monitor, np. 19 cali, wtedy obraz jest wyraz-
niejszy;

d) Warto poprosi¢ o mozliwie pojemny i szybki dysk twardy i duzo pamie-
ci operacyjnej (RAM);

e) Najwazniejszym parametrem jest cena, jaka jesteSmy sklonni zaplacié
za komputer (np. 1800 zt, 2000 zt, 2500 z1) — wtedy specjalista dobierze
najwyzsze mozliwe parametry, mieszczace si¢ w podanej cenie.
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WLACZENIE KOMPUTERA

1 Krok
Nalezy nacisnac duzy przycisk z frontu obudowy komputera
Przycisk z symbolem WIS (., kéleczko z kreseczkq”) lub przycisk z napisem Power

=  Zielone $wiatetko

2 Krok
Nalezy nacisna¢ przycisk na obudowie MONITORA
Przycisk z symbolem WIS (. kéleczko z kreseczkq”) lub przycisk z napisem Power

= Zielone $wiatetko

Po tej czynnosci nalezy cierpliwie poczekac, az caly system zakonczy procedure otwierania.
Po tym czasie komputer jest gotowy do pracy.

UWAGA !!!

W pracowni komputerowej wiaczenie komputera wymaga podania: nazwy uzytkownika

i hasta (patrz naklejka na obudowie).

WYLACZENIE KOMPUTERA

1 Krok

Bezpieczne wylaczenie komputera

— Zamykamy okna aplikacji (widok pulpitu na ekranie monitora)

— Odnajdujemy w dolnym lewym rogu ekranu monitora napis ,,Start” = Najezdzamy na
niego kursorem (podswietlenie) = Naciskamy lewy klawisz ,,myszki” = Pojawi si¢ lista
rozwijana. Na dole tej listy odszukujemy napis ,,zamknij”. Najezdzamy na niego kursorem
(podswietlenie) i klikamy lewym klawiszem ,,myszki” —=> Pojawi si¢ plansza z napisem
»Wylaczanie komputera” = Najezdzamy kursorem na napis ,,OK.” i klikamy lewy klawisz
myszki. Po naciénigciu system sam dokona procedury zamykania pracy komputera

(okoto 1 minuty).

2 Krok

Wylaczenie monitora

Nalezy nacisna¢ przycisk na obudowie MONITORA

Przycisk z symbolem I8 (, kdleczko z kreseczkq ™) lub przycisk z napisem Power

= Zielone $wiatetko zgasnie
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Problematyka zajec:
< Podstawy obstugi aplikacji Word
e omoéwienie okna aplikacji
e obstuga klawiatury
e wprowadzenie tekstu
Microsoft Word to procesor tekstu firmy Microsoft, najpopularniejszy obecnie
tego typu program na Swiecie.

——1

(e el )
duse?

Uruchomienie edytora tekstu (Worda)”:

¢ Odnajdujemy w dolnym, lewym rogu ekranu monitora napis ,Start” —

e NajezdZamy na niego kursorem (pod$wietlenie) — Naciskamy raz lewy kla-
wisz myszki — Pojawi sie lista rozwijana.

¢ Odnajdujemy napis Programy, najedZ na niego kursorem (podswietlenie) —
rozwiniecie kolejnej listy.

¢ Odnajdujemy napis Microsoft Office, najedZ na niego kursorem (kursor mu-
sisz prowadzi¢ po jednej linii poziomej, zgodnie ze strzatka, tak aby tabelka
nie znikala) — podswietlenie, rozwiniecie kolejnej listy.

¢ Odnajdujemy napis Microsoft Office Word, najedZ na niego kursorem (pod-
$wietlenie) i klikamy lewym klawiszem myszy.

Wowczas otworzy sie ,,okno” Worda (rysunek 15).

WPROWADZENIE TEKSTU (¢wiczenie wprowadzania polskich znakdw):
Ogélnopolskie Dyktando Ortograficzne 2003

Jak rozhasana hatastra harcerzy chimerycznie zmitrezyla czas

Z okazji Dnia Ziemi na ziemi olsztyriskiej grupka krnabrnych harcerzy pletwo-
nurkéw z Gdyni Chyloni miata wylowi¢ z rzeki Krutyni gére $mieci. Po dwuipét-
dniowej widczedze czarnooki, ryzawy dowddca znuzonej druzyny zazadat od ho-
zej druhenki z Pultuska uwarzenia napredce co najmniej superpozywnej zupy ja-

%) Jezeli na pulpicie Twojego komputera znajduje si¢ ikona E,Z , wéwczas wystarczy najechac na niq
kursorem myszki i klikna¢ dwa razy lewym klawiszem myszy. Wéwczas aplikacja otworzy sie
(zobaczysz bialq kartke).
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Kursor:
Informuje, w ktérym miejscu z klawiatury
mozna wprowadzi¢ kolejny znak.

Paski narzedzi
To zbior obrazkéw i pdél wyboru. Poprzez jednokrotne przycisnigcie lewym
przyciskiem myszy odpowiedniego obrazka lub pola wyboru mozemy szybko
uruchomi¢ odpowiednig funkcje programu, np. zmieni¢ kolor czcionki lub
wydrukowa¢ dokument itd.

Menu gléwne: Zeby dowiedzieé si¢, jaka funkcje przypisano danemu obrazkowi, wystarczy
dostep do ’ najecha¢ na niego myszka — po kilku sekundach wy$wietli si¢ male okienko ze
praktycznie skréconym opisem jego dzialania.
wszystkich
funkcji
programu. Pasek tytulowy
v
) - L 4 Dokument1 - Microsoft Word ]
| vameess gtune | wemewsis  mownn|  Oogywnls  Remiponcencs  Recenms  widek  oden -
Mgy ot o pstos - 1| - (A 55 (1 4= = 5 ORB) [acnmceoe| moceoe AaBC: Anpvoce AR aamsce. - A | Bimmet:
| WU ettt | B4 B ke ] (47 A | [ (8] (S0 ] |ty | theodin. bk} Hagiowek2 e oy Imed | T

Sehowek F- Cronks o Aapt Stye | Eoptowaie

Obszar roboczy:
Tu pojawi si¢ wprowadzany przez nas
tekst

Suwalki:

Suwak pionowy (strzatka w gore
i w dot): umozliwia przesuwanie
dokumentu (kartki) w kierunku
pionowym

Pasek stanu: ) i ) Suwak poziomy: (strzatka w prawo
Podaje p(?dstawowe informacje o dokllllmencle. ) i w lewo): umozliwia przesuwanie
Sa to, m.in. numer strony, numer sekcji, catkowita dokumentu w kierunku poziomym.
iloé¢ stron, odleglos¢ kursora od gornego Obie te wladciwosci znacznie
marg_inesu, numer biezacego wiersza na danej ulatwiajg poruszanie sig po diugich
stronie. dokumentach.

Rys. 15. Okno aplikacji Worda (podstawy)

rzynowej tudziez przyrzadzenia wysokokalorycznej salatki z jezyn, baklazanéw
i rzezuchy. Gdy niesforna mi6dzZ porzadnie sobie podjadla, nie zwlekajac, ruszyla
chyzo naprzéd. Jednakze na rubiezach powiatu ostrédzkiego chwacki przywdédca
zuchéw - skadinad zagorzaly obiezyswiat, nie lada $cichapek — ni stad, ni zowad
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zamarzy!t o nicnierobieniu. Zamiast od razu zmierza¢ do celu, z nagla zarzadzil
przerwe w marszrucie i rozpoczat swe wagabundzkie bajdurzenia. Totez nasi boha-
terowie w posrodku mato znaczacego przysiotka, pograzeni w stodkim nierdbstwie,
pot siedzac, pot lezac wkolo ledwo Zarzacego si¢ chrustu, wprost chioneli niby-
mysliwska gawede swego arcykomendanta o nie najblahszej przygodzie z Zubrem,
jaka mu sie przydarzyla niedaleko Biatowiezy.

Problematyka zajec:
< Praca z tekstem:
e zmiana koloru czcionki
e wprowadzenie koloru wyrézniania tekstu
e odstepy miedzy wierszami

Times New Roman  + 14 + | A A‘ll@\ |3~ 3= - e | [EE *:Ewgﬂfi

B2 0 kex xaY- Ay EE B[]0

Czcanka ] Akapit s
Wyrdznianie tekstu Zmiana koloru Regulacja odstgpow
(zakreslenie kolorem) czcionki migdzy wierszami

2 KROKI:

1. Zaznacz tekst Zaiec 4

2. Wyb6r okreslonej funkji programu djecia numer
Cwiczenie:

Warzy Zzaba smar, pelen smaru gar,
z wngtrza gara bucha para, z pieca bucha zar,
smar jest w garze,
gar na zarze,

wrze na|Elgg smar.

Regulacja odstepéw miedzy wierszami:
1. Zaznacz tekst

2. Wybdr okreslonej funkgji programu } Zajecia numer 4
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3. Pojawi sie tabelka:
Titapil W

Weigcia | odstepy { Podzialy wiersza i strony J

Ogdlne

Wyréwnanie: o= —

Poziom konspektu: {Tekstpudstamwy :ﬂ

Weiecia
Z lewej: m Specjalne: Co:
Zprael o &3 EX] .
[[] weigcia lustrzane
Odstepy
Przed: opt {2} Interlinia: Co:
Po: m 1,5 wiersza w| | [=3]
Nie dodawaj odstepu miedzy akapitami o takim samym stylu \
T~ .
Podglad Regulacja odstgpow

miedzy wierszami

(o]  (eoe) o (]

4. Kliknij w ,strzatke” obok okienka, ktére jest zaznaczone powyzej — pojawi
sie lista mozliwosci regulacji odstepéw miedzy wierszami.
5. Wybierz jednaq opcje i kliknij raz lewym klawiszem myszy OK.

Cwiczenie:
Pada cieply deszczyk,
Mite grzeje stonko,
Ale jeszcze noca
Zimno jest jabtonkom

} Ustaw interlinie (odstepy miedzy wierszami) 1,5 wiersza

} Ustaw interlinie podwéjne

Konspekt do zajec¢ nr 22

Problematyka zajec:
“ Obsluga poczty elektronicznej
e tworzenie, wysylanie i odbieranie maili
e przekazywanie maili
e usuwanie maili

Co to jest spam?

1. Odbieranie listow (e-maili)
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2. Wysylanie listéw (e-maili)
1) Wybdr opcji ,Utwérz nowq wiadomos¢”/,,Nowa wiadomos¢”
2) Wypehienie pola Odbiorca/Adresat (wpisanie adresu e-mail)
Wpisanie tresci e-maila
Wpisanie tytulu e-maila
Wyslanie
Jedng wiadomos¢ mozna wysta¢ do kilku odbiorcéw. Aby to zrobic — w polu
Odbiorca/Adresat nalezy wpisa¢ wybrane adresy, oddzielajgc je od siebie prze-
cinkami.

U1 = W

)
)
)
)

3. Przekazywanie wiadomosci
Otrzymang wiadomo$¢ moge przekazac innemu odbiorcy. Aby to zrobi¢ - na-
lezy wybrac opcje ,Przekaz”/,Przekaz dalej”, a nastepnie wpisac adres nowe-
go Odbiorcy.
Przekazana wiadomosc bedzie miata zmodyfikowany tytut — przed tytutem wiasciwym
pojawi si¢ oznaczenie Fw: lub Fwd: (od ang. Forwarded — przekazane).

4. Spam
Spam (od nazwy konserwowej szynki wieprzowej — Spiced Ham — kt6ra stanowi-
la podstawe zaopatrzeniowa armii amerykariskiej w czasie Il wojny Swiatowej)
—sq to niechciane lub niepotrzebne wiadomosdci elektroniczne, zazwyczaj o cha-
rakterze reklamowym.
Spam jest rozsylany jako reklama przez rézne firmy, ale takze przez hochszta-
pleréw i naciagaczy.

Spam nie tylko zasmieca skrzynke internetowa, ale moze réwniez zawiera¢
wirusy komputerowe lub inne niebezpieczne programy.

Wiegkszos¢ skrzynek mailowych posiada zabezpieczenia przed spamem, sa one
jednak niewystarczajace.

Spam nalezy kasowac bez otwierania.

Spam moze na pierwszy rzut oka przypominac wiadomosci wystane przez zwy-
czajne osoby.

Wiadomosci e-mail nalezy dobrze sig przyjrzec przed otwarciem: sprawdzié,
czy znamy nadawce, czy tytut nie wydaje nam sig podejrzany, czy rozmiar jest
wigkszy niz 0kb.

Na spam nie nalezy odpisywac.
Nie wolno pochopnie zamieszcza¢ swojego adresu e-mailowego w Internecie.

HUMOR:

Spam - jedyna rzecz, ktéra na pewno dostaniesz pod choinke.
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Problematyka zajec:

« Zarzadzanie kontaktami

tworzenie kontaktéw
edytowanie kontaktéw
usuwanie kontaktéw
wyszukiwanie kontaktow

Tworzenie kontaktéw:

1.
2.

3.
4,

Kliknij opcje Kontakty w lewej czesci okna swojego konta pocztowego.
Kliknij przycisk Nowy kontakt w lewym gérnym rogu.

h Mowy kontakt

Wpisz informacje o kontakcie w odpowiednich polach po prawej stronie okna.
Kliknij przycisk Zapisz, aby dodac kontakt.

Adresy e-mailowe sg automatycznie dodawane do listy Kontakty za kazdym
razem, gdy funkcja Odpowiedz, Odpowiedz wszystkim lub Przekaz zostanie uzy-
ta do wyslania wiadomosci na adres, ktérego nie ma jeszcze na liscie Kontakty.

Edytowanie kontaktdw:

1. Kliknij opcje Kontakty w lewej czesci okna swojego konta pocztowego.
2. Wybierz kontakt na liscie kontaktéw.

3.
4
5

Kliknij przycisk Edytuj u géry strony.

. Wprowadz zmiany.
. Kliknij przycisk Zapisz u géry strony.

Usuwanie kontaktéw:

1.
2.

3.
4.

Kliknij opcje Kontakty w lewej czesci okna swojego konta pocztowego.
Wybierz kontakt na liscie kontaktéw (nazwe uzytkownika) (w srodkowej
kolumnie).

Kliknij przycisk Usun kontakt u gory strony (ikonka z koszem).

Kliknij przycisk OK.

Wyszukiwanie kontaktéw:

1.
2.

Kliknij opcje Kontakty w lewej czesci okna swojego konta pocztowego.
W polu wyszukiwania wpisz imie/nazwisko/adres/nazwe uzytkownika/,

ktorego szukasz. /

| +& | +& | | \ Wyszukaj kontakty |
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Tworzenie grup kontaktow:

W celu zachowania porzadku na swoim koncie, mozesz pogrupowac swoje
kontakty wedlug wybranej przez siebie zasady, np.: rodzina; znajomi, wspétpra-
cownicy, uczestnicy kursu komputerowego; studenci; uczniowie; lekarze itd.

1.
2.

3.
4.

Kliknij opcje Kontakty w lewej czesci okna swojego konta pocztowego.
Kliknij przycisk Nowa grupa w lewym gérnym rogu.

\
Maoje anta

Pojawi sie okienko z komunikatem: jak chcesz nazwac swoja grupe?
Kolejno wpisz nazwe i kliknij OK.

Dodawanie kontaktéw do grupy:

1.
2.
3.
4.

Wybierz kontakt (y) na liscie kontaktéw (kliknij raz).
Kliknij w opcje Grupy.

Pojawi sie lista rozwijana. ~ ————

Wybierz Grupe, do ktérej chcesz dodac kontakt.

Wysytanie wiadomosci z uZyciem opcji Kontakty:

1.
2.

3.

Kliknij opcje Kontakty w lewej czesci okna swojego konta pocztowego.
Wybierz kontakt klikajac w nazwe uzytkownika (Srodkowa kolumna): Poja-
wisie ? ,ptaszek” (mozesz wybrac kilka kontaktéw).

Nastepnie kliknij opcje E-mail w okienku po prawej stronie.

UWAGA: Jezeli wybierzesz tylko jeden kontakt, wowczas kliknij w adres
e-mail, ktéry pojawi sie w okienku po prawej stronie obok nazwy uzytkownika.

Wysytanie wiadomosci do grupy kontaktéw:

=L =

Kliknij opcje Kontakty w lewej czesci okna swojego konta pocztowego.
Wybierz grupe, do ktérej chcesz wystac¢ kontakt (kliknij w nazwe).

W srodkowej kolumnie pojawia si¢ nazwy wszystkich cztonkéw grupy.
Kliknij opcje Wszystkie u dotu listy kontaktéw lub wybierz pojedyncze oso-
by, ktérym chcesz wysta¢ wiadomos¢.

Nastepnie kliknij opcje E- mail w okienku po prawej stronie.

HUMOR:

W sklepie z komputerami sprzedawca zachwala klientowi swoj najnowszy to-

war:

— Ten komputer wykona za pana potowe pracy!
— W takim razie biore dwa.
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Konspekt do zajec¢ nr 27

Problematyka zajec:

« Zasady korzystania z komunikatoréw internetowych
e pobranie Gadu-Gadu ze strony internetowej
e instalacja Gadu-Gadu

GADU-GADU
Aby zalozyé nowe konto w komunikatorze Gadu-Gadu, wykonaj ponizsze
polecenia:

INSTALOWANIE GG
1. Pofacz sie z witryng http://www.gadu-gadu.pl. Pobierz na dysk twardy
najnowsza wersje komunikatora (klikaj na przycisk ,Pobierz”).

Pobierz i zainstaluj na komputerze
i na kamdrce

2. Zainstaluj komunikator na dysku twardym - klikajac w ponizsza ikonke.

s

nowegg

3. Pojawi sie okno kreatora instalowania - czytaj uwaznie polecenia i wypel-
niaj je. Do kolejnych etapéw instalacji przechodzisz klikajac na ,Dalej”.

0 f] X |

Witaj w Nowym Gadu-Gadul!

NOWE GADU-GADU preyblizy Cie do znajomych, pozwoli
odkrywac Internet, stuchac radia i prowadzi¢ rozmowy
telefoniczne!

Kliknij przycisk Dalej, aby rozpoczad instalacje Nowego
Gadu-Gadu.

Instalacja zajmie Ci kilkanascie sekund.

GIPS MediaWare(TM)
WL QIDSCOTD. Com
MEDIA BY
. .
CLOBAL IP SOLUTIONS GLOBAL IP SOLUTIONS

[Toakei> | [ anu |
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4. W oknie ,Umowy licencyjnej” kliknij ,Zgadzam sie”.

UMOWA LICENCYJNA @.

Aby kontynuowad instalacje programu Nowe Gadu-Gadu, musisz zapoznad sie 2
ponizsza Umowa Licencyjng.

TresE umowy mozesz przewijac klawiszem Page DownfPage Up.

UMOWA LICENCYINA MA KORZYSTANIE Z KOMUNIKATORA NOWE GADU-GADU |6}
L J

1. Komunikator Nowe Gadu-Gadu (zwany dalej: Programem”) jest programem

kompukerowym w rozumieniu ustawy 2 dnia 4 lubego 1994 1, o prawie autorskim i

prawach pokrewnych (tekst jednolity: Dz, U, 2006 r. Nr 90 poz, 631 2 pdzn, zm. ).

Program jest rozpowszechniany na zasadach freeware co oznacza, 2e mozliwe jest

korzystanie z niego w niezmienionej postaci wykonywalnej, bez jakichkolwiek optat pod

warunkiem przestrzegania postanowien niniejszej umowy licencyjne] (dalej: Licencja®).

Prawa autorskie do Programu - z zastrzeZeniem oprogramowania obcego

udostepnianego w Programie, do ktdrego prawa autorskie przystugujg osobom trzecim

przystuguje wytacznie spétce pod firmg: GG Network Spotka Akcyjna z siedzibg w |v}

Jezeli akceptujesz Umowe Licencying i cheesz kontynuowaé instalacie, Kliknij przycisk
Zgadzam sie.

[ < Wstecz ]@adzarn sie] [ Anuluj ]

5. W kreatorze instalacji wybieramy miejsce na dysku twardym, gdzie zainsta-
lujemy nasz program Gadu-Gadu. Najczesciej instaluje si¢ go na dysku C
i dlatego kreator instalacji sam proponuje nam taka opcje. Jesli si¢ na nig
zgadzamy - klikamy ,, Zainstaluj”.

wlove GaduGaru oyt /ol

‘Wybierz lokalizacje dla instalaciji
‘Wybierz Folder, w kkdrym ma byé zainstalowany Nowe Gadu-Gadu. '@‘

Instalator zainstaluje program Nowe Gadu-Gadu w nastepujacym folderze, Aby zainstalowad
w innym Folderze, kliknij Przegladaj i wybierz folder, Kliknij Zainstaluj, aby rozpoczad
instalacje.

Folder docelowy

i \Program Files Gadu-Gadu | Przegladaj...

Wymagane miejsce: 58.5MB
Dostepne miejsce: 3.0GB

]

[ < Wstecz “ Zainstaluj ] [ Anuluj
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6. Komputer instaluje nam program Gadu-Gadu - to moze chwilke potrwag,
nalezy spokojnie obserwowac zielony , pasek postepu”. [Im bardziej skom-
plikowany program, tym dtuzej trwa instalacja.]

T SR,

Instalacja
Prosze czekad, podczas gdy Nowe Gadu-Gadu jest instalowany. '@

Instalacja bibliotek systemowych - moze potrwaé kilka minut., ..

Dalej Anulug

7. Koriczenie pracy instalatora — pojawia nam sie okienko ,Koniec pracy kre-
atora instalacji programu Gadu-Gadu” — klikamy ,, Zakoricz”.

LJokd

Konczenie pracy kreatora instalacji
Nowe Gadu-Gadu

NOWE GADU-GADU pozwoli Ci cieszyd sie darmowymi
rozmowami, poznawac znajomych i by¢é z nimi w statym
kontakcie!

Dotacz do miliondw oséb!

Uruchom program Nowe Gadu-Gadu

Dowiedz sig wiecej o Nowym Gadu-Gadu

WeijdZ na strone i zobacz demo Nowego Gadu-Gadu

Anuluj

UWAGA!!! Instalowanie wigekszosci programéw przebiega w bardzo podobny
spos6b. Nalezy tylko uwaznie czytac polecenia i je wypelniaé. Powodzenia!
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URUCHOMIENIE PROGRAMU GADU-GADU PO RAZ PIERWSZY

1. Po instalacji na pulpicie naszego komputera pojawita si¢ nowa ikonka, ktéra
nalezy dwukrotnie klikna¢, by wejs¢ do programu Gadu-Gadu:

GG! 8433993
Wybierz Zaloguj przy starcie
profil Ja2

GG! 6542423

Zaloguj przy starcie

Rudzielec
GG: 1256095

Zaloguj przy starcie

yossek
GG: 5031392

Zaloguj przy starcie

Zaloguyj  Dodajprofi |

Iy Swiatl menadzer profili przy starcie GG Zamknij

3. Pojawia nam si¢ nowe okno, w ktérym komputer przedstawia nam dwie pro-
pozycje do wyboru w zaleznosci od tego, czy juz posiadamy konto gg, czy tez
nie. Jezeli po raz pierwszy zakladamy konto (lub tez absolutnie nie pamietamy
swojego numeru) klikamy opcje ,Chce zatozy¢ nowe konto GG>>" — wtedy
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losowo zostanie nam przydzielony numer Gadu-Gadu (kt6ry koniecznie musi-
my zapamigtad, tak samo jak w przypadku naszego numeru telefonu). Jezeli juz
weczesniej mieliSmy zatozone konto Gadu-Gadu, a teraz jedynie instalujemy nowgq
wersje programu (lub instalujemy na nowo system w komputerze, lub zmienia-
my komputer, lub chcemy sie zalogowac do naszego Gadu-Gadu na cudzym
komputerze itp.) — klikamy opcje ,Mam juz konto GG>>" - wtedy komputer
poprosi nas o podanie naszego numeru Gadu-Gadu.

['witaj w Gadu-Gadu! x
Witaj wsrod milionéw osob!
Rozpocznij odkrywanie. ..

Bezptatne rozmowy gtosowe, radio,
telefonia internetowa, nowe mozliwosci!

L &

Mam juz konto GG > Chee zafozyé nowe konto GG »»> |

i Anuluj

Rejestrujemy nowe konto Gadu-Gadu, wypehiajac ponizszy formularz. Wy-
pelnienie pdl oznaczonych gwiazdka (*) jest konieczne, by nadano nam numer
Gadu-Gadu.

Po zarejestrowaniu tego formularza instalator poprosi nas jeszcze o podanie
innych danych - jednakze podanie ich jest catkowicie dobrowolne - dane te
beda dzialaly na zasadzie ksigzki telefonicznej, czyli beda umozliwialy naszym
znajomym znalezienie nalezacego do nas numeru Gadu-Gadu.
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Kreator nowego profilu x

Utworz profil dla nowego numeru GG

Dla 0sdb korzystajgcych z proxy - Kliknij tutaj aby skonfiqurowaé serwer proxy

‘ - : *Nazwa profilu: | |

*Hasto GG:
Twoje
k‘:_;l:;m Sita hasta:
*Powtdrz hasto GG:
Zapisz hasto
*E-mail:
*Przepisz kod: [?‘ v&n@ 22\ 2
*Pole obowigzkowe
Anulug [ Wstecz || Rejestruj

5. Po zarejestrowaniu wys$wietla nam si¢ informacja o naszym numerze
Gadu-Gadu (i ewentualnie) o naszym hasle. ZAPISUJEMY OBIE INFORMA-
CJE - PODANIE ICH JEST NIEZBEDNE BY KORZYSTAC Z GADU-GADU!!!

Kreator nowego profilu

Gratulujemy!

Twoje nowe konto GG zostato zarejestrowane! Oto dane GG:
Numer GG: 15577735

Hasto GG: qwerty11 Ukryj hasto

Zaloguij sie!

T
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